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A szakképzés jogi hattere

Az iskola képzési programja a szakképzési kerettantervek, illetve a2020. szeptember 1-

t6l a programtantervek alapjan késziilt.

Jogszabalyok:

szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.)

a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020 (II. 7.) Korm.
rendelet (Szkr.)

az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szold 150/2012. (VII. 6.) Kormanyrendelet,

az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol sz616
217/2012. (VIIL 9.) Kormanyrendelet,

az 54 344 01 Pénzigyi-szamviteli iigyintéz0 szakképesités szakmai és
vizsgakovetelményeit tartalmazo 29/2016 (VIIIL. 26.) NGM rendelet

az 54 521 03 Gépgyartas-technologiai technikus szakképesités szakmai és
vizsgakovetelményeit tartalmazo 9/2016 (VIIL. 26.) NGM rendelet és

25/2017. (VIIL. 31.) NGM rendelet

az 54 481 05 Miszaki informatikus szakképesités szakmai és
vizsgakovetelményeit tartalmazo rendelet 35/2016. (VIII.31.) NFM rendelet

az 54 346 03 szamu, Irodai titkar megnevezésli szakképesités szakmai és
vizsgakovetelményeit tartalmazo 29/2016. (VII1.26) NGM rendelet, és 8/2017.
(V. 17.) NGM rendelet

a(z) 54 841 11 szamq, Logisztikai és szallitmanyozasi ligyintéz0 megnevezési
szakképesités szakmai ¢és vizsgakovetelményeit tartalmazd  rendelet
9/2018. (VIIL 21.) ITM rendelet

2020. szeptember 1-tdl induld képzéseink esetén a kiadott programtanterveket és a képzési €s
kimeneti kdvetelményeket vettiik figyelembe.

https://ikk.hu/

Szakmaink 2020. szeptember 1-tol:

09. Gazdalkodas és menedzsment agazat:

50411 09 01 pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakmahoz
50411 09 02 vallalkozasi tigyviteli tigyintézd

10. Gépészet agazat

50715 10 06 gépgyartas-technologiai technikus



12. Informatika és tavkozlés agazat
e 50612 12 02 informatikai rendszer- és alkalmazasiizemeltetd technikus

24. Vegyipar agazat:
e 50711 24 08 vegyész technikus
e 40711 24 09 vegyipari rendszerkezeld

II. A szakképzés altalanos jellemzoi

Az iskolai rendszerli szakképzés felvétellel, atvétellel vagy a szakképzési évfolyamra
torténd tovabbhaladassal kezdddik.

Szakképzd évfolyamokra torténd felvétel feltétele az érettségi.

A tanuld az érettségi végzettséghez kotott szakképesitésre torténd felkészitésbe
bekapcsoldodhat a kozépiskola befejezé évfolyamanak elvégzésével, azzal, hogy legkésébb a
tizenharmadik (els6 szakképzési) évfolyam elsd félévének utolsd tanitasi napjaig megszerzi az
érettségi végzettséget. A tanuld az érettségi végzettséghez kotott szakképesitésre torténd
felkészitésbe bekapcsoldodhat szakiskolai végzettség birtokaban a nemzeti koznevelésrdl sz616
torvényben szabalyozottak szerinti, érettségire torténd kozépiskolai felkészitéssel
parhuzamosan és azzal, hogy a tizennegyedik (masodik szakképzési) évfolyam a kozépiskola
befejezd évfolyamanak elvégzése nélkiil mar nem kezdhetd meg.

Megszlinik a tanuldi jogviszonya mind a két esetben, ha a megadott hatariddig az érettségi
végzettséget nem szerzi meg.

Elozetes tanulmanyok beszamitasa

A szakképesitésre torténd felkészitéskor a tanuld elzetes szakiranyu szakmai képesitése €s
szakiranyu szakképesitése, szakképzd iskolaban és a felsGoktatasi intézményben folytatott
tanulmanyai a kovetelmények teljesitésébe beszamithatd. Az elézetes tanulmanyokat igazolo
dokumentumok bemutatasa mellett az iskola igazgatdjahoz benyujtott kérelem alapjan az iskola
igazgatdja hataroz a beszamitds mértékérdl és annak tartalmaro6l az alabbiak szerint.

* Szakmacsoportos alapozassal a tanuld a 13., vagyis az els6 szakképzd évfolyam megegyez6
tartalmi kovetelményeit teljesitette, igy a 14. évfolyamon kezdheti meg a tanulmanyait,
amelyhez kiilon kérelmet nem kell benytjtani.

+ Kozépiskolai bizonyitvany, modulzaré vizsga, vagy egyetemi leckekonyv alapjan a
szakképesitésre eldirt, megegyezd tartalmii kovetelmények teljesitésébe a mar
eredményesen tanult legalabb elégséges osztalyzattal teljesitett tantargyat vagy tantargyakat
beszamitjuk, igy a tanuld mentesiil az adott tantargy vagy tantargyak tanulasa alol.

* Ha a kérelmezd elézetes tanulményaival az elsé szakképzési évfolyam kovetelményeit
teljesitette, akkor tanulmanyait a magasabb évfolyamon kezdheti meg iskolankban.

* Ha a kérelmez0 eldzetes tanulmanyaival az elsé szakképzési évfolyam kdvetelményeit csak
részben teljesitette, akkor ahhoz, hogy tanulményait a magasabb évfolyamon kezdje meg,
kiilonbozeti vizsgat kell tennie.

* A szakmai gyakorlati képzés idejébe a szakképzés megkezdése el6tt munkaviszonyban



(vallalkozdi jogviszonyban, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban) eltoltott
szakiranyu gyakorlati id6 a szakképz6 iskola vezetdjének egyedi dontése alapjan
beszamithato.

III. A szakképesités oraterve nappali rendszeri oktatasra

A szakgimnaziumi képzés 4+1 vagy 2 éves képzés. A két évfolyamos képzés masodik
évfolyamanak (2/14.) szakmai tartalma, tantdrgyi rendszere, Orakerete megegyezik a 4+1
évfolyamos képzés érettségi utani évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével,
orakeretével. A két évfolyamos képzés elsd szakképzési évfolyamanak (1/13.) éagazati
szakgimnaziumi szakmai tartalma, tantargyi rendszere, Osszes Orakerete megegyezik a 4+1
évfolyamos képzés 9-12. kozépiskolai évfolyamokra jutd 4gazati szakgimnaziumi szakmai
tantargyainak tartalmaval, 6sszes Oraszamaval.

A 2016-t6l indult szakgimnédziumi képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszdmok:

évfolyam heti 6raszam éves Oraszam
9. évfolyam 11 ora/hét 396 ora/év
10. évfolyam 12 dra/hét 432 ora/év
Ogy.! 140 6ra
11. évfolyam 10 ora/hét 360 ora/év
Ogy. 140 6ra
12. évfolyam 10 ora/hét 310 ora/év
5/13. évfolyam 31 ora/hét 961 ora/év
+ szakmai idegen 124 6ra/év
nyelv - 4 dra/hét

A 2018-t6l indult szakgimnédziumi képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszdmok:

évfolyam heti 6raszam éves Oraszam

9. évfolyam 8 dra/hét 288 ora/év
10. évfolyam 12 ora/hét 432 ora/év
Ogy. 140 6ra
11. évfolyam 11 ora/hét 396 oOra/év
Ogy. 140 6ra
12. évfolyam 12 dra/hét 372 o6ra/év

31 ora/hét 961 ora/év
5/13. evfolyam ' + szakmai 124 6ra/év

idegen nyelv -
4 ora/hét

! Kizarolag azokban az dgazatokban, ahol a kerettanterv eléirja.




A 2020-t6l indult technikumi képzés esetén a heti és éves szakmai draszamok:

évfolyam heti 6raszam éves Oraszam

9. évfolyam 7 6ra/hét 252 ora /év
10. évfolyam 9 6ra/hét 324 6ra /év
11. évfolyam 14 6ra/hét 504 ora/év
Ogy.! 140 6ra

12. évfolyam 14 6ra/hét 504 ora/év
Ogy. 140 6ra

13. évfolyam 24 bra/hét 744 oOra/év

IV. A szakképesités oraterve esti és levelez6 rendszerii oktatasra

Az esti oktatds Ossz Oraszamanak a nappali rendszerti oktatds munkarendje
szerinti kotelezd tanodrai foglalkozasok legalabb oOtven szazalékat, levelezd oktatds
esetében legalabb tiz szazalékat el kell érnie. Az esti oktatds 6ssz 6raszdma min. 14,5
ora/hét. A levelezd tagozat 0ssz heti 6raszdma min. 6 6ra/hét.

Esti tagozaton a gyakorlati 6raszdmok a nappalis gyakorlati 6rdk min. 60%-at, az
elméleti 6rak pedig a nappalis 6raszdm min. 20%-at teszik ki.

Levelezd képzésen a nappalis gyakorlati 6rak min. 20%-at el kell érnie a gyakorlati
oraszamnak.

V. Szakmai kovetelmények
A szakmai kovetelménymodulok tantargyai, témakorei, azok részletes leirasa a szakmai

kerettantervekben és a programtantervekben talalhatok az alkalmazhaté tanuloi
tevékenységformakkal és sajatos modszerekkel egyiitt.

! Kizarolag azok szakmak esetében, ahol a programtanterv eldirja.



2016. szeptember 1. utan indult képzések



Két éves szakgimnaziumi szakképesitések oraterv tablazata minden
agazat esetében

1/13. | 2/14. 1/13-2/14. évf.

Tantargyak évf. évf. | raszam osszesen
Szakmai idegen nyelv 4 4 268
Erettségire épiild szakképesités
, 31 31 2077
oOrakerete
Rendelkezésre allo orakeret/hét 35 35
Tanitasi hetek szama 36 31
1260 1085 2345

Eves 0sszes oraszam




54 346 03
IRODAI TITKAR SZAKKEPESITES
XXV. UGYVITEL agazat

I. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 346 03
Szakképesités megnevezése: Irodai titkar
A szakmacsoport szdma és megnevezése: 16. ligyvitel
Agazati besorolds szama és megnevezése: XXV. ligyvitel
Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 40%
Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%
Az iskolai rendszerti képzésben az 0sszefliggd szakmai gyakorlat idétartama:
— 5 évfolyamos képzés esetén:a 10. évfolyamot kovetéen 140 ora, a 11. évfolyamot
kovetben 140 ora;
— 2 évfolyamos képzés esetén: az elsd szakképzési évfolyamot kovetden 160 ora

I1. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetencidk: nincs

Szakmai eldképzettség: nincs

Elbirt gyakorlat: nincs

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek (ép kezek, ép 1atés, hallas)
Palyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek (kapcsolatteremtési képesség szoban, irasban)

I1I. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

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

Ezen tul az alabbi tantargyak oktatdsara az alabbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

iigyvitel vagy magyar nyelv és irodalom
(vagy ennek megfeleld) szakos tandr vagy
Ugyfélszolgalati ismeretek legalabb 3 éves

igyfélszolgalati kommunikacios
tréninggyakorlattal rendelkezd oktato




iigyvitel vagy magyar nyelv és irodalom
(vagy ennek megfeleld) szakos tandr vagy
Ugyfélszolgalati legalabb 3 éves

kommunikécié igyfélszolgalati kommunikécids
tréninggyakorlattal rendelkezd oktato
rendelkezd oktatd

Jogasz (jogi végzettséggel rendelkezd)
szakember vagy fels6éfokll tanulményok
Jogi ismeretek soran — az oktatott témakort magéaban
foglalo — vizsgakurzus eredményes
teljesitését igazold oktato.

Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsahoz sziikséges eszk6zok és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei az
alabbiak: Az Ugyfélszolgalati ismeretek, az Ugyfélszolgalati gyakorlat, valamint az
Ugyfélszolgalati kommunikacié, Ugyfélszolgalati kommunikaciés gyakorlat tantargyakhoz
javasolt helyiség: tréningterem. Az Uzleti kommunikécié és protokoll, a Titkdri ligyintézés és
a Titkari tigyintézés gyakorlata tantargy oktatasdhoz javasolt helyiség: taniroda.

Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitasahoz sziikséges tovabbi eszkdzokre és felszerelésekre: a
gyakorlati orak tartdsahoz minden tanuld szdméara — internetkapcsolattal rendelkezd -
szamitogépre van sziikség.



1. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti oraszama évfolyamonként

9. 1). . 12. 5/13. 1/13 2/14.

heti heti heti heti heti heti heti
oraszam | Oraszam oraszam oraszam oraszam oraszam oraszam

€ gy | €| 8y €| 8y € gy € gy| ¢ | 8y € gy

Osszesen 6 5 6| 6 2| 8 3 7 12 |19 14 | 17 12 |19

Osszesen 11 12 10 10 31,0 31,0 31,0

11499-12
Foglalkoztatas II. Foglalkoztatas II. 0,5 0,5

11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire | Foglalkoztatas I. 2 2
épiilo képzések esetén)

Gépiras gyakorlata 2 1

Szamitastechnikai
alkalmazasok az 1 1
iigyfélszolgalatban

Ugyfélszolgalati
kommunikacio

Ugyfélszolgalati
kommunikaciés gyakorlat

Ugyfélszolgalati ismeretek 1

Ugyfélszolgalati gyakorlat 1 1

Levelezési gyakorlat az
iigyfélszolgalatban




Dokumentum- és
adatkezelés az
iigyfélszolgalatban

Komplex iigyfélszolgalati
gyakorlat

Gazdasagi és vallalkozasi
ismeretek

Jogi ismeretek

1,5

1,5

Gépiras és levelezési
gyakorlat

Irodai alkalmazasok
gyakorlata

12083-16 Gyorsiras

Gyorsiras gyakorlata

12084-16 Uzleti kommunikacio

és protokoll

Kommunikacio a titkari
munkaban

Rendezvény- és
programszervezés

Rendezvény- és
programszervezés
gyakorlata

Titkari ligyintézés

Titkari ligyintézés
gyakorlata

11554-16 Irodai szakmai
idegen nyelv

Irodai szakmai idegen
nyelv




2. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

8 S 5 2 5/13. § 8
& < (ﬁ = 2 = N B @ 2
9. 10. 11. 12. LE|FEREZ B - 1/13. 2/14. S
—3| =2 NBC B n & v g
E Nl @RS E 0 3 0 g
Ss| 2558 P o N a, X
RE| 34 p23 2 g 2 g
g g| @ 2T 38 = © <
. .. R=E S \g g e 2 e 0 € %
¢ gy | € | gy |ogy| € | gy |08y | ¢ | 8y %o 2 2 2 &Y | « gy | ogy &Y | <
A
Osszesen 216 [ 180| 216 | 216 72 | 288 93 | 217 372 | 589 504 | 612 434 | 527
Osszesen 396 432 360 310 961 1116 961
Elryele‘.c.l Oraszimok 6t évfolyamos képzés egészében: 766 ora (34,9%) 938 ora (44,4%)
(arany ogy-vel)
Gyarlkor}atl Oraszamok 6t évfolyamos képzés egészében: 1150 ora (65,1%) 1139 éra (55,6%)
(arany ogy-vel)
Foglalkoztatas IL. 0 0] 0 0 0| 0 0 0 0 15| 0 15 0 0 15| 0 15
Munkajogi 0 3 31010 3001 3
alapismeretek
Munkaviszony létesitése 0 4 4 0 0 4 0 4
Alléskeresés 0 4 4 00 410 4
Munkanélkiiliség 0 4 4 0 0 4 0 4
Foglalkoztatas L. 0 0] 0 0 0| 0 0 0 0 62 | 0 62 0 0 62 | 0 62
Nyelvtani rendszerezés 1 0 6 6 0 0 6 0 6
Nyelvtani rendszerezés 2 0 8 8 0 0 8 0 8
Nyelvi készségfejlesztés 24 24 0 0 24 | 0 24
Munkavallaléi szokincs 24 24 0 0 24 | 0 24
Gépiras gyakorlata 0 |72 0 | 36 0| 0 0 0 108 0 0 108 0 0 0
A tizujjas vakiras alapjai 6 6 6 0 0 0
{%%aptarta.sorr} kiviili betiik 54 54 54 0 0 0 0 0
irastechnikaja




Gépiras-technikai

alapgyakorlatok 12 12 12 0 0 0 0 0
[rassebesség fokozasa 12 12 12

frésbiztonség erositése 12 12 12

Geplras—t?chnlkal 12 12 12 0 0 0 0 0
alkalmazasok

Szamitastechnikai

alkalmazasok az 0 0 | 36 0 36 72 72 0 0 0 0 0
iigyfélszolgalatban

]’Dokumentum§zerkes.z‘Fes 4 4 4 0 0 0 0 0
¢s - feldolgozas alapjai

Dokumc?ntumsrzerkesztes 2 2 2 0 0 0 0 0
az uigyfélszolgalatban

Prezentacio- és

korlevélkészités az 10 10 10 0 0 0 0 0
iigyfélszolgalatban

{.\dat’bamsokr az 4 4 4 0 0 0 0 0
iigyfélszolgalatban

il."ablarlzatkezreles az 16 16 16 0 0 0 0 0
iigyfélszolgalatban

{.\dat’bams—k’ezeles az 16 16 16 0 0 0 0 0
iigyfélszolgalatban

Ugyfélszolgalat 36 [0 0|0 0 36 36 | 0] 0 00| o
kommunikaci6

A kommunikacio alapjai 5 5 5 0 0 0 0 0
Szobeli kommunikacio 15 15 15 0 0 0 0 0
frasbeli kommunikéacio 5 5 5 0 0 0 0 0
Telefonos kommunikacio 4 4 4 0 0 0 0 0
Prezentacios technikak 7 7 7 0 0 0 0 0
Ugyfélszolgalati

kommunikacios 0 36| 0 0 0 36 36 0 0 0 0 0
gyakorlat

Szobeli kommunikacios 15 15 15 0 0 0 0 0

gyakorlatok




Irasbeli kommunikacios

gyakorlatok > > 3
Telefonos

kommunikacios 6 6 6
gyakorlatok

Prezentacids gyakorlatok 10 10 10
.Ugyfelszolgalatl 0 | 36 0 0 36 36
ismeretek

Ugyferlkoz’pontu 8 8 8
szolgaltatas

Ugyfél-tipologia

Uzleti etikett

Ugyferlkapcsolatok 7 7 7
kezelése

Onfejlesztés 7 7 7
Ugyfélszolgalati 0 0 36 31 67 67
gyakorlat

Ugyfélszegmentalas 12 12 12
Ugyfélkapcsolatok 3 3 3
kezelése a gyakorlatban

Uzleti etikett a

gyakorlatban 8 8 8
Panasz- és

reklamaciokezelés 8 8 8
Stresszkezelés 8 8 8
Onértékelés a

gyakorlatban 7 7 7
Onfejlesztés a

gyakorlatban 16 16 16
%eve’lezem g,yakorlat az 0 0 36 0 36 36
ligyfélszolgalatban

Ugyfélszolgalati 4 4 4

levelezési alapismeretek




Ugyiratok az
iigyfélszolgalatban

16

16

Uzleti és hivatali levelek
az iigyfélszolgalatban

16

16

16

16

Dokumentum- és
adatkezelés az
iigyfélszolgalatban

31

31

Ugyfélszolgalati
dokumentumok kezelése

18

18

Adatkezelési ismeretek
az iigyfélszolgalatban

IKT-eszk6zok az
iigyfélszolgalatban

31

31

18

Komplex
iigyfélszolgalati
gyakorlat

31

31

Ugyfélszolgalati
dokumentumok
készitésének komplex
gyakorlata

11

11

Iratok, levelek
készitésének komplex
gyakorlata

10

10

Tablazatok, adatbazisok
készitésének komplex
gyakorlata

10

10

31

11

10

10

Gazdasagi és
vallalkozasi ismeretek

72

36

31

139

A gazdasag alapelemei,
szereploi

24

24

A piac

12

12

Az éllam gazdasagi
szerepvallalasa;
gazdasagpolitika

20

20

Adobzasi ismeretek

16

16

31

170

144

31

175

24

24

24

12

12

12

20

20

20

16

16

16




A pénz fogalma,

funkcioi; pénzforgalom 18 18 18 18 0 18
A magyar bankrendszer 18 18 18 18 0 18
Vallalkozasi

alapfogalmak; 10 10 10 15 0 15
vallalkozasi formak

Vallalkozasok

miikodtetése; 21 21 21 21 0 21
bizonylatok

Vallalkozasok

ﬁflar}sznozasa; 0 20 20 0 20 20
palyazatok;

dokumentaciok

A marketing szerepe a

vallalkozasok életében 0 1 1 0 1 1
Jogi ismeretek 36 0 0 36 47 83 36 47 83
Alta%anos ismeretek a 6 6 6 6 0 6

jogrol

Alkotmanyjogi ismeretek 10 10 10 10 0 10
A magyar kozjogi és

onkormanyzati rendszer; | 20 20 20 20 0 20
az eljaro allam

A polgari jog targya és 0 1 1 0 1 1
tartalma

Szerz?dfasf?thlk, 0 13 13 0 13 13
szerzOdéskotés

Polgafl _]’Ogl felrelrosseg 0 6 6 0 6 6

szerzOdésszegésért

Munka toérvénykonyve 0 3 3 0 3 3

Munkaviszony

letes1te”serrle’k és 0 9 9 0 9 9

megsziinésének

feltételei, szabalyai




Erdekképviselet,

érdekérvényesités a 0 3 0 0 3
munkajogban

Fogyasztovedelml 0 5 0 0 5
alapismeretek

Gépirds & levelezési 72 72 72 62 | 278 93 | 371 252 93 | 345
gyakorlat

A tizujjas Vaklr.as 6 6 6 6 0 6
alapgyakorlatai

Billentytikezelés 66 66 66 66 0 66
Az iristechnika 36 36 36 36 0 | 36
megerositese

Sebességfokozas 36 36 36 24 0 24
Sznovegfeldolgozasok, 36 36 36 2 0 2
szoveggyakorlatok

Irodai gépiras gyakorlata 31 31 31 31 0 31
Levelezési alapismeretek

a titkari munkaban 2 6 6 6 0 6
Levelezési

alapgyakorlatok a titkari 30 30 30 30 0 30
munkéban

{Jeve!erzes a hivatali és 31 3 3 31 0 31
iizleti életben

Komplex

levélgyakorlatok 0 o3 93 0 ?3 93
Irodai alkalmazasok 0 36 36 0 | 72 62 | 134 72 62 | 134
gyakorlata

A

dokumentumszerkesztés 18 18 18 18 0 18
alapgyakorlatai

Dokumentumszerkesztés

a titkari munkaban ) 18 18 18 0 18
Tablazatok készitése a 18 18 18 18 0 18

titkari munkaban




Adatbazisok készitése a

titkari munkaban 18 18 18 0 18 0 0 18
A prezentacid mint
kommunikacios technika 0 31 31 0 0 0] 31 31
A weblapkészités alapjai 0 31 31 0 0 0 | 31 31
Gyorsiras gyakorlata 0 0 | 72 72 62 206 0 | 124 | 330 0 | 216 0 | 124 | 340
A gyorsiras alapelemei 6 6 6 0 6 0 6
Jeloléstani alapok 33 33 33 0 | 33 0 33
Roviditéstani alapok 33 33 33 0 | 33 0 0 33
A maganhangzok 36 36 36 | 0 |36 00| 36
jelképes jelolése
Kettéshangzos jelolések 36 36 36 0 | 36 0 0 36
Roviditésalkotas 31 31 31 0 | 31 0 0 31
[rassebesség fokozasa 31 31 31 0 | 41 0 0 41
Az irodai gyorsiras 0 46 46 0 0 0 | 46 46
gyakorlata
A jegyzetelés

. 0 31 31 0 0 0 | 31 31
alapgyakorlatai
Doku{nfantumkesmtes 0 47 47 0 0 0 | 47 47
gyorsirassal
Kommunikacid a itkar) ¢ 72| 0 0 0 | 108 62| 0 | 170 [108] 0 62| 0 | 170
munkaban
Uzleti nyelvi kultira 36 36 36 36 | O 0 36
Uzleti kommunikacio 18 18 18 18 0 0 18
Protokoll az irodaban 18 18 18 18 0 0 18
]?lg’lté.llls k0@m1k3010 a 18 18 18 18 0 0 0 18
titkari munkaban
Nemzetkozi protokoll 18 18 18 18 0 18
Munkahelyi, irodai 0 18 18 0 0 18 0 18
kapcsolatok
Munkahelyi 0 18 18 | 0] 0 18 | 0 | 18

konfliktuskezelés




Targyalastechnika 14 14 14 14
Marketingkommunikacio 12 12 12 12
Rendezvény- és 0 0 36 31 67 00| 67 |72 00| 72
programszervezés
Rendezvény- és
programszervezési 36 36 36 36 0 0 36
ismeretek
Szervezeten beliili és
kiils6  protokollaris, 31 31 31 36 0 0 36
szakmai rendezvények
Rendezvény- és
programszervezés 0 0 0 0 0 0 | 155 | 155 0 0 | 155 | 155
gyakorlata
Rendezvények

okumentumainak
?artalma, formaja, 0 16 16 0 0 16 16
jellemzoi
Forgatokonyv-készités 0 64 64 0 0 | 64 64
Ssjg‘;ge‘?i‘:zmo 0 25 | 25 | 0 0 |25 25
Koltségkalkulacio 0 25 25 0 0 | 25 25
Marketingeszkdzok
hasznalata a 0 25 25 0 0 25 25
rendezvényszervezésben
Titkari iigyintézés 36 36 0 0 72 62 0 134 | 72 62 0 134
Mun’kaszervezés az 36 36 36 36 0 0 36
irodaban
Titkari feladatok 36 36 36 36 0 0 36
Inf.orma’icw's folyamatok 0 28 28 0 28 0 28
az irodaban
Adat- ¢s
informacidvédelem az 0 10 10 0 10 0 10
irodaban
Idoégazdalkodas 0 12 12 0 12 0 12




Vezetési és

projektismeretek ’ . e ’ ’ gl -
Titkari tligyintézés 36 31 67 0 | 155 | 222 0 72 0 |155 | 227
gyakorlata

..Iegyzokonyv—vezetem 36 36 36 0 | 36 0 0 36
ismeretek

Jegyzokonyv—vezetem 31 31 31 o | 36 0 0 36
elégyakorlatok

Jegyzokonyv-vezetési 0 31 31 0 0 0 31 31
gyakorlatok

Jegyzdkonyv

készitésének gyakorlata 0 . o ° ° o !
Irodai munkafolyamatok 0 31 31 0 0 0 31 31
gyakorlata

Nyilvantartasok 0 31 31 0 0 0 31 31
gyakorlata

Dokumentumkezelési 0 31 31 0 0 0 31 31
gyakorlat

Irodai szakmai idegen 0 0 0 93 0 93 72 0 93 0 165
nyelv

Idegen ’ nyelv hasznalata 0 30 30 25 0 30 0 55
az irodaban

Kapcsolattartas hivatalos

szervezetekkel  idegen 0 33 33 221 0 33 |1 0 55
nyelven

Idegen nyelv hasznalata

hivatalos 0 30 30 25 0 30 0 55

rendezvényeken,
programokon




Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefiiggd szakmai gyakorlat

A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelezd érvényti, a témakorokre kialakitott 6raszam pedig ajanlas.



A tanuld Szt 22/A. § (1) szerint a szakgimnazium tizedik évfolyaman legkésdbb éprilis 30-ig
irasbeli nyilatkozatban valaszt a tizenegyedik-tizenkettedik évfolyamok kerettantervi irdnyarol.
Iskolank altal biztositott lehetdségek

- 52 841 02 Ugyfélszolgalati ligyintézé mellék-szakképesités megszerzése, vagy

- felséfoku tigyviteli ismeretek és gyakorlat tantargykosar.

Barmely lehetdséget az iskola legalabb 10 {0 jelentkezése esetén biztositja.

A mellék-szakképesités valasztasa esetén a tanév rendjérdl szold rendeletben meghatarozott
februdr-marciusi vizsgaiddszakra jelentkezhet a mellék-szakképesités megszerzésére iranyuld
komplex szakmai vizsgara, ha a mellék-szakképesités szakképzési kerettantervben
meghatarozott tanulméanyi kovetelményeinek eleget tett.
A vizsgara torténd jelentkezés hatarideje: december 15.

A mellék-szakképesités valasztasa esetén az oOraszamok alakulasa 11-12. évfolyamon,
annak érdekében, hogy a tanulok a mellék-szakképesitéshez tartozd tantargyak tanulasat
befejezzék 12. évfolyam félévéig:

12. évfolyam

Ugyvitel I félév II félév

elmélet | gyakorlat| elmélet |gyakorlat

Szamitastechnikai alkalmazasok az
iigyfélszolgalatban

Ugyfélszolgalati gyakorlat 2

Levelezési gyakorlat az
iigyfélszolgalatban

Dokumentum- és adatkezelés az
ligyfélszolgalatban

Komplex iigyfélszolgalati gyakorlat 2

Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek 1 1

Jogi ismeretek

Gépiras és levelezési gyakorlat 4

Irodai alkalmazasok gyakorlata

Gyorsiras gyakorlata 2 2

Kommunikacié a titkari munkaban

Rendezvény- és programszervezés 2

Rendezvény- ¢és  programszervezés
gyakorlata

Titkari ligyintézés

Titkari ligyintézés gyakorlata 1 1

Irodai szakmai idegen nyelv

10 10




FELSOFOKU UGYVITELI ISMERETEK ES GYAKORLAT
TANTARGYKOSAR

Felkészités az emelt szintl ligyvitel ismeretek
agazati szakmai érettségi vizsgara

11. évfolyam /heti 3 ora/

e FELSOFOKU UGYVITELI ISMERETEK (ELMELET) /HETI | ORA/

CEL: Az irasbeli feladatsorhoz tartozo feleletvalasztasos, rovid kiegészitést igényld,
Osszehasonlitast, parositast, igaz-hamis allitast megjelold feladatok megoldasa.
Szovegkiegészités: a megadott vagy megismert tartalmakkal mondatok kiegészitése. A
mondatok kozott nem feltétleniil van osszefliggés. Parositas: Szakmailag 6sszetartozo fogalmak
parositasa, pl. fogalom ¢és meghatdrozésa, jellemzOk parositdsa, Osszefliggd fogalmak
kapcsolasa stb. Osszehasonlitas: két-hdrom fogalom, jellemzd vagy lehetéség azonossagait és
kiilonbségeit vagy eldnyeit és hatranyait kell ismertetni. Feleletvalasztas: legalabb harom
megadott lehetdség koziil kell megjeldlni, kivalasztani a megfeleld valaszt. Igaz-hamis allitasok
megjelolése: meg kell jelolni, hogy az adott allitas igaz vagy hamis. A hamis allitas esetében
rovid indoklassal kell alatdmasztani a véalaszt.

TEMAKOROK

Uzleti levelezés sajatossagai. Hivatali, {izleti és magéanlevelezés. Uzleti levelek készitése,
fogadadsa, tovabbitdsa. A hivatali, iizleti élet levelezésének lebonyolitdsa. Kommunikacio
folyamata, fajtai. Etikett és protokollszabalyok. Nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei,
nyelvhasznalati szabalyok. Konfliktuskezelés. Uzleti nyelvi kultira. Uzleti magatartas és
protokoll. A viselkedéskultura alapszabalyai.

Levelezés

- Levelezési alapfogalmak,

- a levél tipusai, fajtai,

- az iratok fajtai; készitésiik tartalmi, formai és nyelvi kovetelményei,
- irat, okirat, ligyirat csoportositasa, jellemzdi,

- kereskedelmi levelek fajtai, formai kovetelményei,
- egyszerl iratok,

- az lzleti ¢let gazdasagi és kereskedelmi levelei,

- a hivatalos szervekkel valo kapcsolattartés iratai,

- szervezetek belso iratai,

- a munkavallalassal kapcsolatos iratok,

- szervezetek belso iratai.

e FELSOFOKU UGYVITELI GYAKORLATOK/HETI /HETI 1 ORA/



CEL: Osszetett feladat megoldasa egy hivatalos levél/irat és hozzajuk csatolhatd mellékletek
(szordlap, tajékoztatdlap, meghivd, programleiras, stb.) készitése szamitogépen. A
dokumentum tartalmaval dsszefliggésben tablazat, kimutatés és diagram készitése. Lehetséges
levélfajtak: ajanlat, megrendelés, hibas teljesités (pl. reklaméacios levél), tajékoztatd, beszamolo,
jelentés, feljegyzés, emlékeztetd, beadvany stb. elkészitése.

Fajlkezelési, gépirasi, szovegszerkesztési, levelezési és tablazatkezelési feladatok

- tizujjas vakirassal, iddmérés és enterhasznalat (sortartas) nélkiil 6sszefliggd szoveg masolasa,
amely része vagy melléklete a levélnek/iratnak,

- a dokumentuny/levél/irat tovabbi szoveges részéhez forrasfajl all a rendelkezésre,

- a hivatalos levelet/iratot a tartalmi, formai sajatossagok és a feladatlap utasitasai szerint kell
elkésziteni, menteni, majd az adott feladatsornak megfeleléen kinyomtatni,

- a dokumentumszerkesztési feladathoz kapcsolédoan forrasfajlban megadott adatok és a
feladatsor utasitdsai szerint tablazatkezelési feladatot kell megoldani.

Az elkészitett tablazatot vagy annak egy részét vagy a hozza kapcsoldédd diagramot a levélhez

fel kell hasznalni, - a munka soran figyelemmel kell lenni a hibatlan adatbevitelre és

helyesirasra, a lényeges mondanival6 kiemelésére, a szoveg értelemszerti tagolasara.

(Az érettségi kovetelményrendszeréhez kell igazodni: az irdsbeli feladatlap pontértékébdl a
tesztfeladatok ardnya: 10%, a fajlkezelési miiveletek aranya: 3%, a gépirasi feladat aranya: 5%,
a szovegszerkesztési, levelezési feladatok aranya: 52%, a tablazatkezelési feladatok arénya:
30%.)

TEMAKOROK
Gépiras és iratkezelés gyakorlat

A vakirds alapjai. Dokumentumok szerkesztése, készitése, szovegszerkesztd programok.
Dokumentumok tipusai, fajtdi. A dokumentumszerkesztés kovetelményei, az irat- ¢&s
dokumentumszerkesztés szabalyai. A tablazatkészités miiveletei. Szamitogépes nyomtatvany,
tirlap és sablon szerkesztése. Korlevélkészités elemei, technikédja. Hivatkozasok haszndlata.

e GAZDASAGI ALAPISMERETEK  /HETI | ORA/

CEL: Felkésziilés az emelt szintii szobeli ligyvitel ismeretek agazati szakmai érettségi vizsgara.
A szobeli vizsga a részletes kdvetelményekben meghatarozott mélységben levelezési ismeretek
¢és gyakorlat, a kommunik4cio alapjai, az iizleti kommunikacié gyakorlata, a gazdasagi
alapismeretek, a jogi ismeretek ¢és a vallalkozasi ismeretek témakoreinek bemutatasat igényli.

A szobeli tétel két feladatbol all:

,A” feladat: alapvetden a levelezési ismeretek bizonyos témaira, a kommunikacioé alapjai €s az
iizleti kommunikacié gyakorlata, a gazdasagi alapismeretek, a jogi ismeretek vagy a
vallalkozasi ismeretekre vonatkozik;

,B” feladat: kiilonésen a levelezési ismeretek elméleti és gyakorlati ismereteire, a
kommunikécié alapjai és az lizleti kommunikécid gyakorlati ismereteire, valamint a gazdasagi,
jogi ¢és vallalkozédsi ismeretek dokumentacid készitésével 0Osszefiiggd ismeretkoreire
vonatkozik. (A két feladat kozott tartalmi atfedés nem lehet. Az ,,A” feladatoknak 10%-a
levelezési ismeretek, 20-25%-a kommunikacié alapjai és az iizleti kommunikacié gyakorlata,
20-25%-a a gazdasagi alapismeretek, 20-25%-a a jogi ismeretek és 20-25%-a a vallalkozasi



ismeretek témakoreinek kovetelményei alapjan keriil 6sszeallitasra. A ,,B” feladatoknak 40-
50%-a a kommunikaci6 alapjai és az lizleti kommunikacié gyakorlata, 40-50%-a a levelezési
ismeretek elméleti és gyakorlati ismeretei, 10-20%a a gazdasagi, jogi és vallalkozasi ismeretek
dokumentaci6 készitésével Osszefliggd témakoreinek kovetelményei alapjan  keriil
Osszeallitasra.)

TEMAKOROK
A gazdasag alapelemei

A gazdasag alapelemeli, a sziikséglet, a hasznossag és a szlikdsség fogalma. A gazdasagi javak
csoportositasa. A termelési tényezok, szereplok; a gazdasagi korforgas. A termelési tényezdk
fajtai, csoportositasuk. A piac fogalma, elemei és miikodése. A kereslet, a kinalat fogalma ¢és
torvénye; jellemz6i. A nemzetgazdasdg 4agazati szerkezete. Az allam szerepe a
piacgazdasagban.

A pénz fogalma, funkcioi, a magyar bankrendszer

A pénz fogalma, funkcidi. A pénzforgalom fajtdi, bizonylatai. Fizetési modok és technikak. Az
arucsere €s a pénz, bankszamlapénz és pénzhelyettesitk. A magyar bankrendszer. Kétszintii
bankrendszer sajatossdgai, az MNB szerepe. Pénzintézetek fajtai, funkcioi, szolgaltatasai

Gazdasagi alapismeretek

Adok, tamogatasok fajtdi, szerepe. Helyi adok. Vallalkozdsok adofizetési kotelezettségei.
Altaldnos forgalmi addé. Haztartdsok bevételei, kiadasai. Haztartdsok pénzgazdalkodasa,
megtakaritasai

12. évfolyam /heti 3 ora/

1. FELSOFOKU UGYVITELI ISMERETEK (ELMELET) /HETI 1 ORA/

CEL: Felkésziilés az emelt szintii szobeli ligyvitel ismeretek dgazati szakmai érettségi vizsgara
TEMAKOROK
Titkari ismeretek

- adatvédelem és a biztonsagos adathasznalat szabalyai,

- az adat- és informaciokezelés folyamata az irodai munkédban: informécioforras, -szerzés, -
rogzités, -feldolgozas,

- irodafajtak, irodatipusok, az iroda kialakitdsanak ergonémiai kdvetelményei,

- irodatechnikai, informdciés ¢és kommunikaciés eszk6zok milkodésének alapelvei,
hasznalatuk,

- az iratkezelés ¢és -tarolas teend6i, dokumentumai,

- alevelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai,

TEMAKOROK

Kommunikacio



Kommunikéci6 folyamata, fajtai, etikett és protokollszabalyok

A kommunikécié fogalma, fajtdi. A kommunikéci6é folyamata és fajtai. A szdbeli és irasbeli
kommunikécié tipusai. A nonverbdlis kommunikaci6. A kommunikacio etikai és
protokollszabalyai. Az elektronikus kapcsolattartds alapvetd szabdlyai (netikett). A
konfliktusok és kezelési modjaik.

Nyelvhelyesség szobeli €s irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok, konfliktuskezelés

Szébeli megnyilvanulas (a szakmai beszéd), a helyes beszéd technikdja. A nyelvhelyesség
szdbeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok.

Uzleti nyelvi kultara

A kommunikacio fogalma, fajtai, tipusai. Az iizleti kommunikéacié gyakorlati fajtai. Uzleti
nyelvi kultara. A targyalds eldkészitése, lebonyolitdsa, targyalastechnika. Kommunikécios
zavarok és elhdritasuk. Tomegkommunikécio jellegzetességei.

Uzleti magatartas, tarsalgasi protokoll

Az iizleti magatartas és protokoll eldirdsai. Az ilizleti etikett szabalyai. Viselkedéskultara
alapszabalyai. Kommunikacios kiilonbségek tipusai, fajtdi, jellegzetességei. Telefonos
kapcsolattartas. A kozéleti megnyilvanulas fajtai.

A viselkedéskultira szabalyai

A viselkedéskultura alapszabalyai. Az irodai munka etikai szabalyai. A munkahelyi kapcsolatok
(felettessel, munkatérssal, iigyfelekkel). A munkahelyi viselkedés normai. A munkahelyi
konfliktusok és kezelési médjaik. Ugyféltipusok, igyfélkapcsolatok kezelésének modjai. A
személyiségfejlesztés lehetdségei. Allaskeresési technikak. Uzleti kommunikacio gyakorlat

2. FELSOFOKU UGYVITELI GYAKORLATOK /HETI 1 ORA

CEL: Gyakorlas. Osszetett feladat megoldasa egy hivatalos levél/irat és hozzajuk csatolhaté
mellékletek (szordlap, tajékoztatolap, meghivo, programleiras, stb.) készitése szamitdgépen. A
dokumentum tartalmaval dsszefliggésben tablazat, kimutatés és diagram készitése. Lehetséges
levélfajtak: ajanlat, megrendelés, hibas teljesités (pl. reklaméacios levél), tajékoztatd, beszamolo,
jelentés, feljegyzés, emlékeztetd, beadvany stb. elkészitése.

Fajlkezelési, gépirasi, szovegszerkesztési, levelezési és tablazatkezelési feladatok

- tizujjas vakirassal, iddmérés és enterhasznalat (sortartas) nélkiil 6sszefliggd szoveg masolasa,
amely része vagy melléklete a levélnek/iratnak,

- a dokumentunv/levél/irat tovabbi szoveges részéhez forrasfajl all a rendelkezésre,

- a hivatalos levelet/iratot a tartalmi, formai sajatossagok és a feladatlap utasitasai szerint kell
elkésziteni, menteni, majd az adott feladatsornak megfeleléen kinyomtatni,

- a dokumentumszerkesztési feladathoz kapcsolédoan forrasfijlban megadott adatok és a
feladatsor utasitdsai szerint tablazatkezelési feladatot kell megoldani.



Az elkészitett tablazatot vagy annak egy részét vagy a hozza kapcsolddd diagramot a levélhez
fel kell hasznalni, - a munka soran figyelemmel kell lenni a hibatlan adatbevitelre és
helyesirasra, a lényeges mondanival6 kiemelésére, a szoveg értelemszerli tagolasara.

(Az érettségi kovetelményrendszeréhez kell igazodni: az irdsbeli feladatlap pontértékébdl a
tesztfeladatok ardnya: 10%, a fajlkezelési miiveletek aranya: 3%, a gépirasi feladat aranya: 5%,
a szovegszerkesztési, levelezési feladatok aranya: 52%, a tablazatkezelési feladatok arénya:
30%.)

TEMAKOROK
Levelezési gyakorlat

Uzleti levelezés sajatossagai. Az iratok készitésének tartalmi, formai és nyelvi kdvetelményei,
a sablon haszndlata. Hivatali, lizleti és magéanlevelezés. Az ligyirat- és dokumentumkészités
alapelvei ¢és folyamata. Egyszerli ligyiratok. Szervezetek belsé iratai. Az adat- ¢és
informacidkezelés folyamata az irodai munkdban: informacioforrds, -szerzés, -rogzités, -
feldolgozas.

Uzleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitasa

Levélfajtak. Levelezés hagyomanyos ¢és digitalis formaban, a levelezés és elektronikus
kapcsolattartas szabalyai. Az iratkezelés és —tarolas teenddi, dokumentumai. A hivatali, tizleti
élet levelezésének lebonyolitasa.

A dokumentumok tipusai, a dokumentumszerkesztés kovetelményei

Az iratkezelés és irattarolas irdsbeli dokumentumai. A hivatalos szervekkel valé kapcsolattartés
iratai. A munkavallalassal kapcsolatos iratok. Egyszerti ligyiratok, szervezetek belsd iratai.

3. JOGI, VALLALKOZASI ISMERETEK /HETI 1 ORA/

CEL: Felkésziilés az emelt szintii szobeli ligyvitel ismeretek agazati szakmai érettségi vizsgara.
A szobeli vizsga a részletes kdvetelményekben meghatarozott mélységben levelezési ismeretek
¢és gyakorlat, a kommunik4cio alapjai, az iizleti kommunikacié gyakorlata, a gazdasagi
alapismeretek, a jogi ismeretek ¢és a vallalkozasi ismeretek témakoreinek bemutatasat igényli.

A szobeli tétel két feladatbol all:

,A” feladat: alapvetden a levelezési ismeretek bizonyos témaira, a kommunikacioé alapjai €s az
iizleti kommunikacié gyakorlata, a gazdasagi alapismeretek, a jogi ismeretek vagy a
vallalkozasi ismeretekre vonatkozik;

,B” feladat: kiilonésen a levelezési ismeretek elméleti és gyakorlati ismereteire, a
kommunikécié alapjai és az tizleti kommunikécid gyakorlati ismereteire, valamint a gazdasagi,
jogi ¢és vallalkozédsi ismeretek dokumentacid készitésével 0Osszefiiggd ismeretkoreire
vonatkozik. (A két feladat kozott tartalmi atfedés nem lehet. Az ,,A” feladatoknak 10%-a
levelezési ismeretek, 20-25%-a kommunikacié alapjai és az iizleti kommunikacié gyakorlata,
20-25%-a a gazdasagi alapismeretek, 20-25%-a a jogi ismeretek és 20-25%-a a vallalkozasi
ismeretek témakoreinek kovetelményei alapjan keriil 6sszeallitasra. A ,,B” feladatoknak 40-
50%-a a kommunikaci6 alapjai és az lizleti kommunikacié gyakorlata, 40-50%-a a levelezési
ismeretek elméleti és gyakorlati ismeretei, 10-20%a a gazdasagi, jogi és vallalkozasi ismeretek



dokumentaci6 készitésével Osszefliggd témakodreinek kovetelményei alapjan  keriil
Osszeallitasra.)

TEMAKOROK
Jogi ismeretek
A jogszabalyok érvényessége, hatdlya, jogagak

A jog, a jogszabalyi hierarchia fogalma. Jogszabalyok érvényessége, hatdlya, jogagak,
jogforrasok. A tulajdonjog, kotelmi jog, gazdasagi jog alapvetd jellemzdi. A jogképesség,
cselekvOképesség fogalma. Az Alaptorvényben biztositott alapvetd allampolgari jogok és
kotelességek. A magyar kozjogi rendszer, dnkormanyzati rendszer felépitése. Kozigazgatasi
eljaras. A polgari jog fogalma, alapvetd jellemzodi, a jogképesség, cselekvoképesség fogalma.
Jogérvényesités, a jogérvényesités tipusai. Alapveté munkajogi szabalyok. Az Eurdpai Unio
legfontosabb szervei, feladatai. Magyarorszag EU-tagsdga elonyei és hatranyai.

Szerzddésfajtak, szerzdéskotés kdvetelményei

A szerz0dés fogalma, fajtai. A szerzédéskotés szabalyai. A szerzddés fobb kovetelményei.
Szerzddésszegés esetei, jogkOvetkezményei. Munka- és személyliggyel kapcsolatos
dokumentéci6 fajtdi. A munkavégzésre vonatkozd jogi eldirdsok csoportositasa. Palyazati
dokumentécié formai kovetelményei.

Villalkozasi ismeretek
Villalkozasi alapfogalmak

A gazdalkod6 szervezetek sajatossagai. A gazdasagi szervezeti formak kozotti valasztas
szempontjai. Vallalkozasok alapitasara vonatkozé jogi szabdlyozas, adatszolgaltatasi
kotelezettségek, személyes és internetes cég alapitdsanak lehetdségei. A vallalkozasok
megalakuldsaval, szervezeti valtozdsaival, megsziinésével kapcsolatos eljarasok,
adatszolgaltatasi kotelezettségek. Okmanyirodak és cégbirdsag vallalkozéassal kapcsolatos
feladatai. Uzlet miikodéséhez sziikséges engedélyek, hatosagok. Palyazati lehetdségek
felkutatasa: magyar €s eurdpai unios palyazatok elérhetdsége. Kozbeszerezés alapfogalmai. A
kozbeszerzési intézményrendszer, illetve a kdzbeszerzési eljarasok résztvevdi. A kozbeszerzési
eljarasok kozos szabalyai.

Vallalkozasok miikodtetése

A szamvitel fogalma, teriiletei, beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettség. A szamviteli
torvény eldirasai az adatokra és a csoportositasukra vonatkozéan. A gazdasagi esemény fogalma
¢s fajtai. A konyvviteli szamla. A véllalkozasok eréforrasai. A vallalat eszkdzei. A vallalat
forrdsai. A vagyon fogalma, csoportositisa. A vagyon Osszetételének sajatossdgai a
kereskedelmi vallalkozasoknal. Egyszerlisitett mérleg szerkezete, tartalma. Mérleg
Osszeallitdsa. Mérlegadatok értelmezése. Kovetkeztetések levondsa a gazdalkodasra
vonatkozoan a kdnyveléstdl kapott informaciok és az alapvetd gazdasagi szamitasok elvégzése
utan. Az eredmény keletkezése a szdmviteli torvény altal eldirt szabalyok alapjan. Az eredmény
szerkezete. Az A és B tipusu 6sszkoltségeljarassal készitett eredmény-kimutatas szerkezete. Az
eredmény-kimutatas és a mérleg kapcsolata. Nyereségado, osztalék, a mérleg szerinti eredmény
felhasznalasa. A gazdasagi tevékenység elemzésének jelentdsége.



Villalkozas dokumentacidja

Alapitassal kapcsolatos dokumentacid. Miikodéssel kapcesolatos dokumentécid. Tarsasagi
szerzOdés. Aldirasi cimpéldany. Jogszabalyon alapuld dokumentdci6. Munkaiigyi
nyilvantartasok. Személyi jovedelemadod nyilvantartasok. Jarulékok elszamolasaval kapcsolatos

nyilvantartasok. Nyilvantartassal kapcsolatos dokumentacio. Szigort szdmadéasu bizonylatok
nyilvantartésa.



54 344 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO SZAKKEPESITES
XXIV. KOZGAZDASAG igazat

I. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 344 01

Szakképesités megnevezése: Pénziigyi-szamviteli tigyintézd

A szakmacsoport szdma és megnevezése: 15. Kozgazdasag

Agazati besorolas szdma és megnevezése: XXIV. Kozgazdasag

Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 70%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%

Az iskolai rendszerti képzésben az dsszefliggd szakmai gyakorlat idétartama: -

I1. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetencidk: —

Szakmai eloképzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nincsenek

I1I. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény és a szakképzésrol szold 2011. évi CLXXXVIIL. torvény elbirasainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagdgus és egyéb szakember vehet részt.

Targyi feltételek
A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok és felszerelések felsoroldsat a
szakképesités szakmai és vizsgakdvetelménye (szvk) tartalmazza.



1. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti oraszama évfolyamonként

9. 1). 1. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
heti heti heti heti heti heti heti
oraszam | Oraszam oraszam oraszam oraszam oraszam oraszam
¢ gy |¢| &g | gy ¢ gy ¢ gy ¢ gy ¢ gy
Osszesen 7 4 91 3 9] 1 45 | 5,5 21 10| 20,5 | 9 21 10
Osszesen 11,0 12,0 10 10 31,0 29,5 31,0
11499-12
Foglalkoztatés IL. Foglalkoztatas IL. 0,5 0,5
11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire | Foglalkoztatas I. 2 2
épiilo képzések esetén)
Gazdasasi és iovi
az ; asagi és jogi 4 3 -
alapismeretek
Ugyviteli ismeretek 3 3
Ugyviteli gyakorlatok 4 4
Altalanos statisztika 2 2
Statisztika gyakorlat 1 1
Pénziigyi alapismeretek 2 1 0,5 3,5
Pénziigy gyakorlat 1 1
Adézasi alapismeretek 1 1
Adézas gyakorlat 1 1
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Szamviteli alapismeretek

Szamvitel gyakorlat

Projekttervezés 11884-16

Tamogatasi alapismeretek

Gazdalkodasi statisztika

Folyamat- és pénziigyi
tervezés

1,5

Tamogatasi iigyvitel

Tamogatis menedzsment

10147-12 Gazdalkodasi
feladatok ellatasa

Gazdalkodasi ismeretek

2,5

2,5

'Vallalkozasfinanszirozas

'Vallalkozasfinanszirozas
gyakorlat

IAdézas

[Elektronikus adobevallas
gyakorlata

10149-12 Konyvvezetés és
beszamolo készités feladatai

Szamvitel

11505-12 Konyvelés
szamitogépen

IKonyvelés szamitogépen
gyakorlat

Projekt-finanszirozas

Projektfinanszirozas
gyakorlata

Projektfolyamatok kovetése

Projekttervezés gyakorlata

2. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként
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S| 853 537 b S
9. 10. 11. 12. =S| E25 Z& 5/13. £ 1/13. 2/14. £
Sz 283 $s g ¢
55| 5e2 2% S 8
=4 g 8 3 2 © 3 :§
ED :g ;bg ;é- é é ~§ ‘§.
g 98N 63 g ) N
e | gy | e | gy |6gy| e |gy|dgy | e | gy | @ £82 22 ¢ | g = e | gy |6gy| e | gy <
@ B2 2 S §
w < <
Osszesen 252 | 144 | 324 | 108 108 | 0 46 | 62 651 | 310 738 | 324 651 | 310
Osszesen 396 432 108 108 961 1062 961
Elméleti 0 amok )
(af;yeg oy-vel) oraszamo 6t évfolyamos képzés egészében: 1381 bra (68,9%) 1389 6ra (68,7%)
Gyakorlati 0 amok )
(ai,Zn;réz}ll-vel) oraszamo 6t évfolyamos képzés egészében: 624 ora (31,1%) 634 6ra (31,3%)
Foglalkoztatas II. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15 0 15 0 0 15 0 15
Munkajogi alapismeretek 0 3 3 0 0 3 0 3
Munkaviszony létesitése 0 4 4 0 0 4 0 4
Allaskeresés 0 4 4 0 0 4 0 4
Munkanélkiiliség 0 4 4 0 0 4 0 4
Foglalkoztatas 1. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 0 0 62 0 62
Nyelvtani rendszerezés 1 0 7 7 0 0 7 0 7
Nyelvtani rendszerezés 2 0 7 7 0 0 7 0 7
Nyelvi készségfejlesztés 0 24 24 0 0 24 0 24
Munkavallaléi szokincs 0 24 24 0 0 24 0 24
Gazdasagi és jogi
alapismeretek 144 | 0 | 108 | 0 0 0 0 0 252 0 0 252 | 252| 0 0 0 252
Mikrogazdasagi alapok 12 12 12 12 0 0 0 12
A fogyasztoi magatartas és 54 54 54 54 0 0 0 54
a kereslet
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A vallalat termel 61

magatartdsa ¢és a kinalat 18 18 18 18 v 0 v 18
A vallalkozasok alapitasa,

1 1 22 22 22 22 0 0 0 22
mikodése
A gazdasagi élet
szerepldi, az allam 24 24 24 24 | 0 0 0 24
feladatai
A nemzetgazdasag agazati 28 28 28 28 0 28
rendszere 0 0
Marketing €s
arukédrendszer 16 28 44 44 44 0 0 0 44
Jogi alapismeretek 25 25 25 25 0 0 0 25
Tulajdonjog 20 20 20 20 0 0 0 20
A kotelmi jog 35 35 35 35 0 0 0 35
Ugyviteli ismeretek 108 | 0 0 0 108 108 | 108 | 0 0 0 108
Munkavédelmi
alapismeretek 4 4 4 4 0 0 0 4
Levelezés és iratkezelés 58 58 58 58 0 0 0 58
Uzleti kommunikacio 36 36 36 36 | 0 0 0 36
Informaciokommunikacio
technologia 10 10 10 10 | 0 0 0 10
Ugyviteli gyakorlatok 0 144 | 0 0 144 144 0 144 0 0 144
Tizujjas vakiras 108 108 108 0 108 0 0 108
Szovegformazas 36 36 36 0 36 0 0 36
Altaldnos statisztika 0| 0 | 72 0 72 72 | 72| 0 0| 0 72
A statisztika alapfogalmai 4 4 4 4 0 0 0 4
Az informéacidstirités
legjellemzébb modszerei, 26 26 26 26 0 0 0 26

eszkozel
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Foatlagok, dsszetett
intenzitasi viszonyszamok 22 22 22 22 0 0 0 22
Osszehasonlitasa
A7 Orieke. drd

2 OTIeR ares 16 16 16 | 16| 0 0| 0| 16
volumenindex
A grafikus dbrazolas 4 4 4 4 0 0 0 4
Statisztika gyakorlat 0 36 0 0 0 36 36 0 36 0 0 36
Az informacidstirités
legjellemzébb modszerei, 16 16 16 0 16 0 0 16
eszkozei
Foatlagok, dsszetett
intenzitasi viszonyszamok 8 8 8 0 8 0 0 8
Osszehasonlitasa
A7 erieke. drd

2 ores 2 8 8 s | o | s 0o o0 s
volumenindex
Esettanulmény készitése 4 4 4 0 4 0 0 4
Pénziigyi alapismeretek 72 0 36 15 0 123 123 | 126 | O 0 0 126
Pénziigyi szekt

SHANEY Szertor 8 8 8 | 8 |0 0|0 | 8
alapvetései
Péniavi
 enzuen 18 4 2 2 | 2] 0 0o | 2
intézményrendszer
A pénzforgalom 18 4 22 22 22 0 0 0 22
A pénziigyi piac és
termékei 28 30 6 64 64 67 0 0 0 67
Biztositasi alapismeretek 6 1 7 7 7 0 0 0 7
Pénziigy gyakorlat 0 36 0 0 0 36 36 0 36 0 0 36
A pénz id6értéke 8 8 8 0 8 0 0 8
Ertékpapirok értékelése 22 22 22 0 22 0 0 22
Valuta, deviza-arfolyama 6 6 6 0 6 0 0 6
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Adézasi alapismeretek 0 0 0 31 0 31 31 36 0 0 0 36
Az allamhaztarta

7 Eoamaziarias 3 3 3 3]0 0o 0| 3
rendszere
Adoézasi alapfogalmak 2 2 2 2 0 0 0 2
Kiemelt adénemek 26 26 26 31 0 0 0 31
Adézas gyakorlat 0 0 0 0 31 31 31 0 36 0 0 36
Személyi jovedelemadod 15 15 15 0 16 0 0 16
Altalanos forgalmi ad6 10 10 10 0 12 0 0 12
Helyi adok 6 6 6 0 8 0 0 8
Szamviteli

. 72 0 72 0 0 144 144 | 144 | 0 0 0 144

alapismeretek
A szamviteli térvény 10 10 10 10 0 0 0 10
A vallalkozas vagyona 22 22 22 22 0 0 0 22
A konyvelési tételek
szerkesztése, a 16 16 16 16 0 0 0 16
szamlakeret
Tarevi oszkoz0k

ATEY! e8E0z0 24 24 24 | 24| 0 o | 0| 24
elszamolésa

asa észletek
A visarolt készlete 26 26 26 | 26 | 0 oo ]| 26
elszamolésa
A jovedelem elszamolas 16 16 16 16 0 0 0 16
A sajat termelésti
készletek elszamolésa 14 14 14 14 v 0 v 14
Termékértékesités
elszamolésa, az eredmény 16 16 16 16 0 0 0 16
megallapitasa
Szamvitel gyakorlat 0 36 0 0 31 67 67 0 72 0 0 72
A pénzkezeléshez
kapcsolodo bizonylatok 2 12 12 0 1 0 v 12
Arovi es7kOZ0K

A thrgy! eszk6z0 12 12 2 | o | 12 oo ]| 12
nyilvantartasa
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A vasarolt készletek

- visarolt készlete 1 12 12 12 12
bizonylatai
Komplex szamviteli
esettanulméanyok 20 20 20 25 25
Pénziigyi analitik:

o eyt ata tEEa 1| n 1 1 1
szamitogépen
Tamogatast 0 72 | 0 31| 0 | 103 103 0 0
alapismeretek
Ta tasi k

’ amgga' asi rendszere 27 27 27 0 0
attekintése
Ta tasi lehetdségek

a'mog? E}SI N 14 14 14 0 0
elérhetdsége
Ta tasok fobb
Amogarasokio 31 31 31 0 0
jellemzoi
Ta tasi felhivasok

'amoga ?51 elhivaso 31 31 31 0 0
értelmezése
Gazdalkodasi statisztika 0 72 0 0 0 72 72 0 0
Vallalkozasok mindsitési

allalkozasok mindsitési 10 10 10 0 0
rendszere
Gazdalkodasi mutatok
szamitéasa és tervezése 36 36 36 v 0
Munkaerdgazdalkodas
statisztikai vonzatai 26 26 26 v 0
Folyamat- és pénziigyi
tervezés 0 0 36 0 46 82 82 0 0
A fol t fogal

o yamat fogatima, 6 6 6 0 0
értelmezése
Folyamatok iitemezése 30 30 30 0 0
Pénziigyi tervezés 46 46 46 0 0
Tamogatasi iigyvitel 0 72 0 62 0 134 134 0 0
Adminisztracid

minisztracios 0 0 0 0 0
alapfogalmak
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Ta tasok tigyviteli
dmogatasok ligyviteli 40 40 40 0 0
rendje
Folyamatok
megvaldsulasanak 40 40 40 0 0
nyomonkdvetése
Zarasi és utankovetési
feladatok 22 22 22 0 0
Tamogatas
. 0 0 | 62| 62 0 62 0 0
menedzsment
Irodai és
infokommunikacios
eszkdzok gyakorlati 16 16 16 0 0
alkalmazasa
Elektronikus iktatas,
elektronikus iigyintézés 30 30 30 0 0
Tamogataskezelés online
rendszerek alkalmazasaval 16 16 16 0 0
% Gazdalkodasi ismeretek 0 0 0 0 77 77 77 77
=
5 Gazdalkodas a befektetett
% eszkdzokkel 0 12 12 12 12
<
3 . p p
< Készletgazdalkodas,
_‘% logisztikai rendszer 0 16 16 16 16
S Munkaer6 és
3
= bérgazdalkodas 0 18 18 18 18
9 p p
Gazdalkodas,
8 s 0 10 10 10 10
gazdasagossag
o A vallalkozas vezetése,
= . e 0 11 11 11 11
= szervezete és stratégidja
A vallalkozas valsaga 0 10 10 10 10
Vallalkozasfinanszirozas 0 0 0 0 93 93 93 93

38




A vallalkozas pénziigyi
dontései 0 3 3 3 ! 3
A beruhazasok értékelése 0 36 36 36 0 36
A forgoeszkoz-ellatas 0 22 22 22 0 22
A finanszirozas gyakorlata

0 22 22 22 0 22
A _valylallfozasok pe'n%ugyl 0 10 10 10 0 10
teljesitményének mérése
Villalkozasfinanszirozas 1 1 1 1
gyakorlat 0 0 0 3 3 0 3 3
Beruhazasok pénziovi
Ao O PERAAEN 0 2| 12 0| 12| 12

ontései

Forgoeszkoz-sziikséglet 0 10 10 0 10 10
megallapitasa
A finanszirozas gyakorlata

0 6 6 0 6 6
Pénziigyi teljesitményének
mérése 0 . 3 0 . 3
Adézas 0 0 0 0 93 0 93 93 0 93
Az ado6zas rendje 0 4 4 4 0 4
Személyi
jovedelemaddzas és bért 0 26 26 26 0 26
terheld jarulékok
Egyéni vallalkozd 0 4 4 4 4
jovedelemadézasi formai 1 1 1 0 1
Térsasagok 0 6 6 6 6
jovedelemadozasa 1 1 1 0 1
Altalanos forgalmi ad6 0 21 21 21 0 21
Helyi adok 0 9 9 9 0 9
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Gépjarmiiado és

cégautoadod
Elektronikus
adobevallas gyakorlata 0 62 62 0 62 62
Gyakorlati elokészités 3 3 0 3 3
Elektronikus bevalla

ektronikus bevallas 56 56 0 56 56
gyakorlata
A bevallasok ellenérzése 3 3 0 3 3
Szamvitel 186 | 0 186 186 | 0 186
A szamviteli torvé
/ szamv1’e i ,orveny, az 13 18 18 0 18
éves beszamolo
A targyi esz’kozczkkel 23 23 23 0 23
kapcsolatos elszdmolasok
Immaterialis Jave}kkal’ 8 8 8 0 8
kapcsolatos elszdmolasok
A vasarolt készletek

va’saro’ észlete 29 29 29 0 29
elszamolésa
Jovedelem-elszamolas 16 16 16 0 16
Kolt’segelrckel kapcsolatos 17 17 17 0 17
elszamolasok
Sajat termelésti
készletekkel kapcsolatos 19 19 19 0 19
elszamolasok
Pénziigyi és
hitelmiiveletekkel 23 23 23 0 23
kapcsolatos elszdmolasok
Kotelezettsegeklfel ’ 12 12 12 0 12
kapcsolatos elszdmolasok
A zaras, éves beszamolo 21 21 21 0 21
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Konyvelés szamitogépen

gyakorlat 0 | 124 | 124 0 | 124 | 124
Szoftverjog ¢és etika, 6 6 0 6 6
adatvédelem
A konyvelési
programokkal kapcsolatos 6 6 0 6 6
kovetelmények
Fokonyvi és folydszamla
konyvelési rendszer 36 36 0 36 36
Targyi eszkdz nyilvantartd
prggrilm Zron Iy 18 | 18 0 | 18 | 18
Készletnyilvantarto
program 18 18 0 18 18
Bérelszamol6 program 1 g 0 1 g
alkalmazasa . 1 . 1
Integralt vallalati 2 2 0 2 2
rendszerek
Projekt-finanszirozas 62 0 62 62 0 62
Projekt-finanszirozas
alapjai 25 25 25 0 25
A projektek pénziigyi
terlz/ezjése ’ = 23 23 23 v 23
A projekt-tamogatasok 14 14 14 0 14
Projektfinanszirozas
gyakorlata 0 0 62 62 0 62 62
Projektértékelés
médszerei 14 14 0 14 14
A projektek pénziigyi
e 14| 14 0| 14| 14
A projektfinanszirozas

34 34 0 34 34

gyakorlata

41




Projektfolyamatok 0 02 0 02 02 0 02
kovetése
Projektmenedzsment
16 16 16 0 16

alapok
Projekt elemzése,

. 20 20 20 0 20
tervezese
Projekt iranyitasa, 6 6 6 6
dokumentalasa 1 1 1 0 1
Kozbeszerzési eljaras 10 10 10 0 10
Projekttervezés 1 1 1 1
gyakorlata 0 0 3 3 0 3 3
Projektiranyitas 19 19 0 19 19
szamitdgéppel
Projektterv készitése 12 12 0 12 12

Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefiiggd szakmai gyakorlat

A tantargyakra meghatarozott idékeret kdtelezod érvényli, a témakorokre kialakitott Oraszam pedig ajanlas.
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A tanuld Szt 22/A. §— (1) szerint a szakgimnazium tizedik évfolyaman legkés6bb aprilis 30-ig
irasbeli nyilatkozatban valaszt a tizenegyedik-tizenkettedik évfolyamok kerettantervi irdnyarol.
Iskolank altal biztositott lehetéségek

- 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesités megszerzése, vagy

- fels6fokt kdzgazdasagi ismeretek és gyakorlat tantargykosar.

Barmely lehetdséget az iskola legalabb 10 {0 jelentkezése esetén biztositja.

A mellék-szakképesités valasztasa esetén a tanév rendjérdl sz6ld rendeletben meghatarozott
februar-marciusi vizsgaidészakra jelentkezhet a mellék-szakképesités megszerzésére iranyuld
komplex szakmai vizsgdra, ha a mellék-szakképesités szakképzési kerettantervben
meghatarozott tanulmanyi kdvetelményeinek eleget tett.

A vizsgara torténd jelentkezés hatarideje: december 15.

A mellék-szakképesités valasztasa esetén az oOraszamok alakulasa 11-12. évfolyamon,
annak érdekében, hogy a tanulok a mellék-szakképesitéshez tartozd tantargyak tanulasat
befejezzek 12. évfolyam félévéig:

Méllék-szakképesités: 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens heti oraszamai

11. évfolyam 12. évfolyam
Tantargy I. félév 1. félév
elmélet | gyakorlat | elmélet | gyakorlat | elmélet | gyakorlat

Tamogatasi alapismeretek 3

Gazdalkodasi statisztika 2

Folyamat- és pénziigyi 2 1
tervezés

T4Amogatasi iigyvitel 3 2

Tamogatasi menedzsment 4

Pénziigyi alapismeretek 3

Pénziigy gyakorlat

Adézasi alapismeretek 1 1

Adézas gyakorlat 1 1

Szamviteli alapismeretek 1 3

Szamvitel gyakorlat 2
Osszesen: 10 10 10




FELSOFOKU KOZGAZDASAGI ISMERETEK ES GYAKORLAT
TANTARGYKOSAR

Felkészités az emelt szinti KOZGAZDASAGI ismeretek
agazati szakmai érettségi vizsgara

11. évfolyam /heti 7 ora/
e FELSOFOKU GYAKORLATI GAZDASAGTAN /HETI 4 ORA/

CEL: A GYAKORLATI GAZDASAGTAN ismeretanyaganak tanuldsa sordn a megszerzett
kompetencidk, mint a tudas és képességek az altalanos és kozgazdasagi szakmai miveltség
részét képezik. A megszerzett ismeretek el6készitik a vizsgdzd késdbbi szakmai tanulmanyait a
szakképz6 évfolyamon, segitik a konkrét palyavéalasztasban, és alapot biztositanak az egész
¢leten 4t tartd tanulds, mint az emberi erdforrasfejlesztés kovetelményrendszerének
megvalositasahoz.

A szakmai alapismeretek gyakorlati eljarasainak alkalmazasa, a részletes kdvetelményekben
szerepld egy-egy eseménysorozat feldolgozdsdhoz kapcsolt szamitasi, tablazatkészitési,
bizonylatkitoltést vagy tételszerkesztést igényld feladat soran.

Lehetséges feladattipusok:

tablazat kitoltése vagy kiegészitése,
eredmények értelmezése,

hidnyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése,
szamitasi feladatok,

konyvviteli tételszerkesztés,
dokumentumok, bizonylatok kitdltése,
bizonylat tartalmak kijelolés

TEMAKOROK

Statisztikai alapfogalmak
e statisztika fogalma, 4gai - a sokasag fajtainak fogalma, azok jellemzdi —
e azismérv fogalma és fajtai - a csoportositas, a statisztikai sorok és a statisztikai tdblak
fogalma, fajtai, készitése.
e Az informaci6 forrésait.

Viszonyszdmok és alkalmazasuk
e Viszonyszdm fogalma, alkalmazasi teriilete - a dinamikus viszonyszdmok ¢és fajtai,
Osszefliggései, a megoszlasi és a koordindcids viszonyszam, - az intenzitasi
viszonyszam jellemzdi, leggyakoribb alkalmazasi teriiletei.
e Megadott adatok alapjan a mutatok kivalasztasa és kiszdmitasa
e FElemzések és kovetkezetések levondsara a kiszamitott adatokbol.

Pénziigyi intézményrendszer és a pénziigyi szolgaltatasok
e apénz fogalma, pénz funkcidi
e a bankok kialakulasanak torténete, fogalma és a bankmiiveletek.



passziv bankiigyleteket (betétgyiijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol) és tulajdonsagaik.

aktiv bankiigyletek (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingligylet) és tulajdonsagaik,
valamint a hitelbiztositékok: targyi, dologi és személyi biztositékok

semleges bankmiiveletek és tulajdonsagaik

egy- €s a kétszintli bankrendszer jellemzdi, jelenlegi magyar pénziigyi
intézményrendszer felépitése.

jegybank és a monetaris szabalyozas kapcsolata a magyar kdzponti bank feladatai, a
monetaris irdnyitasban betoltott helye, a monetaris és a fiskalis politika
megkiilonboztetésének fogalmai

a pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok), pénziigyi
szolgaltatasok ¢és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok, a nem monetaris kozvetitok és
feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak).

a pénzintézetek felligyelete és a befektetok védelmét szolgald hazai intézményrendszer
legfontosabb nemzetkozi pénziigyi intézmények

Pénzforgalom

pénzforgalom altalanos szabdlyai, a fizetési szamlak fajtai, a pénzforgalmi szolgaltatasi
keretszerzddés formai €s tartalmi kdvetelményei.

fizetési szadmla megnyitasa, fizetési szamla feletti rendelkezés formaja rendje, valamint
a pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak jellemzdi

legfontosabb banki titoktartasi szabalyok.

fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, a fizetd fél altal a kedvezményezett
utjan kezdeményezett fizetés; - fizetési szamlahoz kotddo készpénzfizetés:
készpénzfizetésre sz616 csekk kibocsatasa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési
szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol; - fizetési szdmla nélkiili fizetés:
készpénzfizetés.

készpénzforgalom lebonyolitdsdnak helyére, valamint a pénztar, a pénzkezelés és
pénztari forgalom elszdmolaséara vonatkozo és a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatkorok legfontosabb elvarasai.

likviditas fogalmat, jelentdségét.

Pénziigyi piac és termékei

pénziigyi piacok fogalma, a gazdasagban betoltott szerepiik.

pénziigyi piacok megkiilonboztetése, felsorolasa, felismerése, a részpiacok jellemzoi
az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe, az értékpapirok megjelenése,
fogalma, fobb csoportositasi szempontjai

értékpapir ismereteket: - a kotvény fogalma, arfolyama és hozamai, jellemzdi, fajtai és
a vallalati kdtvény pénziigyi piacon betoltott szerepe; - a részvény fogalma, arfolyama
¢és hozamali, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban, a részvények fajtai és
jellemzdi; - a valtd, mint a kereskedelmi hitelezés egyik eszkdze, valtod tipusok: sajat és
idegen valto, legfontosabb valtomiiveletek; - az allampapirok az allampapirok fajtai és
jellemzdi; - a banki értékpapirok jellemzoi.

toke- és pénzpiaci tigyletek: prompt és termin ligyletek

Biztositsi alapismeretek

biztositasi alapfogalmak, a biztositas szerepe, jelentdsége a modern gazdasagban.
legfontosabb biztositasi modszerek



e Dbiztositdsi agazatok rendszere, a biztositasi szerzédés és a biztositasi dij

A pénz iddértéke
e apénz id6értekének fogalma, jelentdsége
e jelen és a jovOérték szamitasok az idétényezd tablazatok alkalmazasaval, egyszerii
diszkontalasi és kamatos kamatszamitési feladatok

Valuta, deviza arfolyama
e valuta, a deviza és arfolyam fogalmak
e alapvetd valuta- és a devizaarfolyamokhoz kapcsolodo egyszerli szamitési feladatok

Pénzforgalom
e alapadatokbdl likviditasi mutatok kiszamolasa, kiilonbségiik értelmezése

Szamviteli torvény

o szamvitel feladatai, teriiletei

e szamvitel szabalyozéasanak alapdokumentumai (kiils6 és belsd szabalyozas) és a
kozottiik levo kiilonbségek

e szamviteli bizonylatok fogalma, bizonylatok csoportositasa, bizonylati elvek, alapvetd
tartalmi ¢s formai elvarasok a bizonylatokkal szemben.

e szamviteli beszamolod szerepe, fajtai, a beszamolo részei. Legyen képes értelmezni a
beszamolas ¢és kdnyvvezetés kapcsolatat.

Villalkozas vagyona
e a leltar fogalma, fajtai, jellemzdi
e amérleg fogalma, fajtai, jellemzdi. A mérlegfécsoportok tartalma és definicioja (az
eszkoz- és forrads csoportok).
e credmény-kimutatds fogalma, jellemzdi és valtozatai, az eredmény-kimutatés
kategoriai és kapcsolataik.
e Dbekertilési érték és konyv szerinti érték

Konyvelési tételek szerkesztése, a szadmlakeret

e konyvviteli szamlak fogalmai, az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete.
a vallalati szdmlarend tartalmi elemei.

fokonyvi szamlak nyitdsa, az idésoros és szamlasoros konyvelés alapfogalmai
mérleg valamint a koltség- és eredményszamlak kozotti kiillonbségek.
az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata.

Targyi eszk6zok elszamolasa

e targyi eszkdzok csoportositasa.

o targyi eszkdzok értékelésére vonatkozo alapvetd bekeriilési érték szabalyai,

fordulonapi mérlegérték megallapitasa.

e az amortizacid elszdmolasa alapvetd megoldasai (linearis, teljesitményaranyos).
a belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonbozd
finanszirozassal).
targyi eszk6zok lizembe helyezésének konyvelése, a targyi eszkdzok
értékcsokkenésének fokonyvi elszamolasa.

Pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok



e bizonylatok tartalmi és formai elemei megjelenitése: - kiadasi és bevételi
pénztarbizonylat, - készpénzfizetési szamla, - bankhoz kot6édo egyszerli gazdasagi
események bizonylatai.

A targyi eszk0z nyilvantartasa
e targyi eszkdz egyedi nyilvantartd és az lizembe helyezési okmany szerepe, felsorolasa,
tartalmi és formai elemek felsorolasa.
e iddaranyos linearis és a teljesitményaranyos amortizacid szamitasok, ezekhez
kapcsolodo eszkoz érték meghatarozasok

e FELSOFOKU ELMELETI GAZDASAGTAN /HETI 2 ORA/

CEL: bemutatni az egyes gazdasagi egységek (haztartas, vallalat) gazdalkodésat;
megismertetni az egyes részpiacoknal, 4gazatokban, termékeknél a gazdasagi szereplok
viselkedését, dontéseit, annak szabalyait, a lehetséges modelleket; tulajdonképpen a gazdasag
»alulnézetbdl” torténd vizsgalat

A tantargy ismeretének feldolgozasaval a cél a feleletvalasztast, egyszerii rovid valaszt igénylo

feladatok megoldasara valo készités.

Ezek a feladatok olyan kompetencidkat mérnek, amelyek a szakma elméleti ismeretanyagahoz,
modszertani eljarasihoz kapcsolodnak.

Lehetséges feladattipusok:

feleletvalasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (pl. képek, dokumentumok kivalasztasa szoveghez),
fogalmak felismerése,

igaz-hamis allitasok,

események sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 9sszefliggések eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése vagy kiegészitése,

o ténybeli hibdk azonositasa, javitasa,

e hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése.

(Az érettségi kovetelményrendszeréhez kell igazodni: a kérdések 75%-a kozvetleniil az elméleti
gazdasagtan témakoreihez, mig a kérdések 25%-a a tobbi témakor valamelyikéhez kapcsolodik.

TEMAKOROK
Mikrogazdasagi alapok

e (Gazdasagi alapfogalmak, termelési tényezOk, gazdasagi korforgas elemei és kapcsolatai.
e Piaci alapfogalmak és szerepldi
e Kereslet ¢és kinalat kdlcsonhatasa



e A piaci mechanizmus miikddése, tudja kiilonbozd piaci allapotok Osszehasonlitdsa
grafikus dbrdzolas alapjan.

e Fogyasztoi dontést befolydsold tényezoi és azok hatasai a keresletre.

e Egyéni és a piaci kereslet

Vallalat termeldi magatartasa és a kinalat

e Villalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, tevékenységének alapvetd formai.

Termelés koltségeinek csoportositasa, 6sszefliggései, koltségfliggvények jellemezése és
abrazolasa.

Gazdalkodas folyamataban mérhetd gazdasadgossag kovetelményei

Koltségek ¢s profitok kiszdmolasa, a kozottiik 1évo dsszefliggések értelmezése.
Fedezeti Gsszeg nagysaganak meghatarozasa a valtozasok grafikus szemléltetése
Villalkozas gazdalkodasanak eredménye.

Piaci formak, a kindlat meghatarozasanak modja a kiilonboz0 piaci feltételek mellett.
Piacszabalyozas indokai és hatésai

e FELSOFOKU LEVELEZESI ISMERETEK /HETI 1 ORA/

Cél: Osszetett feladat megoldasa egy hivatalos levél/irat és hozzajuk csatolhato mellékletek
(szorodlap, tajékoztatolap, meghivod, programleiras, stb.) készitése szamitdgépen. A
dokumentum tartalmaval dsszefliggésben tablazat, kimutatas és diagram készitése. Lehetséges
levélfajtak: ajanlat, megrendelés, hibas teljesités (pl. reklamacios levél), tajékoztato,
beszamolo, jelentés, feljegyzés, emlékeztetd, beadvany stb. elkészitése.

Levelezési gyakorlat

Uzleti levelezés sajatossagai. Az iratok készitésének tartalmi, formai és nyelvi kdvetelményei,
a sablon haszndlata. Hivatali, lizleti és magéanlevelezés. Az ligyirat- és dokumentumkészités
alapelvei ¢és folyamata. Egyszerli ligyiratok. Szervezetek belsé iratai. Az adat- ¢és
informacidkezelés folyamata az irodai munkdban: informacioforrds, -szerzés, -rogzités, -
feldolgozas.

Uzleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitasa

Levélfajtak. Levelezés hagyomanyos ¢s digitalis formaban, a levelezés és elektronikus
kapcsolattartas szabalyai. Az iratkezelés és —tarolas teenddi, dokumentumai. A hivatali, tizleti
¢let levelezésének lebonyolitasa.

A dokumentumok tipusai, a dokumentumszerkesztés kovetelményei

Az iratkezelés és irattarolas irdsbeli dokumentumai. A hivatalos szervekkel valo
kapcsolattartés iratai. A munkavallaldssal kapcsolatos iratok. Egyszerti ligyiratok, szervezetek
belsd iratai



12. évfolyam /heti 6,5 ora/

4. FELSOFOKU GYAKORLATI GAZDASAGTAN /HETI 3 ORA/

CEL: Felkésziilés az emelt szintli irasbeli kozgazdasagi dgazati szakmai érettségi vizsgara

TEMAKOROK:

Kozépértékek és alkalmazasuk

Tudja - a kdzépérték fogalmat, fajtait és alkalmazasi teriiletét - a helyzeti kozépértékeket:
moduszt, mediadnt, valamint - a szédmitott kozépértékeket: szdmtani-, harmonikus-,
négyzetes-, kronologikus-, mértani atlagot, a szor6das mutatoit. Legyen képes megadott
adatok alapjan szamitasok végzésére, a kiszamitott adatokbol elemzések és
kovetkezetések levonasara.

Index szamitas

Legyen képes egyedi €s egyiittes érték-, ar- és volumenindexek (iddszaki atlag szamitasa
csak sulyozott szdmtani atlag formaban), valamint az aggregatumok kiilonbségei
szamitasara alapadatokbdl, ismerje az indexek kozotti 6sszefliggéseket, legyen képes a
kiszamitott adatokbol egyszerii elemzések és kovetkeztetések levonasara.

Grafikus abrazolas

Ismerje a grafikus dbrazolas céljat, eszkozeit, alkalmazasi teriileteit.

Személyi jovedelemado

Legyen képes az 6sszevont adoalap értelmezésére és annak addszamitéséra (feladatban
megadott csaladi kedvezmény ¢és addkedvezmény figyelembevételével). Tudja
meghatarozni alapinformaciokbdl az adohatésaggal adobevalldskor rendezendd add
Osszegét

Altalanos forgalmi ad6

Tudja az ad6 Osszegét meghatarozni az addalap utan, valamint, ha a szamla Gsszege a
fizetendd adot is tartalmazza. Ismerjen az altalanos adokulestol eltérd adomértékek ala
tartozd termékeket és szolgéltatasokat, azok adomértékeit. Legyen képes az
értékesitések utan felszamitott fizetendd add megallapitasara, valamint a beszerzésekre
jutd eldzetesen felszamitott ado kiszamitasara. Legyen képes a vallalkozast terheld afa
megallapitasara (alapesetekben). Legyen képes a megfizetendé add megallapitasara,
szamla, nyugta kitoltésére.

Helyi adok

Tudjon az egyes adotipusokra egyszerii adoszamitasi feladatokat elvégezni az adodalap
¢s adomérték megadasaval.

Vasarolt készletek elszamolasa

Vasarolt készletek fajtai ¢és jellemzo6i. Vasdrolt készletek bekeriilési értékének
meghatarozasa.

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasanak alapvetd informéaciotartalma.
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron vald
nyilvantartasnal), a visszakiildés és az engedmény gazdasagi események konyvelése.
anyagkészlet csokkenések értékének szamitasa és a felhasznalas konyvelése atlagaron,
csusztatott atlagaron és FIFO- elv alapjan.

leltarozés feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése.



aruk fogalma, csoportositdsa, megkiilonboztetése mas készletektdl.

Jovedelem elszamolas

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok informéci6é tartalma, a
jovedelem részei, a levondsok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése.

bérfeladas szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelése

a bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése.

a jovedelem kifizetése (készpénzes és folyoszamlara torténd atutalds) események
értelmezése €s konyvelése

A sajat termelésii készletek elszamolasa

sajat termelésti készletek fogalma, csoportositdsa, sajat termelésii készletek
értékelésének alapvetd szabdlyai, az onkoltség alapvetd elemei, az dnkoltség valtozésai.
sajat termelésti készletek analitikus ¢és fokonyvi nyilvantartasanak alapvetd
informécidtartalma.

termelési koltségek tipusai, a koltségek kdnyvviteli elszdmolasa koltségnemek szerinti
szabalyai.

sajat termelésti készletek allomanyba vétele, valamint a forduldénapi mérlegérték
meghatarozasa szamviteli feladatok.

Termékértékesités elszamolasa

az értékesités bizonylatolasi rendje, a szdmla tartalmi elemei.

értékesitéshez kapcsolodod bevétel, forgalmi add és készletcsokkenés (atlagar, FIFO
értelmezésben) Osszegek kiszamitdsa és az esemény konyvelése, valamint mindezt
értelmezése és a visszakiildés, a mindségi engedmény gazdasagi események konyvelése.
sajat termelésii készletek llomanyvaltozasa (STKAV)

A készletek (vasarolt és sajat termelésii) bizonylatai

alapinformaciokbdl bizonylatok elkészitése vagy a bizonylatok tartalmi és formai elemei
megjelenitése: - Készlet bevételezési, kivételezési bizonylat, - Készletnyilvantarto lap, -
Szallitolevél, szamla.

A jovedelem-elszamolas bizonylatai

S.

bérszamfejtd lapon a nettd bér kiszamitasara.

FELSOFOKU ELMELETI GAZDASAGTAN /HETI 2.5 ORA

CEL: Felkésziilés az emelt szintii szobeli kozgazdasagi dgazati szakmai érettségi vizsgara

TEMAKOROK

A nemzetgazdasag

a nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere.

gazdasagi alanyok (szerepldk) f6bb csoportjai (vallalat, haztartés, allam, kiilfold).

a tulajdonviszonyok ¢és gazdasagi koordinacidos mechanizmusok tipusai és ezek
egymashoz kapcsolodasa.

az allam gazdasagi szerepvallalasanak elényei és hatranyai.

fiskalis és monetaris politika eszkodzei, varhato hatésai.

a nemzetgazdasagi agak, agazatok, alagazatok és szakdgazatok rendszere.

a nemzetgazdasag teljesitményét kifejezd kiilonbozd kategoriak.



e anomindlis mérészamok és a realértéken meghatarozott mérészamok meghatarozéasa és
Osszehasonlitasa.

Jogi alapismeretek

e jogalkotas hierarchikus rendszere, a jogrend szerepe.

e jogszabalyok szerkezete, megjelenésének ¢€s érvényességének szabdlyai. Jogi normak
rendszere.

o gazdasaggal Osszefliggd alapvetd jogszabalyok.

o vallalkozas alapitasanak, miitkddésének jogi keretei. Az egyéni vallalkozas és a tarsas
vallalkozas jellemzdi, alapitdsanak, sziineteltetésének és megsziinésének fobb szabalyai.

o (Gazdasagi tarsasagok, egyes tarsasagi formak jellemzése.

e A csddeljaras és a felszamolasi eljaras .

e a tulajdon fogalma, a jogviszony tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok. A
birtoklasra, a hasznalatra €s a rendelkezésre vonatkozo korlatozo6 szabalyok.

o A szerzddés fogalma, a szerzddés érvényessége, 1étrejotte, megsziinése, modositdsanak
¢s a kovetelések eléviilésének feltételei, a leggyakoribb szerzddések (adasvétel, bérlet,
letét, megbizas, vallalkozas, szallitds, fuvarozds, hitel- ¢és kolcsonszerzddés,
bankszamla- és betétszerzddés, folydszamla-szerz0dés, lizing, biztositds) targya, alaki
¢s formai kovetelményei, sajatossagai. A szerzOdés megerdsitése, biztositékadas
(foglalok, kotbér, kezesség) fajtai. A szerz0dés teljesitése €és a szerzodésszegés esetei,
kovetkezményei.

Marketing

e A marketing alapfogalmai, marketing szerepe a vallalkozasban.
e piackutatds lényege, mddjai és felhasznalasi teriiletei.
e a marketing-mix, a marketingstratégia elemeli, a reklamtevékenység jogi eszkozei.

Az allamhéaztartas rendszere

e az allam szerepe a modern gazdasagban, a kozfeladatok ellatasanak sziikségessége €s a
finanszirozasi forréasai.

e az allamhaztartés alrendszere (kdzponti €s dnkormanyzati alrendszer).

o Lkoltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok o tételei,va koltségvetés egyenlege.

Adozasi alapfogalmak

e azado és az addrendszer fogalma, jellemzdi. Addzasi alapfogalmak: addalany, adotargy,
adoalap, adomérték, adomentesség, adokedvezmény, adokotelezettség.

e a magyar addjog forrasai. Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu ado,
vagyonadoztatds ismérv szerint.

Kiemelt adonemek

o személyi jovedelemado: alanyai, a jovedelem, bevétel, és koltség értelmezése, az add
mértéke, az 6sszevont addalap adokdteles jovedelmei (0nallo tevékenységbdl szarmazo,
nem O6ndlld tevékenységbdl szarmazd és egyéb jovedelem), a csalddi kedvezmény, az
Osszevont adoalap adoja, az adokedvezmények



e Altalanos forgalmi ado: az afa jellemzdi, az addalany, az addé mértéke, a fizetendd adod
megallapitasa, az add levonasi jog, az adofizetési kotelezettség, a szamlazas (szamla,
nyugta adattartalma)

e helyi adok, tipusai: vagyoni tipust (épitmény- és telekadd), kommunalis jellegli adok
(maganszemélyek kommunalis ad6ja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado.

6. JEGYZOKONYVKESZITES, IRATTAROZASI ISMERETEK (HETI 1 ORA)

Cél: Vallalati igényekre €piilé szakmai kompetencidk, készségek erdsitése

TEMAKOROK:

Jegyzokonyv-vezetési ismeretek

o A jegyzOkonyv-vezetési munka jellege, tartalma.
e A jegyzOkonyv fogalma, tartalmi jellemzdi.
o A jegyz6konyvek készitésének alkalmai.
e A  jegyzOkonyvek  tipusai: = megallapodds/hatarozati;  teljes/sz0  szerinti,
kivonatos/roviditett jegyzokonyvek.
e Technikai eszk6zok a jegyzokonyvvezetd szolgalataban.
e FElvarasok a jegyzOkonyvvezetdvel szemben.
o FEldkésziiletek a jegyzokonyvek vezetésére:
o egyeztetés a jegyzOkonyv felvételének eseményérdl, koriilményeirdl,
informécidk gytijtése az eseménnyel kapcsolatban,
a jegyzés koriilményeinek eldkészitése (tartalmi, targyi, technikai elékésziiletek),
a jegyzéssel kapcsolatos dokumentumok elékészitése,
személyek, adatok eldzetes azonositasa, ezek dokumentalasa (regisztracio),
a résztvevok informalasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan,
a résztvevok (meghallgatottak) eldzetes t4jékoztatasa az adatjegyzéssel
Osszefliggésben,
o iratok, dokumentumok begyiijtése, regisztralasa, masoldsa, taroldsa az
eseményen valo részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan,
o az eseményen hasznalatos dokumentumokrol, targyi eszkozokrdl jegyzék,
nyilvantartas készitése,
o a begyljtott dokumentumok, targyi eszkozok visszaszolgaltatasa, ennek
dokumentalasa,
az esetleges zavaro tényezok elhdritasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa,
bizalmas, titkos adatok kezelése,
az esemény fokuszanak meghatarozasa a vezetdvel egyetértésben,
résztvevok regisztralasa,
o ajegyzéshez legoptimalisabb hely kivéalasztasa, elhelyezkedés stb.
e Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:
o az esemény folyamatos kdvetése,
o az elhangzottak jegyzése, rogzitése,
o nevek, szdmok, adatok stb. pontositasa,
o az eseményt befolydsoldo koriilmények (taps, nevetés, flitty, kivonulas stb.)
feljegyzése, rogzitése,
o zavaro koriilmények elharitasa stb.
e Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése utan:
o az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellendrzése, pontositasa

O O O O O O

O O O O



@)
@)
@)
@)

O

az eseményen hasznalt — a rogzitést, jegyzést meghatdroz6 — dokumentumok,
targyi eszkozok atvétele, dokumentélasa,

a jegyzokonyv elkészitése, megszerkesztése,

jegyzOkonyv alairasa, hitelesitése,

a jegyzokonyvbol feljegyzés készitése az érintettek szamara,

a jegyzokonyv, kapcsolodd dokumentumok eljuttatasa az érintettekhez,

a jegyz6konyvek atadasanak dokumentalasa stb.

e JegyzOkonyvek, kapcsolédd dokumentumok kezelése, tarolasa.

o FEldirasok, szabalyok, utasitdsok betartasa a jegyzOkonyvvezetéshez kapcsolodoan.

o A jegyz6konyvek tartalmi, nyelvi-stilaris és formai kovetelményei.

o JegyzOkonyv-vezetési  el0gyakorlatok:  nyelvhelyesség, helyesirds, cimadas,
lényegkiemelés, kulcsszo- és tételmondat-keresés, téma-meghatdrozéds, tomorités,
fésiilés, stilizalas, athidalo kifejezések alkalmazasa.

o Jegyz6konyvrészletek jegyzése, rogzitése hanganyagrol.

o A jegyzOkonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korli jegyzOkonyv-vezetési feladatok

veégzeése:

o eldkészitett jegyzOkdnyvi anyag diktalasa és jegyzése, rogzitése,

o szimuldlt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése,

o latogatas konkrét eseményen — az elhangzottak jegyzése, rogzitése.
e Hanghordozon rogzitett szoveg jegyzése, rogzitése.
e A feliratozas mint egyidejii beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma.
o JegyzOkonyvi részletek stilizalasa, fésiilése; kivonatolds gyakorlatai.

Jegyzokonyv készitésének gyakorlata

e A jegyzOkonyv tartalma, formai-alaki megjelenése.
o A jegyz6konyv felépitése, részei.
o Komplex jegyz6konyv-készitési gyakorlatok:

- a jegyzOkonyv tartalmi tipusainak megfeleléen: kihallgatasrél, helyszini

szemlérdl, értekezletrdl, eseményrdl, megallapodasrol, hatarozatokrol stb.,

- a beszédrogzités modjanak megfelelden: diktalds utan, sztenogrambdl, rogzitett

hanganyagrol,

- a jegyzOkonyvi formanak megfelelden: egyedileg szerkesztett forma — a kdzéleti

¢s hivatali, lizleti élet elvarasainak megfelelden, nyomtatvanyok kitdltésével.

Iratkezelés - Nyilvantartasok gyakorlata

e Titkari, irodai munkafeladatok — nyilvantartést igénylé — dokumentumainak készitése az
elméleti ismeretek birtokdban — tanirodai keretek kozott:

O

@)
@)

listdk, jegyzékek, jelenléti ivek, regisztraciok készitése irodai
alkalmazasokkal,

a titkari, irodai munkatevékenység korébe tartozd nyilvantartasok készitése
kiilonb6zo tartalmakban,

papiralapt nyomtatvanyok kitoltése kézzel, szamitogéppel,

digitalis nyilvantartdsi nyomtatvany keresése, letdltése, kitdltése
szamitogéppel

online nyomtatvanyok funkci6ja, kezelési modja.

postazas, iktatas, iratkezelési protokoll

e Pénziigyi bizonylatok, egyéb formanyomtatvanyok, tirlapok kiallitasa.



e Az adat- és informéaciokezelésre vonatkozo adatvédelmi eldirasok ismerete és betartasa.



A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak oraszama évfolyamonként

LEVELEZO tagozaton
1/13. 2/14.
e gy e gy
149 | 67 | 123 | 60
216 183

11499-12 Foglalkoztatas

L Foglalkoztatas II. 0 0 3 0
11498-12
Foglalkoztatas 1. (érettségire | Foglalkoztatas I. 0 0 12 0
épiil6 képzések esetén)
Gazdasagi és jogi alapismeretek 24 0 0 0
Ugyviteli ismeretek 12 0 0 0
Ugyviteli gyakorlatok 0 30 0 0
Altalanos statisztika 17 0 0 0
Statisztika gyakorlat 0 7 0 0
Pénziigyi alapismeretek 29 0 0 0
Pénziigy gyakorlat 0 7 0 0
Adézasi alapismeretek 17 0 0 0
Adézas gyakorlat 0 7 0 0
Szamviteli alapismeretek 50 0 0 0
Sziamvitel gyakorlat 0 16 0 0
1014712 Gazdilkoddsi | g 21kodsisi ismeretek 0 | o | 12] 0
feladatok ellatasa
Vallalkozasfinanszirozis 0 0 18 0
Vallalkozasfinanszirozis gyakorlat 0 0 0 6
Adozas 0 0 18 0
Elektronikus ad6bevallas gyakorlata 0 0 0 12
10149-12 Konyvvezetés és N
beszimold készités feladatai | SZAMVitel R
11505,_1% anweles Konyvelés szamitogépen gyakorlat 0 0 0 24
szamitogépen

Projekt-finanszirozas 0 0 12 0
Projektfinanszirozis gyakorlata 0 0 0 12
Projektfolyamatok kovetése 0 0 12 0
Projekttervezés gyakorlata 0 0 0 6







54 481 05
MUSZAKI INFORMATIKUS SZAKKEPESITES
XIII. INFORMATIKA agazat

I1. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonosito szama: 54 481 05

Szakképesités megnevezése: Miiszaki informatikus

A szakmacsoport szama és megnevezése: 7. Informatika

Agazati besorolas szama és megnevezése: XIII. Informatika

Iskolai rendszer(i szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 40%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%

Az iskolai rendszerti képzésben az 6sszefliggd szakmai gyakorlat idétartama: nincs

II1. A szakképzésbe torténé belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetenciak: —

Szakmai el6képzettség: —

El6irt gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek

Palyaalkalmassagi kovetelmények: nincsenek
IV. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény ¢€s
a szakképzésrol szo16 2011. évi CLXXXVIL torvény eldirasainak megfeleld végzettséggel rendelkezo
pedagdgus és egyeb szakember vehet részt.

Targyi feltételek
A szakmai képzés lebonyolitasahoz sziikséges eszkozok és felszerelések felsorolasat a szakképesités
szakmai és vizsgakdvetelménye (szvk) tartalmazza.



1. szamu tablazat

A szakmai kévetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti 6raszama évfolyamonként

9. 1). 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
heti heti heti heti heti heti heti
oraszam | 6raszam oraszam oraszam oraszam oraszam oraszam
¢ gy |¢| 8y | gy ¢ gy e gy e gy e gy
Osszesen 5 6 6| 6 31 7 3 6 12,5 | 18,5| 13 18 12,5 | 18,5
Osszesen 11 12 10 9 31,0 31 31,0
11499-12 Foglalkoztatas
IL Foglalkoztatas IL. 0,5 0,5
11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire Foglalkoztatss 1. 2 2
épiilo képzések esetén)
IT alapok 1 1 2
IT alapok gyakorlat 2 1 3
Halozatok 1. 1 1 1 3
Halozatok I. gyakorlat 2 3 2 7
Programozas 1 1 1 1 4
Programozas gyakorlat 2 2 2 2 8
11999-16
Informatikai szakmai angol | IT szakmai angol nyelv 2 2 4
nyelv
Linux alapok 1

58.




Linux alapok gyakorlat

12008-16
Irodai szoftverek haladé szintii
hasznéalata

Irodai szoftverek

Irodai szoftverek gyakorlat

IT szakorientacio

IT szakorienticié gyakorlat

gyakorlat

[Elektronika
[Elektronika gyakorlat 3 3
Digitalis technika
Miiszaki dokumentacios
gyakorlat 3 3
Méréstechnika gyakorlat 3 3
Iranyitastechnika alapjai
Iranyitastechnika gyakorlat 3 3
IAdatatviteli haléozatok
IAdatatviteli halozatok
gyakorlat 3 3
Miiszaki programozas

3,5 3,5

A szakmai kévetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

59.

2. szamu tablazat




3 , 8 g
5227 53 § §
9. 10. 1. 12. =£|13828§ ¢ & 5/13. £ 113, 2/14, g
212859 £ 5 5
EY| 258 =5 2 2
28| m53 B2 2 s
. . [§ NN o 32 < - b/
e gy e gy [ ogy | ¢ gy | ogy | ¢ gy @« s 9g =2 ¢ gy = e gy |ogy| ¢ gy =
4 &8d = 5 §
A < <
Osszesen 144 | 144 | 180 | 180 72 | 180 62 | 124 387 | 574 468 | 648 387 | 574
Osszesen 288 360 252 186 961 1116 961
Elméleti o6raszamok o L, L, ) ,
(arény Sgy-vel) 6t évfolyamos képzés egészében: 845 ora (41,3%) 855 ora (41,2%)
Gyakorlati 6raszamok o L, L, ) ,
(arany Sgy-vel) 6t évfolyamos képzés egészében: 1202 6ra (58,7%) 1222 6ra (58,8%)
Foglalkoztatas II. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15 0 15 0 0 15 0 15
Munkajogi 0 4 4 0 4 4
alapismeretek v v
Munkaviszony 0 4 4 0 0 4 0 4
létesitése
Allaskeresés 0 4 4 0 0 4 0 4
Munkanélkiiliség 0 3 3 0 0 3 0 3
Foglalkoztatas 1. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 0 0 62 0 62
Nyelviani 0 8 8 0 | o 8 | 0 8
rendszerezés 1
Nyelvtani
rendszerezés 2 0 8 8 0 v 8 v 8
Nyelvi 0 24 24 0 0 24 0 24
készségfejlesztés
Munkavallal6i
szokincs 0 22 22 0 0 22 0 22
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struktura, alhalozatok

61.

4 IT alapok 36 0 36 0 0 0 72 72 72 72 0 72
2
= | Munka- és
‘5 | kornyezetvédelmi 2 2 2 2 0 2
2 ~_?‘>? alapismeretek
$ g .
Q=5 Bevezetés a
= £ |szamitogepes 22 12 34 34 34 0 34
3 architekttirakba
g Szoftverismeret 12 16 28 28 28 0 28
=
= Informaciotechnologia g g g g g
biztonsag alapjai 0
IT alapok gyakorlat 0 72 0 36 0 0 108 108 0 108 108
Biztonsagos labor- és
i . 4 4 4 0 4 4
eszkozhasznalat
SAMItO0E
SZAMITOgeD 36 12 48 a8 | o | 48 48
Osszeszerelés
Telepités és
konfiguralés 32 12 44 44 0 44 44
Megel6z6
karbantartas 2 12 12 0 1 12
Halézatok 1. 0 0 36 0 36 31 103 103 108 0 108
Halozati
infrastruktira, halézati 11 11 11 16 0 16
operacios rendszerek
Fizikai és
adatkapcsolati réteg
feladatai, Ethernet 12 12 12 12 0 12
protokoll
Halozati és a szallitasi
réteg feladatai, 13 13 13 13 0 13
protokolljai
IPv4 és IPv6 cimzési
10 10 10 10 0 10




Alkalmazasi réteg
protokolljai,
halozatbiztonsag

Kapcsolt helyi
halézatok és VLANok

Forgalomiranyitési
ismeretek

10

13

23

A biztonsagos halozat,
forgalomsziirés

10

10

23

23

23

IP szolgaltatasok

10

10

10

Halézatok I.
gyakorlat

72

108

62

242

Csatlakozas egy
halézathoz, a kapcsold
alap konfiguracioja

26

26

242

252

252

Vezetékes és vezeték
nélkiili kapcsolodas
helyi hal6zathoz

26

26

26

36

36

Forgalomiranyitési
alapok, adatfolyam
kezelés

20

20

26

26

26

IP-cimzés a
gyakorlatban

30

30

20

20

20

Szerver-kliens
kapcsolodas,
halozatbiztonsag

30

30

30

30

30

Kapcsolas folyamata
é¢s a  VLAN-ok
hasznalata

27

27

30

30

30

Statikus és dinamikus
forgalomiranyitas

21

30

51

27

27

27

A biztonsagos halozat
kialakitasa,
forgalomsziirés

16

16

51

51

51
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IP szolgaltatasok a

gyakorlatban 16 16 16 0 16 16
Programozas 36 0 36 0 36 0 31 0 139 139 144 0 144
Bevezetés a
programozdsba 18 18 18 23 0 23
Weboldalak kodolasa 18 18 18 18 0 18
Al C# nyel

ava vagy L Ivey 18 18 18 | 18 | o 18
alapjai
JavasScript 18 18 18 18 0 18
Programozasi
tipusfeladatok 1 1 1 1 0 1
Halado szintl
programozas Java 25 25 25 25 0 25
vagy C# nyelven
Adatbazis-kezel
alkalmazasok 16 16 16 16 0 16
készitése
Osszefoglald s s s s n s
projektfeladat
Programozas 2 2 2 ) ’ » » »
gyakorlat 0 7 0 7 0 7 0 6 78 78 0 88 88
Bevezetés a

. 36 36 36 0 46 46

programozasba
Weboldalak kodolasa 36 36 36 0 36 36
A Java vagy C# nyelv
alapjai 36 36 36 0 36 36
JavasScript 36 36 36 0 36 36
Programozasi 22 22 22 0 22 22
tipusfeladatok
Halado szintl
programozas Java 50 50 50 0 50 50
vagy C# nyelven
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Adatbazis-kezel6
alkalmazasok
készitése

32

32

Osszefoglalo
projektfeladat

30

30

32

32

32

30

30

30

IT szakmai angol
nyelv

72

72

144

Hallas utani
szovegeértés

24

24

144

144

144

Szoébeli
kommunikacid

12

12

24

24

24

12

12

12

Szobeli
kommunikacio6 IT
kornyezetben projekt
alapon

36

36

frasos angol nyelvii
szakmai anyagok
feldolgozasa

24

24

36

36

36

Angol nyelvii
szovegalkotds —
email

12

12

24

24

24

Keresés ¢és
ismeretszerzés angol
nyelven

12

12

12

12

12

Szobeli
kommunikacio6 IT
kornyezetben projekt
alapon

24

24

12

12

12

24

24

24

Linux alapok

36

36

Bevezetés a Linuxba

36

Linux parancssor
hasznalata
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Fajl- és

konyvtarkezelés, 4 4
tomorités
Bevezetés a
. . 8 8
héjprogramozasba
Felhasznaloi fidkok 3 8
kezelése
Jogosultsagok
(s 8 8
beallitasa
Linux alapok 7 0 7 )
gyakorlat
L1nux’parancssor 6 6 6
hasznalata
F4jl- és
konyvtarkezelés, 12 12 12
tomorités
B?vezetes a ) 14 14 14
héjprogramozasba
Halozati beallitasok
ellendrzése, 6 6 6
konfiguracigja
Csomag- és ' g 3 ]
processzkezelés
Felhaéznalm fidkok 12 12 12
kezelése
Jogosultsagok
14
beallitasa 14 14
Irodai szoftverek 0 31 31 31
Halad6 szintti
szovegszerkesztési 13 13 13
ismeretek
Halad6 szintti
tablazatkezelési 15 15 15
ismeretek
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Irodai szoftverek

integralt hasznélata 3 3 0 0
Irodai szoftverek ) > >
gyakorlat 0 0 0 0 6 6 0 6 0 0
Halad6 szintti
szovegszerkesztési 20 20 20 0 0
ismeretek
Halad6 szintti
tablazatkezelési 28 28 28 0 0
ismeretek
Irodai szoftverek 14 4 4 0 0
integralt hasznélata 1 1
IT szakorientacio 36 0 36 0 0 72 0 72 0 0
Informatikai 6 6 6 0 0
munkakorok 3 3 3
Szakmai alapozas 36 36 36 0 0
IT szakorientacio ) 1 1
gyakorlat 0 7 0 36 0 08 0 08 0 0
Informatikai ) 5 5 0 0
munkakorok L 7 7
Szakmai alapozés 36 36 36 0 0
Elektronika 0 0 0 0 0 0 93 93 93 93
Villamos alapfogalmak

0 4 4 4 4
Egyenaramu halézatok
alaptorvényei 0 9 9 9 9
A villamos és a
magneses tér 0 8 8 8 8
alapfogalmai
Szinuszos
mennyiségek, valtakozo

0 12 12 12 12

arami aramkorok
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Kétpolusoknégypolusok

9 9 0 9 0 9
Fel 6 Aramkori
élvezetd aramkori 9 9 0 9 0 9
elemek
Alaparamkorok 9 9 0 9 0 9
Miveleti erdsitok 9 9 0 9 0 9
Impulzustechnika 12 12 0 12 0 12
Logikai
aramkorcsaladok 12 12 0 12 v 12
Elektronik: Kkorlat
eiirontia gyakoria 0 | 93 | 93 0 0 | 93 | 93
ramiorok szereiest 2| 12 0 o | 12| 12
technologiai
I'Elc?k'tromkal aramkorok 16 16 0 0 16 16
epitese
Digitalis elektronikai
aramkorok épitése 16 16 0 0 16 16
Elektronikus
berendezés mechanikai
kialakitasa 16 | 16 0 0 | 16 16
Ré cgek
NGO 21 | 21 0 o | 21 | 21
villamos élesztése
Elektronikus késziilék
készre szerelése, 12 12 0 0 12 12
végbemérése
Digitalis technika 93 0 93 0 93 0 93
A dl_gl_talls technika 12 12 0 12 0 12
alapjai
Logikai algebra 12 12 0 12 0 12
Logikai halozatok
A 12 12 0 12| o 12
alapelemei
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Kombinacids

hélozatok 12 12 210 12
Sorrendi hal6zatok 12 12 12 0 12
Funkcionalis
dramkorok 12 12 12 0 12
A mikroprocesszor ¢s

12 12 12 0 12
rendszere
Megszakitasi rendszer 9 9 9 0 9
¢s perifériakezelés
Miiszaki
dokumentacios 1} 93 93 0 93 93
gyakorlat
Miszaki rajz
alapfogalmai Y 9 0 Y 9
Elektronikai rajzjelek 0
és dokumentumok 9 9 9 9
CAD program
hasznalata a miiszaki
dokumentaciod 34 34 0 34 34
készitéséhez
Aramkértervezé és
szimulécids program 35 35 0 35 35
alkalmazasa
Az elektronikai
berendezések,
késziilékek 6 6 0 6 6
dokumentacidi
Méréstechnika
gyakorlat 0 93 93 0 93 93
Meéréstechnikai alapok 4 4 0 4 4
Egyenaramu miiszerek
N 4 4 0 4 4
és mérések
Valtakoz6 aramu

6 6 0 6 6

miiszerek és mérések
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Analdg aramkorok

s 11 11 0 11 11
mérései
Osszetett analog
elektronikai 16 16 0 16 16
aramkorok mérése
Impulzustechnikai
Fopn ustecAntiat 2| 12 o | 12 | 12
mérés
Digitalis
alaparamkorok 16 16 0 16 16
mérései
Digitalis funkcionalis 12 12 0 12 12
aramkorok vizsgalata
Nem villamos
. . 12 12 0 12 12
mennyiségek mérései
Iranyitastechnika 2 2 2 )
alapjai 6 0 6 6 0 6
Az iranyitas miiveletei,
alapfogalmai 7 7 7 0 7
A vezérléstechnika
alapfogalmai 7 7 7 0 7
Szamitogépes 12 12 12 0 12
irdnyitastechnika
A
szabalyozastechnika 12 12 12 0 12
alapfogalmai
Szamitogépes
jelfeldolgozas alapjai 12 12 12 0 12
Szamitogépes
mérérendszerek 12 12 12 0 12
felépitése
Iranyitastechnika
gyakorlat 0 93 93 0 93 93
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Ipari vezeérld
rendszerek iizembe
helyezése, vizsgalata

Szamitogépes
jelfeldolgozas
gyakorlata

21

21

21

21

Meérésadatgytijtd
rendszerek, vizsgalata

24

24

24

24

Virtualis miszerek,
szimulacios modszerek
alkalmazasa

27

27

27

27

21

21

21

21

Adatatviteli
halozatok

Az adatatviteli halozat
mindségi jellemz6i

62

62

62

62

Halozat biztonsagi
megoldasok

14

14

14

14

A halozatok figyelési
szempontjai

16

16

16

16

Halozatfeliigyeleti
modszerek

16

16

16

16

16

16

16

16

Adatatviteli
halézatok gyakorlat

Halozatépitési
gyakorlat

93

93

93

93

Halozatbiztonsagi
megoldasok gyakorlati
megvalositasa

19

19

19

19

24

24

24

24

Halozati
munkaallomasok
tavoli elérése

A halozatok figyelés
gyakorlata

24

24

24

24

26

26

26

26
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Miiszaki

programozis o 0o 0o 0| o 0| o 0 0 | 109 | 100 | 0 0 0 | 109 | 109
gyakorlat
Programozhato 0 2 | 2 0 0 o | 2| 2

logikai vezérlok

Egyszerti és Osszetett
programozas
elvégzeése, a 0 22 22 0 0 0 22 22
programok tesztelése,
dokumentalasa

Gyakorlati feladatok
PLC -s megoldasai

Mikrovezérlok tipusai,
felépitése

Egyszerli és Osszetett

programozas
elvégzése, a 0 23 23 0 0 0 23 23

programok tesztelése

Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefliggd szakmai gyakorlat

A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelezo érvényt, a témakorokre kialakitott 6raszam pedig ajanlas.
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A tanuld Szt 22/A. §— (1) szerint a szakgimnazium tizedik évfolyaman legkés6bb aprilis 30-ig
irasbeli nyilatkozatban valaszt a tizenegyedik-tizenkettedik évfolyamok kerettantervi irdnyarol.
Iskolank altal biztositott lehetdségek

- 52 481 02 Irodai informatikus mellék-szakképesités megszerzése, vagy

- fels6foku informatikai ismeretek tantargy.

Barmely lehetdséget az iskola legalabb 10 {0 jelentkezése esetén biztositja.

A mellék-szakképesités valasztasa esetén a tanév rendjérdl sz6ld rendeletben meghatarozott
februar-marciusi vizsgaidoszakra jelentkezhet a mellék-szakképesités megszerzésére iranyuld
komplex szakmai vizsgdra, ha a mellék-szakképesités szakképzési kerettantervben
meghatarozott tanulmanyi kdvetelményeinek eleget tett.
A vizsgara torténd jelentkezés hatarideje: december 15.

A mellék-szakképesités valasztasa esetén az oOraszamok alakulasa 11-12. évfolyamon,
annak érdekében, hogy a tanulok a mellék-szakképesitéshez tartozd tantargyak tanulasat
befejezzék 12. évfolyam félévéig:

i 12. évfolyam
. . 11. évfolyam — —
informatika I félév IT félév

elmélet | gyakorlat| elmélet |gyakorlat| elmélet [gyakorlat
Halézatok 1. 1 2
Halézatok 1. gyakorlat 3 2 2
Programozas 1 2
Programozas gyakorlat 2 4
IT szakmai angol nyelv
Linux alapok 1
Linux alapok gyakorlat 2
Irodai szoftverek 2
Irodai szoftverek gyakorlat 6
10 10 10

FELSOFOKU INFORMATIKAI ISMERETEK
TANTARGY

Felkészités az emelt szinti INFORMATIKA ismeretek
agazati szakmai érettségi vizsgara

11. évfolyam heti 3 ora

Témakorok Oraszim
IT Alapok
Hordozhat6 eszk6zok

. ,, o mn LA 12
Laptopok jellemzd alkatrészei, bovitokartyak
Téablagépek, okostelefonok hardvereszkozei
IT biztonsag alapjai
Felhasznaloi nevek és jelszavak BIOS szintii beéllitasai 1
Halozati hozzaférés védelme, fajlmegosztds, fajlok és mappak fajlrendszer
szintli védelme.
Operacios rendszer beallitasa 1
Virtudlis memoria szerepe, beallitasainak 1épése




Eseménynaplo ellendrzése
Biztonsagi mentések, archivalasi tipusok

Halozati ismeretek

Halozati cimzés: IPv6 szerkezete, felépitése

Vezeték nélkiili halozati beallitasok: forgalomsziirés WLAN-okban
Halozatbiztonsdg: hozzaférés vezérlés lista, alapszintli szlirési feladatok

rrrr

Katasztrofehelyzet helyreéllitasi terv fogalma

12

Linux alapok

Linux disztribuciok

Linux utasitasok altalanos szintaxisa
Linux konyvtar hierarchia
Bevezetés a héjprogramozésba
Felhasznaloi fiokok kezelése
Jogosultsagok bedllitasa

24

IT szakmai angol nyelv

Altalanos angol nyelvii kommunikéci6, beszéd, olvasas gyakorlsa
Angol nyelvil prezentacio készitése informatikai szakmai témaban
Angol nyelvii szakmai témaji e-mailek olvasasa és megvalaszolasa
Angol nyelvii szobeli kommunikéacié munkatéarsakkal és tigyfelekkel
frasbeli és szobeli kommunikacios formulak ismerete angol nyelven
Angol nyelvii hallott és olvasott szakmai szoveg megértése

36

Osszesen:

108




12. évfolyam heti 4 ora

Programozas

Programozasi tételek: metszetképzés, unioképzés

Adatstrukturak fogalma, jellemz6i, 1étrehozasuk modja és a rajuk jellemz6
miiveletek. 30
Programtervezés: UML alapjai

Rendszertervezés: szoftverprojektek ¢életciklusa, fejlesztéi és felhasznaloi
dokumentaciok

Tesztelés és hibakeresési technikak

Objektumorientalt programozas

OOQP alapok, az egyes adattipusokhoz tartozé miiveletek jellemzdi, metodusok
alkalmazasa 24
Sajat osztaly alkalmazasa
Adatelrejtés, objektumok

Webprogramozas

Urlapok szerepe, vezérlok

HTML oldalak programozas: vezérlok allapotanak, tartalmanak ellendrzése,
egyszerl szamitasok elvégzése, eredmények megjelenitése

Irodai szoftverek haladoé szint
Halad6 szintli szovegszerkesztési ismeretek 31
Halado szintl tablazatkezelési ismeretek

Irodai szoftverek integralt hasznalata

IT szakmai angol nyelv

Altalanos angol nyelvii kommunikéci6, beszéd, olvasas gyakorlsa
Angol nyelvil prezentacio készitése informatikai szakmai témaban
Angol nyelvii szakmai témaji e-mailek olvasasa és megvalaszolasa 31
Angol nyelvii szobeli kommunikéacié munkatéarsakkal és tigyfelekkel
frasbeli és szobeli kommunikacios formulak ismerete angol nyelven
Angol nyelvii hallott és olvasott szakmai szoveg megértése

Osszesen: 124

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak oraszama évfolyamonként

LEVELEZO tagozaton
1/13. 2/14.
heti heti
Oraszam Oraszam

€ gy € gy




2,5

3,5

2,8

11499-12 Foglalkoztatas
II.

Foglalkoztatas II.

0,2

11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire épiil6
képzések esetén)

Foglalkoztatas I.

0,5

Szakmai angol

0,5

IT alapok

0,5

IT alapok gyakorlat

0,5

Halézatok 1.

0,5

Halézatok 1. gyakorlat

1.5

Programozas

0,5

Programozas gyakorlat

1,5

11999-16
Informatikai szakmai angol nyelv

IT szakmai angol nyelv

Elektronika

0,4

Elektronika gyakorlat

0,6

Digitalis technika

0,4

Miiszaki dokumentacios
gyakorlat

0,6

Méréstechnika gyakorlat

0,6

Iranyitastechnika alapjai

0,4

Iranyitastechnika
gyakorlat

0,6

Adatatviteli halozatok

0,4

Adatatviteli halozatok
gyakorlat

0,6

Miiszaki programozas
gyakorlat




54 521 03
GEPGYARTASTECHNOLOGIAI TECHNIKUS SZAKKEPESITES
IX. GEPESZET agazat

I. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 521 03
Szakképesités megnevezése: gépgyartastechnologiai technikus
A szakmacsoport szdma és megnevezése: 5. gépészet
Agazati besorolds szama és megnevezése: IX. gépészet
Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 50%
Gyakorlati képzési id6 aranya: 50%
Az iskolai rendszerti képzésben az 0sszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama:
— 5 évfolyamos képzés esetén: a 10. évfolyamot kovetden 140 ora, a 11. évfolyamot
kovetben 140 ora;
— 2 ¢évfolyamos képzés esetén: az elsd szakképzési évfolyamot kovetden 160 ora

I1. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetencidk: —

Szakmai eloképzettség: — Eldirt

gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nincsenek

I1I. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC.
torvény és a szakképzésrol szold 2011. évi CLXXXVIIL. torvény elbirasainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagdgus és egyéb szakember vehet részt.

Targyi feltételek
A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkdzok és felszerelések felsoroldsat a
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza.



1. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti oraszama évfolyamonként

9. 1). 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
heti heti heti heti heti heti heti
oraszam | Ooraszam oraszam oraszam oraszam oraszam oraszam
¢ gy || 8y e | gy ¢ gy ¢ gy ¢ gy ¢ gy
Osszesen 5 6 |6] 6 3 7 5 5 | 155 15,5| 15,5 | 15,5 15,5 | 15,5
Osszesen 11,0 12,0 10,0 10 31,0 31,0 31,0
11499-12 Foglalkoztatas
IL Foglalkoztatas IL. 0,5 0,5
11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire | Foglalkoztatas I. 2 2
épiilo képzések esetén)
Munkavédelem 0,5 0,5
Elsosegélynyujtas 0,5 0.5
gyakorlat
Vezérléstechnikai
. 2
alapismeretek
Gépegységek szerelése és 5 5
karbantartasa
Pneumatikus és
hidraulikus szerelési 3
gyakorlat
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A gyartasszervezés alapjai

10164-12
Gépgyartosori gépkezeloi,
gépszereldi feladatok

Beallitasi, szerelési és
karbantartasi gyakorlat

Gépészeti alapozo feladatok

4,5

12

Gépészeti alapozo feladatok
gyakorlata

5,5

12

Miiszaki mérés

Miiszaki mérés gyakorlat

[Forgacsolasi ismeretek

[Forgacsolas gyakorlat

Gyartastervezés és
gyartasiranyitas

Gyartastervezés gyakorlat

Szerszamgépek
karbantartasa

IKarbantartas gyakorlat

3,5

3,5

A szakmai €s vizsgakdvetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran kell teljesiilnie.

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

78.

2. szamu tablazat




8 N e g
9. 10. 1. 12. 25825 ZE| s £ 1/13. 2/14. £
Sz 2%% %3 % 3
£ 823 £ S 2
521558 3 3 3
28 | msl 82 ) 8
= = ] 2N N o 2 0 = 0
e gy e gy [ogy | ¢© gy |ogy | ¢ gy 12 g2 Eg | ¢ gy % e gy [ogy | ¢ gy =
HEg 8 8 S
17} < <
Osszesen 180 | 216 | 144 | 144 108 | 72 91 | 90 480 | 481 558 | 558 480 | 481
Osszesen 396 288 180 181 961 1116 961
Elméleti — oraszdmok 5t évfol képzés egészében: 1003 bra (44% 1038 dra (46,4%
(arany 5gy-vel) ot évfolyamos képzés egészében: ora (44%) ora (46,4%)
Gyakorlati _braszimok 5t évfolyamos képzés egészében: 1003 6ra (56% 1039 ora (53,6%
(arany Sgy-vel) ot évfolyamos képzés egészében: ora (56%) ora (53,6%)
Foglalkoztatas II. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15 0 15 0 0 15 0 15
Munkajogi 0 4 4 0] o0 4 | o0 4
alapismeretek
Munkaviszony 0 4 4 0] o0 4 | o0 4
létesitése
Allaskeresés 0 4 4 0 0 4 0 4
Munkanélkiiliség 0 3 3 0 0 3 0 3
Foglalkoztatas I. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 0 0 62 0 62
Il\Iyelvtam rendszerezés 0 ] ] 0 0 ] 0 ]
Iz\Iyelvtam rendszerezés 0 3 3 0 0 3 0 3
Nyelvi 0 24 24 0 0 24 1 0 24
készségfejlesztés
Munkavallaléi szokincs 0 2 2 0 0 2 0 2
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80.

B Munkavédelem 18 0 0 0 0 18 18 18 18 0 0 0 18
o0
Z g | Munkabiztonsag 0 0 0
Q
o E 3 [Tizvédelem 4 4 4 4]0 0] o0 4
— 9 :8
& g E Kornyezetvédelem 5 5 5 5 10 0] o 5
2 E 2 | Elsésegélynyijtas ; ] ] ) ]
§ £ | gyakorlat 0 8 0 0 0 8 8 0 8 0 0 8
N =
2 Az els6segélynyujtas
(o8
) altalanos alapjai e 6 6 0 6 0 0 6
Munka- és
kornyezetvédelem a 6 6 6 0 6 0 0 6
gyakorlatban
Sériilések ellatasa 6 6 6 0 6 0 0 6
Vezérléstechnikai
alapismeretek 0 0 72 0 0 72 72 0 0 0 0 0
Vezérléstechnikai 0 0 0
alapfogalmak 3 3 3 0 0
Elektrotechnikai 20 20 20 0 0 0
alapfogalmak 0 0
Fluidtechnikai
alapismeretek 24 24 24 0 0 0 0 0
Villamos
vezérléstechnikai 15 15 15 0 0 0 0 0
alapismeretek
Miiszaki informatikai g g g 0 0 0
alapismeretek 0 0
Gépegységek
szerelése és 0 0 0 72 72 144 144 0 0 0 0 0
karbantartasa
Hajtastechnikai 43 48 48 0 0 0 0 0
elemek szerelése
Munkadarab befogo6,
adagold, tovabbitd 12 12 12 0 0 0 0 0
szerkezetek




S ambefogd
zersrzam e ogo' 1 12 12
egységek szerelése
S amok 1¢
'zers’za{n’o szerelése 36 16 36
és beallitasa
Lineéris hajtasok
szerelése és beallitasa 36 36 36
Pneumatikus és
hidraulikus szerelési 0 0 | 110 0 0 110 110
gyakorlat
Pneumatikus
40
kapcsolasok 40 40
Hidraulikus
30 30
kapcsolasok 30
Hidropneumatikus 8 g g
berendezések szerelése
Elektropneumatika,
elektrohidraulika = 32 32
A ovart -
SyAtiAsszervesss 0 0| o 62| 0 | 62 62
alapjai
Alapfogalmak 10 10 10
Gyart6- és szerel6sorok 36 36 36
Gyartdsorok
logisztikal, 16 16 16
minosegiranyitasi
feladatai
Beallitasi, szerelési és
karbantartasi 0 0 0 0 65 65 65
gyakorlat
Gépsorok  atéllitasa,
miitkddtetése, tervszeri 30 30 30
karbantartasa
Kenéstechnika 10 10 10
Modszeres hibakeresés,
hibaelharitas 25 25 25

81.




Gépészetialapozd | ol 0 | 144 | 0 108 | 0 0 | o | 414 414 | 432 0 0 | o | 432
feladatok
Miiszaki dbrazolas 72 72 72 72 0 0 0 72
Gépészeti anyagok 90 90 90 108 0 0 0 108
Miiszaki mechanika 72 72 72 72 0 0 0 72
Gépészeti technologidk 7 36 108 108 108 | o 0 108
Gépelemek 72 72 72 72 72
Gépészeti — alapozb| | o0 | o | 4y 0 | 72 0 | o | 414 414 | o | 432 0 | o | 432
feladatok gyakorlata v
Miiszaki dbrazolas 2 2 ) 0 ) 0 )
gyakorlat L 7 7 L v 7
Kézi forgacsolasi

126 126 126 0 126 0 0 126
gyakorlat
Gépi forgacsoldsi 108 108 108 | 0o | 126 0o | o | 126
gyakorlat
Hegesztési gyakorlat 72 72 72 0 72 0 0 72
Szerelési gyakorlatok 36 36 36 0 36 0 0 36
Miiszaki mérés 0 0 0 0 0 0 91 0 91 91 108 | 0 0 0 108
Geometriai mérések 31 31 31 48 0 0 0 48
Anyagvizsgélatok 20 20 20 [ 20 0 0] o 20
Villamos mérések 20 20 20 20 0 0 0 20
Osszetett mechanikai-,
technologiai 20 20 20 20 0 0 0 20
vizsgalatok
Miszaki mérés oo | o] o0 0| o 0o |90 | 90 9 | o | 108 o | o | 108
gyakorlat
Geometriai mérések 30 30 30 0 36 0 0 36
Anyagvizsgélat 18 | 18 18 0o | 18 0] o 18
Villamos mérések 12 12 12 0 18 0 0 18
Nagypontossigu 12| 12 12 | o | 18 o | o | 18
mérések
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Szerszamgépek

83.

pontossagi vizsgalata 18 18 18 18 0 0 18
Forgcsolasi 0| o 124 | 0 | 124 0 124 | 0 | 124
ismeretek
Forgécsolési ismeretek 0 62 62 0 62 0 62
CNC alapismeretek 0 62 62 0 62 0 62
Forgacsolas gyakorlat 0| o 0 | 248 | 248 0 0 | 248 | 248
Forgacsolas
hagyomanyos 0 93 93 0 0 93 93
szerszamgépeken
CNC programozas 0 62 62 0 0 62 62
CNC gyartas 0 93 93 0 0 93 93
8 Gyartastervezés és 0 0 186 1 1 1
E» gyartasiranyitas 0 86 0 86 0 86
=
_8‘: 4 r r
Z Alkatrc?szgyartas 0 62 62 0 62 0 62
E: tervezese
:f %y | Szerelés technoldgiai 0 31
2 8 |tervezése 31 v 3110 31
2 % Gyartorendszerek 0 62 62 0 62 0 62
5 | Gyartasiranyitas 0 31 31 0 31| 0 | 31
;tcz Gyartastervezés 2
5 gyakorlat 0 0 0 4 124 0 0 124 124
Gyartastervezés 0 62 62 0 0 62 62
CAD-CAM gyakorlat 0 62 62 0 0 62 62
Szerszamgépek 0 0 03
karbantartasa 0 93 0 93 0 93
Szerszamgépek
telepitése, 0 62 62 0 62 0 62
karbantartasa
Iranyitastechnika 0 31 31 0 31 0 31
K tarta
arbantartas 0| o 0 | 109 | 109 0 0 | 109 | 106
gyakorlat
Karbantartas gyakorlat 0 62 62 0 0 62 62




Iranyitastechnika
gyakorlat

47

47

47

47

Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefiiggd szakmai gyakorlat

A tantargyakra meghatarozott id6keret kdtelezod érvényli, a témakorokre kialakitott Oraszam pedig ajanlas.
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A tanulé Szt 22/A. §— (1) szerint a szakgimnazium tizedik évfolyaman legkésébb aprilis 30-ig
irasbeli nyilatkozatban valaszt a tizenegyedik-tizenkettedik évfolyamok kerettantervi irdnyarol.
Iskolank altal biztositott lehetdségek

- 31 521 10 Gyartésori gépész mellék-szakképesités megszerzése, vagy

- fels6fokt gépészeti ismeretek tantargykosar.

Barmely lehetdséget az iskola legalabb 10 {0 jelentkezése esetén biztositja.

A mellék-szakképesités valasztasa esetén a tanév rendjérdl szolod rendeletben meghatarozott
februdr-marciusi vizsgaiddszakra jelentkezhet a mellék-szakképesités megszerzésére iranyuld
komplex szakmai vizsgara, ha a mellék-szakképesités szakképzési kerettantervben
meghatdrozott tanulmanyi kovetelményeinek eleget tett.
A vizsgara torténd jelentkezés hatarideje: december 15.

A mellék-szakképesités valasztasa esetén az oraszamok alakulasa 11-12. évfolyamon,
annak érdekében, hogy a tanulok a mellék-szakképesitéshez tartozd tantargyak tanuldsat
befejezzek 12. évfolyam félévéig:

12. évfolyam

L, 11. évfolyam — —
gépész I félév II félév

elmélet | gyakorlat| elmélet | gyakorlat| elmélet | gyakorlat

Gépegységek  szerelése és

karbantartasa 2

Pneumatikus és hidraulikus
szerelési gyakorlat

A gyartasszervezés alapjai 4

Beallitasi, szerelési és
karbantartasi gyakorlat

Gépészeti alapozé feladatok 3

Gépészeti alapozé feladatok
gyakorlata

Miiszaki mérés 1 5

Miiszaki mérés gyakorlat 1 5

10 10 10




FELSOFOKU GEPESZETI ISMERETEK
TANTARGYKOSAR

Felkészités az emelt szintli gépészeti ismeretek
agazati szakmai érettségi vizsgara

11. évfolyam /heti 5 ora/

e FELSOFOKU Gépészeti alapozé feladatok (ELMELET) /HETI 5 ORA/

CEL: Emelt szintii érettségi feladatok megoldasa. Szamitast igénylé feladatok: Képes legyen
megoldani egyensulyi szerkezetekkel, kapcsolatos feladatokat megoldani szerkesztéssel és
szamitdssal. Legyen képes sulypont-meghatarozédssal kapcsolatos feladatokat megoldani
szerkesztéssel és szamitassal. Legyen képes a kéttdmaszu, illetve egyik végén befogott
tartokkal kapcsolatos feladatokat megoldani szerkesztéssel és szamitassal. Ismerje a
szerkezetek stabilitdsat, legyen képes kiszamolni a stabilitds mértékét. Ismerje a szilardsagtan
témakorét, az igénybevételi modokat, a méretezési és ellendrzési elveket, modszereket. Legyen
képes az igénybevételek hatasara ébredd fesziiltségekkel és alakvaltozasokkal kapcsolatos
feladatokat megoldani szamitassal. Szerkesztés igénylo feladatok: Ismerje a feliileti mindség
fogalmat, a feliilet egyenetlenségeit, a feliileti érdesség és az egyenetlenségmagassag
kapcsolatat leird Osszefliggést. Ismerje a feliileti érdesség geometriai jellemzo6it és tudja
rajzvazlattal bemutatni azokat. Legyen képes tliréstablazatok és szamitasok alapjan tlirés- és
illesztési feladatok megoldasara. Ismerje az alak- és a helyzettlirések fajtait és jeloléseit, legyen
képes azokat értelmezni, illetve megadni adott alkatrészrajzon. Ismerje a jelképes
abrazolasokat, és legyen képes azokat alkalmazni alkatrészrajzokon és Gsszeallitasi rajzokon.
Kifejtést igénylé feladatok: a megadott vagy megismert tartalmakkal mondatok kiegészitése.
A mondatok kozott nem feltétleniil van 6sszefliggés

TEMAKOROK
Miiszaki dbrazolas, Gépészeti anyagok, Miiszaki mechanika,
Miiszaki abrazolas (heti 20ra)

Technologiai dokumentaciok fogalma, tartalma.

Gépészeti technologiai dokumentaciok, mint informacidhordozok, azok formai és
tartalmi kovetelményei.

Rajztechnikai alapszabvanyok, eléirasok, megoldasok.

Sikmértani szerkesztések, térelemek kolesonds helyzete, vetiileti és axonometrikus
abrazolas.

Abrazolas képsikrendszerben.

Testek abrazolasa két képsikon.

Abrazolas képsikrendszerben harom képsikon.

Sikidomok metszéspontjai.

Sikmetszés, valodi nagysag meghatarozasa, kiterités.

Gépszerkezetek valodi nagysagdnak meghatarozasa.

Siklapokkal hatarolt testek palastjainak szerkesztése.
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Siklapu és gorbe testek athatésa.

Athatéasok alkatrészrajzokon.

Osszeallitasi és részletrajzok.

Alkatrész és 0sszedllitasi rajzok fogalma.

A metszet és a szelvény fogalma.

Metszetabrazolasok, szelvény egyszertsitett abrazolasok.
Metszetek csoportositasa (egyszerii és 0sszetett metszetek).
A szelvény megvalasztasa, elhelyezése €s rajzolasa.

A metszet alkalmazasanak szabalyai.

Meéretmegadas (hur, iv, szog).

Me¢érethalozat felépitése, kiillonleges méretmegadésok.

A mérethaldzat fogalma, a méretek tipusai.

A mérethalozat felépitésének elvei.

Feliileti mindség.

A feliilet egyenetlenségei.

A feliileti érdesség geometriai jellemzoi.

A feliileti hulldmossag, a feliiletkikészités és a hokezelés megadasa.
Tulrés, illesztés.

Alapeltérések és szabvanyos tiirésnagysagok.

Tiirések és illesztések jelolése, tablazatok hasznalata.

Az alak- és a helyzettiirések fajtai és jelolése.

Jelképes abrazolasok.

Csavarmenetek és csavarok jelképes abrazolasa.
Orsomenet és anyamenet jelolése.

Csavarmenetek méretmegadasa.

Rugok abrazolasa.

Bordas tengelykotés és abrazolasa.

Gordiilécsapagyak abrazolasanak modjai.

Hegesztett kotések abrazolasa.

Hegesztési varratok jellemzdi, rajzjelei.

Hegesztett kotések rajzi jelolése, méretmegadasa.
Forrasztott és ragasztott ktések jeldlése.

Nem oldhat6 kdtések jelképes abrazolasa.

Fogazott alkatrészek jelképes abrazolasa.

Fogazatok jellemz0 adatai, méretei.

A fogazott alkatrészek mithelyrajzanak kdvetelményei.
Csovek- és csokotések bemutatasa, abrazolasa.
CsOvezetékek rajzjelei.

A mitithelyrajzok és a technologiai rajzok fajtai és jellemzdi, kovetelményei.
Rajzkészitési és rajzszamozasi rendszerek.

Gépészeti anyagok (heti 1ora)

Az anyagok kivalasztasanak szempontjai.
Alapanyagok csoportositasa és tulajdonsagai.



Az anyagok mechanikai és technoldgiai tulajdonsagainak értelmezése, megallapitasuk
modja. (anyagvizsgalatok alapjai)

Az anyagkivalasztas miiszaki, gazdasagi szempontjai.

Anyagszerkezettani alapismeretek.

Vastémek és o6tvozeteik, tulajdonsagaik.

Az 6tvozok és szennyezOk hatdsa az acélok tulajdonséagaira.

Az acélok osztalyozasa és jelolései a MSZ és EN szerint.

A legfontosabb acélfajtak alkalmazasi teriiletei.

A vas- és acélontvények osztalyozasa, tulajdonséagai és jelolései a MSZ és EN szerint.
Nem vasalapu fémes szerkezeti anyagok.

Konnylifémek és 6tvozeteik.

Az aluminium 6tvozd anyagai, 6tvozeteinek osztalyozéasa és jelolései az MSZ és EN
szerint.

Szinesfémek és dtvozeteik.

A réz 6tvoz0 anyagai, 6tvozeteinek osztalyozésa és jelolései az MSZ és EN szerint
Az 6n, 6lom és a horgany 6tvozdanyagai, Gtvozeteinek osztalyozdsa és jelolései az
MSZ és EN szerint.

Szinterelt szerkezeti anyagok.

Miianyagok.

Természetes és mesterséges alapi miianyagok.

Miianyagok feldolgozasi technolégiai.

Nemfémes szerkezeti anyagok: fa, gumi, bor, tiveg, textilidk.

Tlizallo-, szigetel6-, tomitd-, kendanyagok.

Hiit6- és kendanyag kivalasztasa.

Segédanyagok.

Feliiletvédelem, feliiletkikészités.

Korrézié fogalma, fajtai, folyamata.

Korr6ziovizsgalat.

Az alkatrészek elokészitése €s a korrdzio elleni védekezés.

Miiszaki mechanika (heti 2ora)

Merev testek statikaja.

Az erd, erdrendszer jellemzése.

Sikbeli erérendszer ereddjének meghatarozasa szamitassal és szerkesztéssel kozos
pontban metsz6dd hatdsvonalll erérendszer esetén.

A statika modszerei.

A nyomatéki tétel.

Sikidomok sulypontjanak meghatarozésa szerkesztéssel és szamitassal.
Stabilitas.

Parhuzamos hatasvonalu erérendszer.

Sikbeli Osszetett szerkezetek statikai vizsgalata.

Tartok statikaja.

Kéttamasza tartd koncentralt, megoszlo és vegyes terhelése.
Reakcider6k meghatarozasa szerkesztéssel és szamitassal.
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Igénybevételi abrak (veszélyes keresztmetszet, maximalis nyomaték) szerkesztése,
szamitasa.

Tartok terhelés szerinti vizsgalata.

Egyik végén befogott tartok vizsgalata.

Szilardsagtan, igénybevételek.

Meéretezés és ellendrzés szerepe a miiszaki gyakorlatban.
Huz6 és nyomo igénybevétel méretezése, ellendrzése.
Hajlit6 igénybevétel méretezése, ellendrzése.

Nyiro6 igénybevétel méretezése, ellendrzése.

Csavar6 igénybevétel méretezése, ellendrzése.

Kihajlas jellemzése.

Osszetett igénybevételek esetei, méretezése, ellenérzése.
Dinamikus és ismétlodo igénybevételek.

Kifaradasi jelenségek.

12. évfolyam /heti 4 ora/

7. FELSOFOKU Gépészeti munkabiztonsag és kornyezetvédelem
(ELMELET) /HETI 0,5 ORA/

CEL: Az irasbeli feladatsorhoz tartozd feleletvalasztasos, rovid kiegészitést igényld,
Osszehasonlitast, parositast, igaz-hamis allitdst megjelolé feladatok megoldésa.
Szovegkiegészités: a megadott vagy megismert tartalmakkal mondatok kiegészitése. A
mondatok kozott nem feltétleniil van Osszefiiggés. Pérositas: Szakmailag 0Osszetartozo
fogalmak parositasa, pl. fogalom és meghatarozasa, jellemzdk parositasa, 6sszefliggd fogalmak
kapcsolésa stb. Osszehasonlitas: két-harom fogalom, jellemzd vagy lehetdség azonossagait és
kiilonbségeit vagy elonyeit és hatranyait kell ismertetni. Feleletvalasztés: legalabb harom
megadott lehetdség koziil kell megjeldlni, kivalasztani a megfeleld valaszt. [gaz-hamis allitdsok
megjelolése: meg kell jeldlni, hogy az adott allitas igaz vagy hamis. A hamis allitas esetében
rovid indoklassal kell alatdmasztani a véalaszt.

TEMAKOROK
Munkabiztonsag, Tlizvédelem, Kornyezetvédelem

Munkabiztonsag (heti 0,25 ora)
A baleset és a munkahelyi baleset fogalma.
A munkahelyi balesetek és a foglalkozasi megbetegedések fajtai.
Veszélyforrasok kialakuldsa.
Személyi védbfelszerelésekkel szemben tamasztott kovetelmények.
A munkavédelmi oktatas dokumentalésa.
A munkabalesetek bejelentése, nyilvantartasa és kivizsgalasa.
Kockazatelemzés fogalmai, kockazatelemzés, kockazatértékelés.
A munkahelyen alkalmazott biztonsagi jelzések.
A munkavégzés fizikai artalmai.



Zaj- és rezgésvédelem.

Munkahelyi klima, a helyiség hoémérséklete, a levegd nedvességtartalma.
A munkahelyek megvilagitasa, a természetes fény.

A szinek kialakitasa.

A gézhegesztés és az ivhegesztés biztonsagi eldirdsai.
Anyagmozgatas, anyagtarolas szabalyai.

Villamos berendezések biztonsagtechnikéja.

Egyéni és kollektiv védelem.

Munkaegészségligy.

Kockazatbecslés.

Kockazatértékelés.

Iddszakos biztonsagi feliilvizsgalat.

Soron kiviili munkavédelmi vizsgalat.

Jelz6 és riasztoberendezések.

Megfeleld mozgastér biztositasa.

Elkerités, lefedés.

Tarolo helyek kialakitasa.

Munkahely padlozata

Tl’izve’delgm (heti 0,125 ora)
Altalanos tiizvédelmi ismeretek.
Tlizveszélyességi osztalyok, jelolésiik.
Tlizveszélyes anyagok.
Tlizveszélyes anyagok téarolasa.
Tlizveszélyes anyagok szallitasa.
Tlizveszélyes anyagok dokumentélésa.
Az ¢égés feltételei, az anyagok éghetdsége.
Tlizveszélyes tevékenységek.
Tlizvédelmi szabalyzat.
A tlzjelzés.
Teendok tliz esetén.
Veszélyességi ovezet.
Aramtalanitas.
Ttizoltas mddjai.
Thzoltoé eszkozok.
Thzoltoé eszkozok tarolasa beltérben.
Thzolté eszkozok tarolasa kiiltereken.
Porral olt6 tlizoltod késziilékek, alkalmazasanak feltételei.
Vizzel olt6 tizoltd késziilékek, alkalmazasanak feltételei.
Habbal olt6 tlizoltd késziilékek, alkalmazasanak feltételei.
Halonnal olt6 tlizolt6 késziilékek, alkalmazasanak feltételei.
Szén-dioxiddal olt6 tlizoltd késziilékek, alkalmazasanak feltételei.
Oltohatas.
Tlizmegel6zés.
Tlizjelzés.
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Gépek, berendezések tlizvédelmi eldirasai.
Tiizel6- és futdberendezések elhelyezésének tlizvédelmi eldirdsai.
Miiszaki mentés.

Elektromos kabelek elhelyezése, elvezetése.
HO és flistelvezetd berendezések.
Jelz6tablak.

Feliratok.

Iranyfények.

Tlizgétld nyilaszarok.

Tlizvédo festékek.

Dokumentaciok.

Kornyezetvédelem (heti 0,125 ora)

A kornyezetvédelem teriiletei.
Természetvédelem.

Vizszennyezés vizforrasok.

A levegd jellemzdi, a levegdszennyezés.
Globalis felmelegedés és hatasa a foldi életre.
Hulladékok kezelése, szelektiv 6sszegylijtése tarolésa.
Hulladékgytijto szigetek.

Gytijtéhelyek kialakitésa.

Veszélyes hulladékok tarolasa.

Veszélyes hulladékok begytijtése.
Veszélyes hulladékok feldolgozésa.
Hulladékok feldolgozasa.

Hulladékok tjrahasznositésa.

Hulladékok végleges elhelyezése.
Hulladékok lebomlasa.

Az ipar hatasa kornyezetre.

Megtjuld energiaforrasok.
LevegOszennyezés.

Zajszennyez¢Es.

Hdszennyezés.

Fényszennyezés.

Talajszennyezés.

Nehézfémek.

Vizszennyezés.

Szennyvizkezelés.

Kornyezetszennyezés egészségi hatésai.
Fontosabb kdérnyezetvédelmi jogszabalyok.
Fontosabb Eurdopai Unids jogszabalyok.
Fémiparban keletkezd szennyezdanyagok.
Hiit6-, kend-, moséfolyadékok felhasznalasa.
Hiit6-, kend-, mosdfolyadékok tarolasa.



Az elhasznalodott hiitd-, kend-, mosofolyadékok hulladékkezelése.
Az épitett kornyezet védelme.
Munkahelyi kdrnyezet természetbarat kialakitasa.

e FELSOFOKU Gépészeti alapozé feladatok (ELMELET) /HETI 3 ORA/

CEL: Emelt szintii érettségi feladatok megoldasa. Szamitast igényl6 feladatok: Legyen képes
oldhat6o és nem oldhato kotésekkel kapcsolatos feladatokat megoldani szdmitassal. Legyen
képes a tengelyekkel és hozza kapcsolodd gépelemekkel kapcsolatos feladatokat szdmitassal
megoldani. Legyen képes a fékekkel, rugdkkal és lengéscsillapitokkal kapcsolatos feladatokat
megoldani szamitassal. Legyen képes surlodd és kényszerhajtassal kapcsolatos feladatokat
megoldani szamitdssal. Legyen képes a csdvekkel és csdszerelvényekkel kapcsolatos
feladatokat megoldani szamitassal. Legyen képes gépi forgacsolasi technologiakkal
kapcsolatos feladatokat megoldani szadmitassal. Kifejtést igénylé feladatok: a megadott vagy
megismert tartalmakkal mondatok kiegészitése. A mondatok kozott nem feltétleniil van
Osszefliggés

TEMAKOROK
Gépelemek, Gépészeti technologidk

Gépészeti technologidak (heti 16ra)
A forgacsolas technologidk szdmitasa
A forgacsolas elve, a forgacsképzddés folyamata
Gépi forgacsolas szerszamai.
Gépi forgacsolo alapeljarasok gépei.
Esztergalas technologidja, a munkafolyamat mozgasviszonyai.
Esztergagép felépitése, kezeldelemek bemutatésa.
Az esztergakések fajtai, részei, élszogei, befogasuk.
Marés technologidja, a munkafolyamat mozgésviszonyai.
Marogép felépitése, kezeldelemek bemutatésa.
A mardszerszam fajtai, részei
Gyalulés technologidja, a munkafolyamat mozgésviszonyai.
Gyalugép felépitése, kezeldelemek bemutatasa.
A gyaluszerszam fajtai, részei
Koszoriilés technoldgiaja, a munkafolyamat mozgasviszonyai.
Koszorligép felépitése, kezeldelemek bemutatasa.
A koszorliszerszam fajtai, részei
Munkadarab befogasa.
Szanok mozgatas kézzel és gépi elétolassal.

Gépelemek heti (26ra)
Gépelemek fogalma, csoportositasa.

Kotdgépelemek, Szegecskotés.
Szegecstipusok, kotés kialakitdsanak modjai.
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Szegecskotés szilardsagi méretezés.

Hegesztett kotés.

Hegesztési varratok jellemzése.

Hegesztett kotés szilardsagi méretezés.

Forrasztott, ragasztott kotések.

Zsugorkdtés kialakitasa, méretezése.

Csavarkdotések.

Szabvanyos csavarok €és csavaranyak.

Csavarbiztositasok.

Mozgatdcsavarok, szilardsagi méretezés.

Szeg- és csapszegkotések kialakitdsa, méretezése.

Ek- és reteszkotések 1étrehozasa, szilardsagi méretezése.
Bordastengely, kupos kotések.

Rugok feladata, csoportositasa.

Lengéscsillapitok.

Csovek, csdszerelvények.

Csovek falvastagsaganak meghatarozasa.

Tengelyek jellemzése, anyagai, méretezése.

Csapagyazasok, siklo- és gordiildcsapagyak szerkezeti elemei, méretezése.
Csapagybeépitések, csapagyak kenése.

Tengelykapcsolok altalanos jellemzése.

Rugok, lengéscsillapitok.

Fékek kialakitasa, altalanos jellemzése.

Fékek méretezése, mitkodtetése.

Surlodason alapuld nyomaték atszarmaztatd hajtasok:

Dorzshajtas miikodési elve, erd- és mozgasviszonyai.

Dorzshajtés ellendrzése, karbantartésa.

Laposszij- és €kszij hajtas miikddési elve, jellemzoi.

Szijhajtas gépelemei (szijtarcsak, szijak, szijfeszitok).
Laposszijhajtas méretezése.

Ekszijhajtas szerelése, méretezése.

Szabvanyos ¢kszijak kivalasztasa szabvanyokbol.
Kényszerkapcsolati nyomaték atszdrmaztatast hajtasok: fogaskerékhajtas {a fogazat
jellemzdi, geometriaja, elemi fogazat, kompenzalt fogazat, altalanos fogazat, ferde
fogazat}).

Kupfogaskerekek altalanos jellemzése, geometriai méretezése.
Csigahajtas jellemzése, méretezése.

A csigahajtas hatasfoka.

Lanchajtas kialakitasa.

Lanchajtas gépelemei, elrendezési megoldasok.

A lanchajtas méretezése, ellendrzése, szerelése.

Ipari hajtomiivek feladata, tipusai.

Szerszamgépek fo- és mellékhajtomiiveinek jellemzése, méretezése.
Fordulatszamhatarok, szabdlyozhatosdg fokozatos és fokozat nélkiili hajtoémiivek
estében.



A fokozati tényez0.
Hajtomiivek vezérlése.
Hidraulikus hajtoémiivek.
Mechanizmusok.

e FELSOFOKU Mérétermi projekt feladatok (ELMELET) /HETI 0,5
ORA/

CEL: Emelt szinti érettségi feladatok megoldasa. Kifejtést igénylé feladatok: a megadott vagy

megismert tartalmakkal mondatok kiegészitése. A mondatok kozott nem feltétleniil van

Osszefliggés. Szamitas igénylé feladatok: Legyen képes a tiirés- illesztés feladatokat
szamitdssal megoldani. Legyen képes anyagvizsgalati feladatok szamitassal megoldani.

TEMAKOROK

Geometriai mérések, Anyagvizsgalatok projektekben

Geometriai meérések (heti 0,250ra)

Mérés, ellenérzés fogalma és folyamata, metrologiai alapfogalmak.
A mérés-, ellendrzés dokumentécioja, alkalmazasa.
Mérési dokumentumok jelentdsége, fajtai, tartalma.

Hiba felvételezés, hiba megallapitas.

Mérési hibak.

Miiszaki mérés eszkdzeinek ismerete.

Mechanikus ¢és digitalis méréeszkdzok.

Kiilsé feliiletek mérésének eszkozei.

Belso feliiletek mérésére alkalmas eszkozok.
Meérdeszk6zok alkalmassagi vizsgalatanak ismerete.
Meérdeszkozok kalibralasanak modja.

Hosszmérés, szogmérés, kiilso és belso feliiletek mérése.
Alak- és helyzetpontossag mérése ¢€s ellendrzése.
Idomszerek, kaliberek, etalonok.

Dugos és villas idomszerek méretezése.

A munkadarabok geometriai méretei.

Kozvetlen és kozvetett mérési eljarasok.

Kézi és gépi, mechanikai és optikai mérdéeszkozok.
Optikai méréeszkozok szerkezeti felépitése.

Menetek, fogaskerekek mérése.

Sik-, mer6legesség-, parhuzamossag-, egytengelyiiség-, korkorosség mérés menete.
Feliileti érdesség mérése, érdességmérd etalon hasznélata.
Erdességméré berendezések

Anyagvizsgalatok (heti 0,256ra)
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Anyagvizsgalati modok.

Roncsolasos anyagvizsgélatok, szakitovizsgélat, keménység vizsgélat.
Technologiai probak.

Hajlit6- és hajtogatd vizsgalat.

Lemezek és szalagok hajtogatasa.

M¢élyhuzhatosagi vizsgalat célja, berendezése.

Csovek gylritagito vizsgalata.

Lapit6 vizsgalat.

Torésvizsgalat.

Jominy proba

Forgacsolhatdsagi vizsgalat

Szakitovizsgalat.

A szakitogép felépitése, kezelése.

Probatestek, kialakitasuk.

A szakitovizsgalat kiértékelése.

Hegesztett kotések hajlito vizsgélata.

Szivossag vizsgalat, a fajlagos titdmunka meghatarozasa
Farasztovizsgalatok.

A keménységmérés célja, eljarasai, berendezései.
Metallografiai vizsgalat.

Makroszkdpos és mikroszkdpos vizsgalatok.

A fémvizsgald mikroszkop szerkezete.
Roncsolas-mentes anyagvizsgalatok (folytonossagi vizsgalatok).
Endoszkdpos vizsgalat.

Folyadékbehatolasos repedésvizsgélat.

Magnesezhetd poros repedésvizsgalat.

Ultrahangos repedésvizsgalat.

Radiografiai vizsgalatok.



A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak oraszama évfolyamonként
ESTI tagozaton

1/13. 2/14.

heti heti
Oraszam Oraszam

e | gy [0gY] e [ gy

9,1 | 9,8 92 | 9,5
96
18,9 18,7

11499-12 Foglalkoztatas
IL Foglalkoztatas II. 0,2

11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire | Foglalkoztatas L. 0,5
épiilo képzések esetén)

Szakmai angol 1 1

Munkavédelem 0,1
Elsosegélynytjtas
gyakorlat

Gépészeti alapozo
feladatok

Gépészeti alapozo
feladatok gyakorlata

0,3

Miiszaki mérés 1

Miiszaki mérés gyakorlat 2,5

Forgacsolasi ismeretek 2,5

Forgacsolas gyakorlat 5

Gyartastervezés és

gyartasiranyitas 2,5

Gyartastervezés gyakorlat 2,5

Szerszamgépek

karbantartasa 2,5

Karbantartas gyakorlat 2

96.



Szakmai idegen nyelv

Szakmai idegen nyelv tantargy 124 6ra /13. évfolyam

A tantargy tanitasanak f6 célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek szakmai kérokben
kifejezni magukat. Megértsék a munkajukhoz kapcsolodd idegen nyelvii szovegeket, szakmai
anyagokat, ijsagcikkeket, promocids anyagokat. Rendelkezzenek megfeleld szokincesel ahhoz, hogy
tanulmanyaikrél és munkatapasztalatukrol be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat
honlapjan kozzétett informaciokat, és ezzel kapcsolatosan fel tudjanak tenni munkéjukat érintd
kérdéseket. A tantargy az utols6 évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteire, valamint a fobb
igeidok ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaloi
szokincset is alkalmazva gyakorolja. Fontos tovabba, hogy a tantargy keretein beliil az oktatonak
lehet6sége van a tanulokat nyelvvizsgara felkésziteni, hiszen ez elésegiti a munkaerd piaci
versenyképességiiket tanuldinknak.

A tantargy témakorei:

Adott szakmahoz kapcsolodo alapszokincs

A témakor tanulasa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmdajara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

Munkaerd-piaci ismeretek, az dlldskeresés lépései, dlldashirdetések, onéletrajz

A tanul6 képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés kovetelményeinek.
Az allashirdetésnek ¢és szakmajanak megfeleloen begyakorolja az egyszerlibb, allaskereséssel
kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését. Az allashirdetések és az trlapok szovegének olvasdsa soran a
receptiv kompetencia fejlesztése torténik (olvasott szoveg értése), az tirlapkitdltés soran pedig produktiv
kompetenciakat fejlesztiink (iraskészség).

A tanulé megtanulja az Onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és igényességgel,
onalléan megfogalmazni Onéletrajzat. Megismeri az allas megpalydzasahoz hasznalt hivatalos levél
tartami és formai kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, a
szakmajaban hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasahoz sziikséges
kulcsfontossagt kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja,
hogy tipikus sz6fordulatok és nyelvi panelek segitségével hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani
levelének tartalmat.

Altaldnos tirsalgds

Fontos, hogy az altalanos tarsalgas soran érintett témak semlegesek legyenek a beszélgetOpartnerek
szamara, ¢s az adott szituaciohoz, fizikai kornyezethez passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. az
id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili tajékozodas), étkezési lehetoségek (cégnél,
kornyéken), csalad, hobbi, szabadido (szoérakozas, sport). A tanuldk begyakoroljak a megfeleld
kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

Cikkek, szakmai anyagok forditdsa

A szakmahoz kapcsolodo idegen nyelvii cikkek megismerése

Nyelvvizsgdra torténd felkészités

Az oktat6 dontése alapjan a tantargy keretein beliil lehet6ség nyilik nyelvvizsgara valo felkészitésre.

Ervényes: 2016. szeptember 1 és 2020. szeptember 1 kozott indulé nappali oktatdsra.



2018. szeptember 1-jével indulo képzések
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54 344 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKKEPESITES
(az 52 345 06 PALYAZATI-TAMOGATASI ASSZISZTENS
mellék-szakképesitéssel)

I. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 344 01

Szakképesités megnevezése: Pénziigyi-szamviteli tigyintézd

A szakmacsoport szdma és megnevezése: 15. Kozgazdasag

Agazati besorolas szdma és megnevezése: XXIV. Kozgazdasag

Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 70%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%

Az iskolai rendszerti képzésben az dsszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama:

— 5 évfolyamos képzés esetén: a 10. évfolyamot kovetden O 6ra, a 11. évfolyamot kovetden O ora;
— 2 ¢évfolyamos képzés esetén: az elso szakképzési évfolyamot kovetden O ora.

I1. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetencidk: —

Szakmai eloképzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nincsenek

ITI.A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény és a szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIIL. torvény eldirdsainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagdgus és egyéb szakember vehet részt.

Ezen tul az aldbbi tantargyak oktatasara az alabbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Targyi feltételek



A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok ¢és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei az
alabbiak: Nincs.

Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges tovabbi eszkdzokre €s felszerelésekre:
Nincs.

IV. A szakképesités oraterve nappali rendszerii oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.) szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, 0rakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utani
évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, orakeretével. A két évfolyamos
képzés elsé szakképzési évfolyamdnak (1/13.) agazati szakgimnaziumi szakmai tartalma,
tantargyi rendszere, 6sszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. kdzépiskolai
évfolyamokra jutd d4gazati szakgimndziumi szakmai tantirgyainak tartalmdval, Osszes
Oraszamaval.
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1. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti oraszama évfolyamonként

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
e| g | e | g | ogy gy | ogy gy e | gy | e |gy| 6gy | e | gy

Osszesen 4 4 10 | 2 2 2 21 | 10 | 20 | 10 21 | 10
A 16 szakképesitésre vonatkozo: A tantargy kapcsolodasa 0 0 0

Osszesen 8 5 31+4 30+5 31+4
11499-12

as I1. 6 szakképesité 0,5 0,5

Foglalkoztatés I, Foglalkoztatas 11 0 szakkepesites
11498-12
Foglalkoztatas 1. (érettségire Foglalkoztatas I. 6 szakképesités 2 2
¢épiil6 képzések esetén)

Gazt?asagl e Jogl {8 szakképesités 4 2 6

alapismeretek

Ugyviteli gyakorlatok f6 szakképesités 4 4

Altalanos statisztika f6 szakképesités 3 3
11504-16 Gazdélkodasi Pénziigyi alapismeretek 6 szakképesités 3 6
alaptevékenység ellatisa Pénziigy gyakorlat 6 szakképesités 1 1 2+1

Adézasi alapismeretek 6 szakképesités 1+1

Adézas gyakorlat 6 szakképesités 1 1

Szamviteli alapismeretek 6 szakképesités 2 4+2

Szamvitel gyakorlat 6 szakképesités 1 1 1 3+1




11884-16 Projekttervezés

Tamogatasi alapismeretek

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

Gazdalkodasi statisztika

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

Folyamat- és pénziigyi
tervezés

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

11885-16 Tamogataskezelés

Tamogatasi tligyvitel

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

Tamogatasi menedzsment

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

10147-12 Gazdalkodasi feladatok

. Gazdalkodasi ismeretek 6 szakképesités 2,5 2.5
ellatasa
Villalkozasfinanszirozas 6 szakképesités 3 3
11506-16 Va;ii‘;'r‘l‘;zt”ﬁ“a“s“mm 8 szakképesités 1+1 1+1
Vallalkozasfinanszirozsi és &Y —
adozasi feladatok Adozas 6 szakképesités 3 3
Elektronikus adobevallas 5 szakképesités 2+1 2+1
gyakorlata
10149-12 Koényvvezetés és N " .
beszamolokészités feladatai Szimvitel f6 szakképesités 6 6
11505-12 K& 12 " PR
>05-12 onyveles Konyvelés szamitégépen 5 szakkeépesités 441 441
szamitogépen gyakorlat
Projektfinanszirozas 6 szakképesités 2 2
11501-16 Projektfinanszirozas i iroza
) Projektfinanszirozas 15 szakképesités 2 2
gyakorlata
. Pijelftfolyamatok f6 szakképesités 2 2
11502-12 Projektfolyamatok kovetése
kovetése j ¢
Vi Projekttervezés £ szakképesités 1+1 1+1
gyakorlata
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11504-16 Gazdalkodasi
alaptevékenység ellatasa

Gazdasagi és jogi
alapismeretek

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

Ugyviteli gyakorlatok

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

Altalanos statisztika

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

Pénziigyi alapismeretek

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

Pénziigy gyakorlat

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

Adézasi alapismeretek

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

Adézas gyakorlat

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

Szamviteli alapismeretek

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

Szamvitel gyakorlat

52 34506
Palyazati-tamogatasi
asszisztens

A kerettanterv szakmai tartalma — a szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL. térvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen — a nappali rendszerii
oktatasra meghatarozott tanuloi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati oraszam legalabb 90%-at lefedi.
Az iddékeret fennmaradod részének (szabadsav) szakmai tartalmar6l a szakképzé iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

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



2. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

3 g g g g %
N . b B R 8 N
9 10 1. 12 S5 28|23 5/13. 25 1/13. 214, 2 %
el 82 |=g & g £ES
g © 85 g 6 o FERS) S
28|22 | &8 &8 b
] 2 g | ¥ 2 < 9 > 3
= 2 @ g < .2 < .2 0
ES L2585 S 5%
« « BO | =B |8 0 & o « ~ N
e gy e gy | ogy e gy | ogy e &Y | & o g8 | & o e gy R e e gy ogy e gy < %
B |2 %) 2 N
° Osszesen S | 144 | 144 | 360 | 72 0 108 | 72 0 93 | 62 650+62 | 310+62 720+108 | 359+72 0 650+62 | 310+62
z Osszesen f§ 288 432 180 155 960+124 1079+180 960+124
? & | Elméleti 2
g 5. . 23 o o e . . N , , 0
% é ora’szan"lok s 6t évfolyamos képzés egészében: 1355 ora +62 ora (66,2%) 1488 433 1055 2015+124 1370 6ra +170 ora (66%) 2039+304
5 £ (arany ogy-vel) 2
;2 > | Gyakorlati 8
: oraszamok § 6t évfolyamos képzés egészében: 660 o6ra+62 ora (33,8%) 669 +134 6ra (34%)
(arany ogy-vel) <
Foglalkoztatas II. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15 0 15 0 0 15 0 15
. % Munkajogi $ 0 4 4 0 0 4 0 4
o £ | alapismeretek g
o N - 5
$ g |Munkaviszony | .2 0 4 4 0 0 4 0 4
= = | létesitése §
& [Alliskeresés © 0 4 4 0 0 0 4
Munkanélkiiliség 0 3 3 0 0 3 0 3
Foglalkoztatas 1. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 0 0 62 0 62
-, g | Nyelvtani < 0 8 8 0 0 8 0 8
— & | rendszerezés 1 o
? g | Nyelvtani §
2|V , = 0 8 8 0 0 8 0 8
= %‘D rendszerezés 2 §
o : No)
mqNyeli @ 0 23 23 0 0 23 0 23
készségfejlesztés
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Munkavallaloi

szokines 0 23 23 0 0 23 0 23
Py 216
32:‘::;1% f:l:°g' 44 0 | 72 216 0 216 216 0 0 0 216
ﬁ;ﬁ‘;{gmasag‘ 35 35 35 35 0 0 0 35
A fogyasztoi
magatartas és a 35 35 35 35 0 0 0 35
kereslet
A vallalat termel6i
magatartdsa és a 39 39 39 39 0 0 0 39
kinélat N3]
E A véllalkozasok Q
;S alapitasa, % 35 35 35 35 0 0 0 35
o | miikodése g
E A makrogazdasig | ;o
E) szerepl6i, az allam 12 12 12 12 0 0 0 12
‘% feladatai
S | A nemzetgazdasag
_Tj agazati rendszere 16 16 16 16 0 0 0 16
N . e ATl
E ﬁﬁg&‘:ﬁf ar 14 14 14 14 0 0 0 14
é Jogi alapismeretek 12 2 12 12 0 0 0 12
&) Tulajdonjog 6 6 6 6 0 0 0 6
=2 | Akételmi jog 12 12 12 12 0 0 0 12
ﬁ- o
iteli 144
z gyg:;;rel; ok 0 | 144 0 144 0 144 0 144 0 0 144
B
Munkavédelmi =
ismeretek % 4 4 4 0 4 0 ! 4
Tizujjas vakiras % 108 108 108 0 108 0 0 108
Szovegformazas | © 24 24 24 0 24 0 0 24
Levelezés és =
iratkezelés 8 8 8 0 8 0 0 8
Altal4 £ 1
2amnos 20| 0 | 108 108 08 0 108 108 0 0 0 108
statisztika o £
A statisztika = =
alapfogalmai § 4 4 4 4 0 0 0 4




Viszonyszamok és
alkalmazésuk 32 32 32 32 0 0 32
Kozépértékek és
alkalmazésuk 32 32 32 32 0 0 32
Indexszamitas 32 32 32 32 0 0 32
Grafikus abrazolas 8 8 8 8 0 0 8
Penziigyi 108 | 0 36 | 0 62 206 206 206 216 0 0 216
alapismeretek
Pénziigyl szektor 12 12 12 12 0 0 12
alapvetései
Pénziigyi 8
intézményrendszer | § 48 48 48 48 0 0 48
és a pénziigyi 2
szolgaltatasok ]
Pénzforgalom 9 48 48 48 48 0 0 48
Pénziigyi piacok 36 27 63 63 67 0 0 67
és termékei
Biztositasi 35 35 35 41 0 0 41
alapismeretek
Pénziigy 72
0 36 0 36 0 72 72 0 108 0 108
gyakorlat
Bankiigyletek 18 18 18 0 30 0 30
A pénzkezeléshez | -8
kapcsolodo 6 18 18 18 0 30 0 30
. o,
bizonylatok %
A pénz id6értéke 8 18 18 18 0 30 0 30
Ertékpapirok s 12 12 12 0 12 0 12
értékelése
Yaluta, deviza 6 6 6 0 6 0 6
arfolyama
Adozisi ” 0 |0 36 | 0 0 36 36 36 72 0 0 72
alapismeretek L
Az allamhaztartas % 5 5 5 4 0 0 4
rendszere =
r rot N
Adozdsi 3 2 2 2 4 0 0 4
alapfogalmak RS
Kiemelt adonemek 32 32 32 64 0 0 64
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Adézas gyakorlat 2 0 0 0 0 0 31 31 31 31 0 35 0 35
Személyi G
- 14 14 14 0 1 16
jovedelemadd % ° "
- ~ - v
=
Alt,alanos forgalmi 2 14 14 14 0 16 0 16
ado 2z
Helyi adok = 3 3 3 0 3 0 3
Amviteli 139
Szamviteli 72 |0 36 |0 31 | 0 | 139 139 | 216 [ © 0 | 216
alapismeretek
A szamviteli térvény 10 10 10 15 0 0 15
A vallalkozas 0 22 22 33 10 0 33
vagyona
A szamlakeret,
konyvelési tételek 16 16 16 24 0 0 24
szerkesztése ”
O
Taravi cszkoz0K g
frgyi eszkdzd 7 24 24 24 36 | 0 0 36
elszamolésa &
~Z
,, . o~
A va’sarol’t készletek 2 20 20 20 30 0 0 30
elszamolésa 2z
A Joyedel’em 16 16 16 24 | 0 0 24
elszamolésa
SE}_] at termeleSI:I ’ 15 15 15 26 0 0 26
készletek elszamolésa
Termékértékesités
elszam'olasa, az 16 16 16 28 0 0 28
eredmény
megallapitasa
Szamvitel gyakorlat 0 36 0 36 0 31 103 103 103 0 144 0 144
S_zamv1tell 8 8 8 0 12 0 12
bizonylatok -
- o po]
Konyvelerm tételek 7 13 18 18 0 | 30 0 30
szerkesztése &
A pénzkezeléshez %
kapesolodd 3 2 2 2 04 0 4
bizonylatok ha
A targyi eszkdzok 8 8 8 0 18 0 18

nyilvantartasa




A vasarolt készletek
bizonylatai

20

20

A
jovedelemelszamolés
bizonylatai

16

16

Komplex szamviteli
esettanulméanyok

20

20

Pénziigyi analitika
szamitogépen

11

11

20

28

28

16

16

16

20

23

23

11

13

13

11884-16 Projekttervezés

Tamogatasi
alapismeretek

72

31

103

Tamogatasok
rendszerének
attekintése
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Gazdalkodasi
statisztika
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Vallalkozasok
mindsitési rendszere
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Gazdalkodasi mutatok
szamitasa és tervezése

52 345 06
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A
munkaerdgazdalkodas
statisztikai vonzatai
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Folyamat- és pénziigyi
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Személyi

elszamolasok

jovedelemadozas és bért 36 36 0 36 0 36
terhel6 jarulékok
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jovedelemadozasi formai
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Sajat termelésti
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A projektek pénziigyi

és a kereslet

23 23 23 0 23
tervezése
A projekt-tamogatasok 14 14 14 0 14
Projektfinanszirozas 0 62 62 1} 62 62
gyakorlata
Projektértékelés ‘Qg) 14 14 0 14 14
modszerei %
- P 2
A projektek pénziigyi ~ 14 14 0 14 14
tervezése @
R
A projektfinanszirozas 34 34 0 34 34
gyakorlata
Projektfolyamatok 93 0 93 93 0 93
o | kivetése
B - »
a;, Projektmenedzsment sé 26 26 26 0 26
2 | alapok g
g | Projekt elemzése, % 30 30 30| 0 30
g | tervezése §
S, | Projekt irnyitasa, B 26 26 26| 0 26
é dokumentalasa
-5 | Kdzbeszerzési eljaras 11 11 11 0 11
E Projekttervezés o 0 31 31 0 31 31
— | gyakorlata 6
i TR &
% Projektiranyitas = 19 19 0 19 19
— | szamitogéppel §
Projektterv készitése Rl 12 12 0 12 12
Gazdasagi és jogi i 0 0 0 0 0 0
| alapismeretek g
© = 2
T | Mikrogazdasagi alapok 2 £ 0 0| o 0
R ] &L
= . B &
{ A fogyaszt6i magatartdas | 2 S, 0 0 0 0
=
(=¥
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Pénziigyi
intézményrendszer és a
pénziigyi szolgaltatasok

Pénzforgalom

Pénziigyi piacok és
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A vallalkozas vagyona

A szamlakeret, konyvelési
tételek szerkesztése

Targyi eszkdzok
elszamolasa

A vasarolt készletek
elszamolasa

A jovedelem elszamolasa

Sajat termelésii készletek
elszamolésa

Termékértékesités

elszdmolasa, az eredmény

megallapitasa
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Konyvelési tételek 0
szerkesztése
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Pénziigyi analitika
szamitogépen
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Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefiiggd szakmai gyakorlat

A szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVII. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden a tdblazatban a nappali rendszeri oktatdsra meghatarozott
tanuloi éves kotelezé szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-a felosztasra kertilt.

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

A tantdrgyakra meghatarozott idokeret kotelezd érvényti, a témakorokre kialakitott 6raszam pedig ajanlas.



A tanulé Szt 22/A. §— (1) szerint a szakgimnazium tizedik évfolyaman legkésébb aprilis 30-ig
irasbeli nyilatkozatban valaszt a tizenegyedik-tizenkettedik évfolyamok kerettantervi irdnyarol.
Iskolank altal biztositott lehetdségek

- 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens mellék-szakképesités megszerzése, vagy

- fels6fokt kdzgazdasagi ismeretek és gyakorlat tantargykosar.

Barmely lehetdséget az iskola legalabb 10 {0 jelentkezése esetén biztositja.

A mellék-szakképesités valasztasa esetén a tanév rendjérdl szolod rendeletben meghatarozott
februdr-marciusi vizsgaiddszakra jelentkezhet a mellék-szakképesités megszerzésére iranyuld
komplex szakmai vizsgara, ha a mellék-szakképesités szakképzési kerettantervben
meghatdrozott tanulméanyi kovetelményeinek eleget tett.
A vizsgara torténd jelentkezés hatarideje: december 15.

A mellék-szakképesités valasztasa esetén az Oraszamok alakulasa 11-12. évfolyamon,
annak érdekében, hogy a tanulok a mellék-szakképesitéshez tartozd tantargyak tanuldsat
befejezzék 12. évfolyam félévéig:

Méllék-szakképesités: 52 345 06 Palyazati-tamogatasi asszisztens heti oraszamai

11. évfolyam 12. évfolyam
Tantargy I. félév 1. félév
elmélet | gyakorlat | elmélet | gyakorlat | elmélet | gyakorlat
T4Amogatasi alapismeretek 2 2
Gazdslkodasi statisztika 2 2
Folyamat- és pénziigyi 2
tervezés
Tamogatasi iigyvitel 2 2
T4Amogatisi menedzsment 1 2
Pénziigyi alapismeretek 1 4
Pénziigy gyakorlat 2
Adézasi alapismeretek 1 1
Adézas gyakorlat 1 1
Szamviteli alapismeretek 1 2
Sziamvitel gyakorlat 2 2
Osszesen: 11 12 12
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FELSOFOKU KOZGAZDASAGI ISMERETEK ES GYAKORLAT
TANTARGYKOSAR

Felkészités az emelt szintli KOZGAZDASAGI ismeretek
agazati szakmai érettségi vizsgara
11. évfolyam /heti 6 ora/

e FELSOFOKU GYAKORLATI GAZDASAGTAN /HETI 3 ORA/

CEL: A GYAKORLATI GAZDASAGTAN ismeretanyaganak tanuldsa soran a megszerzett
kompetencidk, mint a tudés és képességek az altalanos és kdzgazdasagi szakmai miiveltség
részét képezik. A megszerzett ismeretek elokészitik a vizsgazo késdbbi szakmai tanulmanyait
a szakképz6 évfolyamon, segitik a konkrét palyavalasztasban, és alapot biztositanak az egész
¢leten 4t tartd tanuldas, mint az emberi erdforrasfejlesztés kovetelményrendszerének
megvalositasahoz.

A szakmai alapismeretek gyakorlati eljarasainak alkalmazasa, a részletes kovetelményekben
szerepld egy-egy eseménysorozat feldolgozasdhoz kapcsolt szamitdsi, tablazatkészitési,
bizonylatkitoltést vagy tételszerkesztést igényld feladat soran.

Lehetséges feladattipusok:

tablazat kitoltése vagy kiegészitése,
eredmények értelmezése,

hidnyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése,
szamitasi feladatok,

konyvviteli tételszerkesztés,
dokumentumok, bizonylatok kitdltése,
bizonylat tartalmak kijelolés

TEMAKOROK

Statisztikai alapfogalmak
e statisztika fogalma, 4gai - a sokasag fajtainak fogalma, azok jellemzdi —
e azismérv fogalma és fajtai - a csoportositas, a statisztikai sorok és a statisztikai tdblak
fogalma, fajtai, készitése.
e Az informaci6 forrésait.

Viszonyszamok ¢és alkalmazasuk
e Viszonyszdm fogalma, alkalmazasi teriilete - a dinamikus viszonyszdmok ¢és fajtai,
Osszefliggései, a megoszlasi €és a koordindcids viszonyszam, - az intenzitasi
viszonyszam jellemzdi, leggyakoribb alkalmazasi teriiletei.
e Megadott adatok alapjan a mutatok kivalasztasa és kiszdmitasa
e FElemzések ¢s kovetkezetések levondsara a kiszamitott adatokbol.



Pénziigyi intézményrendszer és a pénziigyi szolgaltatasok

a pénz fogalma, pénz funkcioi

a bankok kialakulasénak torténete, fogalma és a bankmiiveletek.

passziv bankiigyleteket (betétgyiijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol) és tulajdonsagaik.

aktiv bankiigyletek (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingligylet) és tulajdonsagaik,
valamint a hitelbiztositékok: targyi, dologi és személyi biztositékok

semleges bankmiiveletek és tulajdonsagaik

egy- €s a kétszintli bankrendszer jellemzdi, jelenlegi magyar pénziigyi
intézményrendszer felépitése.

jegybank és a monetaris szabalyozas kapcsolata a magyar kdzponti bank feladatai, a
monetaris irdnyitasban betolttt helye, a monetaris és a fiskalis politika
megkiilonboztetésének fogalmai

a pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok),
pénziigyi szolgaltatasok ¢és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok, a nem monetaris
kozvetitdk és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak).

a pénzintézetek feliigyelete és a befektetok védelmét szolgald hazai intézményrendszer
legfontosabb nemzetkozi pénziigyi intézmények

Pénzforgalom

pénzforgalom altaldnos szabalyai, a fizetési szamlak fajtai, a pénzforgalmi
szolgaltatasi keretszerz6dés formai és tartalmi kdovetelményei.

fizetési szdmla megnyitasa, fizetési szamla feletti rendelkezés formdja rendje, valamint
a pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitdsanak jellemzdi

legfontosabb banki titoktartasi szabalyok.

fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, a fizetd fél altal a kedvezményezett
utjan kezdeményezett fizetés; - fizetési szamlahoz kotddo készpénzfizetés:
készpénzfizetésre sz616 csekk kibocsatasa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési
szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol; - fizetési szadmla nélkiili fizetés:
készpénzfizetés.

készpénzforgalom lebonyolitasdnak helyére, valamint a pénztar, a pénzkezelés és
pénztari forgalom elszdmolasara vonatkozo és a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatkorok legfontosabb elvarasai.

likviditas fogalmat, jelentéségét.

Pénziigyi piac és termékei

pénziigyi piacok fogalma, a gazdasagban betoltott szerepiik.

pénziigyi piacok megkiilonboztetése, felsorolasa, felismerése, a részpiacok jellemzoi
az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe, az értékpapirok megjelenése,
fogalma, fobb csoportositasi szempontjai

értékpapir ismereteket: - a kotvény fogalma, arfolyama és hozamai, jellemzdi, fajtai és
a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe; - a részvény fogalma, arfolyama
¢és hozamali, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban, a részvények fajtai és
jellemzdi; - a valtd, mint a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze, valtod tipusok: sajat
¢s idegen valto, legfontosabb valtomiiveletek; - az allampapirok az allampapirok fajtai
és jellemzdi; - a banki értékpapirok jellemzdi.
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o tdke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

Biztositasi alapismeretek
e Dbiztositasi alapfogalmak, a biztositas szerepe, jelentésége a modern gazdasagban.
e legfontosabb biztositdsi modszerek
e Dbiztositdsi agazatok rendszere, a biztositasi szerzédés €s a biztositasi dij

A pénz iddértéke
e apénz id6értekének fogalma, jelentdsége
e jelen és a jovOérték szamitasok az idétényez0 tablazatok alkalmazasaval, egyszerii
diszkontalasi és kamatos kamatszamitési feladatok

Valuta, deviza arfolyama
e valuta, a deviza és arfolyam fogalmak
e alapvetd valuta- és a devizaarfolyamokhoz kapcsolodo egyszerli szamitési feladatok

Pénzforgalom
e alapadatokbdl likviditasi mutatok kiszamolasa, kiilonbségiik értelmezése

Szamviteli torvény

e szamvitel feladatai, teriiletei

e szamvitel szabalyozéasanak alapdokumentumai (kiils6 és belsd szabalyozas) és a
kozottiik levo kiilonbségek

e szamviteli bizonylatok fogalma, bizonylatok csoportositasa, bizonylati elvek, alapvetd
tartalmi €s formai elvarasok a bizonylatokkal szemben.

e szamviteli beszamolod szerepe, fajtai, a beszamolo részei. Legyen képes értelmezni a
beszamolas ¢és kdnyvvezetés kapcsolatat.

Villalkozéas vagyona
e a leltar fogalma, fajtai, jellemzdi
e amérleg fogalma, fajtai, jellemzdi. A mérlegfécsoportok tartalma és definicidja (az
eszkoz- és forrads csoportok).
e credmény-kimutatds fogalma, jellemzdi és valtozatai, az eredmény-kimutatés
kategoriai és kapcsolataik.
e Dbekertilési érték és konyv szerinti érték

Konyvelési tételek szerkesztése, a szdmlakeret

e konyvviteli szamlak fogalmai, az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete.
a vallalati szdmlarend tartalmi elemei.
fokonyvi szamlak nyitdsa, az idésoros és szamlasoros konyvelés alapfogalmai
mérleg valamint a koltség- és eredményszamlak kozotti kiillonbségek.
az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata.

Targyi eszk6zok elszamolasa
e targyi eszkdzok csoportositasa.
o targyi eszkdzok értékelésére vonatkozo alapvetd bekertiilési érték szabalyai,
fordulonapi mérlegérték megallapitasa.



e az amortizacid elszdmolasa alapvetd megoldasai (linearis, teljesitményaranyos).

e a belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiillonbozo
finanszirozassal).

e targyi eszkdzok lizembe helyezésének konyvelése, a targyi eszkdzok
értékcsokkenésének fokonyvi elszamolasa.

Pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
e bizonylatok tartalmi és formai elemei megjelenitése: - kiadasi és bevételi
pénztarbizonylat, - készpénzfizetési szamla, - bankhoz kot6édo egyszerli gazdasagi
események bizonylatai.

A targyi eszk0z nyilvantartasa
e targyi eszkdz egyedi nyilvantartd és az lizembe helyezési okmany szerepe, felsorolasa,
tartalmi és formai elemek felsorolasa.
e iddaranyos linearis és a teljesitményaranyos amortizacid szamitasok, ezekhez
kapcsolodo eszkoz érték meghatarozasok

e FELSOFOKU ELMELETI GAZDASAGTAN /HETI 2 ORA/

CEL: bemutatni az egyes gazdasagi egységek (haztartas, véllalat) gazdalkodésat;
megismertetni az egyes részpiacokndl, 4gazatokban, termékeknél a gazdasagi szereplok
viselkedését, dontéseit, annak szabalyait, a lehetséges modelleket; tulajdonképpen a gazdasag
»alulnézetbdl” torténd vizsgalat

A tantargy ismeretének feldolgozasaval a cél a feleletvalasztast, egyszerii rovid valaszt

igenylo feladatok megoldasadra valo készités.

Ezek a feladatok olyan kompetencidkat mérnek, amelyek a szakma elméleti ismeretanyagéhoz,
modszertani eljarasihoz kapcsolodnak.

Lehetséges feladattipusok:

feleletvalasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (pl. képek, dokumentumok kivalasztasa szoveghez),
fogalmak felismerése,

igaz-hamis allitasok,

események sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 9sszefliggések eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositésa, javitasa,

hidnyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése.

(Az érettségi kovetelményrendszeréhez kell igazodni: a kérdések 75%-a kozvetleniil az elméleti
gazdasagtan témakdoreihez, mig a kérdések 25%-a a tobbi témakor valamelyikéhez kapesolodik.
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TEMAKOROK
Mikrogazdasagi alapok

e (Gazdasagi alapfogalmak, termelési tényezOk, gazdasagi korforgés elemei és
kapcsolatai.

e Piaci alapfogalmak és szerepléi

e Kereslet és kindlat kdlcsonhatasa

e A piaci mechanizmus miikodése, tudja kiilonb6z6é piaci allapotok Gsszehasonlitdsa
grafikus dbrdzolas alapjan.

e Fogyasztdi dontést befolydsold tényezoi €s azok hatasai a keresletre.

e Egyéni és a piaci kereslet

Vallalat termeldi magatartasa és a kinalat

e Villalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, tevékenységének alapvetd formai.

Termelés koltségeinek csoportositasa, Osszefliggései, koltségfiiggvények jellemezése és
abrazolasa.

Gazdalkodas folyamataban mérhetd gazdasadgossag kovetelményei

Koltségek ¢s profitok kiszdmolasa, a kozottiik 1évo dsszefliggések értelmezése.
Fedezeti 6sszeg nagysaganak meghatarozasa a valtozasok grafikus szemléltetése
Villalkozas gazdalkodasanak eredménye.

Piaci formak, a kindlat meghatarozasanak modja a kiilonbdz0 piaci feltételek mellett.
Piacszabalyozas indokai és hatésai

e FELSOFOKU LEVELEZESI ISMERETEK /HETI 1 ORA/

Cél: Osszetett feladat megoldasa egy hivatalos levél/irat és hozzajuk csatolhato mellékletek
(szorodlap, tajékoztatolap, meghivod, programleiras, stb.) készitése szamitdgépen. A
dokumentum tartalmaval dsszefliggésben tablazat, kimutatas és diagram készitése. Lehetséges
levélfajtak: ajanlat, megrendelés, hibas teljesités (pl. reklamacios levél), tajékoztato,
beszamolo, jelentés, feljegyzés, emlékeztetd, beadvany stb. elkészitése.

Levelezési gyakorlat

Uzleti levelezés sajatossagai. Az iratok készitésének tartalmi, formai és nyelvi kdvetelményei,
a sablon hasznalata. Hivatali, lizleti és maganlevelezés. Az tigyirat- és dokumentumkészités
alapelvei ¢és folyamata. Egyszerli ligyiratok. Szervezetek belsé iratai. Az adat- ¢és
informacidkezelés folyamata az irodai munkdban: informacioéforras, -szerzés, -rogzités, -
feldolgozas.

Uzleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitasa

Levélfajtak. Levelezés hagyomanyos ¢és digitalis formaban, a levelezés és elektronikus
kapcsolattartas szabalyai. Az iratkezelés és —tarolds teend6i, dokumentumai. A hivatali, iizleti
¢let levelezésének lebonyolitasa.

A dokumentumok tipusai, a dokumentumszerkesztés kovetelményei



Az iratkezelés és irattarolas irasbeli dokumentumai. A hivatalos szervekkel vald
kapcsolattartés iratai. A munkavallalassal kapcsolatos iratok. Egyszeri ligyiratok, szervezetek
belsd iratai

12. évfolyam /heti 7 ora/

8. FELSOFOKU GYAKORLATI GAZDASAGTAN /HETI 3,5 ORA/

CEL: Felkésziilés az emelt szintii irasbeli kozgazdasagi agazati szakmai érettségi vizsgara
TEMAKOROK:

Kozépértékek és alkalmazasuk
e Tudja - a kozépérték fogalmat, fajtait és alkalmazasi teriiletét, - a helyzeti
kozépértékeket: moduszt, mediant, valamint - a szamitott kozépértékeket: szamtani-,
harmonikus-, négyzetes-, kronologikus-, mértani atlagot, a szor6das mutatoit. Legyen
képes megadott adatok alapjan szamitdsok végzésére, a kiszamitott adatokbol
elemzések és kovetkezetések levonasara.
Index szamitas
o Legyen képes egyedi és egylittes érték-, ar- ¢és volumenindexek (idOszaki atlag
szamitdsa csak sulyozott szdmtani atlag formaban), valamint az aggregatumok
kiilonbségei szamitasara alapadatokbdl, ismerje az indexek kozotti osszefliggéseket,
legyen képes a kiszamitott adatokbol egyszerli elemzések ¢és kovetkeztetések
levonasara.

Grafikus abrazolas
e Ismerje a grafikus dbrazolas céljat, eszkozeit, alkalmazasi teriileteit.

Személyi jovedelemadd
e Legyen képes az 6sszevont adoalap értelmezésére €s annak addészamitdsara (feladatban
megadott csaladi kedvezmény és addkedvezmény figyelembevételével). Tudja
meghatdrozni alapinformaciokbol az adohatdsaggal addbevallaskor rendezendd ado
Osszegét

Altalanos forgalmi ad6

e Tudja az ad6 Osszegét meghatarozni az addalap utan, valamint, ha a szdmla 0sszege a
fizetendd adot is tartalmazza. Ismerjen az altalanos addkulcstol eltérd adomértékek ala
tartozd termékeket ¢és szolgaltatasokat, azok adomértékeit. Legyen képes az
értékesitések utan felszamitott fizetendé addo megallapitasara, valamint a beszerzésekre
jutd eldzetesen felszamitott ado kiszamitasara. Legyen képes a vallalkozast terhel6 afa
megallapitasara (alapesetekben). Legyen képes a megfizetendd add megéllapitasara,
szamla, nyugta kitoltésére.

Helyi adok

e Tudjon az egyes addtipusokra egyszerii adészamitési feladatokat elvégezni az addalap
¢s adomérték megadasaval.
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Vasarolt készletek elszamolasa

Vasarolt készletek fajtai és jellemzdi. Vasarolt készletek bekertilési értékének
meghatarozasa.

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasanak alapvetd informaciotartalma.
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartasnal), a visszakiildés és az engedmény gazdasagi események konyvelése.
anyagkészlet csokkenések értékének szamitasa és a felhasznalas konyvelése atlagaron,
csusztatott atlagaron és FIFO- elv alapjan.

leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése.

aruk fogalma, csoportositdsa, megkiilonboztetése mas készletektdl.

Jovedelem elszamolas

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok informaci6é tartalma, a
jovedelem részei, a levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése.

bérfeladas szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelése

a bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és kdnyvelése.

a jovedelem Kkifizetése (készpénzes és folydszamlara torténd atutalds) események
értelmezése €s konyvelése

A sajat termelésii készletek elszamolasa

sajat termelésti készletek fogalma, csoportositdsa, sajat termelésti készletek
értékelésének alapvetd szabdlyai, az onkdltség alapvetd elemei, az 6nkoltség valtozasai.
sajat termelésti készletek analitikus és fOkonyvi nyilvantartasanak alapvetd
informécidtartalma.

termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa koltségnemek szerinti
szabalyai.

sajat termelésti készletek allomanyba vétele, valamint a fordulonapi mérlegérték
meghatarozasa szamviteli feladatok.

Termékértékesités elszamolasa

az értékesités bizonylatolasi rendje, a szdmla tartalmi elemei.

értékesitéshez kapcsolodo bevétel, forgalmi ado és készletcsokkenés (atlagar, FIFO
értelmezésben) Osszegek kiszamitdsa és az esemény konyvelése, valamint mindezt
értelmezése €s a visszakiildés, a mindségi engedmény gazdasigi események
konyvelése.

sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa (STKAV)

A készletek (vasarolt és sajat termelésii) bizonylatai

alapinformaciokbdl bizonylatok elkészitése vagy a bizonylatok tartalmi és formai
elemei megjelenitése: - Készlet bevételezési, kivételezési bizonylat, -
Készletnyilvantarto lap, - Szallitdlevél, szamla.

A jovedelem-elszamolas bizonylatai

bérszamfejtd lapon a nettd bér kiszamitasara.



9. FELSOFOKU ELMELETI GAZDASAGTAN /HETI 2.5 ORA/
CEL: Felkésziilés az emelt szintii szobeli kozgazdasagi agazati szakmai érettségi vizsgara
TEMAKOROK
A nemzetgazdasag

e anemzetgazdasag fogalma ¢és dgazati rendszere.

e gazdasagi alanyok (szerepldk) fobb csoportjai (vallalat, haztartés, allam, kiilfold).

a tulajdonviszonyok ¢és gazdasdgi koordinaciés mechanizmusok tipusai és ezek
egymashoz kapcsolodasa.

az allam gazdasagi szerepvallaldsanak elényei és hatranyai.

fiskalis és monetaris politika eszkodzei, varhato hatésai.

a nemzetgazdasagi agak, agazatok, alagazatok és szakdgazatok rendszere.

a nemzetgazdasag teljesitményét kifejezd kiilonbozo kategoriak.

a nominalis mérészamok és a redlértéken meghatarozott mérészamok meghatarozasa és
Osszehasonlitasa.

Jogi alapismeretek

e jogalkotas hierarchikus rendszere, a jogrend szerepe.

e jogszabalyok szerkezete, megjelenésének és érvényességének szabdlyai. Jogi normak
rendszere.

o gazdasaggal Osszefliggd alapvetd jogszabalyok.

o vallalkozas alapitdsanak, miikodésének jogi keretei. Az egyéni vallalkozas és a tarsas
vallalkozas jellemzdi, alapitdsdnak, sziineteltetésének és megsziinésének fObb
szabalyai.

e (Gazdasagi tarsasagok, egyes tarsasagi formak jellemzése.

e A csddeljaras és a felszamolasi eljaras .

e a tulajdon fogalma, a jogviszony tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok. A
birtoklasra, a hasznalatra €s a rendelkezésre vonatkozo korlatozo6 szabalyok.

o A szerz6dés fogalma, a szerzddés érvényessége, létrejotte, megsziinése, modositasanak
¢s a kovetelések eléviilésének feltételei, a leggyakoribb szerzodések (adasvétel, bérlet,
letét, megbizéds, vallalkozas, szallitds, fuvarozas, hitel- ¢és kdlcsonszerzodés,
bankszamla- és betétszerzddés, folydszamla-szerz0dés, lizing, biztositds) targya, alaki
¢s formai kovetelményei, sajatossdgai. A szerzOdés megerdsitése, biztositékadas
(foglalok, kotbér, kezesség) fajtai. A szerzddés teljesitése €s a szerzddésszegés esetei,
kovetkezményei.

Marketing

e A marketing alapfogalmai, marketing szerepe a vallalkozasban.
e piackutatds lényege, mddjai és felhasznalasi teriiletei.
e a marketing-mix, a marketingstratégia elemeli, a reklamtevékenység jogi eszkozei.

Az allamhéaztartas rendszere

e az allam szerepe a modern gazdasagban, a kdzfeladatok ellatasanak sziikségessége és a
finanszirozasi forréasai.
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az allamhaztartés alrendszere (kdzponti és dnkormanyzati alrendszer).
koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok 6 tételei,va koltségvetés egyenlege.

Adozasi alapfogalmak

az add ¢és az adorendszer fogalma, jellemzdi. Addézési alapfogalmak: adodalany,
adotargy, addalap, adomérték, adomentesség, adokedvezmény, adokdtelezettség.

a magyar addjog forrasai. Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu ado,
vagyonadoztatds ismérv szerint.

Kiemelt adonemek

személyi jovedelemadd: alanyai, a jovedelem, bevétel, és koltség értelmezése, az ado
mértéke, az 6sszevont addalap adokoteles jovedelmei (0nalld tevékenységbdl szarmazo,
nem 6nalld tevékenységbdl szarmazo és egyéb jovedelem), a csalddi kedvezmény, az
Osszevont adoalap adodja, az adokedvezmények

altalanos forgalmi ad6: az afa jellemzdi, az addalany, az adé mértéke, a fizetendd ado
megallapitasa, az ad6 levondsi jog, az adofizetési kotelezettség, a szdmlazas (szamla,
nyugta adattartalma)

helyi adok, tipusai: vagyoni tipust (épitmény- és telekado), kommunalis jellegli adok
(maganszemélyek kommunalis ad6ja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado.

10. JEGYZOKONYVKESZITES, IRATTAROZASI ISMERETEK (HETI 1 ORA)

Cél: Vallalati igényekre €piilé szakmai kompetencidk, készségek erdsitése

TEMAKOROK:

Jegyzokonyv-vezetési ismeretek

A jegyzOkonyv-vezetési munka jellege, tartalma.
A jegyzOkonyv fogalma, tartalmi jellemzoi.
A jegyzOkonyvek készitésének alkalmai.
A jegyzOkonyvek  tipusai: = megallapodas/hatirozati;  teljes/sz6  szerinti,
kivonatos/roviditett jegyzokonyvek.
Technikai eszk6zok a jegyzokonyvvezetd szolgalataban.
Elvarasok a jegyzOkonyvvezetdvel szemben.
Eldkésziiletek a jegyzokonyvek vezetésére:
o egyeztetés a jegyzOkonyv felvételének eseményérdl, koriilményeirdl,
o informacidk gylijtése az eseménnyel kapcsolatban,
o a jegyzés koriilményeinek el6készitése (tartalmi, targyi, technikai
elokésziiletek),
a jegyzéssel kapcsolatos dokumentumok eldkészitése,
személyek, adatok eldzetes azonositasa, ezek dokumentalasa (regisztracio),
a résztvevok informalasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan,
a résztvevok (meghallgatottak) eldzetes tajékoztatdsa az adatjegyzéssel
Osszefliggésben,

O O O O



o iratok, dokumentumok begylijtése, regisztraldsa, masolasa, taroldsa az
eseményen valo részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan,
o az eseményen hasznédlatos dokumentumokrol, targyi eszkozokrdl jegyzék,
nyilvantartas készitése,
o a begyljtott dokumentumok, targyi eszkozok visszaszolgéltatdsa, ennek
dokumentalasa,
az esetleges zavaro tényezok elhdritasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa,
bizalmas, titkos adatok kezelése,
az esemény fokuszanak meghatarozasa a vezetdvel egyetértésben,
résztvevok regisztralasa,
o ajegyzéshez legoptimalisabb hely kivéalasztasa, elhelyezkedés stb.
Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:
o az esemény folyamatos kdvetése,
o az elhangzottak jegyzése, rogzitése,
o nevek, szdmok, adatok stb. pontositasa,
o az eseményt befolydsold koriilmények (taps, nevetés, flitty, kivonulds stb.)
feljegyzése, rogzitése,
o zavaro koriilmények elharitasa stb.
Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése utan:
o az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellendrzése, pontositasa
o az eseményen haszndlt — a rogzitést, jegyzést meghatarozd — dokumentumok,
targyi eszkozok atvétele, dokumentélasa,
a jegyzokonyv elkészitése, megszerkesztése,
jegyzOkonyv alairasa, hitelesitése,
a jegyzokonyvbol feljegyzés készitése az érintettek szamara,
a jegyzokonyv, kapcsolodd dokumentumok eljuttatasa az érintettekhez,
o ajegyz6konyvek atadasanak dokumentalasa stb.
JegyzOkonyvek, kapcsolddd dokumentumok kezelése, tarolsa.
El6éirasok, szabalyok, utasitasok betartdsa a jegyzOkonyvvezetéshez kapcsolédoan.

O O O O

@)
@)
@)
O

A jegyzOkonyvek tartalmi, nyelvi-stilaris és formai kdvetelményei.
Jegyz6konyv-vezetési  eldgyakorlatok:  nyelvhelyesség, helyesirds, cimadas,
lényegkiemelés, kulcsszo- és tételmondat-keresés, téma-meghatarozés, tomorités,
fésiilés, stilizalas, athidalo kifejezések alkalmazasa.
Jegyz6konyvrészletek jegyzése, rogzitése hanganyagrol.
A jegyzOkonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korli jegyzOkonyv-vezetési feladatok
veégzese:

o eldkészitett jegyzOkdnyvi anyag diktalasa és jegyzése, rogzitése,

o szimuldlt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése,

o latogatas konkrét eseményen — az elhangzottak jegyzése, rogzitése.
Hanghordozon rogzitett szoveg jegyzése, rogzitése.
A feliratozas mint egyidejli beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma.
JegyzOkonyvi részletek stilizalasa, fésiilése; kivonatolas gyakorlatai.

Jegyzokonyv készitésének gyakorlata

A jegyzOkonyv tartalma, formai-alaki megjelenése.
A jegyzOkonyv felépitése, részei.
Komplex jegyzékonyv-készitési gyakorlatok:
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- a jegyzOkonyv tartalmi tipusainak megfelelden: kihallgatasrol, helyszini
szemlérdl, értekezletrdl, eseményrdl, megallapodésrol, hatadrozatokrdl stb.,

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

- a jegyzOkonyvi formanak megfelelden: egyedileg szerkesztett forma — a kdz¢leti
¢s hivatali, lizleti élet elvarasainak megfelelden, nyomtatvanyok kitoltésével.

Iratkezelés - Nyilvantartasok gyakorlata

e Titkari, irodai munkafeladatok — nyilvantartast igényld — dokumentumainak készitése
az elméleti ismeretek birtokdban — tanirodai keretek kozott:

O

@)
@)

listdk, jegyzékek, jelenléti ivek, regisztraciok készitése irodai
alkalmazasokkal,

a titkari, irodai munkatevékenység korébe tartozd nyilvantartasok készitése
kiilonb6zo tartalmakban,

papiralapt nyomtatvanyok kitoltése kézzel, szamitogéppel,

digitalis nyilvantartdsi nyomtatvany keresése, letdltése, kitoltése
szamitogéppel

online nyomtatvanyok funkci6ja, kezelési modja.

postazas, iktatas, iratkezelési protokoll

e Pénziigyi bizonylatok, egyéb formanyomtatvanyok, tirlapok kiallitasa.
e Azadat- és informécidkezelésre vonatkozd adatvédelmi eldirdsok ismerete és betartdsa.



A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak oraszama évfolyamonként
LEVELEZO és ESTI tagozaton

Pénziigyi-szzimviteli 1/13. 2/14.
iigyintézo levelezo
e gy e gy
3,741 2,6 | 3,6 | 2,5
Osszoraszam
6,34 6,1
11499-12
Foglalkoztatas I1. Foglalkoztatas II. 0,2
11498-12
Foglalkoztatas 1. (érettségire | Foglalkoztatas 1. 0,4
épiil6 képzések esetén)
Gazdasagi és jogi alapismeretek 0,67
Ugyviteli gyakorlatok 0,8
Altaldnos statisztika 0,8
Pénziigyi alapismeretek 0,67
11504-16 Pénziigy gyakorlat 0,5
. - K .
Gazddlkodsi z}lz}pteve cnysee Adozasi alapismeretek 0,3
ellatasa
Adézas gyakorlat 0,3
Szamviteli alapismeretek 1,3
Szamvitel gyakorlat 1
10147-12 Gazdalkodasi . P
feladatok ell4tésa Gazdalkodasi ismeretek 0,4
Villalkozasfinanszirozas 0,4
Villalkozasfinanszirozas gyakorlat 0,4
Adoézis 0,6
Elektronikus ad6bevallas gyakorlata 0,4
10149-12 Konyvvezetés és N
beszimolé készités feladatai | SZAMVitel 1,2
11505-12 Konyvelés . i,
szémitbgspen Konyvelés szamitogépen gyakorlat 1
Projektfinanszirozas 0,2
Projektfinanszirozas gyakorlata 0,5
Projektfolyamatok kovetése 0,2
Projekttervezés gyakorlata 0,2
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Pénziigyi-szamviteli

1/13. 2/14.
ligyintézo esti
tagozaton e gy e gy
8 7 19367
Oraszim 15 16
11499-12 Foglalkoztatas
L Foglalkoztatas II. 0,3
11498-12
Foglalkoztatas 1. (érettségire | Foglalkoztatas I. 0,5
épiil6 képzések esetén)
Gazdasagi és jogi alapismeretek 2
Ugyviteli gyakorlatok 2,5
Altalanos statisztika 1,5
Pénziigyi alapismeretek 2
11504-16 Pénziigy gyakorlat 1,5
. L K .
Gazddlkodsi z}lz}pteve Cnysee Adozasi alapismeretek 1
ellatasa
Adézas gyakorlat 1
Szamviteli alapismeretek 1,5
Sziamvitel gyakorlat 2
10147-12 Gazdalkodasi . A
feladatok ell4tésa Gazdalkodasi ismeretek 1,5
Vallalkozasfinanszirozis 1
Villalkozasfinanszirozas gyakorlat 0,6
Adozas 1
Elektronikus adébevallas gyakorlata 1,5
10149-12 Konyvvezetés és N
beszimold készités feladatai | SZAMYitel 3
11505-12 Konyvelés . i,
szAMIt6gepen Konyvelés szamitogépen gyakorlat 2,5
Projektfinanszirozas 1
Projektfinanszirozis gyakorlata 1,5
Projektfolyamatok kovetése 1
Projekttervezés gyakorlata 0,6




54 346 03

IRODAI TITKAR
SZAKKEPESITES
(az 52 841 02 UGYFELSZOLGALATI UGYINTEZO
mellék-szakképesitéssel)

I. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 346 03
Szakképesités megnevezése: Irodai titkar
A szakmacsoport szdma és megnevezése: 16. Ugyvitel
Agazati besorolds szama és megnevezése: XX V. Ugyvitel
Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 40%
Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%
Az iskolai rendszerti képzésben az 9sszefliggd szakmai gyakorlat idétartama:
— 5 évfolyamos képzés esetén: a 10. évfolyamot kdvetden 140 ora, a 11. évfolyamot kovetéen 140
ora;
— 2 évfolyamos képzés esetén: az els6 szakképzési évfolyamot kovetden 160 ora.

I1. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetencidk: —

Szakmai eloképzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nincsenek

I1I. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény ¢és a szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIIL. torvény eldirdsainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagdgus és egyéb szakember vehet részt.

Ezen tul az aldbbi tantargyak oktatasara az alabbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség
iigyvitel vagy magyar nyelv és irodalom
Ugyfélszolgalati ismeretek (vagy ennek megfeleld) szakos tandr vagy
legalabb 3 éves
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ugyfélszolgalati kommunikacios
tréninggyakorlattal rendelkezd oktato

iigyvitel vagy magyar nyelv és irodalom
(vagy ennek megfeleld) szakos tandr vagy
Ugyfélszolgalati legalabb 3 éves

kommunikécié ugyfélszolgalati kommunikacios
tréninggyakorlattal rendelkezd oktato
rendelkezd oktatd

Jogasz (jogi végzettséggel rendelkezd)
szakember vagy fels6fokll tanulményok
Jogi ismeretek soran — az oktatott témakort magaban
foglal6 — vizsgakurzus eredményes
teljesitését igazold oktato.

Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok ¢és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei az
alabbiak: Nincs.

Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitasahoz sziikséges tovabbi eszkdzdokre €s felszerelésekre: a
gyakorlati orak tartdsahoz minden tanuld szdméara — internetkapcsolattal rendelkezd -
szamitogépre van sziikség.

IV. A szakképesités oraterve nappali rendszerii oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.) szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utani
évfolyamanak szakmai tartalméval, tantargyi rendszerével, orakeretével. A két évfolyamos
képzés elsd szakképzési évfolyamdanak (1/13.) agazati szakgimnaziumi szakmai tartalma,
tantargyi rendszere, 0sszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. kdzépiskolai
évfolyamokra jutd d4gazati szakgimndziumi szakmai tantdrgyainak tartalmdval, Osszes
Oraszamaval.



1. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti oraszama évfolyamonként

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
e | g gy | ogy gy | ogy gy e | gy | ¢ | g | ogy e | gy
Osszesen 3 5 6 3 3 12 19 | 14 | 17 12 19
A 16 szakképesitésre vonatkozo: A tantargy kapcsolodasa 140 140 160
Osszesen 8 12 5 31+4 31+4 31+4
11499-12 . " s
Foglalkoztatds II. Foglalkoztatas I1. 6 szakképesités 0,5 0,5
11498-12
Foglalkoztatas 1. (érettségire Foglalkoztatas I. 6 szakképesités 2 2
¢épiil6 képzések esetén)
5284102
Gépiras gyakorlata Ugyfélszolgalati 2 1
11806-16 Gépiras és ligyintéz6
szamitastechnikai alkalmazasok | Szamitastechnikai 5284102
alkalmazasok az Ugyfélszolgalati
iigyfélszolgalatban ugyintéz6
P e 5284102
Ugyfelszo.lg,al.a’t ! Ugyfélszolgalati
L kommunikacio S
11807-16 Kommunikaci6 az ugyintézo
igyfélszolgalat ..
dgyfelszolgalatban Ugyfélszolgalati Ugyslegs 1(1)?22,‘12‘& |
kommunikaciés gyakorlat .. ,g,,
ugyintezo
- 5284102
11808-16 Ugyfélszolgalat a ., oy e ., o
ayakorlatban Ugyfélszolgalati ismeretek Ug}:fel§zorlg?lat1
ugyintezo
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5284102

Ugyfélszolgalati gyakorlat Ugyfélszolgalati
ugyintéz6
284102
Levelezési gyakorlat az - 5,8 0 o
R , Ugyfélszolgalati
iigyfélszolgalatban B AT
ugyintezo
11809-16 Dokumentumkezelés Dokumenfum— s .. 5%84102, :
az tigyfélszol galatban adatkezelés az Ugyfélszolgalati
B B iigyfélszolgalatban uigyintéz6
. 1o 5284102
Komplex iigyfélszolgalati N
gyakorlat P
ugyintezo

Gazdasagi és vallalkozasi

l;)O6f6l-l s Gizdalkodasi ismeretek f6 szakképesités 1 1
alapfeladato
P Jogi ismeretek 6 szakképesités 1,5+1 1,5+1
Gépiras és levelezési
6 szakképesité 3+1 3+1
12082-16 Gépiras és irodai gyakorlat O szaKkepesites
alkalmazasok i 4
z Irodai alkalmazasok 15 szakképesités 2 2
gyakorlata
12083-16 Gyorsiras Gyorsiras gyakorlata 6 szakképesités 4 4
12084-16 Uzleti kommunikacié | Kommunikécié a titkari " .
, | 6 szakképesités 2 2
és protokoll munkaban
R::dre:;esnz; ees & £6 szakképesités +1 +1
ZEY'VEZ
10072-16 Rendezvény- és programszervs
programszervezes Rendezvény- és
programszervezés 6 szakképesités 5+1 5+1
gyakorlata
Titkari ligyintézé 6 szakképesités 2 2
12085-16 Titkéri tigyintézési [art Ggyintcaes Zeeepest
gyakorlat Titkari igyintézés 6 szakképesités 5 5
gyakorlata
11554-16 Irodai szakmai idegen | Irodai szakmai idegen 15 szakképesités 3 3

nyelv

nyelv

Szakmai érettségi felkészitd

Szabad orasav




A kerettanterv szakmai tartalma — a szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL. térvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen — a nappali rendszerii
oktatasra meghatarozott tanulodi éves kotelezd szakmai elméleti €s gyakorlati 6raszdm legalabb 90%-4t lefedi.

Az id6keret fennmarado részének (szabadsav) szakmai tartalmardl a szakképzd iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran kell teljesiilnie.
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2. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

3 g g g g %
N . b B R 8 N
9. 10. 1. 12. 5|28 | 2% 5/13. 2 5 1/13. 2/14. 2 2
s & & e s REA g 8
é 3 ‘% ~§ RS FERS) g‘ 2
28|22 |58 & 8 b
X2 8§ | 2 3 < 3 S 2
SEZ2| 25|35 2 < 2 o O
EC e8| Y7 N < 5 8
, . B C | «F | © ©° O © , 8
e gy e gy | ogy | ¢ gy | ogy e &Y | £ o g8 | = o e gy = o e gy ogy e gy < %
Ao |z & S g
© Osszesen s | 108 | 180 | 216 | 216 140 36 | 108 140 62 | 93 372+62 | 589+62 504 | 612+144 160 372+62 | 589+62
z Osszesen f§ 288 432 144 155 961+124 1116+144 961+124
7 & | Eiméleti E
2 8. . 2 ey t s eodsrében: TOALE) ¢ o 6D 6 o
% é ora’szan"lok g ot évfolyamos képzés egészében: 794+62 ora (40,7%) 1462 443 1019 1980 876+62 ora (40%) 2077+268
5 g (arany ogy-vel) %
E > | Gyakorlati 3
: oraszamok § ot évfolyamos képzés egészében: 1186+62 ora (59,3%) 12014206 6ra (60%)
(arany 6gy-vel) | <
Foglalkoztata
N o[ 0| 0o o o ol 0| o 0 0 15 0 15 0| o 15 0 15
= . 3
2 | Munkajogi =
g | U8 z 0 3 3 3 3
o & | alapismeretek §
> 9 -
= % erun%(z}wszony E 0 4 4 4 4
— 7 | létesitése ©»
S - BS
B | Allaskeresés 0 4 4 4 4
Munkanélkiiliség 0 4 4 4 4




11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire

Foglalkoztatas
L

Nyelvtani
rendszerezés 1

| Nyelvtani

rendszerezés 2

1 Nyelvi
i készségtejlesztés

6 szakképesités

Munkavallaloi
szokincs

62 62 62 62
8 8 8 8
8 8 8 8

23 23 23 23

23 23 23 23
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Gépiras gyakorlata 0 72 0 31 103 103 103
A tizujjas vakirés alapjai § 0 0
Alaptartason kiviili betiik £
s g & 0 0
irastechnikaja Qs
. Gépiras-technikai g :::‘:0 0 0
S ?lapgyakorlatok oS
|} | Irdssebesség fokozdsa P 36 36 36
£ [rasbiztonsag erdsitése "‘% 36 36 36
<
s e P ’
= Gépiras tc?chnlkal =) 31 31 31
‘= alkalmazasok
i)
'E Szamitastechnikai 67
8 alkalmazasok az 36 0 31 0 67 67
:E iigyfélszolgalatban
g .
] Ir)okumentum’szerke_sz_tes : 16 16 16
2 és -feldolgozas alapjai ~§
N L
2 ¢ .g
8 Dolfumc?ntums’zerkesztes = 16 16 16
& | aziigyfelszolgalatban o 3
Q[ Prezentacio- és 5 =
— 0 S
& | korlevélkészités az a2 4 4 4
% tigyfélszolgalatban ° P
- P &
édatt')amsok’ az % 4 4 4
iigyfélszolgalatban (=)
Tabl%zatkez?les az 18 18 18
igyfélszolgalatban
Adatbazis-kezelés az
. o . 9 9 9
igyfélszolgalatban
N o , A k 72
5 | Upylészolgilad 2 72| 0 0| 0| m 7
9 kommunikacié B
8 5 .g
% % A kommunikaci6 alapjai - ? 30 30 30
Elv :
é ED Szébeli kommunikécid 2 = 10 10 10
S |- <+
§ 5 | Irdsbeli kommunikacid ﬁ %’0 10 10 10
© 2 [Telefonos 8
. B o © 8 8 8
S * | kommunikacid "‘Ea
[>e]
= | Prezentacios technikik = 14 14 14




Ugyfélszolgalati 36
kommunikaciés 0 0 36 0 36 36
gyakorlat Q
Sz6beli kommunikacios | & s s s
gyakorlatok o ?
Irasbeli kommunikécids g :L; 5 5 5
gyakorlatok o o
w8
Telefonos =
kommunikdcios B 6 6 6
gyakorlatok (=)
Prezentacios gyakorlatok 10 10 10
Ugyfélszolgalati Q 0 36 0 0 36 36 36
ismeretek :"_.é
Ugyfélkdzponth B g g g
szolgaltatis 8z
Ugyféltipologia 3 TE’; 7 7 7
Uzleti etikett e 7 7 7
g Ugyfélkapcsolatok é 7 7 7
= kezelése =
% Onfejlesztés = 7 7 7
> s P
ZD Ugyfélszolgalati 0 0 36 31 67 67 7
< gyakorlat
& | Ugyfélszegmentalas 12 12 12
S
N .. i N
é Ugyfélkapcsolatok E) . ) q
2 | kezelése a gyakorlatban %
o — :
© | Uleti etikett a 8z g g 8
g gyakorlatban g :‘—';
=3 P . 2 L0
— anasz- e_s @A g 8 8
reklamacidkezelés =
—
Stresszkezelés = 8 8 8
Onértékelés a S ; ; ;
gyakorlatban
Onfejlesztés a 16 16 16
gyakorlatban
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11809-16 Dokumentumkezelés az ligyfélszolgalatban

Levelezési gyakorlat az
iigyfélszolgalatban

Ugyfélszolgalati
levelezési alapismeretek

Ugyiratok az
igyfélszolgalatban

Uzleti és hivatali levelek
az ligyfélszolgalatban

52 84102
Ugyfélszolgalati iigyintézo

Dokumentum- és
adatkezelés az
iigyfélszolgalatban

Ugyfélszolgalati
dokumentumok kezelése

Adatkezelési ismeretek
az ligyfélszolgalatban

IKT-eszk6zok az
igyfélszolgalatban

52 84102
Ugyfélszolgalati iigyintézo

31

31

18

18

31

31

18

Komplex
iigyfélszolgalati
gyakorlat

Ugyfélszolgalati
dokumentumok
készitésének komplex
gyakorlata

Iratok, levelek
készitésének komplex
gyakorlata

Tablazatok, adatbaziskok
készitésének komplex
gyakorlata

52 84102
Ugyfélszolgalati iigyintézo

31

31

11

11

10

10

10

10

31

31

11

10

10

10066-16
Gazdalkodasi

| Gazdasagi és
| vallalkozasi ismeretek

1 A gazdasag alapelemei,

szerepl6i

A piac

6 szakképesités

72

36

31

139

24

24

12

12

139

31

170

144

31

175

24

24

24

12

12

12




Az allam gazdasagi

szerepvallalésa; 20 20 20 20 20
gazdasagpolitika
Adozési ismeretek 16 16 16 16 16
A pénz fogalma,
funkcidi; pénzforgalom 18 18 18 18 18
A magyar bankrendszer 18 18 18 18 18
Vallalkozasi
alapfogalmak; 10 10 10 12 12
vallalkozasi formak
Vallalkozasok
miuikodtetése; 21 21 21 24 24
bizonylatok
Vallalkozasok
ﬁ{lan’smrozasa; 0 20 20 20 20
palyazatok;
dokumentaciok
A marketing szerepe a
vallalkozasok életében 0 i i i i
Jogi ismeretek 0 36 | 0 0| o 0 36 36 | 78 114 | 36 78 83
_Altal,anos ismeretek a 6 6 6 6 6
jogrol
Alkotményjogi 10 10 10 | 10 10
ismeretek
A magyar kdzjogi és &?
o6nkormanyzati rendszer; é 20 20 20 20 20
az eljaré allam %

) , . <
A polgari jog targya és N 0 16 16 16 16
tartalma Re]
Szerz?dc?sfe.f]trak, 0 25 25 25 25
szerz6déskotés
Polgafl _]'Ogl felyel'osseg 0 9 9 9 9
szerzOdésszegésért
Munka térvénykonyve 0 6 6 6 6
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Munkaviszony
létesitésének és

a titkari munkaban

P 0 12 12 12 12
megsziinésének
feltételei, szabélyai
Erdekképviselet,
érdekérvényesités a 0 6 6 6 6
munkajogban
Fog}_/asztovedelml 0 4 4 4 4
alapismeretek
P o 24
Gépiras és levelezési 144 7 31 247 7 0 | 124 37 288 0 | 124 | 412
gyakorlat
A tizujjas vaklr_as 6 6 6 12 18
alapgyakorlatai
Billentyiikezelés 66 66 66 76 144
Az 1ras”te'cl'1n1ka 36 36 36 46 ]2
megerositese
< Sebességfokozas - 12 12 12 22 34
A - - Py
;§ Sz?vegfeldolgozasok, z 36 36 36 36 36
g szoveggyakorlatok §
£ | Irodai gépiras gyakorlata | 4 31 31 31 36 36
< N
‘5 Levelezési alapi tek | o
g eve fez_es1 a a;?lsmere k| o 36 36 36 36 36
2 a titkari munkaban
3B Levelezési
8 alapgyakorlatok a titkari 0 0 0
& | munkdban
O 7 . -7
S I:eve¥e'zes a hivatali és 24 24 24 24 24
& iizleti életben
0
= Korynplex 0 124 124 124 124
— levélgyakorlatok
- . 72
Irodai alkalmazasok | 36 36 0| 7 0 | 62| 134 108 0 | 62| 170
gyakorlata g
A g
dokumentumszerkesztés % 36 36 36 46 46
alapgyakorlatai g
Dokumentumszerkesztés | o 13 18 18 28 28




Téblazatok készitése a

kapcsolatok

titkari munkaban 18 18 18 34 34
Adatbazisok készitése a 0 0 0
titkari munkaban
A prezentacié mint
kommunikacios technika 0 31 31 31 31
A weblapkészités alapjai 0 31 31 31 31
206
Gyorsiras gyakorlata 0 0 72 72 62 206 0 | 124 | 330 0 | 252 0 124 | 376
A gyorsiras alapelemei 6 6 6 12 12
Jeloléstani alapok 33 33 33 43 43
Roviditéstani alapok 33 33 33 43 43
@ A anh ok
g |/ Mmasannangzo ” 36 36 36 46 46
= jelképes jelolése 0
5 3
& | Kettéshangzos jelolések é 36 36 36 36 36
o ~
& | Roviditésalkotas § 31 31 31 36 36
§ [rassebesség fokozasa R 31 31 31 36 36
Az irodai gyorsiras 0 46 46 46 46
gyakorlata
A jegyzetelés _ 0 31 31 31 31
alapgyakorlatai
Dokulrnc’entumkesmtes 0 47 47 47 47
gyorsirassal
Y 1
, | Communikacio a 36 72| 0 0 0 | 108 B 16| o] 170 | 108] o 62| 0 | 170
:g titkari munkaban
g Uzleti nyelvi kultara 36 36 36 36 36
é Uzleti kommunikacio N3] 12 12 12 12 12
£ 2 | Protokoll az irodaban 2 12 12 2 | 12 12
2 g k)
= 9 >
5 2 T IRy <
§ =8 Dl-gltE’lll-S komnrlumkacw N 24 24 24 24 24
s a titkari munkaban He]
i Nemzetkdzi protokoll 24 24 24 24 24
S — -
g Munkahelyi, irodai 0 13 18 18 18

144.




Munkahelyi

az irodaban

konfliktuskezelés 0 18 18 18 18
Térgyalastechnika 0 14 14 14 14
Marketingkommunikacid 0 12 12 12 12
Rendezvény- és 67
Y . 0 36 31 67 31 0 98 72 31 0 103
programszervezés 2
Rendezvény- és \é
programszervezési 2 36 36 36 36 36
ismeretek fg
% | Szervezeten beliili és ©
E kiils6 protokollaris, 31 31 31 62 36 31 67
Q . r
) szakmai rendezvények
i Rendezvény- és 0
S programszervezés 0 0 0 0 0 | 186 186 0 0 186 186
‘g gyakorlata
4. | Rendezvények
5 dokumentumainak
< .. 0 26 26 26 26
L tartalma, formaja, -
. . 0
§ | jellemzdi &
~ (5}
© a.
— | Forgatokonyv-készités % 0 70 70 70 70
N
[y <
o e ’ ﬁ
S Sajtotajc?koztato o 0 31 31 31 31
szervezése
Koltségkalkulacio 0 30 30 30 30
Marketingeszkdzok
hasznélata a 0 29 29 29 29
rendezvényszervezésben
= % Titkari iigyintézés 72 0 0 72 72 62 0 134 72 62 0 134
w O 4 §
= é 1_\/Iun’kaszervezes az & 36 36 36 36 36
&= g3 | irodaban g,
— N N O
:i % | Titkari feladatok | 36 36 36 36 36
§ i Informacios folyamatok o 0 28 28 3 3
&4
=




Adat- és

informéciévédelem az 0 10 10 10 10
irodaban
Id6gazdalkodas 0 12 12 12 12
Vezetési és 0 12 12 12 12
projektismeretek
o iz )
Titker ligyintézés 36 36 72 0 [155| 227 | 0 | 108 0 |155| 263
gyakorlata
Jegyzbkonyv-vezetési
ismeretek 18 18 18 36 36
Jegyzbkonyv-vezetési
elégyakorlatok 18 18 18 36 36
JegyzOkonyv-vezetési | g 36 36 31| 67 36 31| 67
gyakorlatok =
— H
egyzOkonyv =
készitésének gyakorlata § 0 31 31 31 31
59
Irodai munkafolyamatok
ayakorlata 0 31 31 31 31
Nyilvéantartasok 0 31 31 31 31
gyakorlata
Dokumentumkezelési 0 31 31 31 31
gyakorlat
- Irodai szakmai idegen 0 0 0 0 93 0 93 7 0 93 0 165
& nyelv
Q
=t Idegen nyelv hasznalata
g az iroddban 3 0 30 30 25 30 55
8 . | Kapcsolattartas hivatalos é
é 'S | szervezetekkel idegen % 0 33 33 22 33 55
S = nyelven §
2 Idegen nyelv hasznalata | &
&_ .
7 | hivatalos 0 30 30 | 25 30 55
- rendezvényeken,
programokon
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Szakmai érettségi

felkészitd 31

Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefiiggd szakmai gyakorlat

A szakképzésrdl szo16 2011. évi CLXXXVIL. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden a tablazatban a nappali rendszer(i oktatdsra meghatarozott
tanuloi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-a felosztasra keriilt.

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

A tantdrgyakra meghatarozott idokeret kotelezd érvényti, a témakorokre kialakitott 6raszam pedig ajanlas.




A tanuld Szt 22/A. § (1) szerint a szakgimndzium tizedik évfolyaman legkésobb aprilis 30-ig
irasbeli nyilatkozatban valaszt a tizenegyedik-tizenkettedik évfolyamok kerettantervi irdnyarol.
Iskolank altal biztositott lehetdségek

- 52 841 02 Ugyfélszolgalati ligyintézé mellék-szakképesités megszerzése, vagy

- fels6foku tigyviteli ismeretek és gyakorlat tantargykosar.

Barmely lehetdséget az iskola legalabb 10 {0 jelentkezése esetén biztositja.

A mellék-szakképesités valasztasa esetén a tanév rendjérdl szolod rendeletben meghatarozott
februdr-marciusi vizsgaiddszakra jelentkezhet a mellék-szakképesités megszerzésére iranyuld
komplex szakmai vizsgara, ha a mellék-szakképesités szakképzési kerettantervben
meghatdrozott tanulméanyi kovetelményeinek eleget tett.
A vizsgara torténd jelentkezés hatarideje: december 15.
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A mellék-szakképesités valasztasa esetén az Oraszamok alakulasa 11-12. évfolyamon,
annak érdekében, hogy a tanulok a mellék-szakképesitéshez tartozd tantargyak tanuldsat

befejezzék 12. évfolyam félévéig:
Méllék-szakképesités: 5284102 Ugyfélszolgalati iigyintézé heti 6raszamai:

Tantargy

11. évfolyam

12. évfolyam

l.

félév

félév

elmélet

gyakorlat

elmélet

gyakorlat

elmélet

gyakorlat

Gépiras gyakorlata

3

Szamitastechnikai
alkalmazasok az
ligyfélszolgalatban

Ugyfélszolgalati
kommunikacio

Ugyfélszolgalati
kommunikicios gyakorlat

Ugyfélszolgalati ismeretek

Ugyfélszolgalati gyakorlat

Dokumentum- és
adatkezelés az
iigyfélszolgalatban

Komplex iigyfélszolgalati
gyakorlat

Gazdasagi és vallalkozasi
ismeretek

Gépiras és levelezési
gyakorlat

Gyorsiras gyakorlata

Rendezvény- és
programszervezés

Titkari iigyintézés
gyakorlata

Erettségi felkészité

11

12

12




FELSOFOKU UGYVITELI ISMERETEK ES GYAKORLAT
TANTARGYKOSAR

Felkészités az emelt szintl ligyvitel ismeretek
agazati szakmai érettségi vizsgara

11. évfolyam /heti 7 ora/

e FELSOFOKU UGYVITELI ISMERETEK (ELMELET) /HETI 2 ORA/

CEL: Az irasbeli feladatsorhoz tartozd feleletvalasztasos, rovid kiegészitést igényld,
Osszehasonlitast, parositast, igaz-hamis allitdst megjelolé feladatok megoldésa.
Szovegkiegészités: a megadott vagy megismert tartalmakkal mondatok kiegészitése. A
mondatok kozott nem feltétleniil van Osszefiiggés. Pérositas: Szakmailag 0Osszetartozo
fogalmak parositasa, pl. fogalom és meghatarozasa, jellemzdk parositasa, 6sszefliggd fogalmak
kapcsolasa stb. Osszehasonlitas: két-harom fogalom, jellemzd vagy lehetdség azonossagait és
kiilonbségeit vagy elonyeit és hatranyait kell ismertetni. Feleletvalasztés: legalabb harom
megadott lehetdség koziil kell megjeldlni, kivalasztani a megfeleld valaszt. [gaz-hamis allitdsok
megjelolése: meg kell jeldlni, hogy az adott allitas igaz vagy hamis. A hamis allitas esetében
rovid indoklassal kell alatdmasztani a véalaszt.

TEMAKOROK

Uzleti levelezés sajatossagai. Hivatali, iizleti és maganlevelezés. Uzleti levelek készitése,
fogadasa, tovabbitdsa. A hivatali, iizleti €let levelezésének lebonyolitdsa. Kommunikacio
folyamata, fajtai. Etikett és protokollszabalyok. Nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei,
nyelvhasznalati szabalyok. Konfliktuskezelés. Uzleti nyelvi kultara. Uzleti magatartas és
protokoll. A viselkedéskultura alapszabalyai.

Levelezés

- Levelezési alapfogalmak,

- a levél tipusai, fajtai,

- az iratok fajtai; készitésiik tartalmi, formai és nyelvi kovetelményei,
- irat, okirat, ligyirat csoportositasa, jellemzoi,

- kereskedelmi levelek fajtai, formai kovetelményei,
- egyszerl iratok,

- az lzleti ¢let gazdasagi és kereskedelmi levelei,

- a hivatalos szervekkel valo kapcsolattartés iratai,

- szervezetek belso iratai,

- a munkavallalassal kapcsolatos iratok,

- szervezetek belso iratai.

« FELSOFOKU UGYVITELI GYAKORLATOK/HETI /HETI 3 ORA/

CEL: Osszetett feladat megoldasa egy hivatalos levél/irat és hozzajuk csatolhaté mellékletek
(szoérolap, tajékoztatdlap, meghivd, programleirds, stb.) készitése szamitdogépen. A
dokumentum tartalmaval dsszefliggésben tablazat, kimutatas ¢s diagram készitése. Lehetséges

150.



levélfajtak: ajanlat, megrendelés, hibas teljesités (pl. reklamacios levél), tajékoztato,
beszamolo, jelentés, feljegyzés, emlékeztetd, beadvany stb. elkészitése.

Fajlkezelési, gépirasi, szovegszerkesztési, levelezési €s tablazatkezelési feladatok

- tizujjas vakirdssal, idomérés és enterhasznalat (sortartas) nélkiil Osszefliggd szoveg
masolasa, amely része vagy melléklete a levélnek/iratnak,

- a dokumentuny/levél/irat tovabbi szoveges részéhez forrasfajl all a rendelkezésre,

- a hivatalos levelet/iratot a tartalmi, formai sajatossagok ¢s a feladatlap utasitésai szerint kell
elkésziteni, menteni, majd az adott feladatsornak megfeleléen kinyomtatni,

- a dokumentumszerkesztési feladathoz kapcsolodoan forrasfajlban megadott adatok és a
feladatsor utasitdsai szerint tablazatkezelési feladatot kell megoldani.

Az elkészitett tdblazatot vagy annak egy részét vagy a hozza kapcsolodd diagramot a levélhez

fel kell hasznalni, - a munka soran figyelemmel kell lenni a hibatlan adatbevitelre ¢és

helyesirasra, a lényeges mondanival6 kiemelésére, a szoveg értelemszerli tagolasara.

(Az érettségi kovetelményrendszeréhez kell igazodni: az irasbeli feladatlap pontértékébdl a
tesztfeladatok ardnya: 10%, a fajlkezelési miiveletek aranya: 3%, a gépirasi feladat aranya: 5%,
a szovegszerkesztési, levelezési feladatok aranya: 52%, a tablazatkezelési feladatok aranya:
30%.)

TEMAKOROK
Gépiras és iratkezelés gyakorlat

A vakirds alapjai. Dokumentumok szerkesztése, készitése, szovegszerkesztd programok.
Dokumentumok tipusai, fajtdi. A dokumentumszerkesztés kovetelményei, az irat- ¢és
dokumentumszerkesztés szabalyai. A tablazatkészités miiveletei. Szamitdgépes nyomtatvany,
tirlap és sablon szerkesztése. Korlevélkészités elemei, technikédja. Hivatkozasok haszndlata.

e GAZDASAGI ALAPISMERETEK  /HETI2 ORA/

CEL: Felkésziilés az emelt szintii szobeli iigyvitel ismeretek 4gazati szakmai érettségi vizsgara.
A szbbeli vizsga a részletes kovetelményekben meghatarozott mélységben levelezési ismeretek
¢s gyakorlat, a kommunikacié alapjai, az iizleti kommunikacié gyakorlata, a gazdasagi
alapismeretek, a jogi ismeretek ¢és a vallalkozasi ismeretek témakoreinek bemutatasat igényli.

A szobeli tétel két feladatbol all:

,A” feladat: alapvetden a levelezési ismeretek bizonyos témaira, a kommunikacié alapjai és az
iizleti kommunikacio gyakorlata, a gazdasagi alapismeretek, a jogi ismeretek vagy a
vallalkozasi ismeretekre vonatkozik;

,B” feladat: kiillonosen a levelezési ismeretek elméleti és gyakorlati ismereteire, a
kommunikéci6 alapjai és az iizleti kommunikacié gyakorlati ismereteire, valamint a gazdasagi,
jogi ¢és vallalkozasi ismeretek dokumentacio készitésével Osszefiiggd ismeretkoreire
vonatkozik. (A két feladat kozott tartalmi atfedés nem lehet. Az ,,A” feladatoknak 10%-a
levelezési ismeretek, 20-25%-a kommunikéci6 alapjai és az lizleti kommunikacioé gyakorlata,
20-25%-a a gazdasagi alapismeretek, 20-25%-a a jogi ismeretek és 20-25%-a a vallalkozasi
ismeretek témakdreinek kdvetelményei alapjan keriil 6sszedllitasra. A ,,B” feladatoknak 40-
50%-a a kommunikaci6 alapjai és az tizleti kommunikécid gyakorlata, 40-50%-a a levelezési
ismeretek elméleti és gyakorlati ismeretei, 10-20%a a gazdasagi, jogi és vallalkozasi ismeretek



dokumentaci6 készitésével Osszefliggd témakoreinek kovetelményei alapjan keriil
Osszeallitasra.)

TEMAKOROK
A gazdasag alapelemei

A gazdasag alapelemei, a szlikséglet, a hasznossag és a sziikdsség fogalma. A gazdasagi javak
csoportositasa. A termelési tényezok, szereplok; a gazdasagi korforgas. A termelési tényezdk
fajtai, csoportositasuk. A piac fogalma, elemei és mitkddése. A kereslet, a kinalat fogalma és
torvénye; jellemz6i. A nemzetgazdasag 4gazati szerkezete. Az 4llam szerepe a
piacgazdasagban.

A pénz fogalma, funkcioi, a magyar bankrendszer

A pénz fogalma, funkcioi. A pénzforgalom fajtai, bizonylatai. Fizetési médok és technikak. Az
arucsere ¢s a pénz, bankszdmlapénz és pénzhelyettesitok. A magyar bankrendszer. Kétszintii
bankrendszer sajatossdgai, az MNB szerepe. Pénzintézetek fajtai, funkcioi, szolgaltatasai

Gazdasagi alapismeretek

Adok, tamogatasok fajtai, szerepe. Helyi addk. Vallalkozasok adofizetési kotelezettségei.
Altaldnos forgalmi ad6. Haztartdsok bevételei, kiaddsai. Haztartdsok pénzgazdalkodasa,
megtakaritasai
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12. évfolyam /heti 6 ora/

11.FELSOFOKU UGYVITELI ISMERETEK (ELMELET) /HETI 2 ORA/

CEL: Felkésziilés az emelt szintii szobeli iigyvitel ismeretek dgazati szakmai érettségi vizsgara
TEMAKOROK
Titkari ismeretek

- adatvédelem és a biztonsagos adathasznalat szabalyai,

- az adat- ¢és informacidkezelés folyamata az irodai munkaban: informécioforras, -szerzés, -
rogzités, -feldolgozas,

- irodafajték, irodatipusok, az iroda kialakitdsdnak ergonémiai kdvetelményei,

- irodatechnikai, informaciéos ¢és kommunikicios eszkozok mikodésének alapelvei,
hasznalatuk,

- az iratkezelés és -tarolas teend6i, dokumentumai,

- alevelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai,

TEMAKOROK

Kommunikacio

Kommunikéci6 folyamata, fajtai, etikett és protokollszabalyok

A kommunikacié fogalma, fajtdi. A kommunikécio folyamata és fajtai. A szobeli €s irasbeli
kommunikécié tipusai. A nonverbalis kommunikaci6. A kommunikacio etikai ¢és
protokollszabalyai. Az elektronikus kapcsolattartas alapvetd szabalyai (netikett). A
konfliktusok és kezelési modjaik.

Nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok, konfliktuskezelés

Szbébeli megnyilvanulas (a szakmai beszéd), a helyes beszéd technikdja. A nyelvhelyesség
szdbeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok.

Uzleti nyelvi kultara

A kommunikécié fogalma, fajtdi, tipusai. Az iizleti kommunikaci6 gyakorlati fajtai. Uzleti
nyelvi kultira. A targyalds eldkészitése, lebonyolitasa, targyaldstechnika. Kommunikacios
zavarok és elharitasuk. Tomegkommunikacié jellegzetességei.

Uzleti magatartas, tarsalgasi protokoll

Az lizleti magatartas és protokoll eldirdsai. Az lizleti etikett szabalyai. Viselkedéskultura
alapszabalyai. Kommunikécioés kiilonbségek tipusai, fajtai, jellegzetességei. Telefonos

kapcsolattartas. A kdzéleti megnyilvanulas fajtai.

A viselkedéskultira szabalyai



A viselkedéskultura alapszabalyai. Az irodai munka etikai szabalyai. A munkahelyi
kapcsolatok (felettessel, munkatérssal, iigyfelekkel). A munkahelyi viselkedés normai. A
munkahelyi konfliktusok és kezelési modjaik. Ugyféltipusok, iigyfélkapcsolatok kezelésének
modjai. A személyiségfejlesztés lehetoségei. Allaskeresési technikak. Uzleti kommunikacio
gyakorlat

12. FELSOFOKU UGYVITELI GYAKORLATOK /HETI 2 ORA

CEL: Gyakorlas. Osszetett feladat megoldasa egy hivatalos levél/irat és hozzajuk csatolhaté
mellékletek (szorolap, tajékoztatdlap, meghivo, programleiras, stb.) készitése szamitdgépen. A
dokumentum tartalmaval dsszefliggésben tablazat, kimutatas ¢s diagram készitése. Lehetséges
levélfajtak: ajanlat, megrendelés, hibas teljesités (pl. reklamacios levél), tajékoztato,
beszamolo, jelentés, feljegyzés, emlékeztetd, beadvany stb. elkészitése.

Fajlkezelési, gépirasi, szovegszerkesztési, levelezési €s tablazatkezelési feladatok

- tizujjas vakirdssal, idomérés és enterhasznalat (sortartas) nélkiil Osszefliggd szoveg
masoladsa, amely része vagy melléklete a levélnek/iratnak,

- a dokumentum/levél/irat tovabbi szoveges részéhez forrasfajl all a rendelkezésre,

- a hivatalos levelet/iratot a tartalmi, formai sajatossagok ¢s a feladatlap utasitésai szerint kell
elkésziteni, menteni, majd az adott feladatsornak megfeleléen kinyomtatni,

- a dokumentumszerkesztési feladathoz kapcsoloddan forrasfijlban megadott adatok ¢€s a
feladatsor utasitasai szerint tdblazatkezelési feladatot kell megoldani.

Az elkészitett tdblazatot vagy annak egy részét vagy a hozza kapcsolodd diagramot a levélhez

fel kell hasznalni, - a munka soran figyelemmel kell lenni a hibatlan adatbevitelre ¢és

helyesirasra, a lényeges mondanival6 kiemelésére, a szoveg értelemszerti tagolasara.

(Az érettségi kovetelményrendszeréhez kell igazodni: az irasbeli feladatlap pontértékébdl a
tesztfeladatok ardnya: 10%, a fajlkezelési miiveletek aranya: 3%, a gépirasi feladat aranya: 5%,
a szovegszerkesztési, levelezési feladatok ardnya: 52%, a tablazatkezelési feladatok aranya:
30%.)

TEMAKOROK
Levelezési gyakorlat

Uzleti levelezés sajatossagai. Az iratok készitésének tartalmi, formai és nyelvi kdvetelményei,
a sablon hasznalata. Hivatali, lizleti és maganlevelezés. Az tigyirat- és dokumentumkészités
alapelvei ¢és folyamata. Egyszerli ligyiratok. Szervezetek belsé iratai. Az adat- ¢és
informacidkezelés folyamata az irodai munkdban: informacioéforras, -szerzés, -rogzités, -
feldolgozas.

Uzleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitasa

Levélfajtak. Levelezés hagyomanyos ¢és digitalis formaban, a levelezés és elektronikus
kapcsolattartas szabalyai. Az iratkezelés és —tarolas teend6i, dokumentumai. A hivatali, iizleti
élet levelezésének lebonyolitasa.

A dokumentumok tipusai, a dokumentumszerkesztés kovetelményei
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Az iratkezelés és irattarolas irasbeli dokumentumai. A hivatalos szervekkel vald kapcsolattartas
iratai. A munkavallalassal kapcsolatos iratok. Egyszerti ligyiratok, szervezetek belsd iratai.

JOGI, VALLALKOZASI ISMERETEK /HETI 2 ORA/

CEL: Felkésziilés az emelt szintii szobeli iigyvitel ismeretek gazati szakmai érettségi vizsgara.
A szbbeli vizsga a részletes kovetelményekben meghatarozott mélységben levelezési ismeretek
¢s gyakorlat, a kommunikacié alapjai, az iizleti kommunikacié gyakorlata, a gazdasagi
alapismeretek, a jogi ismeretek ¢és a vallalkozasi ismeretek témakoreinek bemutatasat igényli.

A szobeli tétel két feladatbol all:

,A” feladat: alapvetden a levelezési ismeretek bizonyos témaira, a kommunikaci6 alapjai és az
iizleti kommunikacido gyakorlata, a gazdasagi alapismeretek, a jogi ismeretek vagy a
vallalkozasi ismeretekre vonatkozik;

,B” feladat: kiillondsen a levelezési ismeretek elméleti és gyakorlati ismereteire, a
kommunikéci6 alapjai és az iizleti kommunikacié gyakorlati ismereteire, valamint a gazdasagi,
jogi ¢és vallalkozasi ismeretek dokumentacio készitésével Osszefiiggd ismeretkoreire
vonatkozik. (A két feladat kozott tartalmi atfedés nem lehet. Az ,,A” feladatoknak 10%-a
levelezési ismeretek, 20-25%-a kommunikéci6 alapjai és az lizleti kommunikacioé gyakorlata,
20-25%-a a gazdasagi alapismeretek, 20-25%-a a jogi ismeretek és 20-25%-a a vallalkozasi
ismeretek témakdoreinek kdvetelményei alapjan keriil osszedllitasra. A ,,B” feladatoknak 40-
50%-a a kommunikaci6 alapjai és az iizleti kommunikécié gyakorlata, 40-50%-a a levelezési
ismeretek elméleti és gyakorlati ismeretei, 10-20%a a gazdasagi, jogi és vallalkozasi ismeretek
dokumentaci6 készitésével Osszefliggd témakoreinek kovetelményei alapjan keriil
Osszeallitasra.)

TEMAKOROK
Jogi ismeretek
A jogszabalyok érvényessége, hatdlya, jogagak

A jog, a jogszabalyi hierarchia fogalma. Jogszabalyok érvényessége, hatdlya, jogagak,
jogforrasok. A tulajdonjog, kotelmi jog, gazdasagi jog alapvetd jellemzdi. A jogképesség,
cselekvOképesség fogalma. Az Alaptorvényben biztositott alapvetd allampolgari jogok és
kotelességek. A magyar kdzjogi rendszer, dnkorményzati rendszer felépitése. Kozigazgatasi
eljaras. A polgari jog fogalma, alapvetd jellemz0i, a jogképesség, cselekvoképesség fogalma.
Jogérvényesités, a jogérvényesités tipusai. Alapveté munkajogi szabalyok. Az Eurdpai Unid
legfontosabb szervei, feladatai. Magyarorszag EU-tagsdga elonyei és hatranyai.

Szerzddésfajtak, szerzddéskotés kdvetelményei

A szerz6dés fogalma, fajtai. A szerzddéskotés szabalyai. A szerzddés fobb kovetelményei.
Szerzddésszegés esetei, jogkovetkezményei. Munka- ¢és személyiliggyel kapcsolatos
dokumentéci6 fajtdi. A munkavégzésre vonatkozo jogi eléirdsok csoportositdsa. Palydzati
dokumentécié formai kovetelményei.



Villalkozasi ismeretek
Vallalkozasi alapfogalmak

A gazdalkodd szervezetek sajatossagai. A gazdasagi szervezeti formak kozotti valasztas
szempontjai. Vallalkozdsok alapitdsara vonatkoz6 jogi szabalyozéds, adatszolgaltatasi
kotelezettségek, személyes ¢és internetes cég alapitdsdnak lehetdségei. A vallalkozasok
megalakuldsaval, szervezeti valtozdsaival, megszlinésével kapcsolatos eljarasok,
adatszolgaltatasi kotelezettségek. Okmanyirodak és cégbirosag vallalkozéassal kapcsolatos
feladatai. Uzlet miikddéséhez sziikséges engedélyek, hatosigok. Palyazati lehetdségek
felkutatasa: magyar és eurdpai unids palyazatok elérhetdsége. Kozbeszerezés alapfogalmai. A
kozbeszerzési intézményrendszer, illetve a kdzbeszerzési eljarasok résztvevoi. A kdzbeszerzési
eljarasok kozos szabalyai.

Vallalkozasok miikodtetése

A szamvitel fogalma, teriiletei, beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettség. A szamviteli
torvény elbirasai az adatokra és a csoportositdsukra vonatkozoan. A gazdasigi esemény
fogalma és fajtai. A konyvviteli szamla. A vallalkozasok eréforrasai. A vallalat eszkdzei. A
vallalat forrasai. A vagyon fogalma, csoportositasa. A vagyon Osszetételének sajatossagai a
kereskedelmi vallalkozasoknal. Egyszertisitett mérleg szerkezete, tartalma. Meérleg
Osszeallitdsa. Mérlegadatok értelmezése. Kovetkeztetések levondsa a gazdéalkodasra
vonatkozoan a konyveléstdl kapott informaciok és az alapvetd gazdasagi szamitasok elvégzése
utan. Az eredmény keletkezése a szamviteli torvény altal eldirt szabalyok alapjan. Az eredmény
szerkezete. Az A és B tipusu 0sszkoltségeljarassal készitett eredmény-kimutatas szerkezete. Az
eredmény-kimutatas és a mérleg kapcsolata. Nyereségado, osztalék, a mérleg szerinti eredmény
felhasznalasa. A gazdasagi tevékenység elemzésének jelentdsége.

Villalkozas dokumentacidja

Alapitassal kapcsolatos dokumentacio. Miikodéssel kapcsolatos dokumentacid. Térsasagi
szerzOdés. Alairdsi cimpéldany. Jogszabalyon alapuld dokumentacié. Munkaiigyi
nyilvantartasok. Személyi jovedelemadd nyilvantartasok. Jarulékok elszamolasaval
kapcsolatos nyilvantartasok. Nyilvantartassal kapcsolatos dokumentacid. Szigoru szamadasu
bizonylatok nyilvantartasa.

Ugyviteli 4gazat szabad 6rasav: Szakmai érettségi felkészité heti 1 6ra 12. évfolyamon

Erettségi vizsga részletes kovetelményeinek megfeleléen.
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54 481 05
MUSZAKI INFORMATIKUS
SZAKKEPESITES
(az 52 481 02 IRODAI INFORMATIKUS
mellék-szakképesitéssel)

I. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 481 05

Szakképesités megnevezése: Miiszaki informatikus

A szakmacsoport szama és megnevezése: 7. Informatika

Agazati besorolis szdma és megnevezése: XIIL. Informatika

Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 40%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%

Az iskolai rendszerti képzésben az dsszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama:

— 5 évfolyamos képzés esetén: a 10. évfolyamot kovetden O 6ra, a 11. évfolyamot kovetden O ora;
— 2 ¢évfolyamos képzés esetén: az elso szakképzési évfolyamot kovetden O ora.

I1. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetencidk: —

Szakmai eloképzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

I1I. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény és a szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIIL. torvény eldirdsainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagdgus és egyéb szakember vehet részt.

Ezen tul az aldbbi tantargyak oktatasara az alabbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség




Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok ¢és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei az
alabbiak: Nincs.

Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges tovabbi eszkdzokre €s felszerelésekre:
Nincs.

IV. A szakképesités oraterve nappali rendszerii oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.) szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, 0rakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utani
évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, orakeretével. A két évfolyamos
képzés elsd szakképzési évfolyamdnak (1/13.) agazati szakgimnaziumi szakmai tartalma,
tantargyi rendszere, 6sszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. kdzépiskolai
évfolyamokra jutd d4gazati szakgimndziumi szakmai tantargyainak tartalmdval, Osszes
oraszamaval.
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A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti oraszama évfolyamonként

1. szamu tablazat

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
gy | ¢ | g | ogy | e | gy | Ogy | e | gy e | gy | e |gy| Ogy | e | gy
Osszesen 4 5+1| 6 2 4 1 4 12,5 18,5 | 12 | 18 12,5 | 18,5
A 16 szakképesitésre A tantargy
. . 0 0 0
vonatkozd: ) kapcsolodasa
Osszesen 8 11+1 6+2 5+2 31+4 30+5 31+4
11499-12
as 11 6 szakképesité 0,5 0,5
Foglalkoztatés I, Foglalkoztatas 11 0 szakkepesites
11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire Foglalkoztatas 1. 6 szakképesités 2 2
¢épiil6 képzések esetén)
10815-16 IT alapok 6 szakképesités 1 2
Informéciotechnoldgiai alapok | IT alapok gyakorlat £6 szakképesités 2 1 3
11997-16 Halozatok 1. 6 szakképesités 2 1+1 +1 3+2
Halozati ismeretek L. Halo6zatok 1. gyakorlat {6 szakképesités 2 2 2 6
11625-16 Programozis £6 szakképesités 1 1 1 4
Programozas és adatbazis-
; Programozas gyakorlat 6 szakképesités 2 3 2+1 2+1 9+2

kezelés
11999-16
Informatikai szakmai angol IT szakmai angol nyelv {6 szakképesités 1+1 3+1
nyelv

52 481 02
12010-16 Linux alapok .. . 1

, LA Irodai informatikus
Nyilt forraskodu rendszerek 52 481 02
kezelé i .
ezelése Linux alapok gyakorlat Irodai informatikus 2




12008-16
Irodai szoftverek haladé szintii

Irodai szoftverek

52 481 02
Irodai informatikus

. Irodai szoftverek 52 481 02
hasznalata .. .
gyakorlat Irodai informatikus
52 481 02
10815-16 IT alapok Irodai informatikus
Informaciotechnoldgiai alapok 52 481 02
IT alapok gyakorlat Irodai informatikus
1 52 481 02
11997-16 Halozatok I. Irodai informatikus
Halozati ismeretek 1. L, 52 481 02
Halozatok 1. gyakorlat Irodai informatikus
11625-16 Programozas 52 48102 .
Prosramozis & adatbazi Irodai informatikus
rogramozas €s Zis- 5343102

kezelés

Programozas gyakorlat

Irodai informatikus

10832-16
Miiszaki informatika

Elektronika 6 szakképesités
Elektronika gyakorlat 6 szakképesités 6 6
Miiszaki dokumentacios 5 szakképesités 3+1 ]
gyakorlat
Iranyitastechnik:

ran.yl.as echnria {6 szakképesités
alapjai
Iranyitastechnika £ szakképesités 241 2+1
gyakorlat
Adatatviteli halézatok 6 szakképesités
Adatatviteli halézatok 5 szakképesités 3+1 ]
gyakorlat
Miiszaki programozas 8 szakképesités 4,5+1 4,5+1

(gyakorlat)

A kerettanterv szakmai tartalma — a szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL. térvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen — a nappali rendszerii
oktatasra meghatarozott tanuloi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati draszam legalabb 90%-at lefedi.
Az iddékeret fennmaradod részének (szabadsav) szakmai tartalmar6l a szakképzé iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai €s vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat ardnyanak a teljes képzési id6 soran kell teljesiilnie.
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2. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

3 g g g g %
N . b B R < N
9. 10. 1. 12. Y |28 | g% 5/13. 2 5 1/13. 2/14. 2 2
2 g 82 | 5 & Z £ g 5
g% | &8 6 O 6 O S g
28|22 |&8 £ 8 < 3
§ N =38 | ¥ N 2 N < 7
T2 |3 | ¥ 8 2 2 % 8
ECS €88 S < 5 3
« . S | =B | 8O & o « ~ N
e gy e gy | ogy | ¢ gy | ogy | ¢ &Y | ¥ o g8 | = o e gy R o e gy [ ogy | ¢ gy | « %
B |2 & & g
« 574 432 | 649 574
o Osszesen % 144 | 144 | 216 | 216 72 | 144 31 | 124 387 +144 +108 | +62 387 +144
g . 2 961
@ 5 Osszesen 2 288 432 216 155 1081+170 961+144
O N 3 +144
5 2 Elméleti oraszamok g 1544 453 1091 2016 2042
= § L i ot évfolyamos képzés egészében: 814+103 ora (41,8%) +180 819 +108 o6ra (39,3%) +314
g S (arany ogy-vel) &9
Re) Gyakorlati 3%
< oraszamok z 6t évfolyamos képzés egészében: 1202 +211 éra (58,2%) 1223 +206 ora (60,7%)
(arany ogy-vel)
| Foglalkoztatas 1L 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15 0 15 0 0 15 0 15
o g | Munkajogi < 0 4 4 4 4
= & | alapismeretek g
o N - RS
2 é erun%(z}wszony = 0 4 4 4 4
= = | létesitése §
2 [ Allaskeresés © 0 4 4 4 4
Munkanélkiiliség 0 3 3 3 3




% Foglalkoztatas 1. 0 0 0 0 0 0 0 0 62 62 0 0 62 62
a. -
o Nyelvtani ' 0 3 3 3 3
2 rendszerezés 1
2 Nyelvtani
5 ~ . 0 8 8 8 8
5 = | rendszerezés 2 3B
- 2 kA
g Noelvi 2 0 23 23 23 23
:3 % készségtejlesztés 2
= g z
= =
an , , .
€ | Munkavallaldi 0 23 23 23 23
g szokincs
o
N
X
IT alapok 36 0 36 0 0 0 72 72 0 72 72 0 0 72
Munka- és
kornyezetvédelmi - 2 2 2 2 2
alapismeretek :‘qé
Bevezetés a %
€ | szamitogépes 2|22 12 34 34 | 34 34
= | architektardkba =
:§D Szoftverismeret = 12 16 28 28 28 28
2 S | Informaciétechnologia
A 2L ) .. 8 8 8 8 8
= £ | biztonsag alapjai
Q
= £ | IT alapok gyakorlat 0 72 0 36 0 0 108 108 0 108 0 | 108 0 108
S | Biztonsagos labor- és ; 4 4 4 4
g eszkozhasznalat 53]
g I %
5 | Szamitogép 2 36 12 48 48 48 48
Osszeszerelés R
Telepites és 2 3 12 44 44 44 44
konfiguralas hel
Megel6zS 12 12 12 12 12
karbantartas
o .. 1 Halézatok L g o 0 72 0 72 31 175 175 0 175 175 | 0 0 175
R 6
o~ N Y - o
o © | Halozati 29
= 12 8 20 20 20 20
% £ infrastruktuira, %
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haldzati operacios
rendszerek

Fizikai és
adatkapcsolati réteg
feladatai, Ethernet
protokoll

12

20

Halozati és a szallitasi
réteg feladatai,
protokolljai

12

20

IPv4 és IPv6 cimzési
struktura, alhalozatok

12

Alkalmazasi réteg
protokolljai,
halozatbiztonsag

11

Kapcsolt helyi
halozatok és VLAN-
ok

10

10

Forgalomiranyitési
ismeretek

10

28

38

A biztonsagos halozat,
forgalomszlirés

24

24

IP szolgaltatasok

20

20

20

20

20

20

20

20

12

12

12

11

11

11

10

10

10

38

38

38

24

24

24

20

20

20

Halézatok I.
gyakorlat

72

72

62

206

Csatlakozas egy
halozathoz, a
kapcsolo alap
konfigurécigja

10

10

Vezetékes és vezeték
nélkiili kapcsolodas
helyi hal6zathoz

6 szakképesités

12

12

Forgalomiranyitési
alapok, adatfolyam
kezelés

14

14

206

206

217

217

10

10

10

12

12

12

14

14

14




IP-cimzcs a 20 20 20 20 20
gyakorlatban
Szerver-kliens
kapcsolodas, 16 16 16 16 16
halozatbiztonsag
Kapcsolas folyamata
és a VLAN-ok 30 30 30 30 30
hasznélata
Statikus és ’dln'al:mkus 3 3 3 3 3
forgalomiranyitas
A biztonsagos halozat
kialakitasa, 10 16 26 26 29 29
forgalomszirés
IP szolgaltatasok a 16 16 16 19 19
gyakorlatban
Komplex halozat
omplex ha 0z 30 | 30 30 35 35
tervezése, kialakitasa
Programozas 36 0 36 0 36 0 31 0 139 139 139 144 | 0 144
Bevezetcs a 18 18 18 | 18 18
programozasba
Weboldalak kodolasa 18 18 18 18 18
JavaScript 18 18 18 18 18
RS N
5 | Aldavavagy Cinyelv | 2 18 18 18 | 18 18
3 alapjai Q
% | Haladd szinti 2
o & | programozés Java § 36 36 36 36 36
n -‘.;’s vagy C# nyelven ©
$ 2 | Adatbazis-kezeld
g | alkalmazisok 15 15 15 17 17
g | keszitése
£ | Osszefoglalé
& | Oss: 16 16 16 | 19 19
& | projektfeladat
A B 14
Programozis 2 o] 72| 0| 108 0 | 108 0 | 93 | 381 3 381 | 0 |39 396
gyakorlat g
A N3}
Bevezetes a = 36 36 36 36 36
programozasba g
Weboldalak kodolasa | o 36 36 36 36 36
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JavaScript 54 54

A Ja_ve? vagy C# nyelv 54 54

alapjai

Halad6 szintti

programozas Java 108 108
vagy C# nyelven

Adatbazis-kezeld

alkalmazasok 31 31

készitése

Osszefoglald 62 62

projektfeladat

54 54 54
54 54 54
108 108 108
31 36 36
31 72 72




11999-16
Informatikai szakmai angol nyelv

IT szakmai angol
nyelv

Hallas utani
szovegertés

Szobeli
kommunikacid

Szobeli
kommunikacio6 IT
kornyezetben projekt
alapon L

frasos angol nyelvii
szakmai anyagok
feldolgozasa

Angol nyelvii
szovegalkotas — e-
mail

Keresés ¢és
ismeretszerzés angol
nyelven

Szobeli
kommunikacio6 IT
kornyezetben projekt
alapon IL

6 szakképesités

72

72

144

24

24

12

12

20

20

16

16

24

24

24

24

24

24

144

144

144

144

24

24

24

12

36

36

20

30

30

16

18

18

24

12

12

24

12

12

24

12

12

12010-16
Nyilt forraskodi rendszerek kezelése

Linux alapok

Bevezetés a Linuxba

Linux parancssor
hasznalata

Fajl- és
konyvtarkezelés,
tomorités

Bevezetés a
héjprogramozasba

Felhasznal6i fidkok
kezelése

Jogosultsagok
beallitasa

52 481 02
Irodai informatikus

36

36

36

36
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Linux alapok

72

ismeretek

ayakorlat 72 0 0 72 72
L1nux’parancssor 6 6 6
hasznalata
Fajl- és
konyvtarkezelés, 12 12 12
tomorités E
B?yezetesa , g g 14 14 14
héjprogramozasba =
Halozati beallitisok | & .=
ellenérzése, N 6 6 6
konfiguracioja &
Csomag- és ' 3 3 3
processzkezelés
Felhaéznéléi fidkok 12 12 12
kezelése
Itsagok
Jog’os'u’ S4go 14 14 14
beallitasa
Irodai szoftverek 0 31 0 31 31 31
Halad6 szintti
o | szOvegszerkesztési E 8 8 8
8 | ismeretek B
;N p; - — o E
E Halado szintii = E
£ | tablazatkezelési S E 7 7 7
2 | ismeretek g
o ¥ |Irodai szoftverek = 3 3 3
I 3% integralt hasznlata
S = | Frettségi felkesziilés 13 13 13
- % i 124
g Irodai szoftverek 5 0 0 124 124 124
> | gyakorlat E
=
§ Haladé szintti = g
‘5 | szovegszerkesztési - E 24 24 24
< . ® 3
© | ismeretek : g
Haladé szintii 8
tablazatkezelési = 29 29 29




Irodai szoftverek

struktura, alhalozatok

. , , 19 19 19
integralt hasznélata
Erettségi felkésziilés 52 52 52
IT alapok 0 0 0 0
Munka- és
kornyezetvédelmi E 0 0
alapismeretek B
- IS
Bevezetés a — £
A e ® 3
g | szamitogépes : = 0 0 0
< | architekturdkba g
:§D Szoftverismeret & 0 0 0
2 S | Informacidtechnolédgia
- . 1o alapiai 0 0 0
= < biztonsag alapjai
= £ | IT alapok gyakorlat 0 0 0 0
S | Biztonsagos labor- és " 0 0
E | eszkdzhasznalat Q
S I ISR
£ | Szamitogép S £ 0 0
Osszeszerelés g &
T o of
Telepités és @ = 0 0
konfiguralas 5
Megel6z6 = 0 0
karbantartas
Halézatok I. 0 0 0 0
Halozati
1n’fr,astrl_.1ktura’, 5 0 0 0
halézati operacios
~ | rendszerek E
Q o . . —
o © | Fizikaiés a s
:' g adatkapcsolati réteg = E 0 0 0
% ‘= | feladatai, Ethernet : "'§
- E protokoll @ ','.g
= | Halozati és a szallitasi &
réteg feladatai, 0 0 0
protokolljai
IPv4 és IPv6 cimzési 0 0 0
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Alkalmazasi réteg
protokolljai,
halozatbiztonsag

Kapcsolt helyi
halozatok és VLAN-
ok

Forgalomiranyitési
ismeretek

A biztonsagos halozat,
forgalomszlirés

IP szolgaltatasok

Halézatok I.
gyakorlat

Csatlakozas egy
halozathoz, a
kapcsolo alap
konfiguracidja

Vezetékes és vezeték
nélkiili kapcsolodas
helyi hal6zathoz

Forgalomiranyitési
alapok, adatfolyam
kezelés

IP-cimzés a
gyakorlatban

Szerver-kliens
kapcsolodas,
halozatbiztonsag

Kapcsolas folyamata
és a VLAN-ok
hasznalata

Statikus és dinamikus
forgalomiranyitas

A biztonsagos halozat
kialakitasa,
forgalomsziirés

52 481 02
Irodai informatikus




IP szolgaltatasok a
gyakorlatban

Komplex halézat
tervezése, kialakitasa

11625-16
Programozas és adatbazis-kezelés

Programozas

Bevezetés a
programozasba

Weboldalak kddolasa

JavaScript

A Java vagy C# nyelv
alapjai

Halad6 szintti
programozas Java
vagy C# nyelven

Adatbazis-kezel6
alkalmazasok
készitése

52 481 02
Irodai informatikus

Programozas
gyakorlat

Bevezetés a
programozasba

Weboldalak kddolasa

JavaScript

A Java vagy C# nyelv
alapjai

Halad6 szintti
programozas Java
vagy C# nyelven

Adatbazis-kezel6
alkalmazasok
készitése

Osszefoglald
projektfeladat

52 481 02
Irodai informatikus
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10832-16
Miuiszaki informatika

Elektronika

Villamos
alapfogalmak

Egyenaramu
halézatok
alaptdrvényei

A villamos és a
magneses tér
alapfogalmai

Szinuszos
mennyiségek,
valtakoz6 aramu
aramkorok

Kétpdlusok-
négypolusok

Félvezetd aramkori
elemek

Alaparamkorok

Miveleti erdsitok

Impluzustechnika

Logikai
aramkorcsaladok

A digitalis technika
alapjai

Logikai algebra

Logikai hal6zatok
alapelemei

Kombinacids
halézatok

Sorrendi hal6zatok

Funkcionalis
aramkorok

A mikroprocesszor ¢s
rendszere

Megszakitasi rendszer
¢s perifériakezelé

6 szakképesités

186 186 186 186
4 4 4 4
9 9 9 9
8 8 8 8
12 12 12 12
9 9 9 9
9 9 9 9
9 9 9 9
9 9 9 9
12 12 12 12
12 12 12 12
12 12 12 12
12 12 12 12
12 12 12 12
12 12 12 12
12 12 12 12
12 12 12 12
12 12 12 12
9 9 9 9




Elektronika
gyakorlat

Aramkérok szerelési
technologiai

Elektronikai
aramkorok épitése

Digitalis elektronikai
aramkorok épitése

Elektronikus
berendezés
mechanikai
kialakitasa

Részegységek
villamos élesztése

Elektronikus késziilék
készre szerelése,
végbemérése

Meéréstechnikai
alapok

Egyenaramu
miszerek és mérések

Valtakoz6 aramu
miszerek és mérések

Analdg aramkorok
mérései

Osszetett analog
elektronikai
aramkorok mérése

Impluzustechnikai
mérés

Digitalis
alaparamkorok
mérései

Digitalis funkcionalis
aramkorok vizsgalata

Nem villamos
mennyiségek mérései

6 szakképesités

186 186 186 186
12 12 12 12
16 16 16 16
16 16 16 16
16 16 16 16
21 21 21 21
12 12 12 12
4 4 4 4

4 4 4 4

6 6 6 6

11 11 11 11
16 16 16 16
12 12 12 12
16 16 16 16
12 12 12 12
12 12 12 12
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Miiszaki
dokumentacios
gyakorlat

Miiszaki rajz
alapfogalmai

Elektronikai rajzjelek
¢és dokumentumok

CAD program
hasznalata a miiszaki
dokumentéciod
készitéséhez

Aramkértervezé és
szimulécids program
alkalmazasa

Az elektronikai
berendezések,
késziilékek
dokumentacidi

6 szakképesités

124

124

124

124

12

12

12

12

12

12

12

12

44

44

44

44

45

45

45

45

11

11

11

11

Iranyitastechnika
alapjai

Az irdnyitas
miveletei,
alapfogalmai

A vezérléstechnika
alapfogalmai

Szamitogépes
irdnyitastechnika

A
szabalyozastechnika
alapfogalmai

Szamitogépes
jelfeldolgozas alapjai

Szamitogépes
mérérendszerek
felépitése

6 szakképesités

62

62

62

62

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12




Iranyitastechnika
gyakorlat

Ipari vezérld
rendszerek izembe
helyezése, vizsgalata

Szamitogépes
jelfeldolgozas
gyakorlata

Meérésadatgytijtd
rendszerek, vizsgalata

Virtualis miiszerek,
szimulacios
mobdszerek
alkalmazasa

6 szakképesités

93

93

93

93

24

24

24

24

26

26

26

26

28

28

28

28

15

15

15

15

Adatatviteli
halozatok

Az adatatviteli halozat
mindségi jellemz6i

Halozat biztonsagi
megoldasok

A halozatok figyelési
szempontjai

Halozatfeliigyeleti
modszerek

6 szakképesités

62

62

62

62

14

14

14

14

16

16

16

16

16

16

16

16

16

16

16

16

Adatatviteli
halézatok gyakorlat

o

szakk

énesit

124

124

124

Miiszaki
programozas
gyakorlat

171

171

171

174.




Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefiiggd szakmai gyakorlat

A szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVII. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden a tdblazatban a nappali rendszer(i oktatasra meghatarozott
tanuloi éves kotelezé szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-a felosztasra kertilt.

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

A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelezd érvényti, a témakorokre kialakitott 6raszam pedig ajanlas.



A tanulé Szt 22/A. §— (1) szerint a szakgimnazium tizedik évfolyaman legkésébb aprilis 30-ig
irasbeli nyilatkozatban valaszt a tizenegyedik-tizenkettedik évfolyamok kerettantervi irdnyarol.
Iskolank altal biztositott lehetdségek

- 52 481 02 Irodai informatikus mellék-szakképesités megszerzése, vagy

- fels6foku informatikai ismeretek tantargy.

Barmely lehetdséget az iskola legalabb 10 {0 jelentkezése esetén biztositja.

A mellék-szakképesités valasztasa esetén a tanév rendjérdl szolod rendeletben meghatarozott
februdr-marciusi vizsgaiddszakra jelentkezhet a mellék-szakképesités megszerzésére iranyuld
komplex szakmai vizsgara, ha a mellék-szakképesités szakképzési kerettantervben
meghatdrozott tanulméanyi kovetelményeinek eleget tett.
A vizsgara torténd jelentkezés hatarideje: december 15.
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A mellék-szakképesités valasztasa esetén az 6raszamok alakulasa 11-12. évfolyamon, annak
érdekében, hogy a tanuldk a mellék-szakképesitéshez tartozo tantargyak tanuldsat befejezzék

12. évfolyam félévéig:

Méllék-szakképesités: 52 481 02 Irodai informatikus heti oraszamai:

11. évfolyam

12. évfolyam

Tantargy I. félév 1. félév
elmélet | gyakorlat | elmélet | gyakorlat | elmélet | gyakorlat
Halézatok 1. 1 2 2
Halézatok I. gyakorlat 2 2 2
Programozis 1 2
Programozis gyakorlat 3 6
Linux alapok 1
Linux alapok gyakorlat 2
Irodai szoftverek 1
Irodai szoftverek 8
gyakorlat
11 12 12




FELSOFOKU INFORMATIKAI ISMERETEK
TANTARGY

Felkészités az emelt szinti INFORMATIKA ismeretek
agazati szakmai érettségi vizsgara

11. évfolyam heti 3 ora

Témakorok

Oraszam

IT Alapok

Hordozhat6 eszk6zok

Laptopok jellemzd alkatrészei, bovitokartyak
Téablagépek, okostelefonok hardvereszkozei

12

IT biztonsag alapjai

Felhasznaloi nevek és jelszavak BIOS szintii beallitasai

Halozati hozzaférés védelme, fajlmegosztds, fajlok és mappak fajlrendszer
szintli védelme.

12

Operacios rendszer beallitasa

Virtudlis memoria szerepe, beallitasainak 1épése
Eseménynaplo ellendrzése

Biztonsagi mentések, archivalasi tipusok

12

Halozati ismeretek

Halozati cimzés: IPv6 szerkezete, felépitése

Vezeték nélkiili halozati beallitasok: forgalomsziirés WLAN-okban
Halozatbiztonsadg: hozzaférés vezérlés lista, alapszintli szlirési feladatok

rrrr

Katasztrofehelyzet helyreéllitasi terv fogalma

12

Linux alapok

Linux disztribuciok

Linux utasitasok altalanos szintaxisa
Linux konyvtar hierarchia
Bevezetés a héjprogramozésba
Felhasznaloi fiokok kezelése
Jogosultsagok bedllitasa

24

IT szakmai angol nyelv

Altalanos angol nyelvii kommunikéci6, beszéd, olvasas gyakorlsa
Angol nyelvii prezentacio készitése informatikai szakmai témaban
Angol nyelvii szakmai témaji e-mailek olvasasa és megvalaszolasa
Angol nyelvii szobeli kommunikéacié munkatéarsakkal és tigyfelekkel
frasbeli és szobeli kommunikacios formulak ismerete angol nyelven
Angol nyelvii hallott és olvasott szakmai szoveg megértése

36

Osszesen:

108

178.




12. évfolyam heti S ora

Programozas

Programozasi tételek: metszetképzés, unioképzés

Adatstrukturak fogalma, jellemz6i, 1étrehozasuk modja és a rajuk jellemz6
miiveletek.

Programtervezés: UML alapjai

Rendszertervezés: szoftverprojektek ¢életciklusa, fejlesztéi és felhasznaloi
dokumentaciok

Tesztelés és hibakeresési technikak

1 ora,
éves 31

Objektumorientalt programozas

OOQP alapok, az egyes adattipusokhoz tartozé miiveletek jellemzdi, metodusok
alkalmazasa

Sajat osztaly alkalmazasa

Adatelrejtés, objektumok

1,5 ora,
éves 46

Webprogramozas

Urlapok szerepe, vezérlok

HTML oldalak programozas: vezérlok allapotanak, tartalmanak ellendrzése,
egyszerl szamitasok elvégzése, eredmények megjelenitése

0,5 ora,
éves16

Irodai szoftverek halado szint

Halad6 szintli szovegszerkesztési ismeretek
Halado szintli tablazatkezelési ismeretek
Irodai szoftverek integralt hasznalata

1 ora,
éves 31

IT szakmai angol nyelv

Altalanos angol nyelvii kommunikéci6, beszéd, olvasas gyakorlsa
Angol nyelvil prezentacio készitése informatikai szakmai témaban
Angol nyelvii szakmai témaji e-mailek olvasasa és megvalaszolasa
Angol nyelvii szobeli kommunikéacié munkatéarsakkal és tigyfelekkel
frasbeli és szobeli kommunikacios formulak ismerete angol nyelven
Angol nyelvii hallott és olvasott szakmai szoveg megértése

1 ora,
éves 31

Osszesen:

155




A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak oraszama évfolyamonként

LEVELEZO tagozaton
1/13. 2/14.
heti heti
oraszam ogy oraszam
© gy © gy
11499-12 Foglalkoztatas
IL Foglalkoztatas II. 0,2
11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire épiil6 | Foglalkoztatas I. 0,3
képzések esetén)
11996-16 IT alapok 0,4
Informaciodtechnolégiai alapok | T alapok gyakorlat 0,6
11997-16 Halozati Halézatok 1. 0,8
ismeretek L. Halézatok 1. gyakorlat 1.2
11625-16 Programozas 0,2
Programozas ¢s adatbazis-kezelés | programozas gyakorlat 1,8
11999-16 .
Informatikai szakmai angol nyelv IT szakmai angol nyely !
Elektronika 0,5
Elektronika gyakorlat 1
Miiszaki dokumentacios 1
gyakorlat
Iranyitastechnika alapjai 0,4
Iranyitastechnika
korlat 0,6
10832-16 i);la t?: 2'lt li halézatok 0,4
Miszaki informatika atatviteli halozato i
Adatatviteli halozatok
0,6
gyakorlat
Miiszaki programozas 1
gyakorlat
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54 521 03
GEPGYARTASTECHNOLOGIAI TECHNIKUS
SZAKKEPESITES
(a 31521 10 GYARTOSORI GEPESZ
mellék-szakképesitéssel)

I. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 521 03
Szakképesités megnevezése: Gépgyartastechnologiai technikus
A szakmacsoport szdma és megnevezése: 5. Gépészet
Agazati besorolds szama és megnevezése: IX. Gépészet
Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 50%
Gyakorlati képzési id6 aranya: 50%
Az iskolai rendszerti képzésben az 9sszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama:
— 5 évfolyamos képzés esetén: a 10. évfolyamot kovetden 140 ora, a 11. évfolyamot kovetéen 140
ora;
— 2 évfolyamos képzés esetén: az els6 szakképzési évfolyamot kovetden 160 ora.

I1. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetencidk: —

Szakmai eloképzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nincsenek

I1I. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény és a szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIIL. torvény eldirdsainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagdgus és egyéb szakember vehet részt.

Ezen tul az aldbbi tantargyak oktatasara az alabbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhatd: nincs feltétel

Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok ¢és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei az
alabbiak: Nincs.

Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges tovabbi eszkdzokre és felszerelésekre:
Nincs.



IV. A szakképesités oraterve nappali rendszerii oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.) szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, 0rakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utani
évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, orakeretével. A két évfolyamos
képzés elsé szakképzési évfolyamanak (1/13.) agazati szakgimnaziumi szakmai tartalma,
tantargyi rendszere, 6sszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. kdzépiskolai
évfolyamokra jutd d4gazati szakgimndziumi szakmai tantidrgyainak tartalmdval, Osszes
Oraszamaval.
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1. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti oraszama évfolyamonként

9 10 11. 12 5/13. 1/13. 2/14.
gy e | gy | ogy gy | ogy gy e gy e gy | ogy e gy
Osszesen 5 75 | 4,5 2 2,5 17 14 15,5 14 17 14
A 16 szak#epesnesre A tanta'rg,y 140 140 160
vonatkozd: ) kapcsolodasa
Osszesen 8 12 5,5 31+4 29,5+5,5 31+4
11499-12 . " i
Foglalkoztatds II. Foglalkoztatas I1. 6 szakképesités 0,5 0,5
11498-12
Foglalkoztatas 1. (érettségire | Foglalkoztatas I. 6 szakképesités 2 2
¢épiil6 képzések esetén)
10163-12 Gépészeti Munkavédelem 6 szakképesités 0,5 0,5
munkabiztonsag és Elsésegélynyijtas ) e 0,5
kornyezetvédelem gyakorlat f0 szakkeépesités 0,5 +0,5
3152110
10163-12 Gépészeti Munkavédelem e,
. ., Gyartosori gépész
munkabiztonsag és P .
i . Elsésegélynytjtas 3152110
kornyezetvédelem Aot eaeedl el
gyakorlat Gyartosori gépész
Vezérléstechnikai 3152110
11572-16 Mechatronikai alapismeretek Gyartosori gépész
alapoz6 feladatok Gépegységek szerelése 3152110 4
és karbantartisa Gyartosori gépész




Pneumatikus és

15211
hidraulikus szerelési ,3 ,5 . 0 , 2,5
Gyartosori gépész
gyakorlat
A gyartasszervezés 3152110
10164-12 Gépgyartosori alapjai Gyartosori gépész
gépkezeldi, gépszereldi Beallitasi, szerelési és
[ 3152110
feladatok karbantartasi Gvartosori 06pész 2
gyakorlat v BB
Gépészeti alapozo " .
6 szakképesités 13+1
10162-12 Gépészeti alapozo | feladatok Zakkepest
feladatok Gépészeti alapozo
6 szakképesité 1142
feladatok gyakorlata O szaiiepesifes
Miiszaki méré 6 szakképesité 2+1
1017212 Mérétermi l:SZﬂ : m?r?s 0 szakképesités
feladatok Miiszaki mérés 8 szakképesités 2,5 2,5+1+
gyakorlat
10169-12 Forgacsolo Forgacsolasi ismeretek | 0 szakképesités 5 5
technologia hagyomanyos és
CNC szerszimgépeken Forgacsolas gyakorlat 6 szakképesités 7+0,5 7+0,5
o | Gvartastervezés és f6 szakképesités 6,5+0,5 6,5+0,5
10170-16 Gyartastervezés és | gyartasiranyitas
artasiranyitas Arta é
gyartasiranyi Gyartastervezés 5 szakképesités 3 3
gyakorlat
Szerszamgépek " .
fi kk t 3 3
10171-16 Karbantartas és karbantartasa O szaiiepesiies
lizemvitel 4
lizemvi Karbantartas £ szakképesités 4 4
gyakorlat
Hegesztés +1,5 +1,5 +1,5 +1,5

A kerettanterv szakmai tartalma — a szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL. térvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen — a nappali rendszerii

oktatasra meghatarozott tanuloi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati oraszam legalabb 90%-at lefedi.

Az iddkeret fennmaradod részének (szabadsav) szakmai tartalmarél a szakképzé iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat ardnyanak a teljes képzési id6 soran kell teljesiilnie.
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2. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

<
N . b B R 8 N
9. 10. 11. 12. Y |28 | g% 513. | 2§ 1/13. 2/14. 2 2
= £ 82| % g = 2 g 3
é 3 ‘% 3:3 ZRS) FERRS) g‘ 2
28|22 | &8 £ 8 S N
S¥ | g8 | %% % 3 =2
= = Bn @ ks :8 o) :8 =} . ~ N
e gy e gy | ogy | ¢ gy [ogy | ¢ gy %D i ; & | *a e gy | &~ s e gy | ogy | ¢© gy | « g
4|z & > 3
" S 527 | 434 558 | 504 527 | 434
% Osszesen § 108 | 180 | 270 | 162 140 72 | 72 140 93 78 +62 | +62 +72 | +126| 160 | +62 | +62
% 5 | Osszesen e 288 432 144 171 961+124 1062+198 961+124
o N Q
8 8 T 3 2023
g2 Elméleti oraszimok | g 6t évfolyamos képzés egészében: 1070+ 62 ora (53,4%) 1488 | 453 | 1035 1996 1085 +1346ra (52%)
5 £ (arany ogy-vel) % +322
% > | Gyakorlati 5
. yakorlati 8
‘i oraszamok § 6t évfolyamos képzés egészében: 926+62 dra (46,6%) 938+188 ora (48%)
(arany 6gy-vel) <
Foglalkoztatas II. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15 0 15 0 0 15 0 15
o g |Munkajogi < 0 4 4 4 4
= & | alapismeretek g
& N - 8
23 erun%(z}wszony = 0 4 4 4 4
= = | létesitése §
2 [Allaskeresés © 0 4 4 4 4
Munkanélkiiliség 0 3 3 3 3
~ | Foglalkoztatas I 53] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 0 0 62 0 62
a8 : 7]
= g Nyelvtani ' % 0 8 8 8 8
& o { rendszerezés 1 R/
X5 : <
= Nyelvtani N 0 3 3 3 3
£ | rendszerezés 2 Re)




Nyelvi
készségtejlesztés 0 23 23 23 23
Munkavallalol 0 23 23 23 23
szdkincs
- Munkavédelem 8 18 0 0 18 0 18 0 18 18 0 0 18
0 h7)
on Munkabiztonsag - 8 9 9 9 9 9
3 L&
£ Tlizvédelem e~ 4 4 4 4 4
5 o [Komyezetvédelem § 5 5 5 5 5
$ S | Elsésegélynyijts 0 18
ERC Bt 0 | 18 0 18 0 31 | o | 31 0 31
g9 gyakorlat
3§ |A £
2 % elsGsegélynyujtas 9 6 6 10 10 10
&g | alapjai b
O ~ " <
~ Munka- és §
@ kornyezetvédelema | 3o 6 6 10 10 10
= gyakorlatban
- Sériilések ellatasa 6 6 12 12 12
| Munkavédelem | o = 0] 0 0 0 0 0 0 0 0| o 0 0
O — O
e | Munkabiztonsag — 23 0 0 0 0
S o E R
£ Ttzvédelem RERR S ) 0 0 0 0
X o |Komyezetvédelem | © 0 0 0 0
S S | Elsésegél 1jta 0 0
o | ovese YRV 0| o 0 0 0 o | oo 0 0
g3 gyakorlat N
55 |A g
3 & | clsbsegelynyiitas = 0 0 0 0
5.5 | alapjai S 5
O = . RER:
et Munka- és =
I kornyezetvédelem a S, 0 0 0 0
= @)
= gyakorlatban
. Sériilések ellatsa 0 0 0 0
4 Vezérléstechnikai N 108 0
g | eerestecniial 1 g 0| o0 108 108 0 108 | 0 | 0 0 0
© é .| alapismeretek o \a
& © | Vezérléstechnikai — =
Q£ a5 6 6 6 0
LORC I alapfogalmak ~ 2
— O | 0 n &
= | Elektrotechnikai S
" alapfogalmak O 2 2 2 0
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Fluidtechnikai
alapismeretek

Villamos
vezérléstechnikai
alapismeretek

Miiszaki
informatikai
alapismeretek

36

36

24

24

18

18

36

24

18

Gépegységek
szerelése és
karbantartasa

Hajtastechnikai
elemek szerelése

Munkadarab
befogd, adagolo,
tovabbitod
szerkezetek

Szerszambefogd
egységek szerelése

Szerszamok
szerelése, beallitasa

Lineéris hajtasok
szerelése és
beallitasa

3152110
Gyartosori gépész

144

144

48

48

12

12

12

12

36

36

36

36

144

144

48

12

12

36

36

Pneumatikus és
hidraulikus
szerelési gyakorlat

Pneumatikus
kapcsolasok

Hidraulikus
kapcsolasok

Hidropneumatikus
berendezések
szerelése

Elektropneumatika,
elektrohidraulika

3152110
Gyartosori gépész

77

77

31

31

15

15

15

15

16

16

77

77

31

15

15

16




A gyarta ¢ 62 0
o gydrtisszervezés 0 0 0 0 0 0 62 0 62 62 0 0 0
% alapjai N
T | Alapfogalmak - & 10 10 10 0
€ [ Gyarts- és -
53) B a3 36 36 36 0
s szerelosorok : Z
8 | Gyartosorok « E
& | mindségiranyitési, O 16 16 16 0
= logisztikai feladatai
Tﬁ) Beallitasi, szerelési 62 0
<. | és karbantartasi 0 0 0 0 0 0 0 62 62 62 0 0 0
ED gyakorlat N
S | Geépsorok atallitasa, 8
0 1 e . <53
£ mikodtetése — &
s =i o 28 28
gy | tervszerd o § 28 0
& karbantartasa — 8
O o« 5
S Kenéstechnika 5» 10 10 10 0
$ | Modszeres
> hibakeresés, 24 24 24 0
hibaelharitas
Gépészeti al i 0 463
feg’;:le: Aapozo 108 0 |252] 0 72| 0 31| 0 | 463 463 | 504 | 0 504
Miiszaki abrazolas | 2 72 72 2 | 72 72
= Gépészeti anyagok % 36 54 90 90 90 90
§ Miiszaki mechanika % 90 90 90 90 90
< ,, : N
@ | Gépészeti 2z
~§ technologiak Re] 108 108 108 144 144
& | Gépelemek 72 31 103 103 108 108
.; Gépészeti alapozo 0 396
S feladatok 0 (180 | 0 | 144 0 72 0 0 396 396 0 | 468 468
2 | gyakorlata "
a Ml;izalitabrazolas 2 7 7 7 7 7
¢ e
5 g;;ioflriacso sg 108 108 108 144 144
Ne)
;. f r lr . =
g;:lioﬁacso ast 108 108 108 144 144
Szerelési gyakorlat 36 36 36 36 36
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Hegesztési

72 72 72 72 72
gyakorlat
Miiszaki mérés 0 62 0 62 62 0 0 62 108 0 0 0 108
Geometriai mérések | o, 16 16 16 29 29
Anyagvizsgalatok ‘%’ 16 16 16 | 29 29
Villamos mérések § 15 15 15 27 27
% | Osszetett %
z mechanikai-, o 15 15 15 23 23
k> technologiai
g vizsgalatok
Miiszaki méré 78
g | heead e 0 0| 78| 78 o | o | 78 | 0121 0| o | 121
k5 gyakorlat
E Geometriai mérések 2 31 31 31 36 36
o, | Anyagvizsgilatok % 16 16 16 29 29
= | Villamos mérések & 8 8 8 19 19
= P |
Na'g}rlpontossagu g ] 3 ] 19 19
mérések 2z
Szerszamgépek =
pontossagi 15 15 15 18 18
vizsgalata
Forgacsolasi 8 0
© . = 0 0 0 0 155 0 155 0 0 155 | 0 155
"By ismeretek Q
o 7 . O
3 F 1
é o, | Forgicsolasi = 0 93 93 93 93
S % | ismeretek §
jg 3z 1 CNC alapismeretek | 39 0 62 62 62 62
3 @ J . - 0
g S | Forsacsolas . 0 o (0| o 0 (232 232 | 0 | 0 0 [232| 232
& § | gyakorlat Q
= =
2 § | Forgacsolas 2
a & | hagyoményos 2 0 72 72 72 72
A <= I -
A szerszamgépeken g
S CNC programozas | 9 0 67 67 67 67
CNC gyartas 0 93 93 93 93
) oz  z )
o g |Gvirtstervezésés | o 0 0| o 0 O 1202] 0 | 202 | 0| 0 02| 0 | 202
S Z gyartasiranyitas o &
= E | Alkatrészgyartas | =%
23 . < 0 93 93 93 93
O | tervezése 3




Szerelés

technologiai 31 31 31 31

tervezése

Gyartorendszerek 62 62 62 62

Gyartasiranyitas 16 16 16 16

Gyartastervezés :ﬂ_,a) 0 93 93 0 93 93

gyakorlat Q

Gyértastervezés % 31 31 31 31
. <

CAD-CAM > 62 | 62 62 | 62

gyakorlat Rl

190.




imeének -
5 Szerszamgepe 3 93 0 93 93 0 93
RS karbantartasa Z
§ Szerszamgépek &
= | telepitése, % 31 31 31 31
‘> | karbantartasa §
< R
= Iranyitastechnika = 62 62 62 62
= P
B Karbantartas 2 0 124 124 0 124 124
S gyakorlat =
< Karbantartas g
A 2 62 62 62 62
) gyakorlat ~
= — . N
3 Iranyitastechnika o 62 62 62 62
gyakorlat
HEGESZTES SZABAD 46 | 47 93 46 | 47 93

Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefiiggd szakmai gyakorlat

A szakképzésrdl szo16 2011. évi CLXXXVIL. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden a tablazatban a nappali rendszer(i oktatdsra meghatarozott
tanuloi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-a felosztasra keriilt.

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

A tantdrgyakra meghatarozott idokeret kotelezd érvényti, a témakorokre kialakitott 6raszam pedig ajanlas.




A tanul6 Szt 22/A. §— (1) szerint a szakgimnazium tizedik évfolyaméan legkés6bb aprilis 30-ig
irasbeli nyilatkozatban vélaszt a tizenegyedik-tizenkettedik évfolyamok kerettantervi irdnyardl.
Iskolank altal biztositott lehetéségek

- 52 481 02 Irodai informatikus mellék-szakképesités megszerzése, vagy

- fels6foku informatikai ismeretek tantargy.

Barmely lehetdséget az iskola legalabb 10 {0 jelentkezése esetén biztositja.

A mellék-szakképesités valasztdsa esetén a tanév rendjérél szold rendeletben meghatdrozott
februar-marciusi vizsgaidoszakra jelentkezhet a mellék-szakképesités megszerzésére iranyulod
komplex szakmai vizsgéra, ha a mellék-szakképesités szakképzési kerettantervben meghatarozott
tanulmanyi kovetelményeinek eleget tett.

A vizsgara torténd jelentkezés hatarideje: december 15.



A mellék-szakképesités valasztasa esetén az Oraszdmok alakuldsa 11-12. évfolyamon, annak
érdekében, hogy a tanulok a mellék-szakképesitéshez tartozo tantargyak tanulasat befejezzek 12.
évfolyam félévéig:

Meéllék-szakképesités: 3152110 Gyartosori gépész heti 6raszamai:

11. évfolyam 12. évfolyam

Tantargy I. félév 1. félév
elmélet | gyakorlat | elmélet | gyakorlat | elmélet | gyakorlat
Vezérléstechnikai 3
alapismeretek
Gépegységek szerelése és 4
karbantartasa
Pneumatikus és 5
hidraulikus szerelési
gyakorlat

A gyartasszervezés alapjai 2

Beallitasi, szerelési és 4
karbantartasi gyakorlat
Gépészeti alapozo 2 1 1
feladatok
Gépészeti alapozo 2 2
feladatok gyakorlata

Miiszaki mérés 4

Miiszaki mérés gyakorlat 5

11 12 12




FELSOFOKU GEPESZETI ISMERETEK
TANTARGYKOSAR

Felkészités az emelt szintli gépeszeti ismeretek
agazati szakmai érettségi vizsgara

11. évfolyam /heti 7 ora/

e FELSOFOKU Gépészeti alapozé feladatok (ELMELET) /HETI 7 ORA/

CEL: Emelt szintii érettségi feladatok megoldasa. Szamitast igényl6 feladatok: Képes legyen
megoldani egyensulyi szerkezetekkel, kapcsolatos feladatokat megoldani szerkesztéssel és
szamitdssal. Legyen képes sulypont-meghatarozassal kapcsolatos feladatokat megoldani
szerkesztéssel és szamitassal. Legyen képes a kéttdmaszu, illetve egyik végén befogott tartokkal
kapcsolatos feladatokat megoldani szerkesztéssel és szamitassal. Ismerje a szerkezetek
stabilitasat, legyen képes kiszdmolni a stabilitds mértékét. Ismerje a szilardsdgtan témakorét, az
igénybevételi modokat, a méretezési és ellendrzési elveket, mdodszereket. Legyen képes az
igénybevételek hatdsdra ébredd fesziiltségekkel és alakvaltozasokkal kapcsolatos feladatokat
megoldani szamitdssal. Szerkesztés igénylé feladatok: Ismerje a feliileti minéség fogalmat, a
feliilet egyenetlenségeit, a feliileti érdesség és az egyenetlenségmagassag kapcsolatat leird
Osszefliggést. Ismerje a feliileti érdesség geometriai jellemzdit €s tudja rajzvazlattal bemutatni
azokat. Legyen képes tliréstablazatok ¢és szamitdsok alapjan tlrés- és illesztési feladatok
megoldasara. Ismerje az alak- és a helyzettlirések fajtait és jeloléseit, legyen képes azokat
értelmezni, illetve megadni adott alkatrészrajzon. Ismerje a jelképes abrazolasokat, és legyen
képes azokat alkalmazni alkatrészrajzokon és 0sszeallitasi rajzokon. Kifejtést igénylo feladatok:
a megadott vagy megismert tartalmakkal mondatok kiegészitése. A mondatok kozott nem
feltétleniil van 0sszefliggés

TEMAKOROK
Miiszaki dbrazolas, Gépészeti anyagok, Miiszaki mechanika,
Miiszaki abrazolas (heti 20ra)

Technologiai dokumentaciok fogalma, tartalma.

Gépészeti technologiai dokumentaciok, mint informécidhordozok, azok formai és
tartalmi kovetelményei.

Rajztechnikai alapszabvanyok, eléirasok, megoldasok.

Sikmértani szerkesztések, térelemek kolcsonds helyzete, vetiileti és axonometrikus
abrazolas.

Abrazolas képsikrendszerben.

Testek abrazolasa két képsikon.

Abrazolas képsikrendszerben harom képsikon.

Sikidomok metszéspontjai.

Sikmetszés, valodi nagysag meghatarozasa, kiterités.

Gépszerkezetek valodi nagysagdnak meghatarozasa.



Siklapokkal hatarolt testek palastjainak szerkesztése.
Siklapu és gorbe testek athatésa.

Athatéasok alkatrészrajzokon.

Osszeallitasi és részletrajzok.

Alkatrész és 6sszedllitasi rajzok fogalma.

A metszet és a szelvény fogalma.

Metszetabrazolasok, szelvény egyszertsitett abrazolasok.
Metszetek csoportositasa (egyszerii és 0sszetett metszetek).
A szelvény megvalasztasa, elhelyezése €s rajzolasa.

A metszet alkalmazasanak szabalyai.

Meéretmegadas (hur, iv, szog).

Me¢érethalozat felépitése, kiilonleges méretmegadésok.
A mérethaldzat fogalma, a méretek tipusai.

A mérethalozat felépitésének elvei.

Feliileti mindség.

A feliilet egyenetlenségei.

A feliileti érdesség geometriai jellemzoi.

A feliileti hulldmossag, a feliiletkikészités és a hokezelés megadasa.
Tlrés, illesztés.

Alapeltérések és szabvanyos tiirésnagysagok.

Tiirések és illesztések jelolése, tablazatok hasznalata.
Az alak- ¢és a helyzettiirések fajtai és jelolése.

Jelképes abrazolasok.

Csavarmenetek és csavarok jelképes abrazolasa.
Orsomenet és anyamenet jelolése.

Csavarmenetek méretmegadasa.

Rugok abrazolasa.

Bordas tengelykotés és dbrazolasa.

Gordiilécsapagyak abrazolasanak modjai.

Hegesztett kotések abrazolasa.

Hegesztési varratok jellemzdi, rajzjelei.

Hegesztett kotések rajzi jelolése, méretmegadasa.
Forrasztott és ragasztott kotések jeldlése.

Nem oldhat6 kotések jelképes dbrazolasa.

Fogazott alkatrészek jelképes abrazolasa.

Fogazatok jellemz0 adatai, méretei.

A fogazott alkatrészek mithelyrajzanak kovetelményei.
Csovek- és csokotések bemutatasa, abrazolasa.
CsOvezetékek rajzjelei.

A miithelyrajzok és a technologiai rajzok fajtai és jellemzdi, kovetelményei.
Rajzkészitési és rajzszamozasi rendszerek.

Gépészeti anyagok (heti 20ra)

Az anyagok kivalasztasanak szempontjai.
Alapanyagok csoportositasa és tulajdonsagai.



Az anyagok mechanikai és technologiai tulajdonsagainak értelmezése, megallapitasuk
modja. (anyagvizsgalatok alapjai)

Az anyagkivalasztas miiszaki, gazdasagi szempontjai.

Anyagszerkezettani alapismeretek.

Vastémek és o6tvozeteik, tulajdonsagaik.

Az 6tvozok és szennyezOk hatdsa az acélok tulajdonségaira.

Az acélok osztalyozasa és jelolései a MSZ és EN szerint.

A legfontosabb acélfajtak alkalmazasi teriiletei.

A vas- és acélontvények osztalyozasa, tulajdonsagai és jelolései a MSZ és EN szerint.
Nem vasalapu fémes szerkezeti anyagok.

Konnylifémek és 6tvozeteik.

Az aluminium 6tvozé anyagai, 6tvozeteinek osztalyozéasa és jelolései az MSZ és EN
szerint.

Szinesfémek és dtvozeteik.

A réz 6tvoz0 anyagai, 6tvozeteinek osztalyozasa és jelolései az MSZ és EN szerint

Az 6n, 6lom és a horgany 6tvozdanyagai, tvozeteinek osztalyozasa és jeldlései az MSZ
¢és EN szerint.

Szinterelt szerkezeti anyagok.

Miianyagok.

Természetes és mesterséges alapi miianyagok.

Miianyagok feldolgozasi technolégiai.

Nemfémes szerkezeti anyagok: fa, gumi, bor, tiveg, textilidk.

Tlizallo-, szigetel6-, tomitd-, kendanyagok.

Hiitd- és kendanyag kivalasztasa.

Segédanyagok.

Feliiletvédelem, feliiletkikészités.

Korrézié fogalma, fajtai, folyamata.

Korr6ziovizsgalat.

Az alkatrészek elokészitése és a korrdzio elleni védekezés.

Miiszaki mechanika (heti 3 ora)

Merev testek statikaja.

Az erd, erdrendszer jellemzése.

Sikbeli erdrendszer ereddjének meghatarozasa szamitassal és szerkesztéssel kozos
pontban metsz6dd hatdsvonalll erérendszer esetén.

A statika modszerei.

A nyomatéki tétel.

Sikidomok sulypontjanak meghatarozésa szerkesztéssel és szamitassal.

Stabilitas.

Parhuzamos hatasvonalu erérendszer.

Sikbeli Osszetett szerkezetek statikai vizsgalata.

Tartok statikaja.

Kéttamasza tartd koncentralt, megoszlo és vegyes terhelése.

Reakcider6k meghatarozasa szerkesztéssel €s szamitassal.

Igénybevételi abrak (veszélyes keresztmetszet, maximalis nyomaték) szerkesztése,
szamitasa.

Tartok terhelés szerinti vizsgalata.



Egyik végén befogott tartok vizsgalata.

Szilardsagtan, igénybevételek.

Meéretezés ¢és ellendrzés szerepe a miiszaki gyakorlatban.
Huz6 és nyomo igénybevétel méretezése, ellendrzése.
Hajlit6 igénybevétel méretezése, ellendrzése.

Nyiro6 igénybevétel méretezése, ellendrzése.

Csavar6 igénybevétel méretezése, ellendrzése.

Kihajlas jellemzése.

Osszetett igénybevételek esetei, méretezése, ellenérzése.
Dinamikus és ismétlodo igénybevételek.

Kifaradasi jelenségek.

12. évfolyam /heti 6,5 ora/

13.FELSOFOKU Gépészeti munkabiztonsag és kornyezetvédelem
(ELMELET) /HETI 0,5 ORA/

CEL: Az irasbeli feladatsorhoz tartozd feleletvalasztasos, rovid kiegészitést igényld,
Osszehasonlitast, parositast, igaz-hamis  allitdst megjelold  feladatok  megoldasa.
Szovegkiegészités: a megadott vagy megismert tartalmakkal mondatok kiegészitése. A mondatok
kozott nem feltétleniil van Osszefliggés. Parositas: Szakmailag 6sszetartozo fogalmak parositasa,
pl. fogalom és meghatarozasa, jellemzOk parositasa, Osszefliggd fogalmak kapcsoldsa stb.
Osszehasonlitas: két-harom fogalom, jellemzd vagy lehetdség azonossdgait és kiilonbségeit vagy
elényeit és hatranyait kell ismertetni. Feleletvalasztas: legalabb harom megadott lehetdség koziil
kell megjeldlni, kivalasztani a megfeleld valaszt. Igaz-hamis allitdsok megjelolése: meg kell
jelolni, hogy az adott allitds igaz vagy hamis. A hamis allitds esetében rovid indoklassal kell
alatamasztani a valaszt.

TEMAKOROK
Munkabiztonsag, Tlizvédelem, Kornyezetvédelem

Munkabiztonsag (heti 0,25 ora)
A baleset és a munkahelyi baleset fogalma.

A munkahelyi balesetek és a foglalkozasi megbetegedések fajtai.
Veszélyforrasok kialakulédsa.

Személyi védbfelszerelésekkel szemben tamasztott kovetelmények.
A munkavédelmi oktatas dokumentalésa.

A munkabalesetek bejelentése, nyilvantartasa és kivizsgalasa.
Kockazatelemzés fogalmai, kockazatelemzés, kockazatértékelés.

A munkahelyen alkalmazott biztonsagi jelzések.

A munkavégzés fizikai artalmai.

Zaj- és rezgésvédelem.

Munkahelyi klima, a helyiség hdmérséklete, a levegd nedvességtartalma.
A munkahelyek megvilagitasa, a természetes fény.

A szinek kialakitasa.



A gézhegesztés és az ivhegesztés biztonsagi eldirdsai.
Anyagmozgatas, anyagtarolas szabalyai.
Villamos berendezések biztonsagtechnikéja.
Egyéni és kollektiv védelem.
Munkaegészségligy.

Kockazatbecslés.

Kockazatértékelés.

Iddszakos biztonsagi feliilvizsgalat.

Soron kiviili munkavédelmi vizsgalat.

Jelzd és riasztoberendezések.

Megfeleld mozgastér biztositsa.

Elkerités, lefedés.

Tarolo helyek kialakitasa.

Munkahely padlozata

Tl’izve’delgm (heti 0,125 ora)
Altalanos tiizvédelmi ismeretek.

Tlizveszélyességi osztalyok, jelolésiik.

Tlizveszélyes anyagok.

Tlizveszélyes anyagok térolasa.

Tlizveszélyes anyagok szallitasa.

Tlizveszélyes anyagok dokumentélésa.

Az ¢égés feltételei, az anyagok éghetdsége.

Tlizveszélyes tevékenységek.

Tlizvédelmi szabalyzat.

A tlizjelzés.

Teendok tliz esetén.

Veszélyességi ovezet.

Aramtalanitas.

Ttizoltas mddjai.

Tlzoltoé eszkozok.

Thzolté eszkozok tarolasa beltérben.

Thzoltd eszkozok tarolasa kiiltereken.

Porral olt6 tlizoltod késziilékek, alkalmazasanak feltételei.
Vizzel olt6 tizoltd késziilékek, alkalmazasanak feltételei.
Habbal olt6 tlizoltd késziilékek, alkalmazasanak feltételei.
Halonnal olt6 tlizolt6 késziilékek, alkalmazasanak feltételei.
Szén-dioxiddal olt6 tlizoltd késziilékek, alkalmazasanak feltételei.
Oltohatas.

Tlizmegel6zés.

Tlizjelzés.

Gépek, berendezések tlizvédelmi eldirasai.

Tiizel6- és futdéberendezések elhelyezésének tlizvédelmi eldirdsai.
Miiszaki mentés.

Elektromos kabelek elhelyezése, elvezetése.

Ho és fistelvezetd berendezések.

Jelzotablak.

Feliratok.



Iranyfények.
Tlizgétld nyilaszarok.
Thzvédo festékek.
Dokumentaciok.

Kornyezetvédelem (heti 0,125 ora)

A kornyezetvédelem teriiletei.
Természetvédelem.

Vizszennyezés vizforrasok.

A levegd jellemzdi, a levegdszennyezés.
Globalis felmelegedés és hatasa a foldi életre.
Hulladékok kezelése, szelektiv 6sszegylijtése tarolésa.
Hulladékgytijto szigetek.

Gyljtéhelyek kialakitésa.

Veszélyes hulladékok tarolasa.

Veszélyes hulladékok begytijtése.

Veszélyes hulladékok feldolgozésa.
Hulladékok feldolgozasa.

Hulladékok tjrahasznositésa.

Hulladékok végleges elhelyezése.
Hulladékok lebomlasa.

Az ipar hatasa kornyezetre.

Megtjuld energiaforrasok.
LevegOszennyezés.

Zajszennyez¢Es.

Hdszennyezés.

Fényszennyezés.

Talajszennyezés.

Nehézfémek.

Vizszennyezés.

Szennyvizkezelés.

Kornyezetszennyezés egészségi hatésai.
Fontosabb kdérnyezetvédelmi jogszabalyok.
Fontosabb Eurdopai Unids jogszabalyok.
Fémiparban keletkezd szennyezdanyagok.
Hiit6-, kend-, moséfolyadékok felhasznalasa.
Hiit6-, kend-, mosdfolyadékok tarolasa.

Az elhasznalodott hiitd-, kend-, mosofolyadékok hulladékkezelése.
Az épitett kornyezet védelme.

Munkahelyi kdrnyezet természetbarat kialakitasa.

e FELSOFOKU Gépészeti alapozé feladatok (ELMELET) /HETI 5 ORA/

CEL: Emelt szint{i érettségi feladatok megoldasa. Szamitast igénylé feladatok: Legyen képes
oldhat6 ¢és nem oldhat6 kotésekkel kapcsolatos feladatokat megoldani szamitassal. Legyen képes



a tengelyekkel és hozza kapcsolodd gépelemekkel kapcsolatos feladatokat szamitassal
megoldani. Legyen képes a fékekkel, rugdkkal és lengéscsillapitokkal kapcsolatos feladatokat
megoldani szadmitassal. Legyen képes sturlodd és kényszerhajtdssal kapcsolatos feladatokat
megoldani szamitéssal. Legyen képes a csovekkel és csdszerelvényekkel kapcsolatos feladatokat
megoldani szamitassal. Legyen képes gépi forgacsolasi technologiakkal kapcsolatos feladatokat
megoldani szamitdssal. Kifejtést igénylé feladatok: a megadott vagy megismert tartalmakkal
mondatok kiegészitése. A mondatok kozott nem feltétleniil van 6sszefliggés

TEMAKOROK
Gépelemek, Gépészeti technologidk

Gépészeti technologiak (heti 2 ora)
A forgacsolas technologidk szamitasa
A forgacsolas elve, a forgacsképzddés folyamata
Gépi forgacsolas szerszamai.
Gépi forgacsolo alapeljarasok gépei.
Esztergalas technologidja, a munkafolyamat mozgasviszonyai.
Esztergagép felépitése, kezeldelemek bemutatésa.
Az esztergakések fajtai, részei, élszogei, befogasuk.
Marés technologidja, a munkafolyamat mozgésviszonyai.
Marogép felépitése, kezeldelemek bemutatésa.
A mardszerszam fajtai, részei
Gyalulés technologidja, a munkafolyamat mozgésviszonyai.
Gyalugép felépitése, kezeldelemek bemutatasa.
A gyaluszerszam fajtai, részei
Koszoriilés technoldgiaja, a munkafolyamat mozgasviszonyai.
Koszorligép felépitése, kezeldelemek bemutatasa.
A koOszorliszerszam fajtai, részei
Munkadarab befogasa.
Szanok mozgatas kézzel és gépi elétolassal.

Gépelemek heti (3 ora)
Gépelemek fogalma, csoportositasa.

Kotégépelemek, Szegecskotés.

Szegecstipusok, kotés kialakitdsanak modjai.
Szegecskotés szilardsagi méretezés.

Hegesztett kotés.

Hegesztési varratok jellemzése.

Hegesztett kotés szilardsagi méretezés.
Forrasztott, ragasztott kotések.

Zsugorkdtés kialakitdsa, méretezése.
Csavarkotések.

Szabvanyos csavarok €s csavaranyak.
Csavarbiztositasok.

Mozgatdcsavarok, szilardsagi méretezés.

Szeg- és csapszegkotések kialakitdsa, méretezése.
Ek- és reteszkotések 1étrehozasa, szilardsagi méretezése.



Bordastengely, kupos kotések.

Rugok feladata, csoportositasa.

Lengéscsillapitok.

Csovek, csdszerelvények.

Csovek falvastagsaganak meghatarozasa.

Tengelyek jellemzése, anyagai, méretezése.

Csapagyazasok, siklo- és gordiildcsapagyak szerkezeti elemei, méretezése.
Csapagybeépitések, csapagyak kenése.

Tengelykapcsolok altalanos jellemzése.

Rugok, lengéscsillapitok.

Fékek kialakitasa, altalanos jellemzése.

Fékek méretezése, mitkodtetése.

Surlodason alapuld nyomaték atszarmaztatd hajtasok:

Dorzshajtas miikodési elve, erd- és mozgasviszonyai.

Dorzshajtés ellendrzése, karbantartésa.

Laposszij- és €kszij hajtas miikddési elve, jellemzoi.

Szijhajtas gépelemei (szijtarcsak, szijak, szijfeszitok).

Laposszijhajtas méretezése.

Ekszijhajtas szerelése, méretezése.

Szabvanyos ¢kszijak kivalasztasa szabvanyokbol.

Kényszerkapcsolati nyomaték atszarmaztatasti hajtasok: fogaskerékhajtds {a fogazat
jellemzdi, geometrija, elemi fogazat, kompenzalt fogazat, altalanos fogazat, ferde
fogazat}).

Kupfogaskerekek altalanos jellemzése, geometriai méretezése.

Csigahajtas jellemzése, méretezése.

A csigahajtas hatasfoka.

Lanchajtas kialakitasa.

Lanchajtas gépelemei, elrendezési megoldasok.

A lanchajtas méretezése, ellendrzése, szerelése.

Ipari hajtomiivek feladata, tipusai.

Szerszamgépek fo- és mellékhajtomiiveinek jellemzése, méretezése.
Fordulatszamhatarok, szabalyozhatosag fokozatos ¢és fokozat nélkiili hajtomiivek
estében.

A fokozati tényez0.

Hajtomiivek vezérlése.

Hidraulikus hajtoémiivek.

Mechanizmusok.

e FELSOFOKU Mérdétermi projekt feladatok (ELMELET) /HETI 1 ORA/

CEL: Emelt szintii érettségi feladatok megoldasa. Kifejtést igénylé feladatok: a megadott vagy
megismert tartalmakkal mondatok kiegészitése. A mondatok ko6zott nem feltétleniil van
Osszefliggés. Szamitas igénylé feladatok: Legyen képes a tiirés- illesztés feladatokat szamitassal
megoldani. Legyen képes anyagvizsgélati feladatok szadmitassal megoldani.



TEMAKOROK

Geometriai mérések, Anyagvizsgalatok projektekben

Geometriai meérések (heti 0,50ra)

Mérés, ellendrzés fogalma és folyamata, metrologiai alapfogalmak.
A mérés-, ellendrzés dokumentécioja, alkalmazasa.
Mérési dokumentumok jelentdsége, fajtai, tartalma.

Hiba felvételezés, hiba megallapitas.

Mérési hibak.

Miiszaki mérés eszkdzeinek ismerete.

Mechanikus ¢és digitalis méréeszkdzok.

Kiilsé feliiletek mérésének eszkozei.

Belso feliiletek mérésére alkalmas eszkozok.
Meérdeszk6zok alkalmassagi vizsgalatanak ismerete.
Meérdeszkozok kalibralasanak modja.

Hosszmérés, szogmérés, kiilso és belso feliiletek mérése.
Alak- és helyzetpontossag mérése €s ellendrzése.
Idomszerek, kaliberek, etalonok.

Dugos és villas idomszerek méretezése.

A munkadarabok geometriai méretei.

Kozvetlen és kozvetett mérési eljarasok.

Kézi és gépi, mechanikai és optikai mérdéeszkozok.
Optikai mérdeszkozok szerkezeti felépitése.

Menetek, fogaskerekek mérése.

Sik-, merélegesség-, parhuzamossag-, egytengelyiiség-, korkorosség mérés menete.
Feliileti érdesség mérése, érdességmérd etalon hasznélata.
Erdességméré berendezések

Anyagvizsgalatok (heti 0,56ra)
Anyagvizsgalati modok.
Roncsolasos anyagvizsgélatok, szakitovizsgélat, keménység vizsgalat.
Technologiai probak.
Hajlit6- és hajtogaté vizsgalat.
Lemezek és szalagok hajtogatasa.
M¢élyhuzhatosagi vizsgalat célja, berendezése.
Csovek gylritagito vizsgalata.
Lapito6 vizsgalat.
Torésvizsgalat.
Jominy proba
Forgacsolhatdsagi vizsgalat
Szakitovizsgalat.
A szakitogép felépitése, kezelése.
Probatestek, kialakitasuk.
A szakitovizsgalat kiértékelése.
Hegesztett kotések hajlito vizsgélata.
Szivossag vizsgalat, a fajlagos titdmunka meghatarozasa



Farasztovizsgalatok.

A keménységmérés célja, eljarasai, berendezései.
Metallografiai vizsgalat.

Makroszkdpos és mikroszkdpos vizsgalatok.

A fémvizsgald mikroszkop szerkezete.
Roncsolas-mentes anyagvizsgalatok (folytonossagi vizsgalatok).
Endoszkdpos vizsgalat.

Folyadékbehatolasos repedésvizsgalat.
Magnesezhetd poros repedésvizsgalat.
Ultrahangos repedésvizsgalat.

Radiografiai vizsgalatok.



ESTI tagozaton

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak oraszama évfolyamonként
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54 841 11
LOGISZTIKAI ES SZALLITMANYOZASI UGYINTEZO
SZAKKEPESITES
(az 51 344 11 VALLALKOZASI UGYINTEZO
mellék-szakképesitéssel)

I. A szakképzés jogi hattere
A szakképzési kerettanterv

— anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrol sz616 2011. évi CLXXXVIL. torvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési Jegyzeék modositasanak
eljarasrendjérdl szold 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet,
— az allam 4ltal elismert szakképesitések szakmai kdvetelménymoduljairdl sz616 217/2012.
(VIIL 9.) Korm. rendelet és
— a nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozd szakképesitések szakmai és
vizsgakovetelményeirdl sz616 27/2012. (VIIL 27.) NGM rendelet
alapjan késziilt.

I1. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 841 11

Szakképesités megnevezése: Logisztikai és szallitmanyozasi ligyintézd

A szakmacsoport szama és megnevezése: 17. Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio
Agazati besorolas szdma és megnevezése: XL. Kozlekedés, szallitmanyozas és logisztika
Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év

Elméleti képzési id6 aranya: 60%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%

Az iskolai rendszerti képzésben az 0sszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama:

— 5 évfolyamos képzés esetén: a 10. évfolyamot kovetden 140 ora, a 11. évfolyamot
kovetben 140 ora;
— 2 ¢évfolyamos képzés esetén: az elsd szakképzési évfolyamot kdvetden 160 ora.

III. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség
Bemeneti kompetencidk: —

Szakmai eloképzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: —
Palyaalkalmassagi kovetelmények: —



IV.A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC.
torvény ¢és a szakképzésrél sz6lo 2011. évi CLXXXVII. torvény eldirdsainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagdgus és egyéb szakember vehet részt.

Ezen tul az aldbbi tantargyak oktatdsidra az alabbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok ¢és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei az
alabbiak: Nincs.

Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges tovabbi eszkozokre és felszerelésekre:
Nincs.

V. A szakképesités oraterve nappali rendszerii oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.) szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utani
évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, orakeretével. A két évfolyamos
képzés elsd szakképzési évfolyamanak (1/13.) é4gazati szakgimnaziumi szakmai tartalma,
tantargyi rendszere, 0sszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. kozépiskolai
évfolyamokra jutd 4gazati szakgimndziumi szakmai tantargyainak tartalmaval, Osszes
Oraszamaval.



Szakgimnaziumi képzés esetén a heti és éves szakmai draszamok:

évfolyam heti 6raszam éves Oraszam

9. évfolyam 8 dra/hét 288 ora/év
10. évfolyam 12 ora/hét 432 ora/év
Ogy. 140 6ra

11. évfolyam 11 ora/hét 396 ora/év
Ogy. 140 6ra

12. évfolyam 12 dra/hét 372 o6ra/év
5/13. évfolyam 31 ora/hét 961 ora/év
Osszesen: 2729 é6ra

Amennyiben a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo rendeletben a
szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szdmara kiadott kerettanterv oraterve alapjan a kotelezden
valaszthatd tantargyak koziil a szakmai tantargyat valasztja a szakképzd iskola akkor a 11.
évfolyamon 72 6ra és a 12. évfolyamon 62 6ra idékeret szakmai tartalmarol a szakképzd iskola
szakmai programjaban kell rendelkezni.

¢vfolyam heti 6raszdm éves Oraszam
1/13. évfolyam 31 6ra/hét 1116 6ra/év
Ogy. 160 o6ra
2/14. évfolyam 31 ora/hét 961 ora/év
Osszesen: 2237 éra

(A kizéarolag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakgimnazium 9-12., és ezt
kovetd 13. évfolyaman megszervezett képzésben az azonos tantargyakra meghatarozott
oraszamok kozotti csekély eltérés a szorgalmi iddszak heteinek eltérd szama, és az d6raszamok
oszthatdsaga miatt keletkezik!)



1. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti oraszama évfolyamonként

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
e | g gy | Ogy | e | gy [Ogy | e |gy| e gy (e [gy|Ogy | e | gy
Osszesen 8 0 4 2 |2 2 | 4 (205|105 19 | 10 20,5 | 10,5
A 16 szakképesitésre vonatkozo: A tantargy kapcsolodasa 140 140 160
Osszesen 8 11 6 31 29 31
11499-12 . " i
Foglalkoztatés I, Foglalkoztatas I1. 6 szakképesités 0,5 0,5
11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire Foglalkoztatas 1. 6 szakképesités 2 2
¢épiil6 képzések esetén)
Gazdasiei és iogi 5134411
az . asagt & jogt Véllalkozasi 1
alapismeretek S
ugyintezo
5134411
Ugyviteli gyakorlatok Vallalkozasi 0,5
uigyintéz6
. - 5134411
11504_1,6 Gazcrialkocria’m Altalanos statisztika Vallalkozasi 0,5
alaptevékenység ellatasa .y,
ugyintezo
5134411
Pénziigyi alapismeretek Vallalkozasi 1
uigyintéz6
5134411
Adozasi alapismeretek Véllalkozasi 0,5
uigyintéz6




5134411

Szamviteli alapismeretek Véllalkozasi 1
ligyintéz6
51344 11
Villalkozasfinanszirozas Vallalkozasi 1
ligyintéz6
134411
Villalkozasfinanszirozas Vséllz]kozési 0.5
11506-16 gyakorlat Giovintézs ’
Vallalkozasfinanszirozisi és =7
adozasi feladatok ol sl
Adoézas Vallalkozasi 1
uigyintéz6
Elektronikus ad6bevallas 5,1 441 1 .
Vallalkozasi
gyakorlata .
ugyintezo
Kis- és 51344 11
kézépvallalkozdsok gazdalkodasi |- V1
. 51344 11
feladatai .. .
Utzleti terv készitése Vallalkozasi 1
uigyintéz6
51344 11
Konyvvezetés Véllalkozasi 0,5
10153-16 Kdnyvvezetési igyintéz6
feladatok i o . 5134411
Pénzforgalmi konyvvitel Vallalkozasi
gyakorlat S
ugyintezo
51344 11
Munkaerd-gazdalkodas Véllalkozasi 1
” . . uigyintéz6
10154-16 Munkaer6-gazdalkod
unkaer6-gazdalkodas 51344 11
Bérszamfejtési gyakorlat Véllalkozasi
uigyintéz6
Kozlekedési alapfogalmak 6 szakképesités
10496-16 Kozlekedés-szallitasi
alapok Kozlekedés technikaja 6 szakképesités 1
Kozlekedés iizemvitel 6 szakképesités 1




Kozlekedés iizemvitel
gyakorlat

6 szakképesités

10036-16 A raktaros feladatai

Raktarozasi folyamatok

6 szakképesités

Raktarozas gyakorlat

6 szakképesités

11786-16 Raktarvezeto feladatai

A raktarozas szerepe és
mutatészamai

6 szakképesités

Raktarvezetés gyakorlat

6 szakképesités

10070-12 Munkahelyi
kommunikaciéd

Kommunikaci6 alapjai

6 szakképesités

Uzleti kommunikacié
gyakorlat

6 szakképesités

10651-12 Vezetési, jogi,
gazdasagi és marketing ismeretek

Vezetési, jogi, gazdasagi
és marketing elméleti
ismeretek

6 szakképesités

Marketing, vezetés,
szervezés gyakorlat

6 szakképesités

10501-16 Szallitmanyozasi
iigyintézoi feladatok

Altalanos
szallitmanyozasi
ismeretek

6 szakképesités

Agazati szallitmanyozasi
ismeretek

6 szakképesités

llitma P
.Sza timanyozast f6 szakképesités 5 5
ismeretek gyakorlat
Logisztik {6 szakképesités

10034-16 Logisztikai iigyintézs | —oeror <@ : e

feladatai Logisztikai tervezés £ szakképesités 5.5 5,5

gyakorlat

A kerettanterv szakmai tartalma — a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL. térvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden — a nappali rendszerli oktatasra
meghatarozott tanuldi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati draszam legalabb 90%-at lefedi.
Az iddkeret fennmaradod részének (szabadsav) szakmai tartalmarél a szakképzé iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai €s vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat ardnyanak a teljes képzési id6 soran kell teljesiilnie.



2. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként
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11504-16 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

Gazdasagi és jogi

alapismeretek 360 36 36 36
Mikrogazdasagi alapok 2 2 2
A fogyaszt6i magatartas
. 3 3 3
¢és a kereslet
A vallalat termel&i R
o P . 2 3 3 3
magatartdsa ¢és a kinalat %
r . e n : =)
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= 9
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Informacio-
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Altalanos statisztika 0 16 16 16 16
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teljesitményének mérése

PR 1
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ESTI tagozaton

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti oraszama évfolyamonként

LOGISZTIKAI ES
SZALLITMANYOQZASI
UGYINTEZO
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10034-16 Logisztikai ligyintézo Logisztika
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A programtantervvel kitoltott idokeret — a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo
12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 13.§ (4) bekezdésének megfeleléen — tartalmaz a szakképzd
intézmény altal a helyi gazdasagi kornyezet egyedi elvarasaihoz igazodd szakmai célokra
szabadon felhasznalhat6 idékeretet (szabad sav).

A szabad sav szakmai tartalmarol a szakképzd iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertil élesen elvélasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az
egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozésa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az
Orakeretnek minimalisan hany szézalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (tanmithelyben,
termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja,
¢s minél magasabb ez az ardny, annal inkdbb 6sztondz az elméleti tudaselemek gyakorlatba
agyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatdrozott idokeret és tartalom kotelezd érvényt, a
témakorokre kialakitott oOraszdm, valamint a tantargyak ¢és témakorok Oraszamanak
évfolyamonkénti megoszldsa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.

A kizardlag szakmai vizsgéra torténd felkészités soran az adgazati alapoktatashoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas els¢ félévében kell megszervezni.



50411 09 01

PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO

1. A szakma alapadatai

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

1.3 A szakma azonosité szdma: 5 0411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatis megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment dgazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakméak megnevezése: —

2. Agazati alapoktatis és szakiranyi oktatis szakmai kovetelményei: képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatarozottak

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/kkk gm penzugyi szamviteli ugyintezo 2020_alairtp
df-1589448588492.pdf

3. Alapvizsga: dgazati alapvizsgat kell a tanuloknak tennie:
- nappali oktatas esetén 10. év végén,
- felnéttképzés esetén 1/13. év félévkor.

Ertékelés:
A vizsga akkor sikeres, ha a tanuld minden vizsgatevékenységnél eléri a 40 %-ot (képzési és
kimeneti kdvetelmények).
Vizsgatevékenységek és a vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan beliil
- irésbeli vizsga: 40%
- gyakorlati vizsga: 60%

Erdemjegy:

0-39% - elégtelen
40-54%- elégséges
55- 69% - kdzepes
70-84% - jo
85-100% - jeles



A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak éraszama évfolyamonként

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. 1/13. 2/14.
, + +
Evfolyam 6sszes 6raszama 7 9 14 14 24 3(’)41: é ?(’)4F (;
Munkavallaléi ismeretek 0,5 0 0 0 0 0,5 0
Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 2 0 2
GaZ(‘lasagl és jogi 3 3 0 0 0 3 0
alapismeretek
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

A képzés

A képzés

Evfolyam | 9. 10. 11. 12. 13. dsszes 1/13. | 2/14. | &sszes V13, 214
. . . . est1 est1
6raszama 6raszama
o)
8 Munkavallaléi ismeretek 18 | 0 0 0 0 18 18 0 18 ” 0
kS
=3 Allaskeresés 5 5 5 5 2
i 3
E Munkajogi alapismeretek 5 5 5 5 2
é Munkaviszony létesitése 5 5 5 5 2
Munkanélkiiliség 3 3 3 3 1
g
S £ Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62 0 62 62 25
ig > é =
E g - Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11 11 11 4
S & -
= % © Onéletrajz és motivacios levél 20 20 20 20 8
<=
—Eg 5_,3 »Small talk” — altalanos tarsalgas 11 11 11 11 5
Allasinterj 20 20 20 20 8
<
;§ Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 108 0 0 0 216 108 0 108 43 0
TO’D Gazdasagi alapfogalmak 24 24 10 10
% A haztartasok gazdalkodasa 26 26 6 6
f;‘; Fogyaszt6i magatartas 8 8 6 6 2
= A véllalat termel6i magatartésa 50 50 28 28 10
<
E‘ Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 56 56 12 12 4
E A nemzetgazdasag agazati rendszere 13 13 10 10 4
% Nemzetkdzi gazdasag kapcsolatok 6 6 2
S Marketing alapfogalmak 5 5 4 4 2
Jogi alapismeretek 10 10 10 10 5




Tulajdonjog 8 8 8 8 4
Kételmi jog 10 10 10 10 5
Vallz.ulkozaso!( miikodtetésének 0 144 0 0 0 144 144 0 144 58 0
alapismeretei
A vallalkozasok gazdalkodasa 27 27 27 27 15
A gazdalkodasi folyamatok 27 27 27 27 15
eredménye
Statisztikai alapismeretek 54 54 54 54 15
Banki alapismeretek 18 18 18 18 5
Koényvvezetési alapok 18 18 18 18 8
Tanulési tertilet 6sszoraszama 108 252 0 0 0 360 252 0 252 101 25

5

% Kommunikacié 36 0 0 0 0 36 36 0 36 15 0

>

el

é Kapcsolatok a mindennapokban 10 10 10 10 5

Ee) A munkahelyi kapcsolattartas 10 10 10 10 5

& szabalyai

2 Kommunikécios folyamat 8 8 8 8

=

% On- és tarsismeret fejlesztése 8 8 8 8 2

&

:';: Digitalis alkalmazasok 90 72 0 0 0 162 162 0 162 65 0
Munkavédelmi ismeretek 4 4 4 4 1
Tizujjas, vakon gépelés 68 36 104 104 104 48
Levelezés ¢és iratkezelés 18 18 18 18 6
Digitalis alkalmazasok 18 18 36 36 36 10
Tanulasi teriilet 0sszéraszama 126 72 0 0 0 198 198 0 198 80 0
Gazdalkodasi ismeretek 0 0 72 72 31 175 72 93 145 29 37
A vallalkozasok gazdasagi feladatai 14 14 12 12 4
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Gazdalkodas a befektetett 38 368 26 26 10
eszkozokkel
é Készletgazdalkodas, logisztikai 20 26 46 34 14 48 15 7
7 rendszer
g Munkaerd és bérgazdalkodas 46 10 56 43 43 15
=z
E: g A Vé}lefl’lfozés vezetése, szervezete és 10 10 19 19 10
S strategiaja
< A vallalkozasok valsaga 11 11 17 17 5
E
i Gazdaségi szamitasok 36 36 0 54 36 31 54 18 16
=
g Pénziigyi szdmitasok 36 18 31 31 16
Statisztikai szamitasok 36 36 36 36 18
Tanulési teriilet 6sszoraszama 108 108 31 210 108 122 199 47 53
Pénziigy 180 180 62 422 216 186 402 86 74
¢
[©]
'§ A pénziigyi intézményrendszer 30 30 20 20 5
& 10
B Bankiigyletek 24 24 22 22
0
=3 A pénz id6értéke 26 26 25 5 30 10
o0
; A pénzforgalom 24 24 18 5 23 5
%" 15
S A pénzkezelés bizonylatai 36 36 31 10 41
O
.
A vallalkozasok finanszirozasa 20 25 45 42 42 20
A villalkozisok penziigyi 20 15 35 2 2 10
teljesitményének mérése
Nemzetkdzi pénziigyek 20 20 24 24 9
Pénziigyi piacok és termékeik 50 7 57 50 50 25
Befektetések értékelése 50 5 55 50 50 20
Biztositasi alapismertek 10 10 10 10 5
Komplex pénziigyi feladatok 10 50 60 36 32 68 11 15




Irodai szoftverek alkalmazasa 0 0 93 93 0 93 93 37
. . 37
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 93 93 93
Adoézas 0 36 93 129 72 62 128 29 25
Az allamhaztartas rendszere 8 8 11 11 2
A — - = i
z adoz’as rendje, az adodigazgatasi 12 12 12 12
rendtartas
Személyi jovedelemadozas és bért 15
terheld jarulékok 161 16 = 31 el
Az egyéni vallalkozd 9
jovedelemadozasi forméi 18 1 18 1
Térsasagok jovedelemadozasa 18 18 21 21 9
Altalanos forgalmi ad6 18 18 18 18 8
Helyi adok 15 15 15 15 6
Gépjarmiiado és cégautdado 8 8 8 8 2
Elektronikus bevallas 0 0 109 109 0 109 109 0 43
A gyakorlat el6készitése 8 8 8 8 4
Az elektronikus bevallas gyakorlata 93 93 93 93 35
A bevallésok ellendrzése 8 8 8 8 4
Tanulasi tertilet 6sszoraszama 180 216 357 753 288 450 738 115 142
Szamvitel 144 144 109 397 252 186 438 90 74
A szAmvitell orveny & :
szertmw ,e i torvény és az éves 44 44 36 36
beszamolo 10
A szamlakeret, ko 1ési tételek 24
szamlakeret, konyvelési tétele 5 5 56 56

szerkesztése

234/300. oldal




Konyvvezetés €s beszamolokészités feladatai

Térgyi eszkozokkel és immaterialis

24

javakkal kapcsolatos elszamolas 48 . >2 =
Vasarolt készletek elszamoléasa 40 40 46 46 22
Jovedelemelszamolas 40 40 36 36 10
Kotelezettségekkel k lat 16 15

6 e: eze’ ségekkel kapcsolatos 1 0 0 43
elszamolasok
Koltségekkel kapcsolatos 32 32 18 30 48 15
elszamolasok
Sajat termelésii készletekkel 15
kapcsolatos elszamolasok és 30 30 31 31
eredménymegallapitas
Pénziigyi és hitelmiiveletekkel 10
kapcsolatos elszdmolasok 29 2 31 =
A zaras, az éves beszamold 50 50 62 62 19
Szamviteli esettanulmanyok 72 36 31 139 108 78 29 25

186
Szamviteli bizonylatok 24 24 36 36 10
Konyvelési tétel szerkesztése 24 24 36 36 10
r r r r 4

A_ pénzkezeléshez kapcsolodo 12 12 18 13
bizonylatok
Térgyi eszkdzok nyilvantartasa 12 12 18 18 5
Vasarolt készletek bizonylatai 20 20 20 20 10
Jovedelemelszamolas bizonylata 16 16 16 16 5
Komplex szamviteli esettanulmanyok 31 31 36 36 10




Szamitégépes konyvelés 0 0 155 155 0 155 155 0 62
Szoftverjog és etika, adatvédelem 6 6 6 6 2
A konyvelési Programrokkal 6 6 6 6 2
kapcsolatos kovetelmények
fec';l;c:);;gi ¢s folyoszamla-konyvelési 36 36 36 36 10
Targyieszkoz-nyilvantartd program 31 31 31 31 15
Készletnyilvantartd program 31 31 31 31 15
Bérelszamol6 program alkalmazasa 31 31 31 31 11
Integralt vallalati rendszerek 15 15 15 15 7
Tanulési teriilet sszoraszama 216 180 295 691 360 419 779 119 161
0 0 0 0

Egybefliggd szakmai gyakorlat:
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Eredményalapu oktatas

Projektek nappali 9-13. évfolyamon

Projekt | Evfolyam | Projekt megnevezése Eredmény Bevont tantargy Oraszam Munkaforma
sorszam
l. 9. Egy vallalat bemutatasa Prezentacio készitése | Digitélis 5 ora Péros munka
alkalmazasok
Digitélis kultara 3 ora
Kommunikaci6 2 6ra
Gazdasagi ¢s jogi | 5 ora
ismeretek
2. 10. Egy gazdasagi tarsasag | Tarsasagi szerzddés, | Digitélis 5 ora Csapatmunka
alapitasa digitalis vagy papir | alkalmazésok
alapu logo, Digitalis kultara 3 ora
prezentaciod Kommunikacio -
Gazdasagi ¢és jogi | 5 ora
ismeretek
Vallalkozéasok 2 ora
mitkodtetésének
alapismeretei
3. 11. Szamviteli térvény és az | Word, pdf  és | Szamvitel 10 6ra Csapatmunka
éves beszamolo | prezentacio Digitélis -
bemutatasa alkalmazéasok

Digitélis kultara

Kommunikéacio




11. A magyar  pénziigyi | Prezentacio Pénziigy 10 ora Csapatmunka
intézményrendszer Digitélis -
bemutatasa alkalmazéasok
Digitalis kultura -
Kommunikacio -
12. Emberi er6forras- | Word és pdf | Gazdalkodasi 10 6ra Péaros munka
gazdalkodas: dokumentumok: ismeretek
munkaszerz6dés, munkaszerz6dés, Digitalis -
tajékoztatd és munkakori | tajékoztatd ¢s | alkalmazasok
leiras készitése munkakdri leiras Digitalis kultura -
Kommunikacio -
12. Bérgazdalkodas, Word és pdf | Gazdalkodasi 10 ora Péros munka
0sztonzési rendszerek | dokumentumok, ismeretek
(cafetéria) prezentaciod Digitalis -
alkalmazéasok
Digitalis kultura -
Kommunikacio -
13. A személyi jovedelemadd | Word dokumentum | Adozés 10 ora Csapatmunka
és , az altalanos forga,lmi ¢s prezentacio Digitalis -
?do . bemlrltatasa, alkalmazasok
osszehaso’nl.ltasa , es/vag,y Digitalis kulttra N
az egyéni vallalkozas
ad6zasi formainak Kommunikacié -
bemutatasa
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13. Szakmai onéletrajz | Word, pdf | Munkavallaloi 10 Egyéni feladat
készitése magyar és angol | dokumentum: idegen nyelv
nyelven EUROPASS Angol 5
magyar/angol nyelvili | Digitalis -
onéletrajz készitése | alkalmazasok

Digitélis kultara

Kommunikéacio




50411 09 02
VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO

1. A szakma alapadatai

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi tigyviteli ligyintézd

1.3 A szakma azonosité 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 alapoktatis megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment dgazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakméak megnevezése: —

2. Agazati alapoktatas és szakiranyi oktatis szakmai kovetelményei: képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatarozottak

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/kkk gm vallalkozasi ugyviteli ugyintezo 2020_alairt
pdf-1589448606796.pdf

3. Alapvizsga: dgazati alapvizsgat kell a tanuloknak tennie:
- nappali oktatas esetén 10. év végén,
- felnéttképzés esetén 1/13. év félévkor.

Ertékelés:
A vizsga akkor sikeres, ha a tanuld minden vizsgatevékenységnél eléri a 40 %-ot (képzési és
kimeneti kdvetelmények).
Vizsgatevékenységek és a vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan beliil
- irésbeli vizsga:40%
- gyakorlati vizsga: 60%

Erdemjegy:

0-39% - elégtelen
40-54%- elégséges
55- 69% - kdzepes
70-84% - jo
85-100% - jeles



A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak éraszama évfolyamonként

] 1/13. | 2/14.
Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. 1/13. | 2/14. esti esti
, + +
Evfolyam heti 6raszama 7 9 14 14 24 ?S‘F 01 ?S‘F 01 = 16

Munkavallaléi ismeretek 0,5 0 0 0 0 0,5 0

Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 2 0 2

Gaz{lasagl és jogi B 3 o 0 0 \ .
alapismeretek
Villalkozasok
miikédtetésének alapismeretei L 4 0 0 0 4 0
Kommunikacié 1 0 0 0 0 0 0
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5
[
D)
2
g
8
g 2,25 0
£ Digitalis alkalmazasok 2,5 0 0 4,5
O
g
E
E
5
N
[}
2
2] ..
= Uzleti adminisztracié 0 1,5 0 2,5 1,5 1
=
=
§ Pénzforgalmi nyilvantartasok 0 0 4 0 0 2
3
% Kis ¢és kozépvallalkozasok 1 2
= . . 0 1 4 2
S gazdalkodasa
. . . 1 1
Munkaerd-gazdalkodas 0 2 2 2
Adoézasi ismeretek 0 1,5 4,5 2 0,5 3
. - . 0,5 2
Konyvvezetési alapismeretek 0 1 2,5 2
E 1 1
"§ Szovegbevitel szimitéogépen 0 1 1 3
&
% Dokumentumszerkesztés 0 3 0 1 0,5 1,5
s
=
= 1 1,5
= Titkari ligyintézés 0 1 2 1,5
<
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0 e - - .
5 Ugyfelschlg?l?,tl 0 2 0 0 1 0
2 kommunikacio
%
£ Komn}umkacno a titkari 0 0 1 2 2 1,5 0
= munkaban
=
=)
Egybefliggd szakmai gyakorlat: 0 0 0 0 0 1] 1]
A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként
A képzés A képzés
, 1/13. 2/14.
Evfolyam | 9. 10. 11. 12. 13. Osszes 1/13. 2/14. | Osszes gst3i gsti
oraszama oraszama
s
£ Munkavllaléi ismeretek 18 [ 0 0 0 0 18 18 0 18 9 0
=3 Allaskeresés 5 5 5 5 2
E Munkajogi alapismeretek 5 5 5 5 2
= Munkaviszony létesitése 5 5 5 5 2
Munkanélkiiliség 3 3 3 3 1
g
& f S
5 g Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62 0 62 62 31
-
S- 3% e —
= T>{ ” % Az éllaskeresés 1épései, 11 11 11 11 5
S22 8 | allashirdetések
—g % Onéletrajz és motivacios levél 20 20 20 20 10
Q
= ,.Small talk” — 4ltalanos tarsalgas 11 11 11 11 6
Allasinterj 20 20 20 20 10
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Gazdasagi és jogi alapismeretek

Gazdasagi alapfogalmak

A haztartasok gazdalkodasa

Fogyaszt6i magatartas

A vallalat termel6i magatartasa

Az allam gazdasagi szerepe,
feladatai

A nemzetgazdasag agazati
rendszere

Nemzetkozi gazdasag kapcsolatok

Marketing alapfogalmak

Jogi alapismeretek

Tulajdonjog

Kotelmi jog

Vallalkozasok miikodtetésének
alapismeretei

A vallalkozasok gazdalkodasa

A gazdalkodasi folyamatok
elszamolasa

Statisztikai alapfogalmak

Banki alapismeretek

Konyvvezetési alapok

Kommunikacio

Kapcsolatok a mindennapokban

A munkahelyi kapcsolattartas
szabalyai

Kommunikacios folyamat

244/300. oldal




8 On- és tarsismeret fejlesztése 8 8 8 8 4
g Digitalis alkalmazasok 90 72 0 0 0 162 162 0 162 81 0
B}
g Munkavédelmi ismeretek 4 4 4 4 2
g
:% Tizujjas, vakon gépelés 68 36 104 104 104 52
g Levelezés és iratkezelés 18 | 18 36 36 36 9
E Digitalis alkalmazasok 18 18 18 18 18
:g Tanulési teriilet 6sszoraszama 126 72 0 0 0 198 198 0 198 99 0
D
L
2] ..
2 Uzleti adminisztracié 0 0 108 54 0 162 90 62 152 54 31
5]
N
Z Pénziigyi intézményrendszer 14 14 10 10 5
=)
g Bankiigyletek 10 10 8 8 4
S
= A pénz id6értéke 18 18 14 5 19 7
S Pénzforgalom 18 18 16 5 21 8
A pénzkezelés gyakorlata 20 20 18 18 10
Valuta-, devizamiiveletek 10 10 8 8 5
Pénziigyi piacok és termékeik 18 18 16 16 15
Befektetések értékelése 42 42 42 42 21
Biztositasi alapismertek 12 12 10 10 10
62
Pénzforgalmi nyilvantartasok 0 0 0 0 124 124 0 124 124
Pénzforgalmi nyilvantartési 50 50 50 50 25
feladatok
Pénzforgalmi konyvvitel 74 74 74 74 37
Kis ¢ koztpvallalkozasokl o | o | g3 | 36 124 232 72 124 | 19 36 62
gazdalkodasa
Vallalkozasi formak 36 36 36 36 18
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Vallalkozasok miikodése és 36 36 72 36 20 56 18 10

megsziinése

Vallalkozasok pénziigyi tervezése 46 46 36 36 18

Uzleti terv 78 78 68 68 34

Munkaerd-gazdalkodas 0 72 62 134 72 62 134 36 31

Emberierdforras-gazdalkodas 36 36 36 36 18

A munkaviszony szabalyozasa 36 31 67 36 31 67 18 16

Munkaerd-gazdalkodas a 31 31 31 31 15

gyakorlatban

Adézasi ismeretek 36 54 140 230 72 186 258 18 93
i 5 8

Adoézasi fogalmak 10 18 28 20 16 36

Altalanos forgalmi ad6 12 14 26 24 12 36 6 6

Személyi jovedelemado és béreket 7 7

terheld jarulékok és kozterhek 14 16 30 28 14 42

Egyéni vallalkozas 18

jovedelemadozési forméi 38 = 36 =

Térsasagok jovedelemadozasa 26 26 26 26 13

Helyi adok 14 14 14 14 7

3

Gépjarmiiado és cégautd adod 6 6 6 6

Elektronikus bevallas gyakorlata 62 62 62 62 31

Konyvvezetési alapismeretek 0 36 77 113 72 124 196 18 62

A szamviteli torvény 12 12 24 10 34 6

Konyvelési tételek szerkesztése 24 24 48 10 58 12

Térgyi eszkdzok elszamoléasa 16 16 20 20 16
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A vasarolt készletek elszamolasa 20 20 30 30 20
A jovedelem elszamolasa 14 14 20 20 10
Sajat termelést készletek 15 15 20 20 10
elszamolésa
Termekertekesttes e,ls’zamolasa, az 12 12 14 14 6
eredmény megallapitasa
Tanulasi tertilet 0sszéraszama 216 252 527 995 378 682 1060 162 341

k=

“cdc: Szovegbevitel szamitégépen 72 36 31 139 108 62 170 36 31

2

§ Az irasbiztonsag erdsitése 24 24 36 36 12

‘0

= Szovegteldolgozas, 24 24 36 36 12

> .

20 szoveggyakorlatok

E A dokumentumszerkesztés alapjai 24 24 36 36 12

é Tablazatok készitése 18 18 16 16 8

< Prezentacio6 készités 18 18 15 15 8
A weblapkészités alapjai 31 31 31 31 15
Dokumentumszerkesztés 36 108 0 144 36 93 129 18 47
Levelezési ismeretek 36 36 36 36 18
Levelezés a titkari munkaban 18 18 15 15 8
Levelezés az iizleti életben 18 18 16 16 8
Komplex levélgyakorlatok 72 72 62 62 31
Titkari iigyintézés 72 36 62 170 54 93 147 36 47
Jegyzbkonyvvezetés 36 36 72 18 31 49 18 15
Titkari feladatok 36 36 36 36 18
Informacios folyamatok az 24 24 24 24 12
irodaban
Adat- és informaciovédelem 12 12 12 12 6
Idégazdalkodas 10 10 10 10 6
Vezetési ¢€s projektismeretek 16 16 16 16 8
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Tanulési tertilet 6sszoraszama 180 180 93 453 198 248 446 90 125
Nt . 36
§ Ugyfélszolgalati kommunikacio 72 0 0 72 72 0 72
‘g
g Szobeli kommunikécid 16 16 16 16 8
s Digitalis kommunikacio 28 28 28 28 14
E Ugyfélszolgalati ismeretek 28 28 28 28 14
N
::) . r e . r_ e
Komn}umkacno a titkari 36 7 62 170 108 7 180 i
munkaban
Rendezvény- és
programszervezési ismeretek 36 = 14 1 7
Protokollaris rendezvények 16
szervezése, lebonyolitasa 46 26 72 32 10 42
Munkahelyi irodai kapcsolatok 16 16 16 16 32 8
Protokoll az irodaban 10 10 10 10 20 5
Nemzetkdzi protokoll 16 16 16 16 32 8
Térgyalastechnika 12 12 12 12 24 6
Marketingkommunikécid 8 8 8 8 16 4
Tanulési teriilet 6sszoraszama 108 72 62 242 180 72 252 90 0
Egybefliggd szakmai gyakorlat: 0 0 0 0 0 0 0
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Projektek nappali 9-13. évfolyamon

Eredményalapu oktatas

Projekt
sorszam

Evfolyam

Projekt megnevezése

Eredmény

Bevont tantargy

Oraszam

Munkaforma

1.

9.

Egy véllalat bemutatésa

Prezentacio készitése

Digitalis
alkalmazasok

5 ora

Digitélis kultara

3 0ra

Kommunikéacio

2 oOra

Gazdasagi ¢és jogi
ismeretek

5 ora

Egyéni munka

10.

Egy gazdasagi tarsasag

alapitasa

Tarsasagi szerz0dés,

digitalis vagy papir alapu

logo,
prezentaciod

Digitalis
alkalmazasok

5 ora

digitalis kultara

3 ora

Kommunikéacio

Gazdasagi ¢és jogi
ismeretek

5 ora

Vallalkozasok
mukodtetésének
alapismeretei

2 oOra

Digitélis kultara

Csapatmunka

11.

Vallalkozasi
Osszehasonlitasa

formak

Word  dokumentum
prezentaciod

és

Kis és
kozépvallalkozasok
gazdalkodas

Digitalis
alkalmazasok

Kommunikéacio

Paros munka
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Titkari tigyintézés

Szdvegbevitel
szamitogépen
11. Vallalkozéasok Word  dokumentum  és | Kis és Péros munka
megszlintetésének prezentaciod kozépvallalkozasok
Osszehasonlitasa gazdalkodas
Digitalis
alkalmazésok
Kommunikacio
Titkari tigyintézés
Szdvegbevitel
szamitogépen
12. Emberi er6forras- | Word és pdf | Munkaerd- Péaros munka
gazdalkodas: dokumentumok: gazdalkodas
munkaszerz6dés, munkaszerz6dés, Digitalis
tajékoztatd ¢s | tajékoztatd és munkakori | alkalmazasok
munkakori leirés | leiras Kommunikacio
készitése Titkari tigyintézés
Szdvegbevitel
szamitogépen
12. A személyi | Word  dokumentum  és | Ad6zési ismeretek Csapatmunka
jovedelemadd ¢és az | prezentacid Digitélis
altalanos forgalmi ado alkalmazasok
bemutatasa, Kommunikacio
Osszehasonlitasa Titkari tigyintézés
és/vagy az  egyéni Szovegbevitel
vallalkozas adozasi szémitégépen

formainak bemutatasa
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13.

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

Esemény word, pdf , excel
dokumentécioja: meghivo,
forgatokonyv, targyi és
személyi feltételek,
vendéglatas dokumentélasa,
megrendelések,
koltségkalkulacio.
Prezentacio.

Kommunikéacio
titkari munkaban

a

26

Digitalis
alkalmazasok

Konyvvezetési
alapismeretek

Titkari tigyintézés

Szdvegbevitel
szamitogépen

Csapatmunka
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50612 12 02
INFORMATIKAI RENDSZER- ES ALKALMAZASUZEMELTETO
TECHNIKUS

1. A szakma alapadatai

1.1 Az 4gazat megnevezése: Informatika és tavkozlés

1.2 A szakma megnevezése: Informatikai rendszer- és alkalmazas-iizemeltetd technikus
1.3 A szakma azonositd szama: 5 0612 12 02

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Informatika és tavkozlés dgazati alapoktatas

1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

2. Agazati alapoktatas és szakiranyi oktatis szakmai kovetelményei: képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatarozottak

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/kkk informatika informatikai rendsz alk uzemelteto
_2020pdf-1589880330151.pdf

3. Alapvizsga: dgazati alapvizsgat kell a tanuloknak tennie:
- nappali oktatas esetén 10. év végén,
- felnéttképzés esetén 1/13. év félévkor.

Ertékelés:
A vizsga akkor sikeres, ha a tanuld minden vizsgatevékenységnél eléri a 40 %-ot (képzési és
kimeneti kdvetelmények).
Vizsgatevékenységek és a vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan beliil
- irésbeli vizsga: 10%
- gyakorlati vizsga: 90%

Erdemjegy:

0-39% - elégtelen
40-54%- elégséges
55- 69% - kdzepes
70-84% - jo
85-100% - jeles
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak éraszama évfolyamonként

Evfolyam | 9. 10.

Evfolyam heti 6raszama | 7 9
Munkavallaléi ismeretek 0,5 0
Munkavallaléi idegen nyelv 0 0
Informatikai és tavkozlési 3 0

alapok I.

11.
iskolai
elmélet
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11. 12. 12. 13. 13. 1/13. 1/13. 2/14. 2/14.
gyakorlati | iskolai | gyakorlati | iskolai |gyakorlatil iskolai | gyakorlati| iskolai | gyakorlati
helyszin | elmélet | helyszin | elmélet |helyszin | elmélet | helyszin |elmélet | helyszin

14 24 34+1 OFO 34+1 OFO
0 0 0 0 0,5 0 0 0
0 0 2 0 0 0 2 0
0 0 0 0 3 0 0 0




Informatikai és tavkozlési

alapok II. 0
Programozasi alapok 2
IKT projektmunka I. 1,5
w2
O
w2
pe
3
2,
&5
3 §
b E IKT projektmunka II. 0
2%
g5
>‘ w2
8 9]
=
o)
=
=
4
L
S Halézatok 1. 0
o
=
jas
Halézatok II. 0

3,5
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7,5

7,5




Halézat programozasa és IoT 0

0,5

0,5

Szerverek és
felhoszolgaltatasok

Halozati operacios rendszerek és
felhészolgaltatasok
(—}

1,5

2,5

1,5

6,5

1,5

2,5

1,5

6,5

Adatbazis-kezelés 1. 0

1,5

Szakmai angol | Adatbazis-kezelés alapjai

Szakmai angol 0

Egybefliggd szakmai gyakorlat: 0
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

A képzés A képzés
Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. dsszes 1/13. 2/14. dsszes
oraszama oraszama
g
£ Munkavllaléi ismeretek 18 0 0 0 0 18 18 0 18
2 .
=3 Allaskeresés 5 5 5 5
=
é Munkajogi alapismeretek 5 5 5 5
§ Munkaviszony létesitése 5 5 5 5
Munkanélkiiliség 3 3 3 3
5
g B Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62 0 62 62
-
o <~
2= 3 8 e Al
= "’;{ 2 2 Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11 11 11
SEZS 3 .
_g g e Onéletrajz és motivacios levél 20 20 20 20
S § ,»omall talk” — ltalanos tarsalgas 11 11 11 11
Allasinterj 20 20 20 20
=
el
3 Informatikai és tavkozlési alapok I. 108 0 0 0 0 108 108 0 108
4
[
é Bevezetés az elektronikaba 28 28 28 28
g A”P,C'részei, PC szét- és Osszeszerelése, 12 12 12 12
= bovitése
2 Megel6z6 karbantartas és hibakeresés 10 10 10 10
2, ; ;
= L_aptopok fés mas eszkozok tulajdonsagai, 10 10 10 10
g hibakeresés
% Nyomtatok és egyéb periféridk 10 10 10 10
< Virtualizaci6 és felhdtechnologiak 15 15 15 15
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Windows telepitése és konfiguracioja 15 15 15 15
A dolgok internete 8 8 8 8
Informatikai és tavkozlési alapok II. 0 144 144 144 144
Gépi taI}ulas,. neur.onhal.ozatok, 10 10 10 10
mesterséges intelligencia
Informatikai és tavkozlési halozatok
. 8 8 8 8
napjainkban
Halozati protokollok és modellek, 18 18 18 18
végponti eszk6zok halozati beallitasa
Kapcsolas ~ Ethernet  haldzatokon, a
kapcsolo alapszintii beallitasa 20 20 20 20
A haldzati réteg, IPv4-es és IPv6-os
cimzés, a forgalomiranyit6 alapszintli 8 8 8 8
beallitasa
A szallitasi és az alkalmazasi réteg 18 18 18 18
Otthoni és kisvallalati halozat épitése és
g 8 8 8 8
beallitasa
IT-biztonsag 30 30 30 30
Egyéb operacios rendszerek (Mobil és 6 6 6 6
MacOS)
Linux alapok 18 18 18 18
252 252
Programozasi alapok 72 72 144 144 144
B & p PN
evezetés erlprogramozasba (jatékos 18 18 18 18
programozas)
Webszerkesztési alapok 14 14 14 14
Hibakeresése weboldalakon, verzidkezel
és csoportmunka-eszk6zok 10 10 10 e
Weboldalak formazasa 14 14 14 14




Reszponziv weboldalak 12 12 12 12
Ismerkedés a JavaScripttel 4 4 4 4
Bevezetés a Python programozasba 4 4 4 4
A Python programozasi nyelv alapjai 48 48 48 48
Modulok, objektumok, fajlkezelés 20 20 20 20
Pythonban
Tanulasi tertilet 0sszéraszama 72 72 0 0 144 144 0 144
38
30_3 IKT projektmunka I. 54 108 0 0 162 108 0 108
5
'@E Onismereti és kommunikécios készségek 6 " " " "
55 fejlesztése L.
é g Csapatmunka és egylittmiikodés 1. 6 10 16 10 10
§ §‘ Prezentacios készségek fejlesztése L 6 10 16 10 10
> 0
_é Projektszervezés és -menedzsment 1. 6 10 16 10 10
E Csapatban végzett projektmunka L 30 68 98 68 68
Tanulasi teriilet 0sszéraszama 54 108 0 0 162 108 0 108
8
é’) IKT projektmunka II. 0 0 126 108 234 0 248 248
g
oy Onismereti és kommunikacids készségek 0 o ) 5 B
5 fejlesztése IL. 1 8 1
LE % Csapatmunka és egyiittmiikodés 11. 10 8 18 12 12
§ 5 Prezentacios készségek fejlesztése 11 10 8 18 12 12
>\ w2
é ° Projektszervezés és -menedzsment I1. 10 8 18 12 12
E Csapatban végzett projektmunka II. 86 76 162 200 200
Tanulasi teriilet 0sszéraszama 0 0 126 108 234 0 248 248
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4
o
g Halézatok I. 180 180 0 360 342 0 342
=
Halozati eszk6zok al tl
ka ozalres_z”ozo alapszin 19 19 16 16
onfiguracidja
Kapcsolasi alapok 13 13 10 10
VLAN-ok hasznalata, VLAN-ok kozti 4 4 44 44
forgalomiranyitas 7 g
Masodik rétegbeli redundancia 25 25 22 22
Dinamikus cimkiosztas IPv4kdrnyezetben
29 29 26 26
IPv6-0s cimzés ¢és dinamikus cimkiosztés 4 4 44 44
IPv6-kornyezetben 7 {
Harmadik rétegbeli redundancia 41 41 41 41
Halozatbiztonsag, a kapcsold
biztonsagossa tétele 49 b 49 b
Vezeték nélkiili technologidk 49 49 49 49
Forgalomiranyitasi alapok, statiku:
forga om_lr’anyl ’a51 alapok, statikus 4l 4l 4l 41
orgalomiranyitas
Halézatok I1. 0 0 325 325 0 325 325
Dinamikus forgalomiranyitasi ismeretek 37 37 37 37
Halozatbiztonsag 35 35 35 35
Hozzaférési listak hasznalata 35 35 35 35
Statikus és dinamikus cimforditas
lehetdséoei 35 35 35 35
ehetdségei
WAN:-technologiak 35 35 35 35
Virtuélis maganhalozat (VPN) kialakitasa 35 35 35 35
Mindségbiztositasi alapok,
halozatfeliigyelet megvalositasa 3 = 35 =
Halozattervezés, hibaelharitas 24 24 24 24




Halozatvirtualizacio, halézatautomatizacio 24 24 24 24
Komplex halézat tervezése, kialakitasa 30 30 30 30
Halézat programozasa és IoT 0 0 108 108 0 108 108
Programozasi alapok Pythonban 20 20 20 20
?ii:nﬁ:; kliensprogram készitése 95 25 95 25
Halozatok programozasa 35 35 35 35
IoT — a dolgok internete 28 28 28 28
Tanulési teriilet sszoraszama 180 180 433 793 342 433 775
8
g Szerverek és felhészolgaltatasok 0 144 248 392 144 248 392
S
F% § Virtualizaci6 és konténerek 72 72 72 72
» = - e
:§ %D X;llncligl\izst éssz;rver telepitése és 7 7 7 7
18)‘ i:g Linux szerver telepitése és iizemeltetése 72 72 72 72
?‘g “ Linux és Windows rendszerek integracidja 72 72 72 72
% Felhdszolgaltatasok 72 72 72 72
Alkalmazasok tizemeltetése 32 32 32 32
Tanulési teriilet sszoraszama 0 144 248 392 144 248 392
g
5 Adatbazis-kezelés 1. 126 0 0 126 144 0 144
g Az adatbazis-tervezés alapjai 10 10 10 10
_—% Adatbazisok létrehozasa 10 10 10 10
fﬁg Adatok kezelése 20 20 20 20
2 Lekérdezések 70 70 92 92
Adatbazisok mentése ¢és helyreallitisa 16 16 12 12
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Tanulési tertilet 6sszoraszama 126 0 126 144 0 144
S
s Szakmai angol 72 72 144 72 62 134
g
~< Hallés utani szovegértés 12 10 22 12 8 20
N
z Szobeli kommunikécid 14 10 24 14 8 22
Szobeli kommunikécio IT-kdrnyezetben,
projekt alapon 1. 14 e 14 e
frasos angol nyelvii szakmai anyagok
feldolgozasa 12 12 24 12 10 22
Angol nyelvii szovegalkotas - e-mail 10 8 18 10 10 20
Keresés és ismeretszerzés angol nyelven 10 12 22 10 10 20
Szobeli kommunikéciéo IT-kdrnyezetben,
projekt alapon IL 20 20 16 16
Tanulési teriilet 6sszoraszama 72 72 144 72 62 134
Egybefliggd szakmai gyakorlat: 0 0 0




Eredményalapu oktatas

Projektek nappali 9-13. évfolyamon

Projekt | Evfolyam | Projekt megnevezése Eredmény Bevont tantargy Oraszam Munkaforma
sorszam
l. 9. Szamitogép-konfiguracid | Szamitogép- Informatikai és | 10 ora Csapatmunka
Osszeallitasa példaul konfiguracio, leiras | tavkozlési alapok I.
jatékhoz, IKT projektmunka I. | 10 6ra
képszerkesztéshez. Hairom
valtozat ar-
Osszehasonlitassal.
2. 10. Informatikai cég | Honlap Programozas 15 6ra Csapatmunka
honlapjanak megtervezése
IKT projektmunka I. | 10 6ra
3. 11 Egy  otthoni  halézat | Otthoni héalozat | Halozatok 1. 15 ora Csapatmunka
megtervezeése: asztali | leirdsdnak ¢és az
szamitogép, tobb laptop, | eszkdzok - ;
mobileszk6zok Osszekapcsolasanak IKT projektmunka II. | 10 6ra
Osszekapcsolasa leirasa,
dokumentélasa
4. 12. Egy kisvallalati halézat | Véllalati halozat | Halozatok 1. 20 ora Csapatmunka
megtervezése ¢és | leirasat  tartalmazo - -
dokgumentélésa elektronikus IKT projektmunka Il. | 10 6ra
dokumentacio
5. 13. Vizsgamunka elkészitése: | Elektronikus Halozatok I1. 80 ora Csapatmunka
A projekt egy valos vagy | dokumentacio: A Halozat 1. -
elképzelt vallalat | benyujtott anyagnak
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halozatanak tervezését, a
haléozat egy  miikodd
prototipusanak  gyakorlati
kivitelezését, valamint a

prototipus ~ miikddésének
tesztelését foglalja
magaban.

A vizsgaremeknek az
alabbi elvarasoknak kell
megfelelni:

[1 a halozati
infrastruktirdnak legalabb
3 telephelyet vagy irodat
kell lefednie

[ legalabb egy telephelyen
tobb VLAN kialakitasat
foglalja magéaban

[ tartalmaz masodik és
harmadik rétegbeli
redundans megoldéasokat
[ IPv4 és IPv6 cimzési
rendszert egyarant hasznal
[ Vezeték nélkiili
halézatot is tartalmaz

[ statikus €s dinamikus
forgalomirdnyitast egyarant
megvalosit

[ statikus €s dinamikus
cimforditast alkalmaz

1 WAN-0sszekottetéseket
is tartalmaz

tartalmaznia kell az
alabbiakat:

[0 a halozat tervét,
mukodésének leirasat
tartalmazo
dokumentacio

[1 a halozat
tesztelésének
dokumentacioja

] A prototipus
miukodésének,
tesztelésének
dokumentalasa egy 2-
5 perc hosszusagu
videoval




] virtualis maganhalozati
kapcsolatot (VPN) is
megvalosit

[J programozott
héalozatkonfiguraciot is
hasznal

] forgalomirdnyiton
megvaldsitott biztonsagi
funkciokat tartalmaz (pl.
ACL-ek)

] hardveres tlizfaleszkozt
is alkalmaz

[J Minimum 1-1 Linux és
Windows kiszolgalot
tartalmaz, melyek legalabb
az alabbi szolgaltatasokat
nyujtjak:

o Cimtar (pl. Active
Directory)

o DHCP

o DNS

o HTTP/HTTPS

o F4jl- és nyomtato
megosztas

o Automatizalt mentés
o Kliens szamitoégépekre
automatizalt
szoftvertelepités
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INFORMATIKA ES TAVKOZLES #gazathoz tartozo
50612 12 02
INFORMATIKAI RENDSZER- ES ALKALMAZASUZEMELTETO TECHNIKUS

ESTI FELNOTTKEPZES

1/13. 2/14.
Evfolyam Eves 6raszdim Eves 6raszim
(heti 6raszam) (heti 6raszam)
, 453 474
Evfolyam 6sszes 6raszama (heti 6raszam) (12,7) (15,5)
)
8
B
o]
% S Munkavaillaléi ismeretek 8 0
8 0,2)
.
=
=
5
=T 5 8 Munkavallaléi idegen nyelv 0
S2E 32 0,8
>4 0
g £
g3
=
<
g e e 43
13 Informatikai és tavkozlési alapok 1. 0
= 1,2)
(=
=
=
=
o]
=
2
9 o 58
2 Informatikai és tavkozlési alapok II. 1,6) 0
- )
8
3,
<
4
]
g
<
% Programozasi alapok 58 0
g ogramozasi alapol 1.6)
(1
5
g
=)
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3
8
N
R
':" = IKT projektmunka I 43 0
=hs prol ' 2
g5
=8
5
v
o)
=
T
3
5
N
2
©5 100
g E IKT projektmunka II. 0
= £ 3,2)
g3
§5
el
5]
v
o)
=
T
é Halézatok I L) 0
:5 ozato . (3,5)
E’ 140
Halo6zatok I1. 0 4.5)
Halo6zat programozasa és IoT 0 <t
prog (1,5)
R
A
g
S %
o 0
§ ;g 43 100
.‘5 5 Szerverek és felhdszolgaltatasok
24 ’ 1,2) 32)
88
o=
23
N
b
S
jus)
g
g
<
wn
O
E Adatbazis-kezelés 1 el 0
';Mo atbazis-kezelés 1. )
3
2
S
<
S
é Szakmai angol 43 62
E # 12) @
g
%)
Egybefliggd szakmai gyakorlat: 0
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5071510 06
GEPGYARTAS-TECHNOLOGIAI TECHNIKUS

1. A szakma alapadatai

1.1 Az 4dgazat megnevezése: Gépészet

1.2 A szakma megnevezése: Gépgyartas-technoldgiai technikus
1.3 A szakma azonositd szdma: 5 0715 10 06

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 alapoktatds megnevezése: Miiszaki agazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakméak megnevezése: —

2. Agazati alapoktatis és szakiranyi oktatas szakmai kovetelményei: képzési és
kimeneti kdvetelményekben meghatarozottak
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/kkk gep gepgyartastechnologiai_technikus 2
020pdf-1589881675376.pdf

3. Alapvizsga: dgazati alapvizsgat kell a tanuloknak tennie:
- nappali oktatas esetén 10. év végén,
- felnoéttképzés esetén 1/13. év félévkor.

Ertékelés:
A vizsga akkor sikeres, ha a tanuld minden vizsgatevékenységnél eléri a 51 %-ot
(képzési és kimeneti kovetelmények).
Vizsgatevékenységek és a vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan beliil
- irésbeli vizsga:30%
- gyakorlati vizsga: 70%

Erdemjegy:

0-50% - elégtelen
51-59%- elégséges
60- 69% - kdzepes
70-84% - jo
85-100% - jeles
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak oraszama évfolyamonként

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. 1/13. 2/14.
Evfolyam Gsszes | - 9 14 14 24 34+1 OF0 34+1 OF0
oraszama
iskola iskola iskola gyakorlati iskola Eyakorlasl iskola EYaLorlas iskola Eyakorlasl iskola AELALL
helyszin helyszin helyszin helyszin helyszin
5
B
R=} P
=5 ﬁ Munkavallalon 0 0.5 0 0 0 0 0 0 0 0 0.5 0
= ismeretek
>
=
5
2 3
N .
5,872 Iy aTAs s
é’"‘;{ > 8 Munkavallaléi idegen 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 2 0
\g = ‘é 8 nyelv
: 2
Z
=
wn)
]
&
= ) . 0 0 0
= Villamos alapismeretek 3 5 0 0 0 0 8 0 0
3
B
=
Gepészeti 4 35 0 0 0 0 0 0 75 0 0 0
alapismeretek
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8

N

8

3

5 Gyartas-elokészités 0 0 0 0 0 0 1 1
g

3

&)

2 Forgacsolo 0 0 1 2 2 2 1 7
2 megmunkalisok

2

B

g Minéség-ellenérzés 0,5 L5 0 0 0,5 L5 0 0
:gn CNC’-gep!(ezeles és - 0 0 1 4 0 0 | 5
< forgacsolas

-

L

Z

E

8 . 5 0

& A CNC programozas 0 1,5 0.5 0 1,5 1
& alapjai 0

Be=j

5y

N

g

X,

E Miiszaki szamitasok 3 0 0 0 2,5 0 1 0
Q

N

5

2 Miiszaki rajz 1 2 0 0 1,5 2 0 0
N5

R

2 . .

% Anyagismeret és 1 1 0 0 1 L5 0 0
g gyartastechnolégia

3

2

& Gyartastervezés 0 3 4 0 3,5 3,5
&)




0 0 0
g Szerelés és
g Karbantartas 0 0 0,5 1,5 1,5 1,5 0,5 1,5 1,5 1,5
2
<
-
2 Automatizilss 0 o 1 1 0 2 1 0 0 2
N
w2
Egybefliggd szakmai gyakorlat: 0 140 140 160
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

lasa

) A képzés A képzés
Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. Osszes 1/13. 2/14. Osszes
6raszama 6raszama
5
g Munkavillaléi ismeretek 0 18 0 0 0 18 0 18 18
;?s e Allaskeresés 5 5 5 5
E Munkajogi alapismeretek 5 5 5 5
S Munkaviszony létesitése 5 5 5 5
Munkanélkiiliség 3 3 3 3
5
%" g Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62 0 62 62
o= <~
ET; Z ;‘.3 Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11 11 11
£l g e Onéletrajz és motivacios levél 20 20 20 20
—Eg § ,»omall talk” — ltalanos tarsalgas 11 11 11 11
Allasinterj 20 20 20 20
\g Villameos alapismeretek 108 180 0 0 0 288 288 0 288
3% Villamos dramkdr 36 54 90 90 90
% Villamos dramkdr abrazolasa 18 18 18 18
Villamos dramkor kialakitasa 36 36 36 36
Villamos biztonsagtechnika 18 18 36 36 36
Villamos aramkorok mérése, dokumenta- 108 108 108 108




Gépészeti alapismeretek 144 126 0 270 270 0 270
i s BE s
Miszaki rajz alapjai 36 36 72 72 72
Anyag- ¢és gyartasismeret 18 18 18 18
Fémipari alapmegmunkalasok 72 72 72 72
Projektmunka 90 90 90 90
Tanulési teriilet sszoraszama 252 306 0 558 558 0 558
g
N Gyartas-elokészités 0 0 72 72 0 72 72
o Anyagvalasztas 7 7 7 7
:g A forgacsoldszerszamok anyagai 5 5 5 5
© Segédanyagok 3 3 3 3
Miiszaki dokumentaciok 28 28 28 28
Forgécsol6 szerszamgépek 15 15 15 15
Szerszamgépek késziilékei 7 7 7 7
Pneumatikus és hidraulikus rendszerek
elemei 7 L 7 L
Tanulési teriilet sszoraszama 0 0 72 72 0 72 72
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Lé Forgacsolé6 megmunkalasok 288 0 93 381 144 248 392

RS

2

_‘8 A forgéacsolas alapjai 33 33 33 33

§ Esztergalas 97 97 63 30 93
Maras 77 77 15 50 65
Furatmegmunkélasok 45 45 15 18 33
Koszoriilés 18 18 18 18
Egyéb forgacsolé megmunkalasok 9 9 9 9
Karbantartasi feladatok 9 9 9 9
Projektmunka 93 93 152 152
Mindség-ellendrzés 0 72 0 72 72 0 72
Geometriai mérések 26 26 26 26
Alak- és helyzettiirések 18 18 18 18
Feliileti érdesség 4 4 4 4
Anyagvizsgalatok 18 18 18 18
Statisztikai folyamatszabéalyzo rendszerek 4 4 4 4
Mindségbiztositasi rendszerek 2 2 2 2
Tanulési teriilet sszoraszama 288 72 93 453 216 248 464
CNC-gépkezelés és -forgacsolas 0 0 155 155 0 186 186
A gépkezelés alapjai 30 30 30 30
Munkadarab- és szerszambefogas 16 16 16 16
Programszerkesztés, -tesztelés 31 31 31 31
Megmunkalasok 47 47 47 47




= Projektmunka 31 31 62 62
)
=2
Q
g A CNC-programozas alapjai 0 0 62 62 0 77 77
[
;cfcs A programozas alapjai 8 8 8 8
Q
~§D Cimkodos programozas 8 8 8 8
& Esztergalasi miiveletek programozasa 19 19 27 27
Be=j
g Marasi miiveletek programozasa 19 19 26 26
=
Q Furatmegmunkalasi miiveletek g 8 g 8
programozasa
Tanulési teriilet sszoraszama 0 0 217 217 0 263 263
§ Miiszaki szamitasok 72 108 0 180 90 36 126
£
2 A mechanika alapjai 72 72 54 54
<
é Gépszerkezettan 108 108 36 36 72
)
N5
s Miiszaki rajz 72 108 0 180 126 0 126
R% Miiszaki rajz 72 72 54 54
g CAD-rajzolés és modellezés 108 108 72 72
I(Z;&
Anyagismeret és gyartastechnologia 0 72 0 72 90 0 90
Nemfémes szerkezeti anyagok 10 10 12 12
Fémek és 6tvozeteik 12 12 16 16
Hokezelések 12 12 14 14
Hidegalakitasok 12 12 16 16
Melegalakitasok 12 12 14 14
Ontés 8 8 10 10
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Porkohészat 2 2 4 4
3D nyomtatas 4 4 4 4
Gyartastervezés 0 0 217 217 0 217 217
Technologiai tervezés 55 55 55 55
Szamitogeéppel segitett gyartastervezés 55 55 55 55
Projektmunka 107 107 107 107
Tanulési teriilet 6sszoraszama 144 288 217 649 306 253 559

8 Szerelés és karbantartas 0 72 93 165 72 93 165

5

€

8 Kétéstechnologiak 72 72 72 72

<

= Szereléstechnologia tervezése 14 14 14 14

O

g Gépegységek szerelése 33 33 33 33

N

A Gépegységek karbantartasa 33 33 33 33
Szerszamgépek pontossagi vizsgalata 13 13 13 13
Automatizalas 0 72 62 134 72 62 134
Pneumatikus vezérlések 72 72 72 72
Elektropneumatikus vezérlések 20 20 20 20
A hidraulika alapjai 12 12 12 12
Ipari robotok alkalmazasanak alapjai 15 15 15 15
Gyartorendszerek 15 15 15 15
Tanulési teriilet 6sszoraszama 0 144 155 299 144 155 299

Egybefliggd szakmai gyakorlat: 140 140 160




Eredményalapu oktatas

Projektek nappali 9-13. évfolyamon

Projekt | Evfolyam | Projekt megnevezése Eredmény Bevont tantargy Oraszam Munkaforma
sorszam
l. 9. Miiszaki rajz: hulladékprés | Miiszaki rajz: | Gépészeti 10 ora egyéni munka
miiszaki rajzanak | hulladékprés alapismeretek
elkészitése Villamos 5 6ra
alapismeretek
2. 10. Karécsonyi disz készitése | Hajlitassal ¢és | Gépészeti 10 ora egyéni munka
villamos vilagitassal | alapismeretek
eléallitott karacsonyi | Villamos 5 6ra
disz alapismeretek
3. 10. Hulladékprés legyartasa Hulladékprés Gépészeti 30 6ra egyéni munka
alapismeretek
Villamos 5 ora
alapismeretek
Fizika -
4. 11. Gyartson le szakitoproba | Mérési Gyartas-el0készités | 15 ora egyéni és paros
testeket. Végezzen | jegyzdkonyvek Gépészeti - munka
méréseket alapismeretek
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12. A hulladékprés  PLC | Vezérlés elkészitése | Automatizalas 20 6ra
vezérlése Villamos -
alapismeretek
Gépészeti -
alapismeretek
13. CNC-vel a | Munkahenger, CNC-gépkezelés és - | 5 ora
hulladékpréshez Osszeépités forgacsolas
mitkodtetd munkahenger Gyartastervezés 5 ora
elkészitése, Osszeépitése Forgécsolo 30 ora
megmunkalasok
Villamos -
alapismeretek
Gépészeti -

alapismeretek




Gépgyartas-technolégiai technikus
Esti felnottképzés 6raszamai

Evfolyam

Evfolyam 0sszes 6raszama

éves Oraszam

Munkavallaloi ismeretek

Munkavillaléi idegen nyelv

Villamos alapismeretek

Gépészeti alapismeretek

Gyartas-el6készités

Forgacsolé6 megmunkalasok

Gépi forgacsolas | Gyartas-elékészités

Mindség-ellenérzés
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CNC-gépkezelés és -forgacsolas

A CNC-programozis alapjai

Miiszaki szamitasok

Miiszaki rajz

Anyagismeret és gyartastechnolégia

Gyartastervezés

Szerelés és karbantartas

Automatizalas

Szerelés, karbantartas |Gépészeti ismeretek és gyartastervezés | Korszerii forgacsolasi technol

Egybefiiggo szakmai gyakorlat:




5071124 08
VEGYESZ TECHNIKUS

1. A szakma alapadatai

1.1 Az 4gazat megnevezése: Vegyipar

1.2 A szakma megnevezése: Vegyész technikus

1.3 A szakma azonosité szdma: 5 0711 24 08

1.4 A szakma szakmairanyai: Altalanos laborans, Termelési folyamatiranyit6
1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatds megnevezése: Vegyipari agazati alapoktatas

1.8 Kapcsolodo részszakméak megnevezése: —

Csak esti feln6ttképzésben inditjuk.

2. Agazati alapoktatas és szakiranyi oktatds szakmai kovetelményei: képzési és
kimeneti kdvetelményekben meghatarozottak

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/kkk vegy vegyesztechnikus altalanoslaboran
s_termelesifolyamatiran-1589449342050.pdf

3. Alapvizsga: dgazati alapvizsgat kell a tanuloknak tennie:
- nappali oktatas esetén 10. év végén,
- felnéttképzés esetén 1/13. év félévkor.

Ertékelés:
A vizsga akkor sikeres, ha a tanuld minden vizsgatevékenységnél eléri a 40 %-ot
(képzési és kimeneti kovetelmények).
Vizsgatevékenységek és a vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan beliil
- irasbeli vizsga: nincs
- gyakorlati vizsga: 100%

Erdemjegy:

0-39% - elégtelen
40-54%- elégséges
55- 69% - kdzepes
70-84% - jo
85-100% - jeles
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként a Termelési folyamatiranyité szakmairany

szamara
A képzés A képzés
Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. dsszes 1/13. 2/14. dsszes
oraszama oraszama
Evfolyam 0sszes oraszama | 252 324 432 450 713 2171 1150 899 2049
o
o
g Munkavillaléi ismeretek 18 0 0 0 0 18 18 0 18
,
=3 Allaskeresés 5 5 5 5
N
5 Munkajogi alapismeretek 5 5 5 5
S Munkaviszony létesitése 5 5 5 5
Munkanélkiiliség 3 3 3 3
5
%" _‘é‘ Munkavillaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62 0 62 62
5>87%
= Q - {,—»'j Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11 11 11
SEE 8 =
_g E‘ Onéletrajz és motivacios levél 20 20 20 20
S § »omall talk” — ltalanos tarsalgas 11 11 11 11
Allasinterj 20 20 20 20
Vegyipari alapozé gyakorlat 180 252 0 0 0 432 324 0 324
A laboratdriumi munka altalanos szabélyai 20 20 18 18
A kémiai jelolésrendszer 30 30 18 18




é Fizikai jellemzok és mérésiik 112 112 88 88
§ Laboratoriumi miiveletek és alkalmazasuk 105 105 88 88
G
g Kémiai anyagok elemzése 77 77 76 76
N
& Kémia az iparban 42 42 18 18
g Miiszerismeret és dokumentacid 18 28 46 18 18
=
N
o
>
Miiszaki és digitalis alapok 54 72 0 0 126 108 108
Ipari anyagok jellemzdi, felhasznalasuk, g 1 20 5
azonositasuk és kivéalasztasuk 1 . v
Miiszaki dokumentaciok tartalma, 36 36 36 36
felépitése, elemzése
Vegyipari berendezéspark jellemzd
késziilékei, szerkezeti elemeik 36 36 26 26
lé.l.q}f.agmozgatés vegyipari berendezések 36 36 2% 26
0zott
Tanulési tertilet 6sszoraszama 234 324 0 0 558 432 432
g
_% Altalanos kémia 0 0 72 72 144 144 144
<
g
2 Részecskék, kolcsonhatasok, halmazok 20 20 20 20
S
TE> Oldatok és elegyek 20 20 20 20
O
= Kémiai reakciok 32 32 32 32
EGAEJ Homogén tobbkomponensii rendszerek 22 22 22 22
Kémiai egyensulyok 40 40 40 40
Elektrokémia 10 10 10 10
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Szervetlen és szerves kémia 72 72 144 144 0 144
Nemfé lemek ¢ tileteik
Nemfémes elemek és vegyiletei 30 30 10 30
jellemzoi
Tulajdonsagokkal és Osszetétellel
kapcsolatos feladatok — szervetlen kémia 12 12 12 12
Fémek és vegyiileteik jellemzoi 30 30 30 30
Szénhidrogének alkalmazasa 21 21 21 21
igéntartalmu tiletek

Oxigén a’ almu szerves vegyiilete 20 20 2 20
alkalmazasa
Nitrogéntartalmu szerves vegyliletek
alkalmazasa 10 L 10 e
Tulajdonsagokkal és Osszetétellel 15 1 15 15
kapcsolatos feladatok — szerves kémia .
Projektfeladat 6 6 6 6
Biotechnologia 54 54 108 88 0 88
Biologiai rendszerezés 46 46 36 36
A biotechnoldgia és alkalmazasi teriiletei 46 46 36 36
Projektfeladat 8 8 16 16 16
Vegyipari miiszaki feladatok 54 72 126 72 62 134
Folyadék- és gazszallitd berendezések 22 22 28 28
Szilard anyagok szallitasa 8 8 12 12
A allitas, raktarozas, aruforgal

z anyagszallitas, raktarozas, aruforgalom 6 6 g g

dokumentécioja




Vegyipari alapmiiveletek folyadékokkal,

gazokkal és szilard anyagokkal 18 1 24 2
A hoatadas alapjai, az ipari ho
A héa afi_as,a apjai, az ipari hécsere 16 16 12 12
jellemzdi, tipusai
A héatadas folyamatanak jellemz6i és
vizsgalata, forralas és kondenzacio 26 28 22 22
Ipari hiitéstechnika 12 12 10 10
Projektfeladat 18 18 18 18
Alkalmazott kémia 0 0 62 62 0 62 62
A mindennapok és a kornyezet kémidja 19 19 19 19
A szervetlen és a szerves kémia
alkalmazasa a miiszaki gyakorlatban 18 18 18 1
Fizikai kémiai ismeretek a miiszaki 1 19 19
gyakorlatban 19 ?
Projektfeladat 6 6 6 6
Tanulési teriilet 6sszoraszama 252 270 62 584 448 124 572
Analitika gyakorlat 180 0 0 180 144 0 144
B té litikai laboratoriumi

evez’e ¢s az analitikai laboratoriumi 16 16 16 16
munkéba
Laboratoriumi mérések eldkészitése 20 20 16 16
Vizsgalatok elvégzése klasszikus
analitikai modszerekkel 108 10 88 E
Meérési dokumentaciod 16 16 8 8
Projektfeladat 20 20 16 16
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) Szerves preparativ gyakorlat 90 0 90 108 0 108

X

2 Bevezetés a szerves laboratériumi

=2 . 10 10 12 12

3 munkéba

‘“ED Szerves laboratoriumi gyakorlatok

S g s 18 18 24 24

é elokészitése

= Szerves preparatumok eldallitasa 44 44 54 54

=]

= Dokumentécié készitése 6 6 6 6

°

° Projektfeladat 12 12 12 12

8

o Analitikai szabvanyvizsgalatok 90 0 90 0 93 93

3

?g Bevezetés a laboratériumi munkéaba 4 4 4 4

°

iy Vegyipari termékek

=)

§ hatéanyagtartalmanak meghatarozasa 32 = 26 28

_§ Kornyezeti analitikai vizsgalatok 24 24 26 26

E Fizikai és kémiai tulajdonsag mérése 20 5 5 .

N miiszeres vizsgalatokkal v 3 J
Meérések dokumentalasa 5 5 6 6
Projektfeladat 5 5 6 6
Miiszeres analitika gyakorlat 0 186 186 0 186 186
Bevezetés a miiszeres analitikai
laboratoriumi munkaba 6 6 6 6
Mintavételezés, mintael6készités 18 18 18 18
Spektrofotometrids mérések 49 49 49 49
Elektroanalitikai mérések 49 49 49 49




Kromatografias mérések 45 45 45 45
Meérési adatok rogzitése, dokumentalasa,
eredmények grafikus abrazolasa 7 7 7 7
Projektfeladat 12 12 12 12
Tanulési teriilet sszoraszama 180 180 186 546 252 279 531
% Te.cllllnf)l()giai f,ol,yamatok és 0 0 93 93 0 93 93
-2 mindségbiztositasuk
:;“ Kémiai technoldgidk és jellemzdi 3 3 3 3
% Uzemek energia- és vizellatasa 7 7 7 7
é Szervetlen vegyipar 18 18 18 18
%ﬁ Szerves vegyipar 20 20 20 20
% Mianyagipar 6 6 6 6
= Gybgyszeripar 11 11 11 11
Elemz0 és szamitasi feladatok 10 10 10 10
Mindségbiztositas 13 13 13 13
Projektfeladat 5 5 5 5
i&igryx;g:ﬁt; nés munkavédelem a 0 0 62 62 0 62 62
Munkavédelem 20 20 20 20
Biztonsagtechnika 9 9 9 9
Ttzvédelem 3 3 3 3
Koérnyezetvédelem 16 16 16 16
Hulladékgazdalkodas 4 4 4 4
Projektfeladat 10 10 10 10
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Vegyipari miiveletek és iranyitasuk 62 62 62 62
A vegyi iizem felépitése, jellemz6 g 8 g 8
berendezései és biztonsagtechnikdja
Ipari folyamatiranyitas, korszerti
folyamatiranyité rendszerek 18 1 18 1
Mechanikus anyagelvalasztasi miiveletek 10 10 10 10
Anyagatadasi miiveletek 10 10 10 10
Vegyipari reaktorok 6 6 6 6
Vegyipari végtermékek kiszerelése 5 5 5 5
Projektfeladat 5 5 5 5
Vegyipari miiveletek és iranyitasuk 186 186 217 217
gyakorlat
A vegyi iizem berendezéseinek
azonositasa ¢és biztonsagtechnikéja 24 = 21 21
Vegyipari kiszolgalo rend k miikodte-

'nglparl szolgalo rendszerek miikodte 34 34 4 4
tése
Folyadék- és gazhalmazallapota
anyagokkal végzett miiveletek 26 Ze 40 0
Héatadasi feladatok, ipari reaktorok

c:a a as1' eladatok, vegyipari reaktoro! 44 44 30 30
miikodtetése
Anyagatadasi feladatok 28 28 30 30
Folyamatellendrzéssel és
folyamatiranyitassal kapcsolatos feladatok 12 12 25 25
A képzohely specialis
termeldberendezéseinek kezelési feladatai 12 12 15 =
Projektfeladat 6 6 14 14




Tanulési teriilet 0sszoraszama

403

403

434

434

Egybefliggd szakmai gyakorlat:

70

80
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VEGYIPAR agazathoz tartozo
50711 24 08 Vegyész technikus szakmahoz
Termelési folyamatiranyito szakmairany szamara
Esti felnottképzés

Kiilsé gyak. Kiilsé gyak.
1/13. hely 2/14. hely
: . , 1/13. - , . 1/14.
. Eves Oraszam . Eves Oraszam | , ,
Evfolyam . Eves . Eves Oraszam
(heti . . (heti ., .
. . oraszam . . (heti 6raszam)
oraszam) . oraszam)
(heti
oraszam)
bopmminl
évfolyamonként 13 (12,5)
Eves sszes oraszim 344 128 188 202
o
o
g
2 8
S0 Munkavaillaléi ismeretek 0 0 0
=i 0,2)
i
=
5
£ 3
- I
= T; o § | Munkavillaléi idegen 0 0 31 0
= Z o
T & -§ 2 nyelv (@)
S g
e 5
10
=
N R ,
N Vegyipari alapozé 130 0 0 0
& gyakorlat (3,6)
<
g
s
&
g Miiszaki és digitalis alapok 44 0 0 0
=3 1,2)
=
&4
O
>
E
2, { . _— 58
= Altaldanos kémia 1.6) 0 0 0
K=
2
5 Szervetlen és szerves 50
E kémia (1,4) 8 0 0
E o ’ ©02)
K=
g Biotechnologia o 0 0 0
v (0]
Vegyipari miiszaki 18 18 15 16
feladatok (0,5) (0,5) (0,5) (0,5)
A 31
Alkalmazott kémia 0 0 (1) 0
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:‘g 58
[5) 1,6 0
@ Analitika gyakorlat (1.6) 0
£
g
ks
=
NS
8
3 Szerves preparativ -
A 1,2) 0 0
2 gyakorlat
8
<
8
:F: Analitikai 0 8 31
;ﬁ szabvanyvizsgalatok (0,2) 1)
S
2
-g Miiszeres analitika 0 15 62
k= gyakorlat 0,5) ?2)
O
M
Technolégiai folyamatok 0 38 0
és min6ségbiztositasuk 1,2)
Kérnyezet- és
. 25
munkavédelem a 0 0
. 0,8)
vegyiparban
<
= Vegyipari miiveletek és 25
S e 0 0
2 iranyitasuk 0,8)
2
3
E
Q Vegyipari miiveletek és 0 0 93
’3 iranyitasuk gyakorlat 3)
3
B
[}
H
Egybefliggd szakmai gyakorlat: 40

290/300. oldal




407112409
VEGYIPARI RENDSZERKEZELO

1. A szakma alapadatai

1.1 Az 4gazat megnevezése: Vegyipar

1.2 A szakma megnevezése: Vegyipari rendszerkezeld

1.3 A szakma azonosité szama: 4 0711 24 09

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 4
1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 4
1.7 Agazati alapoktatds megnevezése: Vegyipari agazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakméak megnevezése: —

Csak esti feln6ttképzésben indul
Képzési idd: 3 félév

2. Agazati alapoktatas és szakiranyi oktatis szakmai kovetelményei: képzési és
kimeneti kdvetelményekben meghatarozottak

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/kkk vegy vegyipari rendszerkezelo 2020pdf
-1589449357452.pdf

3. Alapvizsga: dgazati alapvizsgat kell a tanuloknak tennie:
- nappali oktatas esetén 9. év végén,
- felnéttképzés esetén 1/13. év félévkor.

Ertékelés:
A vizsga akkor sikeres, ha a tanuld minden vizsgatevékenységnél eléri a 40 %-ot
(képzési és kimeneti kovetelmények).
Vizsgatevékenységek és a vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan beliil
- firasbeli vizsga: nincs
- gyakorlati vizsga: 100%

Erdemjegy:

0-39% - elégtelen
40-54%- elégséges
55- 69% - kdzepes
70-84% - jo
85-100% - jeles
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

A képzés | 5 A képzés
Evfolyam |  1/9. 2/10. 3/11. Osszes | , . o dsszes
, , évfolyam| évfolyam| , ,
6raszama 6raszama
Evfolyam 6sszes oraszama 576 720 682 1978 1026 868 1894
@
% Munkavillaléi ismeretek 18 0 0 18 18 0 18
By :
= Allaskeresés 5 5 5 5
N
E: Munkajogi alapismeretek 5 5 5 5
=
§ Munkaviszony létesitése 5 5 5 5
Munkanélkiiliség 3 3 3 3
g
%ﬂ Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 62 62 0 62 62
5 >
= § Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11 11 11
S & .
_g Onéletrajz és motivacios levél 20 20 20 20
S »omall talk” — ltalanos tarsalgas 11 11 11 11
Allasinterj 20 20 20 20
3
% Vegyipari alapoz6 gyakorlat 432 0 0 432 324 0 324
s
"é A laboratdriumi munka altalanos szabélyai 20 20 18 18
&
‘g A kémiai jel6lésrendszer 30 30 18 18
g,
E’o Fizikai jellemzok és mérésiik 112 112 90 90
2l
> Laboratoriumi miiveletek és alkalmazasuk 105 105 90 90
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Kémiai anyagok elemzése 77 77 72 72
Kémia az iparban 42 42 18 18
Miszerismeret és dokumentacid 46 46 18 18
Miiszaki és digitalis alapok 126 0 126 108 0 108
Ipari anyagok jellemzdi, felhasznalasuk,
azonositasuk és kivéalasztasuk 18 1 20 2
Miiszaki dokumentaciok tartalma, 36 36 36 36
felépitése, elemzése
Vegyipari berendezéspark jellemzd
késziilékei, szerkezeti elemeik 36 36 26 26
An t4 ipari berendezések
OIS NERYIDATL Derendes 36 36 26 26
0zott
Tanulési teriilet 6sszoraszama 558 0 558 432 0 432
3
:é Anyagtarolasi és szallitasi feladatok 0 216 216 216 0 216
<
2
= A szallitas és raktarozas elve,
g, dok 4 24 24 24 24
£ okumentalasa
5;-‘0 Folyadékok szallitasa, szivattytk 48 48 48 48
g Szivattytk iizemeltetése, szallitasi
= YUK u >
‘g feladatok >4 = >4 =
< Gazszallito berendezések 30 30 30 30
Szilard anyagok szallitasa 18 18 18 18
Az ipari mintavétel eszkdzei és modszerei 24 24 24 24
Projektfeladat 18 18 18 18
Ipari hétechnikai feladatok 0 144 144 0 155 155
A héatadas elve, fizikai alapjai 16 16 20 20
A kozvetlen hdcsere késziilékei 32 32 35 35
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Csokoteges és lemezes hdcserélok,

duplikétorok 36 = 40 wl
Ipari hiitéstechnika 20 20 20 20
Eget6-, olvaszto- és tiizelSberendezések 16 16 15 15
Projektfeladat 24 24 25 25
Miiveletek szilard anyagokkal 144 0 144 144 0 144
Szilard, szemcsés halmazok szétvalasztasa 16 16 16 16
Szilard, szemcsés halmazok vizsgélata 44 44 44 44
Apritoberendezések 36 36 36 36
Szilard anyagok keverése 24 24 24 24
Képlékeny anyagok, pasztak, kendcsok

keverése 24 24 24 24
Laboratoriumi anyagvizsgalati 216 0 216 216 0 216
feladatok

A gyakorlohely megismerése,

munkavédelem, eszkdzhasznalat 18 18 18 18
Mennyiségi vizsgalatok 60 60 60 60
Szervetlen vegyiiletek eléallitasa,

miiveletei 42 o 42 o
Szerves vegytiletek el6allitasa 48 48 48 48
Miiszeres mérések 24 24 24 24
Projektfeladat 24 24 24 24
Tanulési tertilet 6sszoraszama 720 0 720 576 155 731
Ipari kémia 0 93 93 0 93 93
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A vegyi anyagok el6allitdsanak kémiai

miitkodtetése

<
% alapjai 9 ? 9 ?
2 Szervetlen vegyipari alapanyagok és
= termékek 15 15 15 15
N
o . 3 , . .
Gaz-halmazallapotu anyagok ipa:
% s mazaTapott anyagor ipatt 12 12 12 12
N felhasznalasa
<
§ A szerves kémia ipari alkalmazasai 18 18 18 18
i Petrolkémiai folyamatok és termékek 21 21 21 21
=
cn ” ’ r ,
5] Mianyagok, gyogyszerek és egyéb
- termékek 18 18 18 18
Vegyipari miiveletek és technologiak 124 124 155 155
A . cseinck
ve gy} ?zem berende'zeselne 12 12 15 15
azonositasa, berendezéspark
Folyadék- és gaz-halmazallapota
anyagokkal végzett miiveletek 24 = 35 35
Vegyipari reaktorok, csokésziilékek,
fluidagyas berendezések 16 16 20 20
Anyagatadasi feladatok 24 24 30 30
Vegyipari végtermékek kiszerelése 12 12 15 15
Projektfeladat 12 12 15 15
Portfolio-feladat 24 24 25 25
Vegylpa.rl rendszerek iizemeltetési 186 186 186 186
feladatai
Vegyipari berendezések iizembe
helyezése, inditésa, leallitasa és 18 18 18 18
karbantartasa
Vegyipari kiszolgalé rendszerek
I Se0Ig0 Tencszer 36 36 36 36
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Keverd6s késziilékek, duplikatorok

Kezelése 42 42 42 42
Forg6 vegyipari berendezések
miikddtetése 36 0 36 0
Kolonnék, t6ltott oszlopok és bepéarlok 30 30 30 30
lizemeltetése
Projektfeladat 24 24 24 24
Ipari folyamatiranyitasi feladatok 124 124 124 124
Az ipari méréstechnika alapjai 12 12 12 12
Nyomés-, hémérséklet- és
. st 32 32 32 32

anyagarammérd miiszerek
A ipari iranyitot kialakitasa,

yegylparl iranyitoterem kialakitasa. 0 20 0 20
miiszerei
Iranyitastechnikai eszk6zok 24 24 24 24
A gyakorlohely iranyitastechnikai

gyakorléhe ylran}rl astechnikai 54 24 54 24
rendszereinek kezelése
Projektfeladat 12 12 12 12
Nyomastarté edények biztonsaga 93 93 93 93
Létesités, tizembe helyezés, hatosagi

g 6 6 6 6
eljarasok
Biztonsagi szerelvények ellendrzése,
bedllitésa 9 9 9 9
Nyoméstartd berendezések vizsgalata,
eldkészitésiik javitasra 18 1 18 1
A nyomasproba feladatai 18 18 18 18
Tartalyok belsé tisztitasa, karbantartasa
beszallasi engedéllyel 18 1 18 1
Vegyipari munkavédelmi feladatok 12 12 12 12

296/300. oldal




Kornyezetvédelmi feladatok 12 12 12 12
Tanulési tertilet 6sszoraszama 0 620 620 0 651 651
Egybefliggd szakmai gyakorlat: 70 80
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VEGYIPARI RENDSZERKEZELO
Esti felnottképzés

feladatok

L.félev IL.£élév MII.félév A képzés
Evfolyam iskola/gyakorlati| iskola/gyakorlati| iskola/gyakorlati| 0sszes
hely(MOL) hely(MOL) hely(MOL) oraszama
Félév Osszes oraszama 161/46 131/166 149/117 1978
3
(5]
g
Ly
= Munkavallaloi ismeretek 8/0 0 0 18
NS
g
=
=
=
=
&
2
S >
Eho) Munkavallaléi idegen nyelv 25/0 0 0 62
\§ s:
<
e
=]
=
R
2
= Vegyipari alapozé gyakorlat | 104/26 0 0 432
g
s
&
g
=
o0 Miiszaki és digitalis alapok 24/20 0 0 126
>
Tanulési teriilet 6sszoraszama | 207 0 0 558
<
L
<
= Anyagtarolasi és  szallitasi
= 4 21
.“% feladatok 0 S4/36 0 6
S
Ry
~
&
>
g
£ Ipari hétechnikai feladatok 0 36/26 0 144
<
Z
Miiveletek szilard anyagokkal | 0 34/24 0 144
Laboratériumi anyagvizsgalati 0 /80 0 216

298/300. oldal




Tanulési teriilet dsszoraszama 297 0 720
E
3
3! Ipari kémia 0 38/0 93
§
Q
D)
3
5
=z Veovipari iveletek .
: egylpa’n' ’ miivelete és 0 31/31 124
= technologiak
&
B
&
>
Vegyipari rendszerek
iizemeltetési feladatai 0 22/56 186
Ipari folyamatiranyitasi
feladatok 0 35/15 124
N astarto ények
?fomas’ arto edénye 0 23/15
biztonsaga
Tanulési teriilet dsszoraszama 0 266 620
Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 40
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