KEPZESI ES KIMENETI KOVETELMENYEK

VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO SZAKMA

1. A szakma alapadatai

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli ligyintézo

1.3 A szakma azonosito szama: 5 0411 09 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: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatés
1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése: -

1.9 Egybefiiggd szakmai gyakorlat idétartama: -

2. A szakma Kkeretében ellathato legjellemzobb tevékenység, valamint a munkateriilet leirasa

A véllalkozas tigyintézo6i feladatait jellemzden a kkv. szektorban latja el. Ellatja a vallalkozas tigyviteli
feladatait, szakmai itmutatas alapjan kézremiikodik a pénziigyi feladatok teljesitésében. Kapcsolatot
tart a munkatarsakkal, tigyfelekkel, az ehhez sziikséges iratokat, leveleket, dokumentumokat elkésziti,
kezeli. Vezet6i irdnymutatasnak megfeleléen kozremiikddik a vallalkozas szabalyzatainak
elkészitésében, figyelemmel kiséri azok valtozasait. Nyilvantartasokat vezet a megrendelésekrol,
szerzddésekrol, bejovo szamlakrol. Ellatja az értékesitéssel kapcsolatos rabizott feladatokat. Egyezteti
a bejovo €s kimend szamlakat. Szakmai Gtmutatdssal részt vesz a hitelezés és pénziigyi tervezés
elokészitésében. Az eldirasoknak megfelelden elvégzi a koltségszamitasi feladatokat, a leltarozast és
az ehhez kapcsolodo feladatokat megszervezi. A vallalkozas szabéalyzatainak megfelelden ellatja a
finanszirozasi feladatok adminisztrativ részfeladatait. Kézremiikodik a vallalkozas iizleti tervének
elkészitésében. Kezeli az egyes projektekhez kapcsolodd elektronikus nyilvantartasokat,
iratanyagokat. El6késziti a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, azokat kezeli és
rendszerezi. Ellatja a konyveléshez, ellendrzéshez kapcsolddd vallalkozason beliili teenddket.
Jogszabdlyi eldirasnak megfelelden elkésziti a vallalkozas bevallésait, azokat szakmai ellendrzés utan
elektronikus uton bekiildi és részt vesz a hatdsagi ellendrzések lebonyolitdsaban. Feltérképezi €s
nyomon koveti az aktudlis tdmogatasi lehetdségeket. Hasznalja a feladatellatashoz sziikséges irodai
eszkozoket és ligyviteli szoftvereket. Ellatja a feladatkorébe tartozo irodai készletgazdalkodasi, €s
reprezenticios feladatokat. Uzleti céli rendezvényeket, megbeszéléseket szervez, ennek

crer

informacio biztonsagra vonatkozé eldirasokat.




3. A szakmahoz rendelt legjellemzobb FEOR szam

Szakma megnevezése FEOR-szam FEOR megnevezése
Vallalkozasi tigyviteli tigyintézo 3631 Konferencia- és
rendezvényszervezo
3641 Személyi asszisztens
4111 Titkar(no)
4112 Altalanos irodai adminisztrator
4113 Gépird, szovegszerkesztd
4114 Adatrogzitd, kodolo
4121 Konyveld (analitikus)
4122 Bérelszamolo
Pénziigyi, statisztikai, biztositasi
4123 R
adminisztrator
4131 Készlet- és anyagnyilvantarto
4134 Humanpolitikai adminisztrator
4136 Iratkezeld, irattaros

4. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

4.1 Iskolai el6képzettség: alapfoku iskolai végzettség

4.2  Alkalmassagi kovetelmények
4.2.1 Foglalkozasegészségiigyi alkalmassagi vizsgéalat: nem sziikséges
4.2.2 Palyaalkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

5. A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

5.1 Eszkozjegyzek agazati alapoktatasra

szamitogep, illetve mobil IT eszkdzok

internethozzaférés, wi-fi

nyomtato

scanner

projektor

fénymasolo

irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
iktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

jogtar

5.2 Eszkozjegyzék szakiranyl oktatasra

az agazati alapoktatas eszkozjegyzeékében szerepld eszk6zok

szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszkdzok
szamitogépes szoftverek (szamlazasi, pénziigyi, munkaiigyi, HR, ad6zési, leltarozasi,
nyilvantartési és ligyviteli feladatok intézéséhez)

ANYK

prezentacios eszkozok és irodai szoftverek

jogtar




6.

6

Kimeneti kovetelmények

.1 Az agazati alapoktatds szakmai kovetelményeinek leirasa

Tudatosan hasznalja a gazdasagi élettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi élet
szerepldit, azok kapcsolatrendszerét. Megadott szempontok alapjan meghatarozza a csaladi haztartas
feladatait, bevételeit és kiadasait, megtervezik a haztartas pénzgazdalkodasat. Magabiztosan tesz
kiilonbséget a vallalkozas belsd és kiilsé érintettjei és azok érdekeltségi rendszere kozott. Ertelmezi
a munkavallalok kapcsolatat a vallalkozéassal, feltarja a munkaviszony létesitésének fontosabb
elemeit, azonositja a munkaszerzddés formai és tartalmi elemeit. Osszehasonlitja a vallalkozasi
formakat, vallalkozéasok alapitasat, mikodését, megsziinését. Megadott szempontok alapjan képes
kivalasztani a legmegfelelobb vallalkozasi format. Megfogalmazza az egyéni vallalkozas
alapitdsanak feltételeit, az alapitds modjat. Meghatarozza a vallalkozasok gazdasagi feladatait,
elkészit alapvetd gazdasagi szamitasokat és értelmezi a kapott eredményeket. Ismeri a leltar
készitésének folyamatat, szabdlyait, a leltarozas sordn alkalmazandd bizonylatokat és azok
hasznalatat. Ertelmezi a kiilonbozé adozasi alapfogalmakat, érti az alapveté adonemek 1ényegét.

Hasznalja a véllalkozas miikodéséhez sziikséges ligyfélkapu szolgaltatasokat. Bekapcsolddik online
ligyintézés folyamatdba. Haszndlja a felhdszolgaltatasok altal biztositott lehetdségeket, 1étrehoz,
modosit dokumentumokat. Adott szituacionak megfelelden tudatosan alkalmazza a viselkedéskultura
elvarasainak megfeleld kapcsolattartasi szabalyokat. Kezeli a vallalkozéas adatait, rogziti, tarolja
azokat az eldirasoknak megfelelden. Megbizhatd adatforrasokat hasznal. Szakmai Utmutatasnak

megfelelden elkésziti a hivatalos dokumentumokat.

6.2 Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

_— Elvart monc .
im | kepessteel lsmeretck | vislkedésmédok, | g il S8
pessee attitiidok 5
Azonositja a
gazdasagi élet Torekszik a
. szereploit, ismeri gazdasagi szereplok
¢ “t"’}“?‘f" jellemzdiket. kozotti kapesolatok | Egytittmiikodve
gazdasagi élet Lo ik . ”
e . Megérti a megertésére, masokkal azonositja
szereploit €s N1 T . " 1 .

1 e 1 szereplOk kozotti érdeklddik ezen a gazdasagi
kiilonbséget tesz azok | .. - T 1 s s
. 2. tizleti, pénziigyi kapcsolatok szereplok kozotti
érdekeltségi ,

o kapcsolatok gazdasagra kapcsolatokat.

rendszere kozott. . .

gazdasag gyakorolt hatdsa

miikddésére irant.

gyakorolt hatasat.

Figyelemmel kiséri a

Bemutatja a munkaviszony
munkaviszony Megnevezi a 1étesitésére
1étesitésének munkaviszony vonatkozo Onallo véleményt
fontosabb elemeit, létesitésének jogszabalyok formal a szerz6dés
feltételeit és a jogszabalyi (formai | valtozésat, elfogadasarol vagy
munkaszerzodés ¢s tartalmi) elkotelezett a elutasitasarol.
formai €s tartalmi feltételeit. szabalyos
kovetelményeit. foglalkoztatasban.




Osszehasonlitja a
vallalkozasi formakat,
megadott szempontok
alapjan kivalasztja a
legalkalmasabb
szervezeti format az

Erti a vallalkozasi
formak kozotti
kiilonbségeket,

Torekszik a

Onallo javaslatot

adott tevékenységi elényoket és vallalkozasokkal fogalmaz meg egy

profilhoz. Munkaja hatranyokat. Ismeri | Osszefiiggd szakmai Otlet

soran felhasznalja a a vallalkozasok szabalyok helyes és | megvalositasara

vallalkozasok alapitasanak, normakovetd legalkalmasabb

alapitasara, mukodésének és alkalmazasara. vallalkozasi formara.

mikddésére, megsziinésének

megszinésére szabalyait.

vonatkozo

jogszabalyi

el6irasokat.

C . Ismeri a

Ellszei%;;éav;? lélslkozas vallalkozés A véllalkozas L . ‘

alapitasanak alapitasa soran Ugyintézoi feladatait

mukodtetésével
kapcsolatos

dokumentumait,

elfogadja a relevans

a szakmai atmutatas

adminisztrativ tu(’l_]a' az ugylrntezes _]og,,sz’abalyl alapjan végzi.
. modjat, helyét, eléirasokat.
teenddket. e
feltételeit.
Ismeri az egyéni
vallalkozas
jellemzdit, a Ioé el A A
, . génye van az egyéni | Onallo véleményt
Megfqga} mazza Z’iZ VaHE}H’(O’Z&S vallalkozasokkal alkot arrol, hogy egy
egyéni vallalkozas alapitasaval, kapcsolatos szakmai tlet
alaprltasgnz%k mukod"esth’:I oS feladatok ¢és megvalositasdhoz
feltételeit és az megsziintetésével R .
Osszefiiggések alkalmas forma-e az

alapitas modjat.

kapcsolatos
szakmai €s jogi
informéaciokat.

helyes felismerésére.

egyéni vallalkozas.

Alapvetd statisztikai
szamitasokat végez,

¢és az eredményeket

értelmezi.

Viszonyszamokat,
kozépértékeket
szamol. Erti és
értelmezi a kapott
eredményeket, s a
kozottiik fennallo
Osszefiiggéseket.

Torekszik a
megbizhato adat- €s
informacid forrasok
hasznalatara.

Feleldsséget vallal
sajat szamitasainak
eredményeiért.

Adatokat szolgaltat a
statisztikai bevallas
elkészitéséhez.

Ismeri az alapvetd
statisztikai
szamitasokat,
viszonyszamokat
¢s kozépértékeket.
Ismeri az
elektronikus
statisztikai
adatszolgaltatasi
rendszer
hasznalatat.

Torekszik a
megbizhato adat- €s
informacioforrasok
hasznalatara.

Felelésséget vallal
sajat szamitasainak
eredményeiért.




Hasznalja sajat és a
vallalkozas ligyeinek
intézés¢hez

Torekszik az
igyfélkapu és az

Onalloan hasznalja

rendelkezésre allo !.sme’rl az . online szolgaltatdsok az ugyfc?lkaPut ©s
.o . . igyfélkapu és az . szakmai felligyelet
8 igyfélkapu €s online R nyujtotta ., \

N online iligyintézés s . alapjan elvégez
szolgaltatasokat (e- elénveit lehetdségek mind online fievintézési
bevallas, e-felvételi, yett szélesebb korének e usy

s o Iy miiveleteket.
erkolcsi bizonyitvany hasznalatara.
igénylés stb.).
Ismeri a leltar
Elvégzi a készitésének
feladatkorébe tartozd | folyamatat, . . Betartja a leltarozasi
P e A leltarozés soran
leltarozasi szabalyait, a N . , folyamatra
9 L . torekszik a preciz .
feladatokat, amely leltarozas soran munkavéezésre vonatkozo
soran hasznalja az alkalmazando & ’ utmutatasokat.
el6irt bizonylatokat. | bizonylatokat és
azok hasznalatat.
Ismeri a leltarozas
dokumentumait.
Elokésziti a leltarozas | Ismeri a leltarozas | Torekszik a w .
o . . Onalloan végzi a
dokumentumait, részt | menetét, leltarozassal L,
10 o s . L leltarozas egyes
vesz a leltarozas lebonyolitasi Osszefliggd feladatok | 3
P 1y . részfeladatait.
lebonyolitasaban. rendjét, a pontos elvégzésére.
sziikséges
bizonylatokat.
Csaladi koltségvetést
készit. Megtervezi a
sajat céljai eléréhez
szlikséges Kritikusan szemléli
bevételeket. Ismeri az online a kiilonbozd Onalldan intézi az
Megtervezi egy banki forrasokbol ¢letvezetéséhez
11 APPR e ex . . C 1 L.
csaladi projekt szolgaltatdsok szarmazd kapcsolodo fizetési
megvalositasanak korét. hitelintézeti feladatokat.
finanszirozésat. ajanlatokat.
Hasznalja az online
banki
szolgaltatasokat.
Ertelmezi a Ismeri az ad6zés Belatja az addval
kiilonb6z6 adozasi alapfogalmait, az kapcsolatos . A
L ,, . Betartja az adoiigyi
12 alapfogalmakat. Erti | alapvetd szabalyok szabalvokat
az alapveté adonemek | adonemeket. kovetésének y '
Iényegét. fontossagat.
Ismeri a
- . felhészolgaltatasok
Ko6zo6sen dolgozik © 10sz0’Ed tate{so"
N miik6dését, a k6zos
felh6

omps dokumentum
szolgaltatasokban Kezelés
tarsaival. haszndlatanak Elkotelezett a Uj felhdszolgaltatasi

13 | Dokumentumot hoz s felhdszolgaltatasok | megoldasokat
. o szabalyait. > ,
létre, modosit, alkalmazésa irant. kezdeményez.

megosztott
dokumentumokat
kezel.

Munkéja soran
hasznalja a papir
nélkiili
kommunikécios
formakat.




Ismeri az irodai
tigyviteli
szoftvereket, a
levelezés, az

Figyelemmel kiséri
az ugyviteli

A szakmai
eldirasoknak

Irodai szoftvereket ligyirat- ¢ megfelelden végzi
14 , ugylrat-cs folyamatokat gieleloen vegzl 4
hasznal. szerzOdéskészités . . o levelezési és
.. ‘o tdmogato technikai . L.
kovetelményeit, Gidonsdzokat lgyiratkezelési
valamint az J gokat feladatokat.
iratmegOrzes
szabalyait.
Ismeri kir4 i . ., L iy
STaeTl a valdras Torekszik tartalmi és | A tizujjas vakirés
A dokumentumokat a | modszerét, amelyet . . . .
L . . . ., | formai szempontbol | mddszerével a
tiz ujjas vakiras hatékonyan hasznal e ARy
15 . L riyre egyarant igényes szokésos id6tartam
modszerével allitja a 2112 .-
p . .. | dokumentumok alatt 6nalloan végzi
eld. dokumentumkészit o reno .
. . készitésére. feladatait.
¢s soran.
A szamitogépet,
Az eléirasoknak illetve a mobil IT
megfelelden kezelia | eszkozoket
vallalkozas adatait, szakszeriien A rendelkezésre allo
rogziti, tarolja azokat. | haszndlja a . iy kereteken beliil 4j

L . . Nyitott az 0j j
Munkdja soran meghatarozott , megoldasokat

. . . , ... | adatkezelési, ,

16 megbizhatd hlbahata}ron beliili rozitési, taroldsi kezdeményez az
adatforrasokat adatbevitelre. - ’ adatkezelési,

e . modszerek . sl
hasznal. Kivalasztjaa | Alkalmazza a alkalmazdsara adatrogzitési és
rendelkezésre allo legfontosabb irodai ' tarolasi feladatok
informaciok koziil a programokat, megoldésara.
munkajahoz ismeri azok
sziikségeseket. alkalmazasi

teriileteit.
Szakmai
itmutatasnak Irodai , (o
I S Elkotelezett a pontos | Vezetdi utasitas
megfelelden elkésziti | dokumentumokat &5 szabalvos alapian elkésziti
17 | a véllalkozas allit el§ (hivatalos JOs P
1w 1n 2 munkaveégzes sziikséges
miikodéséhez levelek,
1 . . o mellett. dokumentumokat.
sziikséges hivatalos ajanlatkérés stb.).
dokumentumokat.
Képviseli és
tudatosan A
Onalloan,
alkalmazza Xos
szituacidhoz felelosseggel
Adott szituacionak Ismeri a hétkdznapi | ., hasznalja a megtanult
. . L. igazitottan a ,
megfeleléen ¢s gazdasagi , szabalyokat, a kapott
. , kulturalt . .
18 alkalmazza a ¢életben hasznalatos Kancsolattartas észrevételek,
kapcsolattartas viselkedéskultara P visszajelzeések

kulturalt szabalyait.

alapvetd szabalyait.

szabalyait. Magara
nézve is kotelezOnek
tartja az udvarias
viselkedés etikai
szabdlyait.

alapjan folyamatosan
fejleszti sajat
viselkedéskultarajat.




6.3 Szakiranyu oktatas szakmai kovetelményei

_ Elvart mn o
pesses attitiidok 5
Megnevezi a .
vallalkozasok Elfogadja a B? tara a,
[ e . . vallalkozasok
Azonositja a szamviteli, pénziigyi, | vallalkozéasokkal .
. . g e N L gazdasagi
1 vallalkozasok adozasi, ligyviteli Osszefiiggd 5 .
- . . . . oS miiveleteinek
gazdasagi feladatait. | feladatait. Felismeri | gazdasagi e, ,
o et 1r intézésére vonatkozo
a koztiik 1évo feladatokat. .
N . szabalyokat.
Osszefiiggéseket.
Ismeri a
bankiigyletek
fogalmat, fajtait, a
kiilonboz6
bankiigyletek (aktiv,
passziv, semleges)
Ertelmezi a jellemzdit,
bE}nk?gy}eteket csa Jelentgseg?t. . Kritikusan szemléli | » .., . .
pénziigyi Ismeri a pénziigyi a kiilénbszd Onalldan intézi a
szolgaltatasokat, szolgaltatasokat , . munkajahoz és
o . forrasokbol . ‘o
2 beazonositja a (pénziigyi . . életvezetéséhez
. o . szarmazo 1 o
pénzforgalommal szolgaltatasok és hitelintézeti kapcsolodo fizetési
kapcsolatos kiegészitd pénziigyi o feladatokat.
. e ajanlatokat.
eseményeket. szolgaltatasok).
Ismeri a
pénzforgalom
altalanos szabadlyait,
a fizetési szamlak
fajtait. Tudja az
alapveto fizetési
modokat.
Ismeri a Elfogadja a Betartja a
Kapcsolatot tart a pénzforgalmi pénzforgalmi pénzforgalmi
3 vallalkozas szolgaltatokat és a szolgaltatoval szolgaltatoval
pénzforgalmi hivatali kapcsolatos folytatott
szolgaltatojaval. kapcsolattartas egylttmiikodési kapcsolattartas
szabdlyait. szabalyokat. szabdlyait.
Nyilvantartja, rogziti | LSer & szigort Elkotelezett a . »
és egyezteti a szamadasu szabdlyos Bizonylatkezelési
4 e bizonylatok kezelési, | , . . feladatait 6nalloan
pénziigyi nvilvantartési bizonylatkezelés véezi
bizonylatokat. yivanta irant. gzl
szabalyait.
Ismeri az Kéveti az értékpanir Betartja az
Vezeti az értékpapirok fajtait, Vet az CTLeKpapIl |« akpapir
s . . ‘o . nyilvantartasara o o
5 értékpapirok kibocsatasuk és . nyilvantartdsara
o .. gy . vonatkozo .
nyilvantartasait. nyilvantartasuk . vonatkozo
s s szabalyokat. .
maodjat. szabalyokat.




Elokésziti a

Ismeri a
finanszirozés
modjait. Tudomaéssal
bir a palyazatok
utjan torténo
finanszirozasi
lehetdségrol, annak
alapvetd
jellemzGirdl. Ismeri
a rovidlejarata banki

Kritikusan értékeli a

Masokkal
egylittmikodve vesz

. hitelek tipikus lehet6ségeket. : o
finanszirozasi . . . i részt a finanszirozasi
formait. Ismeri a Nyitott az uy s
feladatokat. R . dontések
likviditasi megoldéasokra. L Aot hosk
} . elékészitésében.
(pénzforgalmi terv)
Osszedllitasat. Tudja,
mely adatok
sziikségesek a
finanszirozasi
dontések
meghozataldhoz és
ismeri az adatok
forrasat.
2 1res Ismeri a l}ltelezes Kritikusan szemléli
Osszedllitja a folyamatat, a s s
hitelezés és pénziigyi | hitelekkel a kiilonboz6
, hitellehetdségeket. | Masokkal
tervezés kapcsolatos . . el
. C SR Nyitott az uj egylittmiikddve vesz
informdciosziikségle | szamitasi modokat. . : . fo
. . . megoldasokra, de részt a hitelezési
tét a pénz Képes . R
aa .. o minden esetben tigyletekben.
id6értékére Osszehasonlitani . .
. e qore n figyelembe veszi a
figyelemmel. kiilonboz6 Kockazatot
hitelkonstrukciokat. '

Elvégzi az valuta és
devizamiiveletek
pénziigyi €s
tigyviteli
lebonyolitasat.
Kiilfoldrol torténo
aruvasarlasa és
értékesitése soran
tisztaban van a
valuta-deviza
arfolyam hatésaival.

Ismeri a valuta- és
devizaarfolyamokat.
Ismeri az arfolyam
alakulasanak hatasat
a vallalkozas
miukodésére

Elfogadja az valuta-
és deviza-
nyilvantartasokra
vonatkozo
szabalyokat.

Betartja és betartatja
a valuta- és deviza-
nyilvantartasokra
vonatkozo
szabalyokat.




Elokésziti a

Ismeri az iizleti terv
felépitését, az egyes
részek
informaciosziikségle
tét. Ismeri a

rendelkezésre allo . Kreativitasra Vezetoi
) . . marketingterv, " . . . ,
informaciok 1 1 torekszik az iizleti iranymutatasnak
. , muko6dési terv, . M Iy
9 birtokaban a huméanerdforras terv, illetve meglelden alakitja az
vallalkozas tlizleti tervezes. pénziievi részeinek készitése | lizleti terv, illetve
tervének ra bizott > PENZUBY soran. részeinek tartalmat.
részeit terv felépitését és
’ készitésének modjat.
Tisztdban van az
arculati elemek
jelentéségével.
Ismeri a biztositassal N | Onélléan alkot
. s kapcsolatos Kritikusak szemléli Y
Figyelemmel kiséri a . s s adekvat kérdéseket a
e ape ... | alapfogalmakat és a kiilonboz6 .
10 kiilonb6z6 biztositasi e e D biztositasi
. et s megkiilonbozteti az | biztositasi .
agak szolgaltatdsait. | | . < termékekkel
¢let- és nem ajanlatokat. kancsolatban
¢letbiztositasokat. P '
Ismeri a
munkaszerzodés
tartalmi és formai
, . ko Iményeit. "
Elvégzi a Isorzg?a enyeit Elkotelezett a
munkavallalok munkaviszon szabalyos Feleldsséget vallal a
munkaviszonyanak létesitésének Zs foglalkoztatas munkaviszonnyal
11 létesitésével és . mellett, igyekszik Osszefiiggésben
. megsziintetésének e Kifei
megsziintetésével . . elkertilni a ifejtett
folyamatat. Ismeri a . . ; Y
kapcsolatos , . szabalytalansagokat | tevékenységéért.
feladatokat tevékenységekhez
' kapcsolodo
adminisztracios
teenddket.
Ismeri a munkatigyi
nyilvantart6 karton,
Vezeti a Eeloeiiz;ggeop ESI gi(;rCJen SIZaltoli helves Feleldsséget vallal a
munkavallalok bérre | 1Y OMAtVanyox, OMYIBOK NEYES | munkaviszonnyal
. . kereset és felismerésére €s N .
12 ¢s munkaviszonyra g , Lo Osszefliggésben
, jarulékigazolasok rendeltetésiik g
vonatkozo e o L Kifejtett
o . kiallitasaval szerinti ; Y
nyilvantartésait. - tevékenységéért.
kapcsolatos rendszerezésére.
teenddket.
. Torekszik a
Mun,kaVISZ'(?nya ., o bizonylatok helyes | A vezetdi utasitasnak
esetén a sajat Ismeri és elkésziti a . L . L.
Ay iy o felismerésére és megfelelden végzi a
13 béréhez kapcsolodd | bérszdmfejtés - . latok
bizonylatokat bizonylatait rend.elt.e testik bizonylato
értelmezi ' szerinti rendszerezését.
' rendszerezésére.




Vezeti a pénziigyi €s
adonyilvantartasokat
, ellatja a vallalkozas
adokotelezettségéhez

Ismeri a vallalkozést

kapcsolods rint6 ado- és
elektronikus L L Elkotelezett a ) .
Govintézesi jéarulékfizetési szabilyos és preciz Betartja az ado- és
gy kotelezettségeket és . jarulékfizetésre
feladatokat. . munkavégzésre. . L.
14 (1 . .| nyomtatvanyokat. . ., . | vonatkozo bevallasi
Hasznélja az ado- és . Figyelemmel kiséri | , L
1. . Tisztdban van az : e ¢s befizetési
jarulékfizetések . a jogszabalyi R
o elektronikus o hataridoket.
intézéshez bevallas-elkiildés valtozasokat.
rendelkezésre allo menetével
szoftvereket €s az ’
tigyfélkapu
szolgaltatésait.
Csoportositja a
vallalkozas
vagyontargyait.
Ismeri a vallalkozas . .
SMmert a varaitoz Elfogadja a Betartja a
¢letében betoltott , . ,
. N vallalkozasok vagyontargyak
Rendszerezi a szerepliket. . . .
, . . vagyonaval mérlegtételekbe
15 vallalkozas Felsorolja a « gz
. . . kapcsolatos torténd
vagyonat. mérlegtételeket. A . . .,
, jogszabalyi besorolasanak
vagyontargyakat o e
. eldirdsokat. szabalyait.
elhelyezi a
mérlegben. Erti a
mérleg
Osszefliggéseit.
Kivalasztja és kezeli
a beszerzéshez és az
Felismeri az ertekesr[’eshez Torekszik a
alapvet6 kapcsolodo . . | bizonylatok helyes | A vezet6i utasitasnak
nzforealmi & szamlékat, pénziigyi feli . felels ..
pénzforgalmi és . elismerésére €s megfelelden végzi a
16 T bizonylatokat, L .
szamviteli o . rendeltetésiik bizonylatok
bizonvlatokat ¢ nyilvantartasokat. L o
ylatokat és e rie o a szerinti rendszerezeését.
. Elkiiloniti a targyi L
azok rendeltetését. . g rendszerezésére.
eszkoz €s a
készletnyilvantartas
bizonylatait.
i Tudja a ; o .
Szamlazo programok ,J e Elkotelezett a Feleldsséget vallal a
s szamlakiallitas R . e .
segitségével e szamléazasi €s szamlakiallitassal és
> o, . szabalyait, és e e
szamlazasi valamit a s adatszolgaltatasi adatszolgaltatassal
17 iy adohatosaghoz 1 N .
kapcsolddo NS _ feladatok hataridére | Osszefliggésben
e s s torténd bejelentés és | ... ., , -
adatszolgaltatasi o torténd pontos kifejtett
, adatszolgaltatas N ; oy
feladatokat lat el. r 1er elvégzése irant. tevékenységéért.
modjat.
Ismeri a banki
. i latokat ¢ . . kmai feliigyelet
o | Boteiabs | OO o | Sk Sl
utalasokat. 24 utaldsi hatéridéket. &

elektronikus banki
feliileteket.

utalasokat.
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Ismeri és alkalmazza

Gazdasagi .
, a kontirozas és a
eseményeket fokonyvi konyvelés Onalléan végzi a
kontiroz, vezeti a yvI Konyvel Elfogadja konyvelés  oan veg
D szabalyait. Ismeri a o, M kontirozést, a
fokonyvi és az o . szabalyait. Sziikség | ;. .. .
" nyilvantartasok . " fokonyvi konyvelést
19 analitikus . esetén belsod . .
o, . rendszerét és v és a feladasokat, a
nyilvantartasokat, - .. ellendrzést o .
4 - sajatossagait, az . nyilvantartasok
konyvviteli kezdeményez. .
. - alkalmazott vezetését.
feladasokat készit, .
egyeztet bizonylatokat, azok
' kapcsolatat.
Vezeti a vallalkozas
alapnyilvantartasait
(gapquolfonw, . E.I.fogadj’a a Onélléan vezeti a
pénztarkonyv, Ismeri és alkalmazza | konyvelés o .
s 2 iy e, nyilvantartadsokat a
bevételi és a kapcsolodo | szabalyait, sziikség o i1a
20 PR , , \ " rendelkezésre allo
koltségnyilvantartads, | szabalyokat. esetén belso .
ot o bizonylatok
bevételi ellendrzést iy s
a LNz . alatdmasztasaval.
nyilvantartas) és kezdeményez.
részletezo
nyilvantartésait.
Elkésziti a kiilso, Ismeri a
belsé kapcsolat- dokumentumok . .

p , . Szem elott tartja a e,
teremtd, kapcsolat- tipusait, a Kimend Onall6an intézi a
tartast és kapcsolat dokumentumszerkes dokumentumkezelés

21 R o . o dokumentumokkal
lezarasat szolgalo ztés szabalyait, az Kapesolatos vallalati sel kapcsolatos
dokumentumokat, iratok tartalmi és pes feladatokat.
. . eléirasokat.

ezeket rendszerezi és | formai
kezeli. kovetelményeit.

Tisztaban van a

papir nélkiili Onall¢ javaslatokat

. , kommunikécids Elénybe részesiti a | fogalmaz meg az
Munkdja soran , . e . .

- formak, online papir nélkiili, online | online

22 hasznélja az IKT N . s g oy
. feliiletetek és kommunikécids kommunikécios
eszkozoket. . o , .
visszajelzések formakat. formak
hasznalatanak alkalmazasara.
elényeivel.
Hasznalja a . .

iy A pontos €s preciz

munkéjihoz s
. . . munkavégzés R,

szlikséges irodai lsmeri az irodai Srdekében kész a Szokasos idétartam

eszkozoket és irodai e , v . alatt feldolgozza a ki
. n szamitogépes tamogat6 irodai . .

szamitogepes rogramcsomagokat, | szamitogépes ¢ bemend

23 programcsomagot. programc o £°P dokumentumokat,

ot a kiilonboz0 irodai programcsomagok o

Ellatja a . a1 . et 1 e g biztositva ezzel a

iy . | eszkozoket és és a kiillonbozo .

feladatkdrébe tartozo . oo | . - hatékony

. . hasznalatuk elényeit. | irodai eszk6zok .

irodali munkavégzést.

készletgazdalkodasi
feladatokat.

eldiras szerinti
hasznalatara.
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Elkésziti a
szervezeten beliili és
kiviili rendezvények

Ismeri a
rendezvényszervezeés
sel kapcsolatos
feladatokat, azok

Elkotelezett a

programjat, ., . Feleldsséget vallal a

. 1oes sorrendjét, rendezvények . .

Osszeallitja o g rendezvényszervezés
24 . azonositja a mindségi o

programtervet, vty . soran vegzett

.7 . felmeriild megszervezeése L
kivalasztja a A1 A . munkajaért.
partnereket és problémakat és irant.
s azonositja a
lebonyolitja a Ja
programot megoldasi
' lehetdségeket.

Kapcsolatot tart a

vallalkozas Ismeri a Reflektiv Vezet6i Gtmutatas
o5 munkatarsaival, kapcsolattartas magatartast tanusit | alapjan 6nall6an

tgyfeleivel, sz¢les korben a kapcsolattartas képes a

partnereivel és kiils¢ | elfogadott normait. terén. kapcsolattartasra.

szervezetekkel.

7. Agazati alapozovizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

7.1

Az agazati alapozovizsgara bocsatas feltétele: a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy

agazati alapvizsgara az dgazati alapoktatasban val6 részvétele alapjan bocsathato.

7.2

Irasbeli vizsga

7.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv irasbeli alapvizsga
A vizsgatevékenység leirasa
Szamitogép alkalmazésaval oldja meg a tanuld a feladatokat.
20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszer.
Témakorok: 8 db kérdés a gazdasag miikddése és szerepldi témahoz, 2 db kérdés iigyviteli,
levelezési, kommunikacios ismeretek témahoz, 7 kérdés a vallalkozasok mukodése, addzasi

7.2.2
7.2.3

724

alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés statisztika, adatkezelés témahoz.

Kérdés tipusa:

= feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis allitdsok, események
sorrendjének megallapitasa, ok-okozati 0sszefiiggések, eltérések, azonossagok, tablazat
kitoltése vagy kiegészitése, hidnyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése),

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

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4ll6 id6tartam: 60 perc
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
Osszes pontszam 40 pont

= feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, csak egy valasz legyen helyes)

2-2 pont,

= feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz) 2-2 pont.
Az értékelés javitasi-értékelési utmutatd eldirdsai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-értékelési Gitmutato tartalmazza. Teljes pontszam
csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.
A javitds soran a feleletalkotas tipusu kérdéseknél részpont adhatd, de az wtmutatoban
meghatarozott pontszam tovabb nem bonthat6. Ha a feladatnal tobbféle megoldas lehetséges,
akkor a javitasi itmutatoban kozolt eljarastol eltéré megoldasok is lehetnek teljes értékiiek.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd dsszes pontszdm legaldbb
40%-4at elérte.
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7.3 Gyakorlati vizsga

7.3.1
7.3.2

7.3.3
7.3.4

7.3.5

A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv gyakorlati alapvizsga
A vizsgatevékenység leirdsa
Szamitogép alkalmazasaval oldja meg a tanulo a feladatokat.
Lehetséges feladattipusok:
e bizonylatokhoz kapcsolddo feladatok pl. bizonylat kitoltése,
e cgyszerli statisztikai elemzési eszk6zok hasznalata, statisztikai szamitasi feladatok
viszonyszamok ¢€s kozépértékek témakorbol, kapott eredmények értelmezése,
e koltségekkel, profittal kapcsolatos szamitési feladatok,
e lcltarozas bizonylatainak kitoltése, Osszesités elvégzése, leltarozads eredményének
megallapitasa,
e hivatalos munkailigyi irat (munkaszerzédés) tartalmi elemeinek azonositasa,
munkaszerz6dés elkészitése,
o levél irasa
e hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivo), tigyfélkapu haszndlata,
elektronikus ligyintézés
e kapcsolattartas szabalyai iizleti partnerekkel.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo id6tartam: 90 perc

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: legaldbb 6 kiilonbozé, a lehetséges
feladattipusokat lefedd feladatok, Gsszes pontszam — a feladatok kozott egyenld aranyban
megosztva — 60 pont.

Az értékelés javitasi-értékelési utmutato eldirdsai alapjan torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb
40 %-at elérte.

7.4  Alapvizsgéval betdlthetd munkakér FEOR szdma

Agazati
alapoktatas FEOR-szam | FEOR megnevezése
megnevezése

Alapvizsgaval betoltheto
munkakor(ok), tevékenységek

Gazdalkodas és
menedzsment
agazati
alapoktatas

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

8. A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

8.1 Szakma megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli ligyintézd

8.2 Szakmai vizsgéra bocsatas feltétele:

8.2.1
8.2.2

Valamennyi eldirt képzési évfolyam eredményes teljesitése.
Szakmahoz kotddo tovabbi sajatos kovetelmények: -
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8.3 Kozponti interaktiv vizsga
8.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli tigyintéz6 szakmai ismeret

8.3.2 A vizsgatevékenység leirasa

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

vallalkozasok gazdasagi feladatainak értelmezése

pénz id6értékéhez kapcsolodo egyszeri feladatok értelmezése, torlesztd tervek
valuta-deviza muveletek, konverzid

befektetésekhez kapcsolddo dontések

pénzforgalom szabdlyai, fizetési modok, elméleti ismeretek

vallalkozasi formak, vallalkozasok mukodtetése, tizleti tervezése

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

mérleg értelmezése, informacidk keresése

eredménykimutatas értelmezése, hianyzo6 adatok keresése

szamviteli beszamolo6 részei, informaciotartalma

pénztarbizonylatok kit6ltése, hazipénztar kezelési szabalyainak ismerete
bankbizonylatok kitoltése, banki atutalds kezdeményezése, adatok felvitele
szamla kitoltése, szamla ellendrzése

munkaviszony nyilvantartasanak dokumentumai

rendezvények szervezése és lebonyolitasa

iizleti kommunikacid, kapcsolattartas

adozassal kapcsolatos feladatok

az értékpapirok fajtai kozotti kiilonbség, arfolyam és hozamszamités

a vallalkozas miikddésének finanszirozasa.

Feladattipusok:

Feleletvalasztas (alternativ valasztas, tobbszords valasztds, valaszok illesztése), egymashoz
rendelés, igaz-hamis allitasok, hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése, fogalmak kivalasztasa,
felismerése (a vallalkozasok gazdasagi feladatai, gazdasidgi események Kkontirozasa,
mérlegértelmezés, eredménykimutatds értelmezése, szamviteli beszdmoldo készitése,
értékpapirok fajtai témakorokbdl 6sszeallitva) amelynek ardnya a vizsgatevékenységen beliil 50
%

Dontési, elemzési és értelmezési feladatok (a pénz id6értéke, valuta-deviza miiveletek,
értékpapir-miiveletek, torlesztd terv, befektetési dontések, addzéassal kapcsolatos feladatok,
gazdasagi események kontirozésa, hianyz6 mérlegsorok megéllapitasa, értelmezése,
eredménykimutatas értelmezése), amelynek aranya a vizsgatevékenységen beliil 50 %

A fenti feladatok koziil a dontési, elemzési €s értelmezési feladatok egyszerlibb szamitasokat is
tartalmazhatnak, melyek eredményét a megfeleld helyekre a vizsgdzonak kell megadnia vagy a
vizsgarendszerben eldre rogzitett valaszok koziil kell kivalasztani.

8.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre all6 idétartam: 120perc
8.3.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 30%
8.3.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az értékelés a kozponti interaktiv vizsga 0sszeallitott javitasi-értékelési ttmutatdja alapjan
torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd Osszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte Az értékelés %-os forméaban torténik.
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8.4 Projektfeladat
8.4.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli tigyintézo projektfeladat
8.4.2 A vizsgatevékenység leirasa

(A) Elektronikus bevallas gyakorlata
Két nyomtatvany kitoltése a kovetkezO témakorokben, valamint a hozzajuk kapcsolodd szémitési
feladatok elvégzése:

- A munkaltato vagy a kifizeto altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l szol6 bejelento és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

- Bejelent6 és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett foglalkoztatasrol
sz616 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden 1étesitett
egyszerusitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

—  Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 0sszefiiggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

—  Bevallés a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni véllalkozo és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

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

—  Bevallés a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési
hozzéjarulés, a szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl
(évszamSZJA)

—  Bevallés egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallés)

— A munkaltatd, kifizetd 0sszesitett igazoldsa a személyi jovedelemadod bevallashoz (M30-as
bevallas)

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

- Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

—  Bevallés a helyi ipartizési adordl allando jellegili ipartizési tevékenység esetén (HIPA)

— Adatlap munkaltatotol szarmazé jovedelemrdl, az ado és addeldleg levonasarol a
munkaviszony megszlinésekor (Adatlap évszdm)

— A kisadozo vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)

—  Nyilatkozat a nulla érté¢kadati bevallés kivaltasardl (NY-es bevallas)

— GJADO (Adatlap a gépjarmiiaddval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy
szlineteltetés igénybevételének bejelentéséhez)

- A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkeérhetd, ha 1d6kozben mas szam vagy
elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

(B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitoltése

A megadott vallalkozas bizonylatai segitségével készitse el a kovetkezOket: nyitas; a leggyakrabban
eléforduld gazdasagi események konyvelése; a leggyakrabban eléforduld gazdasagi események
konyvelési tételeinek felsoroldsa; pénztarkonyv vagy naplofékonyv alapnyilvéantartas; részletezo
nyilvantartdsok vezetése. Bizonylat és dokumentum készitése a pénzforgalom és a pénzkezelés
gyakorlata és munkaerdgazdalkodas a gyakorlatban, titkari ligyintézés feladatai témakor tanulési
eredményekhez kapcsolodoan.

(C) Portfolio osszeallitasa, bemutatasa

A tanulo a 11-13. évfolyamon vagy kizarélag szakmai vizsgara torténd felkészitésben résztvevd a
tanulmanyi idészaka alatt késziti el a digitalis portfoliot, amely bemutatja egyéni tanuldsi utjat és
személyiségének fejloddését. A portfolid céljat, szempontjait és szerkezetét az érintett szaktanarral
kozosen, a tanulmanyi id6 alatt kell egyeztetni, amely vezeti a tanuldt a portfolio elkészitésében és az
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(on)reflexiok megfogalmazasaban. Az egységbe szerkesztett digitalis portfolio egy megjelolt tarhelyre
legkésébb a szakmai vizsga elsé vizsgatevékenységét megel6z6 30 nappal kell feltdlteni. Az egységbe
szerkesztett portfolid minimalis tartalma az onéletrajz, legalabb hat kidolgozott portf6liéo téma és a
vizsgazo altal irt reflexio.

A portf6lio tartalma:

onéletrajz,

hivatalos vagy iizleti esemény megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok bemutatasa, dokumentaldsa (hivatalos vagy Tlzleti esemény leirasa,
forgatokdnyve, rendezvény targyi és személyi feltételei, vendéglatds megszervezése,
szolgaltatasok megrendelése, meghivd, program, koltségkalkulacio stb.),

a szaktanarral egyeztetett tartalommal és strukturaban digitalis forméban elkészitett lizleti
terv/tervfejezet

egy-egy onallé projekt feladat bemutatasa, dokumentumai,

szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatdasa, dokumentaldsa ¢és
onreflexi6 megfogalmazasa a reflexids ciklus szerint.

A tanulmdnyi id6 alatt minden félévében legalabb 2 dokumentumnak kell elkésziilnie.
A portfoliot a tanuld — elére meghatarozott szempontrendszer alapjan — elfadds (prezentacid)
forméjaban mutatja be.

8.4.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 200 perc
(A) Elektronikus bevallas gyakorlata — 60 perc
(B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitoltése — 120 perc
(C) Portfolio bemutatasa — 20 perc

8.4.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 70%
(A) Elektronikus bevallas gyakorlata részaranya a vizsgatevékenységen beliil: 30%
(B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitoltése részaranya a
vizsgatevékenységen beliil: 45%
(C) Portfolio készitésének részaranya a vizsgatevékenységen beliil: 25%

8.4.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
A javitas és értékelés az (A) és (B) vizsgarészhez rendelt értékelési itmutatd alapjan torténik.
A (C) Portfolio értékelése:

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

Id6gazdalkodas: 5%

Az eldadas (prezentacio) felépitése (megfelelés az eldre meghatarozott szempontoknak): 5%
Az el6adas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas, 6sszegzes): 5%

Szaknyelv hasznélata: 10%

A szemléltetés kreativitasa: 5%

e Reflexid, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 10%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb 40%-at
elérte, kiilon-kiilon valamennyi vizsgarész esetén.

8.5 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:
A kozponti interaktiv vizsga €s a projektfeladat bemutatasanak teljes id6tartama alatt — irdsos
felhatalmazassal bird — rendszergazda jelenléte sziikséges.
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8.6

8.7

8.8

8.9

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasdhoz sziikséges targyi feltételek:
Ko6zponti interaktiv vizsga — a vizsgakdzpont biztositja:
- szamitogép
- internet hozzaférés
- irodai szoftverek
- pénzforgalmi szoftver
- adobevallas kitoltd szoftver
- ANYK
- Munkatigyi és HR nyilvantart6 szamitégépes szoftver
- lgyviteli szoftver
Kozponti interaktiv vizsga — a vizsgazo biztositja:
- szamologép
- irdeszkoz
Projektfeladat — a vizsgakozpont biztositja:
- szamitogép
- projektor
- internet hozzaférés
- pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, addbevalldsi, szdmldzasi stb. miiveletek
elektronikus intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek

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

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

A vizsgan hasznalhato segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo részletes szabalyok

A vizsgan a feladatban meg kell nevezni a vonatkoz6 jogszabalyrészletet (a hozza tartozo
képlettel) és — tajékoztatod jelleggel — mellékelni kell az adott feladathoz.
A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgdzok szamitogépes tanteremben
készitik — irasos felhatalmazédssal bird — felligyeld tanar jelenlétében. A szamitdgépes
vizsgafeladatrészek lebonyolitdsdhoz minden vizsgdzo részére biztositani kell:
e sajat vizsgahelyi utmutatot, mely figyelembe veszi a helyi koriilményeket,
e virusmentes ¢és a korabbi gyakorlati feladatoktol megtisztitott IT eszkozoket,
e az elektronikus bevallasok készitéséhez sziikséges nyomtatvanykitoltd keretprogramot,
nyomtatvanyokat, valamint azok kitdltési itmutatojat,
e munkaiigyi dokumentumok készitésé¢hez sziikséges a képzd intézmeény altal valasztott és
telepitett programok,
e pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, adobevalldsi, szamlazasi stb. miveletek
elektronikus intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek,
e haldzati nyomtato hasznalatat, dokumentalas célii hasznalatra.

A vizsga befejezése utdn a vizsgdzok munkdjat név szerint archivalni kell (fajl-név szerint), ill.
vizsgazok altal elvégzett feladatokat kiilon-kiilon CD/DVD-re is el kell menti. Az elkésziilt
feladatmegoldas(oka)t kiilon vizsgazok szerint ki kell nyomtatni (csak a feladatban meghatarozott
listdkat), melynek minden oldalat a lap aljan a szignoval kell hitelesiteni. A nyomtatasnak ¢és a
mentésnek a gyakorlati vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell térténnie.
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9. A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidépontjaira, a vizsgaidészakokra
vonatkozo sajatos feltételek:
Az illetékes szakminisztérium ajanlasokat fogalmazhat meg a projektfeladat mindharom
vizsgarész tartalmara.
A kozponti interaktiv vizsga, valamint a projektfeladatok (A) és (B) részét célszerli egy
vizsganapon végezni. A portf6lié bemutatdsa masik vizsganapon torténjen. A két vizsganap kozott
30 napnal tobb id6 nem telhet el.

Csak Janos
kulturaért és innovacioért felelés miniszter nevében és megbizasabol
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