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UTMUTATO

5 0411 09 02 Vallalkozasi tigyviteli ligyintézo

szakma

A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény és a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szo616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet képzési és kimeneti
kovetelményei 9. pontja alapjan:

Az agazatért felel6s miniszter utmutatot adhat ki honlapjan a projektfeladat
mindhdrom vizsga-részének tartalmara.

2023. december



Az utmutato tartalma

Vallalkozasi tigyviteli iigyintézé projektfeladat

A) Elektronikus bevallas gyakorlata 4. oldal
B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése,

kitoltése 9. oldal
C) Portfolio 6sszeallitasa, bemutatasa 19. oldal



Vallalkozasi iigyviteli iigyintézo projektfeladat

1.

A projektfeladat tartalma
A projektfeladat harom részt tartalmaz
A) Elektronikus bevallas gyakorlata
B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok
készitése, kitoltése
C) Portf6li6 bemutatasa

A projektfeladat végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam
A projektfeladat idétartama 170 perc, ebbél
A) Elektronikus bevallas gyakorlata 60 perc
B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok
készitése, kitoltése 90 perc
C) Portfo6lié bemutatasa 20 perc (ebbdl a portfolio bemutatasa
15 perc, a szakmai megbesz¢lés 5 perc)

A projektfeladat aranya a teljes szakmai vizsgan beliil
A projektfeladat aranya a teljes szakmai vizsgan beliil 70%

A projektfeladaton beliil az egyes részek aranya
A) Elektronikus bevallas gyakorlata 35%
B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok
készitése, kitoltése 45%
C) Portfolio készitése 20%

A projektfeladat értékelése
A projektfeladat akkor eredményes, ha a vizsgdzo részenként kiilon-kiilon a
megszerezhetd 0sszes pontszam legaldbb 40%-at elérte.

A projektfeladat lebonyolitasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek, segédeszkozok és egyéb feltételek

Személyi feltételek
A projektfeladat teljes idStartama alatt — irasos felhatalmazéssal bird —
rendszergazda jelenléte sziikséges

Targyi feltételek
Szamitogép, projektor, internet hozzaférés, pénziigyi, szamviteli, konyvelési,
bérligyi, addbevallasi, szdmlazasi stb. miiveletek elektronikus intézéséhez
sziikséges alkalmazasok/szoftverek

Segédeszkdzok
Az Elektronikus bevallds gyakorlata ¢és a Pénzforgalmi nyilvantartasok
vezetése ¢€s bizonylatok készitése, kitdltése soran a feladatban meg kell
nevezni a vonatkozd jogszabalyrészletet (a hozzéd tartozd képlettel) és —
tajékoztatd jelleggel — mellékelni kell az adott feladathoz.



Egyéb feltételek
A projektfeladat lebonyolitdsdhoz minden vizsgazo részére biztositani kell
sajat vizsgahelyi utmutatét, mely figyelembe veszi a helyi
koriilményeket,

v' virusmentes és a korabbi gyakorlati feladatoktol megtisztitott IT

eszkozoket,

v' az elektronikus bevallasok készitéséhez sziikséges nyomtatvanykitoltd
keretprogramot, nyomtatvanyokat, valamint azok kitoltési itmutatdjat,
irodai szoftverek,
munkaiigyi dokumentumok készitéséhez sziikséges a képzd intézmény
altal valasztott és telepitett programok,

v’ pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, adobevallasi, szamlazasi stb.
miveletek elektronikus intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek,
v haldzati nyomtato hasznalatat, dokumentalas céli hasznalatra.

AN

Az A) és B) projektrészek befejezése utan a vizsgazok munkajat név szerint
archivalni kell (fajl-név szerint), ill. vizsgdzok altal elvégzett feladatokat kiilon-
kiilon  elektronikus  adathordozéra is el kell menteni. Az elkésziilt
feladatmegoldas(oka)t vizsgazok szerint kiilon-kiilon ki kell nyomtatni (csak a
feladatban meghatarozott listadkat), melynek minden oldalét a lap aljan szigndval kell
hitelesiteni. A nyomtatasnak ¢és a mentésnek a projektrészek befejezését kovetd 60
percen beliil meg kell torténnie.



2.2.

2.3.

2.4.

3.1.

A) Elektronikus bevallas gyakorlata
vizsgatevékenységéhez

Az utmutato funkcioja

Az akkreditalt vizsgakozpontokat

- segitse az A) Elektronikus bevallas gyakorlata projektfeladat kovetelményeinek
részletezd leirdsa alapjan, a javasolt nyomtatvanyok alkalmazasdval az egységes
értelmezésre, a kozel azonos sulyaranyu vizsgafeladatok elkészitésére,

—  iranymutatast adjon a projektfeladat szervezésére és lebonyolitasara,

—  kiemelten kezelj¢k - a vizsgdzok felé kozvetitve - az adatszolgaltatasra,
adatkezelésre €s az informacidbiztonsagra vonatkozé szabéalyokat.

Szakmai kovetelmények

Készségek, képességek

—  Vezeti a pénzigyi ¢és adonyilvantartasokat , ellatja a  vallalkozés
adokotelezettségéhez kapcesolodo elektronikus ligyintézési feladatokat.

—  Hasznalja az ado- és jarulékfizetések intézéshez rendelkezésre allo szoftvereket
¢s az tigyfélkapu szolgaltatasait.

— Az eldirdsoknak megfelelden kezeli a vallalkozas adatait, rogziti, tarolja azokat.
—  Munkaja sordn megbizhat6 adatforrdsokat hasznal.
—  Kivalasztja a rendelkezésre 4116 informaciok koziil a munkdjéhoz sziikségeseket.

Ismeretek
—  Ismeri a vallalkozast érintd ado- és jarulékfizetési kotelezettségeket és
nyomtatvanyokat.

- Tisztaban van az elektronikus bevallas-elkiildés menetével.

Elvart viselkedésmodok, attitiidok

- Elkotelezett a szabalyos €s preciz munkavégzésre.

—  Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

- Nyitott az 0j adatkezelési, rogzitési, tarolasi modszerek alkalmazasara.

Elvart viselkedésmodok, attitiidok

—  Betartja az ado- és jarulékfizetésre vonatkozo bevallasi és befizetési hataridoket.

- A rendelkezésre 4ll6 kereteken belil ) megoldasokat kezdeményez az
adatkezelési, adatrogzitési és tarolasi feladatok megoldéasara.

Projektfeladat

A vizsgatevékenység leirasa

Két nyomtatvany kitoltése a kovetkezd témakorokben, valamint a hozzajuk kapcsolodo

szamitasi feladatok elvégzése

- A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szo6lo
bejelentd és valtozasbejelentd adatlap (T1041)



3.2.

3.3.

-  Bejelentd ¢és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett
foglalkoztatasrol szolo 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-
jét kovetden létesitett egyszerisitett foglalkoztatas adatairol (T1042E)

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

—  Bevallés a kiegészitd tevékenységet folytatobnak nem mindsiil6 egyéni vallalkozo
¢s a mezdgazdasagi Ostermeld szocidlis hozzdjarulasi ado ¢és jarulék
kotelezettségeirdl (58-as) bevallas

—  Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozd talfizetéshez
(ATVUT17-es bevallas)

—  Bevallds a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszeriisitett kdzteherviselési
hozzéjarulds, a szocialis hozzdjaruldsi adordl, mindezek helyesbitésérdl,
onellendrzésérodl (évszamSZJA)

- Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es
bevallas)

— A munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemadé bevallashoz
(M30-as bevallas)

- BEJELENTO LAP a tarsadalombiztositisra jogosultakrol, valamint ezen
ellatasok fedezetérol szolo 2019. évi CXXII. tv. 44. §-a, illetve a 71. § (2) és (7)
bekezdése alapjan az egészségiigyi szolgaltatasi jarulékfizetési kotelezettség
bejelentésére (T1011U-s bevallas)

— Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

—  Bevallas a helyi ipartizési adordl allando jellegli ipartizési tevékenység esetén
(HIPAK)

- Adatlap munkaltatotdl szarmazo jovedelemrdl, az ado és adoeldleg levonasardl a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

— A kisaddzo6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

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

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

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

Az éves bevallasok mindig a vizsga évét megelozo évrol szolnak, a t6bbi nyomtatvany a
vizsga évének megfelelé idészakra vonatkozik. (Példaul 21HIPA helyett 2023. év
elejétdl szamon kérhetd a 2022-es nyomtatvany — a neve 22HIPAK.)

Uj iddszak nyomtatvanya elészor akkor kérhetd a vizsgan, ha a megjelenést kovetden
minimum 30 nap eltelt.

A vizsgatevékenység ismertetése

Megadott informdciok alapjan a NAV keretprogramjanak segitségével elektronikus
bevallasok készitése, melyek a 3.3 pontban felsorolt nyomtatvanyok barmelyikét
tartalmazhatja.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam
60 perc



3.4.

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok

A vizsgat szamitdgépes kornyezetben kell lebonyolitani, tehat minden vizsgazo részére
egy jol elkiilonitett szamitogépet kell biztositani, hogy a vizsgdzok egymas gépét,
munkajat ne lathassak, egymassal ne kommunikalhassanak. Minden teremben kelld
szamban tartalék gépet is kell biztositani. A vizsgakozpont irasban jeldli ki a technikai
feltételek folyamatos biztositasaért felelds személyt.

Felszereltség

Szamitogep

Internet hozzaféres

Adobevallas kitoltd szoftver (ANYK) a telepitett nyomtatvanyokkal, azok
kit6ltési itmutatdjaval

A vizsgakozpont feladata a vizsga el6készitése sordan

az A) Elektronikus bevallas gyakorlata projektfeladat lebonyolitasihoz minden
vizsgdzo részére bigtositani kell:

a vizsgakozpont elkésziti a sajat vizsgahelyi Gitmutatojat, mely figyelembe veszi a
helyi koriilményeket,

biztositja a szamitogépek virusmentes allapotat,

az elektronikus bevallasok készitéséhez a http://nav.gov.hu oldalrél letoltott,
frissitett, nyomtatvanykitolté keretprogramot, a telepitendd vizsgan szamon
kérhetd kitdltendd nyomtatvanyokat, valamint azok kitoltési
utmutatojat/segédletét,

termenként legalabb egy halozati nyomtatot (csak a vizsgaszervezés részére a
vizsga befejezése utani dokumentalas céljara),

az elhelyezéssel ¢és a vizsgafeliigyelettel biztositja a vizsgdzok 0Onallo
munkaveégzését,

eltavolitia barmely mas vizsgdn elkészitett feladatmegoldasokat a
szamitdgépekrol, mert a vizsgara eldkészitett programcsomag semmilyen kordbbi
feladatmegoldast nem tartalmazhat.

A vizsgadzo feladata

a kiadott feladatsornak megfeleléen értelmezi a részfeladatokat, ha sziikséges
hasznalja a telepitett Gtmutatokat, majd elkésziti a bevallasokat,

valaszol a feladatlapon szerepld kérdésekre,

az utolsonak elkészitett feladatrészt is elmenti, az elkésziilt bevallasokbol pdf.
allomanyokat készit, oly modon, hogy a file nevét nem irja at, azokat elmenti a
vizsgakozpont vagy a vizsgafeladat altal megjelolt konyvtarba, de a programot
nem csukja be, a gépét bekapcsolva hagyja,

munkdja végeztével, de legkésébb a vizsgatevékenység idejének lejartaval (60
perc) elhagyja a vizsgatermet.

A vizsgakozpont feladata a vizsga befejezése utdan

a vizsgazok munkajat név szerint archivalja (f4jl-név szerint), vizsgazonként
elektronikus adathordozéra elmenti. A mentésr6l késziilt biztonsagi masolatot
elektronikus, vagy optikai adathordozon a vizsgakozpont 6rzi.

az elkésziilt feladatmegoldas(oka)t vizsgazonként kinyomtatja (csak a feladatban
meghatarozott listakat), melynek minden oldalat a lap aljan a jelenlévo feliigyel6
vizsgabizottsagi tag szignoval hitelesit,


http://nav.gov.hu/

5.2.

- a mérd és mas szakember (rendszergazda) egyidejli készenlétével, iranyitasaval
biztositja, hogy a nyomtatast, archivalast teljes koriien elvégezzék,

- vizsgdz06 a nyomtatds, archivalas idején a teremben nem tartézkodhat, abban nem
segédkezhet,

- biztositja, hogy sziikség esetén a mérd, vagy az értékelé mint a vizsgabizottsag
megbizott tagja a vizsgazd munkajat a NAV keretprogrammal megtekinthesse,
ezt az allapotot a szakmai vizsga végéig biztositani kell,

- az ¢rtekeldnek eljuttatja a papirra kinyomtatott (azon értékelt, kijavitott)
vizsgadolgozatokat és a sziikség esetén az elektronikus adathordozd egy
példanyat.

Technikai problémak és elharitasuk

- ha a vizsgdn a vizsgdz6t munkdjadban valamilyen technikai probléma
akadalyozza, akkor igénybe kell venni a készenlétben all6 rendszergazda, és/vagy
méro segitségeét,

- a probléma részleteit (idépont, esetleirds stb.) rendkiviili jegyzokonyvre fel kell
vezetni,

- a vizsga helyszinén felmeriild technikai problémat a vizsgakdzpont vezetdjének
haladéktalanul telefonon is jelezni kell,

- a hiba elharitdsa utan a vizsgazd annyi po6tido illeti meg, amennyit igénybe vett a
hiba elharitasa,

- sziikség szerint a vizsgdzo a 60 perc leteltével, - feliigyelet mellett - tovabb
dolgozik a potido lejartaig.

Készenleti tigyelet

A vizsga lebonyolitdsa alatt folyamatosan alljon készenlétben a vizsgatermen kiviil

vizsgahelyszinenként:

- rendszergazda, €s

- az eclektronikus bevallasok elkészitését jol ismerd szakember, bizottsag mérd
tagja.

Hasznalhato eszkozok

A vizsgazd csak sajat iroeszkozét ¢€s zsebszamologépét hasznalhatja a NAV
keretprogramjan €s a telepitett nyomtatvanyokon, valamint azok kezelési/kitoltési
utmutatojan kiviil.

A vizsgatevékenység lebonyolitdsa soran a feladatlap megolddsdhoz nem
programozhatd szdmoldgép hasznalhatd, mobiltelefonon taldlhaté szamoldgép
hasznalata tilos.

A projektfeladat értékelése
A vizsgatevékenység sulyaranya a projektfeladaton beliil
Az A) Elektronikus bevallas gyakorlatanak aranya a vizsgatevékenységen beliil 35%

Az értékelési szabalyai

Az értékelést a vizsgakozpont altal a feladatlaphoz kiadott részletes értékelési itmutato
alapjan kell végezni.

Az Utmutatdban javasolt részpontszamokat tovabb bontani nem szabad, tehat a javasolt
pontszam a vizsgazé feladatmegoldasara vagy megadhatd — helyes megoldas esetén —
vagy nem, kivéve, ha az értékelési utmutatd arra az adott feladatnal a részpontszdm
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5.3.

megadasara lehetéséget ad. A halmozddo hibak csak akkor vehetk figyelembe, ha a
javitasi-értékelési itmutatd arra utal.

A bevallasra az értékelési utmutatoban megjeldlt pontszdm csak akkor adhaté meg, ha a
megfeleld rovatba, az itmutatoval egyezé megoldas keriilt.

Amennyiben a vizsgdzo6 a javitast nem szabalyosan végezte, nem latta el kézjegyével
(szignoval), az tmutatoban jelolt pontszam részére nem adhaté meg.

Ha a vizsgdz6 nem a kért bevallast, hanem mas — az adatokbol elkészithetd bevallast -
készit el, akkor munkdjara pont nem adhato.

A vizsgatevékenység értékelése
A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha az A) Elektronikus bevallds gyakorlata
vizsgarészt a jelolt legaldbb 40%-0s szinten teljesitette.

Javitovizsgat akkor kell tennie a vizsgédzonak, ha az elért eredménye nem éri el a 40 %-
ot.



B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése,

2.1.

2.2.

2.3.

kitoltése
vizsgatevékenységéhez

Az atmutato funkcioja
Az akkreditalt vizsgakdzpontokat

segitse a B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése,
kitoltése projektfeladat kovetelményeinek részletezd leirasa alapjan, a javasolt
rovattorzs alkalmazasaval az egységes értelmezésre, a kozel azonos sulyaranyt
vizsgafeladatok elkészitésére,

iranymutatast adjon a projektfeladat szervezésére és lebonyolitasara,

kiemelten kezelj¢k - a vizsgazok felé kozvetitve - az adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az informaciobiztonsagra vonatkozo szabalyokat.

Szakmai kovetelmények

Készségek, képességek

Nyilvantartja, rogziti és egyezteti a pénziigyi bizonylatokat.

Felismeri az alapvetd pénzforgalmi ¢és szamviteli bizonylatokat ¢és azok
rendeltetését.

Szamlazd programok segitségével szadmlazdsi valamit a kapcsolodo
adatszolgaltatasi feladatokat lat el.

Gazdasagi eseményeket kontiroz, vezeti az analitikus nyilvantartasokat,
konyvviteli feladasokat készit, egyeztet.

Vezeti a vallalkozas alapnyilvantartdsait (napl6fékonyv, pénztarkonyv, bevételi
¢s koltségnyilvantartas, bevételi nyilvantartas) és részletezd nyilvantartasait.

Ismeretek

Ismeri a szigoru szamadast bizonylatok kezelési, nyilvantartasi szabalyait.
Kivalasztja és kezeli a beszerzéshez és az értékesitéshez kapcsolddo szamlékat,
pénziigyi bizonylatokat, nyilvantartdsokat. Elkiiloniti a targyi eszkdz és a
készletnyilvantartas bizonylatait.

Tudja a szamlakidllitas szabalyait, €s adohatdsaghoz torténd bejelentés és
adatszolgaltatds modjat.

Ismeri ¢és alkalmazza a kontirozas szabdlyait. Ismeri a nyilvantartasok rendszerét
¢s sajatossagait, az alkalmazott bizonylatokat, azok kapcsolatat.

Ismeri és alkalmazza a kapcsolodo szabalyokat.

Elvart viselkedésmodok, attitidok

Elkotelezett a szabalyos bizonylatkezelés irant.

Torekszik a bizonylatok helyes felismerésére ¢és rendeltetésiik szerinti
rendszerezésére.

Elkotelezett a szamlazasi €s adatszolgaltatasi feladatok hataridore torténd pontos
elvégzése irant.

Elfogadja a kdnyvelés szabalyait, sziikség esetén belso ellendrzést kezdeményez.
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2.4.

3.1.

3.2.

Onallésag és felel6sség mértéke

—  Bizonylatkezelési feladatait 6nalloan végzi.

— A vezetdi utasitdsnak megfelelden végzi a bizonylatok rendszerezését.

- Felelosséget vallal a szamlakiallitassal és adatszolgaltatassal Osszefliggésben
kifejtett tevékenységéért.

— Onalléan végzi a kontirozast, a feladdsokat, a nyilvantartasok vezetését.

- Onalléan vezeti a nyilvantartasokat a rendelkezésre 4ll6 bizonylatok
alatamasztasaval.

Projektfeladat

A vizsgatevékenység leirasa

A megadott vallalkozas bizonylatai segitségével készitse el a kdvetkezdket: nyités; a
leggyakrabban eléforduld gazdasagi események konyvelése; a leggyakrabban
eléforduld gazdasagi események konyvelési tételeinek felsoroldsa; pénztarkdnyv vagy
naplofékonyv alapnyilvantartds; részletezd nyilvantartdsok vezetése. Bizonylat és
dokumentum készitése a pénzforgalom ¢és a pénzkezelés gyakorlata ¢és
munkaerdgazdalkodas a gyakorlatban, titkari ligyintézés feladatai témakor tanulési
eredményekhez kapcsoloddan.

A vizsgatevékenység ismertetése

A vizsgafeladat tartalma lehet megadott bizonylatok értelmezése, kontirozasa, illetve
felvitele a vizsgafeladatban megjeldlt szoftverrel.

Egy kimend szamla esetén a vizsgazo kijeldli a bizonylaton az érintett rovatok
oszlopszamat és a hozza kapcsolodd Osszeget. Ha afa is tartozik a szamléhoz, akkor
ennek is kijeloli a rovatait és Osszegét. Utdna a megadott pénzforgalmi szoftverrel
rogziti a bizonylaton 1évo tartalmat.

Konyvelés naplofokonyvben
- Eldkészitési feladatok
= A naplofokonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése
= Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)
=  Vallalkozas adatainak felvitele
= Az afajogallas bedllitasa, (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes) halasztott
afa
= Az afa alanyisag fiiggvényében a sziikséges rovatok megtervezése,
kialakitasa
= Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott
vallalkozas igényeinek megfeleléen
= Rovatok bdvitésének megismerése
- Konyvelés és zaras
= Ev eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével
= Bank, pénztar és kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése
= Gyakran eléforduld koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés,
alvallalkoz6i szamlak, energia szamlak, telefonkoltség, nyomtatvany,
irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek, jovedelem-kivét, bérekkel
kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsi
hasznalat iizemanyagkdltsége, atalany, stb.
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= Bevételek konyvelése: arbevétel, bérleti dij bevétel, értékesitett targyi
eszk6zok €s immaterialis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmi
kamatbevétel, adotulfizetés jovairasanak megjelenitése a naplofokdnyvben,
stb.

= Bérekkel kapcsolatos ado- €s jarulék levonasok, osztalék

=  Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetend6é adokrdl és
jéarulékokrol

= Negyedéves zaras, eredmény, fizetendd szja megallapitasa

= Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja bevallas és az ipartizési
addbevallas készitéséhez

Konyvelés pénztarkonyvben
- Elokészitési feladatok
= A pénztarkonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése
= Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetvé tétele az adott évre)
= Villalkozés adatainak felvitele
= Az 4fa jogallas beallitasa, (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes) halasztott
afa
= Az afa alanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése,
kialakitasa
= Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott
vallalkozas igényeinek megfelelden
- Rovatok bovitésének megismerése
- Konyvelés és zaras
= Ev eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével
= Bank, pénztar és kett6 kozotti pénziigyi muveletek konyvelése
= Gyakran eldéfordulo koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzes,
alvallalkoz6i szamlak, energia szamlak, telefonkoltség, nyomtatvany,
irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek, jovedelem-kivét, bérekkel
kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsi
hasznalat iizemanyagkdltsége, atalany, stb.
= Bevételek konyvelése: arbevétel, bérleti dij bevétel, értékesitett targyi
eszk6zok és immateridlis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmi
kamatbevétel, adotulfizetés jovairasanak megjelenitése a pénztarkonyvben,
stb.
= Bérekkel kapcsolatos ado- ¢€s jarulék levonasok, osztalék
=  Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetend6 adokrol és
jéarulékokrol
= Negyedéves zaras, eredmény, fizetendd szja megallapitasa
= Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja bevallas és az ipartizési
adobevallas készitésé¢hez

Bevételi nyilvantartasok

- Eves bevallas tartalmahoz adatgytijtés, bevallas elkészitése

- Bevételi nyilvantartas vezetése - a hatalyos jogszabalyokra figyelemmel -
meghatarozott addéalanyokra vonatkozoan

- Bevételi hatar figyelése, tallépése esetén a 40%-o0s adodalap, add szamitasa,
bevallashoz adatkozlés
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3.3.

3.4.

- Bevételi nyilvantartas vezetése a kisad6zo vallalkozasok (KATA-s addalany)
esetében

- A KATA torvény szerinti bevétel értelmezése, bevétel megszerzésének idépontja

Részletez6 nyilvantartasok

- Folydszamla nyilvantartasok vezetése (szallitd, vevd)

- A munkabérekkel, vallalkozoi kivéttel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

- A targyi eszkdzokkel, immaterialis javakkal, beruhazasokkal kapcsolatos
analitikus nyilvantartasok vezetése, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa €s
felvezetése a kartonra, stb.

- Gépjarmiivel kapcsolatos elszdmolasi szabalyok, nyilvantartdsok

- Egyéb kovetelések nyilvantartdsa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan

- Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

- Alvallalkozoi teljesitmények nyilvantartasa

- Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

- Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvantartasa

- Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa

- Leltar tartalma, készitése

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam
90 perc

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozé szabalyok

A vizsgat szamitégépes kornyezetben kell lebonyolitani, tehat minden vizsgazo részére
egy jol elkiilonitett szamitogépet kell biztositani, hogy a vizsgadzok egymas gépét,
munkajat ne lathassak, egymdssal ne kommunikalhassanak. Minden teremben kelld
szamban tartalék gépet is kell elhelyezni. A vizsgakozpont irdsban jeloli ki a technikai
feltételek folyamatos biztositasaért felelds személyt.

Felszereltség

- Szamitogep

- Pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, adobevalldsi, szamlazasi stb.
miiveletek elektronikus intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek

A vizsgakozpont feladata a vizsga elékészitése sordan
a Pénzforgalmi nyilvantartisok vezetése és bizonylatok készitése, kitoltése
vizsgarész lebonyolitasdhoz minden vizsgdzo részére biztositani kell:

- a vizsgakozpont altal elkészitett a sajat vizsgahelyi utmutatot, mely figyelembe
veszi a helyi koriilményeket, és az agazatért felelds miniszter altal készittetett
Utmutatot,

- szamitogépet,

- szamitogépek virusmentes allapotat,

- pénzforgalmi nyilvantartdsok vezetésére és bizonylatok készitésére, kitoltésére
alkalmas szamitogépes programcsomagot (pénztarkonyv, naplofékonyv, stb.)

- Office programcsomagot a kért adatszolgéltatashoz,

- termenként legalabb egy halozati nyomtatot (csak a vizsgaszervezés részére a
vizsga befejezése utani dokumentalas céljara),

- az elhelyezéssel és a vizsgafeliigyelettel a vizsgdzok onallo munkavégzeését,

- a pénzforgalmi program el6készitését minden vizsgara ugy, hogy az aktudlis
naptari évre szo6lhat a vizsgafeladat,
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- naplofékonyvben és/vagy pénztarkonyvben tudjon a vizsgazd konyvelni, az
rovattorzs javaslat, tartalma szerint kell a torzsadatokkal a programokat a
vizsgara el6késziteni,

- javitd-, vagy potld vizsga esetén is a vizsgazo altal tanult, begyakorolt szoftver
torzsadatokkal feltoltott telepitését, a vizsgazd altala nem ismert szoftverrel nem
vizsgazhat,

- eltdvolitja a gyakorlasként elkészitett feladatmegolddsokat, kontir-kddokat a
szamitogépekrol, mert a vizsgara elOkészitett programcsomag semmilyen
konyvelést, konyvelési kontir-kédot nem tartalmazhat.

A vizsgazo feladata

- a kiadott feladatnak megfeleléen értelmezi a bizonylatokat, a bizonylatot
kikontirozza, majd hasznalja a megfelel6 programcsomagot, és rogziti a
gazdasagi eseményeket,

- a szlikséges analitikdkat - a feladatsor utasitdsa szerint - elkésziti,

- az utolsonak elkészitett feladatrészt is elmenti, de a programot nem csukja be, a
gépét bekapcsolva hagyja. Munkaja végeztével, de legkésdbb a gyakorlati vizsga
idejének lejartaval (120 perc) elhagyja a vizsgatermet.

A vizsgakozpont feladata a vizsga befejezése utdan

A projektfeladat befejezése utan a vizsgakozpont feladata a szamitogépen elkészitett
feladatok nyomtatasa és mentése. A nyomtatasnak és a mentésnek a projektfeladat
befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell torténnie. A nyomtatas és mentés soran a
vizsgakozpont altal megbizott rendszergazda mellett a pénzforgalmi nyilvantartasok
vezetéséhez és bizonylatok készitése, kitdltéséhez érté mérd bizottsagi tag is jelen lehet,
aki a feladatutasitas alapjan tudja szakmailag segiteni a rendszergazdat a nyomtatasban.
A kinyomtatott feladatokra a feliigyeld rdirja az iilésrend alapjan a vizsgazd nevét, és
alairasaval és a vizsgakdzpont bélyegzdjével hitelesiti a nyomtatast.

A rendszergazda a konyvelési rendszer dllomanyait vizsgazonként azonosithaté modon
(név, gépszam) elektronikus, vagy optikai adathordozora menti. A mentésrol késziilt
biztonsagi masolatot a vizsgakdzpont 6rzi.

A vizsga alatt sziikséges a folyamatos rendszeriigyelet, hiba esetén amennyiben a hiba
miatt a vizsgdz6 munkdja akadalyozott, a hibat a jegyzokonyvben kell rogziteni és a
hiba miatti kies6 idével a vizsgazod vizsgaidejét meg kell ndvelni.

Technikai problémdak és elharitasuk

- ha a szakmai vizsgan a vizsgazét munkajaban valamilyen technikai probléma
akadalyozza, akkor igénybe kell venni a készenlétben all6 rendszergazda, és/vagy
szakértd segitségét,

- a probléma részleteit (idépont, esetleiras stb.) rendkiviili jegyzOkonyvre fel kell
vezetni,

- a vizsga helyszinén felmertiil technikai problémat a vizsgakdzpont vezetdjének
haladéktalanul telefonon is jelezni kell,

- a hiba elharitdsa utan a vizsgazot annyi potidd illeti meg, amennyit igénybe vett a
hiba elharitasa,

- sziikség szerint a vizsgazd a 90 perc leteltével, - feliigyelet mellett - tovabb
dolgozik a potido lejartaig.

Készenléti tigyelet
A vizsga lebonyolitdsa alatt folyamatosan alljon készenlétben a vizsgatermen kiviil
vizsgahelyszinenként:
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- rendszergazda, és
- a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetését és bizonylatok készitését, kitoltését
biztositd programcsomag kezelését jol ismerd szakember.

Rovattorzs javaslat

A vizsga megkezdése elotti napokban ugy kell elékésziteni a gyakorlati vizsgat,
hogy a tervezett iilésrendnek megfeleloen a hasznialandéo programokba
(naplofokonyv és pénztarkonyv) a cégnév mellé a vizsgakozpont irja be a vizsgazo
nevét a kovetkezé modon:

Naplofékonyvben: Német Gyula — vizsgazo neve

Pénztarkonyvben: Csombor Zsuzsanna — vizsgazo neve

A vizsgat lebonyolitani csak a fenti el6készités utan lehet. (Ez az el6készités nem a
vizsgazo feladata, azt nem a gyakorlati vizsgatevékenység alatt kell elvégezni!)

Az A) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitdltése
gyakorlati vizsgdra az alabbi tdrzsadatokat — a naplofékonyvvel, illetve
pénztarkonyvvel kapcsolatosan — minden vizsgazd gépére a vizsgat megelézden
eldkésziteni.

A vallalkozas naplofokonyvének alabontott rovatai:

OS,Z lop Megnevezés

szdam

01 Bank bevétel

0101 Bank I. bevétel

02 Bank kiadas

0201 Bank kiadas

04 Pénztar bevétel

05 Pénztar kiadés

07 Ertékesités arbev. és bevételek
0701 Arbevétel afas

0702 Arbevétel afa mentes

0703 Banki kamat bevétel

0704 Targyi eszkoz értékesitése
0705 Ipartizési ado tulfizetés befolyt
0706 Kerekitési kiilonbozet

08 Egyéb er. nem kép. bevételek
0801 Visszaigényelt s utalt afa
0802 Pénztar-bank atvezetés

0803 Visszaigényelt és utalt szja
09 Fizetend6 afa

0905 5% afa

0918 18% afa

0927 27% afa

10 Anyag- és arubeszerzés

1001 Anyagkoltség. afas

1002 Anyagkoltség nem afas

1003 Arubeszerzés afas

1004 Irodaszer, nyomtatvany
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1005 Tisztitdszerek

1006 Futés, vilagitas /energia/
1007 Szam. techn. anyagktg.
1008 Uzemanyag koltség nem 4fas
1009 Uzemanyag koltség afas
11 Munkabér

1101 Munkavallalok bére

1102 Viéllalkozok jovedelme

12 Munkabér kozterhei

1202 Szocialis hozzajarulasi ado
1203 Tappénz hozzajarulés

13 Egyéb term. és kez. ktg.
1301 Fuvar, szallitas, rakodas
1302 Posta koltség TAM

1303 Telefonkoltség

1304 Hirlap, szakkonyv, k6zlony
1305 Bérleti dijak

1306 Hirdetés, reklam

1307 Konyvelési dij

1308 Bankkoltség

1309 Gépkocsi hasznalat

1310 Ipartizési ado

1311 Javitas, karbantartas afas
1312 Taxi koltség

1313 Takaritasi koltség

1314 Autopalyadij

1315 Késedelmi potlék

1316 Kerekitési kiilonbozet

14 Egyéb raforditasok

1401 Reprezentacios koltség

15 Egy¢éb kiadasok

1501 Befizetett afa

1502 Pénztar-bank atvezetés
1503 Beruhazas

1504 Szja befizetése (jov. utan)
16 Levonhato afa

1605 5% afa

1618 18% afa

1627 27% afa

17 Kovetelések 1. (+)

1701 Adott fizetési eldleg

1702 Ertékpapir konyv szer. értéke
1703 Adott hitel, kdlcson

1704 El6z6 évi afa kovetelés

18 Kovetelések 1. (-)

1801 Adott fiz. eléleg levonasa
1802 Ertékpapir kivezetése

1803 Adott hitel, kolcson kivez.
1804 El6z6 évi afa kovetelés befolyt

19 Kovetelések II. (+)



20 Kovetelések I1. (-)
21 Kovetelések II1. (+)
22 Kovetelések I11. (-)
23 Kotelezettségek 1. (-)
2303 Tagi kdlcson visszafiz.
24 Kotelezettségek I: (+)
2403 Tagi koleson befizetése
25 Kotelezettségek I1. (-)
2501 Levont szja befizetése
2505 El6z6 évi afa tartozas atut.
2506 Vallalk. részére kifizetett tappénz
2507 Levont tars. bizt. jarulék befizetése
26 Kotelezettségek I1. (+)
2601 Levont szja tartozas
2605 El6z6 évi afa tartozas
2606 Véll-val szembeni tappénz tart. né
2607 Levont tars. bizt. jarulék
27 Kotelezettségek III. (-)
28 Kotelezettségek I1II. (+)
29 Pénziigyi eredmény (-)
2901 Pénziigyi eredmény csokkenés
2902 Osztalék tartozas csokk.
30 Pénziigyi eredmény (+)
3001 Pénziigyi eredmény novekedés
3002 Osztalék tartozas nov.
A vallalkozas pénztarkonyvének alabontott rovatai:
Oszlop Megnevezés
szam
01 Ertékesités arbev. és bevételek
0101 Ertékesités arbev. afas
0102 Ertékesités arbev. nem afas
0103 Banki kamat bevétel
0104 Targyi eszkoz értékesitése
0105 Ipariizési ado tulfizetés befolyt
0106 Kerekitési kiilonbozet
02 Egyéb er. nem kép. bevételek
0201 Visszaigényelt és utalt afa
0202 Pénztar-bank atvezetés
0204 Visszaigényelt és utalt szja
0206 Tars. bizt. jarulék levonas
0208 Szja levonas
0209 Nyit6 tétel
0210 Tagi kolcson
0211 Villalkozo befolyt tappénze
03 Fizetend¢ afa
0305 5% afa
0318 18% afa
0327 27% afa
05 Anyag- és arubeszerzés
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0501 Anyagkoltség. afas

0502 Anyagkoltség nem afas
0503 Arubeszerzés afas

0504 Irodaszer, nyomtatvany
0505 Tisztitoszerek

0506 Ftés, vilagitas /energia/
0507 Szam. techn. anyagktg.
0508 Uzemanyag koltség nem 4afas
0509 Uzemanyag koltség afas
06 Munkabér és kozterhe
0601 Munkavallalok bére

0602 Vallalkozok jovedelme
0605 Szocialis hozzéjarulasi ado
0606 Tappénz hozzajarulas

07 Egyéb term. és kez. ktg.
0701 Fuvar, szallitas, rakodas
0702 Posta koltség TAM

0703 Telefonkoltség

0704 Hirlap, szakkdnyv, kozlony
0705 Bérleti dijak

0706 Hirdetés, reklam

0707 Konyvelési dij

0708 Bankkoltség

0709 Gépkocsi hasznalat

0710 Ipartizési ado

0711 Javitas, karbantartas afas
0712 Taxi koltség

0713 Gk. atalany

0714 Autopalyadij

0715 Fizetendd kamat

0716 Takaritasi koltség

0717 Késedelmi potlék

0718 Kamarai regisztracios dij
0719 Kerekitési kiilonbozet

08 Egyéb kiadasok

0801 Befizetett afa

0802 Pénztar-bank atvezetés
0803 Beruhazas

0804 Szja befizetése (jov. utan)
0806 Szellemi termék

0808 Tars. bizt. jarulék befizetése
0811 Szja levonas befizetése
0813 Tagi kolcson visszafizetése
0814 Villalkozo részére kifizetett tappénz
09 Levonhato afa

0905 5% afa

0918 18% afa

0927 27% afa

10 Személyi jovedelem kivét

1001 Osztalék kifizetése



5.2.

5.3.

Hasznalhato eszkozok

A szakmai vizsgén a vizsgakozpont altal feltelepitett szamitogépen és irdeszk6zon
kiviil mas segédeszkdz nem hasznalhato.

A vizsgatevékenység lebonyolitasa soran a feladatlap megoldasdhoz alapmiiveletes
szamologép hasznalhatd, mobiltelefonon talalhatd szdmologép hasznalata tilos.

A projektfeladat értékelése

A vizsgatevékenység sulyaranya a projektfeladaton beliil

A B) Pénzforgalmi nyilvantartisok vezetésének és bizonylatok készitésének,
kitoltésének aranya a vizsgatevékenységen beliil 45%.

Az értékelés szabalyai

Az értékelést a vizsgakozpont altal a feladatlaphoz kiadott részletes értékelési itmutato
alapjan kell végezni. Az utmutatoban megadott pontszam akkor adhaté a
feladatmegoldas részletre, ha a tételkijeldlés, az Gsszeg is helyes, illetve ezzel egyezden
megtortént a szoftverrel valo rogzités.

Nem jar pont a feladatmegoldasra, ha naplofokonyvet kell hasznalni a feladat utasitasa
szerint €s a vizsgazo a feladatot pénztarkonyvben rogziti, illetve ha a feladat utasitasa
szerint pénztarkdnyvben kell dolgozni és a vizsgazé tévesen naplofokdnyvben konyvel.

A vizsgafeladat kérheti rovatok adatainak a listdzasat. Ebben az esetben csak akkor
lehet a vizsgazo feladatmegolddsa hibatlan, ha a feladatmegoldéasa is hibatlan és jol
olvassa le a kért adatot. Halmoz6do hibanak szamit, ha a vizsgazé helytelen, hibas
konyvelés utan, vagy rossz Osszeg rogzitése utdn mas rovattartalmat olvas le, mint az
értékelési utmutatoban rogzitett eredmény. Pl. ha a gyakorlati feladat fizetendd és
levonhato6 afa adatok listazasat kéri, €s kordbban rossz konyvelési tétel — ami az afat is
érinti — torzitja az eredményt, de egyébként a hiba csak ebbdl adodik, akkor a helytelen
megoldasra is jar a pont.

A vizsgatevékenység értékelése

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése
¢és bizonylatok készitése, kitoltése vizsgarészt a jelolt legalabb 40%-0s szinten
teljesitette.

Javitovizsgat akkor kell tennie a vizsgédzonak, ha az elért eredménye nem éri el a 40 %-
ot.

18



2.2.

2.2.

2.3.

C) Portfolio osszeallitasa, bemutatasa
vizsgatevékenységéhez

Az utmutato funkcioja

segitse a vizsgdzokat, az érintett szaktanarokat, a digitalis Portfolio készitéséhez
¢s annak bemutatisdhoz a C) Portfoli6 0Osszeallitasa, bemutatasa
vizsgatevékenység leirdsa alapjan. Az Utmutatoban megjelenik a portfolid
részletezett néhany lehetséges elemének, a digitdlis portfolio készitésének,
szabalyainak egységes értelmezése,

iranymutatast adjon a vizsga szervezésére €s lebonyolitasara,

az akkreditalt vizsgakdzpontok kiemelten kezeljek - a vizsgazok fele kozvetitve -
az adatszolgaltatasra, adatkezelésre és az informdcidbiztonsagra vonatkozo
szabalyokat.

Szakmai kovetelmények

Készségek, képességek

Elokésziti a rendelkezésre 4ll6 informdciok birtokdban a vallalkozas iizleti
tervének rabizott részeit.

Vezeti a munkavallalok bérre és munkaviszonyra vonatkozo6 nyilvantartasait.
Elkésziti a kiils6, belsé kapcsolatteremtd, kapcsolattartast és kapcsolat lezarasat
szolgalé dokumentumokat, ezeket rendszerezi és kezeli.

Munkdja soran hasznalja az IKT eszkozoket.

Hasznalja a munkdjahoz sziikséges irodai eszkdzoket és irodai szamitdgépes
programcsomagot. Ellatja a feladatkorébe tartozé irodai készletgazdalkodasi
feladatokat.

Elkésziti a szervezeten beliili és kiviili rendezvények programjat, 0sszeallitja
programtervét, kivalasztja a partnereket és lebonyolitja a programot.

Ismeretek

Ismeri az tizleti terv felépitését, az egyes részek informacié sziikségletét. Ismeri a
marketingterv, miikddési terv, humanerdforras tervezés, pénziigyi terv felépitését
¢és készitésének modjat. Tisztdban van az arculati elemek jelentdségével.

Ismeri a munkaiigyi nyilvantartdo karton, belépési, kilépési nyomtatvanyok,
kereset ¢€s jarulékigazolasok kiallitdsaval kapcsolatos teenddket.

Ismeri a dokumentumok tipusait, a dokumentumszerkesztés szabalyait, az iratok
tartalmi és formai kdvetelményeit.

Tisztdban van a papir nélkiilli kommunikacidés formak, online feliiletetek és
visszajelzések hasznalatanak elényeivel.

Ismeri az irodai szadmitogépes programcsomagokat, a kiilonb6z0 irodai
eszkozoket és hasznalatuk elényeit.

Ismeri a rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatokat, azok sorrendjét,
azonositja a felmeriild problémakat és azonositja a megoldasi lehetéségeket.

Elvart viselkedésmodok, attitidok

Kreativitasra torekszik az tizleti terv, illetve részeinek készitése soran.
Torekszik a bizonylatok helyes felismerésére ¢€s rendeltetésiik szerinti
rendszerezésére.
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2.4.

—  Szem el6tt tartja a kimend dokumentumokkal kapcsolatos vallalati eldirasokat.

—  Eldnybe részesiti a papir nélkiili, online kommunikacios formakat.

- A pontos ¢és preciz munkavégzés érdekében kész a tamogat6 irodai szamitogépes
programcsomagok ¢s a kiilonb6z0 irodai eszkdzok eldiras szerinti hasznalatara.

—  Elkotelezett a rendezvények mindségi megszervezése irant.

Onallosag és felel6sség mértéke

—  Vezetdi irdnymutatasnak megleléen alakitja az tzleti terv, illetve részeinek
tartalmat.

- Felelosséget vallal a munkaviszonnyal 6sszefiiggésben kifejtett tevékenységéért.

—  Onalldan intézi a dokumentumkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

- Onalls javaslatokat fogalmaz meg az online kommunikacids formak
alkalmazasara.

- Szokésos idotartam alatt feldolgozza a ki és bemend dokumentumokat, biztositva
ezzel a hatékony munkavégzést.

—  Feleldsséget vallal a rendezvényszervezés soran végzett munkajaért.

Projektfeladat

A vizsgatevékenység tartalma

A tanul6 a 11-13,, illetve kizarélag szakmai vizsgara torténd felkészitésben résztvevo a

13-14. évfolyam tanulményi idészaka alatt késziti el a képzd altal meghatarozott

Portfoliokészitési szabalyzat alapjan a digitalis portfoliot (tovabbiakban portfoliot),

amely bemutatja egyéni tanuldsi tjat és személyiségének fejlodését. A portfolid

kotelezd és valaszthato elemeket tartalmaz.

A portfolié céljat, szempontjait és szerkezetét az érintett szaktanar(ok)kal kdzosen, az

Agazati alapvizsgat kovetden kell egyeztetni. Az érintett szaktanarok irAnyt mutatnak a

tanulonak a portfolié elkészitésében, a hozza tartozo feladatok értékelése alapjan az

(6n)reflexiok megfogalmazasaban.

A 11-13. évfolyamon minden félévben legalabb 2-2 dokumentumnak (portf6lid

elemnek), a kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészités képzési szakaszéban

félévente legalabb 3-3 dokumentumnak kell elkésziilnie, azaz minimum 12

dokumentumnak. Az egységbe szerkesztett portfolid minimalis tartalma az onéletrajz,

legalabb hat kotelezd szakmai tartalommal kidolgozott portfolid téma és a vizsgazod
altal irt reflexio.

A minimum hat kidolgozott szakmai tartalma portfolié téma a kotelezd elemekhez

kapcsolodnak:

- hivatalos vagy lizleti esemény megszervezésével €s lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok bemutatasa, dokumentalasa (hivatalos vagy iizleti esemény leirasa,
forgatokonyve, rendez-vény targyi ¢és személyr feltételei, vendéglatas
megszervezése, szolgaltatdsok megrendelése, meghivo, program, koltségkalkulacid
stb.),

- az oktatoval egyeztetett tartalommal és struktiraban digitalis forméban elkészitett
izleti terv/tervfejezet

- egy vallalkozds munkaerd-gazdalkodasaval kapcsolatos gyakorlati feladat
bemutatasa

- lzleti életben torténd levelezés bemutatdsa elkésziilt dokumentumok alapjan,
kiemelten a papir nélkiili kommunikdcios formdak, online feliiletetek és
visszajelzések hasznalatara
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3.2.

3.3.

3.4.

- titkari feladatok bemutatasa, dokumentalasa
- irodai szamitogépes programcsomag alkalmazasa

A kotelez6 szakmai tartalmak a félévente készitett dokumentumokban kell hogy
megjelenjenek a szakirdnyu oktatds szakmai kdvetelményeivel 6sszhangban.

A portf6li6 valaszthatd tartalmu elemei:

A tanulési eredményekhez kapcsolddo, a tanuldi teljesitmények bizonyitékdul szolgalo,

a tanu-16 egyéniségét kifejezd — az egyeztetett portfolio-struktiraval 6sszhangban 4llo —

elem feltolté-se, pl.:

- Onéletrajz, motivacios levél készitése allaspalydzathoz

- egy-egy 0nallo projekt feladat bemutatasa, dokumentumai

- szakmai rendezvényen, versenyen valo részvétel bemutatdsa, dokumentalasa és
onreflexi6 megfogalmazasa a reflexids ciklus szerint

- egyéb, a szakképzd intézmény altal jovahagyott tartalom.

A képzd intézmény — a szakmai munkakdzosség bevonasaval - Portfoliokészitési
szabalyzatot allithat 6ssze, amely a portfolio tartalmahoz ajanlasokat fogalmazhat meg,
amely figyelembe veszi a KKK el6irasait és a tanitott tantdrgyak sajatossagait. Utalhat
az intézmény kozosségi rendezvényeire, ¢és egyben lehetdséget biztosit a vizsgazoknak,
hogy ezeken szakmai tapasztalatot szerezzenek. Kijeldlheti az egyes tantargyak
feleldseit, akik személyes ¢€s digitalis konzultacios lehetOségekkel segitik a portfolid
Osszeallitasat, értékelésiikkel, épitd kritikdjukkal a didk onreflexiojat, adminisztraljak a
munka koordinalasat, valamint hataridéket is megjelolhetnek.

A Portfolio elkészitését segitheti a Portfoliokészitési szabalyzat, mely konkrétumokat
tartalmazhat a 12 darab feltdltend6 dokumentumra, a feltdltés helyére, a dokumentum
tanari értékelésének formajara, az értékelés alapjan a korrekciora (kritika elfogadasa),
tantargyanként a felelds tanarokra (konzulensek), hataridékre vonatkozoan, kiegészitve
a formai eldirasokkal. Javasolt a portfolid készitésének folyamatat tanulonként
Konzultasios lapon kovetni (6.C) 1/a szamu melléklet, és 1/b szamt melléklet), melyet
a vizsgazok a vizsgakdzpont altal megadott helyre és meghatirozott iddben a
portfolidjukkal egyiitt feltdltenek. A portfoli6 melléklete az eredetiség nyilatkozat

crer

melléklet).

A vizsgatevékenység ismertetése

A portfoliot a vizsgazé— elére meghatarozott szempontrendszer alapjan — eldadas
(prezentacio) forméjaban mutatja be.

Az eléadds minimum 12, maximum 15 diat tartalmaz. Legalabb hat portf6lié elemet a
kotelezd szakmai tartalommal kell elkésziteni, €s az eldadas sordn ezek koziil legalabb
egyet részletesen be kell mutatni. Az eldadast kovetden a vizsgabizottsag €s a vizsgazod
szakmai megbeszélést folytatnak a portfolio egy-egy eleméhez kapcsolddoan.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam
20 perc (ebbdl a portfolié bemutatasa 15 perc, a szak-mai megbesz€lés 5 perc)

A vizsgatevékenység szervezésére, lebonyolitasara vonatkozo szabalyok
A vizsgazo feladata
A vizsgazd el6re meghatarozott szempontrendszer alapjan és az altala valasztott
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prezentacios program (Power point, Prezi, stb.) alkalmazasaval mutatja be a
portfolidjat. Az elkészitett portfoliojat legkésObb a szakmai vizsga elsd
vizsgatevékenységét megel6z6 10 nappal kell feltdlteni a vizsgakdzpont altal megadott
elektronikus tarhelyre.

A vizsgabizottsagnak lehetéséget kell adni, hogy a feltdltott dokumentumokat
(Konzultasiés lap, Eredetiség nyilatkozat (plagium nyilatkozat) és a prezentacids
programmal elkészitett portfolid) a portfolio bemutatisa eldtt legalabb 7 nappal
megismerhesse.

A logikailag megszerkesztett 12 db dokumentumot a vizsgazonak a vizsgan max. 15
perce van prezentalni és 5 perce a feltett kérdésekre valaszolni.

A portfolio egy lehetséges bemutatasa (ppt.):

Bevezetés, hat szakmai tartalommal bird6 minimum 1-1 dia sajat magyarazattal
kiegészitve, melyek koziil legalabb egyet részletesen be kell mutatnia, 6sszefoglalas
iskolai éveirdl, jovoképe. Maximalisan 15 dia.

Egy-egy dia kivetitésekor a vizsgazo beszélhet arrél, hogy mi az a dokumentum, ami a

crer

ért egyet a tanar értékelésével, és mit tanult beldle (onreflexio).

A vizsgakozpont feladata

A vizsgakozpont gondoskodik a megfelel6 targyi feltételekrdl (Szamitogép, projektor,
prezentacios programok.)

Vizsgahelyi Utmutatoban megjelolt tarhelyre és iddpontig kell feltolteni.

Gondoskodik a technikai feltételek biztositasa mellett rendszergazdarol, aki készenléti
feladatot lat el.

A vizsgabizottsag feladata

A szakmai vizsga portf6li6 bemutatisa vizsganap el6tt legalabb 7 nappal
megvizsgalhatja a vizsgdzok feltoltott dokumentumait (Konzultacios lap,
Eredetiség nyilatkozat, és a prezentacios programmal elkészitett portfolid)

crer

- Az eldadast kovetden a vizsgabizottsdg és a vizsgdzo szakmai megbeszélést
folytatnak a portf6lié egy-egy eleméhez kapcsolddoan 5 perc idétartamban

- Az eldadott t¢émahoz kérdéseket tesz fel, melynek keretében meggy6zddik, hogy a
vizsgazd 6nalldo munkaval késziilt fel az eléadésra

Ertékeli az elhangzottakat, és alairasaval érvényesiti az ErtékelSlapot (7. C) Portfolid
bemutatédsa értékeldlapja 1. szamu melléklete)

Hasznalhato eszkozok

Szamitogép, projektor, internet hozzaférés, egyéb prezentalasra alkalmas eszkozok,
pénziigyi, szdmviteli, konyvelési, bériigyi, adobevallasi, szdmlazasi stb. miiveletek
elektronikus intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek, szdmologép, iroeszkoz
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5.1.

5.2.

5.3.

A projektfeladat értékelése

A vizsgatevékenység silyaranya a projektfeladaton beliil
A C) Portfolié készitésének értékelési aranya a vizsgatevékenységen beliil 20%

A vizsgatevékenység értékelési szabalyai

Az értékelés szempontjai:

v

<\

AN NN

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

Az eldadds (prezentacid) felépitése (megfelelés az eldre meghatarozott
szempontoknak): 5%

Az eldadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalds, 6sszegzés): 5%
Szaknyelv haszndlata: 10%

A szemléltetés kreativitasa: 5%

Reflexid, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 15%.

A C) Portfolio Osszeallitasa, bemutatasa vizsgatevékenység értékelése értekeld lapon
értékelik. (7. C) Portfolio bemutatasa értékelolapja 1. szama melléklete)

A vizsgatevékenység értékelése
A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a C) Portfolio Osszeallitdsa, bemutatasa
vizsgarészt a jelolt legalabb 40%-os szinten teljesitette.

Javitovizsgat akkor kell tennie a vizsgazonak, ha az elért eredménye nem éri el a 40%-

ot.
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6. C) Portfolié osszeallitasa/Konzultacios lap

1/a szamu melléklet

KONZULTACIOS LAP (11-13. évfolyam)
NEV:
PORTFOLIOJANAK DOKUMENTUMAI
= DOKUMENTUM 2z FELELOS TANAR
S|z >y
3| = = 2
= N : ) TANTARGYANAK Ty
E = % MEGNEVEZESE % MEGNEVEZESE ALAIRASA
1. 1
11. 2
) 3
4
1. 5
12. 6
N 7
8
1. 9
13. 10
) 11
12
Kelt: .....oooinnnt. , 202,00 0 i WO

alairas

A konzultacios lapot a vizsgakozpont altal megadott helyre és meghatarozott idében a
portfolioval egyiitt kell feltolteni.
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6. C) Portfolié osszeallitasa/Konzultacios lap

1/b szamu melléklet

KONZULTACIOS LAP (1/13-2/14. évfolyam)
NEV:
PORTFOLIOJANAK DOKUMENTUMAI
= DOKUMENTUM 2z FELELOS TANAR
Sz i)
3 =2 S 2
= N : ) TANTARGYANAK Coo
% = % MEGNEVEZESE é MEGNEVEZESE ALAIRASA
1
1L,
13. 3
4
2. | 5
6
7
3 | 8
14, J
10
4111
12
Kelt: .....oooinnn. , 20200 i WO
alairas

A konzultacios lapot a vizsgakozpont altal megadott helyre €s meghatarozott idében a
portfolioval egyiitt kell feltolteni.
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6. C) Portfolié osszeallitasa/Eredetiség nyilatkozat

1/c szamu melléklet

EREDETISEG NYILATKOZAT

ATUIOtt. .o nyilatkozom, hogy a portféliomban
foglalt tények és adatok a megadott forrasmunkak felhasznalasaval keriiltek beépitésre,

¢s az abban foglaltak sajat munkam eredményei.

vizsgéazo alairasa

A nyilatkozatot a vizsgakozpont altal megadott helyre és meghatarozott idében a
portfolioval egyiitt kell feltolteni.
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7. C) Portfolié bemutatasa melléklete

1. szamu melléklet: C) Portfolié bemutatasa értékelélapja

C) Portfolio bemutatasa

Ertékeldlap

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt

Portfolio bemutatasa MaX: Ertékelés
pontszam
1. Szakmai tartalom
(megfelelés az elére meghatarozott szakmai 60 pont
elvarasoknak)
2. Az eldadas (prezentacid) felépitése (megfelelés az 5 pont
elére meghatarozott szempontoknak) P
3. Az elbéadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, 5 pont
targyalas, 0sszegzés) P
4. Szaknyelv hasznélata 10 pont
5. A szemléltetés kreativitasa 5 pont
6. Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége 15 pont
Osszesen: 100 pont
Kelt: ...c.ooiiiill ,202.0 0 hé..veiiil. nap

vizsgabizottsagi mérdtag alairasa

vizsgabizottsagi értékeld tag alairdsa
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