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A napl6 vezetéséeért felelds:

A napl6 megnyitasanak ddtuma:

A napl6 lezarasdnak datuma:




Tanulok adatai és értékelése

Tanulo6 neve: Sziil. hely, 1d6:
Lakcim: Telefon:
Képz6 intézmény Képz6 intézmény
neve: cime:
Gondvisel6 neve: Telefon:
Lakcim:
Megjegyzések:
HO IX. X. X1 | XIL l. Félév 1. 1. (\VA V. VI. | VII. | VIII. | Javasolt zar6 érdemjegy
JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap Iga- [lgazo L
112|3(4]|5]|6(7]8|9]10|11(12])13|14(15]|16(17]|18]|19(20]21|22|23]|24|25]|26]|27(28]29|30]31 Alairas
HO zolt |latlan

VIL.

Tanul6 neve: Sziil. hely, id6:

Lakcim: Telefon:

Képz6 intézmény Képz6 intézmény
neve: cime:

Gondviseld neve: Telefon:

Lakcim:

Megjegyzések:

HO | IX. | x | x| x| 1 Félév mof e | ove |ove | v [ v | v, | Javasolt zard érdemjegy

JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap Iga- |lgazo L,
1(2(3]|4]|5|6|7[8]|9]|10{11|12|13|14]|15|16(17|18]|19]|20(21|22]|23]|24|25(26]27]|28]29(30(31 Aldairas
Ho zolt |latlan

VII.
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neve: cime:

Gondviseld neve: Telefon:

Lakcim:

Megjegyzések:

HO IX. X. XL XL l. Félév 1. 1. Iv. V. VL. | VIL. | VIII. | Javasolt zar6 érdemjegy
JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap lga- |lgazo .,
112|3|4|5(|6|7]|8]9]|10[11|12(13]|14]|15]|16]|17|18[19[20]|21]|22]|23|24[25(26]27]28]|29]|30(31 Alairas
Ho zolt |latlan

VII.

Tanul6 neve: Sziil. hely, id6:

Lakcim: Telefon:

Képz6 intézmény Képz0 intézmény
neve: cime:

Gondviseld neve: Telefon:

Lakcim:

Megjegyzések:

HO IX. X. X1 | XIL I Félév 1. 1. V. V. VL. | VII. | VIII. | Javasolt zar6 érdemjegy

JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap Iga- |lgazo L.,
112|3|4|5(|6|7]|8]9]|10[11|12(13|14]|15|16|17|18(19[20]|21]|22]|23|24|25(26]27]|28]|29|30(31 Alairas
HO zolt |latlan

VII.
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HALADASI NAPLO

Foglalkozas

, , Jelen van| Hiany- L
N ) Modul/Tantargy megnevezése, tartalma . e | Aldiras
Hét [Datum| Ora (f6) zik (f6
396 | 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa
216 Ugyviteli gyakorlatok
920 Tizujjas vakiras
3 Tizujjas vakirdssal a betik, szamok, jelek és kezel&billenty(ik kapcsolasa a
homogén gétlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével.
3 Szdécsoportok, sorok, mondatok és dsszefliggd szovegek masolasa
sortartassal.
8 |lelek szabalyainak gyakorlasa.
3 A kiemelési modok 6nallé meghatarozasanak gyakorlasa a szévegosszefiggés
ismérvei alapjan.
8 |A gépelt levél adott idGszakban érvényes szabalyainak gyakorlasa.
3 Szovegszerkesztd, tablazat- és adatbazis-kezel§ szamitdgép programok,
beépitett fliggvények haszndlata
8 |Rendszeres és eseti jelentéseket készit.
8 |Rendszeres és eseti jelentéseket készit.
8 |Rendszeres és eseti jelentéseket készit.
8 |Rendszeres és eseti jelentéseket készit.
8 |Rendszeres és eseti jelentéseket készit.
2 |Rendszeres és eseti jelentéseket készit.
18 Szovegformazas
6 A szovegszerkesztGvel torténd adatbevitel megalapozasa bet(k, szamok, jelek
irdsanak adott idGszakban érvényes szabalyai alapjan.
8 Szovegformazds, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator, szoveg
igazitdsa, él6fej, él61ab stb.
4 Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat, szimbolumok, képek beszurasa,
formazdsa.
72 Levelezés és iratkezelés
3 Az alkalmazott irodatechnikai eszkzok hasznalata; Az ligyiratkezelés
alapfogalmai.
3 A levél fajtdi, formai ismérvei; A hivatalos levelek fogalmazasanak
szempontjai; A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)
8 |Az egyszer(i Ugyiratok fajtdi (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.
3 A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak
értelmezése.
3 Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités,
meghivo, igazolds, engedély stb.), a szerz6désekkel kapcsolatos tgyiratok.
8 A vdllalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyz6konyv,
emlékeztetd, feljegyzés stb.)
3 Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas
stb.)
8 Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palydzat, munkaszerz6dés

stb.)




HALADASI NAPLO

Foglalkozas

, , Jelen van| Hiany- L
N ) Modul/Tantargy megnevezése, tartalma . e | Aldiras
Hét [Datum| Ora (f6) zik (f6

Az irattdrozas kellékei, eszkozei; Az iratkezelés gyakorlata (postabontas,

8 |, . .
érkeztetés, iktatas, stb.)

36 Uzleti kommunikacié
Az emberi kommunikacié alapvet6 felfogasai és altalanos modellje;

8 |Magatartas és 6nismeret: célhierarchia, életszervezés, a céltdl a tettig, az
Onismeret és emberismeret, az image kialakitasa.

3 Hatékony kommunikacié: a verbalis és nem verbdlis kommunikacids
csatorna.

8 |Uzleti protokoll szabalyai; Targyaldsi, konfliktuskezelési, érvelési technikak.

3 A szerz6déskotés gyakorlata: szerz6dések készitése gyakorlati szituaciok
alapjan.

4 A szerz6déskotés gyakorlata: szerz6dések készitése gyakorlati szituaciok
alapjan.

72 Statisztika gyakorlat

32 Az informacidstirités legjellemzébb eszkozei, médszerei
Az elméletben tanultak gyakorlatban térténé elmélyitése, alkalmazva a

8 |szamitdgépes programokat, kiemelten a statisztikai a fuggvények hasznalatat
a viszonyszamok és a kozépértékek gyakorlatdban.
Az elméletben tanultak gyakorlatban térténé elmélyitése, alkalmazva a

8 |szamitdgépes programokat, kiemelten a statisztikai a fuggvények hasznalatat
a viszonyszamok és a kozépértékek gyakorlatdban.

8 |Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszadmitott adatokbol.

8 |Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszamitott adatokbol.

16 Féatlagok, 6sszetett intenzitasi viszonyszamok 6sszehasonlitasa
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténé elmélyitése, alkalmazva a

8 |szamitdgépes programokat, kiemelten a fiiggvények hasznélatat az adott
témakor gyakorlatdban.

8 |Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszamitott adatokbol.

16 Az érték-, ar- és volumenindex
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténé elmélyitése, alkalmazva a

8 |szémitdgépes programokat, kiemelten a fiiggvények hasznalatat az
indexszamitds gyakorlataban.

8 |Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszamitott adatokbal.

8 Esettanulmany

3 Esettanulmany készitése megadott témaban a tanult statisztikai médszerek
alkalmazasaval a szamitogépes programok hasznalataval.

36 Pénziigy gyakorlat

11 A pénz id6értéke

8 |A pénzidGértékének fogalma, jelentGsége;




HALADASI NAPLO

Foglalkozas

, , Jelen van| Hiany- L
N ) Modul/Tantargy megnevezése, tartalma . o ren | Aldiras
Hét [Datum| Ora (f6) zik (f6
A jelen és a jovéérték szamitds id6tényezd tablazatok alkalmazdsaval.
3 A viltéval kapcsolatos miiveletek; Valtokibocsatas, valtoforgatas,
leszamitolds.
20 Ertékpapirok értékelése
A kotvény értékelése: A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti
5 [arfolyamanak) becslése, valamint 6sszevetése a piaci arfolyammal és a
vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa.
A részvény értékelése: A torzsrészvény és az els6bbségi részvény redlis
8 |&rfolyamanak (elméleti drfolyamanak) becslése, valamint sszevetése a piaci
arfolyammal és a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa.
7 A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerl hozam. A
részvények varhatdé hozamdanak szamitasa.
5 Valuta, deviza arfolyama
Valuta, deviza és arfolyam fogalma; A valuta- és a devizam(iveletekkel
1 |kapcsolatos gazdalkodasi feladatok; A valuta-, devizadrfolyamokhoz
kapcsoldédd szamitasok.
Valuta, deviza és arfolyam fogalma; A valuta- és a devizam(iveletekkel
4 |kapcsolatos gazdalkodasi feladatok; A valuta-, devizaarfolyamokhoz
kapcsoldédd szamitasok.
36 Az adézas gyakorlata
16 Személyi jovedelemadé
4 Osszevont addalap és annak addszamitasa (csaladi kedvezmény és
addkedvezmény figyelembevételével).
8 |Addelbleg megallapitdsa; Addbevallas készitése alapadatokkal.
4 |Addbevallas készitése alapadatokkal.
14 Altalanos forgalmi adé
4 Az add mértéke az addalap utdn, valamint ha az a fizetend§ adét is
tartalmazza.
Az dltalanos addkulcstol eltéré adomértékek ald tartozé termékek
szolgéltatdsok; Az értékesitések utan felszamitott fizetend6 add
8 |megéllapitasa; A beszerzésekre jutd el6zetesen felszamitott &fa; A
vallalkozast terhel§ afa megallapitdsa (alapeset); A fizetendé add
megallapitasa.
2 |Szédmla, nyugta kitoltése.
6 Helyi adok
Az egyes addtipusokra egyszer(i addszamitasi feladatok az addalap és
6 |adomérték megadaséval: Vagyoni tipusu add; Kommundlis add; Helyi
ipar(izési add.
36 Szamvitel gyakorlat
9 A pénzkezeléshez kapcsol6dé bizonylatok
2 |Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat.




HALADASI NAPLO

Foglalkozas

, , Jelen van| Hiany- L
N ) Modul/Tantargy megnevezése, tartalma . o ren | Aldiras
Hét [Datum| Ora (f6) zik (f6
IdGszaki pénztarjelentés; Készpénzfizetési szamla; Szigord szdamadasu
7 |bizonylatok nyilvantartasa; Készpénzforgalomhoz k6t6d6 egyszerl gazdasagi
események bizonylatainak elkészitése.
9 A targyi eszk6zok nyilvantartasa
1 Térgyi eszkdz egyedi nyilvantarté karton; Uzembe helyezési okmany;
Selejtezési jegyz6konyv; Amortizacio szamitasa.
8 |Targyi eszk6z analitika készitése.
9 Vasarolt készletek bizonylatai
3 Készlet bevételezése, kivételezési bizonylat; Készletnyilvantarto lap;
Széllitolevél; Szamla.
1 |Készletnyilvantartds készitése.
9 Pénziigyi analitika szamitégépen
Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan; Bankszamla forgalom konyvelése
bankszamla kivonat alapjan; Pénziigyi analitika készitése.
2 |Listak, lekérdezések a pénzligyi programbdl.




