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1. Az Gatmutatoé célja

A 23/2008.(VIIL.8.) PM rendelet szerint a szakmai vizsga része a zarodolgozat
védése. A zarodolgozatnak tartalmaban olyannak kell lennie, hogy az alapjan
értékelhetd legyen a tanuld/hallgatd esetében a szakmai kovetelménymodul
teljesitése. Az itmutatd tartalmazza a zarodolgozat kdvetelményeinek részletezo
leirasat, valamint a vizsgakovetelmények teljesitésének értelmezését.

2. Szakmai kovetelmények

A 23/2008.(VIIL.8.) PM rendelet részletesen tartalmazza a Gazdalkodasi
menedzserasszisztens megnevezési elagazas szakmai kovetelménymoduljait.
Ezen beliil a szakmai kovetelménymodulok tartalmat, a feladatprofilt és a
tulajdonsagprofilt, megjelolve a szakmai ismeretek tipusat és a szakmai
készségek szintjét is. A kovetelménymodulok tartalmazzak a személyes, tarsas
¢s modszerkompetenciakat is.

A 23/2008.(V111.8.) PM rendelet szerint az Uzleti szakiigyintézé szakképesités
Gazdalkodasi menedzserasszisztens elagazasanak kovetelménymoduljai a
kovetkezok:

Az 55 343 01 0010 55 03 azonosité szamu, Gazdalkodasi
menedzserasszisztens megnevezésii elagazas szakmai
kovetelménymoduljanak

azonositoja megnevezése

1997 - 06 Vallalatgazdalkodasi feladatok

1998- 06 Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok

1999 - 06 Szamviteli - statisztikai feladatok

2000 - 06 Szamitastechnikai — informatikai feladatok

2001 - 06 Az Tzletvitellel kapcsolatos személyes ¢és szervezeti
kommunikécios feladatok magyar és idegen nyelven

2158 - 06 Gazdalkodasmenedzseri specialis szakmai feladatok

3. A szakmai vizsga
3.1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési programban meghatarozott
tudasszint mérések ¢és legalabb 30 nap iddtartamt, Osszefiiggd szakmai
gyakorlat teljesitésének igazoladsa az utols6 szakképzd évfolyam eredményes
elvégzését tanlisito, hivatalosan lezart okiratban. A tudasszintmérést az ajanlott
szakképzési programban meghatarozottaknak megfeleléen jovahagyott
szakképzési program alapjan kell lebonyolitani.

A Pénziigyminisztérium altal kiadott itmutato alapjan elkészitett zarédolgozat —

eloirt hataridore torténd — leadasa.
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3.2. A szakmai vizsga rendje

A 23/2008.(V111.8.) PM rendelet szerint az Uzleti szakiigyintézd szakképesités
Gazdalkodasi menedzserasszisztens clagazasanal a szakmai vizsga részei a

kovetkezok:

Vizsgarészek | A hozzarendelt szakmai A A Idétartama
szama kovetelménymodul hozzarendelt | hozzarendelt | (felkésziilési
azonositoja és vizsgafeladat vizsga ¢s valasz-
megnevezése tevékenység adasi id6)
1. 1997 - 06 Zarddolgozat szobeli 5+5=10
Vallalatgazdalkodasi védése perc
feladatok
2. 1998- 06 Pénziigyekkel Zarddolgozat szobeli 5+5=10
kapcsolatos védése perc
feladatok
3. 1999-06 Szamviteli - Zarodolgozat szobeli 5+5=10
statisztikai feladatok védése perc
4. 2000-06 Szamitastechnikai | Zarodolgozat szobeli 5+5=10
— informatikai védése perc
feladatok
5 2001-06 Az iizletvitellel Zarddolgozat szobeli 5+5=10
kapcsolatos személyes védése perc
és szervezeti
kommunikécids feladatok
magyar €s idegen nyelven
8. 2158-06 PM altal irasbeli és 180 perc
Gazdalkodasmenedzseri kiadott irasbeli szobeli 15+15=30
specialis szakmai feladatok feladat perc
megoldasa és
szobeli tételsor
alapjan a
kovetelmények
szamonkérése

A vizsgarészekben — kivéve a 2158-06 Gazdalkoddasmenedzseri specialis

szakmai feladatok modult — az egyes feladatok aranya 100 %.

A 8.

vizsgarészhez rendelt 2158-06 Gazdalkodasmenedzseri specidlis szakmai
feladatok kovetelménymodul esetében az irasbeli vizsgafeladat és a szobeli
vizsgafeladat aranya 50-50%.

A szakmai vizsga két részbdol all:

e zarddolgozat megvédése vizsgarészenként (egy vizsganapon) és a
o 8. vizsgarészhez rendelt 2158-06 Gazdalkoddsmenedzseri specialis
szakmai feladatok modul kdvetelménymodul

1. vizsgafeladatanak irasbeli vizsgatevékenysége, valamint

2. vizsgafeladatanak szobeli vizsgatevékenysége.
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Minden tanulé/hallgatonak a zarodolgozathoz kapcsoloddan készitenie kell egy-
két oldalnal nem terjedelmesebb irott 6sszefoglalot, amit a dolgozat beadéaskor
csatolni kell.

4. Zarodolgozat

4.1. A zarodolgozat készitésének célja

Az clézéek figyelembevételével a tanulonak/hallgatonak zarddolgozatot kell
készitenie. A zarddolgozat olyan kodzgazdasagi tartalma tanulmany, melynek
elkészitésével a tanuld/hallgatd bizonyitja, hogy jartas az lizleti szakteriilet
elméleti ismeretanyagéban, a tananyagon tilmenden ismeri az alapvetd hazai
szakirodalmat. Fontos kdvetelmény, hogy képes az elsajatitott ismeretanyag
gyakorlati  alkalmazéasara, tovabba iranyitassal 0Onalldo  kozgazdasagi
munkaveégzeésre.

4.2. A zarodolgozat témaja, a bejelentés és a hataridok

A zarodolgozat keretében a tanuld/hallgatd csak az intézményi konzulense altal
jovahagyott témat dolgozhatja fel. A zarédolgozati témat
. kijelolheti az a gazdalkodo szerv, ahol a tanuld/hallgaté nyari szakmai

gyakorlatat toltotte,
o valaszthat a tanuld/hallgato az intézmény altal ajanlottakbdl, illetve
o a gazdalkodd szervnél felkért konzulensének egyetértésével a

tanulo/hallgato sajat maga valaszthatja meg.

Zarddolgozati témaként csak olyan téma fogadhato el, melynek kidolgozasa a
jeloltet az oktatas soran elsajatitott ismeretek és a gazdalkodo szervnél szerzett
gyakorlati tapasztalatok 0Osszefiiggd alkalmazasara készteti. A valasztott
témanak  kapcsolodni  kell az Uzleti szakiigyintézd Gazdalkodasi
menedzserasszisztens elagazas kdvetelménymoduljainak tartalmahoz.

A témavalasztashoz rovid tervezett — elézetes - témavazlatot is kell késziteni! A
zaroddolgozat végleges, részletes témavazlatat a nyari szakmai gyakorlat
tapasztalatai alapjan a III. félév végén kell benyujtania, 2 eredeti példanyban, a
vallalati konzulens aldirasaval. A véllalati konzulens nyilatkozik a téma
megirasanak lehetdségérdl, valamint arrol, hogy segiti a tanuldt/hallgatot a
zarodolgozat elkészitésében, illetve az elkésziilt dolgozatot mindsiti.

A zéarodolgozat elkészitéséhez az intézmény jeloli ki a zarddolgozat belsd
(intézményi) konzulensét.



A részletes témavazlat benyujtasat kovetden — két héten beliil - a tanuld/hallgatod
a belsé (intézményi) konzulens altal alairt témavazlat egy példanyat visszakapja
és ebbdl értesiil arrdl, hogy, az eclfogadasra keriilt. Lényegében ez jelenti a
feladatmeghatarozast.

Az elfogadott témavazlat alapjan elkészitett zarodolgozatot minden évben a
PM  kozleményben  Kkozreadott vizsganaptarban  meghatarozott
vizsgaidopont elott 45 nappal kell benyUjtani két példanyban. A leadasi
hataridé médositasara nincs lehetdség!

A zarddolgozattal egyiitt a kovetkezé dokumentumokat kell leadni:
e a zarodolgozat végleges témavazlatanak alairt tanuld/hallgatoi példanya,
e rovid (egy oldalas) 6sszefoglald 2 peldanyban,
o kiils6 (vallalati) konzulens zard6dolgozat biralat 3 példanyban, lezart
boritékban,
o Kkiils6 (vallalati) konzulens javaslata a dolgozat mindsitésére 1
példanyban, lezart boritékban.

A zarddolgozatot a kiils6 konzulens mindsitésén kiviil az intézmény altal felkért
belsé konzulens (oktatd) biralja el.

A biralok a zarddolgozatot megadott szempontok alapjan részben szovegesen,
részben a megadott szempontok szerint pontszammal és szazalékosan is
értékelik. A biralok a zarddolgozatra adott szOoveges értékelését legalabb 6
nappal a zardvizsgdk megkezdése eldtt a tanuld/hallgatd tudomasara kell hozni.

Az intézmény altal el nem fogadott zarédolgozat szerzgjét legkésébb 10 nappal
a zarovizsgak megkezdése elOtt értesiti.

Az elfogadott zarodolgozat végsé értékelési javaslatat a megadott szempont
szerint pontszammal és szazalékosan (a kiilsd és a bels¢ konzulens javaslata
alapjan) az intézményi (belsd) konzulens allapitja meg, és a tanuld/hallgatod
zardvizsgara bocsatasat javasolja. A zarddolgozat végleges mindsitése a
szakmai vizsgabizottsag feladata. A mindsités megallapitasahoz a Bizottsag elé
kell terjeszteni a zarodolgozatrol készitett két (kiilsd €s belsd) biralatot.

A szakmai vizsga idOpontjarol és a tanuld/hallgatd bizottsagi beosztasarol az
intézmény kiild értesitést.

Csak a szakmai gyakorlatot, illetve adatgytijtést biztositd gazdalkodd szerv
kérheti a zarédolgozat titkositasat. A titkositott dolgozatot a tanuld/hallgatd

nem kapja vissza, a nyomatott példany az irattarban keriil elhelyezésre, a
titkositott dokumentumok kezelési szabalyzata szerint.



4.3. A zarodolgozat ajanlott témakorei

A tanuld/hallgaté tobbféle modon valaszthat témat a zarodolgozatanak
elkészitéséhez. A kovetkezOkben tajekoztatd jelleggel néhany ajanlott témat
kozliink.

1. A wvallalkozas koltség- ¢és eredményalakulasdnak elemzése, piaci
helyzetének értékelése

2. A vallalkozas vagyoni-, pénziigyi ¢és jovedelmezdségi helyzetének
értekelése tobb €v beszdmoloi alapjan

3. Leltarozasi tevékenység vizsgalata egy adott gazdasagban, kapcsolata a
beszamol6 0sszehasonlitasaval.

4, A vezetdi szamviteli rendszer kialakitasa ¢€s miikddése egy adott
vallalkozéasnal.

5. A helyi adok és szerepiik az nkormanyzati feladatok finanszirozasdban

6. A tarsasagi adokedvezmények hatisa a vallalkozasok beruhdzasi
dontéseire

7. Egy vallalat éves pénziigyi terve, a terv utdlagos €rtékelése
8. A vallalkozas koltséggazdalkodasanak rendje, szabalyozasa
9. A villalkozas dontés-elokészitd tevékenységének értékelése

10. Emberi erdforrds szerepe az értékteremtésben, az emberi erdforrds
menedzsment megvaldsuldsa az értékteremtd folyamatban

11. Készletezés — menedzsment gazdalkodasi és hatékonysagi kérdései é€s
gyakorlati megvalositasa

12. Szervezési ¢€s szervezeti folyamatjavitdsi moddszerek ¢és eszkozok
gyakorlati megvalositasa

13. Marketingstratégiai koncepcid ¢és marketingterv kidolgozasa virtudlis

crer

elemzo értékelése

14. Egy wvallalkozds informacidés rendszerének a vizsgalata, ,gyenge
pontjainak™ a feltarasa



15. Informatikai rendszerek bemutatasa, szervezése ¢és fejlesztése az allami
koltségvetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaval 6sszefliggésben

16. A vallalkozdsok pénziigyi informacidos rendszerének kialakitasi
lehetdségei

17. E-business megoldasok a vallalkozasok gyakorlatdban
18. Alkalmazott informatikai megoldasok értékelése €s 0sszehasonlitasa

19. Szamviteli  informaciés rendszer feliilvizsgalata, korszerisitése
szamitogepes tamogatassal

20. Egy fokonyvi (konyvelési) informdcios alrendszer kialakitasa ¢és
szamitogeépes tamogatasa

21. Egy konkrét vallalkozds szamviteli informdcidos rendszerének a
bemutatasa, értékelése

22. Az ISO 12207 szoftveréletciklus szabvany alkalmazdsa egy vallalat
gyakorlataban

23. Az adoigazgatasi eljarasok rendszere

24. Készpénzhelyettesitd kartyarendszerek alkalmazéasa és biztonsaga

4.4. A zarodolgozat formai kovetelményei

A zéarodolgozatot két irott példanyban kell benytjtani.

A zarédolgozatot A/4 méretli fehér papirra, 1,5-0s sortavolsaggal kell gépelni,
Times New Roman betlitipussal, 12-es betlinagysaggal a papir egyik oldalara
ugy, hogy a baloldalon 3,5 cm, a jobb oldalon 2 cm margd maradjon.

A dolgozatot be kell spiraloztatni. A belso €s a kiilsé cimlapot a mellékelt minta
szerint kell kialakitani, igy biztositani lehet az egységes intézményi megjelenést.

A zarodolgozat minimum terjedelme 20-25 oldal (mellékletek nélkiil)!

A zérodolgozat értékének ndvelése céljabol tanacsos abrak, grafikonok,
fényképek elhelyezése a dolgozatban. A tablazatokat, dbrakat, grafikonokat stb.
cimmel és sorszammal kell ellatni. A zarodolgozat terjedelme (mellékletekkel
egyiitt) a 40 gépelt oldalt ne haladja meg.
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A Dbels6é cimlapot kovetd oldalra keriil a tartalomjegyzék. A zarodolgozat
szovege tehat a kovetkezd szamozott oldalon kezdddik a Bevezetés-sel. A
zarodolgozat végére keriiljenek a mellékletek (mellékletjegyzékkel) és az
irodalomjegyzék. A Tartalomjegyzék tartalmazza a Mellékletek szamozott
felsorolasat is.

A dolgozatok rovid osszefoglalojat kiilon is, két példanyban le kell adni a
zaroddolgozat benytjtasaval egyidejiileg.

A dolgozatot célszerii fejezetekre bontani, s az egyes fejezeteket szamozni. A
tagolashoz i1gazodd fejezet szamozast célszerli a decimalis rendszer szerint
felépiteni. A talzott tagolast el kell keriilni! Az egyes fejezetek aranyat a téma
jellege hatarozza meg. Ehhez a konzulensek adnak megfeleld segitséget.

A zéarodolgozat szovegének, abrainak stb. elhelyezésére nagy figyelmet kell
forditani. A kisebb tablazatokat, melyek az éppen targyalt Osszefliggések
szamszerli alatamasztdsara szolgalnak szoveg kozé célszerli elhelyezni. A
nagyobb tablazatokat, célszerii kiilon oldalra irni. Az egész oldalas tablazatok
lehetnek szoveg kozott, illetve mellékletben. A kiilon kozolt tablazatokra, illetve
mellékletekre természetesen hivatkozni kell a dolgozatban.

A feldolgozott irodalmat az elfogadott formanak megfeleléen kell kozolni,
tigyelve a megfeleld hivatkozasra. Az irodalomjegyzéket az egyes szerzok
neveinek megfelelden - sorszammal ellatva ABC sorrendben kell §sszeallitani.
Az irodalomjegyzékben csak olyan irodalom szerepelhet, amelyre a
tanuld/hallgato zarodolgozataban hivatkozik. A korrekt szakirodalmi hivatkozas
érdekében a szovegben szerepeltetni kell azt a sorszamot, mely az
irodalomjegyzékben szerepld idézett miire utal (pl. [9.], ha az irodalomjegyzék
9-es sorszam alatti tételébdl tortént a hivatkozas.) Szo szerinti idézet esetén
idézdjelet kell haszndlni, a labjegyzetben ilyenkor kivanatos megjeldlni azt is,
hogy az idézet hol talalhato. (Pl. Ha az el6z6 szerzd konyvének 20. oldalarol
szarmazik a sz6 szerinti idézet, ugy a labjegyzetbe: [9.] mii 20.0ldal Keriil.) Az
irodalomjegyzékben a szerzd neve utan a felhasznalt forrasmunka pontos cimét,
a megjelenés helyét (kiado vagy folyodirat), a kiadas helyét (folyoiratnal a szamat
is), a megjelenés évszamat kell feltiintetni.

Fontos a szabatos, szakszerli fogalmazas, a helyesirdsi szabalyok betartasa, a
gépelési hibak elkeriilése.

A Kkonzulensek feleldssége is, hogy az alaki és formai szempontoknak
megfeleljen a zarodolgozat. A formai kdovetelményeknek meg nem feleld
zarddolgozatot nem lehet elbiralasra benyu;jtani.



4.5. A zarodolgozat értékelése
A zarddolgozat elbiralasanal a kovetkezd szempontokat kell figyelembe venni.
4.5.1. A témavalasztas idoszertiisége

Lényeges, hogy a tanuld/hallgaté gyakorlati szempontbol fontos téma
feldolgozasara vallalkozzon. Az értékelésnél figyelembevételre keriil, hogy a
témavalasztas a mai gazdasagi (lizleti) helyzetben mennyire aktualis.

A zarodolgozat - a szakirodalom tanulmanyozasa mellett - 6nallo adatgytjtésre
épil. Fontos, hogy az adatgyljtés céliranyos legyen, az adatokat a
tanuld/hallgatod ellendrizze. Az adatgyiijtés soran célszerli a vizsgalt témara
vonatkozd valamennyi adat feljegyzése, de fontos a feldolgozds soran a
megfeleld szelekcio is. Lényeges, hogy a dolgozat tartalmazzon 6sszehasonlito
adatokat is.

Lényeges szempont a feldolgozasi modszer helyes megvalasztidsa és racionalis
alkalmazésa. A biralat soran figyelembevételre keriil, hogy a tanulo/hallgatd a
témanak megfeleld moddszereket alkalmazta-e, illetve nem Oncélu-e az
alkalmazott modszer, felhasznalta-e a jelolt a szamitastechnika lehetdségeit.

Nem elegendd az eredmények szamszaki kimutatdsa, azokat értelmezni,
értékelnt  kell, kiilonos figyelmet forditva az ok-okozati 0Osszefiiggések
feldolgozésara.

4.5.2. A zarédolgozat elméleti megalapozottsaga

Az irodalmi megalapozottsag értékelése soran az keriil mindsitésre, hogy a
felhasznalt irodalom — ideértve a jegyzeteket, tankdnyveket is - mennyiben
szolgalja a téma alapos feldolgozasat, illetve az hogy a tanuld/hallgato mennyire
tamaszkodott a legfontosabb irodalmi forrasok eredményeire, mennyire ismeri
azokat.

4.5.3. A megoldas gyakorlatiassaga

A megoldas gyakorlati értékének elbirdlasa soran figyelembevételre kertiil, hogy
a tanuld/hallgatd a kimutatott eredményeknek milyen realis értékelést,
értelmezést adott, kovetkeztetései mennyire 6nalloak, megalapozottak. Emelik a
dolgozat értékét a mérlegeld tipusi megfontolasok, ahol a megallapitasok
nemcsak felvetésre keriilnek, hanem megtorténik az elényok, hatranyok
parhuzamos bemutatdsa is. Fokozza a dolgozat értékét, ha a dolgozat
kovetkeztetései figyelemre méltoak, javaslatai megvalosithatok.



4.5.4. A zarodolgozat kritikai hangvétele

Elvarhat6, hogy a tanuld/hallgatd sajat véleménye, allasfoglaldsa és annak
indoklasa megjelenjen a zaroédolgozatban. Javasoljuk, hogy a tanul6/hallgaté az
onallé6 munkaval elért eredményeket 6sszehasonlitsa a szakirodalmi adatokkal.

4.5.5. A zarodolgozat szerkezete, stilusa és kiilalakja

A szerkezet mindsitése soran fontos szempont, hogy a dolgozat megfeleléen
tagolt-e, az egyes fejezetek jol épiilnek-e egymasra, a dolgozat egységes egészet
alkot-e. A stilusértékelésnél a szakszer(i, szabatos, tdmor, magyaros fogalmazas
alapkovetelmeény. A kiilalak értékelésénél a dolgozat egészének képe,
tisztasaga, a tablazatok, grafikonok, 4abrak elhelyezése, szerkesztése,
rendezettsége lényeges szempont.

A zarddolgozat birdlata tehat az eldzdekben ismertetett szempontok alapjan
torténik, de természetesen a tanuld/hallgatd az el6z6 szempontok alapjan kell
hogy 0sszeallitsa dolgozatat.
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4.5.6. A zarodolgozat elbiralasanak szempontjai

Sorszam | A zarodolgozat értékelésének szempontjai Male?hs Teljesitmény %o
pontszam

1. | A témavalasztas idOszerlisége 10 20

2 A zarodolgoza? elméleti 15 30
megalapozottsaga

3. | A megoldas gyakorlatiassaga 15 30

4. | A zarodolgozat kritikai hangvétele 5 10
A zarddolgozat szerkezete, stilusa €s

5. , . 5 10
kiilalakja
Osszesen: 50 pont 100

A zarddolgozat csak akkor eredményes, ha az értékelés soran a jelolt legalabb
30 pontot ér el.

Zarodolgozati Biralati értékelolap™

Neév:
A zarodolgozat pontszamainak megoszlasa vizsgarészenként
. . A hozzarendelt szakmai . . Elérthet6 max. Pontszam
Vizsgarész . . Sulyarany =
Z kovetelménymodul @ pontszam a . .
szama e . % 5o iy Elért Sulyozott
azonositoja és megnevezése Biralat alapjan
1 1997 — 06 Vallalatgazdalkodasi 15 75
feladatok
1998- 06 Pénziigyekkel
2 kapcsolatos feladatok 28 14
3 1999-06 Szamviteli - statisztikali 7 35
feladatok
2000-06 Szamitastechnikai —
4 informatikai feladatok 15 7
2001-06 Az tizletvitellel
kapcsolatos személyes €s
5. szervezeti kommunikacios 35 17,5
feladatok magyar és idegen
nyelven

*A bels6 konzulens értékelése alapjan
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4.6. A szakmai vizsga rendje

4.6.1. A zarodolgozat megvédése

A szakmai vizsga vagy a zarddolgozat megvédésével kezdddik — minden
kapcsolddo vizsgarészbdl -, vagy eredményes irasbeli vizsgatevékenység esetén
a szobeli vizsgatevékenységgel. A védés célja, hogy meg lehessen gy6zddni
arrdl, hogy a zar6 dolgozat a tanuld/hallgatdé 6nadlldé munkaja, és l1étrehozasaba
valoban érdemi munkat fektetett.

A tanuld/hallgatdo a szakmai vizsgabizottsag — melynek elnokét a
Pénziigyminisztérium jeloli ki és tagja a kijelolt szakmai szervezet képviseldje is
- elott, a vizsgaszervezési ¢és lebonyolitasi szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden, prezentacio keretében nyilvanosan védi meg a zarédolgozatat. A
prezentacio elkészitésében a konzulens nyu;jt segitséget.

A tanuld/hallgato a prezentaci6 soran ismerteti:

o kapcsolatat a témaval, indokolja témavalasztasat,

° dolgozata 6 fejezeteit,

o a feldolgozas modszertanat,

o munkdja, zarddolgozata legfontosabb megallapitasait és kovetkeztetéseit.

Ezt kovetden a szakmai vizsgabizottsdg tagjai kérdéseket tesznek fel a
zarodolgozattal kapcsolatban. A kérdések a szakmai kovetelmény modul
kompetenciaihoz kapcsolodnak. A biralok azzal segitik a bizottsag munkéjat,
hogy kérdéseket fogalmaznak meg a zaroédolgozattal kapcsolatban

Vizsgarészenként kell értékelni a tanuld/hallgatod teljesitmeényét és mindsiteni
kell a munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismereteket, készségeket, a
tarsas, moddszer ¢és szemeélyes kompetencidkat. Ehhez vizsgarészenként a
kovetkez6 szakmai kompetenciak keriilnek értékelésre.

1997-06. Vallalatgazdalkodasi feladatok

Allami-6nkormanyzati szervek: jogforrasok. Polgari jog: személyek joga,
tulajdonjog, kotelmi jog. Gazdasdgi tarsasagok, szovetkezetek (tarsas
vallalkozasok), kis- és kozépvallalkozasok, egyéni vallalkozok jogi leirasa,
alapitasi, atalakulasi, megszlinési folyamatai. Pénzligyir jog. Birosagi
cégnyilvantartas, cégek torvényességi feliigyelete. Allami vagyon Osszetétele,
kezelése. Munkajog (Munka Toérvénykonyve). Csddeljaras, felszamolasi eljaras,
végelszamolas. Tarsadalombiztositas jogi szabalyozéasa. Biintetd Torvénykonyv
gazdasagi jellegli eldirasai. Kozbeszerzési eljarasok Iényeges alanyai €s targyai.
A marketing tartalma ¢€s jellemzése. Marketingstratégia elemei: termékpolitika,
arpolitika, értékesitési utak politikdja. A marketing vallalati miikodése.
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Gazdasagi rendszerek a modern gazdasigban. Uzleti vallalkozasok helye a
modern gazdasagban. A kornyezet tényezdi €és hatasuk az iizleti vallalkozésra.
Uzleti vallalkozasok stratégiai alapjai: vallalkozas célrendszere, stratégiakészités
folyamata, legfontosabb alkalmazhaté mddszerei. Az innovacid jellemzése, az
innovacid megvalositdsa a vallalkozasoknal. Logisztikai rendszer felépitése,
folyamatok miikodése. Vezetés a vallalkozasoknal, vezetd helye és szerepe a
szervezetekben. Vezetd-manager ¢és vallalkozd. Vezetés feladatrendszere.
Villalkozasok szervezeti rendszere. Tulajdonos (iranyitd) és munkaszervezet.
Munkaszervezet alapvetd jellemzoi: vallalkozasi szervezetek tipusai. Az ember,
mint kiilonleges szervezeti er6forrds. Emberi eréforras tartalma, dsszetevoi a
vallalkozasoknal. Human stratégia, emberi erOforras-tervezés. EU iranyelvek,
szabalyozasok hatasa a vallalkozasok miuikodeésére. Az EU legfontosabb
intézményei, jogallasuk, hataskorik.

1998-06. Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok

A pénzforgalom, a pénzfunkciok, a klasszikus és modern pénzfelfogas,
pénzkinalat, pénzkereslet, kamatlab fogalma. Az ért€kpapirok fogalma,
csoportjai, az egyes értékpapirok jellemzoi. A pénziigyi kozvetités intézményei
¢s instrumentumai (monetaris €és nem monetaris pénzigyi kozvetitok, a
monetaris hatosagok, MNB, hitelintézeti szektor, bankmiiveletek tipusai). A
pénziigyi piacok rendszere, a t6zsde szerepe és milkodese. Az allamhaztartés
rendszere, az allamhdaztartds bevételei ¢és kiadasai alakulasa. A kozponti
koltségvetés fobb bevételel és kiadasai, az Onkormanyzatok koltségvetési
bevételeinek és kiaddsainak fobb csoportjai. A tarsadalombiztositas fobb
bevételeinek és kiadasainak rendszere, az elkiilonitett allami pénzalapok
rendszere. Az adoztatas alapelvei és az adozas eljaras elvei. Az adorendszer
fogalma, jellemz6i, az adorendszer €s az integracid Osszefliggései. Az adok
csoportositasa kiilonb6z6 szempontok szerint, az indirekt €s a direkt adok
jellemzdi, eldnyei €s hatranyai, a kozponti €s a helyi addztatas lehetséges
megoldasai. Az adotényallds elemek: adoalany ¢€s mas személyek,
adohatosagok, az adotargy, az adoalap, az adomérték, az adomentesseg,
adokedvezmény. Az adokotelezettség egyes szabalyai (bejelentés, ado-
megallapitas, adodbevallas, adodeldleg, adofizetés, nyilvantartds, stb.)
Adoelkeriilések elleni technikdk ¢s megoldasok. Elektronikus ado- és
jarulékbevallds. A tdmogatdsok rendszere, a normativ tdmogatiasok ¢és a
céltamogatasok formai, jellemzdi. A pénziigyi dontések tartalma, tipusai, a
pénziigyi dontések célrendszere. A pénz iddéértékének fogalma, a pénz
jovoertéke, jelenértéke, a nettd jelenérték. A specidlis pénzaramok (6rokjaradék,
annuitds) gyakorlati alkalmazasa. A pénziigyi dontések fobb kockazati tipusai:
cash flow kockazat, lizleti kockéazat, pénziigyi kockazat, likviditasi kockazat,
kamatkockazat, devizaarfolyam kockazat. A diszkontrata, a hozam és a kockazat
Osszefiiggései. A kotvényekkel kapcsolatos szamitasok: a kotvények arfolyama,
hozama. A részvények arfolyamanak becslésével kapcsolatos moddszerek, a
hozam becslésével kapcsolatos szdmitasok. A beruhdzasi dontések altalanos
jellemzdi, a pénzaramok becslésének alapelvei, a pénzdramok tipusai €s azok

kockazata. A pénziigyileg életképes beruhazasi javaslatok rangsorolasanak
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moddszerei, a dontési kritériumok. A lehetséges finanszirozasi forrasok és azok
koltségének becslési megoldasai. A vallalkozasok hosszu tava finanszirozasi
rendszere, a tOkeszerkezet hatdsa a vallalkozas hozamdra ¢és pénziigyi
kockazatdra, az osztalékpolitika jelentésége. A vallalkozasok rovid tavu
pénziigyi dontései, a forgotdke jelentdsége, a forgdeszkozok szintjének hatasa a
cég hozamara ¢és kockazatdra. A biztositas fejlédése, a modern biztositas
jellemzdi, a biztositas tarsadalmi jelentdsége, a biztositasi tevékenység lényege.
A biztositasi piac rendszere, a biztositasi tevékenységgel kapcsolatos
intézmények rendszere. A biztositasi tevékenység folytatasanak feltételei. A
kockézat, a kockazatkezelés, a kockazatviselés fogalma, a kockazatkezelés
modszerel a biztositds rendszerében. Az ¢let- és a nem-¢letbiztositasi agazat
jellemzdi, a mdédozatok csoportositasanak lehetOségei. A biztositasi szerzddés
altalanos jellemz0i, a szerzddés fobb pontjai, a biztositasi szerzodés okmanya. A
kotelezd tarsadalombiztositdsi rendszer. A tarsadalombiztositas ellatdsai €és az
ellatasra jogosultak. Az ellatdsok fedezete, a befizetések elszdmoldasa,
ellendrzése. Magannyugdijpénztarak és az Onkéntes Kolcsonds Biztositd
Pénztarak

1999-06. Szamviteli feladatok

A szamvitel fogalma, célja, targya ¢s feladata. A szamvitel szabalyozasanak
célja és sziikségessege. A beszamolo célja, részei. A beszamolasi kotelezettseg.
A szamviteli alapelvek €és azok gyakorlati alkalmazéasa. A vallalkozas vagyona.
Az eszkozok €s a forrasok a mérlegben. A mérleg ¢és a leltar jellemzdi. A
leltarozas célja és modszerei. A gazdasagi események fogalma €s csoportositasa.
Bizonylati elv, bizonylati fegyelem, a bizonylatok megdrzése. Az egyszerl és
Osszetett gazdasagi események jellemzOi €s tipusai. A gazdasagi események
hatdsa a mérlegre. A szdmlasoros ¢és az idOsoros elszamolds. A konyvvezetési
kotelezettség. A konyvvezetés jellemzoi. Konyvelés a fokonyvi szamlakon. A
konyvviteli szamlék jellemzdi és tipusai. Az iddsoros elszamolds célja és
jellemz6i. Az elszdmolas folyamata a fokonyvi szdmldk nyitasatol azok
zarasaig. A konyvelési munkak ellendrzése. A konyvelési hibdk javitasa. Az
analitikus nyilvantartdsok célja. A vagyonelemek értékelése, az értékelés
fogalma ¢és célja. Az értekelési elvek €s eljarasok, az értékelés megvalositasa. A
bekeriilési értek tartalma €s megallapitasa. Az eszkozok és forrasok értékelése.
A mérleg fogalma, jellemz6i és fajtai. A mérleg Osszedllitdsanak lehetséges
modjai. A mérleg tartalma. A mérleg tagolasa ¢és részletezése. Az
eredményszamitas célja és modszerei. Az eredménykategoridk és azok tartalma,
kiszamitdsa. Az eredménykimutatas két valtozata €s azok Osszefliggései. A
kiegészitdé melléklet és az lizleti jelentés készitésének célja, szerepe €s tartalma.
A szamviteli informdcios rendszer felépitése ¢és kialakitasa. A szamlakeret
fogalma, feladata és kialakitdsa. A szamlakeret elkészitése soran érvényesitendd
elvek. Konyvvizsgalat, kozzététel és letétbehelyezés. A statisztika targya és
szerepe. A statisztikai sokasag és ismérv. Mérési szintek. Statisztikai adat. A
statisztikai adatok korlatozott pontossdga. Statisztikai csoportositas és
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Osszehasonlitds. Viszonyszamok. Atlagok. A mennyiségi ismérv szerinti
elemzés. Gyakorisagi sorok. Ertékosszegsor. A gyakorisagi sorok grafikus
abrazolasa. Helyzetmutatok. Szorodasi mutatok. Az aszimmetria mérdszamai. A
koncentraci6 elemzése. Az idObeli ismérv szerinti elemzés. A statisztikai tdblak
felhasznaldsa az elemzésben. A tablaszerkesztés szabalya. Az egyszerli ¢és
kombinalt tablak felhaszndldsa, elemzése. Intenzitasi viszonyszamok és
dinamikus viszonyszadmok egylittes alkalmazisa. A csoportositd tablak
felhasznalasa, elemzése

2000-06. Szamitastechnikai-informatikai feladatok

Az adatfeldolgozasi rendszer kornyezete. A szamitogép hardver felépitése. A
szoftverek tipusai, felhasznaldsi teriiletei. A szamitastechnikai alapfogalmak
(bit, byte, MHz, Kb/s, dpi, stb). Az operacids rendszer, feladatai, felhasznaloi
feliilete (parancsvezerlés, meniivezerles, grafikus feliilet/ikonvezérles). Az
alapfogalmak (f4jl, meghajto, konyvtar, atvonal). A legalapvetObb jelentdsegli
operacidos mitveletek (kornyezetbeallitas, konyvtarkezelés, masolas, formattalas,
mentések készitésenek lehetdseégei DOS és WINDOWS kornyezetben). Az
adatbiztonsag ¢s adatvédelem egyes kérdései, viruskeresés, virusvédelem. A
szovegszerkesztok fogalma, feladatai, jellemzoi. Az egyes szovegszerkesztOk
szamitogéppel  szemben  tamasztott  kovetelményei, a = kiilonbozo
szovegszerkesztok kompatibilitdsi problémai. A hasznalt szévegszerkesztd
felhasznaloi feliilete (ment, legdrdildé ment, vonalzo, allapotsor /eszkdzsor,
gorditésav/, szoveg teriilet, szoveg ablak stb). A kornyezetbeallitds lehetdségei
(mértékegység, oldalméret, margdk /rejtett karakterek be/ki/ stb). A szdveg
lIétrehozasanak ¢s elmentésének miivelete. A szovegformézas lehetOségei
(karakterformazas, bekezdésformazas, felsorolds, szdmozds /szamolas a
szovegben/). A tablazatkezelok  problémamegoldd  szemlélete, a
tablazatkezeldkkel megoldhato feladatok. A hasznalt tablazatkezeld felhasznaloi
felilete (menii, legdrdild ment, Aallapotsor, /eszkozsor, gorditésav,
munkafiizet,munkalap/ cella, stb). A tdblazatkezelOben hasznalt adattipusok. A
munkalapon valdé mozgis lehetdségei. A munkalap tartalmi kialakitasanak
lehetdségei, korabbi munka betoltése, munka elmentése. A tablazat
formdzasanak lehetOségei. A szamitdsi miiveletek végzésének lehetOségei
(cimzések tipusai). A legfontosabb fiiggvények (egyes matematikai, statisztikai,
pénziigyi fliiggvények). A legfontosabb alapvetd statisztikai munkafogalmak
(sorok, tabldk, viszonyszamok, kozépértékek), az ezekre vonatkozd
alkalmazasok megvaldsitasa a tablazatkezeloben. Az adatok grafikus
abrazolasanak lehetdségel. A ,munka” kinyomtatidsanak modja (nézet,
nyomtatovalasztds, beallitds). A szOvegszerkesztok ¢és tablazatkezelok
egyiittmiikodtetésének lehetdségei. A szakma gyakorlatdban el6forduld
feladatokon (pénziigyi szdmitasokon, kisebb statisztikai elemzéseken) keresztiil
a tablazatkezelOk hasznalata. A szintetikus ¢és analitikus feldolgozo ¢és
nyilvantartd rendszerek (részrendszerek). Fokonyvi konyvelési rendszer.
Pénziigyi rendszer. Beruhazasok ¢és befektetett eszk6zok nyilvantartdsa és

elszamolasai, leltarozas. Bér- €s munkailigyi rendszer. Logisztikai rendszer.
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Készletek nyilvantartasa és elszamoldsai. Ertékesités. A részrendszerek input
adatsziikségletének  meghatarozdsa ¢és a  fontosabb  outputoknak a
megismertetése. Szadmviteli-pénziigylr rendszerben feldolgozasi  készség
kialakitasa. A gazdasagi események konyvelése (nyitas, rendezés, kimend és
bejovo szamlak, pénztar, bank, eszkozallomany valtozéasai, munkabérek, stb).
Szallito- és vevonyilvantartasok. Eszkozokkel kapcsolatos —elszamolasok.
Adoelszamolasok. Az elektronikus adobevallas, tigyfélkapu, nyomtatvany
kitoltd, ellenérz0  programok. A  rendszerek  outputjai  (mérleg,
eredménykimutatds, folydszdmla-kivonat, vevdi nyitottlistdk  stb). A
szdmitastechnikai — informatikai eszkozok felhasznalasa a tevékenységek
elemzéséhez. Rendszerfogalmak, a rendszerek alkotdelemei, jellemzoi,
iranyitasi alapfogalmak. A szervezetek, a szervezetek kornyezete €s €rintettjel

A szervezetek strukturalis jellemz6i: munkamegosztas, feleldssegi kor, hataskor,
koordinacié. Szervezeti formak. A rendszerfejlesztés életciklusa. A
rendszerfejlesztési projekt. Helyzetfelmérés és technikai. Rendszertervezés.
Rendszerfejlesztés.  Uj  rendszer  bevezetése.  Rendszerkarbantarts.
Rendszerfejlesztési modszertanok. A korszerli kommunikacios technologidk az
tizleti folyamatokban (irodautomatizalas, elektronikus tizletvitel)

2001-06. Az iizletvitellel kapcsolatos személyes és szervezeti kommunikacios
feladatok magyar és idegen nyelven

A kommunikacid modelljei. A személykozi kommunikacid kodjai. A
személykozi kommunikaci6 hatékonysaga. A személykozi kommunikacio
sajatossagai. A hatalom és szerepe. Hatalomforrasok. A targyalas pszicholdgiai
¢s tartalmi szintje. Alku ¢és kompromisszumkeresés technikai. A gydztes
targyalasok modszerei. Egylittmiikodés a targyalasban. A jogi és erkolcsi
szabalyozas kozos és eltérd jellegzetességei. Az iizleti etikai normak szerepe,
jelentdsége. A szervezeti magatartas és a menedzsment etikdja. A vallalkozasok
fogyasztokért valo feleldssége. A nemzetkdzi tizleti élet etikdja. Az tzleti
kommunikacio etikdja. Az emberi er6forrds menedzselésének etikai vetiiletei.
Reklametika. Biztositasi etika. Banketika. Tézsdeetika. Adomoral A szamviteli
munka etikdja. Az etika normai a magyar tuddsalapi informécios tarsadalom
szolgalataban. Az eredményes prezentacid jellemzdi. A prezentacids folyamat
elemei (helyzetelemzés, téma elOkészitése, kivitelez€s megtervezése,
végrehajtas, partneri reakciok kezelése ¢€s értékelés). A viselkedés biologiai
alapjai. Az emberi megismerés alapjelenségei. A viselkedés €s a kultara. A
személyiségfejlodeés alapjai. Személyiségvonasok €s dimenzidk. Szocializacio €s
személyiségjellemzék. Az emberi kapcsolatrendszerek. Az ember ¢és a
palyavalasztas megfelelésének feltételei, altalanos jellemz6i. Viselkedésformak
a mindennapi ¢letben. Kapcsolatteremtés. Protokoll szabalyok, illemtani
ismeretek. Csoportmunka jellemzdi. Az Onismeret modellje a ,,Johari ablak”.
Onismeret, tarsismeret, empatia. Erték és az értékrendszer kialakitasa.
Motivacio. Kompetencidk. Jartassagok, képességek, és készségek. Teljesitmény
és motivaci6 kapcsolata.  Allasinterjulk. A problémamegoldds  és
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konfliktuskezelés szakaszai. Problématipusok ¢és megoldasuk mddozatai.
Tanulasi stilus, a tanulasi képességek fejleszthetdsége. A figyelem és emlékezet
viszonya. Egyéni tanulasmoddszertan kialakitasa. A sikeres befolyasolas
lehetéségei. Uzleti szakteriilet szakkifejezésének ismerete és alkalmazisa egy
idegen nyelven

A zarddolgozat védése vizsgarészenként csak egy vizsganapon teheto le.
4.6.2. A szakmai vizsga eredménye
Az 55 343 01 0010 55 03 azonositd szamu, Gazdalkodasi menedzserasszisztens

megnevezesll elagazashoz rendelt vizsgarészek ¢és ezek stlya a vizsga
egeszeben:

1. vizsgarész: 25
2. vizsgarész: 10
3. vizsgarész: 10
4. vizsgarész: 10
5. Vizsgarész: 10
8. vizsgarész: 35

Az egyes vizsgarészek értékelése soran figyelembe kell venni a
kovetelménymodulokban foglalt kompetencidkat. Ha a jelolt e kérdésekkel a
dolgozataban nem foglalkozik, ugy a védés soran szobeli kérdések alapjan kell
meggy0zddni, hogy a jelolt rendelkezik-e a szakma gyakorlasdhoz sziikséges
kompetenciakkal. A  szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha a
vizsgafeladathoz rendelt vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 60 %-0s szinten
teljesitette.

A szakmai vizsga értékelésekor a vizsgafeladatonként elért szazalékos
teljesitmények sulyozott atlagdnak %-os értékét egy tizedesre, az altaldnos
szabalyok szerint kerekitve kell megallapitani.

A zarédolgozat megvédését is magaban foglalo sikertelen vizsgarészekbdl
javitovizsgat kell tenni. Sikertelen vizsgarész(ek) a szakmai vizsgaszabalyzat
szerinti jelentkezési lap kitoltését €s a szakképesitésért felelds miniszternek a
szakmai vizsga elokészitésérdol szolo jelentés megkiildését kovetden
ismételhetd(ek) meg.
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A szobeli vizsga értékelése
(a zarodolgozat védése)

55 343 Uzleti szakiigyintézé szakképesités
55343 01 0010 55 03

Gazdalkodasi menedzserasszisztens elagazas

1. vizsgarész
1997-06 Vallalatgazdalkodasi feladatok

Ertékelo lap
AZ ERTEKELES Maximalis | Elért
KRITERIUMALI pontszim | pontszim
1. A prezentacio szakmai szinvonala 5
2. A kérdésekre adott valaszok szakmaisaga 40
3. Osszbenyomas (eldadasmdd, kommunikécios-készség, meggydzokészség,
logikus gondolkodas) 5
Osszpontszam 50
2. vizsgarész
1998-06 Pénziigyekkel kapcsolatos feladatok
Ertékel6 lap
AZ ERTEKELES Maximalis | Elért
KRITERIUMAI pontszim | pontszam
1. A prezentécio szakmai szinvonala 5
2. A kérdésekre adott valaszok szakmaisaga 40
3. Osszbenyomas (eléadasmod, kommunikécids-készség, meggydzokészség,
logikus gondolkodas) 5
Osszpontszam 50
3. vizsgarész
1999-06 Szamviteli - statisztikai feladatok
Ertékel lap
AZ ERTEKELES Maximalis | Elért
KRITERIUMAI pontsziam | pontszam
1. A prezentaci6 szakmai szinvonala 5
2. A kérdésekre adott valaszok szakmaisaga 40
3. Osszbenyomas (eldadasmdd, kommunikécios-készség, meggydzokészség,
logikus gondolkodas) 5
Osszpontszam 50
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4. vizsgarész
2000-06 Szamitastechnikai — informatikai feladatok

Ertékelo lap
AZ ERTEKELES Maximalis |  Elért
KRITERIUMAI pontszim | pontszam
1. A prezentacid szakmai szinvonala 5
2. A kérdésekre adott valaszok szakmaisaga 40
3. Osszbenyomas (eldadasmdd, kommunikécios-készség, meggydzokészség,
logikus gondolkodés) 5
Osszpontszam 50
5. vizsgarész
2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes és szervezeti kommunikacios
feladatok magyar és idegen nyelven
Ertékelo lap
AZ ERTEKELES Maximalis | Elért
KRITERIUMAI pontszam | pontszim
1. A prezentacid szakmai szinvonala 5
2. A kérdésekre adott valaszok szakmaisaga 40
3. Osszbenyomas (eldadasmdd, kommunikécios-készség, meggydzokészség,
logikus gondolkodas) 5
Osszpontszam 50
datum alairas
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Zarodolgozati Védés osszesito értékelolap

Neév:
A zarddolgozati védés pontszamainak megoszlasa vizsgarészenként
. . A hozzarendelt szakmai . . Elérthet6 max. Pontszam
Vizsgarész i p Stlyarany 2
7 ovetelménymodul @ pontszam a , ,
szama fore 2 . Y% < 1 < Elért Sulyozott
azonositoja és megnevezése Védés alapjan
1 1997 — 06 Vallalatgazdalkodasi 15 75
feladatok
1998- 06 Pénziigyekkel
2 kapcsolatos feladatok 28 14
3 1999-06 Szamviteli - statisztikali 7 35
feladatok
2000-06 Szamitastechnikai —
4 informatikai feladatok 15 7
2001-06 Az tuizletvitellel
kapcsolatos személyes és
5. szervezeti kommunikacios 35 17,5
feladatok magyar és idegen
nyelven
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SZAKMAI VIZSGA ERTEKELO LAP

55 343 Uzleti szakiigyintézé szakképesités
55 343 01 0010 55 03 Gazdalkodasi menedzserasszisztens elagazas

A TANULO/HALLGATO NEVE:

Silyozott | Silyozott Elért |\ Irasbeli Szobeli |
Vizsga- [Sulyarany| pontszama | pontszam osszes ont-. vizsgatev. | vizsgatev. | Osszesen*® Silyozott
rész % Biralat a Védés sulyozott sr;z’lm* eredménye | eredménye % osszeg
alapjan alapjan | pontszam % %
a b C d e=c+d f g h i=e/fmax | j=bxi
1. 25 9-15
2. 10 16-28
3. 10 5-7
4, 10 9-15
5. 10 21-35
0,5g+0,5h
8. ** 35 (0,59 )
Ossz 100 60-100

*az eredményes teljesités minimuma (60%)
A zarodolgozat, illetve a védésen szerezheté maximalis 50-50 pont a tablazat szerint keriil megosztasra, de a
minimalis (60%-os teljesitmény) pontszamot el kell érni a sikeres vizsgarész teljesitése érdekében. A tablazat
tartalmazza az adhaté maximalis pontszamot is.

A zarodolgozat védései csak egy vizsganapon tehetok le.

**A 8. vizsgarész akkor eredményes, ha az irasbeli és a szobeli vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 60%-0s

szinten teljesitette.

A szakmai vizsgarész értékelésekor a vizsgafeladatonként elért szazalékos teljesitmények
stlyozott atlaganak %-os értékét egy tizedesre, az altalanos szabélyok szerint kerekitve kell

A vizsgarészenként elért %-os teljesitmények sulyozott atlaga alapjan az osztalyzat a
g i y y g pJ Yy

megallapitani.
kovetkezo:
90 -100% jeles (5)
80 - 89% jo(4)
70 - 79% kozepes (3)
60 - 69% elégséges (2)
0- 59% elégtelen (1)
Kelt: ................ ,201.... ...,
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ADATLAP SZAKMAI GYAKORLAT HELYENEK BEJELENTESERE

A tanulo/hallgato adatai
Neve:

Hallgat6i kodja

Szak/szakirany,

CSoportszam

Lakcime:

Ertesitési cime:

Telefon (vezetékes)

Telefon (mobil)

E-mail:

Tanulmanyi eléadoja

Bejelentem, hogy zarédolgozatomhoz a helyszini adatgyiijtést a kovetkezo
szervezetnél kivanom teljesiteni:

A gazdalkodé adatai:

Gazdalkodo

neve.

Cime:

Postacim:

Munkavégzés

helye

Telefon

tanulo/hallgato aléirasa

22



BEFOGADO NYILATKOZAT

Mi, a taloldalon megjelolt gazdalkodd szerv igazoljuk, hogy nevezett
tanulot/hallgatot a zarodolgozat elkészitéséhez sziikséges adatgytijtésre fogadni
tudjuk. A tanuld/hallgatdé munkajat szakmailag segité konzulenst biztositunk.

Konzulens
Neve:
................................... Beosztasa:......................telefon: ...,
Kelt: ................ L2010 hé..ooviiia nap
P.H.

Konzulens alairasa
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ZARODOLGOZATI TEMAVAZLAT BEJELENTESE
(2 példanyban szévegszerkesztdvel toltendd ki, 4 oldalas!)

Tanulé/hallgato

neve:

Hallgatoi kodja

Tagozat,
Szak/szakirany,

Evf./csoportszam

Lakcime:

Ertesitési cime:

Telefon (vezetékes)

Telefon (mobil)

A zarédolgozat

cime:

A zarodolgozat készitésének helye:

Gazdalkodo neve:

Gazdalkodo cime:

Konzulens

Neve, beosztasa:

Elérhetoségei:

Villalom, hogy a fenti t¢émaban a konzulensi teenddket ellatom és az elkésziilt
dolgozatot hataridére, irasban véleményezem.

konzulens
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A zarodolgozat részletes vazlata:
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A témavazlatot elfogadom/nem fogadom el.

bels6 konzulens alairasa
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Az elkészitett zarddolgozatot elfogadasra javaslom (min. 60%):

belso konzulens

A dolgozat mindsitése: .........ccceevreennnnnn pontszam .................
(Javaslat) (max. 50 pont)

SZAKMAI VIZSGARA BOCSATHATO

intézmény képviseldjének alairasa
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OSSZEFOGLALAS
(két példanyban)

zaroddolgozat cime

Tanuld/hallgatd neve
tagozat/csoport/szak/szakirany
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ZARODOLGOZAT BIRALAT
(harom példanyban)

cimii zarodolgozatarol

1. A témavalasztas idGszerlisége és az alkalmazott modszer

2. A zérodolgozat elméleti megalapozottsaga

3. A megoldas gyakorlatiassaga

4. A zarodolgozat kritikai hangvétele

5. A zérodolgozat szerkezete, stilusa, kiilalakja

6. Tovabbi észrevételek

A zarédolgozatot elfogadasra javaslom®

A zarodolgozat elfogadasat nem javaslom

Konzulens neve
Alairasa

! Megfeleld szoveg alahtizand6
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JAVASLAT
(Intézményi konzulens részére)

jeldlt neve

zarodolgozatanak megvédésekor megvalaszolando kérdések

Sorszi A zarédolgozat Maximalis | Teljesités | Elért | Teljesitmény
OrSZaM | ¢ -tekelésének szempontjai | pontszam % pontszam %
1 A femayalyasztas 10 20 %
1d0Oszerlisége
. Iméleti
5 A zarodolgoza‘f elméleti 15 30 %
megalapozottsaga
3, |Amegoldas 15 30 %
gyakorlatiassaga
ro.r i |
4 A zarf)dolgozat kritika 5 10 %
hangvétele
A zarédolgozat
5. szerkezete, stilusa és 5 10 %
kiilalakja
Osszesen: 50 pont | 100 %
Megjegyzés:
Kelt: ................ L2010 hé..ooooiil, nap

.....................................

belso konzulens alairasa
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JAVASLAT
(Kiils6 konzulens részére)

jeldlt neve

zarddolgozatanak megvédésekor megvalaszolando kérdések

Sorszim A zarédolgozat Maximalis | Teljesités | Elért | Teljesitmény
orsz értékelésének szempontjai | pontszam % pontszam %
. lastA
1. A "Eemaya’asztas 10 20 %
1ddszerlisége
L Iméleti
5 A zarodolgoza‘f elméleti 15 30 %
megalapozottsaga
A 1da
3, |Amegoldas 15 30 %
gyakorlatiassaga
4 A zarf)dolgozat Kritikai 5 10 %
hangvétele
A zarédolgozat
5. szerkezete, stilusa és 5 10 %
kiilalakja
Osszesen: 50 pont | 100 %
Megjegyzés:
Kelt: ................ L2010 hé..ooooiil, nap

.....................................

Kiils6 konzulens alairasa
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NYILATKOZAT

ALUIrOtt. . ..o nyilatkozom, hogy a
zaroédolgozatomban foglalt tények és adatok a valosdgnak megfelelnek, és az
abban leirtak a sajat munkdm eredményei.

tanulo/hallgato alairasa

A nyilatkozatot a dolgozathoz kell csatolni, ez a dolgozat utolsé oldala, amelyet
szintén be kell spirdlozni!
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TITKOSITASI KERELEM

A tanulo/hallgato adatai

Neve:

Hallgat6i kodja

Szak/szakirany

Lakcime:

Intézményi konzulenst

Alulirott munkahelyi vezetd kérem a fent nevezett tanuld/hallgato

cimii zdrddolgozatanak titkositasat!

A szakmai gyakorlat /zarédolgozat készités helye:

Gazdalkodo neve:

Cime:

Munkahelyi vezetd

neve, beosztasa

....................................................

Munkahelyi vezet6 aldirasa
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(a zarodolgozat kiilsé cimoldal minta)

Intézmény megnevezése

Tanulo/Hallgato neve:
SzakRépesités:
Zdrodolgozat cime:

Zdrédolgozat éve:

34



(a zarddolgozat belsd cimoldal minta)

Intézmény megnevezése

Tanulo/Hallgato neve:
SzakRépesités:
Zdrodolgozat cime:

Zdrédolgozat éve:
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