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1. NEVELESI PROGRAM



1. 1. A szakmai oktatas pedagogiai alapelvei, értékei, céljai, feladatai, eszkozei,
eljarasai

Mindségiranyitasi rendszeriink céljaihoz igazodva (II. Mindségpolitika), a Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrumhoz tartozé iskolaként elsédleges szamunkra, hogy tanul6ink
maximalis figyelmet és tdmogatast kapjanak tdliink a nalunk toltott éveik folyaman. Batoritsuk,
segitsiik Oket sajat tanulasi céljaik elérésében, valtozatos modszereket, eszkozoket és utakat
biztositsunk szdmukra a kimeneti kdvetelmények teljesitéséhez mind az érettségi, mind a
szakmai vizsga tekintetében.

Toreksziink a magyar és egyetemes kultira értékeinek megismertetésére, a hazafias nevelés
kialakitasara, emberkozpontl, problémamegolddé megkozelitésen keresztil a felnott
tarsadalomba beilleszkedni  képes, aktiv, emberi értékeire ¢és munkdjara igényes
allampolgarokat neveliink.

Korszerli, naprakész szakmai alapismereteket nydjtunk a szakmai orientdcié ¢és alapozas
biztositasaval a kozgazdasag és kereskedelem agazatban.

Korszerti nevel6-oktatd6 munkankon keresztiil biztositjuk a sikeres érettségi vizsga, a
szakképesités megszerzését, illetve a felsdfoku tovabbtanulas lehetdségét. Minden esetben
teljesitmény0sztonzo oktatassal segitjiik a tehetség kibontakoztatasat, az igényes tanuldst és
munkavégzést.

Korszerli informatikai ismeretek kozvetitésén keresztiil segitjiik a jobb munkaerd-piaci
elhelyezkedés esélyeit.

Szeretnénk elérni, hogy tanuldink biztos pontként szamitsanak az iskolara. Pedagogiai
feladatunk, hogy észleljiik kinek kell segitséget és tdmogatdst nyljtani hogy eredményesen
végezze el a technikusi képzést Hissziik, hogy ez a hozzaallasunk inspiralo €s ezaltal 6roklodhet
kollégaink és tanuldink korében egyarant. Kozosségiink igy folyamatosan Ujitja meg dnmagat,
mikdzben minden nap tesziink azért, hogy minden egyes tanéra érdekes és motivalo legyen
iskolankban. Iskolank ismereteket atado, kovetelményeket tamaszto, érték- és normakozvetitd
szervezet. Egyre nagyobb hangstllyal képesség- €s személyiségfejlesztd, valamint szocializalo
funkciokat is ellatunk.

Elengedhetetlennek tartjuk, hogy a tarsadalom altal elvart uj realitdsokra felkészitsiik
tanitvanyainkat, hogy jol konvertalhato tudasra tegyenek szert, megértsék és elfogadjak az
»elethosszig tartd” tanulds sziikségességét és eligazodjanak a mindennapokban. Hozza
kivanunk jarulni realis Onismeretiik kialakitasahoz, a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak
megismertetéséhez. Legfontosabb szakmai célunk nemcsak az, hogy felkészitsiik a tanuldkat
az érettségli, illetve a szakmai vizsgara, hanem hogy olyan korszerti, j6l hasznalhat6 ismereteket
adjunk, amivel didkjaink meg tudnak felelni a munkaerd-piaci igényeknek, ezen tul pedig alapot
ad a tovabbképzésre, megalapozza az élethosszig tartd tanulds igényét. A korszerli képzés
elengedhetetlen feltétele, hogy diakjaink életszerti koriilmények kozott tanuljak meg a szakmat,
a vallalkoz6i magatartast. A tananyag és a tanitdsi modszerek kivalasztasanal figyelembe
vessziik didkjaink életkori, illetve fejlettségi szintjét. Célunk, hogy nemcsak a jo, hanem a
gyengébb képességli tanulok is megszerezzék a szakmai végzettséget. Iskolank didkja minden
segitséget megkap képessége, tehetsége kibontakoztatdsahoz, személyisége fejlesztéséhez,
ismereteinek folyamatos korszeriisitéséhez. Ertéknek tartjuk a kulturdlt viselkedést, a
helyzetnek megfeleld kommunikaciot, az udvariassagot, a segitokészséget, a tiszteletet, a tudas
iranti vagyat, igényt az 6nmiivelésre, a szorgalmat, a feleldsségtudatot, a kotelességtudatot, a
rendszerességet. Alapvetd feladatunknak tartjuk, hogy kelléen motivaljuk tanitvanyainkat,
hogy kialakuljon a tanuldsra vald igény. Elsddleges nevelési feladatnak érezziik a tarsadalmi



¢letre valo felkészitést, hogy didkjaink érett, stabil, autoném személyiségként jussanak el a
felnéttkor kiiszobére; birtokaban legyenek azoknak a szocidlis képességeknek, amelyek
alkalmassa teszik Oket arra, hogy etikus, felelés allampolgarra valjanak, akik rendelkeznek a
sziikséges szakmai ismeretekkel, készségekkel és képességekkel.

Szeretnénk elérni, hogy munkéjukban legyenek onalldak, kreativak, vallalkozo szellemiiek.
Legyenek képesek onmaguk menedzselésére, érdekeik érvényesitésére. Alakuljon ki benniik
felelosségérzet oOnmagukkal ¢és masokkal kapcsolatban. Legyenek egészség ¢és
kornyezettudatosak. Fontos személyiségfejlesztési célnak tartjuk, hogy ismerjék sajat
lehet6ségeiket, legyenek képesek realis célok kitlizésére és elérésére. Legyenek nyitottak a
vilag, hazajuk, a tarsadalom aktudlis kérdéseire, becsiiljék meg sajat és tarsaik munkajat,
fogadjak el a masik ember személyiségét, kiillonbozoségét.

crer

(Szakképzés 4.0), az agazati iranyitds altal meghatarozott célokkal, valamint a Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum fejlesztési prioritdsaival. A hosszi tavu célok olyan
intézményi fejlesztési irdnyokat hatdroznak meg, amelyek 5-10 éves id6tavon biztositjak a
képzés mindségének, eredményességének ¢és munkaerdpiaci relevancidjanak folyamatos
erdsitését.

A hosszu tavu célok az alabbi teriiletekre terjednek ki:

1. Mindségi oktatas és szakmai kivalésdg — az oktatds szinvonalanak folyamatos
fejlesztése, korszerli pedagdgiai modszerek alkalmazasa, az oktatd kollégdk szakmai
megujuldsanak tdmogatédsa, valamint a digitalis kompetenciak erdsitése.

2. Munkaerdpiaci illeszkedés — a képzési struktura és tartalom rendszeres 6sszehangolasa
a gazdasagi szereplok igényeivel, dualis partnerek bevonédsa a képzési programok
fejlesztésébe.

3. Lemorzsolodas csokkentése és tanuldi timogatas — a tanulok egyéni haladésat tdimogatd
rendszerek fejlesztése, a korai jelzOrendszer tovabbfejlesztése, mentoralasi és
felzarkoztatasi programok mitkodtetése.

4. Partnerkézpontu miitkodés — a kiilsd €s belsd partneri kapcsolatok stratégiai fejlesztése,
partneri elégedettség mérése és visszacsatolasa, a tanuldk, sziilok és dualis partnerek
bevonasanak erdsitése.

5. Szervezeti innovaci6 és fenntarthatosdg — a szervezeti kultura fejlesztése, a folyamatok
szabalyozottsaganak ¢és hatékonysaganak novelése, a mindségiranyitasi rendszer
miikodtetésének folyamatos fejlesztése.

A hosszt tava célok kijeldlése €s megvalositasanak nyomon kovetése biztositja, hogy az
intézmény miikodése Osszhangban maradjon az orszagos és agazati szakképzéspolitikai
iranyokkal, valamint az intézmény stratégiai fejlédési palyajaval.

1.1.1. Pedagogiai alapelvek



Pedagbgiai alapelveink a Mindségiranyitasi rendszeriinkben rogzitett készségfejlesztési
stratégiai célra épiilnek: a tanulok sajatitsak el azokat a szakmai, technikai, digitalis és soft
készségeket, amelyek a munkaerOpiaci sikerességhez ¢és a személyes fejlédéshez
nélkiilozhetetlenek. Az intézmény célja, hogy a képzések soran hangsulyt fektessen a kritikus
gondolkodasra, problémamegoldasra, kommunikaciora és egyiittmikodésre, mikézben az
oktatasi modszereket a technoldgiai és munkaerdpiaci elvarasokhoz igazitja.

A tanulds aktiv folyamat, a tanul6 és az oktatd egyiittmiikodésének eredménye. Alapelviink,
hogy az iskola minden szinten nyitott legyen a diakok el6tt.

a.) Nem csak a szakmai, hanem a kozismereti tantargyak eseténben is alkalmazzuk a ,, tanulasi
eredmény alapt szemléletet”, melynek lényege, hogy a tananyag helyett a tanuld keriiljon a
kozéppontba. Meghatarozzuk, hogy milyen felkésziiltséggel rendelkezzen a tanulod tanulési
folyamat lezdrasakor, milyen tevékenységek, feladatok ellatasara legyen képes, milyen
kompetencidkkal gyarapitja tanuldt az adott tananyagegység? A szakmai targyak esetében
kiilondsen fontos, hogy mi legyen az elvart tudas, a képesség, az attitlid, az autonémia-
felelosségvallalast az adott tananyag elsajatitasakor?

b.) Differencialt, individualizalt képességfejlesztést folytatunk annak érdekében, hogy a
kiilonleges banasmodot igényld és hatranyos helyzetii didkok is sikeresen teljesitsék az érettségi
¢s a szakmai vizsga kovetelményeit.

c.) Tanitasi-tanulasi folyamat motivalasa.
A tanuldsi motivacié egyik aspektusat azok a belsé hajtoerdk alkotjak, amelyek a tanulot a
tanarral valo egylittmiikddésre, a tanuldsi folyamatban vald aktiv részvételre késztetik. A masik
aspektust pedig az oktatd erdfeszitései jelentik, amelyek célja, hogy a tanulot ravegyék a
tanulasban valo egylittmiikodésre. Ennek eszkozei a tanulok megismerése, a pozitiv 1égkor
megteremtése, az 6sztonzo targyi kornyezet és a valtozatos modszerek.

1.1.2. Pedagogiai értékek
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kiemelt hangsulyt:
o cegyetemes emberi értékek maximalis betartasa €s betartatasa,
o egyiittmiikdodés
o gyermekkdzpontusag,
o kolcsonos tisztelet és megbecsiilés,
o folyamatos fejlédés, alkalmazkodas a valtozo tanulési-tanitasi kornyezethez,
o tudéaskdzpontusag €s tanulasi eredmény-orientaltsag,
o avégzettség nélkiili iskolaelhagyas €s a lemorzsolddas megeldzése,
o tehetséggondozas,
o képességek kibontakoztatdsa, a felzarkdzas tdmogatasa,
o adigitalis oktatasban rejld lehetdségek kihasznalasa,
e az egeészséges ¢letvitel.

A nevelési programunk koézéppontjaban a tanuldokdzpontu, csaladbarat iskola koncepcid
megvalositasa all.



1.1.3.

Fontosnak tartjuk, hogy a nalunk végzett diakok megszerzett tudasuk és a tanulasra valo
nyitottsaguk, fejlesztett képességeik birtokdban bizzanak énmagukban, véaljanak sajat sorsuk
tudatos alakitoiva, biztos jOvOkép birtokosaiva. Az altalanos és korszeri szakmai
alapmiiveltség biztositasaval arra toreksziink, hogy tanitvanyaink életigenld, bizakodod, oriilni
tudo személyiségekké valjanak, akik képesek a konfliktushelyzetek fel- és megoldéasara. Akik
gondolkodéasukban kritikusak, akik azonosulnak az évezredes eurdpai és a magyar kultura
erkolcsi értékeivel, a nemzeti hagyomanyokkal éppugy, mint az egészségmegdrzeés
fontossagaval. Tudjak 6dnmaguk és masok tevékenységét értékelni, masokat elfogadni, le
legyenek kozombosek a hatranyos helyzettiek irant, ismerjék a szolidarités, az egyiittmikodés
oromeét.

Pedagdgiai célok

Az intézmény - Mindségiranyitasi rendszerével 6sszhangban (II. Mindségpolitika, Intézmény
kiildetése, Intézmény jovoképe) - kiemelt célként hatdrozza meg a korai iskolaelhagyok
szamanak csokkentését, a korai iskolaelhagyas megelozését.

Iskolank egyik f6 célja a lemorzsolodas megakadalyozasa, melynek f6 eszkdze az iddben
torténd prevencio, interakcid €s a rendszeres visszacsatolds, melyhez relevans adatokat kovetd
informdcios rendszerre van sziikség. Ennek alapjdn a megel6z6 intézkedések kozott kiemelt
helyen szerepel a veszélyeztetett tanulok monitorozasa az E-KRETA ESL moduljanak
segitségével. Folyamatosan egyeztetiink a tanulds és tanitdsi folyamat belsé ¢és kiilsd
partnereivel. Az intervencios intézkedések a korai iskolaelhagyas kockazatanak kitett, illetve a
korai figyelmeztetd jelek révén beazonositott tanulok lemorzsoloddsanak megakadalyozasat
célz6 aktiv tevékenységeket foglaljak magukban. A mindenkori koltségvetési és tdmogatasi
lehetéségek  figyelembevételével kiemelt tevékenységet képeznek a  rugalmas,
gyakorlatorientalt, tantermi vagy tantermen kiviili, epochalis, projekt alapon megszervezett
tanulocsoportos foglalkozasok és az egyéni fejlesztés eszkdzeinek alkalmazasa.

A korai iskolaelhagyds €és a lemorzsolodas megeldzéséhez kapcsolodd tovabbi célok
intézményi szinten:

A felkészilt, elkotelezett és szakmailag elismert oktatok és vezetdk szakmai képzését, a
folyamatos szakmai fejlédését biztositjuk. A rugalmas, egyiittmiikodd tanuldszervezet
kialakitasa érdekében folyamatos munkéat végziink, és az intézményvezetés hatékonysaganak
folyamatos novelése is célkitlizésiink.

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolodashoz kapcsolodd tovabbi célok a tanuldk
szempontjabol: differencialt, személykozpontl nevelés-oktatds megvaldsitasa; tanulasi kudare,
lemaradads megakadalyozasa; a bekdvetkezett probléma lehetséges kezelésére vonatkozo
hatékony intervencid érvényesitése. Célunk, hogy a ndlunk végzett tanulok megtalaljak
boldogulasukat a vilagban.

A nevel6-oktatd munka soran az alabbi célok elérésérére toreksziink:

Felelos, demokratikus elveket kovetd allampolgarok nevelése

Nemzeti értékeket kovetd magatartas kialakitasa

Nyitott, elfogadoé a kiilonb6zd kultarakat ismerd allampolgarok nevelése
Kornyezettudatos, a kornyezetért tenni akard dllampolgarok nevelése



o Egészségtudatos, az egészséget értéknek tekintd, alapvetd egészségkultiradval ¢és
ismeretekkel rendelkezé emberek nevelése

Onismeret, és tarsasismeret fejlesztése

Az ¢lethosszig tartd tanuldsra alkalmassa valas kialakitasa

A munkaerdpiacon elvart kompetenciak kialakitasa

o A végzettség nélkiili iskolaelhagyas €s a lemorzsolddas csokkentése

1.1.4. Pedagodgiai feladatok

A szakképzd intézmény komplex, egymashoz illeszkedd intézkedések egyiittese révén
torekszik a korai iskolaclhagyéas és a lemorzsolodas megakadalyozasara. Az intézkedések
meghataroz6 elemét képezi a rendszeres adatelemzés, a beavatkozasi képesség folyamatos
fejlesztése, a tanulokOzpont, a tanulok mellett a sziiléket is aktivan bevono attitiid
érvényesitése, és az iskolan kiviili tanulasi alkalmak, programok rendszeres szervezése. Egyéni
tanulési utak biztositdsa, projektoktatés, fejlesztd értékelés, tanulasi eredmény alapti oktatés

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolodds megelézéséhez kapcsolodd tovabbi feladatok
intézményi szinten:

= a kulcskompetencia-fejleszt6 kapacitas megerdsitése, az alapkészségek fejlesztésére
alkalmas eszkozrendszer magas szinvonalon torténd folyamatos biztositasa;

= aveszélyeztetett tanuldk alapkészségeinek fejlesztése, a szakképzés eredményesebbé
tétele, az iskolai teljesitmény novelése, valamint az egész €leten 4t tartd tanulasra
torténo felkészités;

= atanuldk iskolatipusokbdl fakado teljesitménykiilonbségeinek csokkentése;

= személykdzpontl, az egyéni fejlesztést rendszerszertien kezel6 pedagogiai gyakorlat
kialakitasa;

= az életpalya-épités kdzpontba helyezése karrier-tandcsadasi és palyaorientacios
eszkozok felhasznalasaval;

= az alapkészségek ¢és a relevans kulcskompetencidk tanuldsieredmény-alapu fejlesztése;
* modulrendszerii tananyag kialakitésa,

= gyakorlati, tantermen kiviili, projekt alapon megszervezett képzési rendszer
mitkodtetése.

1.1.5. Pedagoégiai eszkdzok

A Mindségiranyitasi rendszeriink stratégiai céljai kozott fogalmazta meg, hogy az oktatas
szinvonaldnak fejlesztése érdekében elkotelezettek vagyunk a korszerli pedagdgiai modszerek
alkalmazésa, a tananyagok folyamatos modernizaldsa és az oktatok szakmai fejlédésének
tamogatasa mellett. Kiemelt cél, hogy a tanuldok versenyképes tudast és készségeket
szerezzenek a munkaerdpiaci elvarasoknak megfelelden.

A tanordkon és tanorakon kiviili tanitds-tanulas folyamatéban valtozatos és a tanulok
eredményességét szolgaldo munkaformakat alkalmazzunk, épitiink a tanuléi aktivitasra.

Pedagdgiai eszkdztarunkat folyamatosan bovitjiik, folyamatos modszertani megujulas
jellemzd az oktatoi testiiletre.
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JelentOsebb eszkozeink:

kollaboracio

differencialas a tanitasi 6rakon

modszertani megujulés

kooperativ tanulds

lizemlatogatas szervezeés

elektronikus tananyagtar mikodtetése

onallo feldolgozésra alkalmas tananyagok eléallitasa
iskolaradié miikddtetése

e iskolaujsag szerkesztése

e kulturalis programok szervezése

e tanuldi projektek bemutatas

e konyvklub, az olvasott mii kozos megbeszélése

A fenti moddszereket alkalmazzuk a tanordkon, a szabadidés programokon, a
tehetséggondozasban és a felzarkdztatasban egyarant.

A szakképz6 intézmény a pedagogiai-modszertani feladatok kiemelt tAmogatd eszkozeként
mérési tevékenységet folytat, azaz a lemorzsolddasi veszélyeztetettségre vonatkozd relevans
informaciokat beazonositja, feldolgozza, ¢és ennek alapjan torténik meg a kovetkeztetések
levonasa. A helyi mérés-értékelési tevékenység mellett — elsésorban dsszehasonlitas céljabol —
az intézmény az orszagos mérési eredményeket is figyelemmel kiséri. A szakképz6 intézmény
megeldz6 intézkedései a korai iskolaelhagyas kockazatanak csokkentését szolgaljak.

Az iskolaelhagyas megakadalyozdsanak f0 eszkdze a célzott és az idOben torténd reakcio,
amelyhez relevans adatokkal operald jelzé- és nyomon kdvetd informdcios rendszerre van
sziikség. Ennek alapjan a megel6z6 intézkedések kozott kiemelt helyen szerepel - a nevelési
munkak6zosség mitkodtetése mellett- a veszélyeztetett tanulok monitorozasa az e-KRETA ESL

moduljanak segitségével.

Az intervencios intézkedések a korai iskolaelhagyds kockéazatanak Kkitett, illetve a korai
figyelmeztetd jelek révén beazonositott tanulok lemorzsolodasdnak megakadalyozasat célzo
aktiv tevékenységeket foglaljdk magukban. A mindenkori koltségvetési és tamogatasi
lehetoségek  figyelembevételével kiemelt tevékenységet képeznek a  rugalmas,
gyakorlatorientalt, tantermi vagy tantermen kiviili, epochalis, projekt alapon megszervezett
tanulocsoportos foglalkozdsok és az egyéni fejlesztés eszkozeinek alkalmazasa fejlesztd
szakemberek igénybevételén keresztiil. A korai iskolaelhagyas szempontjabdl veszélyeztetett
tanulok szamdra a tanorai nevelés-oktatds mellett az intézmény folyamatosan torekszik az
extrakurrikularis (iskolan kiviili) tevékenységek biztositasara, azaz sportolasi alkalmakon, az
intézményi partnerek (akar tars szakképzési centrumok) altal szervezett eseményeken és
kertileti rendezvényeken torténd részvételre.
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1.1.6. Pedagogiai eljarasok

A Mindségiranyitasi rendszer, 3. Intézményi célrendszer fejezetében foglaltak alapjan, az
intézmény kiemelt stratégiai célja, hogy tanulmanyi, szakmai és beiskolazasi eredményeiben
folyamatosan fejlédjon, és ezek altal novelje fenntartoi elégedettségét. Az eredményesség
magaban foglalja a tanulmanyi atlag javitasat, a vizsgaeredmények szinvonaldnak emelését,
valamint a tanuldk versenyeken és orszagos méréseken elért helyezéseinek szamat.

A pedagogiai céljaink megvalositdsahoz az alabbi eljarasokat alkalmazzuk:

Minden tanév els6 hetében a 9. évfolyamos tanuldk beilleszkedését kozos szakmai
program szervezésével segitjiilk, amelynek célja az iskolai szabalyok, a rajuk vard
feladatok megismertetése mellett a valasztott szakma irdnyaba vald motivacio kialakitasa,
fejlesztése.

Minden tantargy esetében hatékony tanuldsi modszertannal segitjiik a didkokat.

Egyértelmi és egységes kovetelményeket alkalmazunk a tanuldk értékelése soran.
Az értékelés rendszeres, a tanulok megfeleld visszajelzést kapnak az értékelés
eredményérol.

Oktatasi eredményeink objektiv mérése és értékelése érdekében az orszagos és
centrumszintii méréseken részt vesziink és elemezziik az eredményeket, €s intézkedéseket
hozunk.

A tandrdkon kiviili programok szervezésével lehetdséget nydjtunk tovabbi ismeretek
elsajatitasara és a kdzosségi nevelésre.

A tehetséggondozast - versenyekre valo felkészitést végziink. Osztondzziik diakjainkat
az iskolai, févarosi, orszagos, és a Centrum tagiskoldk altal szervezett tanulmanyi és
sportversenyeken valo részvételre.

A didkok szamara felzarkoztatast és korrepetalast biztositunk.
Részt vesziink orszagos és fovarosi tehetséggondozo palyazatokon,
Erasmus programokat és egyéb kiilfoldi utakat szerveziink.

Végzettség nélkiili iskolaelhagyas megeldzése érdekében félévkor és év végén Centrum
szinten megtorténik az elégtelennel értekelt tanulok szamanak Osszesitése. A tanulmanyi
eredmény biztos értékeli az adatokat és a félévi és év végi értekezleten beszdmol az
oktatoi testiiletnek az elért eredményekrol, az érintettekkel kozdsen meghatarozott
feladatokrol, az oktatoi testiiletre varod dontési helyzetekrdl, megoldando feladatokrol.

A korai iskolaelhagyas céljabol fejlesztési tevékenységbe bevont tanulok esetében az
intézmény az adatvédelemre vonatkozd szabalyok érvényesitése mellett az érintett
tanulokat és a sziiloket is tajékoztatja.

Hagyomanyapolo6 iskolai rendezvényeink:

a tanévnyito,
tanévzard

a gblyaavatd
a szalagavat6

a ballagas
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1.2.

— az iinnepek,

— anemzeti megemlékezések
— ad¢lutani programok,

— adiakonkormanyzati nap,
— apalyaorientacios nap

— tanulmanyi kirandulasok

A személyisegfejlesztessel kozossegtejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai
feladatok

Az intézmény teljes tevékenységével, az iskolai ¢let minden megnyilvanulasaval nevel,
melynek soran kiemelt feladatunk a tanulok személyiségének mind teljesebb kibontakoztatasa.
A személyiség fejlodését azzal segithetjiik eld, ha Gnmaguk megismerésére motivalo tanulasi
kornyezetet szerveziink a tanulok szamara. A Nemzeti alaptantervben megnevezett nevelési
értékek abban az esetben épiilnek be a fejlddd személyiségbe, ha a tanulési tartalmak elsajatitasa
soran a tanulok maguk is aktiv részeseivé valnak ezen értékek megnevezésének ¢és
azonositasdnak. Ahhoz, hogy tanuldink képesek legyenek énképiikbe integralni az ujabb és
ujabb ismereteket, folyamatosan gondoskodnunk kell arrol is, hogy egyre kompetensebbnek
érezzék magukat sajat nevelésiik, sorsuk és életpalyajuk alakitisaban. Ennek érdekében a
Nemzeti alaptanterv miiveltségi teriiletein a nevelés és oktatas pedagdgiai szervezését a tanulod
ember szempontjabol kozelitsiik meg, ¢és torekedjiink a tanuldok on- és vilagszemléletének
folyamatos formalasara. Altalanosan a személyiségfejlesztés célja a minden emberben benne
rejlo fejlodési lehetdség minél teljesebb megvaldsuldsanak, a tanuldi személyiség teljes
kibontakozasanak segitése. A személyiségfejlesztés céljainak fontos része az értékek
interiorizalasa. Ilyen értékek:

= Az ¢let tisztelete

= Az egészség

= A helyes Onismeret

= Az egészséges Onbizalom
= Az 6nmiivelés

= A masok tisztelete

= A szolidaritas

= A szeretet

= A folyamatos tanulas

= A problémaérzékenység

= A kreativitas

= A szellemi igényesség

= A hazaszeretet

= Az egyetemes emberi jogok tisztelete

= A hazai és az emberiség kultirdjanak megbecsiilése
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A személyiséefejlesztd nevelési feladatok:

= Az értelem kimiivelése

* Tanulédsi motivumok fejlesztése

= Kognitiv képességek fejlesztése

= Segitd ¢letmddra nevelés

= Szocialis kompetencia

= Egészséges ¢s kulturalt életmddra nevelés

= Az Osszetartozas érzésének kiépitése kozos feladatokon keresztiil.

* Az empatia és szolidaritas érzésének kiépitése a csoport tagjai irant
= A perifériara szorultak bevonasa a kdzosség aktiv életébe

= A csapatszellem kialakitasa

A tanitasi ordk és tanitasi ordkon kiviili egyéb programok, valamint a didkdnkormanyzati
munka hatarozzak meg a kozosségfejlesztési feladatokat.

Az aktiv allampolgarsagra, demokraciara nevelés kompetencidjanak alapja az a képesség, hogy
a didkok kiilonféle teriileteken hatékonyan tudjanak kommunikalni. Vegyék figyelembe és
érts€ék meg a kiillonb6zd nézdpontokat, targyaldpartnereikben bizalmat keltsenek és
empatikusak legyenek. Ide tartozik még a stressz és a frusztracio kezelése, a valtozasok iranti
fogékonysag.

A szocialis kompetencia a személy olyan készségeit és képességeit jelzi, amelyek hozzajarulnak
harmonikus életviteléhez, és meghatarozzak kozosségi beilleszkedését. A kompetencia elemei
kozott megtaldlhatd a személy Onismerete, sajait magaval szembeni elvarasai, az ezeket
meghatdroz6 onbizalom, a pozitiv szemléletmod, a masokkal szembeni viselkedés, példaul a
tolerancia, a fejlett kommunikacio.

Tanuldinkban ki kell épiteniink a feleldsségteljes, kornyezettudatos magatartast. Ez azt jelenti,
hogy elérhetd célokat kell meghataroznia, ezek megvalositasa elott cselekvési terveket kell
készitenie és megvalositania, kitartdan kell dolgoznia céljai elérése érdekében, kelld idében kell
dontéseket hoznia.

Mindezek a kompetencidk ma az iskolarendszerben kozvetett hatdsok altal formaldédnak. A
késobbi életutjuk soran fontos felndtt szerepeknek az elsajatitdsa szempontjabol a
didkonkormanyzati munka annak a probapalyanak a lehetsége, ahol a oktatdi vezetés rejtetten
¢s attételesen valdsul meg.

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolddas elleni kiizdelemben intézményiink egyiittmiikddik a
szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetével €s a Centrumon beliili tars intézményekkel
vezetdi és nem vezetdi szinten egyarant.

Vezetoi képzések, értekezletek és felkészitok soran az egymastdl vald tanulds gyakorlata
folyamatosan érvényesitésre kertil, illetve megvalosul az iskolaelhagyas megel6zésében sikeres
intézményekben torténd tapasztalatok atadasa €s az erre irdnyulo események szervezése.

Az iskolai nevelés legfobb célja a személyiség minél tobbféle modon valo fejlesztése, ami nem
valaszthaté el a kozosségtol. Megteremtjiik az egyéni fejlesztés és kozosségi nevelés
egyensulyat.
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1.3.

1.4.

1.4.1.

A teljeskori egészségftejlesztéssel osszefliggd feladatok

Iskolai keretek kozott torekvésiink, hogy minden tevékenységilinkkel szolgaljuk a tanulok
egészséges testi, mentalis-lelki €és szocidlis fejlodését €s személyi és targyi kornyezettel
segitsiik azoknak a pozitiv beallitodasoknak, magatartasoknak és szokasoknak a kialakulésat,
amelyek a fiatalok egészséges ¢€letvitellel kapcsolatos szemléletét ¢s magatartasat fejlesztik.

A részletes feladatokat a 2. fejezet Egészségfejlesztési programja tartalmazza.

A kozosségfejlesztéssel, a szakképzo intézmeény szerepldinek egyiittmikodésevel
kapcsolatos feladatok

Kozosségfejlesztés

A kozosségfejlesztés legfobb szintere az osztalykozosség, de ezt a célt szolgaljak a kdzos
iskolai programok, rendezvények is. A kozosségfejlesztés koordinatora az osztalyfonok,
egylittmiikodésben a tobbi oktatoval €s a sziilokkel.

Az osztalykoz0osség szerepe, feladatai:

A tanul6 fejlédésének meghatarozo tényezoi a csaladban elsajatitott szokasokon, normékon tul
a barati korben kialakitott kapcsolatok és értékrend. Az osztalykozosség a kdzépiskoldban sok
alapismerettel, szokassal, szemléletmdddal rendelkezd tanuldk egyiittese, ahol a meglévo
¢letszemléletet kell formdlni és tovabb fejleszteni. Ebben nagy szerepe van a kozosségnek, a
kortarsak egymasra hatasanak.

Mivel a tanul6 idejének nagyobbik részét tolti az osztalykdzosségben, meghatarozo annak
légkore, szellemisége, hatdsa, a tanuldk egymas kozott kialakuld kapcsolatrendszere,
viselkedési formai. Kialakitdsaban, formalasaban alapvetd szerepet tulajdonitunk annak, hogy
a kiilonb6zd csoportok mind magukéva tegyek az egységes iskolai alapelveket.

e az iskola alapelveinek, céljainak megfeleld kozosségi normak kialakitasa, elfogadtatasa
¢és az ennek megfeleld magatartas kialakitasa,

e azegyéni értekek felismerése,

® egymas, illetve a tobbség véleményének tiszteletben tartasa,

e cgymads segitése a tanulasban és az egyéni vagy beilleszkedési problémakban,
® a massag elfogadasa, tolerancia,

e masok gondjainak, nehézségeinek felismerése segitése, tamogatasa,

e Onszervezddés kiilonbozo tevékenységekre, akcidkra, az osztalykozosség tobbsége altal
elfogadott célok, feladatok megvalositasara,

e az osztaly didkonkormanyzati szerepvallalasanak tudatositdsa, megvalodsitasa,

e a kozosségi szolgalat beépitése a nevelési folyamatokba. Ennek keretében a tanulokat
meg kell ismertetni a kdzosségi szolgalat fontossagaval, és el kell érni, hogy a kdzosségért
végzett munka a mindennapi élet része legyen. Az iskola kapcsolatokat épit ki olyan
alapitvanyokkal, szervezetekkel, ahol a kozdsségi szolgalat teljesithetd, de biztositjuk,
hogy a tanuldk személyiségiiknek, érdekldédésiiknek megfeleléen sajat maguk is
megkereshessék ennek lehetdségeit.
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Az iskolai kozosséefejlesztés érdekében ajanlott programok:

Szinhaz- és muzeumlatogatas,

Kiilsé szakmai programok: pl. kihelyezett tanora, muzeumpedagogiai foglalkozas,
vallalatlatogatas,

Iskolapszichologus, védond, csalddsegitd altal vezetett témafeldolgozd orak, kiillondsen
ha az osztalyban jelentkez6 probléma rendezéséhez van erre sziikség,

Osztalykozosségnek szervezett kirandulasok, dramapedagdgiai foglalkozasok

A nevelés szinterel

Egyre tobbszor tapasztaljuk, a csaladban torténd nevelés hidnyossagait, emiatt tobb feladat
harul az iskolara, oktatéra, osztalyfonokre. . Az iskolai életben ennek azért van kiillonosen
fontos szerepe,

F6 torekvésiink, hogy minden oktat6 hasznalja ki a tanorain adodo nevelési lehetdségeket.

Az osztalyfonoki oOrdk témdinak megvalasztdsakor igazodunk a tanuldk életkori
sajatossagaihoz és az adott kozdsséghez.

Az oktatéink nyitottak a probléma feltard beszélgetésekre, igy a tanorai sziinetekben,
tanitasi 6rak utan, vagy a kozos iskolai programok soran lehetdség van veliik beszélgetni.

Feladatunknak tartjuk azt is, hogy tartalmas, sokszinti kulturalis és sportprogramot
szervezziink a tanuldoknak, ahol az ismereteken til az izlésformalas, a viselkedés alakitasa
van lehetdség.

A kirdndulasok, a kozds sporttevékenységek a mikrokozosségek erdsitése mellett, az
egeészseéges ¢letmodra nevelésben a természet, a kdrnyezet értékeinek megismerésében €s
megbecsiilésében jatszanak fontos szerepet. A kozos jatékok, a kellemesen eltoltott idvel
egylitt Uj baratsagok szovodését is jelenthetik, €s a tanulok egymas értékeit is jobban
megismerhetik, tiszteletben tarthatjdk a masok altal képviselt értékrendeket. Itt érthetik
meg, hogy az ember a természet része, felelds a kornyezete megovasaért. Itt alakulhat ki
az ember €s természet harmonikus kapcsolatardl a helyes szemlélete és az az igénye, hogy
Ovja és gyarapitsa is ezeket az értekeket.

A kozoOsségi programok a szabadidé tartalmas eltoltésének szemléletét formaljék,
meghatarozoi lehetnek a késdbbi ¢€letvitel kialakitasanak.

1.4.2. Partnerség és egyiittmiikodés

Az intézmény partneri egylittmiikddési rendszere olyan szabalyozott keretrendszer, amely
biztositja a belso és kiils6 partnerekkel valo folyamatos, tervszert €s célorientalt kapcsolatot. A

partneri egyiittmiikodés célja, hogy timogassa a tanulok szakmai fejlédését, a nevelési-oktatasi
folyamat eredményességét, valamint a szakképzés munkaerdpiaci bedgyazottsagat.

1. A partneri egylittmlikddés céljai

— a tanulok szakmai és személyes kompetencidinak fejlesztése,

— a munkaerdpiaci igények visszacsatolasa a képzési tartalmakba,
— a prevenciods, egészségnevelési €s szocialis tamogatasi folyamatok erdsitése,
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— az intézményi mikodés mindségének javitasa partneri visszajelzések alapjan.
2. A partneri egyiittmiikddés {6 teriiletei

— oktatasi-szakmai egylittmiikodés (oktatok, munkakozosségek, dualis partnerek),

— nevelési, egészségiigyi €s szocidlis egyiittmiikodés (védond, gyermekjoléti szolgalat,
egészségligyi €s csaladsegitd intézmények),

— kulturalis és sportpartnerség (muzeumok, sportklubok, kulturalis intézmények),

— fenntartoi és centrum szintii egyiittmiikodés.

3. A partnerség formai

— rendszeres szakmai egyeztetések,

— ko6z06s rendezvények és programok szervezése,

— tanuloi tamogatasi folyamatok dsszehangolasa,

— dualis képzohelyekkel torténd szakmai tervezés és értékelés,
— partneri elégedettségmérés.

4. A kapcsolattartas modja és gyakorisaga

— a dudlis partnerekkel legalabb évente egy alkalommal stratégiai egyeztetés,

— a kulturdlis, sport- és szocialis partnerekkel éves egyiittmiikodési terv alapjan
megvaldsitott programok,

— a fenntartoval és a BGSZC-vel torténd kapcsolattartas a kdzponti litemezEs szerint,

— a tanulokkal és sziilokkel torténd kapcsolattartas az éves munkatervben rogzitett moédon

(sziil6i értekezletek, fogadoorak, elektronikus kommunikécio).

5. Felelosségi €s értékelési keretek

— a partneri egyiittmikodés koordindtora az intézményvezetd altal kijelolt személy
(koordinator vagy munkakozdsség-vezetd),

— az egylittmiikddések eredményességét évente értékeljiik (partneri elégedettség, részvételi
adatok, visszajelzések),

— az értékelés eredményei beépiilnek a Szakmai program és a Mindségiranyitasi rendszer
feliilvizsgalataba.

A partneri egylittmiikddési rendszer ezen keretei biztositjdk, hogy az intézmény
kapcsolatrendszere strukturalt, atlathatd és a szakmai célok elérését tadmogatd modon
miitkodjon.

A partneri kor meghatarozasa strukturalt kategoriarendszer alapjan torténik, amely az alabbi
csoportokat tartalmazza:

Kozvetlen partnerek:

Tanulok

Szilok

Oktatok

Iskolai pszicholdgus
Iskolaorvos
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e Védond
e Iskolai csaladsegitd
e Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum (fenntarto)

Kozvetett partnerek:
e Kulturdlis és Innovacios Minisztérium
e Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal
e Oktatasi Hivatal
e Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont (a szakképzési centrum részeként miikddo

akkreditalt vizsgakozpont)

e Magyar Kereskedelmi és Iparkamara
e Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara
e Pest Varmegyei és Erdi Kereskedelmi és Iparkamara
e Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidék Onkormanyzata
e Szakmai partnerek:
» Pénziranytli Alapitvany
» OTP Fay Andrés Alapitvany
» Junior Achievement Magyarorszag Oktatasi Alapitvany
» Tempus Kozalapitvany (ERASMUS Program)
» Deloitte Magyarorszag Zrt.
» Nemzeti Ado- és Vamhivatal
e Gazdalkodo szervezetek (dualis partnerek):
DM Kft.
SPAR Magyarorszag Kft.

Vorosvar Kft. (Prima)

Krupp és Tarsa Kft. (CBA)

Praktiker Zrt.

TESCO-GLOBAL Zrt.

Deichmann Cipdkereskedelmi Kft.
MMXH Lakberendezési Kft.

Hervis Sport- és Divatkereskedelmi Kft.
IVANICS Kift.

Waberer’s International Nyrt.

VVVVVVVVVVY

A partneri azonositast évente feliilvizsgaljuk, és aktualizaljuk a valtozé szakmapolitikai,
gazdasagi és tarsadalmi kornyezethez igazitva.

Az intézmény a nevelési és egészségnevelési program részeként eldre tervezett modon
egylttmiikodést alakit ki kulturdlis  intézményekkel (szinhazak, muzeumok),
sportszervezetekkel, egészségiigyi szolgaltatokkal, csaladsegitd és szocidlis intézményekkel,
valamint prevencios programokkal foglalkoz6 szakmai szervezetekkel.

Az egyiittmiikodések tervezése éves ciklusban torténik, amely tartalmazza:

e azegyiittmikodés céljat,

18



e az ¢érintett partner megnevezeését,

e akozos program tartalmat,

e amegvalositas idokeretét,

o afelelds személyek kijeldlését,

e az eredményesség mérési modjat (pl. részvételi arany, visszajelzések).

Az egyiittmiikddési tervet minden tanévben frissitjiik, €és O0sszhangba hozzuk az aktualis
nevelési célokkal és az intézmény mindségiranyitasi rendszerével
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1.5.
1.5.1.

Az oktatok feladatai, az osztalyfénoki munka tartalma, az osztalyfénok feladatai
Az oktatok feladatai

Ahogy intézményiink Mindségiranyitasi rendszerének bevezetéjében is megfogalmaztuk, az
oktatéi testlilet nyitott, megujulni képes. A jogeldd iskoldk jelentds szakmai multja,
eredményei, értékrendje és hagyomanyai garanciat jelentenek arra, hogy a Budai Technikum
korszer(i mintaiskolava fejlédjon, ahol az atjarhatosag biztositasaval kiilonb6z6 érdeklddési és
eloképzettségli  tanulok kapnak esélyt a tovabbtanulasra, illetve keresett szakmak
megszerzeésére.

A pedagogiai tervezés ¢s az értékelés egységes, valamennyi oktatora kotelezd szabalyai
Osszehangoltak az 4gazati tantervi kdvetelményekkel, a helyi tantervvel, valamint a dualis
képzohelyekkel kozdsen kialakitott képzési programmal.

1. Az egységes pedagogiai tervezés szabalyai

— Minden oktato koteles éves tanmenetet késziteni, amely tartalmazza a tanulasi
eredményeket, a témakorok litemezését, az alkalmazott modszereket €s az értékelési
pontokat.

— A tanmeneteknek minden esetben igazodniuk kell a helyi tantervhez és a képzéshez
kapcsolodo szakmai programhoz.

— A tanmeneteket az érintett munkak6zosség ellendrzi és egységesiti, biztositva a
parhuzamos osztalyokban valé koherenciat.

— A dualis képzésbe bevont tantargyaknal a tananyagmegosztas és a projektfeladatok
egyeztetése kotelezo a dudlis partnerrel.

2. Az egységes értékelési rendszer szabalyai

— Az értékelés alapja a tanulasi eredmény alapu szemlélet, amely meghatarozza a mérési és
mindsitési pontokat.
— Minden oktato6 koteles az alabbi értékelési formakat alkalmazni a tantargy jellegéhez
igazodva:
* diagnosztikus értékelés,
* formativ (fejlesztd) értékelés,
* szummativ értékelés.
— Az értékelés atlathato, eldre kozolt feltételek alapjan torténik; a tanulok megkapjak a
kovetelményrendszert és a pontozasi elveket.
— A dualis képzésben érintett tanulok esetében az értékelés a dudlis partner visszajelzését is
tartalmazza, amely része az Osszegz6 értékelésnek.

3. Dokumentacids kovetelmények
— Minden oktato6 koteles vezetni:
— Kréta adminisztraciot
— A dokumentacidt a munkakdzdsség-vezetd és az intézményvezetés ellendrzi.

4. FelelOsségi keretek

— A pedagogiai tervezés egységességéért a munkakozosség-vezetdk feleldsek.
— Az értékelés eljarasrendjének betartasat az intézményvezetd helyettesei ellendrzik.
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— A duadlis képzésben az egységes értékelési szempontok kialakitasaért az iskolai €s dualis

mentorok kozosen feleldsek.

5. A rendszer feliilvizsgalata

— Az egységes szabalyok miikodését az intézmény évente értékeli.
— A dualis partneri visszajelzések alapjan sziikség esetén modositasra keriil a képzési és

értékelési eljarasrend.

A fenti egységes szabalyok biztositjak, hogy valamennyi oktatd azonos elvek alapjan tervezze

a pedagdgiai munkajat és értékelje a tanulok teljesitményét, ami hozzéjarul a képzési mindség

atlathatosagahoz és kovetkezetességéhez.

Az oktaté munkaja tervezett, tanulasi eredmény alapt. Oktatasi modszerei és stilusa alkalmasak
az érdeklodés felkeltésére és fenntartdsara, az Onalld tanulds tamogatasara. Az oktato
felelosséggel és Onalldan, a tanuldk nevelése és oktatasa érdekében végzi munkajat.

1.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Az oktatasi tevékenység tanuldsi eredmény alapu megtervezése tantdrgyanként,
¢vfolyamonként a képzési iddre, illetve egy tanévre.

A tandran kiviili foglalkozdsok megtervezése, foglalkozdsonként egy tanévre, illetve a
foglalkozas idOtartamara.

Felkésziilés a tanitasi orakra, az 6rak tartalmi, technikai elokészitése.

Dolgozatok, feladatlapok és egyéb a tanulok tudésat, elérehaladdsat méré anyagok
elkészitése.

A tanuloi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, (diagnosztikus, formativ és
szummativ) értékelése, a fejlesztd értékelés rendszeres alkalmazésa, az osztalyzatok
megallapitasa az egyes értékelési funkciok jellemzdinek megfelelden.

A tantargyhoz kapcsolodo, a szakmai munkak6zdsség altal meghatarozott szamu és sulyt
irasbeli beszamolok megiratasa, kijavitasa, értékelése, osztdlyozasa a Szakmai
Programban és a munkakozosségi helyi tantervben rogzitettek szerint.

Folyamatos visszajelzés nyujtasa a tanuloknak teljesitménytiikrol, tudasszintjiikrol.

Korszerti és valtozatos értékelési modszerek alkalmazasa, amelyek a tanulok és sziileik
szdmara egyarant atlathatdak.

A szakmai és pedagogiai modszerek fejlesztése, tovabbképzéseken valo részvétel.
Az 06nall6 tanulads tdmogatasa.

A tanulok aktivitasat megkoveteld, munkaformak alkalmazasa.

Tanévenként 2-3 tanorat feloleld modszertani jitdsainak bemutatésa.

Ugyeleti, és helyettesitési feladatok ellitdsa az oOrarendhez igazodd beosztasnak
megfelelden.

A Kréta haladasi és osztalyozo6 naplo részének naprakész vezetése.
Kozremiikodés az iskola éves munkatervében szereplé rendezvényeken.
Kozremiikodés a szakteriiletnek megfeleld munkakdzosség tevékenységében.
A sziilok tajékoztatasa a tanulok elémenetelérdl

Félévente értesiti a gyengén alld tanuldk sziileit
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19. Fogadoorat tart

20. Részvétel az oktatdi testiilet értekezletein.

Az oktato tovabbi feladatait az SZMSZ, kotelességeit a szakképzési torvény 49. §-a illetve a
Vhr. 137.§-a tartalmazza.

A Mindségiranyitasi rendszerben az eredményességre vonatkozo céljaink:

Felséoktatasban tovabb tanulé tanulok szamanak novelése.

A végzds tanuldk 10%-a felvételt nyerjen valamelye felsGoktatasi intézménybe
Idegennyelvi képzés eredményessebbé tétele, tobb nyelvvizsgazott tanulo.

A nyelvvizsgat szerzett tanulok szama évente haladja meg a végzds tanulok 30%-at.

A kimeneti méréskor elért eredmények magasabbak legyenek a bemeneti mérés
eredményeinél.

A bemeneti mérés eredményéhez képest 10%-o0s ndvekedés elérése a kimeneti mérések
soran.

Tanévenként 5 jogyakorlat bemutatésa.

Minden munkakdzOsség éves munkatervi programjaban minimum egy belso, és egy
centrumos versenyt szervezzen.

Bukasok szamanak csokkentése. Adott tanév félévéhez képest év végére 10 %-0S
csokkenés elérése.

1.5.2 Az osztalyfonoki munka tartalma, az osztalyfonok feladatai

Az osztalykozosség kialakitdsdban meghatarozo a szerepe az osztalyfonoknek. Kiilonosen
fontos a szerepe a problémak felismerésében és azok feltarasaban, illetve 6sszekoto kapocs az
iskolai neveld oktatdé munkat segité munkatarsak kozott, pl. pszicholdgus, a csaladsegito,
védond.

Szervezd, iranyito a tanulok, az osztalyban tanitd oktatdk, az iskola és a sziil61 haz kozott.

Az iskola szakmai programjanak megfeleléen neveli osztalyanak tanuloit.

"o

Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziilékkel egyiittmiikddve erdsiti az
iskola-sziil6-diak kapcsolatot.

Az e-napl6 Gtjan rendszeresen informalja a sziiloket a tanulok tanulményi eldmenetelérdl,
hianyzasarol, késéseirdl, a dicséretekrodl és elmarasztaldsokrol.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd oktatok munkajat, 6rat latogat az osztalyaban.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket,

Eldkeésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idében leadja a
kirandulési tervet.

Segiti a tanulokdzosség kialakulasat és a DOK (didkdnkormanyzat) képviseletét.

Kapcsolatot tart az osztalyaba jar6é diakok sziileivel, a sziildi munkakdzosséggel, az
osztaly didk-6nkorményzati vezetdségeével.

Kialakitja a redlis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra
¢€s ontevékenységre nevel.
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1.6.

= Az osztalyfonoki tevékenysége soran kiilonds figyelmet szentel az egyenld bandsmod
érvényesitésére. Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald
torodését (sziinetekben, kirandulasokon, iskolai rendezvényeken).

* Figyelemmel kiséri az osztalyteremben a berendezési targyak épségének megdrzését, a
rendet, a tisztasagot.

= Szempontokat és tanacsokat ad tanitvanyainak a hatékony tanuldsi modszerek és a helyes
id6beosztas elsajatitasdhoz.

= Evente két alkalommal elékésziti és megtartja a sziildi értekezleteket.

= A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi tajékoztatot,
a jegyzOkonyvet alairatja a tanulokkal.

= Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracids teendoket, felel az osztalynaplo, a torzslapok,
a

bizonyitvanyok és mas nyilvantartdsok szabalyszerli és naprakész vezetéséért. Ellendrzi
az érdemjegyek beirdsat, regisztralja és igazolja a tanuldk hianyzasait, figyelemmel kiséri
az igazolasokat, a mulasztasok okait. Igazolatlan hidnyzasok esetén megteszi a
torvényben eldirt sziikséges 1épéseket.

= beszamolot készit a félévi és az év végi osztalyozo értekezletre,
= félévente felhivja az oktatok figyelmét a gyengén all6 tanuldk sziileinek értesitésére (Az
értesités oktatoi feladat!).

= A kozosségi szolgélatrol tajékoztatja a belépd 9. osztalyosokat és sziileiket, tajékoztatast
ad a teljesités lehetdségeirdl, és ellatja az 50 o6ra kozosségi szolgalat teljesitésével
Osszefiiggd adminisztracids feladatokat.

= Hianyzas, illetve az els6 igazolatlan hidnyzas esetén hivatalos levélben értesiti a tanulo
sziileit és felhivja figyelmiiket a tovabbi hianyzasok kdvetkezményeire.

A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendje

Kiemelt figyelmet alapvetden két csoport igényel, az egyik a veszélyeztett tanulok kore, a masik
pedig a tehetséges tanulok.

A mai vilagunkban folyamatosan nd a szocialis, a csaladi az egészségiligyi vagy egyéb okbol
fakado veszélyeztetett gyerekek szama. Ezért folyamatos és legfébb feladatunk, hogy
pedagdgiai munkank minden teriiletén a prevencid gyakorlata érvényesiiljon. A prevencid
szempontjabol fontosnak tartjuk olyan kortilmények biztositasat, amelyekben a tanulok jol
érzik magukat.

A prevencids munka eredménye, ha a tanuld képessé valik a tarsadalmilag el nem fogadott
jelenségekkel szembeni 6nvédelemre, ha az agressziv magatartas helyett az dnfejlesztd, épitd
magatartdsformat vélasztja.

Veszélyeztetett tanulok:

e tanulmanyaikban gyengén teljesitok
e beilleszkedési problémakkal rendelkezdk vannak
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e magatartasi nehézségekkel kiizdok

e hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzeti tanulok

e acsalad értekkozvetitd sajatossagai szerint problémas didkok
e sajatos nevelési igényl tanulok

e cgészségiigyi okbol veszélyeztett tanulok

e szocialis okbdl veszélyeztetett tanulok

Pedagogiai eszk6zok:

szlirés az osztalyfonokok és az osztalyban tanitok segitségével
sziildi tajékoztatas

osztalyfonoki orak,

osztalyfonokkel torténd beszélgetések

felzarkoztato foglalkozas

mas terlileten sikerélményhez juttatni

differencialt munka a tanoran

Kiils6 partnerek:

Ha az iskola a tanulot veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése ¢érdekében felveszi a kapcsolatot és
egylttmiikodik a kovetkez6 partnerekkel:

iskolai pszichologus

az iskolai csaladsegit6

tertiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalat
védono, iskolaorvos

a tanul6 lakohelye szerint illetékes jegyzo,

a tanulo lakohelye szerinti illetékes gydmhivatal

Kiemelten tehetséges tanuldk

A neveld oktatd munka soran fontosnak tartjuk a tanuldink képességeinek minél szélesebb
kibontakozasat. Valljuk, hogy mindenki tehetséges valamiben. Ezeket a tanulokat sokoldaltian
fejlessziik

A fejleszt6 munka szinterei:

a tanorak,

az emelt szintl érettségire felkészitd tanorak,

a tovabbtanulasi esélyeket noveld tréningek, felkészitések,

az orszdgos ¢és regionalis tanulmanyi ¢és szakmai versenyekre vald felkészitd
foglalkozasok

az iskolai és a szakképzési centrumon beliil szervezett versenyeken valo részvétel,

a tandran kiviili foglalkozéasok

a kiils6 szervezetek altal szervezett foglalkozasok,

felkészitések nemzetkdzi szakmai képesités megszerzésére (pl. Europass, nyelvvizsga),

egyéni és csoportos projektmunkak, amely sordn mindenki megtaldlja a szdmara
megfeleld feladatot, szerepet

24



1.7.

1.8.

A tanuloknak a szakképz6 intézményi dontési folyamataiban valo részvételi joga
gyakorlasanak rendje

Az intézmény legfontosabb dontéseinek meghozasara — a jogszabalyban meghatarozott
esetekben — az oktatoi testiilet jogosult. Az egyéb dontések meghozasa az intézményvezetd
jogkore. Azokban az tigyekben, amelyek az iskola tanuldinak jelentds részét érintik, a dontési
folyamatban lehetdséget biztositunk a didksag szdmara véleményének kifejtésére, a dontési
folyamat befolyasolasara.

Teljes kortien biztositjuk a jogszabalyok altal a didkonkormanyzat vonatkozasaban deklaralt
véleményezési jogok érvényesitését. A didkonkorményzat tdjékoztatasa, a dontést megel6zo
informalas, a didkonkormanyzat véleményének beszerzése az intézmény igazgatdjanak a
feladata. A tanulok érdekeinek képviselete a didkonkormanyzat miikodésén keresztiil valosul
meg. A didkdnkormanyzat munkéjat az iskola igazgatoja altal megbizott pedagogus
koordinalja.

A didkonkormanyzat véleménvét ki kell kérni:

e aszakképzo intézmény SZMSZ-nek elfogadasa és annak modositasa elott,

az alapito a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos dontése eldtt

a szakképz0 intézmény hazirendjének elfogadasa elétt,

az els6 tandrat megeldzd foglalkozasok kezdd idépontjarol,

a tanuldkat érintd programokrol az éves munkaterv elkésztése eldtt

a szakképzd intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

A tanulo, a kiskora tanul6 torvényes keépviseldje, az oktatd, szakképzd intézmény
¢s a szakképzd intézmény partnerei egyiittmiitkodesével kapcsolatos feladatok és
az egymassal vald kapcsolattartasuk formai

Intézménylink Mindségiranyitasi rendszere stratégiai célként fogalmazza meg az oktatok,
tanulok, sziilok, fenntartok és a dualis partnerek kozotti egyiittmiikodés folyamatos fejlesztését.
Az egylittmiikodések hatékonysdga meghatdrozza az intézmény belsd légkorét, valamint a
partnerekkel vald k6zos munka sikerességét.(3. Intézményi célrendszer)

A korai iskolaelhagyds ¢és a lemorzsolodas elleni kiizdelemben intézménylink
egylittmiikodik a szakképzési centrum kozponti munkaszervezetével és a Centrumon beliili
szakképz6 intézmények vezetdi €s nem vezetdi szinten egyarant. Az intervencids
tevékenységek részét képezi a sziilokkel és egyéb iskolan kiviili szereplokkel torténd haldzati
kapcsolatok megerdsitése, illetve kialakitdsa, amelynek keretében az illetékes Kkeriileti
onkormanyzatokkal, a roma szervezetekkel, gazdalkod6 szervezetekkel, sport- és kulturalis
egyesiiletekkel ¢és tarsadalmi szervezetekkel torténik célzott egyiittmiikodés a korai
iskolaelhagyas és a lemorzsolodas megeldzése céljabol. Vezetdi képzések, értekezletek és
felkészitok soran az egymastol vald tanulas (peer learning) gyakorlata folyamatosan
érvényesitésre kertil, illetve megvalosul az iskolaelhagyds megel6zésében sikeres
intézményekben torténd tapasztalatok atadasa és az erre irdnyuld események szervezése (peer
coaching).

25



Az iskola kapcsolatrendszerében egyenrangli szerepld a tanuld, az oktatdo és a sziilo.
Iskolank nevelési céljainak megvalositasa érdekében a sziilokkel teljes korti és alkotd
egylittmikodésre, nyitottsagra toreksziink. Iskolank segitséget nyujt a sziiloknek nevelési
problémaik megoldasaban, keresi azokat a formékat, amelyekben ez a segitségnytjtas
hatékonyan megvalosulhat. Ugyanakkor kéri €s igényli a szlilok tevileges segitségét a nevelési
szempontbol fontos programjainak megvalositdsdban. Iskolank személyes, bizalomteljes
kapcsolat kialakulasat segitd talalkozasokat, rendezvényeket, eléadasokat szervez a sziilokkel,
amelyek megalapozzak, eldsegitik az egyiittmiikodést. Toreksziink arra, hogy objektiven és
szeretettel tarjuk a sziilok elé gyermekiikkel kapcsolatos problémakat €s keressiik a lehetséges
megoldasmodokat

A sziilo1 kapcesolattartds forumai

e Sziil6i szervezet (osztalyonként)
e Sziil6i szervezet valasztmanya (az osztaly sziildi munkakdzosség vezetdi)

A kozvetlen informécidcsere a sziildi értekezleteken, a fogaddorakon (évente 2 alkalommal
kozos és valamennyi oktatonak heti), és az egyéni megbeszéléseken torténik. Az oktatok és a
szilok megbeszéléseket folytatnak az iskolai életet érintd kérdésekben a sziil6i
munkakozdsségek altal szervezett talalkozon, a sziiléi szervezet valasztmanyi rendezvényein.

Az iskola Krétan keresztiil levélben értesiti, a honlapon tajékoztatja a sziiloket az éves
munkatervérdl, és tajékoztatot ad a programokrol. Az oktatéi munkardl informaciot kaphatnak
a szllok, lehetdséget biztositunk arra, hogy eldzetes egyeztetés alapjan a tanuldkkal folyo
munka barmely teriiletére betekintést nyerjenek. A tanuldok tanulmanyi haladdsarol, esetleges
problémakrdl fogadodrakon kaphatnak tajékoztatast.

A sziil6i tajékoztatas formai

e e-naplo,
e cgyéni személyes ¢€s telefonbeszélgetések, konzultaciok,
e sziil6i értekezleteken projektbeszamolok.

Kapcsolat a fenntartoval

Az iskola fenntartdjaval és mas szervekkel elsdsorban a Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum kozponti szervezetén (1074 Budapest, Dohany u. 65.) és munkatarsain keresztiil tartja
a kapcsolatot a Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban foglaltak szerint. Az
intézmények ¢és a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum kozponti szervezetének
kapcsolatrendszerét és a kapcsolattartas formait a BGSZC Szervezeti és miikodési Szabélyzata
irja le. Kapcsolattartas modja: A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrummal a kapcsolatot
els6sorban az iskola igazgatoja tartja. Az igazgatd, vagy akadalyoztatdsa esetén az tligyeletes
igazgatohelyettes a rendkiviili eseményekrdl azonnal (ill. 24 oran beliil irdsban) jelentést tesz a
BGSZC f6igazgatdjanak vagy az illetékes munkatarsnak

Kapcsolat mas intézményekkel

A partnerkdzpontii miikodés biztositadsa Mindségiranyitasi rendszeriink fontos stratégiai célja,
mely magéban foglalja a tanulok, sziilok, fenntartok és dudlis partnerek igényeinek rendszeres
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felmérését, az intézmény szolgaltatasainak ezekhez vald igazitasat, valamint a partnerek
elégedettségének folyamatos novelését.

e Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara: A tanuldink szerzddésével, a szintvizsga,
valamint a szakmai vizsga lebonyolitasaval Osszefiiggésben a Kamaraval allunk
kapcsolatban.

o Koznevelési intézmények :Az altalanos iskoldkat folyamatosan tajékoztatjuk iskolank
mukodésérol, a felvételi lehetoségekrol, az oktatott szakmakrol, részt vesziink az iskolak
palyavalasztasi sziildi értekezletén,

o A BGSZC-hez tartozd szakképzd intézmények Oktatdi egylittmiikddések, kooperativ
munkavégzés, helyi tantervek egyeztetése az atjarhatdsag biztositasa érdekében.

e Hasonl6 profilu szakképz6 intézmények A hazai, és hataron tli, gazdasagi, szakmat
oktat6 iskolakkal folyamatos munkakapcsolatban allunk

e FelsOoktatasi intézmények A tovabbtanulds tdmogatisa érdekében a gazdasagi,
turisztikai, informatikai képzést folytatd intézményekkel tartunk fenn kapcsolatokat.

e Kapcsolat cégekkel A gyakorlati képzésben részt vevo vallalati kapcsolatainkat évrdl évre
bovitjiik. A vallalati kapcsolatoknak ketts szerepe van: egyrészt partnereink gyakorlati
képzohelyként részt vesznek a nalunk tanuld didkok szakmai gyakorlati képzésében,
masrészt a cégeknek a pdlyaorientdcioban van szerepe lzemlatogatasok, szakmai
latogatasok szinterei.

A tanulmanyok alatti vizsga szabdalyai, a szobeli vizsga felvételi kovetelményei

A tanulmanyok alatti vizsgdkrol a Szakképzésrdl szo6lo 2019. évi LXXX. torvény 60.
paragrafusa, valamint a szakképzésrol sz616 torvény 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet 180-193.
paragrafusai rendelkeznek.

Altalanos szabélyok

A tanulményok alatti vizsga vizsgaiddszakat a tanulméanyok alatti vizsgat megel6zd harom
honapon beliil jeldljiik ki. A tanulméanyok alatti vizsga idépontjar6l a vizsgdzot a vizsgéra
torténd jelentkezéskor irdsban tajékoztatjuk. Tanulmanyok alatti vizsgat a tanuld fliggetlen
vizsgabizottsdg eltt vagy abban a szakképzd intézményben teheti le, amellyel tanuloi
jogviszonyban all. A szabdlyosan megtartott tanulményok alatti vizsga nem ismételhetd.

A tanulmanyok alatti vizsgdk kovetelményrendszere tantdrgyanként €s évfolyamonként
meghatarozza:

e avizsga részeit (irasbeli, szobeli, gyakorlati),

e avizsgan szamonkért tanulasi eredményeket,

o aminimalisan elérendd teljesitményszintet (30%; agazati alapvizsga esetén 40%),

o az értékelés szempontjait és a stilyozast.
A vizsgarészek eldre iitemezettek, az éves tantargyi program részei.

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjéra:
= aki osztalyozo vizsgara jelentkezik,
= akit a neveldtestiilet hatarozataval osztalyozé vizsgara utasit,

= akit a neveldtestiilet hatarozataval javitovizsgara utasit.

27



= tovabba mas intézmények olyan tanuloira, akik atvételiiket kérik az intézménybe €s ennek
feltételeként az intézmény igazgatdja kiillonbozeti vizsga letételét irja eld.

Az egyes tanulmanyok alatti vizsgakra vonatkozé részletes szabalyokat a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 64-78. §-ok és a 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet 180-193.§-0k ismertetik.

A tanulmanvyok alatti vizsgak fajtai

Osztalyoz6 vizsga

Osztalyozovizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitasahoz:
a) felmentették a foglalkozason valo részvétele aldl,

b) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

C) a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendeletben
meghatarozott idonél tobbet mulasztott és az oktatoi testiilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet,

d) el6rehozott érettségi vizsga esetén

e) a tanuld a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fliggetlen
vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Osztalyozovizsgat az éves munkaterv szerint meghatarozott id6pontban, (tervezetten
februarban és juniusban) lehet tenni. Ha a vizsgazé a vizsgan felrohat6é okbol nem jelenik meg,
vizsgaja sikertelen, az osztdlyoz6 vizsgdn szerzett elégtelen érdemjegyét javitovizsgan
javithatja

Egy osztalyozo vizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam kdvetelményeinek teljesitésére
vonatkozik. Osztalyozd vizsgdnak szamit a szakképzd intézményben — a szakképzésre
vonatkoz6 rendelkezések szerint — szervezett beszamoltato vizsga is.

Az osztalyozo/beszdmoltatd vizsga tantargyi kovetelményei a Szakmai Program Szakiranyu
oktatasra vonatkoz6 képzési program részében keriil részletes meghatarozasra az adott tanév
osztalyozd vizsgajan a Képzési Programvonatkoz6 tantargyanak adott évi kovetelményei, mely
az iskola honlapjan megtalalhato.

Kiilonbozeti vizsga

Mas iskolabol torténd atvétel, illetve agazatvaltas esetén a tanulméanyi eredmények ¢€s a
féréhelyek alapjan, az atvételrdl az igazgatd dont. Azon tantargyakbol, amelyet a tanuldé nem
tanult, nem szerzett osztalyzatot, kiilonbozeti vizsgat kell tenni. A tanuld az atvételének
megfeleld évfolyamon, illetve a valasztott dgazatban a legalabb elégséges szinten teljesitett
kiilonbozeti vizsga eredménye alapjan folytathatja a tanulmanyait

P6tlo vizsga

A vizsgazo potlo vizsgat tehet az igazgatd altal meghatarozott vizsganapon, ha a vizsgardl neki
fel nem réhato okbol elkésik, tavol marad vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltavozik,
mieldtt a valaszadast befejezné. A vizsgdzonak fel nem réhatoé ok minden olyan, a vizsgan vald
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részvételt gatld esemény, koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgdzo
szandékos vagy gondatlan magatartasara.

Az igazgato engedélyezheti, hogy a vizsgazo a potlovizsgat az adott vizsganapon tegye le, ha
ennek a feltételei megteremthetdk.

Javito vizsga
Héaromnal tobb év végi elégtelen esetén a tanulo évfolyamot ismételni koteles.
Javitovizsgat tehet a vizsgdzo, ha

a) atanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyoz6 vizsgardl, illetve a kiilonbdzeti vizsgarol szamara felrohato okbol elkésik,
tavol marad vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild nyilatkozhat tigy, hogy a tanulé nem ¢l a javitdvizsga
lehetdségével. Ebben az esetben, tovabba, ha a javitovizsga eredménye elégtelen legalabb egy
targybol, a tanuld csak évismétléssel folytathatja tanulmanyait.

Javitovizsga letételére az augusztus tizenotddikétol augusztus honap utolsd napjaig terjedd
idészakban az igazgatd altal meghatarozott idépontban van lehetdség.

Elorehozott érettségi vizsga

Elérehozott érettségi vizsga — a szakmai vizsga kivételével — a) az NKt.-ban meghatarozott
barmely kotelezo érettségi vizsgatargybol — az idegen nyelv érettségi vizsgatargy kivételével —
legkorabban a tizenkettedik évfolyam majus—jiniusi vizsgaidészakdban, b) barmely mas
érettségi vizsgatargybol és idegen nyelv érettségi vizsgatargybol legkorabban a tizenegyedik
évfolyam oktober—novemberi vizsgaiddszakéban tehetd a tanul6i jogviszony fenndllasa alatt,
az adott vizsgatargyra vonatkozoan meghatarozott kovetelmények teljesitését kovetden.

Az eldrehozott érettségi vizsga a kozosségi szolgalat teljesitésére tekintet nélkiil megkezdhetd.

Ha a tanulé valamely tantargybol el6rehozott érettségi vizsgat tett, azzal az adott tantargy
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette. Az idegen nyelvbdl letett elérehozott érettségi vizsga
azonban a szakmai nyelvi foglalkozason val6 tovabbi részvétel alol nem mentesit.

Agazati alapvizsga

Agazati alapvizsga allami vizsga a 10. évfolyamon, amely a tanulénak az adott agazatban
torténd munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és kompetenciait méri. A tanul6 az
agazati alapoktatas elvégzését kovetden tehet agazati alapvizsgat. A tanuld magasabb
évfolyamra nem léphet, ha elégtelen agazati alapvizsgat tett. A sikertelen alapvizsga utan
javitovizsgat a jogszabalyi eldirasok szerint egy alkalommal lehet kell tenni. Az agazati
alapvizsga részletes szabdlyait és kovetelményeit a Képzési és Kimeneti kovetelmények
tartalmazzak.

VizsgaidOszakok

e QOsztalyozovizsgak:
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I. vizsgaidészak: Minden félévkor, januar 10.-e és januar 20.-a kozott az egyéni
tanulmanyi rendben tanuldk, a torvényben szabalyozott mértékii hianyzast meghalado
tanuloknak,

II. vizsgaidészak: Minden év aprilis 1-je és 30.-a kozott a nem osztalyozhatd végzos
tanuloknak és az eldrehozott érettségizoknek,

III. vizsgaidészak: Minden év végén majus 15.-e¢ és az adott tanitdsi év utolso tanitasi
napja kozott az egyéni tanulmanyi rendben tanuldknak, a torvényben szabalyozott
mértékii hidnyzast meghalad6 tanuldknak, az év végén nem mindsithetd tanuldknak.

e Javitd vizsga:
Evente egyszer, augusztus 15.-¢ és augusztus 31.-e kozott.

e A kiilonboOzeti vizsga:
A tanév soran barmikor.
o Potlo vizsgak:

Az osztalyoz6 vizsgak utani 15 napon beliil keriil lebonyolitésra.

A vizsgarol vald tavollét igazolasara a tanulonak 5 munkanap all rendelkezésére.

Tanulmanyok alatti vizsgaszabalyzat

Minden vizsgatantargy kovetelményei azonosak az adott évfolyam adott tantargyanak a
kerettanterv, programtantervek, valamint az iskola szakmai programjanak helyi tantervében
talalhatd kovetelményrendszerével, illetve részletesen megtaldlhatdé az iskolai honlapon
(www.budaitechnikum.hu).

A technikumban, olyan tantargybol, amely kovetelményeinek teljesitésével a helyi tanterv
alapjan valamely vizsgatargybol a tanulod érettségi vizsga letételére vald jogosultsdgot
szerezhet, a tanulmanyok alatti vizsgdn minden évfolyamon kételezd kdvetelmény a minimum
hatvanperces, az adott tanév helyi tantervének legfontosabb tanulmanyi kovetelményeiket
magaban foglalo irasbeli vizsgarész, valamint a szobeli vizsgarész sikeres teljesitése.

A tanuldt a vizsga eredményérdl az utolsd vizsgédja befejezését kovetden, legkésdbb a
kovetkezd napon tajékoztatni kell.

A felvétel €s az atvétel helyi szabalyai

Tanulodi jogviszony keletkezése

A tanuldi jogviszony felvétellel vagy atvétellel keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés,
illetve kérelem alapjan torténik. Az igazgaté dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a
feln6ttképzési jogviszony 1étrehozasardl. Az osztalylétszam legfeljebb 32 {6, amely a fenntartod
engedélyével legfeljebb huisz szdzalékkal talléphetd. A minimalis osztaly- €s csoportlétszamot
a fenntart6 hatarozza meg. Amennyiben az iskolai 1étszamok megengedik, lehetdséget nytjtunk
iskolankban tanuléi atvételre. Ev kozben a felvételrdl az igazgatd dont, a dontéselékészitésben
részt vesz a felvételi bizottsag, melynek tagja az iskolavezetés egy tagja, a leendd osztalyfonok
¢s egy munkakozosség-vezetd. Azonos agazat esetén az atvétel kiillonbozeti vizsgak nélkiil
torténhet. Mas agazat, illetve gimnaziumi atvétel esetén mérlegelni kell a felvételi bizottsagnak
a kiilonbozeti vizsga-vizsgdk letételének varhatd kimenetelét az iskolank altal osszeallitott
matematika és szovegértés feladatlap eredményét, idegen nyelvi tudasat, a jelentkezd tanuld
koréabbi iskolajaban kapott fegyelmezo és fegyelmi intézkedéseket.
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Ha az iskolavaltas nyaron torténik, a javitovizsgak ideje alatt (augusztus végén) a hidnyzo koz-
ismereti és szakmai tantargyakbol kell kiilonbozeti vizsgat tenni.

A tanév soran vald iskolavaltas esetén lehetdséget nyujtunk arra, hogy az adott tanév
tantargyaibol kiilonbozeti vizsga nélkiil dolgozatok megirasaval vagy szobeli felelésekkel
potolja az érkezd tanuld az altala az el6zd iskoldjaban nem tanult tananyagot. Az el6zo
évhianyzo6 kozismereti és szakmai tantargyaibol kiilonbozeti vizsgat kell tenni legkésbb az
adott félév zarasa el6tt egy honappal. Ha ez nem sikeriil, a tanul6 javitdvizsgat koteles tenni. A
kiilonbozeti vizsgak letételéhez oktatdi segitséget nyujtunk (konzultacid, korrepetalas).

Felvétel az els6 technikumi évfolyamra

A 9. és 9.ny évfolyamra torténd felvétel szabalyait és eljarasrendjét az aktualis jogszabalyoknak
megfelelen, évente a az oktatotestiilet fogadja el a tanév Felvételi eljards rendjében.

Az iskola csak a hetedik évfolyam tanév végi és a nyolcadik évfolyam félévi osztalyzatokat
veszi figyelembe, nem kéri a kdzos irasbeli felvételi vizsga megirdsat és nem tart szobeli vizsgat
sem. Pénziigyi szamviteli ligyintéz0 és logisztikai technikus képzésre matematikdbol felmentett
tanulokat nem vesziink fel. Amennyiben a jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd 1étszdm
haromszorosat, az iskola kozponti felvételi eljarast fog tartani.

A szakképz0 intézménybe csak olyan tanulot lehet felvenni vagy atvenni, aki az altala valasztott
szakmdra vonatkozdéan a képzési ¢és kimeneti kovetelményekben eldirt egészségiigyi
alkalmassagi, és ez alapjan eldrelathatéan nincs akadalya a szakmai vizsgara bocsatasnak. Az
iskola f6 feladataként technikumi szakmai oktatast a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl, latds és hallas fogyatékos, mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdé gyermekek,
tanulok iskolai nevelését, oktatasat folytatja olyan mértékben, ahogyan az intézmény ezen
tanulok szakszerli ellatasat egyértelmilien biztositani tudja. A felvételrdl és az atvételrdl az
igazgato dont.

Az intézmény kilencedik évfolyamara valo felvétel a kovetkezo feltételek teljesitése utan lehet:
o sikeres felvételi eljaras jogszabalyban meghatarozott rendje szerint
e 8. osztaly elvégzését igazold bizonyitvany
Altalénos iskolai tanulonak iskolankba felvételi eljaras keretében torténd felvételére a 20/2012
(VI11.31.) EMMI rendelet 26-44 §-at alkalmazzuk, kivéve atvételkor.

Az agazati alapvizsgat tett tanulo atvétele az 4gazati alapoktatds tekintetében nem kdothetd
kiilonbozeti vizsgdhoz, ha az atvételre az dgazati vizsga letételét kovetd tanévben keriil sor.

A tanuld magasabb évfolyamba 1épésének feltételei

Az iskola magasabb évfolyamara Iéphet az a tanulo, aki a helyi tantervben eldirt, a tovabb
haladashoz sziikséges kovetelményeket legaldbb elégséges szinten teljesitette, beleértve a
szlikséges készségek meglétét és az elvart kimeneteli kovetelményeket valamennyi tantargybol.

Ha a tanulénak — az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony iddtartamanak Kivételével — egy
tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a kétszazotven foglalkozast vagy
egy adott tantargybdl a foglalkozasok harminc szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld
teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem
mindsithetd, kivéve, ha az oktatdi testiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen. Az
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oktatodi testiilet az osztalyozo6 vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a husz foglalkozast

Ha a tanul¢, illetve a képzésben részt vevo személy szorgalmi iddszakon kiviili egybefiiggd
gyakorlatrdl valo igazolt és igazolatlan mulasztasa nem meghaladja a szorgalmi iddszakon
kiviili egybefliggd gyakorlat foglalkozasainak husz szazalékat.

Az igazolatlan mulasztas nem haladja meg a szorgalmi iddszakon kiviili egybefiiggd gyakorlat
foglalkozasainak 6t szazalékat. Az igazolatlan mulasztast a tanulo, illetve a képzésben részt
vevO személy potolni kdteles. Ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy mulasztasa
az ¢ bekezdésben meghatdrozott mértéket eléri, és a mulasztasat a kovetkezO tanév
megkezdéséig potolja, magasabb évfolyamba léphet. A tanuld a megismételt évfolyamon akkor
is koteles teljesiteni az egybefiiggd gyakorlatot, ha azt kordbban mar teljesitette.

A tanuld6 magasabb évfolyamra nem Iéphet, ha sikertelen &4gazati alapvizsgat tett. A
tanulmanyait a 10. évfolyam megismétlésével folytatja. A tanuld magasabb évfolyamba
Iépésének tovabbi feltétele lehet az Osszefiiggd szakmai gyakorlat sikeres teljesitése a
kereskedd és webaruhazi technikus, és a logisztikai technikus szakmak esetében. Az §sszefliggd
szakmai gyakorlat nem teljesitése esetén a tanuld évfolyamot ismételni koteles a vonatkozo
jogszabalyi eldirasok megtartasaval.

1.12. Els6segély-nyujtasi alapismeretek oktatasa

Iskolank nagy hangsulyt fektet arra, hogy biztonsagos intézményként miikddjon. Ennek
érdekében az osztalyfonokok és az oktatok (elsdsorban a testnevelés szakos kollégak)
folyamatosan fejlesztik és 0sztonzik a tanuldok elsdsegély nyujtasi ismereteit.

Az elsOsegély-nyljtasi  alapismeretek elsajatitasaval ~ kapcsolatos  tervet a 2.
EGESZSEGFEJLESZTESI PROGRAM TARTALMAZZA.
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2. EGESZSEGFEJLESZTESI PROGRAM
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2.1. A teljeskorii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Az egészségfejlesztés soran figyelembe vessziik a tanuldk biologiai, tarsadalmi, életkori
sajatossagait. Arra toreksziink, hogy a teljes korti egészségfejlesztési program koordinalt,
nyomon kovethetd €s mérhetd, értékelheté mddon valosuljon meg.

Az iskolankban foly¢ lelki egészségfejlesztés célja, hogy eldsegitse a kiegyensulyozott pszichés
fejlodést, tdimogassa a tanuld esetében a kdrnyezethez torténd alkalmazkodast, felkészitsen és
megoldasi stratégidkat kinaljon a kornyezetbdl érkezd artalmas hatdsokkal szemben, igy
csOkkentve a karos kdvetkezményeket, tovabba pozitiv hatast gyakoroljon a személyiséget érd
valtozéasokra.

Az egészségnevelési és elvek, programok, tevékenységek

= egészséges mozgasfejlodés biztositasa,

= krizis-prevencio,

= harmonikus kapcsolatok kialakitasara nevelés,
= csaladi életre, tarssa, sziilové valasra nevelés,

= a stratégiai célokra vonatkozo6 érték- és szokasrendszer érzelmi, értelmi, esztétikai €s
erkolcsi megalapozasa,

* rendszerszemléletre nevelés,

= az Onismeret, a tolerancia és az empatia fejlesztése,

= aszemélyes feleldsség tudatositasa,

= aproblémamegoldo gondolkodas, a dontésképesség fejlesztése,

= ismeretek és jartassagok kialakitdsa, amelyek segitségével a tanulok képesek lesznek
megeldzni az egészségligyi problémakat, illetve csokkenteni azok sulyossagat,

= az ¢letmindség valasztasdhoz sziikséges értékek, viselkedési normak kialakitasa,
= az egészséges ¢€letvitelhez sziikséges képességek fejlesztése,

= az oktatoi testiilet és a sziilok egységes egészségfejlesztési szemléletmddjanak formalasa

Egészséafeilesztés az osztalyfonoki ora keretében

9-10. évfolyam

Ez a korosztaly mar a csoport, a kozosség részének tekinti magat, igyekszik sikeresen
kooperalni a tobbiekkel. Még mindig a ldzado6 korszak jellemzi a viselkedésiiket, de egyre tobb
belatassal. Az osztalyfonok mindig tud egy ,,aktiv magot” toborozni, akik kozvetitenek a
felnéttek és a majdnem felndttek kozott. Ebben az iddszakban mar a feleldsséggel rajuk
bizhatunk sok tennivalot, az ellendrzést viszont még nem lehet abbahagyni.

Egészséges taplalkozéssal kapcsolatban:
= egészséges ¢letmod az étkezésben,

= kooperaci6 az iskolai biifé miikodtetdjével a kindlat egészségtudatos Osszedllitdsa, a
milanyaghasznalat visszaszoritasa,

Testi és lelki egészség érdekében:

= azalkohol és tudatmodositoszerekkel valo talalkozas lehetdségei, veszélyeik tudatositasa,
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= sporttevékenység tdmogatasa

= iskolapszichologusunk, védondnk, orvostanhallgatok segitségével a felndtté valas
problémairol, a szexualis €let veszélyeirdl valo eldadas/beszélgetés

11-13. évfolyam

Didkjaink tobbségének figyelme ebben az id0szakban mar a tovabbtanulédsra iranyul. Ezért
kiemelt fontossagl, hogy minél tobb pontos informacio jusson el hozzajuk és a sziildkhoz is.
Programok szervezésében, lebonyolitdsaban mar nagyfoku onallosaggal birnak, de a felnott
kontroll tovéabbra is elengedhetetlen.

Az osztalyfonoki orak nagy része mar a jovordl szol, igy ezek keretében:

A kozelmultban végzett, de visszajard didkjaink tarthatnak beszdmolot sajat felsdoktatasi
intézménylikrol, kollégiumi életrdl, lehetdségekrol. Elsdkézbol még diaktol kapnak hasznos
tanacsokat, amit szivesen hallgatnak meg.

Pélyaorientacids eldadéasok szervezése (pszichologussal, iskolapszichologussal egyeztetve)

Csaladi élet szervezése elsdsorban otthoni példa, nevelés eredménye, de a didkjaink egyre
nagyobb hanyada keriil olyan hatérrel iskoldnkba, hogy ennek a téménak is van 1étjogosultsaga
osztalyfonoki ora keretében.

Meghivott pszichologus szakember adhat tanacsokat konfliktuskezelés, parkapcsolat, sziil6-
gyermek kapcsolat témaban. Téargyalési technikdk megismerése, kulturalt vitatkozas, érvelés
formai (kommunikacio tantargy keretében az alapok elsajatitasa megtorténik).

Egészségmegdrzés kapcsan a szlirdvizsgalatok sziikségességérdl és hatékonysagardl az
iskolaorvos, a védond, kiilsé szakértok (az egészségiigyért felelés miniszter altal kijelolt
intézmény szakmai ajanlasaval) el6addsai, tanacsai lehetnek jo utravalok.

Egészségfejlesztés egyéb tanoradkon

Az iskolank egészségfejlesztéshez kapcsolodo, a nevelés-oktatis egészét érintd feladatainak
szintere minden tandra, ¢és tanoran kiviili foglalkozas. de az ismeretatadasban kiemelt szerepet
kapnak a komplex természettudoméany és idegen nyelvi orak.

Egészséofeijlesztés nyelvi ordkon

Az €16 idegen nyelv oktatdsa soran elsajatitott kommunikativ nyelvi kompetencia szorosan
osszefonddik az altalanos kompetenciakkal, vagyis a vilagrol szerzett ismeretekkel, illetve a
gyakorlati élettel. A nyelvtanulds tartalmara vonatkozoéan a NAT hangsulyozza a tantargykozi
integracio jelentdségét. Fontos, hogy a tanulok az idegen nyelv tanuldsa soran épiteni tudjanak
mas tantargyak keretében szerzett ismereteikre és személyes tapasztalataikra, ugyanakkor az
idegen nyelvvel valo foglalkozas olyan ismeretekkel, tapasztalatokkal gazdagitja a tanuldkat,
amelyeket mas tantargyak keretében is hasznositani tudnak.

Ezen feliil mivel a nyelv az élet minden teriiletét atfogja, az idegen nyelv egyediilallé a
tantargyak kozott, hiszen szamtalan lehetdséget biztosit a tantargyat oktatd szamadra, a tanulok
ismereteinek bovitésére, vilagrol alkotott véleménylik, beallitottsaguk formalasara.

Az érettségi vizsgdk, valamint a nyelvvizsgak kovetelményrendszerébe foglalt témakdrok
keretében — melyek mar a nyelvoktatas legelsd szintjétdl jelen vannak és a kiilonbozényelvi
szinteken Ujra és Ujra visszatérnek — a nyelvet oktatd tevékenyen részt vesz a tanulok
kornyezeti €s egészségnevelésében, mentalhigiénés fejlodésiik eldsegitésében.
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Az egészségfejlesztésben kiemelt szerepet jatszo nyelvi témakorok:

Eletmod:

Egészségfejlesztés a komplex természettudomany orak keretén belil

egészséges ¢letmad, egészségmegOrzeés,

egészséges étrend, sport, fitnesz, betegségmegeldzés,
gyogymodok, alternativ gyogyaszat,
szenvedélybetegségek: dohanyzas, alkohol, drogok,
test-¢s I¢lek harmoniaja.

Helylink a vilagban és tarsadalomban, szocialis kapcsolatok:
a csalad szerepe, fontossaga,

a tizenévesek vilaga, barati kapcsolatok,

generaciok kapcsolata, generacios kiilonbségek,
példakeépek,

kultarak, népek, orszagok,

kulturalis kiilonbségek, tolerancia.

Cél, hogy a tanuldk korszerti ismeretekkel és azok alkalmazasadhoz sziikséges készségekkel és
jartassagokkal rendelkezzenek testi és lelki egészségiik védelme érdekében. Feladatunk, hogy
segitse a tanuldt a veszélyes koriilmények és anyagok felismerésében, a varatlan helyzetek

kezelésében, a karos fliggdségekhez vezetd szokasok kialakuldsdnak megeldzésében.

Témakorei:

Alapvetd jarvanytani fogalmak ismerete.

A helyi és vilagjarvany fogalma, a megeldzés és elharitas lehetdsegeinek megismerése

Az embereket fert6zo virusok.

Az emberi szervezet parazita baktériumai, korokozasuk. Baktériumok altal okozott

betegségek.

Védekezeés, megeldzés. Ajanlott és kotelezd véddoltasok.

A gombak tiplalkozas-élettani szerepének, a gombaszedés és tarolds szabalyainak

megismereése.

Emberi korokozo férgek, izeltlabtiak és az altaluk okozott betegségek, tiinetek ismerete.

az emberi szervezet felépitésének és miikddésének megismerése, az ember testi és lelki
egészsége kozotti kapcsolat megértetése szerepel. Kiemelt szerepet kap a mindennapi €let
bioldgiai problémainak megismerése, a csaladtervezés és a tudatosan vallalt egészséges

¢letmod biologiai alapjainak elsajatitasa.

Egészségfejlesztés a testnevelésdran és a sportoktatasban
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Célunk megszerettetni és megdrizni a mozgas szeretetét, valtozatos, hangulatos oravezetéssel
sikerélmény biztositasaval Ggy, hogy ne csak a teljesitmény centrikus oktatds dominaljon.

A tanulok 6nmagukhoz mért fejlédése jelentse az értékelés f6 elvét mind a technikai, mind
pedig a kondicionalis képességfejlesztés terliletén, ne az abszolut teljesitményt osztalyozzuk.

Didkjainktol elvarjuk, hogy lehetdségeikhez mérten
= egészséges étkezési szokasokat alakitsanak ki,

* legyenek tisztaban a baleset megel6zés, balesetvédelem ¢€s a kdlcsonds segitségnyujtas fo
elveivel, fontossagaval,

= felismerjék a helyes napirend kialakitasanak fontossagat, és eszerint €ljenek,

* tudatosuljon benniik a karos szenvedélyek sportteljesitmény-csokkentd  és
egészségkarosito hatasa.

= novekedjen a fizikai allapotuk az évenkénti Netfit teszt felmérések soran. (A felmérések
eredményeit a testneveld oktatook kotelesek vezetni tigy, hogy az egyes osztalyokban
tanuld didkok fizikai allapotanak kovetéséhez sziikséges adatok évrdl évre
hozzéaférhetdek legyenek. Az adatbazis rendszeres vezetésének ellendrzése a testnevelési
munkakozosség vezetdjének feladatkdrébe tartozik. A tanulok fizikai allapotanak,
edzettségének mérését minden tanév majus honapjaban bonyolitjuk le. A mérés alapjan a
neveldk a tanulok fizikai allapotat, altalanos teherbird képességét mindsitik, az évente
kapott eredményeket 6sszehasonlitjdk, és ezt a szlilok tudomasara hozzak.)

9-10. évfolyam

A serdiilékor iddszakéban kovetkezik be a hirtelen, gyors hosszndvekedés, ezért {6 feladat
ebben a korban a mély hatizmok tovabbi erdsitése, ,,torzsizomfiiz6” kifejlesztése.

Valjon szokasokkd a sportkornyezet higiéniaja, tisztasdga, a rendszeres mosakodas,
tisztdlkodas o6rdk utan. Ismerjék és alkalmazzdk a tanuldk azokat az alapvetd verseny- €s
jatékszabalyokat, amelyek a tanult sportdgakban a tanodrai €s a iskolan kiviili versenyzést és
jatékot biztositjak.

Rendelkezzenek a tanulok elméleti ismeretekkel az alapképességek fejlesztésének élettani
hatterérél, amelynek ismeretében tudatosan alkalmazhatjdk a megismert képességfejlesztod
modszereket. Ismerjék az alkalmazott 0j gyakorlatok esetében is az intenzitds €és a
terjedelemndvelés lehetdségeit. Ismerjék a tartds terhelés, az aerob alloképesség fejlesztés
alapelveit, tudjak mérni, ellendrizni.

11-12. évfolyam

Legyenek képesek Onfejlesztésre, Onellendrzésre Onalldban ¢€s Onirdnyitottan tudjanak
edzésmunkat végezni. Legyenek képesek kiilonb6zd egyéni €s csapat sportteljesitményeket
adekvat szempontok szerint értékelni. Valjon mind tudatosabba magatartdsuk a szabadidében
végzett sportolasban, edzettségiilk novelésében, érezzenek feleldsséget sajat magukkal,
¢letmodjukkal szemben.

Rendelkezzenek a tanulok ismeretekkel az erét, a gyorsasagot és az alloképességet
fejlesztOprogramok 6sszeallitasarol.

A mindennapos testmozgasban lehetdség van arra, hogy a tanitashoz, tanuldshoz sziikséges
tulajdonsagokat megerdsitsiik, a didk legyen erds, kitartd, becsiiletes és szorgalmas, ne legyen
faradékony, birja a tanitassal, tanuldssal jaro idegi €s fizikai terhelést.

37



2.2.

Prevencio

A tanulok felvilagositasa, figyelemfelhivas a deviancidk lehetséges kovetkezményeire. A
mutatkozd anomalidk mérséklése. Az egészségfejlesztés kialakitdsanak az ismeret adtadason,
valamint dontést, viselkedést és ¢letmodot befolyasold modszerekre kell épiilnie. ,, Testi és lelki
egészség” teriiletének kiépitési formai:

Filmvetités: A devianciakkal kapcsolatos oktato ill. élettdrténeti filmek, valamint a
sikeres kezelésekhez kapcsolédd tajékoztatd filmek vetitése. Kivalasztasnal
fejlodéslélektani szempontokat is érvényesiteni kell.

Versenyek, vetélkedok, palyazatok: Regionalis, iskolai vagy osztdly szintli palyazati
kiirasok tanuléi feldolgozasara (elbeszélések, versek, poszterek, rajzok, plakatok, fotok,
filmvazlatok lehetnek a kiirasok témai). Vetélkedok, Ki-Mit-Tud-ok részei is lehetnek a
témaval kapcsolatos kérdések.

Szakkorok, kortarsképzés: Egészségligyi szervek, gyermekjoléti szolgalatok,
drogkonzultacids kozpontok munkatérsai altal vezetett szervezett programok lehetnek a
motivalt tanulok "gytjtéhelyei" és a szemléletformalas mihelyei.

Kiscsoportos beszélgetések: Osztilynak vagy kisebb panelcsoportoknak tartott
beszélgetéses téma feldolgozasok lehetnek megeldz6 jellegliek, esetleg konkrét
problémat feldolgozdak. A beszélgetésre nagyon fel kell késziilnie a oktatonak.
Odafordulo, érzékeny és mégis tavolsagot engedo attitiiddel kell a foglalkozast vezetni.
Mindenképpen keriilni kell a moralizalast, a feleldsségkutatast, az elijesztést és a
megszégyenitést. Szocialis munkas igénybevétele.

Dramatikus jatékok: Osztalyfonoki 6ran esetleg magyar irodalom 6ran jol alkalmazhato
a felkésziilt (kiképzett) oktatd szamadra a szituacios vezetés modszere. Alapvetden a nemet
mondas algoritmusat, valamint a segitségnytjtassal kapcsolatos esetek dramatikus jellegii
feldolgozasat jelenti (1asd gyakorlatok fejezet).

Szinjatszo kor: A szenvedéllyel, a drogok fogyasztasaval €s az életmodot befolyasolo
hatasaval kapcsolatos darab kivalasztasat (esetleg didk palydzaton gydztes munka)
bemutatasat vagy videofilm feldolgozasat jelenti az egyébként hagyomanyos mddon és
témafeldolgozassal miikodo irodalmi szinpad vagy mas didk tarsulat esetén.

Drogellenes sportprogramok és turak, kirandulasok: Ma mar Magyarorszagon is
elfogadottak és népszeriiek a megeldzést felvallalo sportrendezvények. Bevalt forma a
24-6ras foci vagy kosarlabda program, de a kiilonleges sportok is szdmitasba johetnek.

Tematikus eléadas: A tanulok korrekt ismeretanyaganak kialakitdsaban van szerepe a
tematikus eldéadasoknak, amelyek megtartasdra célszerti kiilsé specialistdkat felkérni.
Prevencios hatékonysaga dnmagaban nagyon csekély, de megfeleld targyi ismeret nélkiil
az interaktiv modszereket sem lehet eredményesen alkalmazni.

Internet: Az informatikai vilaghalo informacids lehetdség, valamint a kapcsolattartast és
programszervezést segitd szintér.

Egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvek, programok ¢€s tevékenységek

A kornyezeti nevelés pedagdgiai célkitiizései:

Szemléletformalas és ezzel egyiitt a kdrnyezettudatos gondolkodas kialakitésa.
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Ismeretkdzvetités €s ezzel egyiitt az aktiv allampolgarrd nevelés.

Helyi kornyezeti problémak megismertetése, megoldasa, illetve a helyi kornyezeti
értékek megismertetése és az aktiv megovas fenntarthato fejlédés eldomozditasa.

A kornyezeti nevelés tartalma kozott hangsulyos a jovovel vald foglalkozas (lokalis és
globalis jovO —€s a személyi jovokeép).

Neveljen 1) értékrendszerre: az egészség érték, fontos a tiszta levegd, a talaj, az
ivovizvédelme.

A kornyezettudatossagra nevelés témai:

természeti kornyezet ismerete, Ovasa, fejlesztése
¢épitett kornyezet ismerete, Ovasa, fejlesztése

szocialis kornyezet ismerete, Ovasa, fejlesztése

Szakoérak

Komplex természettudomanyos tantargyi orakon a veszélyes anyagok megismerése,
tarolasa, semlegesitése ¢s az egészséges ¢életvitellel kapcsolatos kérdések megbeszélése

Szakmai elméleti és gyakorlati o6rdkon a szakmdhoz kapcsolédd természet éEs
kornyezetvédelmi ismeretek, a szakma torténete, a szakmai higiéniai kérdések, a szakmai
artalmak ismerete, a szakma kornyezetre gyakorolt hatdsai, a szakma kornyezetterheld
hatasai, kornyezetbarat technologidk, anyag- ¢és energiagazdalkodasi moédok, a
szakmahoz kapcsolodo 1étesitmények megfigyelése a gyakorlatban, a kornyezetet
kérositd elemek hatasainak mérése a gyakorlatban.

Kornyezeti nevelési program

Helyzetkép

Iskolank székhelye Budapesten a XII. keriiletben taldlhato, par perc alatt elérhetd a
z6ldovezet.

Az iskola épiilete régi

Az oktatoi testiilet viszonylag egységesen torekszik a kornyezetbarat szemlélet
kialakitasara.

A technikai dolgozok kornyezetbarat technologiakkal dolgoznak.
Tanuloink neveltségi, szocialis szinvonala atlagos

OKO iskola vagyunk, ennek megfeleld programokkal .

Tanoran kiviili foglalkozasok

Tanulmanyi kirandulésok (6sszel kozos iskolai tira a kérnyezd hegyekbe, tavasszal az
osztalyfénokok az osztaly sziiléi munkakozosség egyetértése mellett kettd-harom napos
osztalykirandulast szerveznek.

Természetvédelmi teriiletek, parkok megismerése

Muzeumlatogatasok
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» QGyadrlatogatasok, a szakmahoz kapcsolddo 1étesitmények latogatasa
= Vetélkedo6k, iskolai kiallitasok szervezése
= Iskolatakaritasi akciok

= Szelektiv  hulladékgytijtés a tantermekben ¢és a  folyosokon elhelyezett
hulladékgytijtokben

= Drog-prevencids program
=, Z0ld szervezetek” megismerése, meglatogatasa

= A viz napja — rendezvény keretén beliil eldadasok, versenyek, kiallitasok a tanuloi
munkakbol.

2.3. Az elsOsegélynytjtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos terv

Iskolank nagy hangsulyt fektet arra, hogy biztonsagos intézményként miikddjon. Ennek
érdekében az osztalyfonokok és az oktatok (elsdsorban a testnevelés szakos kollégak)
folyamatosan fejlesztik és Osztonzik a tanuldk elsdsegély nytjtasi ismereteit. Az elsdsegély
azonnali segitségnyljtas vagy beavatkozés, amelyet a sériilt kap valamely sériilésére vagy
hirtelen egészségkarosodasa miatt, a mentdk, orvos vagy mas személy megérkezése elott. Az
elsOsegélynyujtds képessége tudason, begyakorldson és tapasztalaton alapul. Az alapos
felkészités segit uralkodni az érzelmeken, €s sok nehéz helyzeten atsegit.

Az iskolai balesetek szama a mi intézményilinkben minimalis, de az iskolai oktatasban hang-
sulyt kap az elsdsegélynyujtas. Az ismeretek elsajatitdsara osztalyfonoki, komplex természet-
tudomany, fizika, informatika/digitalis kultara és testnevelés drakon van lehetdség. Az iskolai
okonap/egészségnap elméleti és gyakorlati o6rai is lehetdséget biztositanak nagy-szamu
tanulocsoport eldtti szemléltetd elsésegélynylijtd ismeretanyag bemutatasara, kiprobalasara.

Az elsOsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasanak célja, hogy a tanuldk

- ismerjék meg az elsdsegélynyujtas fogalmat;

- ismerjék meg az é€lettannal, anatomiaval kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat;

- ismerjék fel a vészhelyzeteket;

- tudjak a leggyakrabban el6fordulé sériilések €lettani hatterét, varhato kovetkezményeit;
- sajatitsak el a legalapvetdbb elsdsegély-nyujtasi modokat;

- ismerkedjenek meg a mentdszolgalat felépitésével és miikkddésével;

- sajatitsak el, mikor és hogyan kell ment6t hivni,

Az elsésegély-nvujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos kiemelt feladatok:

- a tanulok korszerli ismeretekkel és az azok gyakorldsdhoz sziikséges készségekkel és
jértassagokkal rendelkezzenek elsdsegély-nyujtasi alapismeretek teriiletén;

- atanuldknak bemutatjuk €és gyakoroltatjuk veliik elsdsegélynyujtas alapismereteit;

40



- a tanuldk az ¢letkoruknak megfeleld szinten - tandrai és a tanoran kiviili (egyéb)
foglalkozasok keretében — foglalkoznak az els6segélynytjtassal kapcsolatos legfontosabb
alapismeretekkel.

Az els6segély-nyujtasi alapismeretek elsajatitdsaval kapcsolatos feladatok megvalositasanak
el6segitése érdekében:

- az iskola kapcsolatot épit ki az Orszagos Mentdszolgalattal, Magyar Ifjusagi Voros-
kereszttel és az Ifjusagi Els6segélynytjtok Orszagos Egyesiiletével;

- tanuldink bekapcsolodnak az els6segély-nyujtassal kapcsolatos iskolan  kiviili

vetélkedOkbe;
- tamogatjuk az oktatok elsésegély-nyujtasi ismeretekkel foglalkozo tovabbképzésekre
valo jelentkezését.

Az elsésegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasat elsdsorban a kovetkezo tevékenység-
formak szolgaljak:

TANTARGY ELSOSEGELY-NYUJTASI
ALAPISMERETEK

Komplex természet- - 4ltalanos egészségtani ismeretek az
tudomany emberi szervezetrol

- rovarcsipések

- 1égnti akadaly

- €gési sériilések

- artérias €s vénas veérzes

- komplex ujraélesztés

- mérgezések

- vegyszer okozta sériilések

- égési sériilések

- forrazas

- kiiléndsen sav €s lug okozta sériilések
- szénmonoxid mérgezés

- szennyezett viz veszélye

Digitélis kultura - aramiités

Testnevelés - magasbol esés
- artérias és vénds vérzes

- projekt feladat (higiénia, egészség)
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Az egészségnevelést szolgald egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok:

- szakkorok (kelld szamu jelentkez6 esetén);

- ¢évente egy egészségvédelemmel, helyes taplalkozassal, elsdsegélynytjtassal, sporttal
foglalkoz6 projektnap szervezése az iskola minden tanuldja szamara.

- prevencids eldadasok, melyen az iskola minden tanuloja részt vesz.
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3. OKTATASI PROGRAM
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3.1.

3.1.1.

3.1.2.

Sajatos pedagogiai mddszereink

A technikumi évfolyamokon a kozismereti képzés a gimnaziumi kerettanterv szerint folyik. A
kozismereti tantargyak helyi tantervei magukba foglaljak a tanitasi-tanulasi folyamat céljait,
értelmét, iranyat, torekvéseit a képzésben résztvevok kompetencidinak fejlodése érdekében, ill.
a tanulasi eredmények eléréséhez vezetd utat, és a tanitas-tanulas modszertani megoldasi
lehetdségeit, tanulasi eredmény alapi (TEA) megkozelitésben. Az oktatdé neveld munkat
egyrészt tehetséggondozo, masrészt felzarkoztatd programokkal tdimogatjuk. Az iskolai képzést
vendég eldadokkal, kiils6 szakmai programokkal, véllalat-latogatasokkal is tdmogatjak az
oktatok. A Szakképzési Centrum anyagi tdmogatasa lehetdvé teszi, hogy ezeket a programokat
éves szinten az egész iskolat atfogé modon valdsitjuk meg.

Projektoktatas
A kozismereti targyaknal a projekt jellegti feladatok jelentik a minimum centrumos elvarast

Minden évben az éves munkatervben a helyi sajatossagokat figyelembe vevd, azokra épitd
projektprogramot, illetve a hozza illeszkedd projektfeladatokat dolgozunk ki kozismereti
tartalmakra.

A tananyagtartalom minimum 20%-at projekt keretében kell feldolgozni. A fenti elvek mentén
célunk 2-10 tandra ismeretanyagat feloleld tananyag projektformaban torténd feldolgozasa. A
tanérak nem feltétleniil egy tantdrgyhoz kapcsolddnak, tobb oktaté (maximum 3 f6)
egylittmiikodésében is megvalosithatd a projektoktatas. A projekt megvalositoja egy vagy tobb
tanuld. A projektkiirds az egyéni és a csoportos megvalositasra egyarant lehetdséget ad. A
projekt produktuma elektronikus forméatumu: hangfelvételbdl, videdbol vagy diasorbol all.

A projektoktatast bemutatdé dokumentacid iskolai tarhelyre toltendd majd fel. A
dokumentacioban megtalalhato a projektkiiras, és azonosithat6 az alabbi szakaszokhoz adott
oktatdi tdmogatas: témavalasztds, tervkészités, célok és feladatok, szervezés, adatgyiijtés,
feldolgozas, produktum Osszeéllitasa, értékelés, bemutatds, nyilvanossa tétel adott korben és
reflexiok. A dokumentécid legalabb harom produktumot tartalmaz. A dokumentaciorésze az
eldzetes, aktivalando6 tudas rovid ismertetése, a tantargy(ak), tananyagrész(ek), a részt vevo
oktatodi és tanuloi kor megnevezése.

Témahetek
Az iskola minden évben csatlakozik az orszagos témahetek programjaihoz

— Pénziigyi és vallalkozo6i témahét ,,Pénz7”

— Digitalis témahét

— Fenntarthat6sagi témahét

— Sajat iskolai témahét: Az éves munkaterveben meghatarozottak szerint
Digitalis oktatas

Digitalis oktatds Intézményiinkben minden oktatdo ¢és tanuld kotelezOen haszndlja a
@budaitechnikum.hu-s cimet. Az online oktatas alapfeliilete a Classroom, de ezt a jelenléti
oktatas soran is hasznaljuk. Online oktatas esetén is a KRETA-naplo a kotelezé adminisztracid
alappillére. A tanérdk haladéasi anyagat, a kiosztott hazi feladatokat, beadandé6 munkakat, az
online orakrol vald hidnyzast, az érdemjegyeket minden esetben itt rogzitjiik. A digitalis
oktatasban eszkozellatottnak szamit egy diak, ha van olyan kameraval és mikrofonnal
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3.2.

3.3.

rendelkezé késziiléke, amit csak 6 hasznal, amennyiben egy tanulé nem rendelkezik ilyennel,
azt jeleznie kell az osztdlyfonoknek. Ebben az esetben az intézményi eszk6zok helybeni
hasznalatat biztositjuk. A tanév els6 hetében a diakok részletes tajékoztatot kapnak az eszk6zok
hasznalatarol, az oktatasba bevont feliiletek kezelésérol.

A kotelezd és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitando €s elsajatitando
tananyaga, az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezOen valasztandd vagy szabadon
valaszthato foglalkozdsok megnevezése, szdma, valamint megszervezésének ¢és
valasztasanak elvei

A technikumi évfolyamokon a kozismereti képzés a gimnaziumi kerettanterv szerint folyik.
Témakorok a hatdlyos kerettantervnek megfeleléen lettek megnevezve. Az oratervek ¢és a
részletes helyi tanterv mellékletben taladlhatoak, (a 2020/2021-es tanévben képzést kezdok

kezddktol) pontos jogszabalyi hivatkozéssal, utalassal arra, hogy melyik tanévben belépd
osztalyra vonatkozik.

Valaszthato tantargyak: A tanulok a technikumba vald beiratkozaskor kotelezéen a masodik
idegen nyelvet valaszthatjak, mas kotelezd foglalkozéast nem valaszthatnak.

A kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi
megvalositasadnak részletes szabalyai

A Budapesti Gazdasagi SZC Budai Technikumban a 2020. évi Nemzeti alaptantervhez
illeszked6, a gimndzium 9-12. évfolyamara, a kozépfoku nevelés-oktatas szakaszara kiadott
kerettanterv kerilil alkalmazéasra, az oktatdsért felelés miniszter altal, iskolatipusok és
pedagdgiai szakaszok szerint kiadott kerettantervek koziil.

A tantargy nevére kattintva az Oktatasi Hivatal honlapjan elérhetd az adott tantargyhoz
kerettanterve

Magvar nyelv és irodalom

Matematika

Els6 idegen nyelv (angol)

Masodik idegen nvelv (német, spanyol)

Torténelem

Allampolgari ismeretek

Digitalis kultara

A modositott Nemzeti alaptantervrdl szold kormanyrendelet annak ,,Elvi alapvetés” cimi
bevezetd szakaszédnak deklaracidja szerint a magyar kulturdlis és pedagogiai Orokség
gyokereibdl taplalkozik, annak hagyomdnyaira kivan épiteni. Ennek érdekében hatarozza meg
azokat a nevelési-oktatasi alapelveket, amelyek a Nemzeti koznevelési torvénynek megfelelden
biztositjak az iskolai nevelés-oktatas tartalmi egységét, az iskoldk kozotti atjarhatosagot. A
NAT emellett meghatdrozza az elsajatitandd tanuldsi tartalmakat, valamint kotelezd
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rendelkezéseket allapit meg az oktatdsszervezés korében. A Nemzeti Alaptantervben
megfogalmazott pedagdgiai feladatok fejlesztése szervesen illeszkedik az iskola nevel6-oktato
munkdja kiilonb6z6 szintereinek feladataihoz. Az egyes teriiletek fejlesztési feladatai a
tantargyi keretben és az iskola tantargykozi €és nem tanodrai keretei kozott valosulnak meg.

A nemzeti alaptanterv az Eurdpai Unio altal ajanlott kulcskompetencidkbdl kiindulva, azokra
épitve, de a hazai sajatossagokat figyelembe véve az alabbiak szerint hatarozza meg a tanulasi
tertileteken ativeld altaldnos kompetencidkat. A kompetencia az ismeretek, készségek olyan
otvozete, amely megfeleld attitlidokkel tarsulva biztositja, hogy az egyén képes és kész legyen
egy adott helyzetben hatékonyan és sikeresen cselekedni. Az Eurdpai Unid értelmezéseiben,
kulcskompetencia-ajanlasaiban a kompetencia egy olyan dinamikusan alakulé komplex
kognitiv €s pszichikus struktira, mely az ismeretek, képességek, készségek és attitlidok
rendszerébdl épiil fel, és az egyént adott tevékenységek elvégzésére teszi képessé. A tantervben
e kompetenciak, tovabba fejlesztési feladatok, tevékenységek, képességek €s készségek kapnak
szerepet, mindig feltételezve mogottik egy tuddsrendszert is. Az Eurdopai Unidban
kulcskompetenciakon azokat az ismereteket, készségeket és az ezek alapjat alkotod képességeket
¢s attitlidoket értjiik, amelyek birtokaban az Unid polgarai egyrészt gyorsan alkalmazkodhatnak
a modern vilag felgyorsult valtozdsaihoz, mésrészt a valtozasok irdnyat és tartalmat cselekvden
befolyasolhatjak. A tudasalapu tarsadalomban felértékelddik az egyén tanulasi képessége, mert
az emberi cselekvOképesség az ¢Elethosszig tartd tanulds folyamatdban formalodik. A
kulcskompetenciak valamennyi tantargy vonatkozasaban megjelennek.

Az emberek kompetenciaik hasznalatara timaszkodva élik mindennapjaikat. A kompetencidk
fejlesztése és mozgodsitasa altal tanulnak, dolgoznak, s valnak a tarsadalom aktiv tagjaiva. A
kompetencia olyan ismereteket és tudést, képességeket és készségeket, attitidoket és értékeket
foglal magaban, amelyek a személyt képessé teszik egy adott feladat eredményes elvégzésére
Ha a kiilonboz6 tanuldsi formdk és folyamatok nézdpontjabol, a tanuld szemszogébol
vizsgaljuk, akkor a kompetencidk elemei egyiittesen, kdlcsonhatdsban érvényesiilnek, €s
kulcsszerepet toltenek be barmely tudomanyteriilet vagy tevékenységforma tanuldsaban. Az
alapkompetencidk: alapvetd ismereteknek, készségeknek és attitlidoknek a rendszere (iras,
olvasés, szdmolés, mozgésok), amelyek lehetdvé teszik a hasznélhato, alkalmazasképes tudas
megszerzeését.

2020-as NAT szerinti alapkompetenciak:

A tanulds kompetencidi: Az egyéni tanulasi Utvonalak kialakitdsa, bels6¢ motivacidval
0sztonzott tevékenységek végzése, Onszabalyozd stratégidk alkalmazdsa, a tudéas aktiv
konstrualasa, 6nalldan vagy masokkal egyiittmitkddve.

Kommunikacids kompetencidk: A tanulo szdban, irasban és digitalis eszk6zok felhasznalasaval
vagy egyéb modon, kommunikacids szandékkal, olyan informécio- cserét folytat, amely a
gondolatok, érzések és tapasztalatok hatékony kolcsonds megosztasat teszi lehetdveé.

A gondolkodéas kompetencidi: Adatgyiijtés és -rendszerezés, informacidatalakitas, -értelmezés
€s -elemzés, Osszefliggés-feltaras, kritikai mérlegelés ¢és dontés, amelyek hozzajarulnak a
tudomanyos ¢és technologiai gondolkodas kialakulasahoz.

Digitéalis kompetencidk: Az informaciok kezelése, a digitalis térben folytatott kommunikécio
¢és egylittmlikodés, valamint a biztonsdgos és etikus eszkozhaszndlat; a tanuld digitalis
tartalmakat ¢€s algoritmusokat hoz létre és alakit, fejlodik a digitalis problémamegoldo
képessége.

Személyes és tarsas kompetenciak:
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3.4.

3.5.

A pozitiv énkép, a testi-lelki egészség, az alkalmazkodas készségei, a kiegyensulyozott tarsas
kapcsolatok ¢és a tudatos életvitel; a tanuld tisztaban van alapvetd jogaival, kotelezettségeivel
¢s kisebb-nagyobb kozosségeihez fiiz0do felelosségével.

A kreativ alkotas, onkifejezés és kulturalis tudatossag kompetencidi: A tanul6 kreativitasanak
kibontakoztatasa, a mlivészi onkifejezés megélése, a kulturdlis 6nazonossag €s a sokszinliség
pozitiv értelmezése, az emberi alkotas tisztelete.

Munkavallaloi, innovécids és vallalkozdi kompetencidk: Felelosségvallalas az elvégzett munka
eredményéért és mindségéért, vallalkozoi hajlandosag, kezdeményezdkészség, nyitottsdg a
munkavallalas lehetdségeire €s pozitiv jovokép

A kulcskompetenciak fejlesztése

Az iskolai muveltég tartalmat a tarsadalmi miveltségrol alkotott kozfelfogas, a gazdasag, a
versenyképesség és a globalizacio kihivésai is alakitjdk. Az Eurdpai Unid orszégaiban a
kulcskompetenciak fogalmi haldjaba rendezték be azokat a tudasokat és képességeket, amelyek
birtoklasa alkalmassa teheti az Eurdpai Unié valamennyi allampolgarat egyrészt a gyors és
hatékony alkalmazkodasra a valtozasokkal atszott, modern vildghoz, masrészt aktiv
szerepvallalasra e valtozasok iranyanak és a tartalmdnak a befolyasoldsahoz. Ezért lett az
iskolai muiveltség tartalménak iranyado kédnonja a kulcskompetenciak meghatarozott rendszere.
Az oktatdsnak - mind tadrsadalmi, mind gazdasagi funkcidja miatt - alapvetd szerepe van abban,
hogy az eurdpai polgarok megszerezzék azokat a kulcskompetencidkat, amelyek
elengedhetetlenek a valtozdsokhoz valé rugalmas alkalmazkodashoz, a valtozdsok
befolyasolasahoz, sajat sorsuk alakitasahoz. A kulcskompetencidk azok a kompetencidk,
amelyekre minden egyénnek sziiksége van személyes boldoguldsidhoz és fejlédéséhez, az aktiv
allampolgari 1éthez, a tarsadalmi beilleszkedéshez és a munkahoz. Mindegyik egyforman
fontos, mivel mindegyik hozzdjarulhat a sikeres élethez egy tudas alapu tarsadalomban.
Felértekelddik az egyén tanuldsi kompetencidjanak fejlesztése, mert az emberi
cselekvOképesség az egész ¢életen at tartod tanulds folyamatdban formalodik. Sok kompetencia
részben fedi egymast, €s egymasba fonddik: az egyikhez sziikséges elemek tamogatjak a masik
teriilet kompetenciait. Hasonlo egymasra épitettség jellemzi a kulcskompetenciak és a kiemelt
fejlesztési  feladatok  viszonyat. A miveltségteriiletek  fejlesztési  feladatai a
kulcskompetencidkat dsszetett rendszerben jelenitik meg. Szamos olyan fejlesztési teriilet van,
amely mindegyik kompetencia részét képzi: példaul a kritikus gondolkodas, a kreativitas, a
kezdeményezOképesség, a problémamegoldds, a kockdzatértékelés, a dontéshozatal, az
érzelmek kezelése.

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalodsitasanak modja

A 9. és 10. évfolyamon heti 4 ora, a 11-12. évfolyamon pedig heti 3 6ra a kdotelezéen
meghatarozott testnevelés 6rdk szama, melyeket tandra keretében tornateremben és udvaron
tartunk. A didkok szamara heti 3 alkalommal délutdni sportkort tartunk, kiilonbozd
sportagakban.

Vilaszthat6 tantargyak foglalkozasok, oktatovalasztas szabalyai

Vélaszthat6 tantargy nincs, oktatd valasztas sincs. Kotelezéen valaszthaté a masodik idegen
nyelv, amely spanyol vagy német. A valasztds a tanuldi igények és a tandri erdforrds
Osszehangolésa torténik.
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3.6.

Vilaszthat6 érettségi vizsgatargyak kozép- €s emelt szinten

Intézménylinkben a kovetkezd valaszthatd érettségi vizsgatargyakbol vallaljuk tanuldink
kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara valo felkészitését a 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet 12. §-nak megfeleléen. A kozépszintii és emelt szintli érettségi vizsgakra vald
felkészités a kotelezo tanorai keretek kozott torténik, differencialt modszerekkel torténik.

Ko6zépszinten

e testnevelés,
e masodik idegen nyelv (német nyelv vagy spanyol nyelv)

Emelt szinten

e angol nyelv
e testnevelés
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3.6.1 A valaszthato érettségi vizsgatargyakhoz kapcsolodé kovetelmények

Az iskola tanuléi abbol a valaszthatd érettségi vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,
amelynek a helyi tantervben meghatarozott kdvetelményeit minden évfolyamra vonatkozdan
teljesitették.

Azokban az 4gazatokban ahol a felkészitést az oratervekben nem jeldltiik meg, ott a tanuldk
csak egyéni felkésziilés alapjan bocsathatok vizsgara.

Ko6zépszinten: (2023. oktdber-novemberi vizsgaiddszakig)

Német nyelv:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2017/elo ide
gen nvyelv vk.pdf

Testnevelés

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqgi/vizsgakovetelmenyek2017/testnev
eles_vk.pdf

Emelt szinten: (2023. oktdber-novemberi vizsgaiddszakig)

Német nyelv

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2017/elo ide
gen nyelv vk.pdf

Testnevelés

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2017/testnev
eles_vk.pdf

Kozépszinten: (2024. maijus-juniusi vizsgaiddszaktol)

Német nyelv

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/elo id
nyelv 2024 e.pdf

Spanyol nyelv

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/elo id
nyelv 2024 e.pdf

Testnevelés

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek?2024/testnev
eles 2024 e.pdf

Emelt szinten: (2024. majus-jiniusi vizsgaiddszaktol)

Testnevelés

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek?2017/testnev
eles_vk.pdf
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3.7.

3.8.

3.9.

Ko6z0sségi szolgalat

100/1997 érettségi rendelet, 12.§ értelmében: Ha a tanuld a technikum elvégzését koveto elsé
érettségi vizsgaiddszakban az irdsbeli érettségi vizsgaiddszak kezdetéig nem rendelkezik az
Nkt. 6. § (4) bekezdésében a kozosségi szolgalat teljesitésére meghatarozott feltétellel, érettségi
vizsgait nem kezdheti meg, az adott vizsgaidszakra vonatkozd Gsszes érettségi jelentkezését
az igazgato torli.

Az iskola a jogszabalyoknak megfelelden szerzddést kot azokkal a szervezetekkel, akik tanulot
fogadnak a k6z0sségi szolgalat elvégzésére. A szervezet igazolja a teljesitett 6rakat, majd ennek
tényét az osztalyfondk rogziti az erre a célra kialakitott Naploban, ill. év végén a
bizonyitvanyban ¢és a torzslapon. Minden év augusztus 31-én a tanév lezarasaként az egész
tanévben teljesitett 6rakat a tanulo tdrzsalapjaban és a bizonyitvanyban is rogziteni kell.

A kozeépszintli érettségi vizsga témakorei az egyes €rettségi vizsgatargyakbol

A kozépszintli érettségi vizsga témakdreit az érettségire aktualisan vonatkozo jogszabalyokban
meghatarozott kovetelmények alapjan, az oktatas.hu oldalon talalhato

https://www.oktatas.hu/kozneveles/erettseqi/erettseqi vizsgatargyak

Az emelt szintli oktatdsban alkalmazott fejlesztési feladatok és kovetelmények

Iskolank ko6zép- €s emeltszintli érettségi vizsga megszerzésére készit fel. A tanuldk a
valasztott targybol a helyi tanterv tantargyankénti részénél leirt kovetelmények teljesitése
alapjan tehetnek érettségi vizsgat. A tanulok 11-12-13. évfolyamon az emelt szinti érettségire
torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatdsban alkalmazott fejlesztési feladatokat és
kovetelményeket a NAT ¢és az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szolo 40/2002.
(V.24.) OM rendelet alapjan kapjak az eldirt tobblet éraszamban. A kimeneti kovetelményeket
a fenti jogszabaly irja koriil. Iskolank oktat6i arra torekednek, hogy a lehetd legnagyobb
hozzaadott pedagodgiai értéket tudjak adni az érettségire vald felkészités folyamataban. Ehhez
valtozatos modszereket alkalmazunk és felhaszndljuk a digitalis oktatds adta lehetdségeket is.
Az irasbeli vizsgak utan konzultaciot szerveziink.

A tanulo teljesitményének ellendrzési és ertekelési modja, formai

Intézményiink az értékelési mdodszereket, azok alkalmazasi korét és az értékelés eljarasrend;jét
egységes rendszerben hatdrozza meg, amely minden oktaté szamara kotelezd érvényli. Az
értékelés célja, hogy objektiv, atlathatd €s tanuldsi eredmény alapu visszajelzést biztositson a
tanulok szamara a tanév egészében.

A tanul6 teljesitményének irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési €s értékelési
modja, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formai tantagyspecifikusak. Az iskola a neveld és

oktatd munka egyik fontos feladatdnak tekinti a tanulok teljesitményének folyamatos
ellendrzését €s értékelését

A tovabbhaladas minimumkovetelményei az intézmény tanulasi eredmény alapt szemléletéhez
igazodnak.
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A magasabb évfolyamra 1épés feltétele:

1. Minden tantargy teljesitése legalabb 2 (elégséges) szinten.

2. A gyakorlati kovetelmények teljesitése, ahol van nyari gyakorlat azt beleirni.

Azok a tanulok, akik a minimumkdvetelményeket nem teljesitik, javitovizsgan vesznek részt.

Az értékelés egységes eljarasrendje

Intézményiink minden oktatd szamara kotelezo érvénnyel meghatarozza az értékelés folyamatat
az alabbi eljarasrend szerint:

1.

Ertékelési kovetelmények elézetes ismertetése

— tanév elején, tantargyi program részeként,
— pontozasi elvek, kompetenciakdvetelmények, vizsgatipusok kozlése.

. Diagnosztikus (bemeneti) értékelés

— a tanulok el6zetes tudasanak mérése,
— dokumentalt formaban (KRETA vagy felmérélapon).

. Folyamatos értékelés (formativ)

— tanulasi eredmény alapu visszacsatolas,
— szobeli és irasbeli formak kotelezd aranya tantargyanként rogzitett.

. Osszegz0 értékelés (szummativ)

— témakdrzaro, félévi €s év végi szamonkérések,
— objektiv pontozassal, értékeldlap hasznalataval.

. Javitasi lehetdségek

— tantargyi programban rogzitett médon,
— dokumentalasa kotelezd.

. Dokumentalas

Minden értékelést rogziteni kell, melynek dokumentumai:

* haladasi naplo,

« KRETA jegyek,

» gyakorlati értékeldlapok,
» projektértékelések

. Az értékelés szabalyai

a. Az értékelés alapja minden esetben a tanuldsi eredmény és kompetenciaelv.
b. A tantargyi kovetelmények, silyozasok és vizsgapontok atlathatoak és elére ismertek.

C. A tanuldk legaldbb harom kiilonbozé értékelési modszerrel kerlilnek mindsitésre egy
tanév soran.
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3.9.1.

d. A dualis partnerektdl érkezé értékelés kotelezO része a szakmai teljesitmény
mindsitésének.

e. Az értékelés objektiv, diszkriminacidmentes, €s azonos elvek alapjan torténik minden
csoportban.

8. A dualis értékelés integralasa
A gyakorlati képzésben részt vevo tanulok értékelése a dualis partner altal adott
visszajelzést is tartalmazza, amely a tanul6 éves mindsitésének részét képezi.
Ez tartalmazza:
— teljesitménymutatok,
— jelenléti adatok,

— szakmai kompetenciak fejlddése,
— értékelési lap mellékletként csatolva.

9. Az értékelési rendszer feliilvizsgalata

— évente a munkakozosségek és a MICS kozdsen vizsgalja,
— az értékelésekbdl szarmazd adatok alapjan médositasi javaslat késziil,
— a modositasok a kdvetkezo tanév tantervi dokumentumaiban jelennek meg.

A tanul¢ teljesitményének irasban, széban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési €s értékelési
modja
Széban:

= Az 1j tantargyaknal a kezdeti id6szakban,

»  Orakon részteljesitmények esetén, illetve érdemjegy indoklasanal,

= A tanulok sajat €s egymas teljesitményét is értékelhetik.

Irasban (érdemjeggvel):

= A tanulo félévente a heti Oraszdmdval megegyezd szamu érdemjegyet kap, de
minimalisan harmat, figyelembe véve az iddaranyos értékelést, azaz érdemjegyek a
félévben aranyosan legyenek elosztva.

= Az érdemjegyek a témazard irasbeli dolgozatok, a szdobeli feleletek, csoportos feladatok,
orai munkdk, gyakorlati tevékenységek €s az 6nallo kutatomunkak, projektfeladatok, éves
szintmérések tantargyankénti eredményeit tiikkrozik.

= Az év végi osztalyzat az évi Osszteljesitményt értékeli, amely tiikkr6zi a tanulo év kdzbeni
fejlodését is. Az oktatd megallapithatja a kapott jegyek stilyozasat (t¢émazard, hazi feladat,
szobeli felelet, stb.), amely szerint a digitalis naplo6 a jegyek szamtani atlagat kiszamitja.
A félévi és az év végi osztalyzat nem térhet el jelentdsen a kerekités szabalyai szerinti
értéktol.

A félévi, illetve az év végi osztalyzatok kialakitasanak szabalvai
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Az elégtelen (1), az elégséges (2), a kdzepes (3) és a jo (4) jeles (5) osztalyzatok kialakitasa a félév,
illetve az egész tanév soran kapott osztalyzatok stlyozott 4tlagabol az alabbi kerekitési szabalyok
mellett torténik: - négytized alatt lefelé - héttized felett felfelé¢ - négytized és héttized kozott az
oktatd megitélése alapjan kap a tanul6 javitasi lehetoséget.

Osztalyzatok

= Jeles /5/ A tantervi kovetelményeknek kifogéstalanul eleget tesz. Ismeri, érti, tudja a
tananyagot és azt alkalmazni képes. Pontosan definidl, tud a témarol szabadon, onalldan
beszamolni és érvelni. Lényeget érintd kérdéseket tud feltenni.

= J6 /4/ A tantervi kovetelményeknek eleget tesz, tudasat képes kifejteni, kevés és
jelentéktelen hibaval, a tananyag alkalmazéasaban csak aprobb bizonytalansagai vannak.

= Kozepes /3/ A tantervi kovetelményeknek pontatlanul, néhany hibaval, eleget tesz,
oktatoi segitségre, javitasra tobbszor raszorul. Ismeretei felszinesek, kevésbé tud onalléan
dolgozni, magat kifejezni. Segitséggel képes megoldani feladatat.

= Elégséges /2/ A tantervi kdvetelményeknek stlyos hianyossagokkal tesz csak eleget, de
a tovabb haladashoz sziikséges minimalis ismeretekkel, jartassaggal rendelkezik.
Gyakorlatban képtelen 6nallo feladatvégzésre.

= Elégtelen /1/ A tantervi kovetelményeknek, oktatdi utbaigazitasokkal sem tud eleget
tenni. A minimumot sem sajatitotta el.

Az egy-egy tantargybol kiemelkedo teljesitményt nyujto tanuldt az oktatd félévkor és év végen
dicséretben részesitheti. A dicséretet a taniigyi dokumentumokba a kovetkezd zaradékkal
jegyezzik be:

»- .. tantargybol dicséretben részesiilt.”

Azt a tanul6t, akinek a tanulmanyi atlaga félévkor, illetve év végén legalabb 4,75, és
valamennyi osztalyzata legalabb jo, az osztadlyozd konferencia az osztalyfénok javaslatara
altalanos dicséretben részesiti. Az altalanos dicséretet a taniigyi dokumentumokba a kdvetkezd
zéaradekkal jegyezziik be:

»Kiemelked6 tanulmanyi eredményéért dicséretben részesiilt.”
A hazi feladat addsanak szempontjai

A 9-10. évfolyamokon a hazi feladatok szolgaljak az ismeretek elmélyitését, biztos rogzitését,
ezért a feladatok addsanal a tantargyak jellegét figyelembe véve torekedni kell a

= soksziniiségre,

= ar0gzdédést segitd gyakoroltatasra,

= alogikai gondolkodas fejlesztésére,

= agyakorlatiassagra, a tudasanyagot a mindennapi ¢€letbe, a gyakorlatba valo beépitésre.
A felsébb évfolyamokon a hézi feladatok adasanak célja

* atudasanyag rendszerezése, elmélyitése,

= az érettségi szemléletének megfeleld felkészités,

= egyénre szabott feladatadas.

A hazi feladatok mindig keriiljenek ellendrzésre. Tobb témat atfogd hazi dolgozat vagy 6nallo
gyljtémunkat igénylo feladat elkészitésére megfeleld id6t kell biztositani a tanuld szdmara.
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3.9.2. Az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szdmonkérésének rendje

Az egyes tantargyak tartalmaihoz igazodva minden nagyobb egységet témazard dolgozattal
zarunk le. A témazarérol a dolgozatiras eldtt legalabb 6t tanitdsi nappal értesiil a tanuld a
digitalis naplon keresztiil. Egy tanitasi napon legfeljebb két témazard dolgozat irathato.

A tanulo, ha hidnyzott a témazar6 dolgozatrol, akkor a hianyzast kovetd 2 héten beliil potolni
koteles, melynek id6pontjardl az oktatojaval egyeztet. A potlas elmulasztisa esetén elégtelen
osztalyzatot kap a tanuld. A témazard dolgozatok dupla sulyozéasuak.

A tanul6 barmilyen irasbeli munkajat az oktatd 14 tanitasi napon beliil értékeli és érdemjeggyel
mindsiti. Az érdemjegy meghatarozasan til az értékelés személyre szabott szobeli elismerést,
kritikat és tanicsot is tartalmazhat.

3.9.3. A tanul¢ teljesitményértékelésének szummativ formai

A lezard-értékeld (szummativ) értékelést a tanuldsi folyamat nevezetes szakaszainak a
befejezésekor alkalmazzuk (pl. tanitasi témadk, félévi értesités, év végi bizonyitvany). A
mindsitd értékelésben globalis képet probalunk adni a tanulordl, azt probaljuk kifejezni, hogy
egy-egy hosszabb tanuldsi periddus végén milyen mértékben tett eleget a tanuld a tanulési
kovetelményeknek.

3.9.4. A tanul¢ teljesitményértékelésének fejleszté formai

A formativ értékelés a tanitasi-tanulasi folyamat allandé kiséréje; célja az eredményes tanulas
eldsegitése. Nem itélkezés vagy mindsités (osztalyozés), hanem a tanulési hibak és nehézségek
differencialis feltarasa a célja, amely lehetdvé teszi a javitast és a potlast. A formativ értékelés
elsésorban tudaselemekre, résztudasra irdnyul, s nem a tudas nagyobb, komplex egységeire. A
rendszeres €s folyamatos visszajelzés a tanulok szamara, on- és tarsértékelés.

A fejlesztd értékelés célja végsd soron az, hogy a tanuld képes legyen sajat munkéjat értékelni
¢s kijavitani, ennek intézményiinkben alkalmazott modszere elsdsorban a portf6lio.

3.9.5. A tanul6 teljesitményértékelésének diagnosztikus formai

A diagnosztikus értékelés az oktatd tdjékozodasat szolgalja valamely nagyobb tartalmi-
tematikus egység tanitdsanak megkezdése eldtt. Az értékelés célja a tanulo Un. eldzetes
tudasanak feltarasa. A diagndzis, vagyis a helyzetfeltaras feladata a tanulas hatékonysaganak
javitasa (a tanulasi problémak feltardsa, megmagyardzasa, kijavitasa), valamint az objektiv és
megbizhatd mindsités (vizsgaztatds) modszereinek, eljarasainak kidolgozasa.

Ide tartoznak:
- a kisvizsgdk, probaérettségik, probavizsgdk is, amelyekre érdemjegy kizardlag a
féléves/év végi atlagot negativan nem befolyasold esetben adhatd

- BGSZC mérési rendszere szerinti bemeneti, illetve 10. és 11. évfolyamos matematika
mérések, tovabba attitlid- és motivaciomérés a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
korében.
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3.10.

A csoportbontéasok €s az egyéb foglalkozasok szervezésének elvei

A csoportbontdsok szervezése minden tanévben az aktudlis tantargyfelosztasban o6lt
testet. Alapelvként torekszlink minél szélesebb korben kihasznalni a csoportbontas lehetdségét.
Az iskolaban csoportbontasban tanitjuk az idegen nyelvet, a digitalis alkalmazasokat, digitalis
kultarat, a szakmai gyakorlati targyakat, valamint az drakeretiink terhére €s fenntartoi engedély
alapjan tovabbi tantargyakat; elsdsorban a matematikat, testnevelést. A tanuldk tantervi
anyagon tulmend tudomanyos, technikai, miivészeti vagy szakmai érdeklodésének kielégitése,
alkotd képességének fejlesztése céljabol az iskola kdltségvetési eldiranyzatainak terhére vagy
onkoltséges alapon szakkorok, didkkorok szervezhetok. A mindenkori koltségvetési és
tdmogatdsi lehetdségek figyelembevételével intézményiink a korai iskolaelhagyas ¢és a
lemorzsolédas megeldzése érdekében tanuldcsoportos foglalkozasokat szervez. A
tanuldcsoportokban a bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése (matematika, anyanyelv,
digitalis készségek) valosul meg. A tanulocsoportos foglalkozasok soran kiemelt szempontot
jelent a sziikséges taneszkdz ellatottsag biztositdsa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok
lebonyolitasara alkalmas pedagdgiai eszk6zok alkalmazédsa. A tanuldcsoportok kialakitdsa
elsdsorban - de nem kizardlag - a 9. évfolyamos tanuldkat érinti. A foglalkozasok az alabbi
szempontbol veszélyeztetett tanulok szamara keriilnek megszervezésre:

= Szocialis szempontbdl a hatranyos helyzetli (HH) és a halmozottan hatranyos helyzetii
(HHH), valamint a sériilékeny tarsadalmi csoportokbdl szarmazé didkok,

= Nevelési szempontbdl a sajatos nevelési igényl (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé (BTMN) gyermekek,

Tanulmanyi teljesitmény, elérehaladas, illetve tanuldshoz valo viszony szempontjabdl az
alacsony kompetenciamérési eredmények, romlé vagy alacsony tantargyi
atlageredmények, illetve bukas, évismétlés teriiletén érintett tanulok,

= Tovabbi veszélyeztetd tényezdk alapjan, azaz az iskolatdl és a tanuldstol elidegenedett
tanulok, igazolatlan hianyzdsok magas szdma, szorgalombol, magatartasbol, iskolai
kudarcok teriiletén érintett tanulok,

= Haladasi fazis alapjan hatranykompenzaciora szorulo tanulok és a tehetséggondozasra
érdemes didkok.

A csoportbontasok rendszerét az Oratervek tikrozik.

A kettds csoportbontasok szerinti csoportszervezés alapja a felvett tanulok nyelvi bemeneti
mérésének eredménye, amely a felsbb évfolyamokon a tanuld teljesitményének javulasa
érdekében megvaltoztathato a sziild, az osztalyfonok és a nyelvoktatok kezdeményezésére és
egyetértésével. A csoportba sorolds modositasarol a koriilmények vizsgélata alapjan az igazgato
dont.

A harmas csoportbontdsok kialakitasa a szakképzési jogszabalyok altal eldirt csoportlétszdm
biztositdsanak szem elOtt tartasaval torténik. A csoportba sorolds modositasarol a koriilmények
vizsgalata alapjan minden esetben az igazgat6é dont.

Az egvéb foglalkozasok szervezési elvei:

Minden tanévben - igazgatoi engedélyezés utan - tandran kiviili foglalkozasokat hirdet meg az
oktatoi testiilet a tanév rendjében meghirdetett idopontig. Tanoran kiviili foglalkozas inditasat
oktat6 és diak is kezdeményezheti az iskolavezetésnél. Az igazgatd jovahagydsa utan a tandran
kiviili foglalkozas akkor alakulhat meg, ha a jogszabalynak megfeleld szamu jelentkezd van.

55



3.11.

3.12.

3.13.

Nem folytathatja miikdését akkor, ha a 1étszdm a minimum ald csékken (hdrom egymast
kovetd alkalommal). A tervezett programrdl éves munkatervet kell késziteni. A jelenlétrél az
oktatd nyilvantartast vezet.

o A munkak6zosségek javaslatai alapjan emelt szintl érettségire felkészitd foglalkozasokat
indithat az iskola.

o Iskolankban a didkonkormanyzat feliigyelete alatt iskolarddid ¢és didkujsag
szerkesztObizottsag mitkkodhet.

e A tanulok vagy oktatok altal kezdeményezett egyéb délutani elfoglaltsdgokra kiilon
engedélyt kell kérni az igazgatotol, feltliintetve a helyiséget €s annak rendjéért felelds
személy nevét is.

A nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiseg
kultirajanak megismerését szolgalod tananyag

Budapest XII. keriiletében, ahol iskolank miikodik a kovetkezd nemzetiségek képviseltetik
magukat nemzetiségi 6nkormanyzati szinten: bolgar, gordg, horvat, lengyel, német, 6rmény,
roma, szerb, ukran, szerb, szlovak. Célunk, hogy a tanulok ismerkedjenek meg a magyarorszagi
nemzetiségek legfontosabb hagyomdényaival, életmodjaval és kultargjaval.

Ennek tantargyi és tanoran kiviili keretei:

- Atorténelem és dllampolgari ismeretek és osztalyfonoki orak moduléris keretei.

- A Nemzeti Osszetartozas Napjanak iskola napi programjai.

- A Hatértalanul! program partner iskoldival megvalositott programok.

- A Nemzetiségi rendezvényeken didkjaink a szabadiddjiikben ismerkedhetnek a felsorolt

nemzetek kultirdjaval.

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvek, programok, tevékenységek €s
ehhez kapcsolédoan a mindennapos testnevelés megvaldsitdsanak modja és az
els6segélynytjtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos terv

Az egészségnevelés ¢és a fenntarthatésag hangsulyozasidra az iskolai mindennapokban
szamtalan lehetdség adodik. Iskoldnkban évrdl-évre cselekvési programokat készitiink
egeészségfejlesztési és kornyezeti tartalommal. Az e teriileten folytatott tevékenységet a 2.
EGESZSEGFEJLESZTESI PROGRAM tartalmazza

A tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedések

Az esélyegyenldség érvényesitése valamennyi hatranyos helyzetli csoport részére a
technikumban is kiemelt feladat. Az intézményi esélyegyenléségi program alapveto célja, hogy
biztositsa az intézményen beliil a szegregaciomentességet €s az egyenld banasmod elvének
teljes korti érvényesiilését. Kiillonosen a hatranyos helyzetli gyerekek esélyegyenldsége
eldmozditasanak elengedhetetlen feltétele az egyenld hozzaférés biztositasan tul olyan
tamogatd 1épések, szolgaltatasok tervezése és megvaldsitasa, amelyek csokkentik meglévd
hatranyaikat, javitjak iskolai sikerességiiket.

Célunk az, hogy iskolankban érvénvesiilion a

e diszkriminacidmentesség
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3.14.

® szegregaciomentesség

e integracio biztositasa

crer

e halmozottan hatranyos helyzetli tanulok oktatasi ¢€s tarsadalmi integraciojanak
tamogatasa

o mindségi oktatashoz torténd egyenld hozzaférés biztositasa.

Tiltunk minden kozvetlen és kdzvetett hatranyos megkiilonboztetést, amely egy személy vagy
csoport valds vagy vélt jellemz6i (neme, faji hovatartozasa, bérszine, nemzetisége, nemzeti
vagy etnikai kisebbséghez valo tartozédsa, anyanyelve, fogyatékossaga, egészségi allapota,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0dése, politikai vagy mas véleménye, szexudlis iranyultsaga,
nemi identitasa, ¢letkora, tdrsadalmi szarmazéasa) alapjan hatranyos helyzetbe hoz. Tiltjuk a
zaklatas, jogellenes elkiilonités és megtorlas alkalmazdsdnak minden formajat. Iskolank az
oktatds-nevelés soran tiszteletben tartja a tanulok és alkalmazottak emberi értékeit, emberi
méltosagat, egyediségét. Fontos feladatnak tekintjik a megfeleldé munkahelyi 1égkor
kialakitasat, az alapvetd értékek megdérzéséhez és megerdsitéséhez vald hozzajarulast.

A tanul6 jutalmazéasaval 6sszefiiggd szabalyok
A jutalmazas iskolai elvei

A tanul6i tevékenység értékelése mindenképpen megkdveteli az egyéni értékelést. A tanulas,
mint legfobb feladaton til végzett tevékenységeket jutalmazzuk. Ide tartoznak a kozosségért
végzett feladatok: tanterem diszités, részvétel versenyeken, szereplés miisorokban, szervezési
munkak segitése, didkdnkormanyzati munkdban val6 részvétel stb.

A tanuldi teljesitmény jutalmazasanak, fegyelmezésének értékelési eszkozei
- Dicséret fokozatai: oktatoi, osztalyfonoki, igazgatoi, oktatoi testiileti szinteken

- A kiemelkedd kozoOsségi munkat, illetve tanulmanyi teljesitményt nyujtdo tanuldk
innepélyes keretek kozott oklevelet és jutalomkonyvet kapnak.

- Specidlis értekelés / dijazas, kitiintetés, jutalom

Jutalmat vagy dicséretet adhat, illetve kezdeményezhet:

3.15.

e az oktatoi testiilet barmely tagja;
e az oktatoi testiilet;

e a didkdnkormanyzat;

Az dgazati alapoktatds megszervezése

A szakképzd intézményben a szakiranyll oktatast megel6zden agazati alapoktatas folyik. Az
agazati alapoktatds magaban foglalja az adott dgazat kozos szakmai tartalmait a Képzési-
Kimeneti Kovetelményekben meghatarozottak szerint. Az 4gazati alapoktatast a szakképzd
intézményben kell megszervezni. Az dgazati alapoktatds agazati alapvizsgaval zarul. Az agazati
alapoktatast

e a technikum kilencedik és tizedik évfolyaman és a szakképzd iskola kilencedik
évfolyaman,

57



o (Crettségi végzettséggel kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészitésben a szakmai

oktatas els6 félévében kell megszervezni.

Agazati alapvizsga

e Az 4gazati alapvizsga a tanulonak, illetve a képzésben részt vevd személynek az adott
agazatban tortén0 munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és kompetenciait
méri. A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy az dgazati alapoktatés elvégzését
kovetden tehet adgazati alapvizsgat. (Az érettségi végzettséggel rendelkezok szamara a
kizarolag szakmai vizsgara felkészitd kétéves képzésben a szakmai alapoktatdsra az elsd
félévben kertil sor, igy a szakmai alapvizsgat mindkét iskolatipusban az elso félév végén

teszik le a tanulok.)

e Az agazati alapvizsga az adott agazatba tartoz6 valamennyi szakma tekintetében azonos

szakmai tartalmat a képzési és kimeneti kovetelmények hatarozzak meg.

e Az agazati alapvizsga lebonyolitasara a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait kell
alkalmazni. (A vizsga reggel nyolc 6ra el6tt nem kezdhet6 el, és legfeljebb tizenhét 6raig
tarthat.) A szakképzd intézményekben szervezett és tartott tanulméanyok alatti vizsgak
vizsgabizottsdganak elnokét és tagjait az igazgato bizza meg. A vizsga vizsgafeladatait és
azok javitasi-értékelési utmutatojat a képzési kimeneti kovetelményekhez igazitottan a

szakképz6 intézmény szakmai programjaban kell meghatarozni.

o A szakképzd intézmény altal szervezett agazati alapvizsgat a szakképzd intézmény
oktatoibol és az elnokbdl allo agazati alapvizsga vizsgabizottsag el6tt kell letenni. A
vizsgabizottsdg elnokét a szakképzd intézmény feladatellatasi helye szerint illetékes

teriileti gazdasagi kamara delegélja.

e A tanuld magasabb évfolyamra nem léphet, ha az dgazati alapvizsga eredménye elégtelen.
A kizarolag szakmai vizsgara torténd (€rettségi vizsga utani) felkészitésben, ha a
képzésben részt vevo személy elégtelen agazati alapvizsgat tett, a javito- és potlovizsgat
az agazati alapvizsgat kovetd hatvan napon beliil teheti le. A javitovizsgan is elégtelen
agazati alapvizsgat tett képzésben részt vevo személy a tanév végén nem mindsithetd és

a tanulményait az 4gazati alapoktatas megismétlésével folytatja.

Az alapvizsga eredménye

e A tanul6 sikeres vizsga esetén jogosult a dudlis képzésbe (szakiranyl oktatasba) valo
belépésre. Az dgazati alapvizsga eredménye a szakmai vizsga eredményébe beszamit. Ez
azt jelenti, hogy ha valaki egy szakma megszerzését kovetden az adott agazathoz tartozo

tovabbi szakmat kivan szerezni, az 4gazati alapvizsgat nem kell megismételnie.

o Az 4gazati alapvizsga teljesitését az év végén adott bizonyitvanyba kell bejegyezni. Az
agazati alapvizsga bizonyitvanyba bejegyzett teljesitése a képzési és kimeneti

kovetelményekben meghatarozott munkakor betdltésére valo alkalmassagot igazol.

Intézményiink a kovetkezd adgazati alapvizsgakat szervezi:

e (Gazdalkodas €s menedzsment dgazathoz tartozo agazati alapvizsga
o Kozlekedés és szallitmanyozas agazathoz tartoz6 dgazati alapvizsga
o Kereskedelem dgazathoz tartozo agazati alapvizsga

Az agazati alapvizsga az adott dgazatba tartozo valamennyi szakma tekintetében azonos
szakmai tartalmat a képzési €s kimeneti kovetelmények hatarozzak meg.
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3.16. Elérhet6 palyaorientacios foglalkozasok

A szakképzési torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet 137.§ g) pontja

crer

A 12/2020. (I. 7.) Korméanyrendelet tovabbi rendelkezései az iskolai palyaorientacios
feladatairol:

347. § (1) Az életpalya-tanacsadas és a palyaorientacio feladatainak ellatasaban részt vesz az
alapfoku iskolai oktatast nyajté koznevelési intézmény, a szakképzd intézmény, a gazdasagi
kamara, az IKK Innovativ Képzéstdmogaté Kozpont Zartkdriien Miikodo Részvénytarsasag,
valamint a munkaadoi és munkavallaléi érdekképviseletek.

(2) Az ¢életpalya-tanacsadas €s a palyaorientaci6 feladatainak ellatasdban részt vevo személyek
tevékenységét a szakképzési allamigazgatasi szerv koordindlja.

348. § A palyaorientacidés szolgaltatas keretében biztositani kell a szakképzést célzo
tajékoztatds nyujtasat, személyre szabott mihelylatogatast, egyes szakmak kiprobalasat,
eldadasok tartdsat, kozos rendezvények megszervezését, szakképzési tandcsadd halozat
miukddtetését, szakemberek részvételét kotelezd foglalkozasokon, szakkorok és tematikus nyari
taborok megszervezését, a tanuldi igények felmérését kérddives formaban, interaktiv feladatok,
filmek és jatékok kidolgozasat, valamint tanulmanyi versenyek szervezését. A palyaorientacios
szolgaltatds keretében a megvaltozott munkaképességli személyek igényeihez ¢és
képességeikhez igazodd szolgaltatasokat kell nyujtani.

349. § A szakképzési allamigazgatasi szerv orszagos €és varmegyei szintli programnaptart vezet
¢s tesz ingyenesen elérhetové a palyaorientaciés szolgaltatdsok keretében nyujtott
szolgaltatdsokrol, azok id6pontjarol, megszervezésének helyérdl és tartalmarol.

350. § A szakképzési allamigazgatasi szerv gondoskodik arrol, hogy az életpalya-tanacsadas és
a palyaorientaci6 az Eurdpai Unio irdnyelveihez igazododan keriiljon megszervezésre.

Az iskolaban elérhetd palyaorientacids szolgaltatasok:

e Szakmai oktatok — szakmai tananyagtartalmak oktatasa soran (munkavallaléi ismeretek,
munkavallaloi idegen nyelv)

o Osztalyfonokok - osztalyfonoki 6rakon palyaorientacios foglalkozasok tartasa

e Oktatok — tanoran kiviili tevékenységek soran (lizemlatogatasok, szakmai kiallitasok
latogatéasa)

e Tematikus napok keretében — az iskola tanuldinak rendszeresen foglalkozasokat és
bemutatokat tartd kiilsé szakmai partnerek (OTP Fay Andras Alapitvany, Pénziranytii
Alapitvany, pénziigyi szakemberek, véallalkozok)

e Iskolaipszichologus — egyéni €s csoportos Onismereti és palyaorientdcios foglalkozasok
tartasa

e Iskolai szocialis segité munkatars — egyéni €s csoportos dnismereti s palyaorientacids
foglalkozasok tartasa
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4. A SZAKIRANYU OKTATASRA VONATKOZO KEPZESI
PROGRAM

4.1. A dudlis képzokkel, vallalatokkal valo egylittmiikodés folyamata, modszeret,
eszkozei, a gyakorlati képzés elokészitése, szervezeése €s lebonyolitasa

A részletes egylittmiikddési programokat az oktatott szakmakra kidolgozott Dudlis Képzési
Program tartalmazza, melyet a dualis partnerekkel k6zosen alakitottunk ki.

A dualis partnerekkel kialakitott kozos képzési program rogziti a felek kozotti egyiittmiikddés
tartalmat, modjat és dokumentalt eljarasrend;jét.

Az egyiittmiikodés elemei:

1. Kozos képzési stratégia: a szakmai kompetenciak, tanulasi eredmények, munkaerdpiaci
elvarasok 0sszehangolasa.

2. Tananyagmegosztés: a felek kozott irasos megéllapodasban régzitett ardnyban torténik;
meghatarozasra keriil, mely tartalmi egységek oktatdsa torténik az iskolaban, illetve a
dualis partnernél.

3. Alkalmazott moddszerek: projektalapt oktatds, valdos munkakornyezetben végzett
feladatok, mentoralt gyakorlati tanulasi szakaszok.

4. Tanulastdmogatas: a partner altal kijelolt szakmai mentor rendszeres visszajelzést ad a
tanuloknak.

5. Ertékelés: a tanuld teljesitményének értékelése kozos kritériumrendszer alapjan
torténik; az iskola €s a dudlis partner dsszevont értékelési lapot alkalmaz.

6. Személyi, targyi €és technikai feltételek biztositasa: a dudlis partner nyilatkozatban
igazolja a sziikséges infrastrukturalis és szakmai feltételek rendelkezésre allasat.

7. A kozos képzési program éves feliilvizsgalata: a felek a tanévzarast kovetd 30 napon
beliil irasos értékelést készitenek €s sziikség esetén modositjak a programot.

A munkaerdpiac elvarasainak megfeleld oktatds biztositasa Mindségiranyitasi rendszeriink
egyik fontos stratégiai célja, ezért képzési kinalatat rugalmasan igazitja a gazdasagi szektorok
igényeihez, és olyan szakmai programokat valosit meg, amelyek biztositjak a végzett tanulok
gyors és sikeres elhelyezkedését. Ennek egyik pillére a dudlis oktatasi rendszer, illetve a dudlis
képzohelyekkel valo folyamatos kapcsolattartas.

A duadlis képzésben az elméleti oktatas a szakképzd intézményben, a gyakorlati képzés pedig -
lehetdség szerint a tanulok altal valasztott — partnerszervezetnél torténik, ahol a tanulo a
legkivalobb szakemberektdl tanulhatja meg a szakma alapjait, ezen tal pedig bepillantast
nyerhet a gazdalkodd szervezet miikodésébe, megismerheti a vallalati kultarat. Mindezek
eredményeképpen a tanulmanyok befejezésekor olyan tudassal, munkatapasztalattal, szakmai
kompetenciaval rendelkeznek, melyek nagyon nagy eldnyt jelentenek a munkaerdpiacon,
hiszen a gazdalkod6 szervezet a gyakorlati képzés soran kozvetleniil tudja atadni az aktualis
gyakorlati ismereteket.
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A dualis képzésben torténd gyakorlati képzés esetén a partnerszervezetek szakképzési
munkaszerzodést kotnek tanulokkal. A gyakorlati képzés f6 alapelve a munkatevékenységbe
agyazott szakmatanulas.

Intézménylink célja, hogy megtaldlja és folyamatosan bdvitse azon gazdalkodd szervezetek
korét, akik naprakészen és eredményesen tudjak kozvetiteni a munka vilaganak elvarasait.

A dualis képzés soran iskolank szoros és folyamatos kapcsolatban van a partnerszervezettekel.

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)
241. §-a alapjan A dualis képzdhelynek rendelkeznie kell a szakiranya oktatasra vonatkozo
képzési programmal, amely szakmanként, az adott szakma programtantervéhez igazoddan
tartalmazza a dualis képzdhely altal oktatott tananyagelemeket és ehhez kapcsoléddan az
elméleti ismeretek, a feliigyelet mellett és az 6nalldan végezhetd gyakorlati feladatokat, tovabba
a kompetencia- és készségfejlesztés feladatait.

A dualis képzdk képzési programjanak Osszhangban kell lenni intézményiink képzési
programjaval, igy sziikségszerii a dudlis képzdvel vald egylittmiikddés, hogy meghatarozzuk,
mely tananyagelemek oktatasat végzi az iskola, mely tananyagelem oktatdsa a gyakorlati képzd
feladata.

Az egylittmiikddés nem szoritkozik egyszeri — a képzési program elkészitésére iranyuld —
munkara, hanem az eredményes miikodés érdekében folyamatos kell legyen.

A rendszeres tdjékoztatds nem meriilhet ki csak a havi hianyzas és érdemjegy kozlésére, ha
indokolt, esetmegbeszélést kell tartani az osztalyfonokkel vagy a szakmai igazgatohelyettessel.

A duélis képzésben a partnerség kétiranyl kapcsolat kialakitasat és fenntartasat jelenti. Ennek
soran az eredményesség érdekében az elméleti oktatoknak lehetdségiikk van arra, hogy
megismerjék a vallalkozasoknal folyd képzést, tovabbd megismerjék, megtapasztaljak az
elméleti ismeretek gyakorlati vonatkozasait.

A gyakorlati képzésbe Ujonnan belépd gazdalkodo szervezet esetében teriiletileg illetékes
kamara bevezetd ellendrzés végez, hogy meggy6z0djon arrdl, hogy a vallalkozas rendelkezik-
e a jogszabalyban megfogalmazott személyi és targyi feltételekkel. Iskolank informaciokkal
segiti a gazdalkodo szervezeteket a kamarai nyilvantartasba vétel folyamatarol, ill. részt vesz a
képzohely ellendrzésben is.

A dualis szakképzés teljes korli megvaldsitasa érdekében a partnerszervezetek mellett
egyiittmiikddiink a teriileti kamarakkal, valamint a szakképzést iranyito szervezetekkel is.

A gyakorlati képzeés tartalmat és idotartamat az adott szakképesités képzési és kimeneti
kovetelménye, illetve a szakképzési kerettanterve tartalmazza.

A szakmajegyzék szerinti szakképzd iskolai képzés sordn a tanuldk a 9. évfolyam végén, a
technikusi képzés soran a 10. év végén agazati alapvizsgat tesznek, mely sikeres letétele
feltétele a szakképzési évfolyamra torténd tovabblépésnek.

Az égazati alapvizsga a tanulonak, a képzésben részt vevé személynek az adott agazatban
torténd munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és kompetencidit méri. A sikeres
agazati alapvizsga utan a tanulok kiilsd gyakorlati helyen, szakképzési munkaszerzddéssel
duélis képzésben vesznek részt.

A sikeres vizsgat tett tanuldk részére agazati workshopot szerveziink, ahol a dudlis képzdk
bemutathatjak, milyen mddon, milyen feltételek mellett fogadjak a tanuldkat. Az iskola részt
vesz a kivalasztasban, megszervezi az interjut, segiti a tanulot és a gazdalkodo szervezetet a
kolcsondsen kedvezd partnerség 1étrejottében.

61



Szakmai gyakorlat:

11. évfolyam végén | 12. évfolyam végén 13. évfolyamon
Képzés egybefliggd nyari egybefliggd nyari évkozi szakmai
szakmai gyakorlat szakmai gyakorlat gyakorlat
Kereskedd és
webaruhazi 140 6ra 140 6ra 17 ora/hét
technikus
Logisztikai 140 6ra 160 6ra 8 dra/hét
technikus

A szakmai gyakorlat idejére a dudlis képzohely a tanuloval szakképzési munkaszerzédést kot.
A szakmai gyakorlat dokumentalasa a KRETA rendszer Dudlis képzés moduljaban torténik.

Az egybefliggd nyari szakmai gyakorlat sordn a dudlis képzohely a tanulokkal kozdsen
foglalkoztatasi naplot vezet, melyet a gyakorlat teljesitését igazold dokumentummal egyiitt a
tanulok a gyakorlat végén eljuttatnak intézményiinkbe. Az egybefliggd nyari szakmai
gyakorlatot a dualis képzohelyek osztalyzattal nem értékelik.

Az ERASMUS+ program keretében kiilfoldon is teljesithetd az egybefiiggd nyari szakmai
gyakorlat. Errdl az iskolai igazgatoja tesz nyilatkozatot a kiilfoldi partnerekkel vald eldzetes
egyeztetés utan. A programban részt vevo tanulok jelenlétét a tanuldk kiséretét és feliigyeletét
végz6 oktatd folyamatosan igazolja a KRETA rendszer Dualis képzés moduljaban, majd a
program végén 0 allitja ki az igazolast €s az értékelést a nyari szakmai gyakorlatrol.

A 13. évfolyamon az évkdzi szakmai gyakorlat foglalkozasait a dudlis képzohely a képzési
tematika alapjan végzi. A foglalkozasokat a KRETA rendszerben dokumentalja, és
osztalyzattal értékeli a tanuldkat (tantargyanként havonta legalabb egy osztalyzat).

Az évkozi szakmai gyakorlatra kotott szakképzési munkaszerz6dés Szkt. 87. § 1) bekezdés b)
pontja szerint annak a tanitdsi évnek a tanév szakképzésben alkalmazandd rendjérdl szo6lod
miniszteri rendeletben meghatarozott utolsé tanitasi napjan sziinik meg, amelyben a tanul6 a
szakiranyl oktatast kozvetleniil kovetd elsd szakmai vizsgajat megkezdi. A szakképzési
munkaszerzddésnek az utolso tanitasi napon vald megsziinése biztositja a dualis képzésben 1€vo
(vagy volt) tanuld szamara a mérés-értékelésig sziikséges kelld felkésziilési idot.

A Szkt. 87. § (3) bekezdése alapjan a szakképzési munkaszerzddés nem sziinik meg a térvény
erejénél fogva, amennyiben a felek (dualis képzdhely és a tanuld) megallapodnak a szakképzési
munkaszerz0dés alapjan létrejott munkaviszony hatarozatlan idejii munkaviszonnya torténd
alakitasarol julius 1-jei hatallyal. Ennek oka, hogy a Szkt. 56. § b) pontja szerint a tanul6i
jogviszony a szakmai vizsgaiddszak utolsé napjan, azaz janius 30-an sziinik meg, és a
munkaviszony julius 1-jével mar hatarozatlan idejii munkaviszonnya alakulhat at, ezaltal a
jogfolytonossag beall.

4.2. Sajatos pedagogiai modszereink (szakmai tantargyak)
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4.2.1. Projektoktatas

A TEA alapt szakmai program esetében a hagyomanyos tantargyi rendszer mellett eredményes
a projekt alapt oktatas.

A tanitasi-tanulasi folyamat megtervezésének alapja a tanuldsi eredmény leiras. A tanulasi
eredményekre épilil a teljes tanitasi folyamat (beleértve a vizsgaztatast is). A tanulasi
eredmények nemcsak az adott tanulési szakasz (tanulési teriilet) kovetelményeinek pontosabb
meghatarozasat teszik lehetové, hanem a tanitdsi folyamatra, modszerek kivalasztasara,
értékelési kritériumok és feladatok meghatarozasara vonatkozoan irdnymutatasul is szolgalnak
az oktatok szdmara. A tanulasi eredmény alapti szemléletnek a tantermi munkara is hatast kell
gyakorolni. Ez¢rt a tanitasi stratégiat, a tanitas tartalmat, modszereit, eszkozeit, azértékelést a
tanuldsi eredményekbdl kiindulva kell meghatdrozni. A tanuldsi eredmény alapu képzési
program esetében a hagyomdanyos tantargyi rendszer helyett/mellett eredményesebb a tanulasi
teriilet alapu oktatas. Az ilyen jellegii képzési program egyben mas tanitdsi mddszertant is
igényel.

A tanulot és az intézmény munkdjat egyforman segiti a szakma Osszefliggéseinek az
atlatdsdban, a tantargyak kapcsoldodasaban az adott szakma gyakorlasaban, ha nagyobb
egységek és komplex feladatok alapjan torténik a tanuldfoglalkoztatds mar az iskolaban is, ezért
preferalt a projekt alapu oktatas. A tantargyak esetében is lehetdséget ad a szakképzés megtjult
rendszere a tantargyak és témakorok nagyobb tananyagegységekbe torténd rendezésére.

A képzés tervezésénél a projekteket tigy kell definidlni, hogy a projekt keretében ,,oktatott”
targyakkal lefedjék:

o a KKK-kban definialt TUDAS + KEPESSEG + ATTITUD + AUTONOMIA
FELELOSSEG kontextusaban meghatarozott kompetenciakat, valamint
e aPTT-kben ajanlott tantargyi tanulasi teriileti tartalmakat

A fentiek alapjan az oktatasi projekthez definidlni kell a kdvetkezdket:

e aprojekt, mely KKK-ban szerepld elemek teljesiilését segiti
e aPTT-ben ajanlott képzési 6raszam eldirasbol mennyi kapcsolodik az adott
projekthez.

A projekteken keresztiil és a hagyomanyos tantargyi keretek kozott torténd oktatas szervezése
atgondolt szervezési feladat. A hatékony szervezéshez sziikséges a didkok és az oktatok
orarendjének kiilon torténd kezelése, valamint el kell donteni, hogy az oktatési projektek milyen
idésavban valdsulhatnak meg.

A harom lehetséges oktatas-szervezési modellt képzeliink el.

1. Napi projektsav kialakitasa: Ebben a valtozatban kijeliink egy olyan savot, amikor a
didkok az oktatdsi projekten dolgoznak. A projektmunkaban tobb oktato segiti dket. A
fennmarado idében a tantargyi struktiraban oktathato targyak oktatasa torténik meg.

2. Projektnapok kijeldlése: Ebben a valtozatban kijel6liink olyan napokat, amikor a didkok
az oktatdsi projekten dolgoznak. A projektmunkaban tobb oktaté segiti Oket. A
fennmarado6 id6ben a tantargyi struktiraban oktathato targyak oktatasa torténik.

3. Projekthetek kijelolése: Ebben a valtozatban az intézmény az éves projektmunkat néhany
hétbe siiriti. A projektmunkdban tobb oktatd segiti a projektre szervezddd tanulod
csoportokat. A fennmarado hetekben a tantargyi struktirdban oktathato targyak oktatasa
torténik meg.
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Ertékelés
A tanulési eredmény alapu képzés esetében a hagyomanyos tantargyi értékelés nem
értelmezhetd, igy az alabbi értékelési lehetoségesek:

— a projekt eredményének adatait (szakmatol fiiggéen az eredménytermékek fotdjat, leirasat
stb.) egy portfolio tarold rendszerben taroljak el

— a projektmunkak értékelésénél késziiljon szoveges értékelés, amely szintén eltarolasra kertil
a portf6lio rendszerben

— a teljesitmény értékelésére az alabbi lehetdségek koziil lehet valasztani:

. egy osztalyzat a projekt feladatban nyujtott teljesitményért,
. egy-egy osztalyzat tanulasi teriiletenként,
o egy-egy osztalyzat tanulasi témanként

A szakmai targyaknal a projekt jellegli feladatok jelentik a minimum centrumos elvarast.

Minden évben az éves munkatervben a helyi sajatossagokat figyelembe vevd, azokra épitd
projektprogramot, illetve a hozz4 illeszkedd projektfeladatokat dolgozunk ki szakmai tantargyi
tartalmakra.

A tananyagtartalom minimum 20%-at projekt keretében kell feldolgozni. A fenti elvek mentén
célunk 2-10 tandra ismeretanyagat feloleld tananyag projektformaban torténd feldolgozasa. A
projekt tobb tantargyhoz is kapcsolodhat. Tobb oktatd (maximum 3 f6) egylittmitkddésében is
megvalosithatd a szakmai projektoktatas. A projektkiirds lehet az egyéni vagy csoportos
megvalodsitast. A projekt produktuma elektronikus formatumu: hang-, video-, vagy ppt-bdél all.

A projektoktatast bemutatdé dokumentacio iskolai tarhelyre toltenddé majd fel. A
dokumentéacioban megtalalhato a projektkiiras, és azonosithatd az alabbi szakaszokhoz adott
oktatdi tdmogatas: témavalasztds, tervkészités, célok és feladatok, szervezés, adatgytijtés,
feldolgozas, produktum Gsszeallitasa, értékelés, bemutatas, nyilvanossa tétel adott korben és
reflexiok. A dokumentécid legalabb harom produktumot tartalmaz. A dokumentaciorésze az
eldzetes, aktivalando6 tudas rovid ismertetése, a tantargy(ak), tananyagrész(ek), a részt vevo
oktatodi és tanuloi kor megnevezése.

4.2.2 Digitalis oktatas
Megegyezik az Oktatasi Program azonos fejezetével.

4.3. A tanul6 / képzésben résztvevd személy teljesitményének ellendrzeési
¢s értékelési modja, formai

Megegyezik az Oktatdsi Program azonos fejezetével.

4.3.1. Portf6li6 készités

A tanul6 a 11-13. évfolyam tanulmanyi idGszaka alatt késziti el a digitalis portfoliot, amely
bemutatja egyéni tanuldsi Utjat és személyiségének fejlodését. A portfolio céljat, szempontjait
és szerkezetét az érintett az oktatdval kdzosen, a 11. évfolyam elején kell egyeztetni, amely
vezeti a tanulot a portfolio elkészitésében és az (6n)reflexiok megfogalmazasaban. Egységbe
szerkesztett digitalis portfoliot egy megjelolt tarhelyre és idépontig kell feltdlteni.
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A portfolio tartalmanak meghatirozdsa: Az agazatai sajatossagokat a Képzési és Kimeneti
Kovetelmények tartalmazzak.

4.4. A megtanitando és elsajatitando tananyagelemek szakmanként

Szakmak ismertetése, a programtantervek €s a képzési kimeneti kovetelmények elérhetoek a
mellékletben, illetve az Innovativ Képzéstamogaté Kozpont oldalan.
https://szakkepzes.ikk.hu/kkk-ptt

Az Oratervek és a részletes helyi tanterv a mellékletben taldlhatéak, pontos jogszabalyi
hivatkozassal, utalassal arra, hogy melyik tanévben belépd osztalyra vonatkozik.

Technikumi és szakképz6 éviolyamokon megszerezhetd szakmak 2020/2021-es tanévtol

Kereskedelem agazatban:
Kereskedd és webaruhazi technikus - 5 0416 13 03

Gazdalkodas és menedzsment dgazatban:

Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 - 5 0411 09 01
Vallalkozasi tigyviteli tigyintézd - 5 0411 09 02

Erettségire épiild képzések nappali és esti tagozaton:

Pénziigyi-szamviteli igyintéz6 (5 0411 09 01)

Technikumi és szakképz0 évfolyvamokon megszerezhetd szakmak 2023/2024-es tanévtol

Kereskedelem agazatban:
Keresked6 és webaruhazi technikus - 5 0416 13 03

Gazdalkodas és menedzsment dgazatban:

Pénziigyi-szamviteli igyintéz6 - 5 0411 09 01
Vallalkozasi tigyviteli igyintéz6 - 5 0411 09 02
Kozlekedés és szallitmanyozas dgazatban:
Logisztikai technikus — 5 10411 5 06

Erettségire épiild képzések nappali és esti tagozaton:

Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 (5 0411 09 01)

Technikumi és szakképzd évfolyamokon megszerezhetd szakmak 2025/2026-0s tanévtdl

Kereskedelem agazatban:

Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus - 5 0417 13 01

Gazdalkodas és menedzsment dgazatban:

Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 - 5 0411 09 01
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Vallalkozasi tigyviteli tigyintéz6 - 5 0411 09 02
Kozlekedés és szallitmanyozas dgazatban:
Logisztikai technikus — 5 10411 5 06

Erettségire épiild képzések nappali és esti tagozaton:

Pénziigyi-szamviteli ligyintézo (5 0411 09 01)

4.5. Szakmai idegen nyelv kerettanterve — 13. évfolyam
Gazdalkodas és menedzsment agazat

Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

Vallalkozasi tigyviteli ligyintézd

1. A tantargy tanitdsanak {6 célja

A tanulok mélyrehatdan elsajatitsak a pénziigyi-szamiteli tigyintézéssel kapcsolatos nyelvi
ismereteket, igy képessé valjanak szakmai tartalmak megértésére, elemzésére és azok hatékony
kommunikéciojara idegen nyelven. Az oktatds sordn a didkok bdvitik szakspecifikus
szokincsiiket, megismerik a szakteriiletiikon beliili kommunikécios szokasokat, protokollokat
¢s kifejezésmodokat. Az oktatas célja tovabba, hogy a tanuldk képesek legyenek idegen nyelven
szakmai parbeszédeket folytatni, prezentaciokat tartani, valamint szakmai irasokat — mint
jelentések, osszefoglalok, levelezés — késziteni €s értelmezni. Az oktatasi program keretében
kiilonos hangsulyt kap a szakmai kontextusban torténd nyelvhaszndlat gyakorldsa, igy

kozosségekben.

2. Témakorok
2.1. Szakmai témak
2.1.1. Villalattipusok bemutatdsa
2.1.2. Folyamatabrak elemzése
2.1.3. Beszamolok tervezése €s bemutatasa
2.1.4. Adodzéssal és adorendszerrel kapcsolatos szakszavak
2.1.5. Konyveléssel kapcsolatos szakszavak
2.1.6. Koltségvetéssel és pénziigyi tervezéssel kapcsolatos szakszavak
2.2. Szakmai kommunikécio
2.2.1. Levelezés
2.2.2. Targyalas
2.2.3. Informacidcsere
2.2.4. Munkaszervezés
2.2.5. Small talk
2.3. Munkavallal6i témakdrok
2.3.1. CV irésa
2.3.2. Allasinterju
2.3.3. Allasra valo jelentkezés

Kozlekedés és szallitmanyozas agazat
Logisztikai technikus

1. A tantargy tanitdsanak {6 célja
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A tanulok mélyrehatdan elsajatitsak azokat a nyelvi ismereteket, amelyek elengedhetetlenek
a logisztikai szakteriilettel kapcsolatos szovegek megértéséhez, elemzéséhez és az ezekkel
kapcsolatos hatékony kommunikaciohoz idegen nyelven. A tanulok kibodvitik az adott szakmara
jellemzd szokincsiiket, belemeriilnek a logisztikai teriilet kommunikdciés normaiba,
protokolljaiba és kifejezésmodjaiba. Tovabbi cél, hogy a résztvevok képesek legyenek szakmai
diskurzusokat folytatni, prezentacidkat tartani idegen nyelven, valamint szakmai
dokumentumokat — mint példaul jelentéseket, 6sszefoglalokat és tizleti levelezéseket — késziteni
és megfejteni. Az oktatds kiilonds figyelmet fordit a logisztikai kontextusban torténd
nyelvhasznalatra, ezaltal tAmogatva a diakok szakmai beilleszkedését és aktiv részvételét a
nemzetkozi logisztikai kdzosségekben.

2. Témakorok
2.1. Szakmai témak
2.1.1. Vallalattipusok bemutatasa
2.1.2. Folyamatabrak elemzése
2.1.3. Szallitmanyozas és disztribucid
2.1.4. Fuvarozassal és raktarozassal kapcsolatos szakszavak
2.1.5. Vamkezeléssel kapcsolatos szakszavak
2.1.6. Ellatasi lanccal kapcsolatos szakszavak
2.2. Szakmai kommunikécio6
2.2.1. Levelezés
2.2.2. Targyalas
2.2.3. Informacidcsere
2.2.4. Munkaszervezés
2.2.5. Small talk
2.3. Munkavallal6i témakorok
2.3.1. CV irésa
2.3.2. Allasinterja
2.3.3. Allasra valo jelentkezés

Kereskedelem agazat
Kereskedd és webaruhazi technikus

1. A tantargy tanitadsanak fo célja

A tanulok mélyrehatéan megtanuljak azokat a nyelvi kompetencidkat, amelyek sziikségesek
az e-kereskedelem ¢és a digitalis kereskedelem tertiletén felmeriild szovegek, kommunikaciok
megértéséhez, elemzéséhez és az ezekkel kapcsolatos hatékony kommunikacidhoz idegen
nyelven. Az oktatas soran a diakok bdvitik a kereskedelmi és e-kereskedelmi szaknyelvet,
megismerkednek a szakteriilet specifikus kommunikacidos normaival, etikettjével ¢és
kifejezésmodjaival. A program célja, hogy a résztvevok képesek legyenek idegen nyelven
folytatni a szakmai parbeszédeket, hatdsos prezenticiokat tartani, tovabba kiilonféle szakmai
irasokat — ugy mint jelentések, 6sszefoglalok és tizleti kommunikacio — késziteni és értelmezni.
Az oktatas fokozottan 6sszpontosit a digitalis kereskedelmi kérnyezetben valo nyelvhasznalat

crer

globalis kereskedelmi kozosségekben.

2. Témakorok
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2.1. Szakmai témak
2.1.1. Vdllalattipusok bemutatdsa
2.1.2. Folyamatabréak elemzése
2.1.3. Online marketing és értékestés
2.1.4. Kereskedelemmel és webaruhazzal kapcsolatos szakszavak
2.1.5. Ugyfélszolgilattal kapcsolatos szakszavak
2.1.6. Digitalis technologidkkal kapcsolatos szakszavak
2.2. Szakmai kommunikécio
2.2.1. Levelezés
2.2.2. Targyalas
2.2.3. Informacidcsere
2.2.4. Munkaszervezés
2.2.5. Small talk
2.3. Munkavallal6i témakorok
2.3.1. CV irésa
2.3.2. Allasinterju
2.3.3. Allasra valo jelentkezés

4.6. Szakmai vizsgahoz kapcsolodo egybefiiggd felkészités rendje

A szakképz0 intézmény a szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerzodéssel részt vevo
tanuld kérésére a szakmai vizsga elétt — a szakmai vizsgara valo felkésziilés céljabol — egy

alkalommal legalabb 6t munkanap (napi 6 6ra) egybefiiggd felkészitést szervez.

50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:
1. nap - Villalkozasok gazdalkodasi feladatai
- Gazdalkodo szervezetek pénziigyi feladatai

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:
2. nap - Gazdalkodo szervezetek szamviteli feladatai

- Adozéashoz kapcesolodo ismeretek a gazdalkodo szervezeteknél

Projektfeladat A felkészités:

3. nap - Szamitogépes konyvelés analitika készitése
4. nap Projektfeladat B felkészités:
' - Elektronikus bevallds gyakorlata
Projektfeladat C
5. nap

- Portfolié bemutatas — szobeli felkészités, konzultaciod

50411 09 02 Vallalkozasi iigyviteli ligyintézo

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

1. nap - Kis- és kozépvallalkozasok konyvvezetése

- Addzashoz kapcsolddd ismeretek

- Kis- és kdzépvallalkozasok gazdalkodasa és munkaer6-gazdalkodasa

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:
2. nap - Kis- és kdzépvallalkozasok lizletvitele
- Kommunikdci6 a titkari munkaban

3. nap Projektfeladat A felkészités
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- Elektronikus bevallds gyakorlata

Projektfeladat B felkészités

4. nap - Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése,
kitoltése
Projektfeladat C
5. nap

- Portf6lié bemutatas — szobeli felkészités, konzultaciod

50416 13 03 Kereskedo és webaruhazi technikus

1. nap

Ko6zpont interaktiv vizsgara felkészités:
- Az aruforgalmi folyamat elemei
- Munka-, tliz- és balesetvédelem szerepe
- Kornyezetvédelem
- Digitalis és analdg eszk6zok hasznalata
- Pénzkezelés
- A hagyomanyos arucsoportositas
- Arurendszerek
- Csomagoléstechnika
- Termékkihelyezés és forgalmazas

- Fogyasztovédelmi alapok
- Fogyasztdi trendek a vasarloi kosarban

2. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:
- Gazdasagi szervezetek
- A vallalkozasok vagyona és finanszirozasa

- A likviditas és cash-flow
- Uzleti tervezés

3. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkeszités:
- Arképzés
- Készletgazdalkodas
- Human erdforras tervezés
- Kozterhek
- Koltségek
- Eredményesség
- Vagyonvizsgélat

4. nap

Projektfeladat A — ,,Kereskedelem és a Digitalis vilagunk” portfolio
- Portf6lié bemutatas — szobeli felkészités, konzultacio

5. nap

Projektfeladat B felkészités
- Gazdalkodasi feladatok a kereskedelmi gyakorlatban

50417 13 01 Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus

1. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:
- beszerzési szerz0dések elokészitése, beszerzési szerzodések
megkdtése,
- adasvételi szerzOdésekkel kapcsolatos problémak kezelése,
- abeszerzés megtervezése, * a raktarkészlet kezelése,
- ¢értékesitési szerzodések elOkészitése €s megkotése,




az adasvételi szerzddésekkel kapcsolatos problémak kezelése,
a piac megfigyelése és feldolgozasa, ar- és kondicids politika

2. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

piackutatas, termékek fejlesztése, a gyartas szervezése,
a munkavallalok védelmére iranyadd jogszabalyi eldirasok,
az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyi eldirasok

3. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

bérelszamolas és munkaiigyi adminisztracio,
munkavédelem és munkabiztonsag,

tliz- és balesetvédelem, a munkaltatd kotelezettségei,
a munkaerdigény meghatdrozasa és biztositasa

4. nap

Projektfeladat A — Projekt készitése

Portf6lio bemutatasa — szobeli felkészités, konzultacid

5. nap

Projektfeladat B felkészités

Gazdasagii feladatok a gyakorlatban

51041 15 06 Logisztikai technikus

1. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

Kozlekedési alapok
Kozlekedés technikdja €s lizemvitele
Kiilkereskedelmi és vamismeretek

Altalanos szallitmanyozas
Agazati szabalyozasok

2. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

Logisztikai alapok
Beszerzési logisztika
Készletezési logisztika
Termelési logisztika
Elosztasi logisztika
Mindség a logisztikaban
Raktarozasi alapok

Raktériranyitas rendszere
Raktarvezetés

3. nap

Projektfeladat A felkészités:

Logisztika és raktarozas lizemtani €s mindsé€gi mutatoi

4. nap

Projektfeladat B felkészités:

Kiilkereskedelmi iigylet lebonyolitdsdnak szallitmanyozoi feladatai

5. nap

Projektfeladat C

Portf6lio bemutatas — szobeli felkészités, konzultacio
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5. Szakmai program feliilvizsgalata

A Szakmai program feliilvizsgalata évente, a tanévzar6 értekezletet kovetd idoszakban torténik,
amelynek sordn az intézményvezetés, a munkakdzOsség-vezetok, valamint a dualis
képzohelyek képviseldi kozdsen értékelik:

o aképzési eredményeket,
e atanuldi teljesitményeket,
o adualis gyakorlatok visszajelzéseit,
e aszakmai vizsga tapasztalatait,
o amunkaerdpiaci elvardsok valtozasait.
A feliilvizsgalat soran késziil:
1. Az értékelés soran, sziikség esetén feljegyzés késziil.

2. Amennyiben indokolt, a dudlis partnerekkel tortént egyeztetés esetén feljegyzés
késziil.

3. Modositott szakmai program, ha a valtozas indokolt.
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6. Mellékletek

6.1. A fogyatékossag tipusahoz és fokdhoz igazodé fejlesztd program

Alapito okirat szerint fogadunk fogyatékossaggal €16 tanuldkat, amennyiben egyiitt oktathat6 a
tobbi tanuloval.

A beilleszkedési, magatartdsi nehézség megallapitasa a pedagogiai szakszolgalat
feladata. Az altaluk elkészitett szakvélemény alapjan folyik a tanulok fejleszto foglalkoztatasa.

A felzarkoztatas komplex pedagdgiai tevékenység, melynek kitlintetett szerepe van a gyerekek
kozti esélyegyenldtlenség megsziintetésében, mérséklésében.

Tarsadalmunkban a csaladok egzisztencialis, szocidlis és emocionalis hattere nagymértékben
kiilonbozik egymastol, ami jelentdsen befolyéasolja az iskoldba keriilé tanulok értelmi-érzelmi
fejlettségi szintjét. A tanulok tanuldsi karrierjét meghatarozza, hogy milyenek az
alapkompetencidk kialakulasat biztositd pszichikus funkciok. Iskoldnkba keriilé tanuldknal
szamolnunk kell bizonyos fejlédési egyenetlenségekkel, funkcidzavarral, vagy funkciod
kieséssel, ezek korrekcioja alapvetd feladatunk. A sikeres korrekcid alapfeltétele a sziirés mind
pedagdgiai, mind pszichologiai szempontbol, melynek eredményeként behatarolhatjuk a
lemaradas okat, helyét, mértékét.

A fejleszto foglalkozasokat a kiilonbozo tanulasi nehézségekkel (beszédértés-beszédprodukcid
zavarok, érzékelés-észlelés ¢és motorikus problémdk, figyelemkoncentracidos zavarok,
szocializacidos problémék stb.) kiiszkddé tanulok szémara szervezziik, melyek személyi
feltételeit fejlesztOpedagogiai specidlis felkészitéssel, targyi feltételeit fejlesztd eszkozpark
kialakitasaval igyeksziink megteremteni.

Az iskolai gyakorlatban mind a csoportos, mind az egyéni korrekcio feltételét meg kell
teremteniink. A gyakorlati feltételekhez igazodva a csoportos korrekcioban a komplexitas elvét
alkalmazzuk, a tobbiranyu rahatas a fejlédési stlypontokat célozza meg, melyek fejlesztése
tobb tertiletet is kedvezden befolydsol. Mindemellett megteremtjiik a kiscsoportos vagy az
egyeéni fejlesztés feltételeit is.

Az iskola dratervében meghatarozott, fejlesztésre felhasznalhatd orakeretben valositjuk meg
tanuloink felzarkoztatasat, egyéni vagy kiscsoportos korrekciojat, melynek formai:

tandrai csoportos komplex fejlesztés,

tanorai differencialt foglalkozas,

tanoran kiviili kiscsoportos fejlesztés,

tanoran kiviili egyéni fejlesztés,

tandran kiviili kiscsoportos, vagy egyéni korrepetalas.

A megfeleld felzarkodztatasi forma kivalasztasa — a szakértéi vélemény javaslata alapjan — az
oktatd és az osztalyfondk kozos feladata, annak alkalmazédsa a sziild és az oktatd kozos
felelossége.

Feladataink:

Folyamatos On- és tovabbképzés a tanuldsi kudarc tlineteinek felismerése ill. eredményes
kezelése témakorben. Megismerni a részképesség-zavar tiinet egyiittesét, figyelembe venni az
etnokulturalis hattérbdl eredd kiilonbségeket, mely eldsegiti a felismerést. Ezt kovetden minél
elobb a megfeleld szakember segitségének igénylése, akinek megallapitasai, javaslatai alapjan
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a meghatarozott tevékenységfejlesztés, felzarkdztatas megkezdése. Ismerkedés az alternativ
programokkal.

Az osztalyfonok feladata, hogy:

banjon a sziil6vel kiemelten figyelmesen €s tapintatosan,

a tanul6 problémait ismertesse meg a szakoktatookkal,

sziikség esetén forduljon szakemberhez,

kisérje figyelemmel a tanul6 szakellatasanak folyamatat, eredményességét,

sziikség esetén a tanuld iskolai magatartasardl, teljesitményérél adjon irdsban
véleményt.

A beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségekkel kiizdok és a SNI-s tanulok segitése

Az iskola oktatoinak munkajat ebben a folyamatban a nagyfoki empatia,
eloitéletmentesség, pedagdgiai kreativitds, a tanuld elfogadasa és segitése kell, hogy
jellemezze.

Az oktato-didk viszonyban domindlniuk kell a kovetkezd értékeknek: nyiltsag,
Oszinteség, torddés, a masik tiszteletben tartasa, az igények, elvarasok megfeleld stilusi
kifejezése, empatia.

Fel kell ismerni és megfelelden diagnosztizalni kell a beilleszkedési -, magatartasi
nehézségekkel kiizdd tanulodkat, ill. a negativ viselkedés okait.

Minden tanév elején az osztalyfonok elkésziti a felmérést, melyet a nevelési
igazgatohelyettessel kiértékelnek.

Egyeztetés az iskolaban dolgozo fejlesztdvel (amennyiben van).

Nagyon fontos az egyiittmiikodés a szakemberek kozott.

A kortars csoportok erds befolyasold hatasa miatt az osztalykozosség véleményének
alakitasaval, az érintett tanulo viselkedésének elfogadasaval, vagy elutasitasaval pozitiv
eredmény érheto el.

Kiilonb6zd specialis programok is segithetnek a problémak megoldasaban, igy a
drogprevencios foglalkozasok, konfliktuskezelési -, mentalhigiénés programok stb.
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6.2. Helyi tanterv, Technikusi képzés

Helyi tanterviinket a Mindségiranyitasi rendszeriinkben megfogalmazott stratégiai célok és
szervezeti keretek alapjan alakitottuk ki.

6.2.1. Kereskedelem agazat

6.2.1.1. Kereskedd és webaruhazi technikus (5 0416 13 03) képzési programja
KERESKEDELEM agazat
50416 13 03 KERESKEDO ES WEBARUHAZI TECHNIKUS SZAKMA

1 SZAKMA ALAPADATAI
1.1 Az 4dgazat megnevezése: Kereskedelem
1.2 A szakma megnevezése: Kereskedd és webdruhazi technikus
1.3 A szakma azonosito szama: 5 0416 13 03
1.4 A szakma szakmairanyai: —
1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Kereskedelem agazati alapoktatas

1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabbd téve ezzel az oktatast.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozésa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve
az Orakeretnek minimalisan héany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott
(tanmithelyben, termeldlizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének
gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez az arany, annal inkdbb 0szténdz az
elméleti tudaselemek gyakorlatba dgyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret és tartalom kotelezd érvényt,
a témakorokre kialakitott draszdm, valamint a tantargyak €s témakorok oraszdmanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.

A kizarélag szakmai vizsgara torténd felkészités sordn az dgazati alapoktatashoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elsd félévében kell megszervezni.
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A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

A Munkavallal6i ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanuld Onismeretet Szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kdrnyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonydban is foglalkoztathat6 szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolddo jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallaléi ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozd specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

3.1.1.4. A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.1.15 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szlallf?z(lil}’oz
képességek felelosség viselkedésmod otodo
mértéke ok, attitlidok digitalis
kompetencia
k
Ismeri  sajat Onismerete
Megfogalmazz .Szemelylsefge. Teljesen a}apjan. e
jellemvonasai . 112 torekszik céljai
a onalldéan
t, annak A0
sajat pozitivumait rea’ts
karriercéljait. megfogalmaz
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Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilfltl,l,zl,l,oz
képességek felelosség viselkedésmod otodo
mértéke ok, attitidok digitalis
kompetencia
k
Ismeri a asara.
Szakképzési glrurikarltszler;o Instrukcio Me'g] ?leneseb
munkaviszo ces tartaimi alapjan részben | ©0 '8ENYCS
o ¢s formai Ny viselkedésébe
nyt létesit. N . onalloan
kovetelménye n
it. visszafogott.
Felismeri, Elkotelezetta 70t eres
megnevezi €s szabilyos allaskeresési
leirga - Ismeri a Teljesen foglalkoztatas ortélokon
J formalis és Onalloan mellett. P
allaskeresés informalis Torekszik a informacidkat
mod- allaskeresési saiét keres,
- technikakat. L rendszerez.
szereit. munkabérét
érintd
valtozasok
nyomon
kovetésére.

3.1.1.6. A tantargy témakorei

Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzeési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizédsi jogviszony, vallalkozéasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony 1ényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formadk a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaer6-kolcsonzés, egyszeriisitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: Onfoglalkoztatds, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka
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Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerzodés. A munkaszerzddés tartalma.
A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaid6

A munkavallalo és munkaltat6 alapveto
kotelezettségei A munkaszerzédés modositasa

Munkaviszony megsziinése,
megsziintetése Munkaidé és pihen6idd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). AllaskeresSként torténd nyilvantartdsba vétel
Az allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeresék szamara nyGjtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tdmogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas) Eurdpai Foglalkoztatasi

Szolgalat (EURES)
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Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

Munkavallaldi idegen nyelv tantargy
A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés Iépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak
valdsitani a kommunikacios célokat egy allasinterji soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsoldodd idegen nyelvil allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsolodoan egyszerii formanyomtatvadnyokat kitdlteni, 6néletrajzot irni és
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az éllasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezeto részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interji soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrdl,
jovébeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informécidkat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanuldk kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott 1degennyelv-tudasara, alapvetdé mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeiddk ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja
¢s a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozé specialis
elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott
idegen nyelvbdl nyelvoktatdi végzettséggel.
Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelvek

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos
Készségek Ismeretek Onallosag és viselkedésmod és
, felelbssé ok, attitiidok szakmahoz
K& , elelosség B8
épessége i 0t6do
mértéke P
k digitalis
kompetencia
k
Hatékonyan
Internetes Ismeri az t,Ud,Ja ,
112 . 112 . allaskereséshez
allaskeresd allaskeresést -
. ron hasznalni az
oldalakon és segito .
£ Kk Internetes
egyeb orumokat, bongészoket
forumokon allashirdetések g
(bisaghirdetése et tartalmazo ) ¢és allaskeresd
Kk, szaklapok forrasokat, Te!Je§en portalokat, ¢és
Séakm i ’ allasokat 6nalloan ezek
kiadvanyok hirdetd vagy segitségével
stb.) allaskeresésbe képes
' n segitd KmAidnak
allashirdetéseke sz’a maj%n? ’
¢ szervezeteket, végzettségének,
munkakozvetit képességeinek
keres. Az ) megfeleléen
allaskereséshez | iigynokségeket. Torekszik allashirdetéseke
hasznalja a kompetencidina | t
kapcsolati k realis . )
1z 2 , kivalasztani.
tokéjét. megfogalmazas
ara, Ki tud t5lteni
erdsségeinek . )
h vozAsh onéletrajzsabl
_ gfggsu yozasar | gnokat, pl.
A tartalmi és Ismeri az a ldegen Europass
f ; o . nyelven.
ormai onéletrajz . CVsablon,
kovetelmények tipusait, azok _ Nyitott vagy
nek megfeleld tar- Te!Jef*e” szakmai és szovegszerkes
onéletrajzot talmi és formai onalldan személyes zto program
fogalmaz. kovetelményeit kompetenciai segitségével
nak . :
) .. l1étre tud hozni
fejlesztésére. az
Torekszik
receptiv és adott
produktiv onéletrajztipuso
készségeit knak megfeleld
idegen dokumentumot.

79




A tartalmi és Ismeri a
formai motivacios
kovetelmények | levél tartalmi
nek megfeleld ¢s formai
motivacios kovetelményé Teljesen
levelet ir, t, felépitését, onalloan
melyet a valamint
megpalyazand6 | tipikus
all.a,s , . szofordulatait
sajatossagaihoz az
igazit.
adott idegen
nyelven.
Kitolti és a
munkaadéhoz
eljuttatja a
sziikséges Ismeri az
nyomtatvény() allaskeresés Telj esen
kat és folyamatét. Snalléan
dokumentumo
kat az
allaskeresés
folyamatana
k
figyelembev
ételével.
Ismeri az
Felkésziil az | alasinterj
11z s . menetet,
allasinterjira a o
megpalydzni t1sztab’an van a
Kivant lehetséges
Allasnak kérdésekkel. )

3 Az Teljesen
megfelelden, a 6nalléan
céljait  szem adott szituacio
elott megvalositasah
tartva 0z
kommunikal megfeleld
az interju szokincscsel és
soran. nyelvtani

tudéssal
rendelkezik.

nyelven
fejleszteni
(olvasott és
hallott

szoveg €rtése,
iraskészség,
valamint
beszédprodukci

0).
Szakmaéja irant

elkotelezett.
Megjelenése
visszafogott,
helyzethez

ill6.
Viselkedésében

torekszik az
adott
helyzetnek
megfelelni.

Szovegszerkes
zt0 program
segitségével
meg tud irni
egy
onéletrajzot,
figyelembe
véve a formai
szabalyokat.

Digitalis
formanyo
mtatvanyo

k

kitoltése,
szovegek
formai
kovetelmény
eknek
megfeleld
1étrehozasa,
e-

mailek kiildése
¢s fogadasa,
csatolmanyok
letoltése €s

hozzaadasa.

A megpalyazni

kivant allassal
kapcsolatban
képes az
internetro6l
informaciot
szerezni.
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Tisztaban

Az van’ ’ a
14t mp i legéltalano
allasinterjun,
sabb
az , .
allasinterjara csevegest
. . témak
érkezéskor
vagy a szokincsével, ]
kapcsolodd amelyek az Telje§en
telefonbeszélg interja soran, 6nalloan
etések soran az interjut
csevegest megeldzo és
(small esetlegesen
talk) koveto )
. telefonbeszél
kezdeményez, : )
, . getes soran
a tarsalgast vaay az
fenntartja és ,Hg,y. teri
befejezi. A aflasiteijura
megérkezésko
kérdésekre r
megfeleld felmeriilhetne
valaszokat ad. k.
Az Tisztaban van a
allasmte,rjl%hoz telefonbeszélge
kapasolodoan tés szabalyaival .
telefonbeszélge | Teljesen
. és oY
tést folytat, onalloan
idépontot altalanos nyelvi
egyeztet, fordulataival.
tényeket
tisztaz.
A Ismeri a
munkaszerzddés | munkaszerzddé
ek, munkakori s fobb elemeit,
leirasok leggyakoribb
székir{cﬁét idegen ,ny§lvﬁ Teljesen
munkdjara kifejezéseit. A 6nalléan
vonatkozo6an K p
lanvetden munkaszerzo
alap dések,
megerti. munkakori
leirasok
szokincsét
értelmezni
tudja.

A tantargy témakorei
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Az éllaskeresés 1épései, allashirdetések

A tanuld megismeri az allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsol6dd szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek ¢€s szakméjanak megfeleléen begyakorolja az
egyszerilibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az éllashirdetések és az tirlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az tUrlapkitoltés sordn pedig produktiv kompetencidkat
fejlesztiink (iraskészség).

Onéletrajz és motivacios levél
A tanul6é megtanulja az onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus

szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és
igényességgel, onalloan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kdvetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szoéfordulatokat, szakmdjaban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorldsdhoz sziikséges kulcsfontossdgii kompetenciak
kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott
hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

»Small talk” — 4ltalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsaban €s a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetopartnerek szamara, és az adott szitudcidhoz, fizikai kdrnyezethez passzoljanak. Ilyen
tipikus témak lehetnek pl. idd6jaras, kozlekedés (odajutds, parkolds, épiileten beliili
tajekozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szorakozas,
sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az éllasinterjut megeldzden gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsdsorban a tanulok produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de
a témahoz kapcsolddo internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran receptiv
készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

Allasinterjt
A témakor végére a tanuld képes viszonylagos foly€konysdggal, hatékony kommunikaciot

folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
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munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, ¢s kérdéseket tud feltenni a
betolteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkoz6, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitdsa sordn az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6d ismerje a
munkaszerzodés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakméjahoz kdtddhetnek.

A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leend6 sajat munkaszerzodését, illetve munkakdri leirasat leforditsa és értelmezze.

A témakor soran elsésorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddo videdk és egyéb hanganyagok hallgatidsa sordn a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-mintak szovegének olvasasa soran az
olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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Gazdalkodasi tevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitasa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, osszefliggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt
célja, hogy lehetOséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasdhoz kapcsolodod onallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésre, kommunikacidés és prezentacidos képességeik
fejlesztésére.

Gazdasagi ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztds, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanuldk ismerjék a haztartés feladatait, bevételeit és kiadasait, a hdztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételei és kiadéasai szerkezetét.

Tudjak jellemezni a vallalkozdsok és a tobbi gazdasdgi szerepld kapcsolatit ¢és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanuldk tudjédk bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés legfontosabb
bevételeit és kiadasait.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék meg a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak
be az alapvetd fogyasztoi jogokat.

Ismerjék a nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozoé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudédssal, a tantargy tanitasat a kozismereti
tantargyak, illetve tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csalddi tapasztalatszerzése segiti.
Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok, torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos és
Készségek, lsmeretek | Ondllosages | Viselkedesmod | seakmahor
képességek felelosség 0% attitudo 0t
mértéke digitalis
kompetencia
Kk
Adatok,
Bemutatja az Ismeri a Lnforfflacmk
egyes gazdasagi Teljesen d?r'ets'ei'se a
alapfogalom legfontosabb 5nalloan lgiﬁ S
csoportok alapfogalmak ?r?tz r(r’]zi’nn"agy
jellegzetességei | jellemzdit, Interneten, az
t. fajtait eredmények
' kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutato
alapjan.
Példakon
kereszfil Ismeri a
bemutatja a héztartas .
haztartasok Instrukcid
legfontosabb feladatait, alapjan részben
bevételeit, bevételeit és onalloan
kiadasait és kiadasait, a
értelmezi a haz-
koltsegvetés tartas Belatja a
egyenleget. pénzgazdalkod gazdasag
asat mikodési
A o Tisztab szabalyainak
zonositja az isztaban fontosségdt.
egyes van az egyes
vallalkozasi vallalkozasi _
formakat és formak Teljesen
elemzi azok jellemzdivel. onalldan
elényeit €s
hatranyait.
Példakon
keresztu_l Ismeri az Instrukcid
bemutatja az , o
Tami allam alapjan részben
aami feladatait, az | Onalléan
koltségvetés , . .
allamhaztartas
legfontosabb .
S rendszerét
bevételeit,
kiadasait.
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Példakon
keresztill Ismeri a jogi Instrukci6
bemutatja az | o
. alapfogalmakat | alapjan részben

alapvetd w1112

L. Onalldéan
fogyasztoi
jogokat.
Azonositja a Ismeri a Instrukcid
marketing- marketing alapjan részben
eszkozoket. fogalmét és onalloan

eszkOzrendsze
rét.
Bemutatja a Ismeri a
nemzetkozi nemzetkdzi .
Teljesen

kereskedelemb | kereskedelem LIS
A i - Onalloan
6l szarmazd alapvet6
elénydket. formait.

A tantargy témakorei

Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet ¢s a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas,
termelés, a munkamegosztas szerepe.

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi.
A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulésa.

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei. Piac és pénz. Pénz fejlédése,
funkcioi.

A haztartas gazdalkodasa Csalad fogalma és funkcioi.
Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas.
Héaztartasok bevételei és kiaddsai. A hdztartasok koltségvetése.

A haztartasok pénzgazdalkodéasa, a megtakaritasok és hitelek szerepe. A héaztartasok vagyona.

A vallalat termeld1 magatartasa

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, cél-
rendszere, csoportjai.

Villalkozési formak.

Az egyéni vallalkozasok jellemzoi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése.

A tarsas vallalkozasok alapitdsdnak, miikodésének kozos vonasai. A tarsas vallalkozasok
megszinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai.
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Az éallam gazdasagi szerepe, feladatai Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa.

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei.

Az éallam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés.
Jogi alapfogalmak

A jog lényege, fogalma, funkcioi.

A jogforras és jogforrasi hierarchidja.

A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok. A jogszabalyok érvényesség és hatalyossaga. A jogrendszer
felépités.

Tudatos fogyasztdi magatartds Fogyasztovédelmi alapismeretek
A fogyasztok alapvetd jogai.

Szavatossagra €s jotallasra vonatkozé tudnivalok.

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gyakorlasa.

Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthatd fogyasztas.

Marketing alapfogalmak A marketing szerepe a véllalkozasban. Marketingstratégia.

Marketingmix és elemei.

Nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas.
Kereskedelempolitikai irdnyzatok.

A kiilkereskedelem alapvetd formai. Nemzetkozi elszamolasok eszkozei.

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai. Az Eurdpai Uni6 fejlodése és miikodése.
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A vallalkozasok miikodtetése tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eléallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek Osszehangolasat koveteli
meg.

A tanulok tudjak bemutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a
koltségek csoportositasat, €s az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozod specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismertekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek, lsmeretek | Ondllosagés | Elvart Szla(lf?}i‘;},oz
képességek felelosség viselkedésmod otodo
mértéke ok, attitidok digitalis
kompetencia
k
Adatok,
Prezentalja a Ismeri a i{nfor@acmk
beszerzés, gazdalkodasi Teljesen d?r.ets,i.se a
termelés, folyamat Snalloan lgij S
értékesités legfontosabb interneten, az
jellegzetességei elemeit, dmé ,k
jellemzdit. erecmenyex
t. Torekszik a kivalasztasa €s
pontos, feldolgozasa
attekinthet6 Utmutatd
munkavégzésr alapjan.
e.
Meghatarozza a | Ismeri a
vallalkozas ltfqit’s.c:g,ek, " Instrukcid
gazdalkodasana ajtait es ertl az alapjan részben
k eredményét. arbevétel és onalldéan
koltségek
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kapcsolatat.

Meghatéarozza

és

értelmezi a Ismeri a

kozépértekeke statisztikai .

t (szamtani és adatok Teljesen
mértani atlag) o onalldéan
, megbizhatosag

©s anak

viszonyszamok | jelentOségét.
at (megoszlasi
¢s dinamikus

viszonyszam).

A tantargy témakorei

A vallalkozasok gazdalkodasa A gazdalkodasi folyamat elemei.
Beszerzési folyamat.
Termelési folyamat.

Ertékesitési folyamat.

A gazdalkodasi folyamatok elszamolasa Arbevétel, kiadas, koltség fogalma.
Koltségek csoportositasa, fajtai. A kalkulacio, az onkoltség.

A véllalkozas eredménye, a nyereségre hato tényez0k. Az arak szerepe a gazdasagi
dontésekben.

Statisztikai alapfogalmak
A statisztika fogalma, agai.
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemz0i. A statisztikai ismérv és fajtai.

Az informéciok forrdsai, az informacioszerzés eszkdzei. A statisztikai sor fogalma, fajtai,
készitésének szabalyai. A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai.

A statisztikai adatok abrazolasa.

A statisztikal adatok Osszehasonlitdsa: viszonyszdmok és alkalmazéasuk. A viszonyszdmok
csoportositasa.

A dinamikus viszonyszamok ¢és Osszefiiggéseik. A megoszlasi viszonyszam ¢€s Osszefliggései.
Kozépértékek és alkalmazasuk.

Szamitott kozépértékek (szdmtani atlag, sulyozott szamtani atlag, mértani atlag) Helyzeti
kozépértékek: modusz, median.
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Uzleti kultira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formakat, elemezi az alapvetd és a szolgaltatd szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitsak ¢és tudatosan alkalmazzak a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécié alapszabalyait. A személyiségfejlesztés, az egyéni ¢és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Biztositson lehetdséget a tanuldk
szamara au lzleti kultira és informacidkezelés feladataihoz kapcsolodd 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésre, kommunikacidés és prezentacidos képességeik
fejlesztésére.

Kommunikacié tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Megismerteti a tanulokkal az 6nés emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési formakat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kultirdjdnak
fontossagaval. Ismerjék meg Onmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetiikhdz valoé alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkertilésére
vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késobbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozod specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas.

A képzes orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek | Onallosag és | Elvart Szla(lf?}i‘;},oz
képességek felelosség viselkedésmod otodo
mértéke ok, attitidok digitalis
kompetencia
k
Informaciok
Adott Torekszik az megoszta.sa’, .,
. . kommunikécio
szituacidonak I . tizleti
; smeri a ) )
megfeleléen . . , partnerekkel kezdeményezé
viselkedéskulti li . . ,
alkalmazza a . Teljesen és se és fogadasa,
ra alapvetd . 11 ,
kapcsolattart onalloan munkatarsakk :
) . o a netikett
4s  kulturalt szabalyait. al .
balyait . ceyszeru
szabalyait. val6 udvarias szabalyainak
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Altalanos és

Készségek, Ismeretek | Onallosag és | Elvart SZEIS‘:}ZI?,OZ
képességek felelosség viselkedésmod otodo
mértéke ok, attitidok digitalis
kompetencia
k
kommunikacio betartasaval.
ra irasban és
szOban
egyarant.
Informacidk
Adott megosztasa,
., kommunikacio
szituacionak . .,
felel Tisztaban van a | Instrukcid Kezdemd ,
Zhe(glrzgzzzna munkahelyi alapjan részben cz e;nengs:ze
Unkahalvi kapcsolatokat | ©nalloan s¢ ¢s logadasa,

y meghataroz6 a netikett

kapcsolatokat . p

. szabalyokkal. egyszeru

meghatarozo e
balvokat szabalyainak
szabalyokat. betartasaval.

A tartalmi és Digitalis

fc').rmal ’ Ismeri az tartalmak

kovetelmények | . . ;... . ,
irasbeli és . 1étrehozasa,

nek . Teljesen ; _

. szobeli snallé atalakitasa,
megfeleléen ", Onalloan e
levelet készit kommunikacid formazasa,
evelet keszIL | legelterjedtebb ,
hasznélja a .. szerkesztése a

formait. I
helyes szerz6i jogok
beszédtechnikai figyelembevete
modokat. level.
Megadott
kommunikacids
helyzet

s Informacidk
elemzésével _ megosztisa
megfogalmaz Ismeri a kommuniké’ci()
za a legfontosabb .

. K L Acid Instrukcid Kezdemé ,
l’<ommun’1ka01 (t)mﬁwfﬁl,kailo alapjan részben ez, e;nengf:ze
0os Problema S, echnikakat, onalloan Se€ €S Togaqasa,
okat, - le<sa .y a netikett
megoldasara ommuné akCl'ot egyszeril
Java.SIa_tOt_ ) S zavarok oxait. szabalyainak
tesz: Iflf(?je’ZI betartasaval.
egyeterteset
vagy egyet
nem
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Altalanos és

Készségek, Ismeretek | Onallosag és | Elvart SZEIS‘:}ZI?,OZ
képességek felelosség viselkedésmod otodo
mértéke ok, attitidok digitalis
kompetencia
k
értését, érvel,
indokol,
magyaraz,
tanacsol.

A tantargy témakorei

Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése. A koszonés, megszolitas,
bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fogalmainak bemutatasa ¢és
gyakorlati alkalmazésa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben. A mindennapi, a hivatali és az
alkalmi 61tozkodés megismerése. Gasztrondmiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése.

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd €s beosztott viszonya, generacios
problémék a munkahelyen, azok kezelése. A tarsasagi €let specialis lehetdségei (névjegy és
névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazési
lehetdségiik, lehetdleg élet kozeli helyzetekben.

A kommunikacids folyamat

A kommunikaci6 alapfogalmai. A verbalis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikécios
kapcsolatok, az irasbeli és szobeli kommunikacio fajtai. A kommunikécios zavarok,
kommunikécids technikak gyakorlasa.

On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése, a kommunikécios stilusok
hasznalata, a hatékony, sikeres kommunikacio akadalyai, konfliktuskezelés.

92



Digitalis alkalmazasok tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok biztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitogép billentytizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, betiitipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési modokat.

Képesek legyenek iigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6z0k hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas vakirason
alapuld helyes irastechnikat. képesek legyenek szakmai szoveg mésolasara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara.

Ismerjék az online kommunikacidt biztositd szolgaltatasokat. Képzés javasolt helyszine:

szamitogépterem.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozod specialis

elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A Gazdasagi
ismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az tizleti levél elkészitése
soran. Az informatikai készségek és tevékenységi formak hasznélata felhaszndloi szinten.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek | Onallosag és | Elvart szakmahoz
ke . o . . kotédo
épességek feleldsség viselkedésmod dioitali
mértéke ok, attitidok ‘eHals
kompetencia
Kk
Biztonsagos
jelszavak
Szamitogépes megvalasztasa
s s felhasznal6i , elore
Szamitogépes . "
ismeretek, megfeleléen
dokumentumok ) Teli e
at megnyit szovegszerkesz | | elje§en beallitott
ment nyor;nat t6 és onalloan szoftverek,
’ " | tablazatkezeld eszkozok
kezelése.

hasznalata az
IKT

biztonsag
novelése
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Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szalfn,l'al,lyoz
, , I . ., kot6do
képességek felelosség viselkedésmod dioitali
mértéke ok, attitiidsk 1grals
kompetencia
k
Torekszik a céljabol.
pontos, Digitalis
attekintheté eszkbz  be-,
munka- kikapcsolasa,
alapvet6
vegzeste. funkciok
Megadott beallitasa,
szempontok modositasa,
szerint Ismeri a Instrukcid gyakran
szovegszerkeszt szoveg- alapjan részben eléfordulo,
0 szoftverrel formAzZAs onalloan legegyszertibb
dokumentumot 1 i blé
formaz a apveto. problema-
: szabalyait. helyzetek
megoldésa.
Informacidk
Megadott Ismeri a EegOSZta.Tj’ .
szempontok téblazatkezeld | |4 OMMmunikacio
szerint program alapjén részben kezdeményezé
tablazatkezeld alapvetd Snalloan se és fogadasa,
szoftverrel felhasznalasi a netikett
tablazatokat, lehetdségeit. egyszerl
diagramokat szabalyainak
készit. betartasaval.
Egyszerii
digitalis
tartalmak
létrehozasa és
Megadott Ismeri a modositasa  a
szempontok prezentaciod Instrukcié szel_leml
szerint készitd alapjan részben tulajdon
prezentaciot program S nAllS \,/edelr’ne
Kkészit. ) onalloan érdekében
alapvetd ‘ hozott
felhasznalasi )
lehetéségeit. legalapvetGbb
szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevéte
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Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szilfn,l,zl,l,oz
képességek felelOsség viselkedésmod ‘ot'o’ ©
mértéke ok, attittidok digitalis
kompetencia
k
1¢-
vel.
Adatok,
informaciok
keresése a
Megadott Ismeri a digitalis
szempontok biztonsagos Instrukcié eszkdzon vagy
szerint internet alapjén részben az interneten,
informaciot hasznalat 5nalloan az eredmények
keres az szabalyait, és a kozil a
interneten, digitalis, megfelel6(k)
kivalasztja és online kivalasztasa és
feldolgozza. kommunikécid feldolgozasa
eszkozeit. utmutatas
alapjan.
Egyszerii
digitalis
tartalmak
Tiz perc létrehozasa ¢és
alatt modositasa a
legalabb _ szellemi
900 leiités Ismeri a tizujjas | Teljesen tulajdon
terjedelm, vakiras onalloan védelme
Osszefliggd technikajat. érdekében
szoveget hozott
mésol. legalapvetdbb
szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevéte
1¢-
vel.
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A tantargy témakorei

Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem lényeg és teriiletei. A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai.

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézoi, tigyviteli munkakorokben. Alapvetd feladatok a tiiz
megelézése érdekében.

Tizujjas vakiras
Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezelObillentyiik kapcsolasa a homogén gatlés
pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szbcsoportok, sorok, mondatok és dsszefiliggd szovegek masolasa sortartassal. A jelek
szabalyai

A kiemelési modok 6nalldo meghatarozasanak gyakorldsa a szovegdsszefiiggés ismérvei
alapjan.

A gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefiiggd szoveg masolasa.

Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozésa betiik, szamok, jelek irdsanak adott
idészakban érvényes szabalyai. Szovegformazas, masolés, athelyezés, kiemelés, felsorolas,
tabulator, szoveg igazitasa, el6fej, €161ab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb. Prezentaciokészités.
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa.
Az online kommunikécidt biztositd szolgaltatasok hasznalata (email, azonnali tizenetkiildés,

hang-és videoalapi kommunikacio).
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A kereskedelmi egységek altalanos miikodtetése megnevezési tanulasi teriilet

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A kereskedelmi egységek altalanos miikddtetése tanuldsi teriilet aktiv tanuldi magatartast és
tanulasi élményeket eredményez6 munkaformak segitségével mutatja be a kisés
nagykereskedelmi, webaruhazi és tizleti adminisztraciés munkahelyzetek sajatossagait.

Lehetdséget biztosit a szakma munkakoreiben sziikséges magatartds, pontos és mindségi
munkavégzés elsajatitdsahoz, a tanulasi és szakmai motivacidé megerdsitéséhez,
fejlesztéséhez.

Olyan feladathelyzeteket teremt, amelyek soran felkelti a tanuld érdeklddését a mélyebb
szakmai tartalmak irant.

Bemutatja a keresked6i szakma szépségeit, hasznossagat, fejlodésének iranyat és a
szakteriileten dolgozok tevékenységének tavlatait.

Segiti a tanulokat szakmai szerepiik kivalasztasaban, jovoképiik megfogalmazasaban és
egyéni ¢letpalydjuk redlis megtervezésében.

Kereskedelem alapjai tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A kereskedelem alapjai tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok megismerjék és betartsak a
baleset-, munka-, tiizés kornyezetvédelmi szabalyokat. Ismerjék az aruforgalmi folyamat
elemeit, a beszerzes, készletezés és ertekesités helyét €s szerepét az aruforgalomban, illetve az
ezekkel kapcsolatos gyakorlati teenddket. A tanulok legyenek képesek el6késziteni a raktart
aruatvételre, atvenni az arut, gondoskodni az aruk megdvasarol, leltart késziteni €s
elokésziteni az arut értékesitésre. Képesek legyenek bizonylatokat szabalyosan kiallitani és a
pénzelszamolasi/pénzkezelési szabalyokat betartva kezelni a pénztargépet. Legyenek képesek
a szabalyokat figyelembe véve megszervezni az aruforgalmi tevékenységet. A tanulok
miikodo, valosagos iizleti kornyezetben tudjak alkalmazni az elméletben elsajatitott
ismereteket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 60%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

97



A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szalfn,l,a},l,oz
Ké . o . ft kotédo
épességek felelosség viselkedésmod dioitali
mértéke ok, attitidok 1SHals
kompetencia
Kk
Ismeri a A szamitogép,
Informaciét ad beszerzes’ Instrukcid dlglt,a.lhf ,
folyamatat, . eszk6zok ¢és
a , , alapjan részben . o
helyét és . 112 mobileszk6zok
" , Onalléan
vezeto szerepét  az i
. e , magas szintu
arubeszerzési aruforgalom :
el hasznalata
munkdjahoz. ban.
Atveszi Ismeri az
mennyiségileg aruatvétel
¢s mindségileg | gyakorlatat és
. . .| a Teljesen
az arut, elvégzi snalléan
a hibas teenddket
teljesitésbol hibés
adodo teljesités
teendoket. esetén.
Készletre veszi | Elsajatitotta
az az aruk raktari
Arut. és elhelyezéséne _
S k modozatait Teljesen
szakszeriien ‘s 2 dieitali 5nalloan
elhelyezi a ©s a digitalls
, készletre
raktarban. .
vételt.
Leltart készit Ismeri a Instrukcid
\lfy}gy i lelta;{rozlai,t ?laﬂjﬁn részben Térekszik
aozremu odi gyakorlatat. onalléan pontosan,
megbizhatdan,
leltdrozésban. a g
meghatarozott
Elokésziti az Megtanulta az modszertan
4 4 . szerint eljarni
arut druk Teljesen Jarnt,
értékesitésre, e . 11s csapatban  és
; eladotéri Onalldéan . 11, .
arut o onalldéan is
elhelyezéséne "
s - e megfeleld
ajanl, segiti a k szabalyait és .
" L munkat
vevok az eladasi végezni
tajékozodasat, technikakat. geznt.
elad.
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Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilfltl,l,zl,l,oz
képességek felelosség viselkedésmod d'O .f[), l(')
mértéke ok, attittidok 1BHals
kompetencia
k
Hasznalja a Ismeri a gépek,
keres,ked?l m.lt berendezések Teljesen
CEYSCE gepetl, hasznalati onalléan
eszkozeit. 1o
szabalyait a
gyakorlatban.
Készpénzzel és | Ismeri a
készpénzkimel | PEMAAr Teljesen
0 terminalok onalldéan
modon fizettet. mitkodeset.
Betartja és Ismeri a
betartatja a veszélyforras
munkahelyekke | okat a munka-
I helyén, és Teljesen
kapcsolatos tudja ) a | Onalléan
teenddket.
munka-,
tizvédelmi
kovetelmények
et.
Betartja és Ismeri a
betartatja a veszélyes
munkahelyéna | 1o gekok Teljesen
kornyezetvédel | kezelésének onalloan
mi rendszerét és
szabalyokat. szabalyait.

A tantargy témakorei

Aruforgalmi folyamat

A kereskedelem tevékenység jellemzése, szerepe, tagozédasa Az aruforgalomi folyamat elemei

Az arubeszerzés helye, szerepe az aruforgalomban A beszerzés fogalma, folyamata, a

megrendelés

Az aruatvétel célja, gyakorlata, aruatvétel bizonylatai Teendd hibas teljesités esetén

A visszaru és a visszaszallitandé gongyolegek eldkészitése Az aruk raktari elhelyezése és

tarolasa
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Tarolasi rendszerek ¢€s tarolasi modok
A beérkezett aruk készletre vétele, a készletnagysag megallapitasa

A leltar ¢€s leltarozas a gyakorlatban. A leltarhiany és leltartobblet oka Az aruk eladasra torténd
elokészitése

Az éaruk eladotéri elhelyezése

Az egyes értékesitési modok jellemzdi, eldnyei, hatranyai

Munka-, tiizés balesetvédelem A munkavédelem
fogalomrendszere, szabalyozasa

A munkaalkalmassagi vizsgalatra, oktatasra, munkaés védéruhazatra vonatkozo eldirasok A
kozlekedd utakra, arutdrolasra vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, jeldlések

Az lzlet tisztantartasaval kapcsolatos higiéniai, kémiai biztonsagi eldirasok Munkahelyek
kialakitasanak alapvetd szabalyai

A munkavégzés altalanos személyi és szervezési feltételei Veszélyforrasok és kockazati
tényezOk a munkahelyen

Tlizés égésvédelmi alapfogalmak Tiizvédelmi szabalyzat

Tlizriado terv tartalma Tilizoltokésziilékek

A tliz jelzése, oltasa

Balesetek, munkabalesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések meghatarozasa

Munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése, adminisztracioja

Kornyezetvédelem

A kornyezetvédelem célja és feladata a kereskedelemben

Talajés légszennyezés

Az iiveghazhatas jelensége, kovetkezményei Hulladékgazdalkodas

A hulladékok fajtai, csoportositasa

A hulladékok gytijtésének és szallitdsanak modozatai Veszélyes anyagok kezelése

A hulladékok ujrahasznositasa, a szelektiv hulladékgytijtés elonyei Viz-, zajés rezgésvédelem

Digitalis és analdg eszk6zok hasznalata

Arumozgaté gépek, eszkozok fajtai, hasznalati szabalyai a gyakorlatban Kéziés gépi
anyagmozgatasra vonatkoz6 szabalyok

A kereskedelmi egységekben hasznalatos gépek, berendezések (hiitberendezések, mérlegek,
szeleteld-, apritdés csomagologeépek) fajtai

Gépek, berendezések hasznalati szabalyai a gyakorlatban Arués vagyonvédelmi eszkozok
fajtai, f6 jellemzoi

100



Pénzkezelés

A pénzforgalom altalanos szabalyai

Pénzforgalmi szamla nyitasa

Készpénzes, készpénzkimélo és készpénz nélkiili fizetési modok
Fizetési szamlak fajtai

Pénztargépek fajtai, szerepiik a kereskedelemben

A pénztarnyitas feladatai

Az ellenérték elszamolasanak mozzanatai, szabdlyai Készpénzkiméld eszkozok fajtai,
elfogadasuk, kezelésiik szabalyai A valutdval torténd fizetés szabalyai

Nyugtaadasi kotelezettség
Gépi/ kézi készpénzfizetési szamla
A pénztarzaras feladatai

A pénztaros elszamoltatasa
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Termékismeret tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A Termékismeret tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok megismerjék az aruvalasztékot, s
azok 16 jellemzoit. Megfelelden értelmezzék a termékeken talalhatd informacidkat, jeloléseket.
Ismerjék az arfeltiintetés €s az druvédelmi eszk6zok hasznalatanak szabalyait.

Termékismereti tudasukra alapozva szakszerii tanacsokat tudjanak adni a vasarlok altal keresett
arukrol, azok tarolasardl és felhaszndlasi lehetdséglikrol. Legyenek tisztdban a termékek
hasznalataval, kezelésével, a garancialis feltételekkel, az igénybe vehetd szolgaltatasokkal,
mindezzel elésegitve a vasarloi dontést.

Tudjéak szakszertien kezelni a vasarloi panaszokat, illetve legyenek nyitottak az 0 termékek és
innovaciok irant.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo

specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
aruforgalom, bioldgia, kémia, fizika

A képzés orakeretének legalabb 70%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és
Készsé B , szakmahoz
észségek, Ismeretek Onallosag €s Elvart Kot6ds
képességek felelosség viselkedésmod otodo
mértéke ok, attitlidok digitalis
kompetencia
k
Szakszeriien Ismeri a A szamitogép,
elokésziti, hagyomanyos digitalis
értékesitésre ¢s specifikus _ eszk6zok és
kihelyezi és arucsoportosi Teljesen mobileszk6zok
bemutatja az tasbol eredd onalloan A .
sruk Ko Imé Jo magas szintll
arukat. kovete menye gyakorlatok és hasznalata
et. mintak
Ugyel az Elsajétitotta az alkalmazasaval
ali . torekszik a
aktualis arfeltiintetés Teljesen ‘
fogyasztoi arak | szabalyait. onalloan gazdasagi
feltlintetésére. eredmények
- javitasara.
Szakszeriien Megtanulta az
glhelyem az etlk?ttek és Teljesen
aruvédelmi egyeb . 112
. onalldéan
eszkozoket az -
eszkdzok
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Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szalfn,l'al,lyoz

képességek felelOsség viselkedésmod kot6do
mértéke ok, attitidok digitalis
kompetencia
k

arukon. hasznalatat.

Kitolti a

jotallasi Ismeri a Teljesen

jegyet, jotallas és énalloan

megszgr\{ezl a garancia

gar,e11}01al1s szabalyait.

javitasokat.

Ellenorzi a

fE)g}/qsztha Ismeri a FIFO Teljesen

tosagl, ¢s FEFO onalloan

minéségmegérz | elveket.

¢si idoket és

szelektal.

Figyelemmel Megtanulta a

ki’sé,ri ’ a vasarloi Teljesen

vasarlok panaszok oY

. . onalloan

konyvét, kezelésének

megteszi a | gyakorlatat.

megfeleld

intézkedéseke

t.

Az Uj

fogyasztoi Ismeri az

trendeknek innovaciokat .

megfeleld arut | o i Teljesen

¢s  kiegészitd | o ogo , | Onalldan

termékeket |y areskedelem

ajanl a vevd ben.

igényeinek

megfelelden

az

arukészletbol.

A tantargy témakdrei

Arufécsoportok Hagyomanyos arucsoportositas Specifikus drucsoportositas

A témakor 0sszes oraszamabol 11. évfolyamon 9 orat gyakorlati helyszinen kell teljesiteni.
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Specifikus termékismeret

A kiils6 gyakorlati helyszinen talalhat6 vallalatspecifikus termékek ismerete

Arurendszerek

Az arurendszerek jelentdsége ¢és szerepe a kereskedelemben

A kodolas fogalma, kodok fajtai Vonalkod, QR kod

GS-1, EAN (GTIN), ETK, VTSZ, TESZOR, EPC / RFID, PLU

Az EPOS rendszer felépitése, elonyei, hatranyai

Csomagolastechnika

A csomagolas fogalma, funkcioi

A csomagolasra vonatkoz6 eldirasok

A csomagolasnal hasznalt anyagok jellemz6i
A csomagoloeszkdzok fajtai, alkalmazasuk

A csomagoldeszkozokon feltiintetett aruvédelmi és veszélyességi jeldlések fajtai ¢€s
értelmezésiik

Reverz logisztika, a csomagoloeszkdzok 0sszegylijtése, Gjrahasznositasa

Termékkihelyezés és forgalmazas
Az egyes értékesitési modok személyi és targyi feltételei, az elado feladatai.

Az aruk eladasra torténd elOkészitése. Az aruk kicsomagolédsa és/vagy elére csomagolasa, a
vevok tajékoztatasat szolgalod informaciok meglétének ellendrzése

A fogyasztoi ar feltlintetése
Az 4raz6-, cimkézbgép, szamitdgép kezelése
Arjelzd tablak, vonalkodok készitése

Aruvédelmi cimkék, eszkozok elhelyezése a termékeken Az
aruk szakszerli elhelyezése az eladotérben

Az eladdval szemben tdmasztott kovetelmények Az
eladas technikdja a gyakorlatban

Rendkiviili események fajtai, kezelése

Fogyasztovédelmi alapok
A fogyasztovédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
A fogyasztovédelem intézményrendszere A fogyasztokat megilletd alapjogok

Termékfeleldsség, mindség
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Mindséget meghatarozo tényezok, jellemzok, mindségi osztalyok

Megkiilonbozteté mindségi jelek, mindségi bizonyitvany, miiszaki leirds, hasznalati kezelési
utmutato

CE megfeleldségi jelolés Szabvany, szabvanyositas A fogyasztok tajékoztatasa
A termékcimke adattartalma Szavatossag, jotallas

Tisztességtelen kereskedelmi gyakorlatok

Fogyasztoi panaszok kezelése Vitas ligyek rendezése

Hatosagi ellendrzés

Fogyasztoi trendek a vasarloi kosarban

Az 11j fogyasztoi szokasok és vevitipusok megjelenése €és azok megismerése Innovaciok, uj
termékek

Villalkozasi ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

A Villalkozasi ismeretek tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuldk megismerjék a
vallalkozasok inditasanak gyakorlati 1épéseit. Atfogd képet kapjanak, és komplex modon tudjak
értelmezni a vallalkozdsok miikddését, Osszefiiggéseit. Tudjanak kézép és hosszabb tavra
tervezni, merjenek dontéseket hozni, és felelésen kockazatot vallalni.

Az elsajatitott tartalmak eldsegitik a tanulok gazdasagi gondolkoddsmodjanak kialakuldsat és
fejlesztését, hozzajarulnak a piacgazdasdg muikodeésének megértéséhez, ezaltal biztositva a
raciondlis gondolkodast.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés Orakeretének legalabb 40%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
K észségek, Ismeretek | Onallosag és | FElvart szakmahoz
ke . o . . kot6do
épesseégek feleldsség viselkedésmod dioitali
mértéke ok, attittidok 'eHals
kompetencia
k
Kivalasztja a Ismeri a A szamitogép
megfeleld vallalkozasi Instrukcié magas szintii
vallalkozasi formékat és o hasznélata
, , alapjan részben
format, és az . 1
, , onalldéan
vallalkozast
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Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilfltl}?il,l,oz
képességek felelosség viselkedésmod d'O .f[), l(')
mértéke ok, attittidok 1BHals
kompetencia
k
hoz létre. alapitas
1épéseit.
Megtanulta a
Uzleti tervet tervezes Instrukcid
fot 1épéseit és az .
készit. . alapjan részben
tizleti terv Snalléan
felépitését. Viallalkozokén
- - . t a szabalyok
B_§ls9 és Isrner, a betartésa
kulsP sajat €s Instrukcio mellett a
forrasokat idegen lanian részb leqiobb
oénvh forrésok alapjan részben 8] ’
ves,zn llglf nyoe onalldéan megoldasok
a vallalkozas igénybevételén alkalmazasara
finanszirozasah | ek lehetdségeit, torekszik.
0z. jellemzdit.
Gazdalkodik a
rendelkezesre Megtanulta a Instrukci6
allo . e o
mérlegkészités alapjan részben
er6forrasokkal, és -elemzés Onalldéan
miikddeti a Iépéseit.
vallalkozast.
Sziikség szerint | Ismeri a
gondoskodik vallalkozasok I .
. Py v, nstrukcio
vallalkozasdnak | megsziinésének o
. o . alapjan részben
atszervezésérol, | és . 112
. . s onalloan
megsziintetésér | megsziintetésén
ol. ek modozatait.

A tantargy témakdrei

Gazdasagi szervezetek

A gazdalkodo szervezetek szerepe, k6zos vonasai
A gazdalkodo szervezetek fajtai és jellemzdi

Villalkozésok alapitasara vonatkozé szabalyozas

A villalkozas modositasara, megsziinésére ¢és megsziintetésére vonatkozo szabalyozas,
adatszolgaltatasi kotelezettségek

A gazdasagi szervezeti formak kozotti valasztas szempontjai
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A véllalkozasok vagyona ¢€s finanszirozasa A tékesziikségletet befolyasold tényezdk
Finanszirozasi lehetdségek, elonyok, hatranyok. Belso forrasok fajtai

Kiils6 forrasok fajtai

A banki hitelezés folyamata ¢és alapfogalmai

A lizingelés Iényege, eldnyei, hatranyai

A kozbeszerzés alapjai A kdzbeszerzés alapfogalmai

A kozbeszerzés menete

Likviditas €s cash-flow A likviditas fogalma €és mutatoszamai
Likviditasi mérleg
A cash-flow elemzés 1ényege, fajtai

A mukddési cash-flow felépitése és tartalma

Hatosagok és feliigyeleti szervek Nemzeti Adoés Vamhivatal

Kozponti Statisztikai Hivatal Gazdasagi Versenyhivatal

Teriiletileg illetékes onkormanyzatok, kormanyhivatalok Nemzeti Elelmiszerldnc-biztonsagi

Hivatal

Magyar Kereskedelmi és Iparkamara

Uzleti tervezés

A tervezés, mint vallalati tevékenység €s a dontések eldkészitésének eszkdze Az iizleti terv

fogalma, a készitéséhez felhasznalhat6d informaciok

Az iizleti terv felépitése, tartalma
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Kereskedelmi gazdasagtan tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A Kereskedelmi gazdasagtan tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok legyenek képesek
arkialakitasi dontéseket hozni. Tudjanak készletgazdalkodasi, 1étszamés bérgazdalkodasi,
jovedelmezdségi mutatokat meghatarozni, és azok eredményeit felhasznalni a vallalkozas
eredményes miikodtetéséhez. A bevételek tervezésekor legyenek tisztaban az egyes
koltségekkel kapcsolatos dontések, fizetendd adok hatdsaval a vallalkozéas eredményére és
vagyonara vonatkozdan.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 30%-4at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szalfngalrlroz
. . “ 7 : s kotodo
képességek felelosség viselkedésmod dioitali
mértéke ok, attitlidok 1Sralls
kompetencia
k
Kivélasztja az
arérték arany A
szempontjabol _ _ SZAmitoes
legmegfeleléb | Ismeriaz Teljesen : gep
b beszerzési arfelépitést. onall6an s .
, . mobileszkoz
forrast €s 5k
kialakitja az
eladasi arat. magas szintl
hasznalata.
Megtanulta
Gazdalkodik a Elezehr:térolgrel?
keszlete’kkel, és 3 Teljesen
meghatarozza a i ] v 11
. . készletgazdal onalléan
leltareredményt .
kodas
mutatoszamai ,
i Pontossagra,
' alapossagra ¢és
ismeri a nyers egylittmiikodé
hiany és sre torekszik a
forgalomveszt feladatok
eség
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Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilfn,l,zl,l,oz
képességek felelosség viselkedésmod ‘ot'o’ °
mértéke ok, attitiidok digitalis
kompetencia
k
fogalmakat. megoldasa
soran.
Megallapitja a Ismeri a
sziikséges 1étszamés
1étszamot, és a bergazdalkoda .
A S Teljesen
hozza L. . 112
mutatoszamai onalloan
kapcsolddo nak
bérgazdalkodas .
i feladatokat el me,gl.l,atarozam
tudja l4tni. modjat.
Elemzést Viszonyszdmo
készit, kkal és
melynek indexekkel
soran megtanulta Teljesen
megtervezi a _e.I'emezni a onéllan
varhato J,ov?delmezos
bevételt, cees
raforditasokat ered’menykqn
| kdltségeket utatasra hato
tényezoket.
¢s kiadasokat.
Kovetkezteté Ismeri a mérleg
sek(,et von !e a felépitését, €s Instrukcié
tevekeflyseg kapcsorlatat. az alapjén részben
?redmenyre er?dmenyklmut Snalléan
€s vagyonra atassal.
gyakorolt
hatasabol.

A tantargy témakdrei

Arképzés

Az ar kialakitasanak jogszabalyi hattere

Arfelépités, az afa beépiilése a beszerzési arba Arajanlatok kozotti valasztas, beszerzési dontés

Az eladasi ar meghatéarozasa, arkalkulacio, fogyasztoi ar Az afa bevallasa, megfizetése
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Készletgazdalkodas
A készletgazdalkodas mutatoszamai, értelmezésiik Az aruforgalmi mérlegsor

A leltareredmény megallapitasa

Human erdforras tervezés

A létszamgazdalkodds ¢és hatékonysagi mutatok szamitasa, értelmezése Bérgazdalkodas,
bérezési mutatdok szamitasa, értelmezése

A létszamés bérgazdalkodas atfogd elemzése

Kozterhek

Az ad6zas fogalma, a kozterhek fajtai

Az adodztatas altalanos jellemzdi, funkciodi, alapelvei

A vallalkozast és maganszemélyeket terheld adonemek és jarulékok fajtai, mértékiik, be-

vallasuk, megfizetésiik

Koltségek
A koltségek fogalma, 0sszetétele
A koltségek csoportositasa A koltségekre hato tényezdk

A koltségek vizsgalata, elemzése abszolut mutatokkal, relativ mutatokkal

Eredményesség A jovedelmezdség kimutatisa

A forgalomalakulés és a koltséggazdalkodas kapcsolata, az eredményességre vald hatdsa Az
eredmeény keletkezésének folyamata

Az eredmény nagysagat befolyasolo tényezdk

Az eredmény tervezése: nagysagara, alakuldsara hato tényezok elemzése, értékelése

Vagyonvizsgalat A vallalkozasok vagyona
Egyszertsitett mérleg szerkezete, tartalma
Meérleg Osszeallitasa

A vagyonés tokeszerkezeti mutatok szamitasa, értékelése, kovetkeztetések levonasa
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E-kereskedelem megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

Az E-kereskedelem tanulasi teriilet megismerteti a tanuldval az elektronikus kereskedelem
kialakulasat, teriileteit és meghatarozo szerepldit.

A tanul¢ elsajatithatja a sikeres elektronikus kereskedelmi vallalkozas elinditasanak gazdasagi
¢és jogi feltételeit, az internetes vallalkozasok, e-boltok, e-aruhazak elinditasanak elemeit és
mikddtetését.

Megtanulhatja, hogy az internetes boltok hogyan akndzzdk ki a webes feliilet adta
lehetdségeket, milyen kockézatokkal szembesiilnek, illetve hogyan ellensulyozzak a személyes
jelenlét hidanyabol adodo vélt és valos komplikaciokat.

A tanulé megismeri az elektronikus logisztikai rendszerek folyamatszervezését és informatikai
megoldésait.

Foglalkoznak az iigyféladatok kezelésével és azok védelmével tovabba az arukatalogusok,
arjegyzékek kezelésével, a torzsvasarloi nyilvantartasokkal és a bonuszrendszerekkel.

A tananyag foglalkozik az aktudlis trendekkel, hatdsokkal és az e-kereskedelem lehetséges
jovdbeni iranyvonalaival.

Digitalizacié tantargy
A tantargy tanitasanak {6 célja

A Digitalizaci6 tantargy tanuldsanak célja a weblapkészités és miikodtetés menetének
elsajatitasa.

Az elektronikus kereskedelem szintjeibdl kiindulva megtanuljadk a digitalis rendszerek,
szerverek mikodését, €s feltérképezik a felmeriild koltségeket.

Megismerik az igénybe vehetd multimédids és kommunikacios alkalmazasok altal nyujtott
lehetdségek legjobb kihasznalasi feltételeit.

A tanulok megtanulnak bevitt adatokbdl 1étrehozott adatbazisokat kezelni, lekérdezéseket,
jelentéseket és tirlapokat késziteni.

Megismerik a szoftverekhez kapcsolodo jogokat és felhasznalasi formakat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozoé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak informatika, matematika, szovegértés

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

logisztik4jat a
szoftverek
segitségével.

platformokat.

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szalfn,l,a},l,oz
Ké , v . L kotodo
épességek felelosség viselkedésmod dioitali
mértéke ok, attitiidok 1SHals
kompetencia
k
Ismeri a A szamitogép,
Figyelemmel multlmecﬁa’s e dlglt?ll? ’
Kiseri kommunikacid eszkozok és
st az Teljesen mobileszkdzok
infokommunik S . 1
L ., . alkalmazasok onalldéan .
acios piac e desét magas szinti
fejlodését. muko ) hasznélata
Online Ismeri a
platformokat weboldalak Teljesen
hozzaértéen kialakitasat és Onalldan
hasznal. mukodési
szabalyait.
Felhasznaloi
Ssz?n, kezgl Megtanulta az Teljesen
vevoi €s egyéb . . 11
, . adatbazisok Onalloan
adatbazisokat. . s A webes
kezelését. ]
alkalmazasok
Az interneten fejlesztése
in s oy
: - szoftverhaszn4 I €s biztonsagos
és felhasznalja . Teljesen technologia
.. lati jogokat. P O8]
a munkaja onalloan hasznalatara
SOTAmN. torekszik.
Ismeri a mobil
Mobil allfalfna}Z?SOk Teljesen
, mukodési . o112
alkalmazasokat . Onalldéan
, mechanizmusa
hasznal. ;
It.
Megtervezi az Ismeri a
elektronikus leginnovativab
beszallitoi b
rendszerek technologidkat | Iranyitassal
folyamatszerv , szoftvereket,
ezEsét, cégeket,
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Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szalfn,l'al,lyoz
képességek felelosség viselkedésmod k.Ot.O,d(.)
mértéke ok, attitiidok digitalis
kompetencia
k

Felméri a Ismeri a

kiskereskedele I}agygmgny9§ Irnyitassal

mben ¢s 0 digitalis

alkalmazott eszkozoket.

digitalis

technologiakat
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A tantargy témakorei

A rendszer felépitése és mukodtetése Az elektronikus
kereskedelmi rendszer fobb részei

Az elektronikus kereskedelem szintjei
Infrastrukturalis ellatottsag

Webszerver, alkalmazasszerver, adatbazisszerver A rendszer mukodtetése, koltségek

Multimédias és kommunikacids alkalmazasok Egyedi gépen
alapulé multimédia

Halozaton (szélesés keskenysavil) alapuld multimédia Kommunikécios alkalmazasok

Weblapkészités és miikodtetés Sablonok, HTML, CSS, domainnevek Webdesign, web hosting

Szoftverspecifikacio, -tervezeés, -vizsgalat és karbantartas A nyilt forraskodu szoftverek elonyei
¢s hatranyai

Adatbéziskezelés
Az adatbaziskezeld szoftver munkakornyezete Adatbevitel, adattabla 1étrehozasa
Miveletek az adatokkal, mezdkkel Tablak 0sszekapcsolasa

Lekérdezések, jelentések, tirlapok

Mobil alkalmazasok Mobil eszk6zok fizikai paraméterei Applikaciokhoz kothetd szoftver
platformok Mobil alkalmazasi fejlesztési keretrendszer Tartalmi lapok és kapcsolhat6 tartalmak

Szoftverhasznélati jogok Szoftverekhez kapcsolddod jogok, felhasznalasi formak Shareware,
freeware, adware, spyware

EULA, BSA szervezet,
Felhasznaloi jogok (OEM verzid, LP, OL)
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Webaruhaz miikodtetése tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A Webaruhaz mukodtetése tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az e-kereskedelmi
modellekhez rendelhet6 legszakszer(ibb frameworkot.

Legyen tudatdban, hogy nem feltétleniil sziikséges a webaruhazat egyedileg megtervezni,
hanem sok esetben koltséghatékonyabb egy webshop motor vagy webaruhaz épitd platform
alkalmazésa.

Ertsék meg a logisztika jelentdségét a teljes aruforgalmi folyamat soran. Ismerjék meg a
kiszervezett logisztika €s féleg a dropshipping nyujtotta lehetdségeket.

Mérjék fel és tudatosuljon benniik a CRM fontossaga a vevok megtartasa és 01j vevok bevonzasa
érdekében.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 50%-4at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek | Onallosag és | Elvart szakmahoz
ke . o . . kotédo
épességek feleldsség viselkedésmod dioitali
mértéke ok, attitidok ‘eHals
kompetencia
Kk
A vallalkozasi Ismeri a A szamitogép,
formak kozil | vallalkozasi digitalis
kivalasztja a | formakat, a _ eszkozok és
vallalkozasana vallalkozasok Teljesen mobileszk6zok
k  megfeleld | alapitisinak és | Onalloan -
g1 11 p1s 17 x magas szintu
miikodési mukddésének .
11 it hasznalata
keretet. Jetlemzott.
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Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilfltl,l,zl,l,oz
képességek felelosség viselkedésmod d'O .f[), l(')
mértéke ok, attitiidsk 1grals
kompetencia
k
Kialakitja ¢és Ismeri az
kezeli a arubeszerzés
megfeleld forrésait, a _
raktarkészletet hatékony Teljesen
, hatékonyan | értékesités onalldan
értékesiti az modszereit €és
elfekvd az online A )
készleteket. kereskedelmi jogszabalyok
betartasa
platformokat. mellett a
Ismeri a legjobb
. iil6 . megoldasok
Logisztikai feh_nerl_llo_ Instrukcio & .
|og|szt|ka| ., alkalmazasara
partnerkapcsol feladatokat. a alapjan részben torekszik
atokat hoz T onalloan '
. partnereket ¢€s
létre. o
az elosztasi
formakat.
Feltérképezi a | Megnevezi a
kulogbozro . kulo?bozro . Teljesen
webaruhazi webaruhazi . o112
Onalldan
rendszereket. rendszerek
elényeit,
hatranyait.
Nyomon Ismeri az
kOVG'El . a igyfélkapcsol Teljesen
termék utjat, | atok oY
. ises . L, Onalldéan
¢s tajékoztatja | menedzselésén
rola a ek modszereit.
vasarlokat.

A tantargy témakdrei

Online vallalkozasok

Online vallalkozasi formak alapitasa és mitkddtetése Online vallalkozasok targyi feltételei

Online vallalkozéasok személyi feltételei E-kereskedelmi modellek tipusai

Online kereskedelmi platformok Az internet kereskedelmi alkalmazasa Frameworkok és

webshop motorok

Webshop plugin, webaruhaz épitd platformok Kozosségi média feliiletek
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Logisztikai feladatok

Termékmozgassal egybekotott e-kereskedelmi tigyletek szervezése és lebonyolitasa Az
ellatasilanc-struktura jellemzoi

E-beszerzés
A logisztikai informacios rendszer

E-disztribucio Kiszervezett logisztika Dropshipping
Ugyfélkapcsolatok menedzselése Az iigyfélkapcsolatok jelentdsége

Uj vasarl6 szerzése

A vevO megtartasa, alkalmazott technikak CRM tigyfélkapcsolati menedzsment Panaszkezelés
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Jogi ismeretek tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A Jogi ismeretek tantargy tanuldsanak célja, hogy a tanulok megismerkedjenek az interneten

1étrejott szerzodések betartasanak fontossagaval.

Ertsék meg és fogadjak el a tomeges szerz6déskotést kisérd ASZF fontossagat.

Ismerjék az abszolut elallds jogat, a szerz6i jog nyujtotta védelem szerepét és a szerzoi jog
atruhazasanak lehetdségeit.

Sajatitsak el az adatvédelmi szabalyokat és a GDPR Iényegét.

Tanuljdk meg a hasznalhato fizetési lehetségek elonyeit és hatranyait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem, stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, lsmeretek | Ondllosag & | Elvért szakmdhoz
ke . o . fen kot6do
épességek feleldsség viselkedésmod dioitali
mértéke ok, attitiidok gHats
kompetencia
Kk
Szabalyszertien | Ismeri az A szamitogép,
kezeli és intézi | CKOTeskedelem iy i ukeio digitdlis
.. | re vonatkozo o eszkozok és
a fogyasztoi 1 e alapjan részben . .
oy értekesitési €s . 117 mobileszk6zok
reklamacidkat. - Onalldéan
fogyasztovéde .
> magas szintu
Imi .
. hasznalata
szabalyokat.
Ertelmezi a | Ismeri a Felelsséget
kiilonféle partnerkapcsol . vallal a
. Instrukcio6 tSrvénvi
partnerkapcsol ati alapjén részben rveny
atok egyiittmiikode | o 0 eldirasok
szerzOdéstipus | S jogi betartasacrt ¢s
ait. feltételeit s betartatasaert.
lehetséges
tipusait.
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Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szalfn,l'al,lyoz
képességek felelOsség viselkedésmod k.Ot.O,d(.)
mértéke ok, attitiidok digitalis |
kompetencia
k
Szabalyszertien | Ismeri a
kiallitja és kereskedelmi
kezeli az Véllalkoz?isok .
online munka mﬁkédéSI InStr.l%kCIS)
soran hasznalt rendjéhez ?la’pj an részben
bizonylatokat | Kapcsolodd onélldan
jogszabalyoka

és
okmanyokat.

t.
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A tantargy témakorei

Uzemeltetés jogi feltételei
Az interneten létrejott szerzddések kovetelményei

A szolgaltatok feleldssége €s a fogyasztoi jogok védelme

Altalanos szerz6dési feltételek Az elézetes tajékoztatasi kotelezettség
A tomeges szerz0déskotés

A szerzodés teljesitésével kapcsolatos kotelezd eldirasok Az abszolut eladllas joganak
biztositasa

Szerz6i jog
A szerz6i jog fogalma, jogi védelem

A szerz0i jog atruhdzasanak lehetdségei

Adatvédelemi szabalyok, GDPR Az iligyfelek személyes adatainak kezelése Adatkezelési
tajékoztato és nyilvantartas

Adatkezel6k adatfeldolgozdi szerzédés Adatvédelmi szabalyzat

A pénzforgalom szabalyozasa

Fizetési lehetOségek (atutalds, paypal, utanvét, internetes bankkartya) Banki tranzakciok
végrehajtasanak szabalyozasa

Kétés haromszereplds fizetés
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Marketing megnevezési tanulasi tertilet

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A marketing tanulési teriilet a vallalkozasok ¢€s a piacgazdasag kozti kapcesolatrendszert elemzi.
A vasarloi magatartasbol kiindulva bemutatja a marketing szerepét a stratégiatervezésben,
ismerteti a gazdasagi szereplok altal alkalmazott marketingeszkdz-rendszert, elemzi a teriileti
sajatossagokat, trendeket, illetve feltérképezi €és bemutatja a fejlddési irdnyokat.

A tanulasi teriilet elsajatitasa alkalmassd teszi a tanuldkat arra, hogy megértsék a
marketingszemlélet €s dontési rendszer Iényegét, és alkalmazni tudjak a modszereket a stratégia
megalkotasa és a mindennapi problémak kezelése soran.

Marketing alapjai tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A Marketing alapjai tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuloknak azokat az ismereteket
kozvetitse ¢és rendszerezze, amelyek segitségével meg tudjdk hatdrozni a marketing
gazdasagban betoltott szerepét. Mutassa be a tanuloknak a marketing feladatait, eszkozeit és
helyét a vallalkozas piaci miikodése soran. Tudatositsa a tanulokban a termék-, arés
értékesitéspolitika szerepét. A tanuldok ismerjék meg a marketing jelentdségét a vallalkozas
rovid, kozép és hossz tavua céljainak elérése végett.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 40%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek, lsmeretek | Onallosigés | Elvart Szla(lf?}i‘;},oz
képességek felelosség viselkedésmod otodo
mértéke ok, attitidok digitalis
kompetencia
k
Felméri a Ismeri a A
fogye}sztm ’ vasarloi , Instrukcié s,zamltogep
szokasokat, és magatartas . és
. . alapjan részben . n
megteszi a modelljét és Y mobileszkoz
12 onalldéan n
sziikséges azok Folyamatosan ok
1épéseket. ‘i),efolye}rsli)lo torekszik a | alapszintt
cenyezolt. meglevo hasznélata
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Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilfltl,l,zl,l,oz
képességek felelosség viselkedésmod otodo
mértéke ok, attitidok digitalis
kompetencia
k
A termékek Megtanulta a megoldasok
ereletgorbeje temekp911t1ka Instrukcié elgmzes’er’e és
ésa elemeit és a o fejlesztésére.
. o alapjan részben
fogyasztoi termékpiaci Ny
’ Onalldéan
szokasok -~
stratcgia
alapjan jelentéseégét.
kialakitja az
iizlet
valasztékat.
Alkalmazza az Ismeri az Instrukcio
arpolitikéban erlr(sit.rfe}tegla ‘e’sl’ ?lapljl an részben
megismert ardifferencialas | onalloan
eszkozoket. Iényegét.
Kivalasztja a Ismeri az
Iegjobb’ . ertekes1:tes1 Instrukcié
beszerzési ¢€s csatornak .
i il te alapjan részben
értékesitési szereplait, . 211
, el onalloan
csatornakat. funkcioit és
kivalasztasanak
modozatait.

A tantargy témakorei

A marketing sajatossagai és teriiletei A marketing fogalma, kialakulasa, fejlédése

A marketing jellemz0 tendencidi napjainkban A marketing sajatossagai a kereskedelemben

Vésarl6i magatartas A fogyasztdi magatartas modellje

A vasarloi magatartast befolyasolo tényezdk, vasarloi tipusok jellemzoi

Szervezeti vasarl6i magatartas

Piackutatés, -szegmentacio €s célpiaci marketing A véallalat kornyezetének elemei

A piac fogalma, kategoriai

A piac szerkezete, a piaci szereplok ¢€s piactipusok fajtai és jellemz6i A piackutatas fajtai,
modszerei és felhasznalasi teriilete

Piacszegmentalas €s célpiaci marketing
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A szervezeti vasarlok piacszegmentacioja

A marketingstratégiak tipusai és megvaldsitasanak elvei

Termékpolitika

A termék, a termékpolitika elemei és termékfejlesztés Termékpiaci stratégia és annak
jelentdsége

A termék piaci ¢életgdrbéje és az egyes szakaszok jellemzoi

Arpolitika
Arpolitika, arstratégia és az artaktika lényege Az 4ar szerepe, arképzési rendszerek
Ardifferencialas, ardiszkriminacio

A fogyasztdi arelfogadast és arérzékenységet befolyasold tényezok

Ertékesitéspolitika
Ertékesitéspolitika, értékesitési csatorndk szerepldi, funkcioi és kivélasztasa A marketing és az
elosztasi csatornak kozotti 6sszefiiggés

A franchise Iényege ¢és jellemzdi

Szolgaltatdsmarketing Szolgaltatas marketing (7P)

HIPl-elv, azaz megfoghatatlansdg, mindségingadozéas, romlékonysag, elvalaszthatatlansag
Interakcid és egyediség, a szolgaltatdsmindség dimenzioi
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Marketingkommunikacio tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok részletesen foglalkoznak a marketingkommunikacié fogalmaval, jelentdségével, a
marketingen beliil elfoglalt helyével, a kommunikacié kozvetlen és kozvetett eszkdzeivel. A
tanulok megismerik a vallalati arculat 1ényegét, kialakitasanak fontossagat, tartalmi és formai

elemeit. Elsajatitjdk az online marketing elemeit.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis

elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és
Készsé o, , szakmahoz
észségek, Ismeretek Onallosag €s Elvart o
Ké . v . . kotodo
épességek felelosség viselkedésmod digitali
mértéke ok, attitidok 1g1talls .,
kompetencia
k
Meghatarozza a | Ismeri a A
megfeleld lehetsege.s . ., Instrukcid §zam1togep
, . kommunikacids S, és
eladashelyi alapjan részben . N
, - - , . i, mobileszkoz
reklameszko6zo eszkozoket és Onalloan Sk
ket. azok 0
alkalmazasi alapszintli
lehetdségeit. hasznalata
Alkalmazza a Elsajatitotta a )
tanult kereskedovel Teli Flgyglemmel
szemben eljesen kiséri és
személyes onalldéan Ikalm
. - tamasztott alkalmazza az
eladasi A i
o elvarasokat. d
technikakat. kommunikaciéd
Elokésziti, S
megtervezi €s Ismeri az lehetdségeket.
értekeli az adekvat SP .
arubemutatokat . Teljesen
. modszereket. . o112
és az Onalldéan

124/433.




Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilfltl}?il,l,oz
képességek felelosség viselkedésmod d'O .f[), l(')
mértéke ok, attitiidsk 1grals
kompetencia
k
értékesitési
akciokat.
Megtervezi és Ismeri az
hme;g;;alosﬁp a | online Instrukci6
arexony marketing alapjan részben
online . . 2112
o eszkoztaranak Onalloan
kommunikacid , .
. alkalmazasi
S mixet.
lehetdségeit.
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A tantargy témakorei

Reklam
Marketingkommunikacid eszkdzrendszere, a kommunikacios mix elemei

A reklam fogalma, szerepe, fajtai Reklameszk6zok fogalma, fajtai

Személyes eladas
A személyes eladas fogalma, jellemzo6i, elényei
A PS tertiletei

A kereskeddvel szemben tdmasztott kovetelmények, eladdi magatartas

Eladasosztonzés
Az eladasosztonzés fogalma, funkcidi SP modszerek.
POS eszk6zok és alkalmazasuk Akciok szervezése

Bolti atmoszféra elemei Eladotér kialakitasa

Direkt marketing

A direkt marketing moddszerei a kozvetlen fogyasztéi csatorndkon keresztil A kozvetlen
iizletszerzés specifikumai

A legfontosabb direkt marketing csatornak jellemzoi

A direkt marketing jogszabalyi feltételei

Arculatkialakitas

Az image 1ényege, fajtai

Az arculat fogalma, arculatot befolyasolo tényezdk
Az arculat formai és tartalmi elemet

Arculattervezés

Online marketing
Az online marketing fogalma, célja és eszkozei
Webhelymarketing, email marketing

Metakereso oldalak, keres6optimalizalas, tolcsér-€pités Bannerek, PPC hirdetések, adat-taplalod
(datafeed) marketing

Suttogd marketing, k6zosségi halod, blogolés, influencer marketing Az online marketing jogi
szabalyozéasa
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6.2.1.2. Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus (5 0417 13 01) képzési
programja

13. Kereskedelem agazat
504171301
Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus
1 A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az agazat megnevezése: Kereskedelem

1.2 A szakma megnevezése: ldegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus
1.3 A szakma azonosit6 szama: 5 0417 13 01

1.4 A szakma szakmairanya: Kereskedelmi logisztika

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Kereskedelem agazati alapoktatas
1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A programtantervvel kitoltott idokeret — a szakképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol szolo
12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 13.§ (4) bekezdésének megfeleléen — tartalmaz a szakképz6
intézmény altal a helyi gazdasagi kdrnyezet egyedi elvarasaihoz igazod6 szakmai célokra
sza- badon felhasznalhat6 idokeretet (szabad sav).

A szabad sav szakmai tartalmarol a szakképz6 iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

Az elmélet €s a gyakorlat a dokumentumban nem kertil élesen elvalasztasra. A c€l az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozéasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekint-
ve az Orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (tanmii-
helyben, termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének
gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez az arany, anndl inkabb 0sztonoz az
elméleti tudaselemek gya- korlatba agyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott id6keret és tartalom kotelezo érvényii,
a témakdrokre kialakitott 6raszam, valamint a tantargyak és témakorok oraszamanak évfo-
lyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel — pedig
ajanlas.

A kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészités sordn az dgazati alapoktatashoz tartozo tan-
targyak oktatasat a szakmai oktatas elsd félévében kell megszervezni.
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A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavallaloi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A Munkavallal6i ismeretek tanulasi tertiilet elsajatitasaval a tanuld Onismeretet szerez, megha-
tarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen
foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanulo6i
jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az eh-
hez a jogviszonyhoz kapcsolddo jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavalla-
lashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati,
mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallaléi ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja
A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkaval-

lalashoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara..

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciadk

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altalanos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Megfogalmazza
sajat karriercéljait.

Ismeri sajat szemé-
lyisége jellemvona-
sait, annak poziti-
vumait.

Teljesen 6nalloan

Szakképzési mun-
kaviszonyt létesit.

Ismeri a munka-
szerzOdés tartalmi
és formai kovetel-
ményeit.

Instrukci6 alapjan
részben Onalldéan

Felismeri, megne-
vezi és leirja az
allaskeresés mod-
szereit.

Ismeri a formalis és
informalis allaske-
resési technikakat.

Teljesen onalloan

Onismerete alapjan
torekszik céljai
realis megfogalma-
zasara. Megjelené-
sében igényes, vi-
selkedésében visz-
szafogott. Elkotele-
zett a szabalyos
foglalkoztatas mel-
lett. Torekszik a
sajat munkabérét
érint6 valtozasok

nyomon kdvetésére.

Internetes allaskere-
sési portalokon
informaciokat ke-
res, rendszerez.
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A tantargy témakorei

Allaskeresés
Karrierlehetéségek feltérképezése: dnismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerdpiac ismere-
te, mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (Osztondijak rendszere)
ismerete

Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes kapcsola-
tok, kapcsolati haldzat fontossaga

Munkajogi alapismeretek
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, koz-
alkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

A tanulot érinté szakképzési munkaviszony lényege, jelentésége

Atipikus munkavégzési formak a munka térvénykonyve szerint: tAvmunka, bedolgoz6i mun-
kaviszony, munkaer6-kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka ¢és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: Onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerz6dés tartalma.
A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaid6

A munkavallal6 és munkaltato alapvetd kotelezettségei
A munkaszerzddés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése
Munkaidd és pihendidd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeres6ként torténd nyilvantartasba vétel
Az éllaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeresék szamara nytjtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzé-
sek, utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas)
Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)
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Munkavallal6i idegen nyelv megnevezésti tanulési teriilet (technikus szakmék esetén)

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvli kommunikacio.

Munkavallaloi idegen nyelv tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja
A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetés-
re jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1épéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak va-
l6sitani a kommunikécios célokat egy allasinterju sordn.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolédo idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsolédoan egyszerti formanyomtatvanyokat kitolteni, onéletrajzot irni és
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzédés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az éllésinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgds soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju soran tudjanak szdndékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulményaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kdzzétett informaciokat, és ezzel kapcso-
latosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utols6 évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre, vala-
mint a fObb igeidok ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja és
a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott
idegen nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak ldegen
nyelvek

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatdsa soran fejlesztendd kompetenciak

. Altalanos
Készségek. Onallésag és Elvart és szakmahoz
R ek, Ismeretek naosag es viselkedésmodok, A
képességek felelosség mértéke 1 kotodo digitalis
attitildok .
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes allaskere- | Ismeri az allaskere- allaskereséshez
s6 oldalakon és sést segitd forumo- hasznalni az inter-
egyéb forumokon kat, allashirdetése- netes bongészoket
(Gjsaghirdetések, ket tartalmaz¢ for- és allaskereso porta-
SZ.akIa’pOk, szakmai ra}soka”t, allascr)ka}t Teljesen nalloan lqka}t, és e’zek segit-
kiadvanyok stb.) hirdetd vagy allas- ségével képes
allashirdetéseket keresésben segitd szakmadjanak, vég-
keres. Az allaskere- | szervezeteket, mun- zettségének, képes-
séshez hasznalja a kakozvetitd ligy- ségeinek megfeleld-
kapcsolati t6kéjét. nokségeket. en allashirdetéseket
kivalasztani.
Torekszik kompe- o tuc} totteni on
- (10 ¢letrajzsablonokat,
tenciainak redlis
: : : megfogalmazasara pl. Europass CV-
Atartalmi és formai | Ismeriaz 6néletrajz celosa > | sablon, vagy sz6-
erdsségeinek hang-

kovetelményeknek
megfeleld onéletraj-
zot fogalmaz.

tipusait, azok tar-
talmi és formai
kovetelményeit.

Teljesen 6nalloan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld motiva-
ci6s levelet ir, me-
lyet a megpalya-
zando allas sajatos-
sagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios
levél tartalmi és
formai kovetelmé-
nyét, felépitését,
valamint tipikus
szofordulatait az
adott idegen nyel-
ven.

Teljesen 6nalloan

Kitolti és a munka-
adohoz eljuttatja a
sziikséges nyomtat-
vanyokat és doku-
mentumokat az
allaskeresés folya-
matanak figyelem-
bevételével.

Ismeri az allaskere-
sés folyamatat.

Teljesen 6nalloan

Felkésziil az allasin-
terjura a megpa-
lyazni kivant allas-
nak megfelelGen, a
céljait szem elGtt
tartva kommunikal
az interju soran.

Ismeri az allasinter-
ju menetét, tiszta-
ban van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituaciod
megvalositasahoz
megfeleld szokincs-
csel és nyelvtani
tudassal rendelke-
zik.

Teljesen 6nalloan

stlyozasara idegen
nyelven. Nyitott
szakmai és szemé-
lyes kompetenciai-
nak fejlesztésére.
Torekszik receptiv
és produktiv kés-
zségeit idegen nyel-
ven fejleszteni (ol-
vasott és hallott
szOveg értése, irds-
készség, valamint
beszédprodukcid).
Szakmaja irant
elkotelezett. Megje-
lenése visszafogott,
helyzethez illG.
Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek megfe-
lelni.

vegszerkesztd prog-
ram segitségével
Iétre tud hozni az
adott 6néletrajztipu-
soknak megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program segitségé-
vel meg tud irni egy
onéletrajzot, figye-
lembe véve a formai
szabalyokat.

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai kovetelmé-
nyeknek megfeleld
létrehozasa, e-
mailek kiildése és
fogadasa, csatolma-
nyok letoltése és
hozzaadésa.

A megpalyéazni
kivéant allassal kap-
csolatban képes az
internetrél informa-
ciot szerezni.
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Altalanos

A B Elvart , .
K'eszsesgek, Ismeretek O:l al,l osag es viselkedésmodok, “s szak n.la.h(,)z.
képességek felelosség mértéke attitidok kotodo digitalis

kompetenciak

Az éllasinterjun, az
allasinterjura érke-
zéskor vagy a kap-
csolodo telefonbe-
sz€lgetések soran
csevegést (small
talk) kezdeményez,
a tarsalgast fenntart-
ja és befejezi. A
kérdésekre megfele-
16 valaszokat ad.

Tisztaban van a
legaltalanosabb
csevegési témak
szokincsével, ame-
lyek az interju so-
ran, az interjut
megel6z6 és esetle-
gesen kovetd tele-
fonbeszélgetés
soran vagy az allas-
interjura megérke-
zéskor felmeriilhet-
nek.

Teljesen 6nalldan

Az allasinterjuhoz
kapcsolodoan tele-
fonbeszélgetést
folytat, idépontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi
fordulataival.

Teljesen 6nalldan

A munkaszerzddé-
sek, munkakori
leirasok szokincsét
munkajara vonatko-
zb6an alapvetden
megeérti.

Ismeri a munka-
szerz6dés fobb
elemeit, leggyako-
ribb idegen nyelvi
kifejezéseit. A
munkaszerz6dések,
munkakori leirdsok
szokincsét értel-
mezni tudja.

Teljesen 6nalloan

A tantargy témakorei

Az allaskeresés 1épései, allashirdetések

A tanulé megismeri az allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolodo szokin-
cset idegen nyelven (végzettségek, egyeéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok,
szakmai gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismer-
ni, hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirde-
tés kovetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmdjanak megfelelden begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az éllashirdetések és az tirlapok szévegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fej-
lesztése torténik (olvasott szoveg értése), az tirlapkitoltés soran pedig produktiv kompe-
tenciakat fejlesztiink (iraskészség).

Onéletrajz és motivacios levél

A tanul6d megtanulja az dnéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, ti-
pikus szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyes-
séggel €s igényességgel, onalloan megfogalmazni dnéletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasdhoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetel-
ményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakméjaban hasznalt
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gyakori kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorldsdhoz sziikséges kulcsfontossagu
kompetencidk kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, ho-
gyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

»Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti
a beszélgetésben részt vevoket rdhangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos
csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasaban és
a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk sordn érintett témak semlegesek
legyenek a beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai koérnyezethez
passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas,
épiileten beliili tajékozddas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csaldd, hobbi,
szabadid6 (szorakozés, sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélge-
tésben val6 aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjut megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertl, ezért a tanulénak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait €s fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsdsorban a tanulok produktiv kompetenciaja fejlédik (beszédkészség),
de a témahoz kapcsolddo internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa soran re-
ceptiv készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

Allasinterj

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaci-
ot folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja
azt a szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségek-
r6l, munkakoriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud
feltenni a betdlteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanulasa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasz-
nalt kifejezéseket.

A témakor tanitasa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerz0dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmdjahoz kotddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz ar-
ra, hogy a leendd sajat munkaszerz8dését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értel-
mezze.

A témakdr soran elsdsorban a tanul6 produktiv kompetencidja fejlédik (beszédkészség), de
a témahoz kapcsol6do videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa soran a receptiv kés-
zségek is fejlddnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-mintdk szovegének
olvasdasa soran az olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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Gazdalkodasi tevékenység ellatasa megnevezésu tanulasi teriilet

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefliggéseket. A tanulési teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolodo onalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésre, kommunikacios és prezentacios képessé- geik
fejlesztésére.

Gazdasagi ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja
Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi ¢€let alapveto teriileteirdl (sziikségletek, javak, gaz-
dasagi korforgas, termelés, termelési tényez6k, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megis-
mertesse a gazdasagi €let szerepldit és kapcsolataikat.

A tanuldk ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiaddsait, a haztartds pénzgazdalkoda-
sat. Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételei és kiadasai szerkezetét.

Tudjak jellemezni a vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkiilonboz-
tetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanuldk tudjédk bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés legfontosabb
bevételeit és kiadasait.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék meg a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak
be az alapvetd fogyasztoi jogokat.

Ismerjék a nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tuddssal, a tantargy tanitasat a kozismereti
tantargyak, illetve tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segi-
ti. Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok, térténelmi, f6ldrajzi ismeretek, a
csalad gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
I6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitlidok

Altalanos és szak-
mahoz két6dé
digitalis kompe-
tenciak

Bemutatja az egyes
alapfogalom cso-
portok jellegzetes-
ségeit.

Ismeri a gazdasagi
legfontosabb alap-
fogalmak jellemzé-
it, fajtait.

Teljesen 6nallédan

Példakon keresztiil
bemutatja a
haztar- tasok
legfontosabb
bevételeit,
kiadasait és
értelmezi a kolt-
ségvetés egyenle-
gét.

Ismeri a haztartas
feladatait,
bevételeit és
kiadasait, a haz-
tartas pénzgazdal-
kodasat

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Azonositja az egyes
vallalkozasi forma-
kat és elemzi azok
elényeit és hatra-
nyait.

Tisztdban van az

egyes vallalkozasi
formak jellemz&i-
vel.

Teljesen 6nalléan

Példakon keresztiil
bemutatja az allami
koltségvetés legfon-
tosabb

bevételeit,
kiadasait.

Ismeri az allam
feladatait, az allam-
haztartas
rendszerét

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Példakon keresztdl
bemutatja az alap-
vet6 fogyasztoi
jogokat.

Ismeriajogialap-
fogalmakat.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Azonositja a marke-
ting-eszkozoket.

Ismeri a marketing
fogalmat és eszkoz-
rendszerét.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Bemutatja a nem-
zetkozi kereskede-
lembdl szarmazé
el6nyoket.

Ismeri a nemzetkozi
kereskedelem alap-
vetd formait.

Teljesen 6nallédan

Belatja a gazdasag
mikodési szabalya-
inak fontossagat.

Adatok, informdci-
Ok keresése a digita-
lis eszkdz6n vagy
interneten, az ered-
mények kivalaszta-
sa és feldolgozasa
Utmutato alapjan.

A tantargy témakorei

Gazdasagi alapfogalmak
A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas,
termelés, a munkamegosztas szerepe.

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi.

A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa.

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei. Piac és pénz. Pénz fejlodése,

funkcioi.
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A haztartas gazdalkodasa

Csalad fogalma ¢s funkcioi.
Munkamegosztas a haztatasokban. Idégazdalkodas.

Haztartasok bevételei és kiadasai. A haztartasok koltségvetése.

A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok ¢€s hitelek szerepe. A haztartasok va-
gyona.

A vallalat termel6i magatartasa
Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, cél-
rendszere, csoportjai.

Vallalkozasi formak.
Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése.

A tarsas vallalkozasok alapitdsdnak, miikddésének kozos vonasai. A tarsas vallalkozasok
megsziinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai.

Az allam gazdaségi szerepe, feladatai Az dllam
feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa.
Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei.

Az allam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés.

Jogi alapfogalmak A jog lényege,

fogalma, funkcioi.

A jogforras és jogforrasi hierarchiaja.

A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok. A jogszabalyok érvényesség €s hatalyossaga.
A jogrendszer felépités.

Tudatos fogyasztoi magatartas

Fogyasztovédelmi alapismeretek
A fogyasztok alapvet6 jogai.

Szavatossagra €s jotallasra vonatkozo tudnivalok.

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gya-
korlasa.

Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatéd fogyasztas.

Marketing alapfogalmak A marketing
szerepe a vallalkozéasban.
Marketingstratégia.

Marketingmix és elemei.

Nemzetko6zi gazdasagi kapcsolatok
A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas.
Kereskedelempolitikai irdnyzatok.

A kiilkereskedelem alapvetd formai.
Nemzetkozi elszamolasok eszkozel.

A gazdasagi integraciok szerepe €s tipusai.
Az Eurodpai Uni6 fejlédése és miikddése.
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A vallalkozasok miikodtetése tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja
Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak
eldallitasat profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésilik kockézattal jar.

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek 6sszehangolasat koveteli
meg.

A tanuldk tudjak bemutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a koltségek csoportositasat, és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szadmitasokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vo- natkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak
Gazdasagi ismertekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
I6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitlidok

Altalanos és szak-
mahoz kot6doé
digitalis kompe-
tenciak

Prezentalja a be-
szerzés,

termelés,
értékesités
jellegze- tességeit.

Ismeri a gazdalko-
dasi folyamat leg-
fontosabb
elemeit,
jellemzéit.

Teljesen 6nallédan

Meghatarozza a
véllalkozas gazdal-
kodasanak eredmé-
nyét.

Ismeri a koltségek
fajtait és érti az
arbevétel és koltsé-
gek kapcsolatat.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Meghatarozza és
értelmezi a kozépér-
tékeket (szamtani és
mértani atlag) és
viszonyszamokat
(megoszlasi és
dinamikus viszony-
szam).

Ismeri a statisztikai
adatok
megbizhato-
saganak jelent§sé-
gét.

Teljesen 6nalléan

Torekszik a pontos,
attekintheté
munka- végzésre.

Adatok, informdci-
Ok keresése a digita-
lis eszkdz6n vagy
interneten, az ered-
mények kivalaszta-
sa és feldolgozasa
Utmutato alapjan.

A tantargy témakorei

A vallalkozéasok gazdalkodasa A gazdalkodasi
folyamat elemei.
Beszerzési folyamat.

Termelési folyamat.

Ertékesitési folyamat.
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A gazdalkodasi folyamatok elszamolasa Arbevétel,
kiadas, koltség fogalma.

Koltségek csoportositasa, fajtai.

A kalkulécid, az onkoltség.

A véllalkozas eredménye, a nyereségre hato tényezok.
Az érak szerepe a gazdasagi dontésekben.

Statisztikai alapfogalmak A statisztika

fogalma, agai.

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi.

A statisztikai ismérv és fajtai.

Az informaciok forrasai, az informacidszerzés eszkozei.
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai.
A statisztikai tdbla fogalma, statisztikai tablak tipusai.

A statisztikai adatok abrazolasa.

A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazasuk.
A viszonyszamok csoportositasa.

A dinamikus viszonyszamok ¢s sszefiiggéseik.
A megoszlasi viszonyszam és 0sszefliggései.

Kozépértékek és alkalmazasuk.

Szamitott kdzépértékek (szamtani atlag, sulyozott szamtani atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median.

Uzleti kultira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

270 6ra

A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglalgja

Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemezi az alapveto és a szolgaltatd szakmak-
ban kiilondsen fontos magatartasi, illetve viselkedésformék szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitsak és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli kommu-
nikacié alapszabdlyait. A személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek elérésének
kommunikécios eszkdzokkel torténd eldsegitése. Biztositson lehetdséget a tanuldok szamara au
iizleti kultura és informéciokezelés feladataihoz kapcsolodod 6nalld projektfeladatok, produk-
tumok elkészitésre, kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére.

Kommunikacié tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja
Megismerteti a tanulokkal az on- és emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési for-
makat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés kultira-
jénak fontossagaval. Ismerjék meg 6nmagukat, és sajatitsdk el a kdzvetlen és tdgabb értelem-
ben vett kornyezetiikh6z vald alkalmazkodés képességét. Legyenek képesek a konfliktusok
elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késébbi munkakapcsolatok helyes
alakitasara.
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A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vo- natkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altaldnos és szak-

Készségek, képes- Ismeretek Onallosag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kotodé
ségek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Informacidk meg-
Adott szituacionak Térekszi(li( alz j(izleti 0§Z‘Fe}sa, kommuni-
megfelelden alkal- | Ismeria viselkedés- partrll(ere’ ekke sl kicio , .,
mazza a kapcsolat- | kultira alapvetd Teljesen 6nalloan munkatarsakia keZdemenyezese °
. p e valo udvarias kom- | fogadasa,
tartas kulturalt sza- | szabalyait. o . B
bélvait. munikaciora irdsban | a netlkett. egyszerll
Vi e o . .
¢és szoban egyarant. | szabalyainak betar-
tasaval.
Informacidk meg-
Adott szituacionak osztasa, kommuni-
megfelelden alkal- Tisztdban van a kacio
mazza a munkahe- munkahelyi kapcso- | Instrukci6 alapjan kezdeményezése és
lyi kapcsolatokat latokat meghatarozo | részben 6nalldan fogadasa,
meghataroz6 szaba- | szabalyokkal. a netikett egyszerti
lyokat. szabalyainak betar-
tasaval.
A tartalmi és formai Digitalis tartalmak

kovetelményeknek
megfelelden levelet
készit, hasznalja a
helyes beszédtech-
nikai modokat.

Ismeri az irasbeli és
szobeli kommuni-
kacio legelterjed-
tebb formait.

Teljesen 6nalloan

Megadott kommu-
nikacios helyzet
elemzésével megfo-
galmazza a kom-
munikacids problé-
ma okat, megolda-
sara javaslatot tesz:
kifejezi egyetértését
vagy egyet nem
értését, érvel, indo-
kol, magyaraz,
tanacsol.

Ismeri a legfonto-
sabb kommunikaci-
0s technikakat, és a
kommunikacios
zavarok okait.

Instrukcié alapjan
részben Onalloan

létrehozasa, atalaki-
tasa, formazasa,
szerkesztése a Szer-
z6i jogok figyelem-
bevételével.

Informacidk meg-
osztasa, kommuni-
kacio
kezdeményezése ¢és
fogadasa,

a netikett egyszerii
szabalyainak betar-
tasaval.

139/433. oldal




A tantargy témakorei

Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultara alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése. A kdszonés, megszoli-
tas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fogalmainak bemutata-
sa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben. A mindennapi, a hi-
vatali és az alkalmi 61t6zkodés megismerése. Gasztrondmiai alapismeretek, alapelvarasok
megismerése.

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacios
problémék a munkahelyen, azok kezelése. A tarsasagi élet specialis lehetoségei (névjegy
¢és névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi
lehetdségiik, lehetdleg €let kozeli helyzetekben.

A kommunikacios folyamat

A kommunikécid alapfogalmai. A verbdlis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikécios
kapcsolatok, az irasbeli és szobeli kommunikécié fajtdi. A kommunikécios zavarok,
kommunikécios technikak gyakorlasa.

On-és tarsismeret fejlesztése
Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése, a kommunikacios sti-
lusok haszndlata, a hatékony, sikeres kommunikéci6 akadélyai, konfliktuskezelés.

Digitalis alkalmazasok tantargy

A tantargy tanitdsanak {6 célja
A tanulok biztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szdmitogép billentylizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, betlitipus meg-
valasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitdsanak szokasait, a kiemelési modokat.

Képesek legyenek tigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas vakirason
alapulo helyes irastechnikat. képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a szovegszerkesz-
tovel torténo adatbevitelre, a tablazatkezelo hasznalatara.

Ismerjék az online kommunikaciot biztosito szolgaltatasokat.
Képzés javasolt helyszine: szamitdgépterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotas. A Gazdasagi
ismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhaszndlasa az iizleti levél elkészitése
soran. Az informatikai készségek és tevékenységi formak hasznalata felhasznaloi szinten.
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A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Iése.

Megadott szem-
pontok szerint szo-
vegszerkesztd
szoftverrel doku-
mentumot formaz.

Ismeri a szoveg-
formazas alapvetd
szabalyait.

Instrukci6 alapjan
részben Onalldéan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

Altalanos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kot6do
ségek 16sség mértéke médok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Biztonsagos jelsza-
(s vak megvalasztasa,
(o Szamitogépes fel- B i
Szamitogépes do- g elére megfeleléen
hasznaloi ismeretek, .
kumentumokat - P ; . a1 beallitott  szoftve-
- szOvegszerkeszté és | Teljesen 6nalldan -
megnyit, ment, tablazatkezeld keze- rek, eszkdzok
nyomtat. hasznalata az IKT

biztonsag novelése
céljabol.

Digitalis eszk6z be-,
kikapcsolasa, alap-
vetd

funkciok beallitasa,
modositasa, gyak-
ran

el6forduld, legegy-
szeribb
probléma-helyzetek

lazatkezel6 szoft-
verrel tablazatokat,
diagramokat készit.

zel6 program alap-
vet6 felhasznalasi
lehetbségeit.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalléan

Megadott szem-
pontok szerint pre-
zentaciot készit.

Ismeri a prezentacid
készité program
alapveto felhaszna-
lasi lehetéségeit.

Instrukci6 alapjan
részben Onalldéan

Megadott szem-
pontok szerint in-
formaciot keres az
interneten, kiva-
lasztja és feldolgoz-
za.

Ismeri a biztonsa-
gos internet haszna-
lat szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikécid
eszkozeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalloan

megoldasa.

Informaciok meg-
M zem- L, . -
egadotts‘e , Ismeri a tblazatke- osztasa, kommuni
pontok szerint tab- kacio

kezdeményezése és
fogadasa, a netikett
egyszerli szabalyai-
nak betartasaval.

Egyszerii  digitalis
tartalmak 1étrehoza-
sa és modositasa a
szellemi  tulajdon
védelme érdekében
hozott

legalapvetébb sza-

balyok (szerzoi
jogok)
figyelembevételé-
vel.

Adatok, informaci-

ok keresése a digita-
lis eszkdzon vagy
az

interneten, az ered-
mények kozil a

megfeleld(k)
kivalasztasa és
feldolgozasa utmu-

tatas alapjan.
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Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Egyszert  digitalis
tartalmak 1étrehoza-
sa és modositasa a

Tiz perc alatt lega- szellemi  tulajdon

labb 900 leiités Tsmeri a tizujjas védelme érdekében

terjedelmil, Gssze- gy o ais Teljesen onalloéan hozott

SR vakiras technikajat. R

fliggd szoveget legalapvetébb sza-

masol. balyok (szerzbi
jogok)
figyelembevételé-
vel.

A tantargy témakorei

Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem l1ényeg és teriiletei. A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai.

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, ligyviteli munkakorokben. Alapvet6 feladatok a
tliz megel6zése érdekében.

Tizujjas vakiras
Tizujjas vakirassal a betiik, szamok, jelek és kezel6billentyiik kapcsoldsa a homogén gatlas
pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szdcsoportok, sorok, mondatok és 6sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal.
A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6nallo meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefiiggés ismérvei alap-
jén.

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmii, dsszefiiggd szoveg masolasa.

Digitalis alkalmazasok

A szdvegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok, jelek irasdnak adott
id6szakban érvényes szabdlyai. Szovegformdzas, maésolas, athelyezés, kiemelés, felsorolés,
tabulator, szoveg igazitasa, el6fej, €161ab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokészités.

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa.

Az online kommunikacidt biztosito szolgaltatasok hasznélata (email, azonnali lizenetkiildés,
hang-és videoalapti kommunikacio).
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Idegen nyelvii iizleti kommunikacio a logisztikaban megnevezésii tanulasi teriilet a
Kereskedelmi logisztika szakmairany szamara

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanul6 kifejezetten olyan tevékenységekben szerez jartassagot és fejleszti kommunikécios
készségeit, amelyek a kereskedelmi logisztikahoz kapcsolodnak. Elmélyiti az tizleti levele-
zésben szerzett jartassagat, és szituacios gyakorlatokban vesz részt annak érdekében, hogy a
mindennapi munkéja sordn konnyebben tudja végezni a kommunikacios feladatokat, példaul
telefonhivasok lebonyolitasat, targyalast a beszallitokkal stb.

A tantargy tanitasanak {6 célja

Uzleti levelezés idegen nyelven tantargy

A didkok megtanulnak idegen nyelvii dokumentumokat kitolteni és idegen nyelven fogalmaz-

ni.
2111

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vo-
natkozo specialis elvarasok

Nyelvtanari végzettsége van, ismeri a logisztika szakmai nyelvét, és informatikai ismere-
tekkel is rendelkezik.

2112

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak

Szakmai idegen nyelv, informatika.

2113

stb.) kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem

Altaldnos és szak-

Készségek, képes- Ismeretek Onallosag és fele- Elvart viselkedés- mahoz koétédo
ségek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Megfelel6 sebes- Informatikai isme- A tanulé ismeri és ngvreagrizoelzizsggl)i-
séggel és pontosan retekkel rendelke- | Teljesen dnalloan megfeleléen alkal- prog
f ; : ne szoftverek al-
gépel. zik. mazza a hivatalos K .
. almazasa
nyelvezetet idegen Irodai szoftverek
Hivatalos leveleket, | Ismeri a hivatalos Instrukcié alapidn nyelven i k t”7
emaileket fogalmaz, | levél szerkezetét és . 0 & ap) Pontosan és gyorsan SZOVEESZAIKEsZIo
. 1 . Ay részben onalloan . programok alkal-
formaz és tovabbit. | a szovegformazast. gépel p
p , | mazésa
- Megfelelden formaz
Ismeri a meghatal- N
szoveget

Egyszerti iigyirato-
kat készit.

mazas, nyugta,
elismervény, kér-
vény és kotelez-
vény, megfogalma-
zasanak modjat.

Instrukcié alapjan
részben Onalloan

Jol tliri a monotdni-
at

Munkajat felel6s-
ségteljesen végzi
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Ismeri az ajanlatké-

rés, ajanlat, meg- Irodai szoftverek,
. . . rendelés, visszaiga- szovegszerkeszt§
Uzletilevelezést 3 ! . g . §
. zol3s tartalmi, for- Irdnyitassal programok, levele-
bonyolit. . 9
mai z6 rendszerek hasz-
kdvetelményeit és nalata

a reklamacios
ligyintézés menetét.

Alkalmazza az

elektronikus kap- Ismeri az elektroni-

csolattartdsra vo- kus kapcsolattartds | Teljesen 6nalléan
natkozd szabalyo- alapvet6 szabalyait.

kat.

A tantargy témakorei

A gépelési sebesség fokozasa Idegen nyelvii
szovegek masolasa
Online szoftverek alkalmazasa a gépelési sebesség noveléséhez pl. TypeRace

Egyszerti igyiratok
Egyszerii tigyiratok tipusai, formai kovetelményei

Nyugta, elismervény, kérvény, kotelezvény, meghatalmazas irasa Boritékok
cimzése

A hivatalos levél A hivatalos levél

forméaja

A hivatalos levél fejlécének és zarorészének formazasa
Hivatalos levél irasa, formazasa

Kiemelési modok a hivatalos levélben Hivatalos e-
mailek, korlevelek kiildése

Uzleti levelezés
Vallalaton beliili és vallalaton kiviili kommunikacio
Uzleti levelek, iizleti e-mailek tipusai

Kapcsolatfelvétel: érdeklddo és tajékoztatd levél, ajanlatkérés, ajanlat irasa

Adasvételi megallapodés: megrendelés, visszaigazolas, adasvételi és szallitdi szerzédés
megfogalmazasa

Teljesitéshez kapcsolddd dokumentumok: szallitasi értesités, fuvarlevél, szamla stb. kitdl- tése

A teljesités zavaraihoz kapcsolodd dokumentumok: akadalykozlés, modositasi javaslatok
elfogadésa vagy elutasitasa, reklamécio, reklaméciora adott valaszlevél megfogalmazasa
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Szdébeli iizleti kommunikacié idegen nyelven tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja
Felkésziti a tanulot azokra a munkahelyi szituaciokra, amelyekben sziikség van az idegen
nyelvii szobeli kommunikaciora.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozé

specialis elvarasok

Nyelvtanari végzettsége van, és ismeri a logisztika szakmai nyelvét.

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak Szakmai idegen
nyelv. Kommunikacio.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
I6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitlidok

Altalénos és szak-
mahoz kot6do
digitalis kompe-
tenciak

A nyelvhelyességi

szabalyoknak meg-
feleléen kommuni-
kal idegen nyelven.

Szakmaiidegen
nyelv ismerete

Teljesen 6nallédan

Kezeli a felmertlé
konfliktusokat.

Ismeri a lehetséges

munkahelyi konflik-
tusokat és kezelésiik
maodjat.

Teljesen 6nalléan

Alkalmazza az
elektronikus kap-
csolattartasra vo-
natkozd szabalyo-
kat.

Ismeri az elektroni-
kus kapcsolattartds
alapvet6 szabdlyait.

Jeldljon ki egy
elemet.

Megfelel6 Gzleti
magatartast alkal-
maz és koveti a
protokoll elGirdsait,
az irodai munka
etikai szabdlyait.

Ismeri a munkahe-
lyi viselkedés alap-
normait és a mun-
kahelyi konfliktu-
sok kezelésének
madjat.

Ismeri az Ugyfelek
és ugyfélkapcsola-
tok tipusait.

Teljesen 6nalléan

Megfelel6en alkal-
mazza a hivatalos
nyelvezetet

idegen nyelven
Udvariasan fogal-
maz

Higgadtan és udva-
riasan kezeli a konf-
liktusokat

Nyitott mas kultu-
rak irdnt
FelelGsségteljes
munkat végez

Konferenciahivas
kezdeményezés
és fogadas

A tantargy témakorei

A kommunikacid

A kommunikacio jelentdsége az iizleti életben A
szobeli és irasbeli kommunikécié tipusai
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A nonverbalis kommunikacio
A verbalis kommunikacié folyamata és fajtai
A kommunikécio etikai €és protokollszabalyai

Az elektronikus kapcsolattartas alapvet6 szabalyai
Videohivasok ¢€s a konferenciahivasok

Nyelvhasznalat és nyelvhelyesség Szabalyelemzés, szabalykovetd magatartas
A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok Olvasott szakmai
szdveg megertése

Hallott kbznyelvi és szakmai szoveg megértése Szobeli megnyilvanulas (a szakmai beszéd)

Az iizleti kommunikaci6 folyamata Az {izleti kommunikéci6 fajtai
Uzleti nyelvi kultara

A targyalés el6készitése és lebonyolitasa Targyalastechnika
A kommunikacios zavarok fajtai
A tomegkommunikacid jellegzetességei

Kommunikacids kiilonbségek tipusai, fajtai, jellegzetességei

Protokoll ismeretek Az lizleti etikett szabalyai
Az lizleti magatartas és protokoll eldirasai Az irodai munka etikai szabalyai

A munkahelyi kapcsolatok (felettessel, munkatarsakkal, tigyfelekkel) A munkahelyi
viselkedés alapnormai

A munkahelyi konfliktusok és kezelési modok

Ugyféltipusok, iigyfélkapcsolatok kezelésének modjai

Szituacios gyakorlatok
ereskedelmi teriileten el6fordulo szituaciok gyakorlasa Telefonos
kapcsolattartas

Targyalas menete
Konfliktusok kezelése, megoldasa
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Marketing megnevezésii tanulasi teriilet a Kereskedelmi logisztika szakmairany
szamara

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

A marketinggel kapcsolatos ismeretek elengedhetetleneck mindenki szamara, aki a kereskede-
lem teriiletén dolgozik. A tanulok megismerik a marketing szerepét, mikodését, alapelemeit
valamint a marketinggel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjat.

Marketing alapjai tantargyA tantargy tanitasanak o célja

A tanulok képessé valnak a marketing gazdasagi szerepének, helyzetének meghatarozasara.
Megismerik a marketing azon feladatait, eszkozeit, helyét és céljat, amelyek egy vallalkozas
piaci mikodtetéséhez sziikségesek. A tanulok megismerik a marketingmixet, részletesen fog-
lalkoznak a marketingkommunikacidval és annak marketingen beliil elfoglalt helyével, vala-
mint a kommunikacié koézvetlen és kozvetett eszkozeivel. A tanulok megismerik az imazs
fogalmat, fajtait, sziikségességét, azaz a vallalati arculat 1ényegét, kialakitasanak fontossagat,
valamint tartalmi és formai elemeit. Megtanuljak alkalmazni a piackutatas modszereit.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem stb.)
kell lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak

lyamatat, modszere-
it.

Altalanos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz koétédo
ségek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Ismeri a reklamesz-
kozok fogalmat,
fajtait.
Modern marketing Ismeri az eladasosz- Reklam és PR-
és public relations tonzés fogalmat, Instrukcio alapjan anyagokat szerkesz-
(PR-) eszkozoket funkcioit. részben 6nalldoan tése irodai szoftve-
alkalmaz. Tisztaban van a e, rek hasznalatival
. . Kreativitas
direkt marketing PR
jellemzBivel &s Csapatmunka
s Hataridok betartasa
teriileteivel.
Ismeri a piackutatas Online és nyomta-
fajtait, modszereit, tott kérd6ivek szer-
Piackutatst vége fe}hasznélaft?i' teriile- Itrlstrukci"(') a,llapjén kesztése ’
) teit, funkcioit, fo- részben 6nalléan Kapott adatokbol

diagrammok készi-
tése

Arképzési feladato-
kat 1at el.

Ismeri az arpolitika,
arstratégia €s artak-
tika fogalmat, 1é-
nyegét.

Tisztaban van az ar
fogalmaval, szere-
pével és arképzési
rendszerekkel.
Ismeri az ardiffe-
rencialast, ardiszk-
riminaciot.

Iranyitassal

Megtervezi egy uj
termék piaci beve-
zetését.

Termékpolitika és
termékfejlesztés
A termék piaci
életgorbéje és az
egyes szakaszok
jellemz6i

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldan

Vallalati arculatot
tervez.

Arculatot befolya-
sold tényezdk
Arculat formai és
tartalmi elemei
Arculattervezés
(vallalat, honlap)
Internet Szerepe, a
vallalati honlap

Instrukci6 alapjan
részben Onalldéan

Irodai prezentacios
szoftver felhaszna-
161 szintii hasznala-
ta.

A tantargy témakorei

A marketing fogalma
A marketing fogalma, kialakuldsa, fejlodése, alkalmazasi teriiletei. A marketing fejlodési
szakaszai. A marketing jellemz6 tendenciai napjainkban. A marketing sajatossagai a keres-
kedelemben és a szolgaltatasban.
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A marketingmenedzsment és a marketingstratégiak Helyzetelemzés
Marketingcélok megfogalmazasa

Marketingstratégiak elemzése, kialakitasuk
Marketingtervek kidolgozasa

Végrehajtas, kontrolling, visszacsatolas

A vasarlok
A fogyasztoi magatartas modellje

A vasarloi magatartast befolyasolo tényezok
Vasarloi magatartas megfigyelése

Vasarloi tipusok jellemzoi

Vasarloi tipusok megfigyelése Szervezeti vasarloi magatartas

A célpiac és a piackutatas Célpiaci marketing lényege, kialakuldsa
Piacszegmentalas 1ényege, ismérvei Célpiac-valasztas

Pozicionalas
Szervezeti vasarlok piac-szegmentacioja A marketing és piackutatas kapcsolata

A piackutatés fajtai, modszerei, felhasznalési teriilete, funkcioi, folyamata A piackutatashoz
szlikséges informaciok beszerzése

Kutatasi terv, kutatasi jelentés

Kérdéstipusok, kérddivszerkesztés Primer piackutatasi modszerek Szekunder piackutatasi
modszerek

Marketingmix
Termékpolitika és termékfejlesztés

A termék piaci életgorbéje és az egyes szakaszok jellemz6i Az arpolitika, arstratégia és
artaktika fogalma, Iényege

Az ar fogalma, szerepe, arképzési rendszerek Ardifferenciélés, ardiszkriminacio

A fogyasztoi arelfogadast és arérzékenységet befolyasold tényez6k Ertékesitéspolitika,
értékesitési csatornak kivalasztasa

Marketingkommunikéciod

Kommunikacios politika fogalma, jelentdsége A kommunikaci6 fogalma, fajtai

A kommunikacios folyamat

Marketingkommunikécio eszkdzrendszere A marketingkommunikécié 1ényege

A kommunikacios mix eleme

A reklam fogalma, szerepe, fajtai Reklameszk6zok fogalma, fajtai

Eladasosztonzés fogalma, funkciodi A direkt marketing

A PR fogalma, jellemzdi, teriiletei
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Az arculat Az image lényege, fajtai
Az arculat fogalma, arculatot befolyasol6 tényez6k Az arculat formai és tartalmi elemei
Arculattervezés (vallalat, honlap)

Az internet szerepe, a vallalati honlap

Marketingeszk6zok hasznélata Piackutatasi terv készitése

Kérdoivkészités

Megadott szempontok szerinti piackutatas a gyakorlati helyen Megadott szempontok szerinti
piackutatas utcan Adatfeldolgozés, prezentaciod

crer

Egy elképzelt termék/szolgaltatas piaci bevezetésének megtervezése

Mindség, marka, design, csomagolas szerepe A mindségtanusitas modjai
A csomagoléas marketingfunkcioi

Jogi szabalyozas A reklamtevékenység jogi eszkdzei Versenyszabalyozas
Fogyasztovédelmi alapismeretek Piacfeliigyeleti alapfogalmak

Kereskedelmi torvény fogyasztovédelmi rendelkezései Szavatossagra és jotallasra vonatkozo
tudnivaldk
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Raktarozasi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet a Kereskedelmi logisztika
szakmairany szamara

A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

Ez a tanulasi teriilet a raktari munkaval kapcsolatos elméleti és gyakorlati ismereteket 6sszeg-
zése. Elsajatitasaval a tanulok hatékonyan részt tudnak venni a raktari munkaban. Megismerik
a raktarak tipusait, jelent0ségét, a kiilonbozd raktarozasi technologidkat, az anyagmozgatod
gépek egyes tipusait, a hasznalatukra vonatkozo eléirasokat, a raktarkészlet kezelésével kap-
csolatos gyakorlati feladatokat, az aruatvétel, a komissiozas, és az expedialas menetét, vala-
mint a veszélyes aruk egyes csoportjait €s a raktari kezelésiik modjat.

Raktarozasi alapismeretek tantargy
A tantargy tanitasanak {6 célja

A didkok tanuljdk meg a raktarozas szerepét az ellatasi lancban. Tovabba megismerjék az egyes
raktartipusokat, az alkalmazott tarolasi és csomagolasi modokat, a raktari anyagmozga- to és
informdacios rendszereket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy szoros kapcsolatban all a raktarozas gyakorlata tantarggyal.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Osszehasonlitja a
tarolasi modokat, és
kivalasztja koziilik
a megfeleldt.

Ismeri az egyes
tarolasi modok
elényeit, hatranyait.

Teljesen 6nalldan

Kivalasztja a meg-
feleld csomagolasi
modot.

Ismeri a csomago-
léanyagok, csoma-
golasi modok el6-
nyeit, hatranyait és
a logisztikai, gyiijté
¢és fogyasztoi cso-
magolas jellemzoit.

Instrukcié alapjan
részben Onalldéan

Kiszamitja a rakta-
rak 1étesitési koltsé-
geit.

Ismeri a raktar 1éte-
sitési koltségének
szamitasait.

Iranyitassal

El6késziti és elvég-
71 az aruatvételt.

Ismeri a brutté és
nettd aruatvétel
menetét, eszkozeit,
bizonylatait.

Instrukeio alapjan
részben 6nalldéan

J61 kommunikal
Daontéseit megindo-
kolja
Rendszerszemlélet-
ben gondolkodik
Megfelelden végzi
el a szakmai szdmi-
tasokat

Aruatvételi bizony-
latok kitoltése elekt-
ronikusan

A szabalyokat szem
el6tt tartva készlet-
nyilvantartast vé-
gez.

Ismeri a készlet-
nyilvantartas mene-
tét és bizonylatait.

Iranyitassal

Komissiozasi stra-

menetét, folyamatat
és bizonylatait.

Komissiozast vé- tégiak, komissidzasi | Instrukcio alapjan
gez. rendszerek, rész- részben 6nalldan
miveletek
Ismeri a leltarozas
Leltari dokumentu- J:elen,t,és,ég?ti ti,pusa_ I
mokat kezel it, el6készitésének Iranyitassal

Készletek nyilvan-
tartasa szamitogé-
pen

A készletvaltozasok
rogzitése

Leltarfelvételi iv
kitoltése elektroni-
kusan

A tantargy témakorei

Raktarozas szerepe
Az ellatasi lanc fogalma A raktarozas szerepe az ellatasi lancban. A raktarak feladatai

Raktartipusok
A raktartipusok az ellatasi lancban, feladataik és jellemzoik

Tarolasi médok

A teriilet- és térfogat-kihasznalas jelentdsége, kiszamitasa. Az allvany nélkiili tarolas. Az

allvanyos tarolas. Egységrakomanyok tarolasi modja. Statikus tarolasi modok (soros allva- nyos,

kettds mélységii allvanyos, bejarhato és atjarhato allvanyos tarolas). Dinamikus taro- 1lasi médok

(gordithetd allvanyos, gorgd atfutod allvanyos, eldl tolthetd, hatratolhatd allva- nyos, specialis

allvanyos tarolas). Egyedi aruk és gylijtécsomagoléasok taroldsi modjai. Az egyes tarolasi modok
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technologiai jellemzo6i. A kiszolgalout szélességének csokkentése. Az egyes tarolasi modokat
kiszolgalo targonca tipusok. A magasraktarozasi rendszerek jel- lemz6i, elonyei, csoportositasa.
Omlesztett aruk tarolasa

Csomagolasi modok
Logisztikai, gyiijt6- és fogyasztoi csomagolas jellemz6i, az egyes csomagoloanyagok tu-
lajdonsagai, hasznalatuk elényei, hatranyai

Aruatvétel

Aruatvétel elokészitése. A bruttd és netté mennyiségi és mindségi atvétel. Atvételkor hasz- nalt
eszk6zok. Méréses mindség-ellendrzés. Mérdeszkozok tipusai. Hitelesités €s kalibra- las. Az
aruatvételkor hasznalt dokumentumok. Aruatvétel utani teendék

A készletek nyilvantartasa
Készletnyilvantartds nyilvantartd kartonon. Készletnyilvantartds szamitégépen. A raktari
készletvaltozasok bizonylatai

Komissiozas

A komissiozas fogalma. Komissiozasi stratégiak, jellemzoik és alkalmazasuk. A komissio- zasi
rendszerek osztalyozasa 4rudramlasi szempontbol. A komissiozas eszkozrendszere. A
komissiozas részmiiveletei (druelOkészités, arukiszedés, rendelés Osszeallitdsa). Statikus és
dinamikus aru-elékészités. Egydimenzios, kétdimenzids, kézi és automatikus arukiszedés.

Centralizalt és decentralizalt aruleadas. Komissiozas a folyamat szervezésének szempont- jabol.
Egyzonas ¢€s tobbzonds komissidozasi rendszer. Egylépcsds és tobblépcsds komissio- zas.
Parhuzamos és soros kigytijtés. Tarolotéren beliili és kiviili komissidzas jellemzdi, eldnyei,
hatranyai, a kettd kozotti valasztds szempontjai. Komissidzasi tényez0 szamitasa. Kiszedési
jegyzék tartalmi és formai kovetelményei. A bizonylat nélkiili (fényvezérelt, hangvezérelt)
komissiozas

Expedialas
Az expedialas fogalma és jelentOsége. A kiszallitas el6készitése: csomagolas, kiszallitasi egység
képzése és kiszallitasra varakozas. A jarmiirakodas szempontjai

Raktari készletek leltarozasa
A leltarozas jelentdsége, tipusai, el6készitése, menete, folyamata, bizonylatai. A selejtezés és a
leértékelés engedélyezése, menete, bizonylatai. Leltareredmény szamitasa

Anyagmozgato rendszerek

Az anyagmozgatas értelmezése, helye és szerepe a logisztikai rendszerben. Az anyagmoz- gaté
rendszerek csoportositasa. Az anyagaramlds és az anyagmozgatd rendszerek jellem- zoi.
Anyagmozat6 rendszerek tervezése. Szakaszos és folyamatos miikodésii anyagmozga- t6 gépek
jellemzoi, hasznalatuk fobb szabalyai. Szamolasi feladatok
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Raktarozas a gyakorlatban tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja
A diakok megismerik a raktari munka menetét, elsajatitjak az egyes munkafolyamatokhoz
sziikséges készségeket, betekintést nyernek a raktar napi mikodésébe.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak
A tantargy szorosan kapcsolddik a raktarozasi alapismeretek tantargyhoz.

A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onallosag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kétodo
ségek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tencidk
Ismeri a brutt6 és Problémamegoldo Készletvaltozas

Elvégzi az aru atvé-
telét.

nettdé mennyiségi és
mindségi vizsgala-

Instrukci6 alapjan
részben Onalldéan

készség, felhaszna-
161 szintli szamito-

rogzitése a szamito-
gépbe, bevételezési

tokat. gépes ismeretek, jegy kinyomtatasa
Ismeri a teendoket monotoniatiirés,
aruatvételkor ta- szamtani alapisme-
e Eré ., - retek Sz6 kesztd
Reklamacios ligyin- pasz:c alt eltere.sek Instrukci6 alapjan ZOVegSZEIkeszio
e pr esetén. Ismeri a . . 12 programok haszna-
tézést végez. I részben onalloan
szitkséges doku- lata
mentumok haszna-
latat.
Alkalmazza a kész- I,Smerl. a keszle:cek
£ . tipusait, a forgasi
letezési szabdlyokat sebesség szamitasi Iranyitassal
a készletek kezelése Desses , Y
. modjat és az atlag-
soran. L
szamitast.
A szabalyoknak Anyagmozgata51 Automatizalt
megfeleléen rendszerek jellem- o ,

, . , Iranyitassal anyagmozgato esz-
anyagmozgatast 701 és alkalmazasuk Koz5k hasznalata
végez. ismerete.

. . Szamitogéppel
Ismeri a komissio- ZATHoSPDs”
o g - .y . - vezérelt komissio-
Komissidzast vé- z4si stratégiakat, Instrukcié alapjan L e .
. . w11 zas, fény- és hang-
gez. rendszereket, rész- részben onalléan , N
., vezérelt kigylijtés
miveleteket. .
alkalmazésa
Expedidlast végez. Expedialas meneté- | Instrukcio alapjan

nek ismerete.

részben onalldan
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Altaldnos és szak-

Készségek, képes- Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kétodo
A Ismeretek PP . P o
ségek 10sség mértéke modok, attitildok digitalis kompe-
tencidk
Ismeri a leltarozas Tablazatkezeld
menetét, dokumen- szoftver alkalmaza-
tumait, a leltar- sa, leltarfelvételi iv,
Leltarozast, selejte- | eredmény megalla- . - leltardsszesitd,
. e s s A Instrukci6 alapjan L B
zést, leértékelést pitasat, a leltarkii- leltarozasi jegyz0-

végez.

l6nbozet elszamola-
sat. A selejtezés
menetét, bizonylata-
it.

részben Onalléan

Ugyel a kdrnyezet-
védelmi és hulla-

Ismeri a gyakorlati
helyre vonatkoz6

Instrukci6 alapjan

dékkezelési szaba- lfomyeze‘fvedelm} .| részben 6nalldéan
Ivok betartasara és hulladékkezelési
Y ' szabalyokat.

Ugyel a tiizvédelmi
szabalyokra, kezeli
a tlizjelzo és

Ismeri a tlizveszé-
lyességi osztalyok,
tlizoltasi Ut, thzolta-
si tertilet jelentOsé-

Instrukci6 alapjan
részben Onalldéan

PP gétésa
tlizoltokésziilékeket. tizoltokeésziilek

hasznalatat.
Ugyel a gyakorlati

hely munkavédelmi
szabalyokra, pl. az
emel6gép biztonsa-
gos hasznalatara.

Ismeri és betartjaa
munkavédelmi
szabalyokat.

Instrukeio alapjan
részben 6nalldéan

konyv készitése,
selejtezési és leérté-
kelési bizonylatok
kitoltése

A tantargy témakorei

Aruétvétel

A bruttd és netté mennyiségi és mindségi atvétel elvégzése a gyakorlatban. A gyakorlati helyen
alkalmazott aruatvételi eszk6zok hasznalatanak szabalyai. Az aruatvételkor hasznalt
dokumentumok kitdltése. Készletvaltozas rogzitése

Reklamacids ligyintézés

Reklamacio ligyintézése az aruatvételkor tapasztalt mennyiségi vagy mindségi eltérés ese- tén.
Jegyz6konyv felvétele, kitoltése

Készletek kezelése
A készletek tipusai. Forgasi sebesség kiszamitdsa. Az atlagszamitas kiilonb6z6é maddjai

Anyagmozgatas
A gyakorlati helyen hasznalt anyagmozgatd eszkozok tipusainak megismerése, hasznalatuk
szabalyai. Szallitasi sebesség kiszamitdsa, optimalis anyagmozgatasi mod kivalasztasa

Komissidzas
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Az arukigylijtés modjai. Kiszedési jegyzék készitése. Szamitogéppel vezérelt komissiozas, fény-
¢és hangvezérelt kigytijtés alkalmazasa. Tarolotéren beliili és kiviili komissidzas ko- zotti valasztas
szempontjai

Expedialas
Kiszallitasok elOkészitése. Az aruleadasnak megfeleld aruelhelyezés kialakitasa a jarmii- von

Leltarozas

A tényleges készlet felmérése az aruk megszamoldsaval, mérésével. Forgalmazasi veszte- ség
szamitasa. Leltarozas elokészitése. Leltarfelvételi iv, leltarosszesito és leltarozasi jegy- zokonyv
készitése. A leltareredmény megallapitasa. Teenddk leltarhiany vagy leltar tobblet esetén

Selejtezés
A selejtezhetdség megallapitasanak modja. A selejtezés menete. Selejtezési jegyzokonyv készitése

Munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirdsok

Munkavédelmi szabalyok a raktarban. Darabaruk ki €s betdrolas-raktarozds munkavédelmi
szabalyai Tizvédelmi szabdlyok a raktarban. A tlizoltokésziilék hasznélata, elhelyezésiik
szabalyai. Tlzveszélyességi osztalyok, helyiségek osztalyba sorolasa. Tiizoltasi ut és tiizol- tasi
teriilet. Tizvédelmi és munkavédelmi elbirasok a gyakorlati helyen. Az emeldgép biz- tonsagi
szabalyzat

Raktariranyitas tantargy
A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanul6 ismerje meg a raktariranyitasi feladatokat, modszereket, folyamatiranyitasi rendsze-
reket és szoftvereket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak
A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-
Készségek, képes- Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kotédo
/ Ismeretek PP . P o
ségek 10sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Raktari torzsadato- Ismeri a torzsadatok | Instrukcié alapjan
kat kezel. fogalmat, tipusait. részben 6nalldan
e . Ismeri az integralt Vallalatiranyito

Integralt vallalatira- , o ., .,

B vallalatiranyitasi Instrukcié alapjan szoftverek felhasz-
nyitési rendszert g . . 112 — .
hasznal rendszerek jellem- részben 6nalldan naloi szintii kezelé-

) 701, felépitése . se
. — Rendszerszemlélet, - -
Ismeri a raktari : S Vonalkod generator
, ) . . informatikai fel- , >
Vonalkodokat ke- kodok tipusait, A s és -leolvaso szoft-
, . Iranyitassal hasznaloi ismeretek o
zel, generdl, leolvas. | jellemzbit, alkalma- ver felhasznaloi
zasukat. szintll ismerete

156/433. oldal




Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Kezeli a komplex
szamitogépes
raktariranyitasi
rendszert.

A gyakorlati helyen
hasznalt komplex
szamitogépes rend-
szer ismerete.

Iranyitassal

A tantargy témakorei

A raktariranyitashoz kapcsolodo feladatok
A raktariranyitas aktiv és passziv tevékenységi kore. Torzsadatok nyilvantartasa. Raktar kiilsd
kapcsolatainak kezelése. Raktari munkafolyamatok iranyitdsa (primer, szekunder és tercier
informacid). Az informaciotovabbitas eszkodzei. Vezetékes és vezeték nélkiili in- formacios
rendszerek. Az aruaramlés és az informacidaramlas integracidja

A vallalatiranyitasi rendszer
Az ERP 06 6sszetevoi, fobb elvarasok a vallalatiranyitasi rendszerrel kapcsolatban. A gya- korlati
helyen hasznalt integralt vallalatirdnyitasi rendszer megismerése (pl. SAP, R/3, ORACLE,

LIBRA4GA)

Jellegzetes raktari folyamatiranyitasi rendszerek
Folyamatiranyitas papiralapti informéciohordozoval, helyi terminallal, akusztikus informa-
cioatvitellel, vonalkodos tranzakciokkal, automatikus folyamatiranyitas on-line kapcsolat- tal

Folyamatiranyitas vonalkodos tranzakciokkal
Raktari tarolohely kod, betarolasi egységet azonositd kod, komissidzando tételeket azono- sitd
kod, rendelési és kiszallitasi egységek kodja.

A komplex szamitogépes raktariranyitasi rendszer
Egy komplex szamitdgépes raktariranyitasi rendszer (pl. Accelos WMS) bemutatésa. Fel-
épitése, funkcioi, alkalmazéisanak elényei

Raktari mutatészamok tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja
A tanuldk ismerjék meg a raktari munka soran hasznalt fébb mutatok szerepét, szamitasi mo-
dokat és a mutatok hasznalatat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozé

specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak
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A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-
Készségek, képes- Onallosag és fele- | Elvart viselkedés- mahoz kétédé
f Ismeretek PP . P o
ségek 10sség mértéke modok, attitiildok digitalis kompe-
tenciak
(12 P Az arukat karositd
Védi és megdrzi az - arukat karostio ., .,
. oA o bioldgiai, kémiai, Instrukcié alapjan
aruk allagat és mi- Lo . . 112
n6séoét fizikai hatasok részben onalloan
get- ismerete.
Azonositja és meg- .
Zonos ya s meg Ismeri a Lean-elv
felel6en alkalmazza ae .
. alkalmazasat és s Rendszerszemlélet,
a Lean-elv lehet6- N , Iranyitassal 1 e 2
séoeit A raktirozs- eszkozrendszerét a elemzOkészség,
ba%l raktarozasban. szamtani alapisme-
- - — retek
Ismeri a raktari
mutatészamok tipu-
Raktari mutatosza- | sait, jelentdségét, s
Iranyitassal

mokat alkalmaz.

szamolasanak és
hasznalatanak mod-
jat.
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A tantargy témakorei

A raktarozas szerepe a logisztikai rendszerben
A raktarozas szerepe az ellatasi lanc szempontjabol. Az arukat karosité kémiai, bioldgiai, fizikai
hatasok. Az aruk allaganak, mindségének megdrzése

A raktargazdalkodas elemzése és tervezése
A raktéarak helyének és nagysaganak meghatarozasa. A raktariranyitas fontossaga

Innovaci6 a raktarozasban A raktarozas fejlodési
tendenciai és jellemzoi

Lean-menedzsment a raktarozasban
A Lean-menedzsment 1ényege, eszkdzrendszere a raktarozasban

A raktari szolgaltatasok mindségi mutatoi
Megrendelési atfutasi idd, a rendelésfelvétel pontossaga, szallitasi pontossag, visszakiildott aruk
aranya, visszaigazolasok atfutasi ideje, rugalmassagi mutato, betarolasi €s kitarolasi atfutasi ido

A raktar statikus kapacitasa

A statikus kapacitas dsszetevoi, kiszamitasanak modja

A raktar dinamikus kapacitasa
A dinamikus kapacitds OsszetevOi, szamitasuk modja. A dinamikus kapacitas lehetdségei.
Kapacitasok szamitasa

A gépi kapacitasok tervezése
Gépvasarlas hatékonysaga, megtériilés. A gépi és human er6forrasok napi tervezése

A vevOkiszolgalas mutatoi
A vevdkiszolgalas mutatdinak jellemzése, csoportositasa. AZ OEE-mutato

A készletezési hatékonysag mutatdi A készletezés
hatékonysaganak kiszamitasa

Specialis aruk raktarozasa tantargy
A tantargy tanitdsanak {6 célja

A tanulok megismerik a specidlis tarolast igényld arukra vonatkozo szabalyokat és rajuk vo-
natkozo6 tarolasi kovetelményeket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok
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Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalinos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onallosag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kotodé
ségek 16sség mértéke modok, attitlidok digitalis kompe-
tenciak
Az arukat karositd
biologiai, kémiai,
Figyel a kiilonb6z6 gﬁl]léz';:tléatasok Az allagmegovas
arutipusok Allagd- | a7 4k elhelyezé- | Teljesen onalloan sordn alkalmazott
nak és mindségének |~ "7 elektronikai beren-
. . sére érvényes sza- . .
védelmére. . - dezések hasznalata
balyok ismerete az
egyes raktdrtipu- Problémamegoldo
sokban.

Részt vesz a veszé-
lyes aruk raktari
kezelésében.

Ismeri az aru tarola-
sara, raktarozasara
vonatkozo figyel-
meztetO jelzéseket.
A veszélyes aruk
osztalyozasat. A

Iranyitassal

készség, szovegér-
tési készség, fele-
16sségtudat.

veszélyesaru-raktar

folyamatszervezését
és a veszélyes aruk

dokumentumait.

A tantargy témakorei

Elelmiszerek tarolasa
A leggyakoribb aruvéltozasok, amitél meg kell 6vni az élelmiszereket. Az élelmiszerek ta-
rolasanak altalanos szabalyai.

Az élelmiszerek szakraktarai
A szédrazéaruraktar, a hlitOraktar és a foldesaruraktar. A raktartipusok jellemzdi. Az aruelhe- lyezés
szabalyai az egyes raktarakban

HACCP
A HACCP-szabvany jelentdsége, alkalmazasa

A vegyiaruraktar
A vegyiaruraktar jellemzo6i. A vegyiaruk tarolhatdsagat befolyasold tényezdk. A vegyidru
tarolasanak szabalyai

Veszélyes aruk tarolésa
A veszélyes aru fogalma. A veszélyes aruk jeldlése. Az aru tarolasara, raktarozasara vo- natkozo
figyelmeztetd jelzések. A veszélyes aruk VCl-osztalyozasa. A veszélyes aruk rak- tarozasanak

folyamata. A Seveso ll-iranyelv. A biztonsagi jelentés. Védelmi tervek. A veszélyesaru-raktar
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folyamatszervezése (elézetes ellendrzés, aruatvétel és a betarolasi feltételek ellendrzése).
Részletes ellendrzés, azonositas. Raktarhely hozzarendelése ¢és betdro- las. Komissiozas.
Expedialas. A biztonsagi adatlap

Textil termékek tarolasa
A textitermékek jellemz6 karosodasi formai. A textilaruk tarolasanak szabalyai

Miiszaki cikkek tarolasa
A miiszaki cikkeket karosito hatasok. Miiszaki cikkek tarolasanak szabalyai

Szallitmanyozasi és fuvarozasi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet a Kereskedelmi
logisztika szakmairany szamara

A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulok megismerkednek a szallitmanyozas, fuvarozas szabalyozasaval, dokumentumaival.
Megtanuljak a kiilkereskedelmi aruiigyletek formadit és a hozzajuk kapcsolodo feladatok el-
végzésének menetét. Szamitasba veszik a lehetséges koltségelemeket, és szakmai kalkulacio- kat
végeznek.

Szallitmanyozasi alapok tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja
A tanulé megismeri kiilonb6z6é kozlekedési alagazatok tevékenységét, a nemzetkdzi egyez-
ményeket, megallapodasokat és szakmai szervezeteket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozé
specialis elvarasok
Legalabb B2 szintt idegennyelv-tudas. Ismerje a szakma szokincsét.

Kapcsolddo kozismereti, Szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 10%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Megadott szem-
pontok alapjan
kivalasztja a megfe-
lel6 fuvarozasi
modot.

Ismeri a fuvarozasi
moddok eldnyeit,
hatranyait, jellem-
z06it.

Instrukci6 alapjan
részben o6nalléan

Fuvardij és fuvar-
koltség-kalkulaciot
készit.

Ismeri a fuvardij
szamitdsdnak mod-
jat, az alkalmazott
dijtételeket, lehet-
séges mellékdijakat,
kedvezményeket.

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Szivesen és maga-
biztosan kommuni-
kal idegen nyelven,
a szakmai szamita-
sok elvégzése soran
torekszik a precizi-
tasra, igyekszik a

Online adatokban
keresést végez

Tablazatkezel6
szoftverek alkalma-
zasa

Ismeri a fuvarok- leirasokat megfele-

Kitolti a fuvarok- , , . Instrukeio alapjan X .
, manyok tipusait, . w11 16en értelmezni
manyokat. ; részben 6nalldan
alkalmazésukat.
oo, Ismeri az arukisérd . -
Ellendrzi az arut . . . Instrukci6 alapjan
o , okmanyok tipusait, , . 112
kiséré okmanyokat. . részben onalloan
alkalmazasukat.

A tantargy témakorei

Szallitmanyozas és fuvarozas alapjai

Széllitas, fuvarozas, fuvaroztatas, szallitmanyozas fogalma, jellemzdi. A szallitmanyozas
szerepe a kiilkereskedelmi aruforgalomban. A széllitmanyozas jogi szabalyozasa. A szal-
litméanyozasi szerzddés. A szallitmanyozas szakmai szervezetei. Szallitmanyozasi megbi- zas
tartalma, formaja, adatai. Export: tengerenttli szallitmanyozasi megbizas tartalma, ok- manya.
Export: szarazfoldi szallitmanyozasi megbizas tartalma, okmanya. Import: szaraz- foldi és
tengeri szallitmanyozéasi megbizas tartalma, okmanya. FIATA-okményok haszna- latanak
jelentdsége. Arut megtestesitd értékpapir jellegii FIATA-okményok, FIATA FCT, FIATA B/L
adatai. Tényt, jogosultsagot igazold FIATA-okmanyok, FIATA FCR, FIATA FWR, FIATA
SDT, FFIA szallitmdnyozas okmanyai, tartalmi és formai elemei magyarul és idegen nyelven.
Az érut kiséré okméanyok

Kozati fuvarozas

Jellemzdi, elényei, hatranyai, fuvareszkozei. Fontosabb miiszaki adatok. Engedélyek, kor-
latozasok. Specialis kiildemények (talstlyos, tilméretezett d&rudarabok). Nemzetkozi
egyezmények. Fuvardij szdmitasa. Fuvarokmanyok kitdltése magyarul és idegen nyelven. A
kozuti fuvarozas szervezetei. Az EKAER szerepe a kozuti fuvarozasban.

Vasuti fuvarozas

Jellemz6i, elonyei, hatranyai. A kereskedelmi hajok fobb tipusai. Fontosabb miiszaki ada- tok.
Vasuti kocsi megrendelése. Urszelvény, rakszelvény, rakminta. Nemzetkozi egyezmé- nyek.
Belfoldi és nemzetkozi dijszabés. Fuvardij szamitdsa. Bérmentesités, fuvardij- elszamolas,
vasuti hataratmenetek. Fuvarokmanyok kitoltése magyarul és idegen nyelven. A vasuti
fuvarozas szervezetei
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Vizi fuvarozas

A tengeri aruszallitas. Jellemzo6i, elonyei, hatranyai, fuvareszkozei. Fontosabb miiszaki adatok.
A vonalhajozas ¢és a bérelt hajozas jellemzdi. A bérelt hajozas tipusai. Hajozasi konferencidk.
Nemzetkozi tengeri fuvarozasi egyezmények. Fuvardij szamitasa. A B/L ti- pusai,
atruhazhatosaga. Kikotoi szolgaltatasok, dijszabasok. Kikotok kivalasztasanak szempontjai.
FObb eurdpai és tengerentuli kikotok. A folyami fuvarozas jellemzoi, eszko- zei, egyezményei.
Fobb folyami kikotdk Magyarorszagon €s Eurdpaban. A DMR-csatorna. Kikotdi dijszabasok.
Folyami fuvardij szamitasa. Folyami rakjegy, folyami fuvarlevél al- kalmazasai, adatai, formai
kovetelmények. Folyami fuvarokmanyok kitdltése idegen nyel- ven. Tengeri fuvarokmanyok
kitoltése idegen nyelven. Kombinalt fuvarozas okmanyai

Légi fuvarozas
A 1égi fuvarozas jellemz6i, elényei, hatranyai, fuvareszkozei, nemzetkdzi egyezményei,
szervezetel. Légi dijszabédsok. Fuvardij szamitasa. Légi fuvarlevél kitoltése idegen nyelven

Gytjté- és kombinalt forgalom

Gyljté fuvareszk6zok inditasa, fogadasa. Gytjtéforgalommal kapcsolatos okmanyok kitol-
tése. Kombinalt forgalom szervezése. Konténeres arufuvarozas egyezményei. Tengerentuli és
szarazfoldi konténerforgalom. Dijtétel-képzés és koltségkalkulacio.

Széllitmanybiztositas

A biztositas fix €és valtozo elemei. A szallitmanybiztositas elemei. Kockéazatok tipusai.
Szallitméanybiztositasi klauzulak. Nemzetkozi egyezmények a szallitméanybiztositasra vo-
natkozoan. Szallitmanybiztositas kdtésének menete. A szallitmanybiztositasi ajanlat. A
biztositasi kotvény

Veszélyes aruk fuvarozasa

Veszélyes aruk fuvarozasat szabalyoz6 nemzetkozi egyezmények. A veszélyes aruk fuva-
rozasara vonatkozo szabalyok. Veszélyes arut szallit6 jarmiivek jelolése. Veszélyes arukat
kiséré okmanyok. Veszélyes aru fuvarozasa soran bekovetkezett karesemények, mentések

Egységrakomany-képzés az aruszallitdsban
Logisztikai, gyiijto és fogyasztoi csomagolas. Gongydlegek tipusai. A raklapok. Konténe- rek
csoportositasa. Konténerek rakodéasa

Az INCOTERMS 2010

Szokasok, szokvanyok a nemzetkozi kereskedelemben. INCOTERMS szerepe, értelmezése a
kiilkereskedelmi szerzédésben. A fuvarozoé szallitmanyozo feladatai a kiilkereskedelmi
szerzOdésben meghatéarozott paritas alapjan. INCOTERMS 2010. Fuvarparitas, teljesitési hely.
Paritasok csoportositasa kiilonbozé szempontok alapjan. Az elado, illetve fuvarozo,
szallitmanyozo feladatai a csak tengeri €s folyami fuvarozasokra alkalmazhato6 paritasok- nal.
Az elado, illetve a fuvarozoé, szallitmanyozo feladatai az 6sszes fuvarozasi modnal al-
kalmazhat6 paritasok esetén. Kiegészitd paritasok és kapcsolatuk a paritasokkal. Elad6 ko-
telezettsége, koltségviselése. Vevo kotelezettsége, koltségviselése. Az eladd és a vevo érte-
sitési kotelezettségei paritasonként
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Kiilkereskedelmi ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja
A tanul6 megismeri a kiilkereskedelmi tigyletek tipusait és a hozzajuk kapcsolodo tevékeny-
ségeket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vo- natkozo specialis
elvarasok
Legalabb B2 szinti idegennyelv-tudas. Ismerje a szakma szokincsét.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak

egyes paritasok

esetén az exportarat.

klauzulak ismerete.

Teljesen 6nalldan

Megkotésre elokeé-
sziti a kiilkereske-
delmi szerz6dést.

Ismeri a kiilkeres-
kedelmi szerz6dés
formai és tartalmi
kovetelményeit és a
szerz6déskotés
formait.

Instrukci6 alapjan
részben Onalldéan

Elokésziti és elle-
noérzi a sziikséges

Ismeri az eladoi
teljesitést igazold
okmanyokat. Erték-

Instrukci6 alapjan
részben Onalldéan

modokhoz tartozo
okmanyokat.

alkalmazasukat.

okmanyokat. papirokat.
Ismeri az ar kialaki-
Kialakitja az adas- tasanak szempontja- s
o o1e . , ; Iranyitassal
vételi arat. it (fix ar és mozgo
ar).
Kitdlti és ;Hetn,o.m Ismeri a fizetési
az egyes Hzelest modok tipusai, Iranyitassal

Szivesen és maga-
biztosan kommuni-
kal idegen nyelven,
a szakmai szamita-
sok elvégzése soran
torekszik a precizi-
tasra, igyekszik a
leirasokat megfele-
16en értelmezni

) Altalanos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kotédé
ségek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Kiszamolja az INCOTERMS 2010 Téblazatkezeld

szoftvereket alkal-
mazasa

Informécié kinyeré-
se on-line adatba-
zisokbdl, adatbazis-
okban céges adato-
kat ellendrzése

A tantargy témakorei

Kiilkereskedelmi ligyletek

Kiilkereskedelmi tligylet fogalma. Az iligylet szakaszai. Az elOkészitd szakasz feladatai.
Kiilkereskedelmi szerzddés adatai. A kiilkereskedelmi Ttigylet lebonyolitasanak menete,
részfeladatai. A kiilkereskedelmi szerzddés adatai alapjan kapcsoldédds a fuvarozéshoz,
szallitmanyozashoz, ennek alapjan a fuvarozo, szallitmanyozo6 feladatainak meghatarozasa.
Egyszerti és kiilonleges aruiigyletek. Export, import, reexport, switch, lecserélés, taktikai,
kapcsolt, adresszacios és lizingiigylet, anyagi értékii jogok értékesitése. Ugyletszervezés a
nemzetkozi kereskedelemben, direkt és indirekt értékesités
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Nemzetk6zi szokvanyok
Fogalmak: szokvény, paritas, klauzula. Az INCOTERMS 2010 és szokvanyai magyarul és
idegen nyelven. A paritasok értelmezése, hasznalata. Paritas-kiegészitések

A kiilkereskedelmi szerzddés
A kiilkereskedelmi szerzédés formai és tartalmi kovetelményei. Kiilkereskedelmi szerzd- dések
értelmezése. A szerzOdéskotés formai. Teendok szerzodésszegd magatartas esetén

A versenytargyalas
A versenytargyalas célja, menete. Nyilvanos, nyilt és zart versenytargyalds. A versenytar- gyalds
tartozékai. Banatpénz, bankgarancia

A tézsde
A tdzsde jellemzdi. A tdzsdei ligyletek tipusai

Ertékpapirok

Ertékpapirok fogalma, tipusai, alkalmazasuk. Bemutatora, rendeletre, névre sz616 értékpa- pirok.
A rendeleti zaradék. Teljes és iires forgatas. Ertékpapirok formai és tartalmi elemei magyarul és
idegen nyelven

Az eladdi teljesitést igazold okmanyok
Idegen nyelvii hatosdgi engedélyek, fuvarokmanyok, szamldk, egészségligyi és szarmazasi
bizonyitvanyok tartalma, értelmezése

Az aru vamkezelése

A vam fogalma, tipusai. Vamvizsgalat. Vamfizetési kotelezettség. A vamtétel megallapita- sa. A
vameljaras fogalma. Ko6zosségi és nem kozosségi aruk. Vamkezelés elvégzéséhez sziikséges
vamokmanyok tipusai, tartalma. Szarmazasi bizonyitvanyok hasznalata. Az Egységes Vamaru
Nyilatkozat alkalmazésa. Szabad forgalomba helyezés. Aktiv feldolgo- zas. Ideiglenes behozatal.
A vamraktarozas

Az adasvételi ar
Az adasvételi ar kialakitasa. Az ar kialakitasanak szempontjai. Az ar rogzitése az adasvéte- li
szerzOdésben. Fix ar és mozgo ar. A céghitel

Fizetési feltételek

A fizetési modot befolyasold tényezOk. Fizetési eszkozok. Atutalas, valto, csekk. A valuta
megvalasztasa. Fizetési modok. Akkreditiv és inkassz6 alkalmazasanak menete. Vinkulalt és
nyitott inkasszo. Latra szolo (D/P) €s 1at utan sz6l6 (D/A) beszedési megbizas. A sziik- séges
dokumentumok, formanyomtatvanyok formai, tartalmi kovetelményei magyarul és idegen
nyelven. Kitoltésiik

Kozlekedésfoldrajz tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja
A tanuld megismeri a jelent6sebb szallitasi utvonalakat és fobb kozlekedési csomopontokat.
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A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo

specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak Magyarorszag

telepiilési és gazdasagfoldrajza.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

lat.

tokat, autopalyakat,
kikotoket.

részben Onalléan

Kivalasztja a meg-
felel6 hataratkeldt.

Ismeri a hataratke-
16ket.

Instrukcid alapjan
részben 6nalldéan

Kiszamitja a varha-
to érkezés idépont-
jat.

Ismeri az arutovab-
bitast befolyasolo
tényezoket az kii-
16nféle fuvarozasi
modok esetén.

Instrukeio alapjan
részben 6nalldéan

biztosan kommuni-
kal idegen nyelven,
a szakmai szamita-
sok elvégzése soran
torekszik a precizi-
tasra, igyekszik a
leirasokat megfele-
16en értelmezni

Altalanos és szak-
Készségek, képes- Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kotodé
A Ismeretek a e . P s
ségek 16sség mértéke modok, attitildok digitalis kompe-
tenciak
Megtervezi az aru- {slr(n e;l ? foblt;lfoz;l_ Instrukeié alapidn Sy , i Utvonaltervez
tovabbitas utvona- credest csomopo P) zlvesen ©s maga szoftver felhaszna-

161 szinti ismerete

Irodai szoftverek
felhasznalodi szintt
ismerete

A tantargy témakorei

Magyarorszag foldrajza
Régiok, megyék, megyeszékhelyek, nagyobb varosok elhelyezkedése

Magyarorszag kozuthalozata
A kozati fuvarozas jelentdsége Magyarorszagon. Magyarorszag kozuthalozatanak elemei.
Autopalyak, f0bb csomopontok és elhelyezkedésiik. Kozuti hataratkeldk

Magyarorszag vasuthalozata
A vasuti fuvarozas jelentdsége Magyarorszagon. A magyar vasuthalozat elemei. Vasuti f6-
vonalak és elhelyezkedésiik.

Magyarorszag belvizi Gtvonalai
A folyami fuvarozas jelentGsége Magyarorszagon, hajozhato folyok, fobb kikotok és elhe-

lyezkedésiik

Légi fuvarozas Magyarorszagon.
A 1égi fuvarozas jelentésége Magyarorszagon. Jelentdsebb repterek és elhelyezkedésiik
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Nemzetkozi kozlekedési titvonalak

A paneurdpai azaz Helsinki-folyosok kialakulasa, utvonala, csomépontjai. TEN-T haldzat
kiilfoldi és magyarorszagi szakaszai. A Magyarorszagon athalado tranzitatvonalak. Kiegé- szitd
halézatok

Szallitmanyozasi és fuvarozasi feladatok tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja
A tanuldk a gyakorlatban is elmélyitsék a kozlekedésfoldrajz és a kiilkereskedelmi ismeretek
tananyaganak elemeit.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A szallitmanyozasi és fuvarozasi feladatok és a kozlekedésfoldrajz tantargyakhoz kapcso- 1odik.

A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onallosag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kétodo
ségek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Ismeri a fuvardij- Tablazatkezeld
Fuvardijat és fuvar- | szadmitas modjat és Instrukci6 alapjan szoftverek felhasz-
koltséget kalkulal. a lehetséges mel- részben 6nalloan naloi szinti ismere-

1ékkoltségeket.

Megtervezi az aru
kiszallitasat.

Ismeri a kozlekedé-
si utvonalakat, cS0-
mopontokat, hatar-
atkeldket.

Instrukci6 alapjan
részben Onalldéan

ElGkésziti az arut
kisérdé okmanyokat,
dokumentumokat.

Ismeri az arut kisér6
okmanyok formai
és tartalmi elemeit.

Instrukci6 alapjan
részben Onalldéan

Ellenérzi az aruval

érkez6 okmanyokat.

Ismeri az arut kiséro
okmanyok formai
és tartalmi elemeit.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalléan

Ellendrzi a csoma-
golas és a szallito-
jarmt jeloléseit.

Arukezeléshez
kapcsolodo jelolé-
sek, aru- és csoma-
golas azonositokod-
ok, jelolések isme-
rete.

Veszélyesaruk jelo-
1ésének ismerete.

Iranyitassal

Elokésziti a szallit-
manybiztositasi
szerz6dés megkdoteé-
sét.

Ismeri a szallit-
manybiztositas
menetét, biztositasi
klauzulakat, kiegé-
szit6 klauzulakat.

Instrukci6 alapjan
részben onalloan

Kivalasztja az
optimalis szallitasi
mobdot.

Ismeri az optimalis
szallitasi mod kiva-
lasztasanak szem-
pontjait, 1épéseit.

Instrukcié alapjan
részben Onalloan

Szivesen és maga-
biztosan kommuni-
kal idegen nyelven,
a szakmai szamita-
sok elvégzése soran
torekszik a precizi-
tasra, igyekszik a
leirasokat megfele-
16en értelmezni

te

Utvonaltervez
szoftver, flottame-
nedzsment rendszer
alkalmazésa

Irodai szoftvereket
alkalmazasa

Azonositokod-,
vonalkodkezelo
szoftverek felhasz-
naloi szintli ismere-
te
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A tantargy témakorei

Utvonaltervezés

Nemzetkozi és Magyarorszagi kozlekedési utvonalak és elemeik. Fébb csomdpontok, ha-
taratkelok. Utvonaltervezés esettanulmanyok alapjan. Gytijtéfuvarozas tervezése. Az opti- mélis
szallitasi mod kivalasztasa. Az EKAER hasznalata.

Fuvardij és fuvarkoltség szamitasa

Fuvardijak szamitasanak menete az egyes fuvarozasi modok esetén. Fuvardij-kalkulacio on-line
adatok alapjan. Dijtételek megallapitasdnak menete. Dijszamitasi suly. Lehetséges mellékdijak.
Fuvarkoltség szamitasa. Teljes bekeriilési érték szamitasa. Fuvarkoltség fize- tésének formai, a
fuvarkoltség fizetéséhez sziikséges nemzetkozi banki okmanyok haszna- lata

Okmanyok a szallitmanyozasban és a fuvarozasban
Okmanyok tartalmi, formai kdvetelményei. Okmanyok kezelése. Okményok kitoltésének menete

Szerzédések
Szallitmanyozasi és fuvarozasi szerz6dések a gyakorlati helyen

Csomagolas
Csomagoloanyagok ¢s csomagoloeszkdzok a gyakorlati helyen. A csomagolasok kezelése,
jelolése

Arképzés
Az arképzés jellemzo6i, szempontjai. Az arképzés rugalmassaga. Kedvezmények és jutalé- kok.
Arképzés menete a gyakorlati helyen

Nemzetkozi pénziigyi okmanyok

Devizaatutalasi megbizas formai, tartalmi kovetelményei. Devizadtutalasi megbizas kitol- tése.
Okmanyos meghitelezés okmany formai, tartalmi kovetelményei. Okmanyos meghi- telezés
okmadnyainak kiallitdsa. Bankgarancia, bankkezesség jellemzdi, alkalmazasa

Vamokmanyok
Vamkezelés elvégzéséhez sziikséges vamokmanyok adatai. Szarmazasi bizonyitvanyok. Az
Egységes Vamaru Nyilatkozat alkalmazasa

Logisztikai ligyintézdi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet a Kereskedelmi lo- gisztika
szakmairany szamara

A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglalgja

A didkok megismerik a logisztika fobb teriileteit, valamint a logisztika kapcsolatat a vallalat
részteriileteivel. Megismerik a logisztika tervezési feladatait és a feladatokhoz kapcsolodo
informatikai eszkozoket €és kezelésiik modjat. A tanulasi teriilet elsajatitdsa révén a didkok
megértik a logisztikai folyamatokat és megtanulnak rendszerben gondolkodni.
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Logisztika alapjai tantargy
A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok megismerik a logisztika fogalmanak jelentését, a véallalati logisztikai folyamatok
elemeit, a hozzajuk kapcsolddo feladatokat és a veszélyes arukra vonatkozo elGirasokat. Meg-
tanulnak rendszerszemléletet alkalmazni, egytittm{ikodni a hatdésagokkal és a szakemberekkel.
Megismerik a logisztikai teriileten eléforduld fébb koltségeket, azok egymasra hatasat. Meg-
ismerkednek a jellemz6 beruhazasok koltségekre gyakorolt hatasaval és a logisztikai folyama-
tok eredményeként 1étrejovo kiszolgalas szinvonaldnak mérésével is.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 10%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-
Készségek, képes- Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kotédo
> Ismeretek v . o v Y
ségek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Rendelésfeladasi és | Ismeri a beszerzési .y ., .
L. . L Instrukci6 alapjan Irodai szoftverek
-feldolgozasirend- | és elosztasi logisz- . 112 .
- o részben 6nalléan alkalmazasa
szert mikodtet. tikat. ,
- Rendszerszemlélet,
Ismeri a Lean alap- 1
Iveit teséok elemzOkészség,
fe;fslrfaivtefs elitesge?t szamtani alapisme-
Alkalmazza a Lean- » CSzXOZENL o retek, probléma- .
. Tovabba a LEAN Instrukci6 alapjan > Prob ctma Irodai szoftverek
t a feladatvégzés . o . . 112 megoldo készség, ,
. megjelenését a részben onalloan o alkalmazasa
soran. 2 felel6sségtudat
logisztika egyes
teriiletein és a Lean-
menedzsmentet.
Ismeri az értékesité-
si csatorna megva-
o lasztasdt befolydso- Tablézatkezelé
Disztribucios fela- 16 tényezbket. Az s .
. AP Iranyitassal szoftvert alkalmaza-
datokat végez. elosztasi sziikséglet- sa
tervezését. A diszt-
ribucids logisztika
mutatdészamait.
Ismeri az elosztasi
sziikséglettervezést.
A vallalat értékesi- A DRI? alyk’alr’naza- 11z .
L e s sat, szamitasat. Tablazatkezeld
test csatornait & Ismeri a kereslet Iranyitassal szoftver alkalmaza-
folyamatait hasznal- PRI y
7 . elérejelzésének sa
ja és ellendrzi. e
modjait. A
rendelésfeldolgozas
menetét, modjait.
Ismeri a termelés-

- , litemezés menetét. Tablazatkezeld
Termelésiitemezést , A .
végez Az aggregaltterve- | Iranyitassal szoftver alkalmaza-

) zést, termelési sa
ilitemterv készitést.
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Altalanos és szak-
Készségek, képes- Onallésag és fele- | Elvart viselkedés- mihoz kot6dé
> Ismeretek P . P o
ségek 10sseg mérteke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Ismeri és alkalmaz-
zaaz MRP-taren- | Ismeri az MRP Tablazatkezeld
delési mennyiségek | lényegét, alkalma- Iranyitassal szoftver alkalmaza-
¢és idépontok meg- z4sat, szamitasat. sa
hatarozasa soran.

A tantargy témakorei

A logisztikai rendszer

A logisztika fogalma, jelentdsége. A logisztika feladatai. A logisztika alapelvei. A 10M. A
logisztika céljai, stratégiai elemei. Mikro-, makro- és metalogisztika. A vallalati logisztikai
rendszer és felépitése. Az ellatasi lanc és szereplodi

Beszerzési logisztika

A beszerzési logisztika jelentdsége, feladatai. A beszerzés 1épései. Centralizalt és decentra- lizalt
beszerzés. Vevok és beszallitok kapcsolata. Tranzakcidorientalt modell, kapcsolatori- entalt
modell, stratégiai partnerkapcsolat. A beszerzés- és beszallitomenedzsment, beszalli- toi
kapcsolatok alapvetd modelljei (egylittmiikddd, versenyeztetd, stratégiai). Beszerzés a vallalati
strukturaban. A sziikségletek azonositasanak, az igények elérejelzésének modjai. A rendelési
tételek meghatarozasa. A beszallitdo kivalasztasa. Szallitoértékelés célja, szere- pe, jellemzdi,
modja. A beszallito értékelés a vevd szempontjabol €s a beszallité szempont- jabol. A mindsités
modszerei. A JIT-rendszer

Termelési logisztika

A termelési logisztika jelentdsége, folyamata. A termelésiranyitdsi rendszer. Az aggregalt
tervezés. A tervezési vezérprogram. A termelésiitemezés. A pull elv. A kanban. Az MRP
alkalmazasa, szamitasa

Elosztasi logisztika

A disztribticié fogalma. A disztribucios csatorna felépitése. Fébb feladatok operativ és tak- tikai
szinten. Elsddleges és szakosodott csatornatagok. Horizontalis és vertikalis dimenzio.
Hagyomanyos és integralt elosztasi rendszerek. VMR-, ECR-rendszerek. Kozvetlen és
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kozvetett értékesitési csatorna. Egylépcsos, kétlépesds, haromlépesos értékesitési csatorna. Az
értékesitési csatorna megvalasztasat befolyasold tényezok. Az elosztasi sziikséglet ter- vezése. A
DRP alkalmazasa, szamitasa. A kereslet elorejelzésének modjai. A rendelésfeldolgozas menete,
modjai. A Citylogisztika jellemz6i. A Cross Docking. A diszt- ribticio logisztikai mutatdészamai

Lean

A Lean elv létrejottének okai. A Lean alapelvei. A Lean veszteségkategoridi. A Lean esz- kozei.
Kaizen, JIT, csapatmunka, 5S, TPM, LSM, Jidoka. A Lean megjelenése a logisztika egyes
terliletein. A Lean menedzsment. PDCA, SDCA

Logisztikai kontrolling

A logisztikai kontrolling tevékenységei. A felel6sségi korok egyértelmli meghatarozasanak
modja a logisztikai folyamatokban. A miikodési eltérések, lehetdségek és kockéazatok korai
felismerésének menete. A logisztikai folyamatok gyenge pontjainak és azok okainak szisz-
tematikus felkutatdsa. Az egyes teriiletek eredményeinek mérési modszerei. A teriileten dolgozé
munkavallalok  teljesitmény szerinti  értékelése.  Rutinfeladatok  standardizélasanak,
dokumentalasanak menete. A logisztika egyes teriileteinek mutatdoszamai. A BSC alkalma- zasa

A logisztikai szolgaltato kozpontok
A logisztikai szolgaltatd kozpontok jellemzdi, tipusai, tevékenységei. A kiszervezés
(outsourcing)

Szabvanyok
A szabvanyositas jelent6sége. A szabvanyok tipusai. A kereskedelemben és a logisztikaban
alkalmazott szabvanyok. Az ISO szabvanyligyi szervezet és szabvanyai. A HACCP

GS1

A GS1 szervezet jelentésége ¢és feladatai. A GS1 szabvanyrendszer elemei: azonositas,
adatgytijtés, adatmegosztas, lizleti felhasznalas. Azonositokulcsok haszndlata. A GTIN, GLN,
SSCC. A GTIN tipusai, alkalmazasa ¢s megjelenési modja. A QR-kod. A vonalkéd- dok és a QR-
kod felépitése, generalasa, alkalmazasa, felhelyezésiik szabalyai. EAN-13. EAN-8. A logisztikai
cimkék. A POS alkalmazasa. A GS1 -128. Radiofrekvencias azono- sitas, az EPC és az RFID.
Az RFID cimke felhelyezésének szabalyai. Az adatmegosztas szabvanyai. EDI, GDSN, EPCIS
alkalmazasa. Az aru nyomon kovetése

A mindség a logisztikaban

A mindség fogalma. A mindségbiztositas fogalma a vevok szemszogébdl. A mindségira- nyitas
fogalma. A mindségiranyitasi rendszer mikodésének kiilso és belso elényei. Az ISO 9001: 2015
(MSZ EN 1SO 9001:2015) minéségiranyitasi rendszer jellemz6i. Mindségtani- sitas modjai. A
mindségmenedzsment feladatai. Adatgyiijtés és adatelemzeés
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Készletgazdalkodas tantargy 124/124 éra

A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok megismerik a kiilonb6zd logisztikai informacids rendszereket és a rendelési és fel-
dolgozasi rendszerek miikodtetését. Megtanuljak megtervezni és megszervezni a termelési €s
szamitasi feladatokat, valamint biztonsaggal tudjak alkalmazni a készletelemzést és az ered-
mény alapjan hasznalni a vallalat beszerzési és értékesitési csatornait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 10%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak

Altalanos és szak-
Készségek, képes- Onallésag és fele- | Elvart viselkedés- mahoz koétodé
A Ismeretek A . P s
ségek 16sség mértéke modok, attitildok digitalis kompe-
tenciak
Déntéseket készit
el_o a_va!lalatl lo- Ismeri a beszerzési Digitalis fo_rmaban
gisztikai folyamatok o A rendszerezi az ada-
. eljarasok alkalma- | Iranyitassal
tervezésére, lebo- b tokat, dokumentu-
sz . zasat.
nyolitasara, fejlesz- mokat.
tésére vonatkozoan.
Ismeri a kiszolgala-
si politika miikodé-
sének Iépéseit, a
Méri akiszolgalasi | kiszolgalasi szinvo- Iranvita
: ” . ranyitassal
szinvonalat. nal f6 mutatoit és . .
Problémamegoldé

szamitasukat. Isme-
ri a teljes koltség
koncepcidjat.

Beszallitokat minG-
sit.

Ismeri a szallitoér-
tékelési eljarasokat.

Instrukci6 alapjan
részben Onalldéan

Aruatvételhez kap-
csolodo dokumen-
tumokat kezel.

Ismeri az aruatvétel

menetét, okmanyait.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Megrendelések
teljesitési feltételeit
ellendrzi.

Ismeri a megrende-
1és modjait. A bejo-
v6 megrendelések
teljesitési feltételeit
¢és a rendelés-
feldolgozas folya-
matat.

Instrukcié alapjan
részben Onalloan

készség, felhaszna-
161 szintll szamito-
gépes ismeretek,
monotoniatiirés,
szamtani alapisme-
retek

A mindsitéshez
sziikséges adatok
bekérése, lekérde-
z€se

A
rendelésfeldolgozas
allapotanak rogzité-
se
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Ismeri a beszerzési
Meghatarozza az eljarasokat. A meg-
aktualis beszerzések | rendelés modjait. A | Instrukcio alapjan
sorrendjét és 1d6- bejovd megrendelé- | részben 6nalldan
rendjét. sek teljesitési feltét-

eleit.

A tantargy témakorei

A beszerzési folyamat

A beszerzés szerepe a logisztikai rendszerben. Beszerzési eljarasok. A megrendelés mod- jai.
Bejovo megrendelések teljesitési feltételei. Az aktudlis beszerzések sorrendjének, ido- rendjének
meghatarozasa. A rendelésfeldolgozas folyamata. Az éaruatvétel menete. Az aru- atvételhez
kapcsolodd dokumentumok ¢és kezelésiik. Szallitoértékelési eljarasok. Megren- delések
teljesitésének ellendrzése. Vevdkapcsolati rendszerek. Termelés- és széllitasterve- zés. A
kiszolgalasi szinvonal fogalma. A kiszolgalasi politika miikodésének 1épései. A ki- szolgalasi
szinvonal f6 mutatoi. A kiszolgélési szinvonal jellemzd mutatoszdmainak szami- tasa. A teljes
koltség koncepcid. Az E-kereskedelem

Anyagsziikséglet-szamitas és eréforrastervezés

Az anyagsziikséglet-szamitas 1ényege. A készletek volumene és dsszetétele kozotti kapcso- lat.
Disztribuci6s struktirdk anyagigénye. Er6forras-tervezés (MRPI és MRPII). Termeld eréforras-
sziikséglet. A JIT (Just in Time) elvének érvényesitése. A Lean production rend- szer. Termelési
itemterv. Kapacitastervezés. A termeléstervezés elvei. Termelés- és szalli- tastervezési
feladatok. Rendelésfeladasi és -feldolgozasi rendszer. Aruazonositas és az aru nyomon kovetése

A készletgazdalkodas fébb mutatoi

A készlet fogalma, fajtai. Készletelemzés és formai. Készletezés, készlettartds és készlet-
utanpotlas koltségei. A készletezés szerepe, a készletek csoportositasdnak szempontjai.
Készletezési modellek. Készletgazdalkodasi mutatok. Forgasi sebesség. Készletrugalmas- sag.
Készletkovetés. A készletnyilvantartas modjai. A készletnyilvantartas bizonylatai. A készletek
és tarolo helyek nyilvantartasa. A készletgazdalkodas koltségtényezbi. A kész- lethatékonysagi
mutatok. A kiszolgélasi szinvonal mérésének modjai. Mindségbiztositas alkalmazasa. Elosztas-
tervezés (DRP). Hatékony készletterités. A kiszolgalds szinvonald- nak mérése. Veszteségi
hanyad, értékcsokkenési €s leértékelési mutatok. Az ABC-elemzés menete.

Veszélyesaruk készletezése
Veszélyes aruk taroldsanak szabalyai. Veszélyes aruk készletezésével kapcsolatos specidlis
feladatok. Veszélyes hulladék kezelésének szabalyai.
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Vallalati logisztika tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja
A tanulok megismerkednek egy vallalkozas logisztikai rendszerével, és logisztikai tevékeny-

ségeket végeznek.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozé

specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 80%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

tokat lat el.

és a szallitasterve-
z€s menetét.

Altalanos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kétodo
ségek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Adatkezelés,
Tz{mogat]aloglsrztl- Ismeri a logisztikai o adatbamske;elo ’
kai felettese tevé- ‘o Iranyitassal szoftverek és egyéb
. rendszer felépitését. - -
kenységét. irodai szoftverek
alkalmazasa
Ismeri a beszerzést
arvallalatl stmktu- Ajénlatkérés, meg-
raban. Ismeri a . . ,
ikséaletek aZONO- Rendszerszemlélet, | rendelés leadasa
, szuiscg elek azf elemzOkészség, elektronikus forma-
Beszerzéssel kap- sitasanak, az igé- . - alapi b
csolatos feladatokat | nyek el6rejelzésé- | Iranyitéssal szamtani ajaplsme- | ban.
. . retek. Probléma- Adatbekérés kezelé-
lat el. nek, valamint a A
s megoldo készség Se.
rendelési tételek . Kesztd
meghatarozasanak Szovegszerkeszto
-Shal . szoftvert hasznalata
mddjait. Ismeri a
szallitoértékelést.
o A 11 Ismeri a termelési
Termelés- és szalli- | | v tika feladatait
tastervezési felada- g Iranyitassal
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Elemzi a készlete-
ket és készletezési
koltségeket kalku-
14l

Az alabbi ismere-
tekkel rendelkezik:
Készletelemzés ¢és
formai

Készletezés, kész-
lettartas és készlet-
utanpotlas koltségei
Készletezési model-
lek
Készletgazdalkoda-
si mutatok

Forgasi sebesség
Készletrugalmassag
Készletkovetés

A készletgazdalko-
das koltségtényezoi
A készlethatékony-
sagi mutatok
Akiszolgalasi szin-
vonal mérésének
modjai

Veszteségi hanyad,
értékcsokkenési és
leértékelési mutatok
Az ABC-clemzés
menete

Iranyitassal

Nyilvantartja a
készletmozgasokat.

Ismeri az alabbia-
kat:

A készletnyilvantar-
tas modjai

A készletnyilvantar-
tas bizonylatai

A készletek és taro-
16 helyek nyilvan-
tartdsa

Iranyitassal

Készletnyilvantarto
szoftvert alkalmaza-
sa

Elosztasi sziikség-
lettervezést végez.

Ismeri az alabbia-
kat:

Az elosztasi sziik-
séglettervezés

A DRP alkalmaza-
sa, szamitasa

A kereslet elérejel-
zésének modjai

Iranyitassal

Rendelésfeldolgoza
st végez.

Ismeri a
rendelésfeldolgozas
menete és modjait

Iranyitassal

Irodai szoftverek,
levelezbszoftver,
szovegszerkesztd
program alkalmaza-
Ssa
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Ismeri az alabbia-
kat:
A logisztikai kont-
rolling tevékenysé-
gei
A logisztikai fo-
Pénziigyi, kontroll- :)):)anrgzti(r)lla(lgzsg?i\i- Kontrollig szoftver
teietior | 1™ | s G 529 oS
intéz Rutinfeladatok szintli hasznalata
’ standardizalasanak,
dokumentalasanak
menete
A logisztika egyes
terlileteinek mutato-
szamai
ABSC
Ismeri és képes Isrperi az ’Inte’:g’retllt
kezelni az integrélt Vallalatlranyltas% _ o
vllalatiranyitasi ngnq.sz,er"moduljalt, Iranyitassal
rendszer moduljait. ?I{IFOdesuket’ keze-
éstiket.
Mindségbiztositas- I . o
sal és mingség- STl a MInoseg-
ellendrzéssel kap- politikdban ’rne.glty“o-’ Iranyitassal
csolatos igyeket galmazott célkitizé-
intéz, seket.

A tantargy témakorei

A vallalati logisztikai rendszer.

A logisztikai rendszer felépitése az adott vallalatnal. Beszerzés a vallalati struktiraban. A
szlikségletek azonositdsdnak. Az igények eldrejelzésének modjai. A rendelési tételek meg-
hatarozasa. A beszallit6 kivalasztasa. A vallalat disztribucids csatornajanak felépitése. A kereslet
eldrejelzésének modjai. Az elosztasisziikséglet-tervezés. A rendelésfeldolgozéas menete, modjai

Lean
A Lean elv megjelenése a vallalati folyamatokban, a vallalatnal alkalmazott eszkdzok

Szabvanyok

A vallalatnal alkalmazott szabvanyok el6irasai, alkalmazasuk a gyakorlatban

Mindség

Mindségi kritériumok az adott vallalatnadl. Mindségtervezés és mindségpolitka. A mind-
ségbiztositas €és mindségiranyitas menete az adott vallalatnal

Logisztikai kontrolling

A logisztikai kontrolling tevékenységei az adott vallalatnal. A feleldsségi korok meghata- rozasa.
A logisztikai folyamatok gyenge pontjai és a problémat kivalté okok felkutatasa. Az eredmények
mérésének modja. Rutinfeladatok standardizaldsanak, dokumentaldsanak menete. Kontrolling
szoftver hasznélata. Jelentések készitése
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Az integralt vallalatiranyitasi rendszer

Az integralt vallalatiranyitasi rendszer megvaldsuléasa a vallalatnal. Az Integralt Vallalat-

iranyitasi Rendszer moduljai, mikodésiik, kezelésiik

Vezetési ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak fo célja
A tanuld megismeri a vezetdk feladatait és a vezetés eszkozeit

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozé

specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Onallésag és fele- | Elvart viselkedés-

Ismeretek 16sség mértéke modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Ismeri a vezetés
gazdasagi és tarsa-
dalmi funkciojat. A
vezetd feladatait, Iranyitassal
valamint a munka-
szervezés technika-
jat.

Ismeri a vezet6i
tulajdonsagokat,
adottsagokat, ké-
pességeket, a veze-
tdi tipusokat és
értékeket.

Ismeri az alabbia-
kat:

Szervezési folyamat
A szervezés mod-
szerei

Halotervezés
Gantt-diagram
Kaizen-tevékenység
szervezése

Teljesen onalléan Elhivatottag
Felelosségtudat
Dontéshozatali
képesség

Iranyitd, meggy6z06
alkat

Jol targyal

Instrukci6 alapjan
részben Onalldéan

Ismeri a projektter-

. . Teljesen onalloan
vezes menetet.

Irodai szoftverek
alkalmazasa
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A tantargy témakorei

Vezetés és munkaszervezés

A vezetés gazdasagi és tarsadalmi funkcidja. A vezetés feladatai. A munkaszervezés tech- nikaja.
Human (emberkdzponti) vezetéselmélet. Motivacids irdnyzatok. Beosztottak telje- sitményének
értékelése

A vezetd

A vezetdvel szemben tamasztott kovetelmények. Vezetdi tulajdonsagok, adottsagok, ké-
pességek. Vezetdi tipusok. Vezetdi motivaltsag. Vezetdi értékek. A vezetés és a szervezés
Osszefliggései

Szervezési feladatok
A gazdasagi rendszerek szervezete. A szervezési folyamat. A szervezés modszerei. Szer-
vezetkialakitas. Projekttervezés. Halotervezés. Gantt-diagram. Kaizen-tevékenység szerve- zése

Vezetési feladatok

Stratégiai és operativ tervezés. Mukodési szabalyzat készitése. Munkakori leirds készitése.
Teljesitménymérés és -értékelés. Motivacios formdk kidolgozasa. Konfliktuskezelés. Cso-
portalakitas. A Brainstorming, mint csoportos alkototechnika
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Projektmenedzsment megnevezésii tanulasi teriilet a Kereskedelmi logisztika
szakmairany szamara

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

Ezen tanuldasi teriileten a didkok megtanulnak projekteket tervezni és megvaldsitani. Megis-
merik az egyes projektszakaszokat és az azon beliil elvégzendd tevékenységeket. Képesek
kiértékelni a megvalositott projekteket, illetve a felmeriil6 problémakra megoldasi lehetdséget
ajanlani.

Mivel az ismeretek egy részének atadasa idegen nyelven torténik, ezért a tanuldk akar kiil-
foldon, akar egy Magyarorszagon miikodo kiilfoldi tulajdonu vallalatnal is elhelyezkedhetnek.

Projektmenedzsment szakaszai idegen nyelven tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A Projektmenedzsment szakaszai idegen nyelven tantargy oktatasanak alapvetd célja a tanu-
16k gyakorlati felkészitése a projektek kiillonboz6é szakaszainak, valamint az egyes projektsza-
kaszok soran végzett tevékenységek megismerése €s az azokban valo aktiv részvételre. A dia-
kok megtanuljak ellendrizni és kiértékelni a projekteket. A tantargy oktatdsa idegen nyelven
torténik, igy a tanulok akar kiilfoldon, akar egy Magyarorszagon miikodé kiilfoldi tulajdont
vallalatoknal elhelyezkedhetnek, hiszen megtanuljdk a szakmai szdkincset is.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak
A tantargy szoros kapcsolatban van a Projektek vezetése a gyakorlatban tantargy szakmai
tartalmaval.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

pontjait

Meghatarozza a
felelosségi koroket
munkacsomagok
meghatarozésaval.

Ismeri a projektme-
nedzsment techni-
kait és modszereit.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldan

sitas soran fontos a
motivacios, iranyi-
tasi és prezentacios
készség.

Altalinos és szak-
P . BN (L . mahoz kotodé
Készségek, képes- Onallosag és fele- Elvart viselkedés- | .. .
ségek Ismeretek 16sség mértéke médok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Ismeri a projektter- Prezentacios tech-
Kockazatelemzést vezés, a projekt- nikak, prezentacio-
végez, koltségvetés- | szervezés €s a pro- | Instrukci6 alapjan készités
tervet és munkaerd- | jektdokumentaciod részben 6nalldan Szamitogépes prog-
tervezést készit. készitésének szem- A projektmegvalo- | ramok a projektme-

nedzsment teriiletén
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Megvizsgalja a
projekt tervezése és
végrehajtasa kozotti | |smeri a

i Ao Y qe ix . Instrukcio alapjan
liktus-megoldasi és dontéshozatali trben § ,HPJ

modszereket alkal- | modszereket. reszben onalloan
maz.

A tantargy témakorei

Projektek kezdeményezése és tervezése Feladatok a projektek kezdeményezése és tervezése
soran

A projekttervezés, a projektszervezés és a projektdokumentédcid szempontjainak figyelem-
bevétele

A projektmegbizas elemeinek megfogalmazasa
A projektdtlet és a projekttervezés kialakitasanak szdmitastechnikai tdmogatasa

Tervezési megkozelitések: struktiratervezés, erdforras-tervezés, hataridé-tervezés, anyag-
tervezés, pénziigyi tervezés, kockazatkezelés, projekttervek készitése, személyiigyi, illetve
csapattervezes

A projektstrukturaterv szerepe a munkacsomagok meghatarozasaban

Tablazatkezeld program specialis szempontjai a koltségvetés-tervezés soran At- és
ujratervezések a projektfolyamat soran a tervtdl vald eltérés esetén

Projektek végrehajtasa és iranyitasa Feladatok a projektek végrehajtasai szakasza soran
Munkacsomagok elintézése
Tervek aktualizalasa

Az iranyitas lehetdségei a tervtdl valo eltérés esetén

A kommunikacio eldsegitése a részt vevo projektcsoportok, illetve projekttagok kozott
Projektmegbeszélések elokészitése, végrehajtasa és kiértékelése

Prezentacios technikak hasznalata

Tablazatkezel6 program specialis szempontjai a koltségvetés-tervezés soran Részsikerek,
illetve mérfoldkderedmények atvétele

Projektek ellenérzése és kiértékelése
A projekt atvétele a projektcélok elérésének megallapitasa céljabol A projektkiértékelés
szempontjai

A projekttel kapcsolatos tudastranszfer a szervezeten beliil: lessons learned
Bels6 deorganizacid

A projektvezetdség tehermentesitése
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Projektek vezetése a gyakorlatban tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

A Projektek vezetése a gyakorlatban tantargy oktatasanak alapvet6 célja a tanulok felkészitése
arra, hogy sajat felelosségi koriikben végezzék a projektek vezetésének feladatait. Ismerjék
meg a projekttagok irdnyitdsdnak és a dontési folyamatok alakitdsdnak ehhez kapcsolodo fe-
ladatait. A didkok megtanuljak a problémakezelés és a konfliktuskezelés lehetdségeit. Megta-
nulnak 6nalléan atfogo6 projektdokumentaciot 1étrehozni €s szerkeszteni.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozé
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak
A tantargy a Projektmenedzsment szakaszai idegen nyelven tantargy szakmai tartalmara épiil.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-

Készségek, képes- Ismeretek Onallosag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kétédo

ségek 16sség mértéke médok, attitiidok digitalis kompe-

tenciak
Projektotletet  dol-
goz ki és vazol fel.
Projektkérelmet Ismeri a projektek o Prezentdcis tech-
dolgoz ki és mutat e, Teljesen 6nalldan nikak, prezentacio-
strukturajat. L

be. készités
Projektstruktira-
tervet készit.
Bemutatja a projekt Fontos a motivaci-

Ismeri a projekt-

kozbensé eredmé-
nyeit és végso

elemzés folyamatat
és 1épéseit

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

eredményét.
Ismeri a kommuni-
kacios szoftvereket
Projektdokumenta- és azok hasznalatat

ciot készit és tart
karban.

a projektcsapaton
belili kommunika-
cidmenedzsment
keretében.

Instrukcid alapjan
részben 6nalldan

0s, iranyitasi és
prezentacios kés-
7ség

A tantargy témakorei

Projektek vezetési és dontési folyamatai

A projektmenedzsment technikainak és modszereinek alkalmazasa

Egyszerti €és sulyozott dontési matrix (haszonérték-elemzés) a mennyiségi dontéshozatal

modszereként

Projektcsapatok vezetése Dontéshozatali

modszerek
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A projektcsapatok tagjainak motivalasa
Csapatszerepek kiosztasa

Csapatfejlesztési intézkedések alkalmazasa

Tervezési megkozelitések: strukturatervezés, eréforras-tervezés, hataridd-tervezés, anyag-
tervezeés, pénziigyi tervezés, kockazatkezelés, projekttervek készitése, személyiigyi, illetve
csapattervezes

Problémakezelés és konfliktuskezelés projektekben
Problémamegoldasi modszerek alkalmazasa
A projektben el6fordulo konfliktusok okai és jelei Konfliktusok fajtai és megjelenési formai

A konfliktusok megoldasi lehetdségei

A projektvezetdség szerepe konfliktusok soran A konfliktusmegeldzés lehetoségei
projektekben

Projektdokumentacio
Folyamatdokumentacio: A folyamat lefolyasanak dokumentalasa
Projektdokumentacid: A projekteredmény dokumentalasa

Prezentacios szoftver alkalmazasa
A projektdokumentéci6 feladatai

A dokumentacié Osszetétele: projektmegbizas, projektstruktura-terv, tervek, levelezés,
megbeszélésekrol készitett jegyzokonyvek, tovabbi fontos dokumentumok
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6.2.2. Gazdalkodas és menedzsment agazat

6.2.2.1. Pénziigyi-szdmviteli tigyintéz6é 5 0411 09 01 képzési programja

PROGRAMTANTERV
A
GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT

agazathoz tartozo
50411 09 01
PENZUGYI ES SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

1. ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az adgazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz0

1.3 A szakma azonosité szama: 5 0411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas

1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

2. A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmeélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatéast. Az
egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az
orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (tanmithelyben,
termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja,
¢s minél magasabb ez az ardny, annal inkabb 0sztondz az elméleti tudaselemek gyakorlatba
agyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatdsban a tantargyakra meghatarozott idokeret és tartalom kotelez6 érvényt, a
témakorokre kialakitott Oraszam, valamint a tantdrgyak és témakorok Oraszdmanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai Vvizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.

A kizédrdlag szakmai vizsgdra torténd felkészités sordn az agazati alapoktatdshoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elso félévében kell megszervezn

183/433. oldal



3. A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaldja — Digitalis kultaraval 6sszekapcsolva

A Munkavallaloi ismeretek tanuldsi teriilet elsajatitdsdval a tanulé Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi forméaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolddd jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallaldshoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallaléi ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitésé¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

184/433. oldal



A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakméhoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
Kk
Ismeri sajat Onismerete
Megfogalmaz | Szemeélyisége Teljesen alapjan
7a sajat jellemvona- Snalléan torekszik
karriercéljait. sait, annak céljai redlis .
. . megfogalmaza
pozitivumait. séra
Ismeri a Megjelenéséb
Szakképzési I,nutnl;taslze.r Z,Od Instrukcid en lgenyes,
munkaviszo ¢s tartafmi €s alapjan viselkedéscbe
nyt létesit formai részben n visszafogot.
kovetelményei 5nalldan Elkotelezett a
t. szabalyos
Felismeri, f;’eglllaeltliozmtas Internetes
ill?gneV621 €s Ismeri a Teljesen N alllfitts,l;ell‘(esem
clija 3z formalis és onalloan orekszix a portajokon
allaskeresés informalis sajat informaciokat
ddszereit. 114 - munkabérét keres
mo allaskeresési A ren ds’zerez
technikakat. erinto '
valtozasok
nyomon
kovetésére.
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A tantargy témakorei
9. évfolyam
Allaskeresés

Karrierlehetéségek feltérképezése: onismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerépiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati hal6zat fontossaga

Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formdk: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozéasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony 1ényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formdk a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoéi
munkaviszony, munkaer6-kdlcsonzés, egyszerusitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka ¢és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: Onfoglalkoztatds, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerz6dés tartalma. A munkaviszony
kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltato alapvetd kotelezettségei A munkaszerzédés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaidd és pihendidd

A munka dijazésa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeres6ként torténd nyilvantartasba vétel Az
allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeresék szamara nyujtandd tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeresOknek (munkaerd-kozvetités, tandcsadas) Eurdpai Foglalkoztatasi
Szolgalat (EURES)
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Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvi kommunikacio.

Munkavallaléi idegen nyelv tantargy
A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés Iépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak
valdsitani a kommunikacios célokat egy alldsinterjli soran.

Megértsek a munkdjukhoz kapcsolddd idegen nyelvil allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsolodoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitolteni, onéletrajzot irni és
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interji soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulményaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informacidkat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsd évfolyamon keriil oktatasra, igy €pit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tuddsara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeid6k ismeretére. A tantargy tanulasa soran a tanul6 ezen ismereteit aktivalja
¢és a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specialis
elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen
nyelvbdl nyelvoktatoi végzettséggel.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
k
Hatékonyan
Internetes Ismeri az t,Ud,Ja ,
allaskereso allaskeresést allasker’ese'she
oldalakon és segito z hasznalni az
egyeb forumokat, mt ern’ete;c,
forumokon allashirdetése bongészoket
(0jsaghirdeté ket tartalmaz6 ) ¢s allaskeresd
sek, forrasokat, Te!Je§en portalokat, és
szaklapok, é!lésolfat 6nalloan eze!< -
szakmai hirdet6 vagy segitségével
Kiadvanvok allaskeresésbe képes
Yy o ey
stb.) n segitd szrakma_] fimfilk,
allashirdetéseke | szervezeteket, Eegzettsegene
t keres. Az munkakozveti ! ..
oy . " képességeinek
allaskereséshez | to N
hasznélja a ligynokségeke Torekszik r’ne’gfe.16106’n
kapcsolati t kompetenciai allashirdetések
tokéjét. nk realis et ,
megfogalmaz kivalasztani.
asara, Ki tud télteni
erossegeinek onéletrajzsab
hangstlyozas lonokat, pl.
A tartalmi és Ismeri az ara idegen Europass
formai onéletrajz nyelven. CVsablon,
kovetelménye tipusait, azok _ Nyitott vagy
knek tartalmi és Te!Je§en szakmai  és szovegszerke
1}16,gfele¥6 fc.).rmal , onlloan személyes szt6 program
onéletrajzot kovetelmenye kompetencidi segitségével
fogalmaz. It nk Iétre tud hozni
fejlesztésére. az
Torekszik adott
receptiv onéletrajztipuso
és produktiv knak megfeleld
dokumentumot.

készségeit
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakméhoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
Kk
A tartalmi és Ismeri a idegen Szovegszerkes
formai motivacios nyelven zt0 program
kovetelménye levél tartalmi _ fejleszteni segitségével
knek és formai Teljesen (olvasott és meg tud irni
megfeleld kovetelményét | Onalloan hallott egy
motivacios , felépitését, szovegértése, onéletrajzot,
levelet ir, valamint iraskészség, figyelembe
melye’t a, tlprlkus ‘ valamint vévea formai
megpalyazand szofordulatait . szabalyokat.
e beszédproduke
6 allas az adott ., .
-, , . - 10). Szakmaja
sajatossagaiho idegen '
z igazit. irant
nyelven. elkotelezett.
Megjelenése Digitalis
Kitslti & a visszafogott, fqrmanyomtat
\ helyzethez vanyok
munkaad6hoz Kitolte
eljuttatja a _ i116. 1o esel;
sziikséges Ismeri az Viselkedésébe ;zovege
nyomtatvanyo | allaskeresés Teliesen n torekszik az ormal
) fol . J kovetelménye
kat és olyamatat. 5nalléan adott knek
dokumentumo helyzetnek ¢ el
kat az megfelelni. megteielo
114 . létrehozasa, e-
allaskereseés .
. mailek
folyamaténak P
& . kiildése €s
igyelembevét ,
. fogadasa,
elével. .
csatolmanyok
letoltése és
hozza-
adasa.
Ismeri az
Felkésziil az | AlAsin-
allasinterjra a | terji. menetét, A
megpa- tisztdban van a _ meepdlvazni
Wazni kiva lehetséges Teljesen CEPAY
yazni kivant e . 112 kivant
1 kérdésekkel. onalloan 112
allasnak Ay allassal
megfelelden, kapcsolatban
a céljait szem adott szituacid képes az

elott

megvaldsitasa
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakméhoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
Kk
tartva hoz megfeleld internetrol
kommunikal szokinccsel informaciot
az interji . . szerezni.
, ¢s nyelvtani
soran. tudassal
rendelkezik.
Az Tisztaban van a
allasinterjan, legéltalanosabb
az csevegési
allasinterjara témak
érkezéskor szokincsével,
vagy a amelyek az
kapcsolodo ST
, interju soran, ]
tele,fonbesz?l az interjut Teljesen
getések soran megeléz6 és onalldan
csevegést esetlegesen
(small kovetd
talk) t(?lefon]oeszélge
kezdeményez, tes soran vagy
. . az allasinterjura
a tarsalgast ,
fenn- megérke-
tartja és ?eskor"
befejezi. A elmeriilhetne
kérdésekre k.
megfeleld
valaszokat ad.
Az Tisztaban
allasinterjiho van a
z telefonbeszél
kapcsolodoan getés Teljesen
telefonbeszél o onalloan
, szabalyaival
getést folytat, e Alenls
s ¢és altalanos
idépontot nyelvi
egyeztet, fordulataival.
tényeket
tisztaz.
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakméhoz
mértéke dok, kot6do
attitiidok digitalis
kompetencia
k
Ismeri a
A munkaszerzod
. ¢és fobb
munkaszerz6 .
. elemeit,
dések, leggyakoribb -
munkakéri : dggy . Teljesen
leirasok 1degen nyelvu onalldan
Ltk kifejezéseit. A
szokincsét .
munkaszerzod
munkéj ara ések,
vonatkozoan munkakori le-
alapvetoen
P irasok
megerti. szokincsét
értelmezni
tudja.

A tantargy témakdrei

13. évfolyam
Az éllaskeresés 1épései, allashirdetések

A tanuld megismeri az allaskeresés 1€péseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddo szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmdjadhoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismerni, hogy
sajat veégzettsége, képzettsége, képességer mennyire felelnek meg az dallashirdetés
kovetelményeinek. Az 4llashirdetésnek ¢és szakmdjanak megfeleléen begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az irlapok szovegének olvasédsa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitoltés soran pedig produktiv kompetencidkat
fejlesztiink (iraskészség).

Onéletrajz és motivacios levél

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelelé helyességgel és
igényességgel, onalldan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasdhoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetelményeit.
Begyakorolja a gyakran haszndlt tipikus szofordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasdhoz sziikséges kulcsfontossagu kompetenciak

191/433. oldal



kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott
hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

»Small talk” — éltalanos tarsalgas —

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsaban €s a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetOpartnerek szamara, €s az adott szitudcidhoz, fizikai kornyezethez paszszoljanak.
Ilyen tipikus témdk lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili
tajekozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szorakozas,
sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést €s a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az éllasinterjut megeldzden gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait €s fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsdsorban a tanulok produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddo internetes videdk €s egyéb hanganyagok hallgatésa soran receptiv
készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

Allasinterj —

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysdggal, hatékony kommunikéciot
folytatni az éllasinterju sordn. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,

munkakoriilményekrdl tdjekozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, €s kérdéseket tud feltenni a
betolteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitdsa sordn az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanuld ismerje a
munkaszerz0dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmdjahoz kotddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitdsa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakori leirdsat leforditsa és értelmezze. A
témakor soran elsdsorban a tanuld produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodo videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa sordn a receptiv készségek is
fejlodnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerz6dés-mintak szovegének olvasésa soran az
olvasott szovegértés is fejleszthetd.

Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezési tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefiiggéseket. A tanulési teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolodo 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios és prezentacios képességeik
fejlesztésére.
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Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy
A tantargy tanitdsanak f6 célja

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgas, termelés, termelési tényezOk, munkamegosztas, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételeinek és kiadasainak szerkezetét.

Tudjék jellemezni a vallalkozdsok ¢és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat ¢&s
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado €s altalanos forgalmi
ado 1ényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az
alapvetd fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztdba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével.

Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapveté formait. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét és teljesitménykategoridit.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudéassal, a tantargy tanitdsat a kozismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanuldk sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti.
Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi €s jogi tapasztalatai.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kotédo
attitidok digitalis
kompetencia
k
Adatok,
Bemutatja az Ismeri a Eg;‘;‘:él;cmk
egyes Iegfontggabb Teljesen digitalis
alapfogalom gazdasagi Snalléan 5
csoportok alapfogalma 3;3 yozon
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jellegzetesség k jellemzdit, interneten, az
eit. fajtait. eredmények
kivalasztasa
¢s
feldolgozasa
utmutatd
alapjan.
Példakon
keresztiil Ismeri a
bemutatja a héztartas
haztartasok Instrukcio
legfontosabb feladatait, alapjan
bevételeit, bevételeit és részben
kiaddsait  és kiadasait, a Onalloan
értelmezi a | haz-
kolt- tartas
ségvetés pénzgazdalk
egyenlegét. odasat _
— —— Belatja a
Azonositja az Tisztaban gazdasag
egyes van az egyes miikédési
vallalkozasi vallalkozasi _ szabalyainak
elemzi azok jellemzdivel. onalléan
eldnyeit és
hatra-
nyait.
Példakon
keresztiil Ismeri az Instrukcid
bemutatja az . .
llami allam alapjan
i,,im,l y feladatait, az részben
O ISCBVeLes allamhaztartss | 6nalloan
legfontosabb .
L rendszerét
bevételeit,
kiadasait.
Ertelmezi a Ismeri az
kiilonb6z6 adozas
ado6zasi alapfogalma _
alapfogalmaka | it, az Teljesen
t. Ismerteti az . onalldan
By alapveto
alapvetd .
: adonemeket.
adonemek
lényegét.
Példakon Ismeri a
keresztu_l fogyasztovéd Instrukci6
bemutatja az elemmel .
alapjan
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alapvet6 Osszefliggd részben
fogyasztoi jo- jogi alapfo- onalldéan
gokat. galmakat.
Azonositja a Ismeri a Instrukcio
marketing- marketing alapjan
eszkozoket. fogalmat ¢és részben
eszkoz- onalloan
rendszerét.
Bemutatja a Ismeri a
nemzetkdzi nemzetkdzi .
Teljesen
kereskedele kereskedelem L IS
. p onalloan
mbdl alapvetd
szarmazo formait.
elénydket.
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A tantargy témakorei

9. évfolyam
Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

A gazdasag szereploi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakuldsa Piaci alapfogalmak: a
piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei.

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar Piac és pénz

A haztartasok gazdalkodasa

A csaldd fogalma és funkcioi

Munkamegosztés a haztatasokban. Id6gazdalkodas

A haztartadsok bevételei és kiadasai. A haztartdsok koltségvetése

A héaztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok €s a hitelek szerepe. A haztartasok vagyona

A vallalat termel6i magatartasa

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai

Villalkozési formak
Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitdsdnak, miikddésének kozOs vondsai. A tarsas vallalkozasok
megszinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

10. évfolyam

Az 4llam gazdasagi szerepe, feladatai Az allam feladatai.

Az allami szerepvallalas valtozasa

Az 4llam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd tertiletei

Az éllam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az allamhaztartas kdzponti és onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa Az
adozasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés szintjén

A nemzetgazdasag agazati rendszere

Nemzetgazdasag fogalma €s dgazati rendszere
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A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatdszamok kozotti
kapcsolatok — Egyszerti gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominalés redlértéke

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai Az Eurdpai Unio fejlodése és miikddése

Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartas

A marketing szerepe a vallalkozésban

Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthat6 fogyasztas

Jogi alapismeretek —

A jog Iényege, fogalma, funkcidi

A jogforras €s a jogforrasi hierarchia A jogviszony.
A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma,
A kotelmi jog

Szerzédések fogalma, fajtai

A szerzdések legfontosabb szabélyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozés, szallitas,
fuvarozas
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A vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eléallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek Osszehangolasat koveteli
meg. A tanulok be tudjdk mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a koltségek csoportositasat €s az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A
tanul6 érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk
modjai  irdnt, eligazodjon a pénzigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd
szolgaltatasait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszdmolas rendszerében.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozod specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi ¢€s jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kotodo
attitidok digitalis
kompetencia
k
Adatok,
Prezentalja Ismeri a 1nf0@a010k
a beszerzés, gazdalkodasi . k?r.es,e.se
. Teljesen digitalis
termelés, folyamat Snalloan T
AL tek legfontosabb eszkozon
értékesités . vagy
. . elemeit, .
jellegzetesseg . Interneten, az
. jellemzdit. .
eit. eredmények
kivalasztasa
és
feldolgozasa
utmutato
alapjan.
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Meghatarozza Ismeri a Torekszik a
a vallalkozas koltségek . pontos,
, . o Instrukcio . "
gazdalkodasan fajtait és érti lanié attekinthetd
, \ alapjan .
ak az arbevétel . munkavégzésr
ek . e részben
eredményét. ¢és akoltségek . 1A e.
. onalloan
kapcsolatat.
Atlatja a Ismeri a
bankrendszer bankok e
o L, Instrukci6
folyamatat és alakulasat, a e
. . . . alapjan
altala végzett pénz szerepét .
" g részben
alapvet6 ¢s funkcioit, . 112
oo onalloan
szolgéaltataso 1 p
kat aza a_1pveto
' banki
szolgaltatas
okat.
Meghatarozza
¢s értelmezi a
kozépértékeke _
t (szamtani és Ismeria
mértani atlag) statisztikai Teljesen
és a adatok . 112
> ) ) ., Onalloan
viszonyszamo megbizhatdsa
kat -génak
(megoszlasi és | jelentOséget.
dinamikus
viszonyszam).
Elvégzi a Ismeri a leltar Elvégzi a
feladatkorébe készitésének feladatkorébe
tartozo folyamatat, _ tartozo
leltarozasi szabalyait, a Teljesen leltarozasi
feladatokat, leltarozas onalloan feladatokat,
, soran alkalma- ,
amely soran amely soran
hasznalja az zando hasznalja az
eloirt bizonylatokat eloirt
bizonylatokat. ¢és azok bizonylatokat.
hasznalatat.

A tantargy témakorei

10. évfolyam

A vallalkozasok gazdalkodasa

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat Termelési folyamat Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatd dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése
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A gazdalkodasi folyamatok eredménye
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma,

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre hat6 tényezok Az arak szerepe a
gazdasagi dontésekben

Konyvvezetési alapok
A szamvitel feladatai, teriiletei
A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény szamviteli alapelvek szamviteli politika Osszefiiggései A beszamold
szerepe, a beszamolo részei

A beszamolok formai
A szadmviteli bizonylatok és csoportositasuk, Bizonylati elv értelmezése
Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigorti szamadast bizonylatok nyilvantartasa Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok A leltar fogalma, szerepe, jellemz6i
A mérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegfocsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja Egyszerii mérleg feladatok gyakorlati
alkalmazaséaval (pl. egyszeri “lukas mérleg”)

Az eredménykimutatas fogalma, fajtai

Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi A statisztikai ismérv és fajtai

Az informacidk forrasai, az informacidszerzés eszkozei A statisztikai sor fogalma, fajtai,
készitésének szabalyai A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei A statisztikai adatok dbrazoldsa

A statisztikai adatok Osszehasonlitdsa: viszonyszamok és alkalmazasuk A viszonyszamok
csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és Osszefliggéseik A megoszlasi viszonyszadm ¢€s Osszefiiggései
Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kozépértekek (szdmtani atlag, kronologikus atlag, mértani atlag) Helyzeti
kozépértékek: modusz, median

Banki alapismeretek
A Pénziigyi és vallalkozasi ismertek keretében kertil feldolgozésra

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcidi (ért€ékmérd, forgalmi eszkdz, fizetési eszkoz,
kincsgytijtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulasa: drupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
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Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkdzei) A pénziigyek, pénziigyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei A bankok kialakuldsa, fogalma és a
bankmiiveletek Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemz6i

A legjellemz6bb banki szolgaltatasok
E-banking szolgéltatasok fogalma, lehetoségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan

Uzleti kultura és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési tertilet tartalmi osszefoglaldja

Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetd és a szolgéltatd szakmakban
kiilondsen fontos magatartasi, illetve viselkedésforméak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitjdk és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irdsbeli
kommunikécio alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacids eszkdzokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok
szamara az lizleti kultura és informacidkezelés feladataihoz kapcsoldodé 6nallo projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, a kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

Kommunikacié tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Megismerteti a tanulokkal az 6nés emberismeret jelentoségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés
kultardjanak fontossadgaval. Ismerjék meg 6nmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen €s tagabb
értelemben vett kornyezetiikh6z valé alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késdbbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotas

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakméhoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
Kk
Informaciok
Adott Torekszik az megoszta'sa’, .,
., .t kommunikécio
szituacidonak Ismeri a iizleti
megfeleléen . . partnerekkel kezdeményezé
viselkedéskult . ) . ,
alkalmazza a {ira alapvetd Teljesen és se és fogadasa
kapcsolattart . onalloan munkatarsak a netikett
as  kulturalt szabalyait. kal egyszerl
szabalyait. vald udvarias szabalyainak
kommunikacio | betar-
ra irasban és (o
. tasaval
szoban
egyarant.
Informacidk
Adott megosztasa,
szituacionak kommunikaci6
feleld Tisztaban van Instrukci6 Kezdemé ,
nllligl cleloen a munkahelyi alapjan cz efmeng?ze
?n ?“inﬁzfa.a kapcsolatokat részben 5¢ 5 Togadasa
K u al etyli t meghatarozo onalléan a netikett
apc;otf?l 0 ? szabalyokkal. egyszeri
meg ’a arozo szabalyainak
szabalyokat. betar-
tasaval
A tartalmi és Digitalis
Lc').rm?ll ’ Ismeri a7 tartalmak
ovetelmenye irasbeli ¢és a . létrehozasa,
knek g Teljesen , I,
. szobeli . o112 atalakitasa,
megfeleléen o onalloan .
., kommunikaci formazasa,
levelet készit, , .
0 legelterjed-

hasznalja a
helyes
beszédtech-

nikai modokat.

tebb formait.

szerkesztése a
szerz06i jogok
figyelem-

bevételével
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Megadott
kommunikéci Informéciok
Os helyzet I : megosztasa,

, Smeril a .,
elemzésével legfontosabb kommunikécio
megfagalmazz kommunikéci kezdeményezé
aa . s Instrukcio se és fogadasa
kommunikici technikakat alapjan :
6s probléma és a részben a n?tlkett
okat, kommunikéci onalléan ceyszeru
megoldéasara 6s zavarok szabal’yatlnak
javaslatot tesz: |\ betartasaval
kifejezi '
egyetértéset
vagy egyet
nem ¢értését,
érvel, indokol,
magyaraz,
tanacsol.

A tantargy témakorei

9. évfolyam:
Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitds, bemutatkozas, bemutatds, tarsalgéds, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 6ltdzkodés megismerése Gasztronomiai alapismeretek,
alapelvarasok megismerése

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és a beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi ¢let specialis lehetdségei (névjegy ¢és névjegyhaszndlat, telefonhasznalat,
dohanyzés, ajandékozas) ¢és gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg ¢letkozeli
helyzetekben

Kommunikacids folyamat

A kommunikécié alapfogalmai

A verbalis jelek, a nem verbdlis jelek, a kommunikacids kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikécio fajtai

A kommunikécios zavarok, a kommunikécios technikak gyakorlasa
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On-¢és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése A kommunikacios stilusok
hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés

Digitalis alkalmazasok tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitégép billentyiizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitdsdra, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek tligyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznélatdra. Alkalmazzdk a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara, onalléan egyszerii
hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikéciot biztositd szolgaltatdsokat. Képzés javasolt helyszine:
szamitogepterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 speciélis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesirds szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotas. A
gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az
izleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak hasznalata felhasznaloi szinten.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakméhoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
Kk
Biztonsagos
Szamitogépes Jelszayak ,
fel- megvalasztasa
, megfelelden
Szamitdgépes hasznaloi elore beallitott
doku- ismeretek, szoftverek,
mentumokat szovegszerkesz | Teljesen eszkdzok
meg- to és onalldéan hasznalata az
nyit, ment, tablazatkezeld IKT-
nyomtat. keze- biztonsag
lése novelése
' céljabol
Torekszik a
pontos, Digitalis
Attekinthetd esekoz be
munka- pesolasa
Alapvetd
vegzesre. funkciok
Megadott beallitasa,
szempon- modositasa
tok szerint Ismeri a Instrukcio A gyakran
szoveg- szovegfor- a!ap%) an eléforduld,
szerkesztd mazas g;sa’f]l(’e):n legegyszeriibb
(sjzcl)(ftverr(i I ala%\{Tto ) problémahely
to umentumo szabalyait. zetek
megoldéasa
formaz.
Informaciok
Megadott Ismeri a lTegOSZta'?’ 5
szempontok tablazatkezeld y ommuntkacto
) Instrukcio . .
szerint program alapjdn kezdeményezé
tablazatkezeld alapveto részben se ¢s fogadasa
szoftverrel felhasznalasi .11 a netikett
onalldéan
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tablazatokat,
diagramokat
készit.

lehetdségeit.

egyszerl
szabalyainak
betartasaval

Egyszerli
digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi
tulajdon
védelme
érdekében
hozott

legalapvetobb
szabalyok
(szerz6i jogok)

figyelembevéte
lével

Adatok,
informaciok
keresése
digitalis
eszk6zon vagy
az interneten,
az eredmények
koziil a
megfeleld(k)

kivalasztasa és
fel-

dolgozasa
utmutatas
alapjan

Ismeri a
Megadott Er,ez'?trf,tacm Instrukci6
szempontok ngIr:m alapjan
szerint prog részben
prezentaciot alapvetd onalldéan
készit. felhasznalasi

lehetdségeit.

Ismeri a
Megadott biztonsagos
szempontok mterngt I Kcid
szerint hasznalat nstrukcio
informéciot szabalyait, és alapjan
Keres az a digitalis, részben
interneten anline onalldan
kivalasztja és lfomnlz}.mﬂ‘(tam
feldolgozza. 0 eszkozell.
Tiz perc alatt
leg- Ismeri a
al?bjb 900 tl%LIJJE}S, vakon Teljesen
letités gépelés Snalloan
terjedelm, technikajat.
Osszefliggd
szoveget
masol.

Egyszerii
digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi
tulajdon
védelme
érdekében
hozott
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legalapvetébb
szabalyok
(szerz6i jogok)

figyelembevéte
1ével

Ugyfélkapu és
online
szolgéltatasok
ismerete

Hasznalja sajat | Ismeri az

és a igyfélkapu és

vallalkozas az online

iigyeinek igyintézés

intézéséhez elényeit. Teljesen
rendelkezésre snalléan
allo

igyfélkapu és

online

szolgaltatdsokat

(ebevallas, e-

felvételi,

erkolcsi

bizonyitvany

igénylés stb.).

Megadott Ismeri a

szempontok levelek fajtait, Teljesen
szerint az lzleti | o 1ean
iratkezelés és levelezés

levelezési szabalyit.

feladatokat

végez.

Digitalis

funk
ciok
alkalmazasa.
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A tantargy témakorei

9. évfolyam:

Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem Iényege ¢s teriiletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, ligyviteli munkakorokben Alapvetd feladatok a tiiz
megeldzése érdekében

Tizujjas, vakon gépelés

Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsolasa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szoécsoportok, sorok, mondatok és 6sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6nallé meghatérozasanak gyakorlasa a szovegdsszefiiggés ismérvei alapjan
A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefiiggd szoveg masolasa

10. évfolyam:
Levelezés és iratkezelés

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai A beadvanyok (kérvény, kérelem,
fellebbezés stb.)

Az egyszer(i ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.
A pélyézati dokumentumok, nyomtatvanyok, iratés szerz6désmintak értelmezése

Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivd, igazolas,
engedély stb.), a szerzédésekkel kapcsolatos tigyiratok.

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szllitds stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (Onéletrajz, palyazat, munkaszerzédés stb.) Az
alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai Az irattarozas kellékei, eszkozei

Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

Digitalis alkalmazéasok

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok, jelek irdsdnak adott
1dészakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator, szoveg igazitasa, €16fej,
¢lolab stb.
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Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb. Prezentaciokészités
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikaciot biztositd szolgaltatisok hasznalata (e-mail, azonnali tizenetkiildés,
hang-és videdalapti kommunikacio)

Személyes €s céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil Adat és informacié fogalma
Az adatés informacidkezelés, -védelem szabalyozasa

Az adatés informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik A személyes adatok
védelme

Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet
A tanuldsi teriilet tartalmi dsszefoglaldja

A tanulok megismerik a készlet és a befektetett eszkozgazdalkodas 1ényegét. Megismerik a
munkaerd-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés €s
a vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas Iényegét, az érdekkiilonbségeket.

Gazdalkodasi ismeretek tantargy
A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulok megismerik a véllalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés és tervezés szerepét,
a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaerdés bérgazdalkodas elemzésének modszereit. A
modszerek felhaszndldsdval képesek lesznek a véllalkozas belsd és kiilsé kornyezetében
bekovetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozésara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specidlis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismertek és a véllalkozasok miikddtetésének alapismeretei tantargyak
témakorei

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kotédo
attitidok digitalis
kompetencia
k
Ismeri a
Adatokat befelfte".[ett
szolgaltat a eszkozqk S
befekietett fogalmat, a Iranyitassal A mggadott
eszkozSk véllalkozas utasitésok
. életében alapjan
elszamolasah o . .
oz betdltott torekszﬂ(_
szere- felkutatni a
pét vallalkozas
szamara
Ismeri a Instrukcio ajanlatot. A
fel adato!(hf)z logisztikai alapjan gazdalkodas
kapcs01,0§10 rendszer részben soran mindig a
gazdasagi miukodési Onalldéan vallalkozas
adminisztraci teriileteit. érdekeit
08 helyezi
feladatokat. elétérbe.
Ellatja a bérés Ismeri az
létsz’émgazdél emberi- Instrukci6
lliodassal erOforras- alapjan
apcsolatos gazdalkodas részben
gazda- miikdési onalléan
sagi teriileteit
adminisztracio
s feladatokat.

A tantargy témakdrei

11. évfolyam

A vallalkozasok gazdasagi feladatai

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemz6i

A szolgaltatasok jellemzése
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A termelés ¢és szolgaltatas megvaldsitasa A mindségbiztositas szerepe

A vallalkozasok gazdasagi feladatai (szdmviteli, pénziigyi, addzasi, ligyviteli feladatok és
koztiik 1évo Osszefiiggések)

Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel

Az innovacio Iényege és szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszk6zok értékcsokkenési leirasa

A targyi eszk0zok lizemfenntartasanak szerepe A beruhazas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer
Logisztikai rendszer
A véllalkozasi logisztika 1ényege és szerepe

A logisztika teriiletei, a logisztika anyagi és informacids folyamatai A logisztikai rendszer
szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései A logisztikai rendszer miikodése

12. évfolyam
Készletgazdalkodas

A forgoeszkozok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt €s sajat termelésti készletek) A
készletgazdalkodas, struktara kialakitasa, készletnormdk, anyagnormak

A teljes forgdeszkdz allomannyal vald gazdalkodas (optimalis Osszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

Munkaerd és bérgazdalkodas
A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozds munkaerd-sziikségletének biztositasa (sziikséglet meghatdrozéasa, biztositasa,
hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi  alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése,
megszintetése, munkavallalé és munkaltatd jogai és kotelességei, munkaszerzddés)
Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott és vezeté munkavallalok belsd érdekeltségi rendszere A vallalaton beliili szervezeti
egysegek érdekeltségi rendszere

13. évfolyam

A véllalkozas vezetése, szervezete €s stratégiaja

A véllalati folyamatok funkcionalis teriiletei
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A vezetés Iényege ¢és funkcioi A vallalkozas szervezete
A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

A vallalkozasok valsaga
A véllalati valsag lényege, kialakulasanak okai A vallalati valsag szakaszai és tipusai
A vallalati valsag lekiizdése Valsagkezelo stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (csddeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

Gazdasagi szamitasok tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénziigyi kompetencidit, logikai készségeit. Megalapozza,
tamogassa €s elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegli gondolkodésat, a pénziigyi-szamviteli és
statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelhetd. Fejlessze
az 6nallo és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhdztartasok gazdalkodédsa, a vallalat termeldi
magatartasa témakorei

A vallalkozasok miikodtetése tantargystatisztikai alapfogalmak témakore A pénziigy tantargy
kamatszamitasok témakore

Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kotodo
attitidok digitalis
kompetencia
k
Ismeri a
A statisztikai z?;isgn,',?gs
kimutatasokat YU .
. 4si Teljesen
kritikusan fel,dqlgozam N ,J .
; . modjait, az onalléan
értelmezi. >
alapvetd
statisztikali
mutatdszamoka
t.
Kiilonb6z6
lta)a?kllt tési Alkalmazza a Instrukcio
© el te ESI kiilonboz6 alapjan
ajanato , kamatsza- részben
koziil kiva- Snalléan
lasztja a mitdsi
modszereket.
kedvez6bb
ajanlatot.

A tantargy témakorei

Ko6zgazdasagi alapozo6 szamitasok

Valdés szamok halmazanak ismerete. Onallé munka gyakorldsa. Onfejlesztés, dnellendrzés

segitése, igényének kialakitasa. Absztrakcids, kombindcios képesség fejlesztése.

Tortekkel valé miveletek

Egyenletrendezés, Egyenletrendszerek

Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal

Algebrai kifejezések

Fliggvények: linearis, masodfoku, forditott ardnyossag, exponencialis.

Algebrai szamitasok. Egyenes egyenlete.

Kapcsolatok a fliggvények kozott.

Pénziigyi szamitasok

Egyszerli kamatozas
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Kamatos kamatozas
Vegyes kamatozast konstrukcio alkalmazasa Torleszto tervek tipusai
Kolcsontorlesztés, hiteldij

Pénziigyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazasa.

Statisztikai szdmitasok

Egyszerti, sulyozott atlag alkalmazasa

Modusz, median, terjedelem

Szamitott €s helyzeti kozépértékek fajtai Nevezetes kozepek

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlopés savdiagramok értelmezése, készitése. Annak eldontése,
hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni

Viszonyszamok. Szazalékszamitas. A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a szoveg alapjan.
Szazalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettd ar és a fogyasztdi ar kozotti eltérés
meghatdrozasa kiilonb6z6 adokulcsok mellett

Pénziigyi ligyintézdi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanuldsi teriilet tartalmi dsszefoglaldja

A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozéasfinanszirozas és az addzas alapOsszefiiggéseit,
az  elszamoldsok  informdciotartalmdt, a  gazdasdgi  események  eredményre,
vallalkozasmiikodésére gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozéas, a befektetés
alapvetd formait, értik a likviditas biztositasanak fontossagat. Lehetdséget biztosit a tanulok
szamara a pénziigyi iigyintézoi feladatokhoz kapcsolodo 6nalld projektfeladatok, produktumok
elkészitésére, kommunikécios €s prezentacids képességeik fejlesztésére.

Pénziigy tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanuld érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok €s
megvalositasuk modjai irdnt, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében €s ismerje az
alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivalassza a
pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozas szamara leginkabb megfeleld maodjat, és segitsen
eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje a
nemzetkozi elszamolasi eszk6zok arfolyam-alakuldsanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanulo
megértse €s a mindennapi é€letben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek idéértéke van a
kiilonbozé idOpontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgyiijtéshez, akar a
hitelfelvételhez  kapcsolodoan. Legyen képes a tanuld egyszeri  befektetési,
értékpapirarfolyamés hozamszamitason keresztiill donteni a beruhdzds megvaldsitasardl, a
vasarlasi-eladasi szandékrol.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok
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Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak A gazdasagi szamitasok tantargy témakorei
Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelsség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
k
Fogékony az Digitalis
Uj informaciok | tartalmak
' befogadasara. létrehozésa
Példakon Tisztaban A mindségi , oI
keresztiil vana : munkavéezés atalakitasa,
b . . Teljesen ] aveg formazasa,
emutatja a pénziigyi . o1 érdekében
. onalldan )
mai rendszer koveti a szerkesztése
pénz fajtéit, a feladataival. szakméajaval valtozatos
pénziigyi !(apcsola}tog, programo’k,
ViszonyOkat. J({gszaly)aly] alkalmazasok
valtoza- egyiittes
sokat. hasznalataval
Torekszik a
Erti a pontos,
Példakon kétszintl attekintheto,
keresztiil bankrendszer munkavégzésr
értelmezi a lényegét és a e.
moneta- jegybank
ris szabdlyozo | MOnetars Teljesen
esz- irdnyitasban onalloan
betoltott
ko6zok hatasait szerepét.
a
pénzforgalomra
Tajékozodik a
penz- Osszetett
iigyi piaci Kiilonbséget informaciogy
kondici- t Gjtés  és -
ud tarolas,
s . L. kreativ
okrol. tenni monetaris .
. o . megoldasokk
Ko6zremiiko- és
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al, egyszerli
struktaraban

Informaciok
meg-
osztasa,
kommuni-
kacido
kezdeménye-
zése €s
fogadasa,
programok
Osszetet-
tebb
funkcioival, a
netikett
szabalyai-

nak
betartasaval

dik a banki nem monetaris Instrukcid
termeé- koz- alapjan
kek (kamat, dij, | vetitok kozott. részben
ju- onalléan
talékok Ismeri a

figyelembe- bankiigyle-

vételével) tek tipusait.

kivalasz-

tasaban.

Adatokat

szolgaltat

a hitelkérelem Tudja a

0sz- hitelezési

szedllitdsdhoz. eljaras menetét.

Gon-

doskodik a Ismeri a Instrukcio
torlesz- kolesontor- alapjan
torészletek lesztéssel, részben
kifizeté- hiteldijjal onalléan
sérdl, figyeli a kapcsolatos

hitel- szami-

kamatot és a tasokat.

hitel-

keretet.

Kiallitja a

pénzfor-

galmi Ismeri a fizetési | Teljesen
nyomtatva- szamlak fajtdit, onalloan
nyokat,

gondosko-

dik a

teljesitésiikrol.

Lebonyolitja a

kész-

pénzforgalmat, | Ismeria Teljesen
ke- készpénz- onalléan
zelia forgalom

bankkartya- tipusait.

kat.

Szamlazoprogr
amot

hasznal.
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Kiallitja a
bevételi

és kiadasi

Tisztaban van

Digitalis
tartalmak

létrehozasa,
atalaki-

tasa, formazasa,

szerkesztése
valto-

zatos
programok,

alkalmazasok

egyluttes
hasznalata-

val

bizonyla- a hazipénztar
tokat, vezeti a miikodesi
pénz- szabalyaival.
tarjelentést, a Teljesen
pénz- onalldéan
tarnaplot és a
szi-
goru
szamadasu
nyomtatvanyok
ana-
litikajat.
Kozremuikodik
a
bankgarancia, Ismeri a Instrukciod
a nemzetkozi alapjan
fedezetigazol elszamolasok részben
as és az esz- Onalldéan
akkreditiv kozeit.
nyitas
igyében.
Ismeri a
pénziigyi
piacok
muikodését
Elvégzi az €s az
alapveto’ ‘ e}*tekp?plrok Instrukcié
befektetési tipusait. lania
amitasokat " a apjan
szaml : Erti az alapvetd | részben
befektetési onalloan
szamitasok
alkalmazasi
leheto-
ségeit.
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Kozremikodik | Ismeri a Instrukcio ciogylijtés és -
a biztositasi alapjan tarolas, kreativ
. termékeket. részben megol-
biztositasi 54l
termékek onatioan dasokkal,
kivalasztasaba egyszeri
n.
strukturaban
Adatokat Ismeri a
szolgéaltat a finanszirozasi -
f v s Instrukcid
finanszirozasi dontésekhez .,
. alapjan
dontésekhez. vy .
sziikséges részben
informacioéfor Onalldéan
rasokat.
Kozremiikodik Ismeri a Instrukcio
a beruhazasok alapjan
befektetési pénziigyi részben
. forras O6nalldéan
dontések lehetéséoeit
elokészitésébe chetoseget.
n.
Részt vesz a
palyaﬁgtf’k’ Ismeri a
projekttamoga -
tasok projektek Iranyitassal
készitésében, tamogatasiforr
nyilvantartasa as-
ban, lehetdségeit.
elszamoléasa-
ban.

A tantargy témakdrei

11. évfolyam elmélet

A pénziigyi intézményrendszer

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése Jegybank és a monetaris

szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye

A pénziigyi intézmények jellemz6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok) Nem monetaris
kozvetitdk és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok €s kiegészitd pénziigyi szolgaltatdsok
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Bankiigyletek

Passziv bankiigyletek (betétgyiijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és mas
banktol)

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas). A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék Semleges bankmiiveletek
A pénzforgalom —

A pénzforgalom altalanos szabalyai. Banki titoktartasi szabalyok A fizetési szamlak fajtai
Fizetési modok:

fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

fizetési szamldhoz kotédo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk kibocsatasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szadmlarol

fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitdsa

A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamoldsa A pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatk6rok

A vallalkozasok finanszirozasa
A finanszirozas fogalma, jellemzoi

A finanszirozas formai: belsd és kiils finanszirozas Finanszirozasi stratégidk, az illeszkedési
elv

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

belso forrasbol torténd finanszirozas

kiils6 forrasbol torténo finanszirozas
lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

projekttdmogatéasok: kisés kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tamogatasai

11. évfolyam gyakorlat

A pénz idéértéke
Javasolt a témakdrt csoportbontdsban feldolgozni. A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelenés a jovOérték-szamitas idotényezd-tablazatok alkalmazasaval Az egyszerii és a kamatos
kamatszamitasa

Diszkontalas
A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitdsok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési médok szamitasa
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A pénzkezelés bizonylatai

Javasolt a témakort szamitogépteremben, csoportbontdsban feldolgozni. Bankvélasztasi
szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz6dés formai és tartalmi kovetelményei A pénzforgalmi
széamla nyitasa

A pénzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitdsanak 1épései A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok A bizonylatok adattartalméanak értelmezése:
kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

1d6szaki pénztarjelentés

készpénzfizetési szamla

szigor szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénziigyi bizonylatok (szamla) kidllitdsa szamlazdprogram haszndlataval Fizetési szamlak
kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

Szamlazd programok segitségével szamldzasi, valamit a kapcsolodd adatszolgaltatasi
gyakorlati feladatokat megoldasa

A vallalkozasok finanszirozasa —
EU-s tdmogatasi forrasok.

A palyazatirds és a pénziigyi tervezés kapcsolata Palydzati adminisztracio, iratanyagok,
dokumentumok kezelése Forgdeszkoz-finanszirozas

Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitdsanak modjai  (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok Rovid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas Faktoring 1ényege, €s
igénybevételének jellemzoi

Tartos passzivak Uzletfinanszirozas
Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzdi Forgalmi szemléletli terv: a likviditasi
terv jellemz6i

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

12. évfolyam elmélet

A véllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok

Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

Nemzetkozi pénziigyek

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai A nemzetkdzi elszamolasok eszkozei
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A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése
A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési moédok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizadtutalds, okmanyos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények és feladataik

Pénziigyi piacok és termékeik

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai) Az értékpapirok fobb
fajtai:

a kotvény fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasdgban

a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi

az allampapirok jellemzdi és fajtai

a banki értékpapirok

valtéismeretek

A pénziigyi piacok, a tézsde mitkodése

Befektetések értékelése
Befektetési dontések tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikodési pénzaram és végsd pénzaram)
és tartalmuk

Biztositasi alapismertek

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, mdodszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak Biztositasi szerzodés €s biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

12. évfolyam gvakorlat

A véllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése
A pénziigyi mutatok fobb fajtai

vagyon — és tékestruktira mutatok
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hatékonysagi mutatok

jovedelmezdségi mutatok

eladosodési mutatok

pénziigyi egyensuly mutatoi

piaci érték mutatok

A mutatok kiszdmitasanak értelmezése
Nemzetkozi pénziigyek

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A valutaés a devizamiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok A valuta-, a
devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

Pénziigyi piacok és termékeik
Ertékpapir-hozam szamitasi feladatok

A t6keés pénzpiaci ligyletek: prompt és termin tigyletek

Befektetések értékelése

Toékebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szdmitasai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szdmitdsok mutatéi: megtériilési i1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi
pénzeszkozok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitdsok mutatdi: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsé megtériilési
rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhdzds megvalositasara vagy elutasitdsara vonatkozéan A kotvény
értékelése:

A klasszikus kotvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, dsszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vésarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerli hozam A részvény értékelése:

A tOrzsrészvény €s az elsObbségi részvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a véasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A részvények varhaté hozamanak szamitasa Tézsdei ligyletek értékelése

13. évfolyam -gyakorlat

Komplex pénziigyi feladatok
Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitogépteremben feldolgozni.
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Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tantargy célja, hogy a tanulok gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas
iizleti folyamatainak az irodai szoftverekkel valé tdmogatasanak miikodési folyamataiban.

Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazaséba.

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A pénziigy tantargy bankiigyletek és pénzforgalom témakorei A szamvitel tantargy témakorei

Az addzas tantargy témakorei

A képzés orakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

223/433. oldal

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmdhoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
k
Megadott
szempon- Fogékony az
tqk tablat, Uj infomrléf:iék Digitalis
diagra- befogarfia’sqra. tartalmak
. A mindségi
mot készit. munkavégzés l¢trehozasa,
Megadott érdekében atalakitasa,
szempon- koveti a formazasa,
tok szerint Ismeri az adott szakmajaval szerkesztése
kamat- terii- kapcsolz/atqs valtozatos
S g jogszabalyi programok,
sz'amlutast és lethez Instrpkcm valtozasokat. alkalmazasok
hiteltorlesztd kapcsolodo alapjan Pontossagra,
tervet ké- pénziigyi, részben precizitasra egytittes
szit. finanszi- onalldan torekszik. hasznalataval




rozasi,

szamviteli
Megadott szabalyokat
szempon-
tok alapjan
kisza-

molja a targyi
€sz-

kozok
értékcsokke-

nését.

A tantargy témakorei

13. évfolyam -gyakorlat

Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa

Tablazatkezeloben végzett feladatok:

statisztikai (tablak, szamitasok, diagrammok)

pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)

vallalkozasfinanszirozasi (hiteltdrlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagrammok)
szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, onkdltség kalkulacio)

addzasi (afa bevallas, bérkalkulacio)

Szovegszerkesztd szakmai haszndlata (kimutatés készités, korlevél stb.)

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése
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Addézas tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok megismerik a magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanulokat a kiemelt addjogszabalyok alkalmazasara az
adozas rendjében és az adodigazgatasi rendtartasban meghatarozottak figyelembevételével, a
jovedelem tipusu adok és a forgalmi add, valamint a helyi adok tekintetében. Ramutat a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés
sziikségességére. A tanuloknak egyszerlibb addzasi feladatok megoldasaban jartassagot kell
szerezniiik, ki kell szdmolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetend6 adoeldlegeket, valamint
irasban elkésziteni az éves bevalldsokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek feleldsség viselkedésmo szakmahoz
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kompetencia
k
Adonaptart
vezet es Ismeri az
figyelemmel adozas Informéciok
kiséri rendjének meg-
azt. Adoés jogszabalyi osztasa,
jérulék- el6irasait kommuni-
, adohatosagok . .,
bevallasokat ( g kacio
készit, adokételezetts kezdeménye-
adoés ég, ellendr- Teljesen zése és
jérulékfo- 265, onalléan Fogékony az Gj fogadasa
lyoszamlat jogkovetkez in- programok
egyeztet, mények). Osszetet-




kezel, valamint
kez-

deményezi az
adok

pénziigyi
rendezé-

Sét.

Kozremikodik
a

személyi
jovede-

lemadod
elszamola-

saval
Osszefiiggd
nyilvantartési
kote-
lezettség
teljesitésé-
ben, elvégzi a
Sze-

mélyi
jovedelem-

addval
kapcsolatos

elszamolasokat.

Ismeri a
személyi

jovedelemado
Z4s
elszamolasi
szabalyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.

Teljesen
onalldéan

formaciok
befoga-
dasara. A
mindségi
munkavégzés
érde-

kében koveti a
szak-

majaval
kapcsolatos

jogszabalyi
valtoza-

sokat.
Pontossagra,

precizitasra
torek-

szik.

tebb
funkcioival, a

netikett
szabalyai-

nak
betartasaval

Elvégzi a bért
terheld
adokkal és
jarulékokkal
kapcsolatos
elszamoléasok
at,
megallapitja
az

adoés
jéarulékfizetési
kotelezettsége
t.

Ismeri a bért
terhel6 adok és
jarulékok
elszamolasi
szabdlyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.

Teljesen
onalloan
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Kozremiikodi Ismeri az
ka egyéni
vallalkozasok vallalkozo
jovedelemtipu addzasi
su adoinak formait, a Teljesen
megallapitasa tarsasagok onalloan
nal (pl. jovedelemado
vallalkoz6i zéasa
személyi elszamolasi
jovede- szabalyait a
lemado, hat-
tarsasagi lyos
ado). jogszabalyo
k szerint.
Nyilvéntartja a
helyi adokat és
az egy¢b
fizetési Ismeri a helyi
kotelezettsége adok Teljesen
ket (pl. elszamolasi Snalléan
szakképzési szabalyait a
hozzajar hatalyos

ulas, jogszabalyok
kornyezetvéde | Szerint.
lemmel
kapcsolatos
dijak).
Kozremiiko Ismeri a
dik a gépjarmiiado
gépjarmiiad ¢és cégautoado
6 és elszamolasi Teljesen

Y szabdlyait a | Onalloan
cégautdado , :
megallapitiss | Datalyosjog-
nal. szabalyok

szerint.

A tantargy témakorei

12. évfolyam elmélet

Az allamhéaztartas rendszere

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege Az add és az
adorendszer fogalma, jellemzo6i

A magyar addjog forrasai

Az adok csoportositdsa: jovedelemadd, forgalmi tipusu ado, vagyonaddztatas
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Az addzas rendje, az adodigazgatasi rendtartas
Az adokotelezettség szabalyai
Az adomegallapitasi médok

A bevallas, adofizetés €s adodeldleg-fizetés szabalyai A bizonylatkiallitds €s a nyilvantartas
szabalyai

Adatszolgaltatdas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség  Adotitok, adohatosagi
adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkovetkezmények, intézkedések
Az adohatdsagok hataskore és illetékessége Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellendrzés meginditasa és lefolytatdsa, az ellendrzés befejezése Jogorvoslat €s eljarasi
koltség

Altaldnos forgalmi ad6 —
Az altalanos forgalmi adé alanyai
A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasdnak esetei a torvény értelmében A termék
Kozosségen beliili beszerzése és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgdltatdsok nyujtisa esetében az altalanos
szabalyok értelmében

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd add megallapitasa Az ado6 alapja termék
értékesitése és a szolgaltatasok nyljtasa esetében Az ado alapjanak utdlagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ado6 aloli mentességek szabalyai Az adolevonasi jog keletkezése
Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa Az adolevonasi jog korlatozasa
Adofizetési kotelezettség megallapitasa A szamlazas szabalyai

Feladatok megolddsa az 4altalanos forgalmi ado fizetendd addjanak megallapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi adod és az eldzetesen felszdmitott ad6 megosztasara
vonatkozoan, az ad6 aloli mentességek €s az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specialis elszdmolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszdmolas)

Helyi adok —

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményadd és telekadd), kommunalis jellegli adok
(magéanszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi ado), helyi iparizési ado, telepiilési ado

Az egyes tipusok adoalanyai Az add alapja és mértéke
Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldésa a helyiaddkrol szol6 térvényben meghatarozott adonemekre
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13. évfolyam elmélet

Személyi jovedelemaddzas €s bért terheld jarulékok —

Az adod megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozd szabalyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az adé megallapitasa, adonyilatkozat, egyszertisitett bevallas,
adofizetés)

Az addkételes €s az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb jellemzdi

A Dbevételek jovedelemtartalmanak megallapitisa: az Osszevonasra keriilé jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybdl szarmazo6 jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi
,Kivétre”)

Csaladi kedvezmény, elsd hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye

Adodkedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi add

Adédeldleg szdmitdsa €és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilénado6z6 jovedelmek adoztatasa, kiemelten az ingdsagés az ingatlanértékesités adoztatdsa,
a kamatjovedelem, az osztalékbodl szarmazé jovedelem

Feladatok megoldéasa az Osszevonasra keriild és a kiilonadozé jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben

Az egyéni vallalkoz6 jovedelemadozasi formai

Az egyéni vallalkozok adozasi szabalyai a személyi jovedelemaddban A vallalkozo6i személyi
jovedelemado:

A vallalkozoi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap adozasi szabalyai
Az atalanyadozas szabalyai

A kisad6z6 vallalkozasok tételes addja, az adonem valasztasanak feltételei:

A kata alapjanak meghatarozéasa

A kata mértéke (féallast kisad6zo, féallastinak nem mindsiild kisad6zo)

A kata 4ltal kivaltott adonemek

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok

Egyszeribb feladatok megolddsa a vallalkozoi személyi jovedelemadd, és a kisadozod
vallalkozasok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

Tarsasagok jovedelemadozasa
A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatarozdsa, az adozas el6tti eredmény, az adoalap és a
jovedelem(nyereség)minimum Osszefliggései
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Az adoalap-korrekcids tételek jelentdsége Az adodalapot modosito tételek csoportjai:
az adoalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek

az adodalapot csak csokkentd tételek

az adoalapot csak noveld tételek Az addo mértéke

Az alapvetd adokedvezmények Az adozas utani eredmény

A kisaddzo6 vallalkozasok tételes adoja alanyai

Az adonem vélasztasanak feltételei

A kata alapjanak meghatdrozasa

A kisvallalati ad6 alanyai

Az adonem valasztasanak feltételei A kiva vallalkoz6i add alapja és mértéke

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, adoalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok

Egyszerlibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség €és az adozott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzébb adodalap-korrekcios tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatarozéasa

Gépjarmiiado és cégautoado

A gépjarmiiado

A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az ado
alol

Az ad¢ alapja és mértéke személyszallitdo gépjarmi és tehergépjarmii esetén, az adoé mértéke és
az adokedvezmeények

A cégautdado

A cégautdado alanyai

A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
Az ado mértéke

A gépjarmiiado €s a cégautdado Osszevezetésének feltételei

Egyszertibb feladatok megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautdoadora
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Elektronikus bevallas tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

Kialakitja a tanulokban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok
elektronikus bevallasdnak készségét. A tanulok a tantargy elsajatitasa utan alkalmasak legyenek
adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevalldsokat késziteni és kijelolésre elkiildeni a NAV
keretprogramjainak alkalmazéasaval. A tanulok képesek legyenek a bevallashoz sziikséges
adatokat begytjteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrasait. Alkalmassa
valjanak a hibas bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitasara. Ismerjék a bevalldsok
gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

A tantargy képzésének helyszine: szdmitogépterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo6 specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Az adoézas tantargy minden témakore

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kotodo
attitidok digitalis
kompetencia
k
Képes betartani | Ismeri a
a digi;['é.lli_s.kr ANYK
e eszkozokre
digitdlis vonatkozé Teljesen program,
eszkozokre h (lati 5nalldan ) nyomtatvany
vonatkozo asznalatl, Fogekony az ok telepitése,
haszna- munkavédelm j informaciok | frissitése
lati. 1 szabalyokat. befogaflérsé'ra.
munkavédelmi A anOS,e g
szabalyokat. fnun<avegzes
érdekében
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Ismeri a koveti a
Elkésziti a dolgozok szakmajaval
dolgozok beés b?és - kapCSOIatO.S A
Kijelentésének kijelentésén Te!Jeg,en jogszabalyi ANYK
adatvaltozasana | €K onalldan véltozasokat. program
K elkészitési, Pont'os.ségra, szaksz’eru
nyomtatvanyait. az p,,reClth.é sra haszndlata
adatvaltozasok torelszik.
bejelentési
szabalyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.
Bevallast Ismeri a
készit a foglalkoztato,
foglalkoztato, kifizet6hely
kifizetéhely havi szja-, Teljesen
havi szja-, szocialis onalldan
szocialis hozzajarulasi
hozzéjéru- ado-
lasi adoés és
jéarulékkatelez jéarulékkatelez
ettségérol. ettségének
szabalyait.
Alkalmazza az Tisztaban van
adatszolgaltata az
sra, adatszolgaltatas
adatkezelésre ra, Teljesen
és az onalloan
informaciobizt :flatkezelésre
on- .
és az
sagra informaciobi
vonatkozo z-
szabalyoka tonsa
" onsigra
vonatkozo
szabalyokkal.
A sziikséges Ismeri az
igazolasok szja-bevallas
begylijtése szabalyait
utan szja- magénszemél Te“ e§en
bevallast y, ill egyéni | Onalloan
Készit vallalkozas
. . esetén.
magéanszemel
y, ill. egyéni
vallalkoz6
részére.
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Elkésziti az Ismeri az

?tala{m; N afal;t?rall.?s Teljesen
orgalmi ado szabalyait. 5nalloan
bevallasat.

Elkésziti az

egyelt Ismeri a

vallalkozs, hipabevallas .
tarsasag éves R Teljesen
oTTe szabalyait. . 112
1paruzesi Onalldan
addjanak a

bevallasat

(hipa).

Elkésziti a

kl,sl?dl(l’(zo o Ismeri a Teljesen
V,a alkozo katabevallas Onalloan
teteles szabalyait

addjanak éves ’

be-

vallasat.

A tantargy témakorei

13. évfolyam -gyakorlat

A gyakorlat el6készitése
A munka el6készitésének menete:
Té4jékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letdltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk letoltése A
szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallds megnyitdsa A
torzsadatok kitoltése

Az elektronikus bevallas gyakorlata
Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l sz6lo bejelentd é€s
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd €s valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerusitett foglalkoztatasrol szolo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden 1étesitett egyszeriisitett
foglalkoztatas adatairol (T1042E)

Havi bevallds a kifizetésekkel, juttatdsokkal Osszefliggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallés)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozd és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas
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Atvezetési és kiutalasi kérelem az addszamlan mutatkozo tulfizetéshez (17-es bevalls)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési hozzéjarulas, a
szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszamSZJIA)

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

A munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30as
bevallas)

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

Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegii ipartizési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap
munkaltatotol szarmazd jovedelemrdl, az ado és adoeldleg levonasardl a munkaviszony
megszinésekor (Adatlap évszadm)

A kisado6z6 véllalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla értékadata
bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

A bevallasok ellen6rzése — 10/10 ora

A kész bevalldsok attekintése, sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata Ellendrzési
funkcio futtatasa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elkiildésre
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Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tartalmi 0sszefoglaloja

A konyvvezetés és beszamolokészités tanulési teriilet tananyagdban a tanuldé megismeri, hogy
a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni és beszamoloikat
elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében
torténo eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a gazdasagi ¢€let vallalkozasi
teriiletén a bizonylatok kitdltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi
miuveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozds eredményének ¢és vagyonanak
megalapitasara. Biztositson lehetdséget a tanulok szadmara a konyvvezetés és beszamolokészités
feladataihoz kapcsolodd 6nallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios
¢s prezentacids képességeik fejlesztésére.

Szamvitel tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozdsok beszamolasi kotelezettségét, a szamvitel
jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés modszereit. Bizonylatok
alapjan tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzben el6forduld gazdasagi eseményekkel
kapcsolatos tételeket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak Konyvvezetési alapok és a Pénziigy, adozés
tantargyak témakorei

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, kot6do
attitidok digitalis
kompetencia
k
Bizonylatokat Ismeri a Teljesen Interneten
E?SZI'[ 6119 ;11 f?arr,lvneh onalloan Szakmai kgr(:s,t
onyveleshez. | forveny, kommunikaci | 204t
eldirasait. ey rogzit.
6jaban az
Konyvelési igyfelekkel
tételeket Ismeri a Teljesen ésa V?.Hala’[l
szerkeszt a et . 112 vezetdkkel
szamviteli onalloan
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szabalyoknak torvény egyiittmiikodés
megfele- elbirasait. re
16en. torekszik
Kénvveli a Munkéjaban
tar ylv koveti a
esz%(}({jzékkel Ismef ta tdrgyi jogszabalyi
& eszkozok Teljesen véltozasokat.
. elszdmolasat. . 114
immaterialis onalléan
javakkal
kapcsolatos
gazda-
sagi
esemeényeket.
K,OI}yveh a Ismeri a
vasarolt vasarolt _
készletekkel , Teljesen
) készletek - 112
ésa . . onalléan
elszamolasat.
szallitokkal
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a
jovedelem- Ismeri a
elszamoléssal svedelemelsz _
€sa Joveds Teljesen
, amolas . o112
munkabérek szablvait onalléan
kozterheivel yatt
kap-
csolatos
gazdasagi
eseményeket
Konyveli  a | Ismeria
sajat termelésti | termelési Teli
: leod 1 eljesen
készletekkel koltségek és a LIS
., Onalléan
kapcsolatos sajat
gazda- termelésti
. készletek
sagi
eseményeket. elszdmolésat.
Elszamolja a
hltelr (kc’)lcson) Ismeri a
felvételével, a kotelezettség _
torlesztésekkel Teljesen
ekkel . 112
onalldéan

kapcsolatos
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és a elszamolasok
kamatokkal at.

kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.

Kozremiikodik Ismeri a

a r’nerlegkeszn Teljesen
zarlati s, i onalloan
feladatok eredményme

elkészitésébe ga!la.p’ltas

N modjat.

A tantargy témakorei

11. évfolyam -elmélet

A szamviteli torvény €s az éves beszamolo —
A szédmviteli torvény célja és hatdlya, fobb fejezetei
A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonb6zd beszamolasi forméak alkalmazasanak feltételei A kozzététel, a letétbe helyezés és
a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai
A vallalkozas eszkozei, az eszkdzok csoportositidsa A forrasok és csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtai (A tipust mérleg), mérlegkészités (egyszeriisitett éves beszdmolo
mérlege)

A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi és formai kellékei, a bizonylati elv, a bizonylati
fegyelem, a bizonylatok utja, a bizonylatok javitasa

A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete A szamlak nyitasa, zarasa
Idésoros és szdmlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltségés eredményszdmlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

Targyi eszkozokkel €s immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolas -48/48 ora

A targyi eszk0zok és fajtaik, adllomanyés értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk A targyi
eszkozok értékelése (bekeriilési érték fogalma, nyilvantartési érték)

A targyi eszkozok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
Osszegben elszamolt eszkdzok

A targyi eszk6zok amortizacidoszamitasa degressziv eljarasokkal (netto érték alapu, évek szama
0sszeg modszer, szorzoszamos modszer)
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A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonbozo finanszirozassal) A felyjitas és konyvelése

A sajat eloallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok A beruhazas és felajitas
analitikéja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leirds, selejtezés, értékesités,

térités nélkiili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkdz bevitele és atvétele, hidny, karesemény,
értékhelyesbités)

Az immaterilis javak és fajtdi, dllomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartdsuk Az
immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirasanak szamitasa és
konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyon értékll jogok ¢€s szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili
atadésa és atvétele, selejtezés €s hiany elszamolasa

12. évfolyam -elmélet

Vasarolt készletetek elszamolasa

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték €s tartalma Az anyagok raktari és
analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekovetkezett valtozasok konyvelése, ha a vallalat évkdzben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti 4ron torténd, illetve tényleges beszerzési aron vald
nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalds szamitasa és konyvelése atlagaron, cstsztatott atlagaron és FIFO-elv alapjan

Az anyagértékesités, a karesemény ¢és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa €s konyvelése, az értékvesztés szamitasa €s
konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi 4rubeszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés ¢és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatolasa
¢s konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa Az idegen gongydleg
beérkezése és visszakiildése

A sajat gongyoleg beszerzése ¢€s kiszamlazasa, a kiszdmldzott gongydleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamldzott kozvetitett szolgéltatds A kiszamlazott
kozvetitett szolgaltatas
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Jovedelemelszamolas
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A Dbérfeladds szamitdsa, nyilvantartdsa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag) A
levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartdsa és konyvelése (szocho, szaho) A jovedelem
kifizetése (készpénzes €s pénzforgalmi szamlara torténd utalas) A bérszamfejtésbol szarmazo
kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott Osszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok A fel nem vett
jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

A kotelezettségek fajtai és jellemzdi, analitikus nyilvantartasuk A hitelés a kolcsontartozas
keletkezése €és megsziinése

A koltségvetési kapcsolatok szdmviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési kotelezettségek,
az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos szamviteli feladatok

A szallitokkal és mas rovidlejarata kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok
A koltség, kozvetlen koltség, kdzvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszamolasanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely, koltségviseld) A
koltségnemek részletes tartalma ¢€s a koltségnemek konyvelése

Koltségmodosito tételek Koltségek iddbeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség €s az egyéb altalanos koltség tartalma Az 6nkdltség fogalma,
részei

Onkoltségszamitas, kalkulacids séma Onkoltségszamitasi szabélyzat

12. évfolyam gvakorlat

Vasarolt készletetek elszamolasa
Jovedelemelszamolas
Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok

13.évfolyam elmélet

Sajattermelésti készletekkel kapcsolatos elszamolasok és eredménymegallapitas
A sajat termelést készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelésti készletek kozvetlen Onkoltségének meghatarozdsa Raktarra vétellel
kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik
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A sajat termelést készletek allomanyvaltozasainak meghatdrozasa A késztermékek leltari
kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendo afa, készletcsokkenés kiszamitasa €s konyvelése

Visszaru €s min0ségi engedmény szamitasa és konyvelése A kiszamlazott ipari szolgaltatas
elszdmolasa, konyvelése

Eredménymegallapitas szdmitasa esettanulmany formajaban

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok
A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események
A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozo6 szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érint6 legfontosabb gazdasagi események konyvelése Az
adott kolcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkdzok konyvelése

A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasdnak konyvviteli
elszamolasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése A
koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idObeli elhatarolasdnak konyvelése

A zaras, az éves beszamolo
A konyvviteli zarlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zards feladatai, az év végi zarlati teendOk A beszamolokészités, a
beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamold eredménykimutatdsa, Osszkoltség-eljarasu, forgalmikdltség-eljarasa
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok €s az egyéb bevételek tartalma

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénziigyi bevételek) Tarsasagi ado, osztalék
elszamolasa

Az addzott eredmény meghatarozasa

A kiegészitd melléklet készitésének célja és tartalma
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Szamviteli esettanulmanyok tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A bizonylati rendszer
kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztiil az elméleti
ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban, naploban és fokonyvben
torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a fokonyvi konyvelés kapcsolata.

A tantargy oktatasat javasolt csoportbontasban megvaldsitani.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénziigy, adozas tantargyak témakdorei

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, ko6tédo
attitidok digitalis
kompetencia
k
Kiallitja  és Ismeri a Fogékony az Irodai
ellrenor‘21 o a blzonylatl Teljesen Uj o SZOftV’ereket
szamviteli rend és . 112 informéciok hasznal.
- onalldan
bizonylatokat. fegyelem befoga-
szabdlyait. dasara. A
mindségi
Megszerkeszti munkavégzés
¢s le- ¢érde-
konyveli az Ismeri a Teljesen kében koveti a
adott szamlake- Onalloan szak-
konyvelési ret felépitését. majaval
tételeket. kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Ismeri a Pontossagra,
Klall}'tj aés Penzforgalm Teljesen precizi-
ellendrzi a i . 112 , . .
. f . Onalloan tasra torekszik.
pénzkezeléshe bizonylatok
z kapcsolodo at.
bizonylatokat.
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Tanult

Analitikus
készletnyilvan
tartd
programot
hasznal.

Bérszamfejtd
programot
hasznal.

elméleti Ismeri a
ismeretek thrgyi
i Teljesen

alapjan eszkozok " ,J .

.. . a1 1 s onalléan

targyieszkoz- értékelési

nyilvantarto elveit.

kartont ve-

Zet.

Készletnyilva Ismeri a

ntartast vezet. készletekkel Teljesen
Kaposolatos | ooy
elszamolasok
at.

Elkésziti a Ismeri a

bérkoltségek jovedelemelsza Teljesen

és a bért molassal 11

tetheld  adok Onalloan

elr c¢lo ado kapcsolatos

clszamo szabalyokat.

lasat.

Bizonylatok Ismeri a

alapjan gazdasagi Teljesen

elvégzi a események . 112
" o Onalloan

komplex konyvelését.

konyvelési

feladato-

kat.

Irodai
szoftvereket
hasznal.

A tantargy témakdrei

11. évfolyvam -qyakorlat

Szamviteli bizonylatok

A bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

Konyvelési tétel szerkesztése Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete — 24/18 6ra

Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban Iddsoros €s szamlasoros konyvelés

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat Id6szaki pénztarjelentés Készpénzfizetési szamla

Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
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Készpénzforgalomhoz kotédo egyszerii gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldésa)

Bankhoz ko6t6do egyszeri gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat
megoldasa)

Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

Targyi eszk6zok nyilvantartasa
Targyi eszkoz egyedi nyilvantartd karton Uzembehelyezési okmany
Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizaci6 szamitasa (linearis és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa

12. évfolyam -qyakorlat

Vasarolt készletek bizonylatai

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
készletnyilvantart6 lap

szallitolevél

szamla

Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

Jovedelemelszamolas bizonylata
Bérszamfejto lap alapjan nettd bér megallapitasa Bérfizetési jegyzek
Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzek alapjan

13. évfolyam elmélet

Komplex szamviteli esettanulmanyok

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszdmolassal,
koltségekkel, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi
elszamolasa. Pénziigyi és hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok
alkalmazasa a folyamatos konyvelési munkéaban

A beszamolod (egyszerusitett éves beszamolo, mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt
adatok alapjan

Szamitogépes konyvelés tantargy 155/155 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja
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A tanulé megismerhesse a pénziigyi-szamviteli iligyintéz6i szakméban alkalmazhato, az
érvényes szamviteli eldirdsok alapjan miikodd fokonyvi és folydszdmla-kezeld program,
bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantarto €és készletnyilvantartd program hasznalatat.

A tantargy képzésének helyszine: szdmitdgépterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénziigy, elektronikus bevallés

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedésmo szakmahoz
mértéke dok, ko6t6do
attitidok digitalis
kompetencia
k
Fokonyvi Ismeri a
k?élyrvaer;em 1“1 nlyV elési Teljesen Kényvel8pr
program cte . onalldan ogramok
segitségével szerkesztésén .
e Y 4 r Ismerete
rogzitési ek modjat.
munkat végez.
Kezeli az Ismeri az Készletnyilva
analitikus analitikus - ntartd
o . o Teljesen Ynalld
készletnyilva készletnyilva , 'Jll' Onall(?an program
. : onalloan hasznal .
ntarto ntartas ] Ismerete.
programokat. bizonylatait. szakmal
: i szoftvereket. :
Rogziti az Ismeri a Munkéjaban Targyieszkoz-
adatokat a targyieszkoz Teljesen torekszik a nyilvantartd
targyieszkoz- - Snalléan pontos- program
nyil- nyilvantartés ) ismerete
N feladatait. sagra, a
vantartod hatariddk
program betartasara.
segitségével
Bérelszamol6 Ismeri a
pro%ra,m, 1 jovede- Teljesen Bérszamfejtd
Seglisegeve lemelszamola onalldéan program
elkésziti a . '
., ., s esemenyeit. IsSmerete
bérszamfejtést
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Adatokat Ismer

szolgaltat a integrélF Teljesen Integralt
Vallralkoza51 Ya}lalaﬂranylt 5nalléan programok
teve- asi rendszert. ismerete
kenység

elemzéséhez.

A tantargy témakorei

13. évfolyam gyakorlat

Szoftverjog ¢és etika, adatvédelem

A szerz6i jogrol sz616 torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem

Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

A konyvelési programokkal kapcsolatos kdvetelmények
Informacids piramis

A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatdrozasa A feldolgozasbdl szérmazo
informaci6 fontossaga

A konyvel6programok csoportositasa, jellemzdi

A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai A konyveldrendszerek sajat gépes
és halozati telepitése

Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer

A torzsadatok felvitele

A programok beallitdsa, parameéterezése A rendszer feladési kapcsolatai
Nyitasi-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)

Lekérdezések a f6konyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton, fékonyvi kivonat, folyészamla-
kivonat, afakimutatds, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listja, lejard szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldéasa fokonyvi és folydszamla-kezeld rendszerekben

Téargyieszkoz-nyilvantartd program

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasanak sajatossadgai Torzsadatok felvitele, a rendszer
beéllitasa

Beruhazas, targyi eszk6z allomanyba vételének rogzitése Amortizacio elszdmoléasa
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A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezes, értékesités) Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fokonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartd rendszerbol

Készletnyilvantart6 program
A készletnyilvantartas sajatossagai
A torzsadatok felvitele, a program bedllitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalés, értékesités, hiany,
selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton) Fékonyvi feladasok a készletnyilvantartd
rendszerbdl

Bérelszamol6 program alkalmazéasa

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalé felvétele, munkaiigyi nyilvantartas elkészitése Bérszamfejtés, bérjegyzék
készitése

Listak, lekérdezések (add, kozterhek és levonasok, bérkarton, tbés addigazolas) Fékonyvi
feladas a bérelszamold rendszerbol

Integralt vallalati rendszerek

A halozati és a webalapu rendszerek sajatossagai A felhasznaldk €s jogosultsagok
A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladasok megteremtése Listak, lekérdezések a
rendszerbdl

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

Szakmai idegen nyelv tantargy

A technikum esetében egyes dgazatokndl az alapoktatas és szakiranyu oktatds Orakeretének,
illetve a szakképz6 agazati alapozo és szakiranyu oktatds Oraszamainak szakmai tartalmat a
relevans képzési Program Tantervek tartalmazzdk. Az egyes agazatokhoz tartozd vizsga-
kovetelményeket a Képzési és Kimeneti Kovetelmények foglaljdk 6ssze.
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6.2.2.2. Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 5 0411 09 01 nyelvi el6készitd osztaly
képzési programja

Nyelvi elokészitd évfolyam:

Tantargy megnevezése 9.ny

Képességfejlesztés -szovegértés 2
Matematikai képességfejlesztés 3
Digitalis kultara 3
Magyar nyelv és irodalom

Idegen nyelv 1 18
Matematika

Torténelem

Allampolgéri ismeretek
Digit T.T.

Kotelez6 komplex természettudomanyos tantargy

Agazathoz kapcsolodo tantargy | Idegen nyelv 2.

Kotelezden valaszthatod
(érettségi) tantargy Idegen nyelv 1.

Pénziigyi és vallalkozo6i ismeretek

Testnevelés 5

Osztalyk6z0sségépitd program 1

Agazati alapozé oktatés

Szakiranyt oktatas

Idegen nyelv 2.

Idegen nyelv 1.
Szabad orakeret

Osztalyk6zosség-€pitd program

Vizsgafelkészitd

Rendelkezésre allo orakeret/hét 32

A képzés tovabbi Osszetevéi megegyeznek az 5 éves technikusi pénziigyi €s szamviteli
ligyintézo képézésvel.
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6.2.2.3. Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 5 0411 09 01 nyolc honapos feln6ttképzés
képzési programja
A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargya 6raszdma évfolyamonként

8 honapos feln6ttképzés esetén

8 honapos képzés
, Heti Kontakt E- -
Tantargy/ oraszam ora learning Osszesen
Munkavallaloi |y p oo allalsi ismeretek | 023 | 7 7 14
ismeretek
Munkavallalm Munkavallalm 0,23 7 7
idegennyelv idegennyelv
Gazda.sagl ¢s jogi 0,90 28 28 56
Gazdalkodasi alapismeretek
tevékenység Vallalkozasok
ellatasa miikddtetésének 1,13 35 35 70
alapismeretei
Uzleti kultra és Kommunikaci6 0,23 7 7 14
informacio kezelés | Digitalis alkalmazasok | 0,90 28 28 56
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 1,58 49 49
gazdalkodasi :
feladatai Gazdasagi szamitasok 0,68 21 21
Pénzugy 4,74 147 147
Pénziigyi Irodai szoftverek 113 35 35
{igyintézoi alkalmazasa ’
feladatok Adozas 158 | 49 49
Elektronikus bevallas 2,26 70 70
Szamvitel 4,74 147 147
Konyvvezetés és | DMVl 113 | 35 35
beszdmolokészites | E5C anuimanyo
feladatai Szamitogépes konyvelés 2,26 70 70
Osszesen 23,72 735 105 840

kontakt orak Gsszesen : heti 21 ora 3 délutan
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PROGRAMTERYV
2 EVES ES 8 HONAPOS FELNOTTKEPZES

a
GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozo
5041109 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO

szakmahoz
1. ASZAKMA ALAPADATAI

Az 4dgazat megnevezése: Gazdalkodés és menedzsment

A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6

A szakma azonosito szama: 5 0411 09 01

A szakma szakmairdnyai: —

A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas

Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —
2. A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertil élesen elvélasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az
egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozésa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az
orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (tanmiihelyben,
termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja,
¢s minél magasabb ez az arany, anndl inkdbb 0sztondz az elméleti tudaselemek gyakorlatba
agyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret és tartalom kotelezd érvényii,
a témakorokre kialakitott draszam, valamint a tantargyak és témakorok oraszdmanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.
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Képzés megvaldsitasa

A feln6ttképzési jogviszony keretében 8 honapos (31 hét) képzés esetében a tanulési
teriiletekhez tartozé 6raszamok a nappali rendszerli szakmai oktatas draszamanak 40 %-aban
keriil meghatarozasra. A tandrakat a fenti tablazat beosztasa alapjan e-learning, kontaktora €s
digitalis oktatas keretében tartjuk. Az agazati alapvizsgara felkészités (105 ora) e-learning
tananyag kiadasaval a képzésben résztvevo onallo felkésziilésével torténik. A kontakt orak
iitemezése heti 3*7 ora Osszesen 735 Ora megtartdsaval torténik. A Gazdalkodasi ismeretek
(Gazdalkodasi ismeretek 0,7 ora digitalis) és az Irodai szoftverek alkalmazéasa tantargyak
digitalis oktatas (tantermen kiviili) keretében torténik.

A 8 honapos képzésbe értettségi végzettséggel lehet bekapcsolodni.

Agazati alapvizsga:
8 honapos képzés esetén a 10. tanitasi héten keriil megszervezésre.

Amennyiben az agazati alapvizsga nem sikeriil, egy javitasi lehetdsége van a vizsgazonak, ami
a 13. tanitasi héten keriil megszervezésre.

Nem kell agazati alapvizsgat tennie €s az agazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell
tekinteni annak a tanulonak, illetve képzésben részt vevod személynek, aki korabbi tanulményai,
elézetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata beszamitasaval vesz részt a szakmai
oktatdsban, ha beszamitott eldzetes tuddsa magiban foglalja az 4gazati alapvizsga
kovetelményeit. Ebben az esetben a szakmai vizsga eredményét — az agazati alapvizsga
eredményének figyelmen kiviil hagyasaval — a szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek
egymashoz viszonyitott sulyozasanak megfelelden kell megallapitani.

Az é4gazati alapvizsga €s a javito vizsga pontos idopontjat a munkatervben kell meghatarozni.

A szakiranyl oktatasban a képzésben részt vevd személy a szakma keretében ellathato
munkatevékenységekhez sziikséges ismeretek és készségek elsajatitasat, azok gyakorlatban
torténd alkalmazasat tanulja meg. A szakirdnyu oktatas emellett felkészit tovabba a szakmai
vizsgara is. A szakirdnyu oktatas elvégzése utan €s a sikeres vizsgat kdvetden a tanuld szakmai
bizonyitvanyt kap.

Az iskola — valasztasa szerint — a képzést (agazati alapoktatds és szakiranyu oktatas) az
intézményben folytatja, de nem zarja ki annak a lehetdségét, hogy a szakiranyt oktatast kiilsd
partnerekkel, dualis képzdkkel egylittmikodve valdsitsa meg. Amennyiben egylittmiikodésre
kertil sor, akkor azt a hagyomanyos egylittmiikodési forméaban tervezi, amely azt jelenti, hogy
az oktatas egy részének kihelyezése torténik meg.

A tanulasi teriiletek szakmai tartalma megegyezik az 5 éves technikusi pénziigyi és szamviteli
ligyintézo képézésvel.
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6.2.2.4. Vallalkozasi tigyviteli ligyintéz6 5 0411 09 02 képzési programja
PROGRAMTERYV
a
GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozo
50411 09 02
vallalkozasi ligyviteli ligyintézo

szakmahoz

1 A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli tigyintézd

1.3 A szakma azonositd szama: 5 0411 09 02

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatis megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas

Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —
3 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozésa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve
az Orakeretnek minimalisan héany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott
(tanmithelyben, termeldlizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantirgy egészének
gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez az arany, annal inkdbb 0szténdz az
elméleti tudaselemek gyakorlatba dgyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantdrgyakra meghatarozott idékeret és tartalom kotelezd érvényt,
a témakorokre kialakitott oraszam, valamint a tantargyak és témakorok oOraszamanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kdvetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.

A kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az agazati alapoktatashoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elsd félévében kell megszervezni

A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

251/433. oldal



3 A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavallaldi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A Munkavallaloi ismeretek tanuldsi teriilet elsajatitdsdval a tanulé Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi forméaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsoldédd jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallaldshoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallaldi ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitésé¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

nyomon
kovetésére.

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szakmdhoz
Ké . o . o kot6do
épességek felelosség viselkedésmo
mértéke dok, attitlidok digitalis
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete
Megfogalmazza §zemelyls€fge Teljesen a}apJan. -
., jellemvona- . 11 torekszik céljai
sajat onalloan
karriercéljait. sait, annak realis
pozitivumait. megfogalmazas
Ismeri a aa.
" Megjelenésében
g munkaszerzo e .,
Szakképzési dés tartalmi Instrukci6 igényes,
munkaviszonyt . . alapjan viselkedésében
o ¢s formai . .
létesit. ) , részben viszszafogott.
kovetelmény snallé N
it onalloan Elkotelezett a
i szabalyos
Felismeri, foglalkoztatas Internetes
in’egneveZI ©s Ismeri a Teljesen ?"e”itt- " all?ts}iell;eses1
cujaaz formalis €s onalloan orekszik a portalokon
allaskeresés . 1 . o . .y
2d ¢ informalis sajat munkabérét | informdacioka
modszerelt. allaskeresési érint6 valtozasok | tkeres,
technikékat. rendszerez.
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A tantargy témakorei
Allaskeresés

Karrierlehetéségek feltérképezése: onismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdimogatasok (0sztondijak rendszere) ismerete

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony

A tanulot érintd szakképzEési munkaviszony 1ényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formdk a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoéi
munkaviszony, munkaer6-kdlcsonzés, egyszerusitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka ¢és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: Onfoglalkoztatds, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerzédés. A munkaszerzdés tartalma. A munkaviszony
kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltaté alapvetd kotelezettségei A munkaszerzodés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaid6 és pihendidd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiilis

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeres6ként torténd nyilvantartasba vétel Az
allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeresék szamara nyujtandd tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeresOknek (munkaerd-kozvetités, tandcsadas) Eurdpai Foglalkoztatasi
Szolgalat (EURES)
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Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvi kommunikacio.

Munkavallaléi idegen nyelv tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az 4allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak
valdsitani a kommunikacios célokat egy allasinterji soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsoldédo idegen nyelvi allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsolodoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitolteni, onéletrajzot irni és
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju sordn legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezeto részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interji soran tudjanak szdndékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erésségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informacidkat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsd évfolyamon keriil oktatasra, igy €pit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tuddsara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeid6k ismeretére. A tantargy tanulasa soran a tanul6 ezen ismereteit aktivalja
¢és a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen
nyelvbdl nyelvoktatdi végzettséggel.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos
Készségek, Ismeretek Onallosag és viselkedésmod ¢s szakmahoz
képességek feleldsség ok, attitidok kotédo digitalis
meérteke kompetencidk
Hatékonyan
Internetes Ismeri az TorekSZﬂ?,. t,Ud,Ja ,
112 " 117 . kompetenciai allaskeresésh
allaskereso allaskeresést . I
. o nak redlis ez hasznalni
oldalakon és segitd .
. megfogalmaz az internetes
. forumokat, . v o
egyéb y s . asara, bongészoket
. allashirdetése W
forumokon ket tartalmazo erossegeinek ¢s allaskeresd
(Gjsaghirdetés . li hangsulyozas . .
ok szaklapok forrasokat, Teljesen nSSuly portalokat, és
: Japok, allasokat 6nalloan dra idegen ezek
szakmai e nyelven. o
Kiadva hirdet6 vagy . segitségével
iadvanyok 11z : Nyitott .
stb.) allaskeresésbe . képes
n segitd szakmai és szakméaidnak
allashirdetéseke személyes . Janas,
i szervezeteket, Kombetencidi végzettségéne
munkakozveti Il)’l ak K,
keres. Az t4 foilesztésér képességeinek
allaskereséshe igyndkségeke e,Jr ? szkes§ke. megfeleléen
z hasznalja a t. ore S Zl, allashirdetések
kapcsolati receptiv és ot
t6kéjét. produktiv . .
készségeit kivalasztani.
'delge” Ki tud tolteni
fn.)I/e ven, onéletrajzsab
_ elj esztenl lonokat, pl.
A tartalmi és Ismeri az (0 r‘}’;ﬁgﬁ es EuropassCVs
fg'rmal , O,nelet.rajz ablon, vagy
kovetelménye tlpusalt., azok _ szdveg értése, szovegszerke
knek ' tartalmi és Te !Je§e” iraskészség, szt program
megfeleld formai 6nalloan valamint segitségével
onéletrajzot kovetelménye ; )
J . 4 beszedp roduke 1étre tud hozni
fogalmaz. it. i0)
: az
Sziﬁ(‘plalja rant | o404
N o‘Feleze:tt. onéletrajztipuso
Meg]e enese knak megfeleld
visszafogott, | 45ymentumot.
helyzethez ill6.
A tartalmi és Ismeri a ) .
formai motivacios Viselkedéscben Sz
R . \ . R ) zovegszerkes
kovetelménye levél tartalmi torekszik az 26 program
knek ¢és formai adott segitségével
megfe}e!(")’ kéve‘gel’rr}ér,lyé Teljesen helyzetnel_< meg tud irni
{notllvacws t, felépitését, onalloan megfelelni. egy
evelet ir,

onéletrajzot,
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figyelembe
véve a formai
szabalyokat.

melyet a valamint
megpalyazand tipikus
0 a'l!ias < oaih szofordulatai
saja Oisagal 0 t az adott
Z 1gazit. |degen
nyelven.
Kitolti és a
munkaad6hoz
eljuttatja a _
sziikséges Ismeri az
nyomtatvényo ?lllasker(?[s,fs Teljesen
kat ¢s olyamatat. onalloan
dokumentumo
kat az
allaskeresés
folyamatana
k
figyelembev
ételével.
Ismeri az
Felkésziil az allasm,terju
At poni s menetét,
allasinterjara a o
megpalyazni tisztaban van a
il lehetséges
kivant 1z
Alldsnak kérdésekkel. )
megfelelden, a Az adott Te!1e§en
e ’ szitucio 6nalloan
céljait  szem f s
p megvaldsitasa
elott i
hoz megfeleld
tartva szokincscsel
kommunikal és nyelvtani
az interja ,
sordn L tudassal
' rendelkezik.

Digitalis
formanyo
mtatvanyo

k

kitoltése,
szovegek
formai
kovetelmény
eknek
megfeleld
1étrehozasa,
e-

mailek
kiildése és
fogadasa,
csatolmanyok
letoltése és
hozzaadasa.

A megpalyazni

kivant allassal
kapcsolatban
képes az
internetrol
informaciot
szerezni.
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Tisztaban

Az van’ ’ a
14t mp i legéltalano
allasinterjun,
sabb
az , .
allasinterjara csevegest
. . témak
érkezéskor
vagy a szokincsével, ]
kapcsolodd amelyek az Telje§en
telefonbeszél interja soran, 6nalloan
getések soran az interjut
csevegest megeldzo és
(small talk) esetlegesen
kezdeményez, a | kdvetd
tarsalgast telefonbeszélge
fenntartja és tés
befejezi. A ,
soran vagy az
kérdésekre allasinterjara
megfeleld megérkezésko
valaszokat ad. r
felmeriilhetne
K.
Az Tisztaban van a
;llasmterjuho telefonbeszél
etés .
kapcsolodoan getes Teljesen
, szabalyaival . 112
telefonbeszél PR onalldéan
tast folvtat ¢s altalanos
g;,,es totyta’ nyelvi
tdoponto fordulataiva.
egyeztet,
tényeket
tisztaz.
A Ismeri a
munkaszerzo munkaszerzo
dések, dés fobb
munkakori elemeit,
leirasok !gggyﬁkorlbb Teljesen
szokincsét degen 6nélldan
nyelvii
munkéjara P
. kifejezéseit.
vonatkozoan A
alapvetden .,
megérti munkaszerzo
' dések,
munkakori
leirasok
szokincsét
értelmezni
tudja.
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A tantargy témakdrei

Az allaskeresés 1épései, allashirdetések

A tanuld megismeri az allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolodd szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsdgok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmdajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismerni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az dallashirdetésnek ¢és szakmdjanak megfeleléen begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos lrlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az tirlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitoltés soran pedig produktiv kompetencikat
fejlesztiink (iraskészség).

Onéletrajz €s motivacios levé

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelelé helyességgel és
igényességgel, onalldban megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasdhoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorldsdhoz sziikséges kulcsfontossagii kompetenciak
kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott
hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

»Small talk” — 4ltalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolodni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk sordn ¢érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetopartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kdrnyezethez passzoljanak. llyen
tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutds, parkolds, épiileten beliili
tajekozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szorakozas,
sport). A tanulok begyakoroljdk a kérdésfeltevést €s a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az éllasinterjut megeldzden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor sordn elsdsorban a tanulok produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddo internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa sordn receptiv
készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

Allasinterjt
A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikéciot

folytatni az éllasinterju sordn. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
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szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betolteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

A témakor tanulasa soran elsajatitja a kdzvetleniil a szakmajara vonatkozd, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakdr tanitdsa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanuld ismerje a
munkaszerzodés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotédhetnek.

A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditdsa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa €s értelmezze.

A témakor sordn elsdsorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodd videok és egyéb hanganyagok hallgatdsa soran a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzodés-mintak szovegének olvaséasa soran az
olvasott szovegértés is fejleszthetd.
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Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitasa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefliggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt
célja, hogy lehetOséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasdhoz kapcsolddo onalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikéacios és prezentacidos képességeik
fejlesztésére. elkészitésére, kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy

A tantargy tanitdsanak {6 célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztds, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételeinek és kiaddsainak szerkezetét.

Tudjak jellemezni a vallalkozdsok ¢és a tobbi gazdasdgi szerepld kapcsolatit és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado és altalanos forgalmi
ado 1ényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az
alapvetd fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével.

Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapveté formdit. Ertsék a nemzetgazdasig
agazati rendszerét és teljesitménykategoriait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudédssal, a tantargy tanitasat a kozismereti
tantargyak, a tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csalddi tapasztalatszerzése segiti.
Ilyenekpéldaul a matematikai modszerek, szamitasok, torténelmi, féldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilf??i},l,oz
képessé felelosség viselkedésmo d'o .f[), 1(.)
gek mértéke dok, 1SHals

attitidok kompetencia
Kk
Adatok,
Bemutatja az Ismeri a E;fr(;gélsicmk
egyes Iegfontgsgbb Teljesen diitili
alapfogalomc gazdasagi Snalloan D25
soportok alapfogalma ?StZ OZ?H vagy
jellegzetesség k jellemzéit, nterneten, az
eit. fajtait. er.edmenyek
kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutato
alapjan.

Példakon

keresztiil Ismeri a

bemutatja a héztartas .

haztartasok Instrukcid

legfontosabb feladatait, alapjan

bevételeit, bevételeit és részben

kiadasait, és kiadasait, a onalloan

értelmezi a haz-

kolt- tartas

ségvetés pénzgazdalk

egyenlegét. odasat.

Azonositja az Tisztdban L.

Belatja a

egyes van az egyes Jash

vallalkozasi vallalkozasi gazdasag

formakat és formak Teljesen mul;(?lcle§1 y

elemzi azok jellemzdivel. onalldan szabalyana

elényeit és fontossagat.

hatra-

nyait.

Példakon

keresztu_l Ismeri az allam | Instrukcio

bemutatja az alanian

allami feladatait, az 'ap)

w1, , . . . részben

koltségvetés allamhaztartas | .

. onalldéan

legfontosabb rendszerét

bevételeit,

kiadasait.
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Ertelmezi a Ismeri az

kiilonb6zo adozas

ado6zasi alapfogalma _

alapfogalmak it, az Teljesen

at. Ismerteti 1 . onalloan
lapvetd alapveto

az alap adonemeket.

adonemek

Iényegét.

Példakon Ismeri a

keresztu_l fogyasztoved Instrukcié

bemutatja az elemmel .

s N . alapjan
alapvetd Osszefiiggd ‘<7b
fogyasztoi jogi alapfo- Teszoen

gy onalldéan
jogokat. galmakat.
Azonositja a Ismeri a Instrukcio
marketing- marketing alapjan
eszkozoket. fogalmat és részben
eszkozrendsze onalloan
rét.
Bemutatja a Ismeri a
nemzetkozi nemzetkozi .
Teljesen
kereskede- kereskedelem , ,JH,
lapvetd onatioan
lembd] alapve
, , formait.
Szarmazo
elényoket.
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A tantargy témakorei

9. évfolyam

Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, fébb csoportjai €s kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulésa Piaci alapfogalmak: a
piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar Piac és pénz

A haztartasok gazdalkodasa

A csaldd fogalma és funkcioi

Munkamegosztés a haztatasokban. Id6gazdalkodas

A haztartadsok bevételei és kiadasai. A haztartdsok koltségvetése

A héaztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok €s a hitelek szerepe. A haztartasok vagyona

Fogyasztdi magatartas

A tananyagtartalom a marketing tananyagrésznél keriil tanitasra.

A véllalat termeldi magatartasa

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai

Vallalkozasi formak
Az egyéni vallalkozésok jellemzdi, alapitdsa, sziineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozdsok alapitasdnak, miikodésének kozds vondsai. A tarsas vallalkozasok
megszlinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

10. évfolyam

Az 4llam gazdasagi szerepe, feladatai

Az éllam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa

Az 4llam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei

Az éllam gazdalkodasa, az allamhéztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az allamhaztartas kdzponti és onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa Az
adozasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés szintjén
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A nemzetgazdasag agazati rendszere

Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatoszamok kozotti
kapcsolatok

A nemzetgazdasag teljesitménykategoridk nominalés realértéke A gazdasagi novekedés ¢€s
tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag Az inflacio fogalma és fajtai

A munkaerépiac miikddése. A munkanélkiiliség fogalma és fajtai

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai Az Eurdpai Uni6 fejlédése és miikddése

Marketing-alapfogalmak

A marketing szerepe a vallalkozasban Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztdok alapvetd jogai

Szavatossagra €s jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gyakorlasa

Fenntarthato fejlodés, fenntarthat6 fogyasztas

Jogi alapismeretek

A jog lIényege, fogalma, funkcidi

A jogforras €s a jogforrasi hierarchia A jogviszony.
A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok

A kotelmi jog
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Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddések legfontosabb szabdlyai: adéasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallités,
fuvarozas

Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eléallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan mitkodés milyen tevékenységek Osszehangolasat koveteli
meg.

A tanulok be tudjak mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a
koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanuld
érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvalositasuk
modjai  irdnt, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd
szolgaltatasait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi €s jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetencidk

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szakmahoz
ké : Bagd : Iy kotodo
cpesse felelosség viselkedésmo dieital;
gek mértéke dok, . 1g1:115 g
attittidok omprienets
Adatok,
Prezentalja Ismeri a lnforn,lacwk
a beszerzés, gazdalkodasi Teljesen 1(<1.er§tsi‘se
termelés, folyamat snalléan lgL?} 1
ot S la it legfontosabb €szKozon vagy
ertckesités i interneten, az
. , elemeit, :
Jjellegzetesség , . eredmények
; jellemzoit. ed /
et kivélaszta-
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Meghatarozza a | Ismeri a
vallalkozas ko'lt,s'egek’ . Instrukcid
. - fajtait és érti !
gazdalkodasa alapjan
. az ;
nak eredmé- részben
nyét arbevétel és a onalloan
' koltségek
kapcsolatat.
Atlatja a Ismeri  a
bankrendszer bankok -
o o Instrukcid
folyamatat és alakulasat, a e
. . . alapjan
altala végzett pénz .
N részben
alapveto . . 5 nAallG
loaltatiso- szerepét  és onalloan
52018 funkcioit, az
kat. alapvet6 banki
szolgaltatasok
at.
Meghatarozza
és
lir"tel’m?rztl’li y Ismeri a
OZEPETLEReXe | statisztikai i
t (szdmtani és Teljesen
L adatok o 11
mértani atlag) A onalldan
; megbizhatosa
ésa .
. . géanak
viszonyszamo jelentdesget
kat ’
(megoszlasi €s
dinamikus
viszony-
szam).
Elvégzi a Ismeri a leltar
feladatkorébe készitésének
tartozo folyamatat, _
leltarozasi szabalyait, a Teljesen
feladatokat, leltdrozas onalloan

amely  soran
hasz-

nalja az
eldirt
bizonylatok
at.

soran alkalma-

zando
bizonylatokat
és azok
hasznalatat.

Torekszik a
pontos,
attekintheto
munkaveégzésr
e.

sa és
feldolgozasa
utmutato
alapjan
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Elokésziti a Ismeri a
leltarozas leltarozas
dokumentuma dokumentuma
it, részt vesz a it. Ismeri a Teljesen
leltarozas leltarozas onalloan
lebonyolitasab menetét,
an. lebonyolitasi
rendjét, a
sziikséges
bizonylatokat.

A tantargy témakorei

A véllalkozasok gazdalkodéasa

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat Termelési folyamat Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatd dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése
A gazdalkodasi folyamat eredménye

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szdmviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit
Osszefiiggései

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hatd tényezok Az éarak szerepe a
gazdasagi dontésekben

Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemz6i A statisztikai
ismérv és fajtai

Az informacidk forrasai, az informacidszerzés eszkozei A statisztikai sor fogalma, fajtai,
készitésének szabalyai A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tabla tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok Osszehasonlitdsa: viszonyszdmok és alkalmazasuk A viszonyszdmok
csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és Osszefiiggéseik A megoszlasi viszonyszam és Osszefiiggései
Kozeépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kozépértékek (szdmtani atlag, kronologikus mtani atlag, mértani atlag) Helyzeti
kozépértékek: modusz, median

Indexek és alkmazasuk, Index szamitas (Agazati szakmai érettségi vizsga felkészités esetén)

Banki alapismeretek
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A Pénziigyi és vallalkoz6i ismeretek tantdrgyban tanitva

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulésa: arupénz, pénzhelyettesitdk, a mai pénz Gazdasagpolitika, pénziigypolitika
(fogalma, eszkozei)

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok,

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei A bankok kialakuldsa, fogalma és a
bankmiiveletek Az egyszintii €s a kétszintli bankrendszer jellemzdi

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok
E-banking szolgéltatdsok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan

Koényvvezetési alapok

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szédmvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény szamviteli alapelvek (felsorolas) szamviteli politika 0sszefiiggései
A beszamolo szerepe, a beszamolo6 részei

A beszamolok formai

A szédmviteli bizonylatok és csoportositdsuk Bizonylati elv értelmezése

Szigort szamadasu kotelezettség

Szigorti szdmadast bizonylatok nyilvantartasa Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzeése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok (A vallalkozasok gazdalkodéasa
témakorben tanult bizonylatok kiegészitésével.)
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Uzleti kultira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tartalmi 0sszefoglaloja

Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetd és a szolgaltaté szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitjdk és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécio alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni €s a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. LehetOséget biztosit a tanuldok
széamara az lizleti kultura és informaciokezelés feladataihoz kapcsolodd 6nallo projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, a kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

Kommunikacio tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Megismerteti a tanulokkal az 6nés emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési formakat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kultirajanak
fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetiikhoz valoé alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkertilésére
vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késdbbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotas

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilfir,l,zl},oz
keépességek felelosség viselkedésmo 0t0c0
mértéke dok digitalis
At t’ﬁ dok kompetenciak
Informacidk
Adott Torekszik az megoszta.sa’, .,
. . kommunikécio
szituacidonak I . tizleti
; smeri a . .
megfeleléen . . partnerekkel kezdeményezé
viselkedéskult . . . .
alkalmazza a . . Teljesen és se és fogadasa
ura alapvetd snallé ,
kapcsolattart onalloan munkatarsak .
) . o a netikett
as  kulturalt szabalyait. kal .
e egyszerl
szabalyait.
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val6 udvarias szabalyainak
kommunikaciod betar-
ra irasban és i
, tasaval.
szoban
egyarant.
Informaciok
Adot megosatisa,
., kommunikacio
szituacionak Tisztab I Keid
feleloen isztaban van nstrp “lo kezdeményezé
Z?Iiglmazzaa a munkahelyi alapjan < T (}1'
nkahelvi kapcsolatokat | részben S¢ 5 logadasa
Ka CSOlatC))/kat meghatarozo onalldéan a netikett
P hatiroze szabalyokkal. egyszeru
me% ,? arli)zto szabalyainak
szabalyokat. betar-
tasaval.
A tartalmi és Digitalis
Lc_)'rm:ul ’ Ismeri az tartalmak
kﬁZIi cimenye irasbeli és Teljesen létrehozasa,

B szobeli . 112 atalakitasa,
megfelelden K Aci onalléan formaz
levolet késyit kommunikaci ormazasa,
hasznalja a ¢ legelterjed- szerkesztése a
helyes tebb formait. szerz6i jogok
beszédtech- figyelem-
nikai modokat. bevételével.
Megadott
kommunikaci
0s helyzet

Informacidk
elemzésével _ meeosztésa
megfogalmazz Ismeri a korimuniké,cié
aa legfontosabb Instrukci6
kommunikéci kommunikaci alapjén kezdeményezé
s probléma 0s ‘ részben se ¢és fogadasa
Okanld’ , g:i#“kakan énalldan a  netikett
megoldasara o egyszerii
Ja!va_SIa_tOt tesz: lfommunlkam szabalyainak
kifejezi 0s zavarok betartasaval
egyetértését okait. '
vagy egyet
nem

értését, érvel,
indokol,
magyaraz,

tanacsol.
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A tantargy témakorei

Kapcsolatok a mindennapokban
A viselkedéskultira alapjai, az illem, az etikett és a protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitds, bemutatkozas, bemutatds, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas
fogalmanak bemutatdsa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben A
mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkodés megismerése

Gasztronomiai alapismeretek, alapelvardsok megismerése

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A térsasagi élet specidlis formai (névjegy €s névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohdnyzas,
ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasuk, lehetdleg ¢letkdzeli helyzetekben

Kommunikacids folyamat

A kommunikacio alapfogalmai

A verbalis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacids kapcsolatok, az irasbeli és szdbeli
kommunikécio fajtai

A kommunikdacios zavarok, kommunikacids technikak gyakorlasa

On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, Onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése A kommunikécios stilusok
hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikéci6 akadalyai, konfliktuskezelés
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Digitalis alkalmazasok tantargy

A tantargy tanitdsanak {6 célja

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitégép billentyiizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek tigyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai szdveg masolasara, a
szovegszerkesztdvel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara, onalldoan egyszer(
hivatalos levél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikacidt biztosito szolgaltatasokat.

A képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesirds szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotas. A
gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az
iizleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek ¢és
tevékenységi formak hasznalata felhasznaloi szinten.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

273/433. oldal

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szalfrrrlralrl’oz
K . oz . fan s kotodo
épesseé felelosség viselkedésmo digitali
gek mértéke dok, K lglsls .,
attittidok Ompf( encia
Biztonsagos
jelsza-
Szamitdgépes vak
s felhasznaloi megvalasztasa
Szamitogépe . A
s ismeretek, , elore
5 Teljesen 5
dokumentu szs)\{egszerkes ! ’J : me’gf,eleloen
7t6 és onalldan beallitott
mokat 1A .

. tablazatkezeld szoftverek,
megnyit, kezelé K625k
ment, ezelése. eszk0zo
nyomtat. hasznélata az

IKTbiztonsa
g novelése




Torekszik a céljabol.
pontos, Digitalis
attekinthetd eszkoz ’bees
munka- kikapcsolasa,
alapvet6
végzésre. funkeiok
Megadott beallitasa,
szempon- modositasa,
tok szerint Ismeri a Instrukcid gyakran
szoveg- szoveg- alapjan eléforduld,
szerkeszto formazas {es’zlll)(’en legegyszeriibb
szoftverrel alapvet6 onatioan problémahely
dokumentumo szabalyait. zetek
t megoldasa.
formaz.
Informacidk
Megadott Ismeri a El egoszm.ia,’ .,
szempontok téblazatkezeld | | oo ommunixacto
szerint program . kezdeményezé
o Y i alapjan , ;
tablazatkezelo alapvet6 . se ¢és fogadasa
i részben :
szoftverrel felhasznalasi . 112 a netikett
onalldéan
tablazatokat, lehetdségeit. egyszeri
diagramokat szabalyainak
készit. betartasaval.
Egyszerli
digitalis
tartalmak
létrehozéasa és
Megadott Ismeri a modositisa  a
szempontok prezentacio Instrukeié szellemi
szerint készitd alapjan tullajdon
prezen- program 2rb védelme
_ reszben érdekében
taciot készit. alapvetd ‘ onalloan hozott
felhasznalasi }
lehetdségeit. legalapvetobb
szabalyok
(szerz6i jogok)
figyelembev
ételével.

274/433. oldal




Adatok,
informaciok
keresése
digitalis
eszk0zon vagy
az interneten,
az
eredmények
koziil
a
megfeleld(k)

kivalasztasa és

feldolgozasa
utmutatas
alapjan.

Ismeri a
Megadott biztonsagos
szempontok mterne;t I Keid
szerint hasznalat HStItl% C10
nforméciot szabalyait, és alapjan
Keres az a digitalis, részben
interneten online ondlloan
. o kommunikaci
kivalasztja és \
feldolgozza. 0
eszkozeit.

Tiz perc
alat Ismeri a
legalabb tizuiias _
900 leiités 85, Teljesen

) . vakon gépelés onalléan
gesriegggg technikajét.

Z
szoveget
masol.
Hasznalja Ismeri az
sajat és a ugyfélkapu és
vallalkozas az online
igyeinek igyintézés
intézéséhez elOnyeit.
refllcll?lkezésr Teljesen
e allo v 112

onalléan

tigyfélkapu
¢és on-
line
szolgaltatdsok

at (e-bevallas,
e_

felvételi,
erkolcsi

Egyszerti
digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi
tulajdon
védelme
érdekében
hozott

legalapvetobb
szabalyok
(szerzdi jogok)

figyelembev
¢telével.

Ugyfélkapu és
online
szolgaltatasok
ismerete

275/433. oldal




bizonyitvany
igénylés stb.).

Megadott Ismeri a

szempontok Ie\./el.ek Teljesen Digitalis
szerint fajtait, az onalloan funk
iratkezelés ¢és iizleti ciok
levelezési levelezés alkalmazasa.
feladatokat szabalyit.

végez.

A tantargy témakorei

9. évfolyam

Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem Iényege ¢s teriiletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézo6i, iigyviteli munkakorokben Alapveto feladatok a tliz
megeldzése érdekében

Tizujjas, vakon gépelés

Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezelObillentylik kapcsoldsa a homogén gatlas
pszichologiai elvének érvényesitésével

Szbcesoportok, sorok, mondatok és 0sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal A jelek szabalyai
A kiemelési modok 6nallo meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszetiiggés ismérvei alapjan

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

10 évfolyam
Levelezés és iratkezelés
A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai A beadvanyok (kérvény, kérelem,
fellebbezés stb.)

Az egyszer(i ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.
A pélyézati dokumentumok, nyomtatvanyok, iratés szerz6désmintak értelmezése

Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazolas,
engedély stb.), a szerzédésekkel kapcsolatos ligyiratok.
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A vallalkozasok, szervek, intézmények belso, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzés
sth.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitds stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (Onéletrajz, palyazat, munkaszerzddés stb.) Az
alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Az tigyiratkezelés alapfogalmai Az irattarozas kellékei, eszkozei

Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa, a betiik, szamok, jelek irdsanak adott
id6szakban érvényes szabalyai. Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas,
tabulator, szoveg igazitasa, élofej, €l61ab stb.

Tablazatkészités, -formazas, szegély, mintdzat stb. Prezentaciokészités
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikéciot biztositd szolgaltatdsok haszndlata (e-mail, azonnali ilizenetkiildés,
hang-és videoalapi kommunikacio)

Személyes és céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil Adat és informacié fogalma
Az adatés informacidkezelés, -védelem szabalyozasa

Az adatés informdciokezelés korébe tartozod fogalmak, értelmezésiik A személyes adatok
védelme
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Vallalkozasok iizletvitele megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A Vallalkozésok iizletvitele tanulasi teriilet tanitdsanak célja, hogy a tanuld megismerje a
magyar pénziigyi intézmény rendszerét. Legyen tisztaban a pénzforgalom kialakitasanak
szabalyaival, és tudja hasznalni munkaja soran a pénziigyi bizonylatokat. Tudjon pénzforgalmi
nyilvantartds szabalyainak megfelelden a vallalkozasok szamara nyilvantartast vezetni, ismerje
ennek szabdlyait. Vegyen részt a vallalkozéds lizleti tervének kialakitdsaban. Ismerje a
vallalkozasokkal kapcsolatos adozasi szabalyokat, €s ezek betartasaval biztositsa a szabalyszeru
mikodést. Készitsen elektronikus bevallasokat. A gazdalkodd szervezet munkavallaloit a
jogszabalyoknak megfeleléen tajékoztassa az Oket érintd munkaiigyi szabalyokrol mind a
munkavallalassal, mind a személyijovedelem-addzassal kapcsolatosan. A munkaiigyi
nyilvantartdsokat pontosan vezesse. Legyen alkalmas a kettds konyvvitel vezetd vallalkozasok
alapvetd gazdasagi eseményeinek elszamoldsara és a hozza kapcsolhatd nyilvantartasok
vezetésére, a bizonylatolas szabalyainak betartdsdra. Tanulményai alapjan atlassa a vallalat,
mint organikus rendszer szabalyos miikddését.

Uzleti adminisztracio tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Az Uzleti adminisztraci6 tantargy tanitisdnak célja, hogy a tanuld legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerben és
ismerje az alapvetd pénziigyi szolgéltatasokat. Alkalmas legyen meghatérozni és kivalasztani a
pénzforgalom lebonyolitasdnak a vallalkozas szamara leginkdbb megfelel6 modjat. Ismerje a
pénzforgalom lebonyolitasanak bizonylatait. Tudja ezeket a bizonylatokat kit6lteni papiralapon
¢s digitalis formaban egyarant. A tanulé megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszkozok
arfolyam-alakulasanak hatdsat a gazdasagi szférara. A tanuldo megértse és a mindennapi életben
alkalmazni is tudja, hogy a pénznek id6értéke van a kiillonbozd idOpontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgylijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolodoan. Legyen
képes a tanulo egyszerli befektetési, értékpapir arfolyamés hozamszamitason keresztiil donteni
a beruhdzas megvaldsitasarol, a vasarlasi-eladasi szandékrol

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A vallalkozas miikodtetésének alapismeretei tantargy Banki alapismeretek témakor

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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A tantargy témakdrei
11. évfolyam
A pénziigyi intézményrendszer

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése Jegybank €s a monetaris
szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye

A pénziigyi intézmeények jellemz6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok) Nem monetaris
kozvetitdk és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok
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Bankiigyletek

Passziv bankiigyletek (betétgyiijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és mas
banktol)

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas, forfetirozas)

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék Semleges bankmiveletek

A pénz idOértéke
A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelenés a jovOérték-szamitas idotényezo-tablazatok alkalmazasaval Az egyszerti és a kamatos
kamat szamitasa

Diszkontalas

Pénzforgalom

A pénzforgalom altalanos szabalyai A fizetési szamlak fajtai

Banki titoktartasi szabalyok Fizetési modok:

fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, az okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

fizetési szamldhoz kotdédo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk kibocsatasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitdsa

A pénztar, pénzkezelés és pénztari forgalom elszamoldasa A pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatkorok

A pénzkezelés gyakorlata
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzddés formai és tartalmi kovetelményei A pénzforgalmi
szémla nyitasa

A pénzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitdsanak 1épései A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

1d6szaki pénztarjelentés

készpénzfizetési szamla

szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénziigyi bizonylatok (szamla) kidllitdsa szdmldzoprogram hasznalataval Fizetési szamlak
kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa
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Valuta-, devizamuveletek
A valuta, a deviza és azok arfolyamanak fogalma

A valutaés a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok A valutaés a
devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

Pénziigyi piacok és termékeik

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban bet6ltott szerepe Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai) Az értékpapirok fobb
fajtai:

a kotvény fogalma, jellemzo6i, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban

a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi

az allampapirok jellemzdi és fajtai

a banki értékpapirok

valtéismeretek

A pénziigyi piacok, a tédzsde mitkodése

A t6keés pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

12. évfolyam
Befektetések értékelése
Beruhazasi dontések tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikodési pénzaram és végsd pénzaram)
és tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szamitasok mutatdi: megtériilési 1d0, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgasi sebessége

A dinamikus szamitasok mutat6i: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsd megtériilési
rata (szamités nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhdzds megvaldsitdsara vagy elutasitasdra vonatkozéan A kotvény
értékelése

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyaménak) becslése, 6sszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozaménak szamitdsa: névleges hozam, egyszerii hozam A részvény értékelése

A tOrzsrészvény ¢és az elsobbségi részvény redlis arfolyaméanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladési szandék

megallapitasa

A részvények varhatd hozamanak szamitasa Tézsdei ligyletek értékelése
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Biztositasi alapismertek
A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere
A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi forméak Biztositasi szerz6dés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés
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Pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A pénzforgalmi nyilvantartdsok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld legyen képes az
egyéni vallalkozds pénzforgalmi alapnyilvantartasait, valamint részletezd, analitikus
nyilvantartdsait vezetni. A tanul6 legyen képes, a pénzforgalmi szamitogépes programcsomagot
szakszerien hasznalva, elvégezni a pénzforgalmi konyvelési feladatot. Ismerje a bevallasok,
adatszolgaltatasok elkészitésé¢hez sziikséges adatok forrashelyét.

A tantargyat oktatod végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specidlis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
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Pénzforgalmi nyilvantartasi feladatok

A pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemado torvény hatalya alatti konyvelést
befolyasolo eldirasok, adozasi szabalyok

A vélaszthat6 alapnyilvantartasok fajtai, a nyilvantartasok kotelezd adattartalma, (a személyi
jovedelemadorolszol61995. évi CXVIL torvényS. szamu melléklete szerint) vezetésiik
szabalyai

A naplofokonyv rovatainak elnevezése, adattartalma A gazdasagi események rovatainak
tartalma

Vegyes gazdasagi események: szamlak, bankszdmlakivonatok, pénztar, bér stb. Szamszaki
egyez0seg

Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja-torvény szerint Negyedéves eredmény, vallalkozoi
szja-cldleg

Eves zaras, eredmény, adatszolgaltatis az szja-bevallashoz A pénztarkonyv rovatainak
elnevezése ¢s ezek adattartalma

A bevételi nyilvantartds eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdrzése Abevételi
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok, a fizetendd ado

A részletezd nyilvantartdsok fajtai, sziikségessége, tartalma, vezetése

Pénzforgalmi konywvitel
Konyvelés naplofékonyvben:
Eldkészitési feladatok

A naplofékonyv  szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése Evnyitas (az
adatallomany bevitelének lehetdvé tétele az adott évre)

A vallalkozas adatainak felvitele

Az afajogallas beallitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszdmolas),
halasztott afa

Az 4faalanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa

Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igényeinek
megfelelden

A rovatok bovitésének megismerése Konyvelés €s zaras

Az év eleji nyitas konyvelése, a szamszaki egyezés figyelésével Bank, pénztar és a kettd kdzotti
pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran eléforduld koltségek konyvelése: anyagés arubeszerzés, alvallalkozéi szamlak,
energiaszamlak, telefonkdltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,
jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkdltség, forgalmi jutalék,
gépkocsihasznalat tizemanyagkoltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkdzok és immaterialis
javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotulfizetés jovairasdnak
megjelenitése a naplofékonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos adoés jaruléklevonasok, osztalék
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Havi adatszolgaltatds a vallalkoz6 részére a fizetendé adokrol és jarulékokrol Negyedéves
zaras, eredmény, a fizetendd szja megallapitasa

Eves zaréasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallds és az ipartizésiadd-bevallas
készitéséhez

Konyvelés pénztarkonyvben:
Elokészitési feladatok

A pénztarkonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése Evnyitis (az
adatallomany bevitelének lehetdve tétele az adott évre) Vallalkozas adatainak felvitele

Az afajogallas beallitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszdmolés),
halasztott afa

Az afaalanyisag fiiggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa

Torzsadatok kialakitdsa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igényeinek
megfelelen

A rovatok bovitésének megismerése Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével Bank, pénztar és a kettd kozotti
pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran el6forduld koltségek konyvelése: anyagés arubeszerzés, alvallalkozdi szamlak,
energiaszamldk, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,
jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék,
gépkocsihasznalat lizemanyagkdltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkozok €s immaterialis
javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotalfizetés jovairdsdnak
megjelenitése a pénztarkdonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos adoés jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatds a vallalkoz6 részére a fizetendd adokrol és jarulékokrol Negyedéves
zaras, eredmény, a fizetendd szja megallapitasa

Eves zaréasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallds és az iparlizésiadd-bevallas
készitéséhez

Bevételi nyilvantartasok:

Bevételi nyilvantartds vezetése — a hatdlyos jogszabalyokra figyelemmel — meghatarozott
adoalanyokra vonatkozoan

A bevételi hatar figyelése, tallépése esetén a 40%-os adodalap, add szamitasa, bevallashoz
adatkozlés

Bevételi nyilvantartas vezetése a kisadozo vallalkozasok (KATA-s adodalany) esetében A
KATA-torvény szerinti bevétel értelmezése, a bevétel megszerzésének idépontja

Részletezd nyilvantartasok:

Foly6szamla-nyilvantartasok vezetése (szallito, vevo)
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A munkabérekkel, vallalkozoi kivéttel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkozokkel, immateridlis javakkal, beruhdzasokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartdsok vezetése, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa és felvezetése a kartonra stb.

Gépjarmivel kapcsolatos elszamolasi szabalyok, nyilvantartasok

Egyéb kovetelések nyilvantartasa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan Kotelezettségek
analitikus nyilvantartasa

Alvallalkozoi teljesitmények nyilvantartasa

Szigord szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa Ertékpapirok adatainak analitikus
nyilvantartasa

Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa Leltar készitése
Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A Villalkozasi ismeretek oktatdsdnak célja, hogy segitsék eld a tanulok gazdasagi
gondolkoddsmodjanak kialakuldsat és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasag
miikodésének megértéséhez, tegyék képessé a tanulokat a munka vilaganak, ezen beliil a
vallalkozasok jellemzdinek ¢és azok mikddésének megértésére. Képesek értékelni a
finanszirozéas, a befektetés alapvetd formait, értik a likviditas biztositasanak fontossagat.
Lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a pénziigyi tigyintézoi feladatokhoz kapcsolodd 6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikéacios és prezentdcios képességeik
fejlesztésére. A tanulok az iizletiterv-készités folyamatat alkalmazva allitsanak Ossze
tervfejezeteket a tanult statisztikai modszerek alkalmazasaval, betartva az iizletiterv-készités
alaki, tartalmi, formai kdvetelményeit. Az iizleti terv egyes fejezeteit a portfolid bemutatisa
soran tudjak majd prezentalni.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A villalkozasok miikddtetésének alapismeretei és Uzleti adminisztracié tantargy

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosédg és | Elvart Szlilfrt‘}"(‘f},oz
képességek feleldsség viselkedésmod d'o .f[), 1(.)
mértéke ok, attitiidok s
kompetencidk
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ban.

Részt vesz a Ismeri az Instrukcio Szovegszerkes
vallalkozas tizleti terv alapjan Ztés,

iizleti egyes részben tablazatkezelé
tervének fejezeteinek onalldan S
crallkeszuesebe tartalmat.

A tantargy témakdrei

Vallalkozéasi formak

A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, kisés kozépvallalkozasok jellemzdje, az iizleti
vallalkozas sajatossagai

Az egyéni vallalkozas ¢€s a tarsas vallalkozasok sajatossagai
A vallalkozasok sziineteltetése, megsziinése Cégnyilvantartas

A sikeres vallalkozas kritériumai

Villalkozasok miikodése és megsziinése

A kisés kozépvallalkozdsok helye a nemzetgazdasagban A befektetett eszkozokkel vald
gazdalkodas, innovacid Az innovaci6 fogalma, alapesetei, innovéacios lanc

A befektetett eszk6zok fogalma és csoportositasa A beruhazasok fogalma, tipusai
A beruhdzasok koltsége

A targyi eszkozokkel valo gazdalkodas Az amortizacio funkcioja és rendszere

Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer

A készletek csoportositasa

A készletértekelés modszerei A készlettervezés
A készletgazdalkodasi rendszerek

A logisztika 1ényege és szerepe a vallalkozasban

A vallalati gazdalkodas logisztikai szemléletli vizsgalata A logisztikai teljesitmények ¢és
koltségek elemzése
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12. évfolyam

Gazdalkodas és gazdasagossag

A vallalkozas eszkdzei és a raforditasok Az arbevétel és a jovedelem

A jovedelem és jovedelmezdség

Arbevétel és profit, fedezeti pont és iizemsziineti pont Az eredményesség javitasanak fobb utjai
A vallalkozas valsadga ¢s megszlinése

A vallalati valsag fogalma, jelzései és okai

A vallalati valsagmenedzselés tipusai: megel6z0 és zavarelharitdé valsagmenedzselés A
kriziskezelés

A vallalkozas megsziinése: végelszamolas, csddegyezség és felszamolas

A véllalkozas stratégidja

A stratégiaalkotas mint vezetési funkcid A stratégia fogalma és 5P-je

A véllalati stratégia szerepe és szintjei

A véllalati stratégia kidolgozasanak menete

A véllalati kiildetés és a jovOkép meghatarozéasa A vallalatok kornyezetének elemzése
A véllalati diagnosztika A SWOT-elemzés

A véllalat pozicionélasa, a portfoliomodszerek alkalmazdsa Stratégiai variadciok képzése és
valasztas

A vallalkozas vezetése és szervezete
A vezetés alapvetd funkcioi: tervezés, szervezeés, kdzvetlen iranyitas, ellendrzés, koordinacio

A vezetés eszkOzrendszere: motivacid, hataskor, feladatkor és feleldsség, dontéshozatal,
konfliktuskezelés

Lehetséges szervezeti formak:
linearis

funkcionalis

divizionalis

matrix szervezet
13. évfolyam
Villalkozéasok pénziigyi tervezése

A vallalkozas pénziigyi dontései:

A pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai Befektetési és finanszirozasi dontések Hosszu és
rovid tava dontések

290/433. oldal



A finanszirozas gyakorlata:
A finanszirozas fogalma, jellemz6i
A finanszirozés formai: belso ¢és kiils6 finanszirozas

A finanszirozasi alapelvek: rentabilitds, normativitas, rugalmassag, biztonsag, Onallosag
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartds forgdeszkoz-lekotés és atmeneti forgdeszkdz-lekotés finanszirozasa Az illeszkedési elv
értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv A beruhazéasok finanszirozasi forrasai
A beruhazasok pénziigyi forrasai:

bels6 forrasbol torténd finanszirozas

kiils6 forrasbol torténd finanszirozas

a lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

projekttamogatasok: kisés kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tAmogatasai

EU-s tamogatasi forrasok. A palyazatiras €és a pénziigyi tervezés kapcsolata Palyazati
adminisztracid, iratanyagok, dokumentumok kezelése

A hitel, mint idegen finanszirozasi forma A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete Hitelbiztositékok
Torlesztotervek Kolcsontorlesztés, hiteldij

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing, tiamogatas

A vallalati tokekoltség, mint a finanszirozasi forrasok &ara Forgbdeszkoz-sziikséglet
megallapitasdnak modjai

Forgoeszkoz-finanszirozas (forgasi mutatok, mérlegmodszer alkalmazasaval) Jellemzo
finanszirozési forrdsok

Ro6vid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel) Tartos passzivak
Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletll terv: a mérlegterv jellemzdi Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi
terv jellemz6i

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése:

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatok fobb fajtai Vagyonés tOkestruktura-mutatok Hatékonysagi mutatok
Jovedelmezdségi mutatok Eladosodédsi mutatok

A pénziigyi egyensuly mutatoi Piaciérték-mutatok

A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében, és értelmezésiik
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A mutatok értékének egyszerli magyarazata, a levont kovetkeztetések megfogalmazasa A
témakor részletes kifejtése

Uzleti terv

Az lizleti terv felépitése €s elkészitése Az lizletiterv-készités céljai
Az iizleti tervek fajtai Az lizleti terv felépitése

Az tizleti terv formai kovetelményei Az lizletiterv-készités folyamata
Az lizleti terv informacids bazisa A vallalkozési Gtlet

Célok, eszkozok, modszerek, miiszaki, technikai €s jogi feltételek

Az lizleti tervfejezetei:
A vezet6i Osszefoglalo formai kovetelményei A vallalkozas altaldnos bemutatasa

Nemzetgazdasagi helyzetelemzések, az alapitott vallalkozas elméletben tanultak szerinti
bemutatasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése, elemzése

Statisztikai modszerek alkalmazédsa, nyomtatasban torténd megjelenitése, szamitastechnikai
programok alkalmazésa

Termékek és szolgaltatasok

A vallalkozas termelési szerkezetének €s termékeinek, szolgaltatasainak részletes bemutatésa,
tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése

Marketingterv

Piackutatasi kérdoivek készitése, kutatasi eredmények feldolgozasa, célpiac-kivalasztas és
termékpozicionalas

A véllalkozas konkrét marketingtervének elkészitése

A vallalkozas kiils6 megjelenitése: logd, stilusjegyek, markanevek, reklamés PR-tervek
készitése

A miikodési terv

A vallalkozas miikodésének bemutatdsa, leirdsa, folyamatabrak készitése, grafikonok, abrak
nyomtatott megjelenitése

A humanerdforras tervezése

Szervezeti abrak készitése, dontési folyamatok leirasa, a belsd ellendrzési rendszer bemutatésa,
a munkaerd-biztositas eszkozeinek leirdsa, az érdekeltségi rendszer bemutatdsa, bértdmeg,
bérszinvonal alakulasa a vallalkozéasban (tablak, grafikonok, abrak)
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A pénziigyi terv

Az elméletben tanultak szerint a pénziigyi folyamatok bemutatdsa, kidolgozasa,
megszerkesztése, pénziigyi mutatok kiszamitdsa, tablazatba foglalasa, elemzése,
kovetkeztetések levonasa, beruhazasi terv, pénziigyi terv készitése

Mellékletek az iizleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok, prospektusok, fényképek,
ujsagcikkek gytjtése, piackutatasi kérddivek besorolasa, arajanlatok készitése, szakmai
onéletrajzok készitése stb.

Az lizleti tervfejezetek bemutatasa:

A megtanult elméleti ismeretek és alkalmazandd modszerek alapjan egy valos vagy szimulalt
vallalkozas lizleti tervfejezeteinek onallo elkészitése, €s az 6ran vald prezentalasa

Munkaerdégazdalkodas tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A Munkaer6-gazdalkodas tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulé a Munka Torvénykonyve
altal meghatarozott szabdlyokat megismerje, és ezeket a munkaiigyi gyakorlata soran
alkalmazni tudja. A tanulonak tisztdban kell lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel kell
kisérnie a jogszabalyi, adojogszabalyi kornyezetet annak érdekében, hogy munkdjat mindig a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen tudja végezni. A tanuld megismer munkaiigyi ¢€s
hrnyilvantartd szamitdgépes szoftvert, melynek segitségével vezeti a sziikséges munkaiigyi
nyilvantartasokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Adozasi ismeretek

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalénos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szalfrrrlralrl’oz
K . "z : s kotédo
épessé felelosség viselkedésmo digitali
gek mértéke dok, NS
attitlidsk ompriene
Megtudja Ismeri a
kulonbo,zt'e,tm motlrvac1os Teljesen
a motivacios elméletek . 112
y " onalldéan
elméleteket. tpusait.
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Digitalis
jogtarat
hasznal.

Ismeri és Ismeri a
alkalmgzz_aa I\/[unlsa ) Teljesen
munkajogi Torvényko w112
onalldéan
fogalmakat. nyve
eldirasait.
Digitalis Ismeri a
munkaiigyi kotelezo Teljesen
dokumentumo . oY
munkatigyi onalldéan
kat I .
nyilvantartaso
készit. kat.

Munkatigyi és
HR-

nyilvantarto
szoftvert
hasznal.
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A tantargy témakorei

12. évfolyam

Emberierdforras-gazdalkodas

A munka fogalma, a munkafolyamat Motivacio, motivacids elméletek
Képesség, készségek, képzettség

A human kontrolling fogalma, eszkozei, modszerei, elemzések, szadmitdsok Emberier6forras-
gazdalkodas, humanstratégia

A munkakorok elemzése, kialakitasa, értékelése Toborzas és kivalasztas
Teljesitményértékelés

Munkaerd-fejlesztés, karriertervezés

A munka dijazasa:

A munkabér fogalma, részei

Az alapbér, megallapitasa idobérben, teljesitménybérben, ezek kombinaciojaval Id6bér, az id6
mérese

Teljesitménybér, a teljesitménykovetelmény meghatarozasa, mérése, garantalt bér A bérpotlék
fogalma ¢és fajtai

Dijazas munkavégzés hianyaban (tavolléti dij)

A kotelezd legkisebb munkabér, garantalt bérminimum A munkabér védelme

A munkaviszony egyes specialis tipusai

Brutt6 bér, nett6é bér, a munkavallalot és a munkaltatot terheld adok é€s jarulékok A kartéritési
kotelezettség, a munkavallalo kartéritési kotelezettsége

A kartérités mértéke

A meglrzési felelosség, a leltarfelelosség, a leltarhianyért valo felelosség feltétele A
munkavallaloi biztositék

A kartérités mérséklése

A munkaltato kartéritési kotelezettsége A kartérités mértéke és modja

A humankontrolling-alapu tervezés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer Munkaido-
gazdalkodas, munkaidd-nyilvantartasok, a foglalkoztatas hatékonysaga

A munkaviszony szabalyozasa

A Munka Torvénykonyve (Mt.) célja, hatalya, fejezetei Az Mt. alapelvei

Jogok és kotelezettségek gyakorlasa Az egyenld banasmaod kdvetelménye Jognyilatkozatok
Ervénytelenség, jogkdvetkezmények

A munkaviszonybdl szdrmazé igény eléviilése A munkaviszony fogalma, alanyai

Munkaviszony létesitése, a munkaszerz6dés fogalma, tartalma A munkaltatd tdjékoztatasi
kotelezettsége
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A munkaszerz0dés teljesitése, a munkaltatd ¢€és a munkavallaldé kotelezettsége
Munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatés, jogkdvetkezmények

A munkaszerz6dés modositasa

A munkaviszony megsziinése és megsziintetése, a megsziintetés modjai A felmondas, az
azonnali hatalya felmondas, a végkielégités

Eljarés a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén
A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkdvetkezményei

A munkaidére, napi munkaidére, munkaidékeretre, pihendidére vonatkozd fogalmak,
szabalyok

A munkaid6-beosztassal kapcsolatos szabalyok

Pihendidd, napi-, heti pihendidd, rendkiviili munkaidd, tigyelet és készenlét A szabadsag fajtai
¢s mértéke, kiadasa, betegszabadsag

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

13. évfolyam
Munkaerd-gazdalkodas a gyakorlatban
Munkaszerzodések készitése

A  munkavaéllald tijékoztatdsa a munkaviszonyb6l szarmazd alapvetd jogokrél és
kotelezettségekrol

A munkakori leiras tartalma Munkaiigyi nyilvantartdsok vezetése Szabadsagterv készitése

Munkatigyi dokumentumok vezetése, gyakorlata a hatdlyos munkaligyi szabalyok eldirasai
alapjan

Munkaiigyi és HR-nyilvantartasok vezetése szamitogépes szoftveren Iratkezelés, bizonylatok,
nyilvantartasok, igazolasok

Iratkezelés, irattarozas
Bizonylatok, bizonylatok kezelése

Bériigyintézéi  feladatok ellatdsa sordn hasznalatos bizonylatok, nyomtatvanyok
Nyilvantartasok

Munkavallaloktol bekért és munkavallalok részére kiadott igazolasok

A Polgari Torvénykonyv szerinti jogviszonyok:
megbizasi szerzddés

véllalkozasi szerzddés

munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszonyok
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Addézasi ismeretek tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

Az Adozasi ismeretek tantargy tanitasdnak célja, hogy a tanuldokkal a magyar adodjogi
szabalyokat ¢és felkészitse a tanulokat a legalapvetobb adodjogszabalyok alkalmazésara.
Ramutasson a maganszemélyek személyijovedelemado-fizetési kotelezettségére, az ardnyos
kozteherviselés sziikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi ado szerepét, s ezen
ismeretek birtokaban a tanulok legyenek képesek a véllalkozasok szdmlazasi, nyugtaadasi
kotelezettségének maradéktalanul eleget tenni. Ismerjék a kisvallalkozasok tevékenységére
vonatkoz6 altalanos forgalmi ad6 jogi szabalyozasat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalénos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Szlilf?}?il,l,oz
képességek felelosség viselkedésmo 0t0c0
i digitalis
mértéke dok, K tencidk
attitidok ompetencia
Ko6zremiikodi
k a személyi
jovede- _
lemadd Ismeri a
emaco személyi
elszdmolasava svedel Interneten
5 e jovedelemad _ keres
| Gsszefliggd | g4 Teljesen s
nyilvantartasi elszamolasi snalléan szamitogepe
kotelezettség szabilyait a n adatokat
teljesitésében, hatalyos r6gzit.
elvégzi a
személyi jogszabilyo
jovedelem- k szerint. Fogékony az 1j
adoval informaciok
kapcsolatos befogadasara
elszamolasok . A mindségi
at. munkavégzés
Kitolti a Ismeri a érdekében Szamlazoprogr
vallalkozas szamla, . koveti a a-
Kimend Teljesen szakmajaval
cmldit nyugtaadas onalloan kap- mok
szamiait. szabalyait. szakszerli
kezelése.
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EllenOrzi a
vallalkozasho
z beérkez6

Ismeri a szamla

szamlakat a tartalmi és Teljesen
tartalmi és formai onalloan
formai kellékeit.
kovetelménye
knek megfe-
lelGen.
Elokésziti a Tisztaban
VaHE’llkO‘Z&S van ’az‘ Teljesen
bevételi- egyeéni . 112

- , Onalldéan
o vallalkozo
kiadasi
szamlait a adozasi
konyvelésre. lehetdségeivel

Ismeri az
Elektronikus adatszolgalta Teljesen

. tasokhoz 11

bevallasokat T Onalldéan
- kapcsolddo
készit. L.

bevallasi

nyomtatvanyok

at

csolatos
jogszabalyi

valtozasokat.

Pon-

tossagra,
precizitasra
torekszik.

Az ANYK-

programot
szakszerlen
hasznalja.
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A tantargy témakorei
12. évfolyam
Adozasi fogalmak
Az allamhaztartas

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege Az add és az
adorendszer fogalma, jellemzo6i

A magyar addjog forrasai
Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu ado, vagyonadodztatas Az adozas rendje

Adoigazgatasi rendtartas

Altaldnos forgalmi ad6

Az afa jellemzo6i

Az adodalany Az ad6 mértéke

A fizetend6 adé megallapitasa Az adélevonasi jog

Adolevonasi jog korlatozéasa (alapeset) Adofizetési kotelezettség

Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)

Szamla, nyugta kibocsatasanak alapvetd szabalyai Szamla, egyszerlsitett szamla kitoltése
Az ado aldli mentesség szabalyai

Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa

Személyi jovedelemado és béreket terheld jarulékok és kozterhek

A személyi jovedelemado alanyai

Jovedelem, bevétel, koltség Az add mértéke

A bért terheld jarulékok

A szocilis hozz4jarulési ado

Az Osszevont addalap adokoteles jovedelmei (6nalld tevékenységbdl szdrmazod, nem 6nalld
tevékenységbdl szdrmazo és egyéb jovedelem)

Nyilatkozatok az 6nallo tevékenység adojanak megallapitasahoz

Csaladi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye

Osszevont adbalap adoja Adokedvezmények

Nyilatkozatok az adokedvezmények érvényesitéséhez A bért terheld jarulékok

A szocialis hozz4jarulési ado

Adoeldleg-szamitas és az éves addbevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil
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13. évfolyam
Egyéni vallalkozas jovedelemad6zasi formai

Az egyéni vallalkozok addzési szabalyai a személyi jovedelemaddban A vallalkozoi személyi
jovedelemado

A vallalkozo6i kivét, a vallalkozoi jovedelem ¢és a vallalkozoi osztalékalap adozasi szabalyai
A kisadoz6 vallalkozasok tételes addja Az adonem valasztasanak feltételei
A KATA alapjanak meghatarozasa

A KATA mértéke (féallasu kisadozo, foallasunak nem mindsiilé kisad6zo)

Térsasadgok jovedelemadozasa
A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi addalap meghatarozéasa, Az addalap-korrekcids tételek jelentosége Az addalapot
modosito tételek csoportjai:

az adoalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek
az adodalapot csak csokkento tételek
az addalapot csak noveld tételek Az addo mértéke, adokedvezény

Az adozott eredmény

Helyi adok

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményadd ¢€s telekadd), kommunalis jellegli adok
(magénszemélyek kommunalis adodja és idegenforgalmi add), helyi ipartizési ado, telepiilési ado

Az egyes tipusok addalanyai Az ado alapja és mérteke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldasa a helyiadokrol szolo torvényben meghatarozott adonemekre
Gépjarmiiado és cégautoado

A gépjarmiiadéd

A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az adod
alol

Az ad¢ alapja és mértéke személyszallitdo gépjarmi és tehergépjarmii esetén, az add mértéke és
az adokedvezmények

A cégautdadod

A cégautdado alanyai

A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
Az ado mértéke

A gépjarmiiado és a cégautdado dsszevezetésének feltételei

Egyszertibb feladatok megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautdoadora
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Elektronikus bevallas gyakorlata
Gyakorlati elokészités:

A munka el6készitésének menete:
T4jékozddas a NAV honlapjan

Keretprogram-letoltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési Utmutatojuk letltése A
szamitogépen, a nyomtatvanykitdltd rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitdsa
Ugyfélkapu

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltatdo vagy a kifizet6 altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szolo bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd ¢s valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett foglalkoztatasrol szo616
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden 1étesitett egyszerisitett
foglalkoztatas adatairol (T1042E)

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

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozo és a
mez6gazdasagi Gstermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az addszamlan mutatkozo tulfizetéshez (17-es bevalls)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési hozzéjarulas, a
szocialis hozz4ajarulasi adordl, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (€vszdmSZJA)

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

A munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemadd bevalldshoz (M30as
bevallas)

Adat és valtozasbejelentd lap egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére kotelezettek részére
(T1011-es bevallas)

Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap
munkaltatotol szarmazéd jovedelemrdl, az ado és adodeldleg levondsarol a munkaviszony
megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisadoz6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla értékadata
bevallas kivaltasarol (NY -es bevallas)

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

A bevallasok ellendrzése:

A kész bevallasok attekintése

Sziikség esetén a kitdltési utmutatod hasznalata Ellendrzési funkcid futtatasa
Jelzett hibak javitdsa Mentés

A hibatlan bevallas kijeldlése elektronikus elkiildésre
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Konyvvezetési alapismeretek tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulé megismeri, hogy a szdmviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket
vezetni és beszamoloikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg €s sajatitsak el alapszinten a
kettds konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat és modszereket. Az eléirdsoknak
megfeleléen a gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén a bizonylatok kitoltésétdl kezdve az
analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi miveletek konyvelésén at képes lesz a
vallalkozas eredményének €és vagyonanak megalapitasara. Biztositson lehetdséget a tanulok
szamara a konyvvezetés és beszamolokészités feladataihoz

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Kis ¢s kozépvallalkozasok gazdalkodasa, munkaer6-gazdalkodas, ad6zasi ismeretek tantargyak

A képzés orakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalénos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart SZ&ISI’I}B.I}OZ
képességek felelosség viselkedésmod k.OFO,d(.)
mértéke ok, attitiidsk digitalis
kompetenciak
Bizonylatokat Ismeri a Teljesen Szakmai Interneten
készit el6 a szamviteli Onalloan kommunikaci keres,
konyveléshez. torvény Ojaban az adatot
eldirésait. ugyfelekkel rogzit.
Konyvelési Ismeri a Teljesen s a vallalati
. s . 112 vezetOkkel
tételeket szamviteli onalldéan
szerkeszt a torvény egyittmiikodés
szabalyoknak eldirasait. re
megfelelden. t6rekszik
Konyveli a Ismeri a targyi | Teljesen Munkgjaban
targyi eszkozok onalldan koveti a
eszkozokkel elszdmolasat. jogszabalyi
kap- valtozasokat.
csolatos
gazdasagi
eseményeket
Konyveli a Ismeri a Teljesen
vasarolt vasarolt onalldéan
készletekkel készletek
kapcsolatos elszamolasat.
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gazdasagi

eseményeket.
Konyveli a Ismeri a Teljesen
jovedelem- jovedelemelsz onalloan
elszamoléssal amolas
ésa szabalyait.
munkabérek
kozterheivel
kap-
csolatos
gazdasagi
eseményeket
Konyveli  a | Ismeria Teljesen
sajat termelésti | termelési onalloan
készletekkel koltségek és a
kapcsolatos sajat
gazdaségi termelést
. készletek
eseményeket. . L
elszamolasat.
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A tantargy témakorei

11. évfolyam
A szamviteli torvény A szamvitel feladatai, teriiletei
A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény szamviteli alapelvek szamviteli politika Osszefliggései A beszdmolo
szerepe, a beszamolo részei, formai

A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi
A mérleg fogalma, jellemzo6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja

Konyvelési tételek szerkesztése

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete A szamlak nyitdsa, zarasa
Idésoros és szamlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltségés eredményszamlak

Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban Idésoros és szamlasoros konyvelés

Targyi eszk6zok elszamolasa Targyi eszkdzok csoportositasa.

Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa

Az amortizaci6 elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)

Belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonbozo finanszirozéassal)
Térgyi eszk6zok lizembe helyezése

Targyi eszkozok értékcsokkenésének fokonyvi elszdmolasa Téargyi eszkozok értékesitésének
fokonyvi elszamolésa

Targyi eszk6zok nyilvantartasa

12. évfolyam

A vasarolt készletek elszdmolasa A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik
A vésarolt készletek bekeriilési értéke Anyagok fajtai, jellemzdi

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti daron (tényleges beszerzési aron vald
nyilvantartasnal), visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalds szamitdsa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO elv
alapjan

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése Az aruk fogalma,
csoportositsa, analitikus nyilvantartasa
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A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatolasa
¢s konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa Az idegen gongydleg beérkezése
¢s visszakiildése

A vésarolt készletek bizonylatai

13. évfolyam

A jovedelem elszdmolasa

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A levonasok keletkezése és konyvelése

A bérfeladés szamitasa és konyvelési feladatai A bérek kozterheinek szdmitasa és konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszdmlara torténd atutalds), konyvelése Az
elszdmolasra kiadott sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok A jovedelemelszamolas
bizonylatai

Sajat termelésti készletek elszamolésa
A sajat termelésti készletek fogalma, csoportositasa

A sajat termelésli készletek analitikus €s fokonyvi nyilvantartasa A kozvetlen Onkoltség
alapvetd elemei, szamitasa

Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszdmoldsa (koltségnem) A sajat
termelésii készletek alloméanyban vétele (6sszkoltség eljarassal)

Termékértékesités elszamolasa, az eredmény megallapitasa
Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa, ¢és
konyvelése

A visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése A kiszdmlazott szolgaltatas
elszamolésa, konyvelése

A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa
Az eredménykimutatés fajtai, eredménykategoridk

Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatas dsszeallitasa konyvelt adatok alapjan
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Titkari ligyintézés feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A Titkari tigyintézés feladatai tanulasi teriilet oktatdsa sordn a tanuldk megismerkednek a
mindennapi irott kommunikaciéban gyakran hasznalt egyszerii iratok, valamint kereskedelmi
levelek készitésének nyelvi, stilisztikai, szakmai-tartalmi, formai-alaki kévetelményeivel.
Megismerik a levelezési ismeretek elméleti alapjait, a hagyomanyos ¢€s elektronikus levelezés
illemszabalyait. Képesek lesznek adatgytijtési, adatszolgaltatasi feladatok onallo elvégzésére.
Adatallomanyok feldolgozasara, abbol egyszeriibb beszamolok készitésére. Elsajatitjak a
biztonsagos iratés adatkezelés szabalyait. Megismerkednek a projektfolyamatokkal.

Titkari iligyintézés tantargy gyakorlata

A tantargy alapvetd célja, hogy a tanul6 — elsajatitva a tizujjas vakiras alapjait — valjék
gyakorlottd azoknak a szamitogép-hasznalathoz kapcsolodo elektronikus irasbeli teenddknek—
barmilyen adathordozordl torténd — elvégzésében, amelyek a titkari munkatevékenység leird
jellegti (adatés szovegbevitelt igényld) munkafeladataiban jelentkeznek. Elérendd irdssebesség:
min. 170 leiités/perc. Torekedni kell arra, hogy rogziiljenekaz elektronikus irastechnika
elsajatitdsa sordn kialakitott szokésok (a munkakoriilmények kialakitdsa, a munkaeszkoz
elokészitése, a helyes kézés testtartas, a fogdsés billentéstechnika, a pihentetd, lazitd
periddusok, ujj-, kéz-, fejés szemgyakorlatok stb.), amelyek hosszl tdvon ismegalapozzak az
egészséges ¢és biztonsagos munkavégzeést.

A tanul6 ismerje meg a kiilonb6z0 tipusu, fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi
¢s formai elvarasait, és ennek megfelelden képes legyen a hivatali, iizleti élet dokumentumainak
elkészitésére. Legyen képes munkavallalassal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattartd
dokumentumokat 6nalléan megfogalmazni, elkésziteni. Legyen tisztdban a hagyomanyos ¢&s
elektronikus levelezés illemszabalyaival, a biztonsagos internethasznalat eldirasaival.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirany szakos oktato
Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalénos és

Ismeretek Elvart SZlilf?aél}oz
viselkedésmo cotodo
digitalis
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A tantargy témakorei

Dokumentumszerkesztés

11. évfolyam 72 oOra
Az irasbiztonsag erdsitése

Fogasés irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorlasa: nehéz fogasok, nagy ugrasok, belso
¢s kiilsé fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, betlikettdzések stb.

Figyelem-6sszpontosito, koncentralast fejleszté gyakorlatok Idegen nyelvii szavak, szovegek
irasa
Az irdssebesség fokozasa szovegfeldolgozasokkal

Az irassebesség fokozasa iddre torténd gépelési gyakorlatokkal

Szovegteldolgozas, szoveggyakorlatok

A szovegbevitel technikdjanak, a folyamatos irds (masolas) készségének fejlesztégyakorlatai
szovegfeldolgozasokon keresztiil:

kiilonb6z6 nehézségii szovegek

kiilonb6z6 tartalmu — ismeretbovitést szolgalo — szovegek

az idOre iras tartamanak novelése: alloképesség-fejlesztés (10-20 perc)
az {rasbiztonsag erdsitése

mozdulatés szogyakorlatok A szoveghosszusag novelése

Diktalas utani irds: folyamatos szovegdiktatumok

Enter nélkiili, folyamatos iréds; az automatikus elvalasztas alkalmazasa

A dokumentumszerkesztés alapjai

A dokumentumok taroldsara szolgald6 mappaszerkezet kialakitasa a titkari munkafeladatainak
megfelelden

Mappak Iétrehozésa, a munka jellegének megfeleld elnevezése, megnyitdsa, bezarasa,
athelyezése, masolasa stb.

F4jlkezelési feladatok: fajlok 1étrehozasa, elnevezése — a titkari munka jellegének megfeleléen
—, megnyitadsa, mentése, mentése mdasként, masolasa, athelyezése, atnevezése, torlése,
nyomtatasa (kiilonb6z6 beallitasokkal) stb.

A biztonsagos ¢és hatékony internethaszndlat szabdlyai a titkdri munkafeladatokhoz
kapcsolodoan

Informacid keresése az interneten, feldolgozasa, taroldsa, tovabbitasa (elektronikusan) a titkari
munkafeladatokhoz kapcsolédoan

Az irodai, titkdri munka tartalmahoz kapcsoléddan a szovegszerkesztd program
alapfunkcidinak alkalmazésa:

oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas

toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése
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karakterek formazasa

bekezdések alkotasa, formazasa

szegély, oldalszegély, mintazat (kitoltés) elhelyezése

felsorolas, tobbszintl felsorolas 1étrehozasa

tabulatorpoziciok elhelyezése, kiillonb6zo tipust tabulator hasznalata
szoveg beillesztése

tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és id6, szovegdoboz, WordArt inicialé,
szimbolum, vizjel, labjegyzet, képaldiras, megjegyzés beszlrasa

iranyitott beillesztés

mas irodai programmal eldallitott objektum beillesztése

a beszurt/beillesztett objektum formazasa

cimsor létrehozasa stilusok hasznalataval, szovegrészek formazasa stilus alkalmazasaval
szOvegrész, szoveg keresése, cseréje

¢lofej, €161ab 1étrehozasa, szerkesztése

nyelvi eszkdzok haszndlata: helyesiras-ellendrzés, automatikus elvalasztas stb.

A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazdsa a titkdri munkakorben eléforduld
dokumentumok készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozédsok, leirdsok, termékjellemzok,
szolgaltatasok, szerz6dések, szabalyzatok, programleirasok stb.

12. évfolyam
Tablazatok készitése

Az irodai munka tartalmdhoz kapcsoloddan egy tablazatkezeld program alapfunkcidinak
alkalmazasa:

munkalapok azonositasa, beszlrasa, torlése

az oldalbeallitas funkcioi

adatbevitel, masolas, beillesztés

egyszerll tdblazatok 1étrehozéasa

forrasfajlban kapott tablazat bovitése

tablazat esztétikus formazasa

¢l6fej, €161ab tartalmanak beszlrasa, formazasa
karakterek formazasa

cellamiiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa
kiilonb6z6 szamformatumok alkalmazasa

sor, oszlop beszurésa, torlése, elrejtése, felfedése

egyszerll szamolasi miiveletek egyéni képlettel vagy fiiggvények alkalmazasaval (SZUM,
ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DARABTELI, DARABURES, HA,
KEREKITES)

309/433. oldal



egyszeri rendezés, sziirés
a tablazat megadott adataibol diagramok 1étrehozéasa, formazasa, elhelyezése
kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbolum beszurasa, szerkesztése

A titkéri munkaban jellemz6é dokumentumok (tablazatok, diagramok): listak, nyilvantartasok,
jelenléti ivek, eredménykimutatas stb. készitése

A dokumentumok késziilhetnek:

minta utan

részletes feladattal irdnyitott utasitdsok szerint
megadott tartalmi szempontok, adatok szerint

informdacioval torténd kiegészitéssel stb.

Prezentaciokészités
A prezentacidkészités jelentdsége a titkari munkaban

A prezentacidkészités 1épései (felkésziilés, tervezés, megvalositas) Tipografiai alapismeretek
(betiik, szoveg, szinek stb.)

crer

konkrét bemutatokészitd programban

A weblapkészités alapjai

Honlapkészitési alapfogalmak

A weblapok funkcidja, szerkezeti felépitése, HTML-kodok Bekezdések, felsorolasok
Tablazatok Képek hasznalata

Hivatkozasok

A weblapkészités gyakorlata

Szovegbevitel szamitogépen

11. évfolyam

Levelezési ismeretek

Az irasbeli kapcsolattartas funkcidja, valtozasa

Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei, targyi feltételei

Az iratkészités technikdja szamitdgépen (szovegszerkesztd program alkalmazasaval) A hivatali
stilus alkalmazasa

Az iratok helyesirési, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai
Iratok, hivatali, lizleti levelek stilisztikai elemzése

A levelezés hagyomanyos ¢€s elektronikus jellemzdi, udvariassagi szabalyai
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Egyes iratok (pl. megrendelés, szerzodések, hatarozat, fellebbezés stb.) tartalmanak jogszabalyi
kovetelményei

12. évfolyam

Levelezés a titkari munkéaban

Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok)

Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény, feladovevény, meghatalmazas stb.)

A mindennapi élet egyszerli iratainak (pl. nyugta, elismervény, igazolds, nyilatkozat,
kotelezvény, meghatalmazas) nyelvi, tartalmi €s formai jellemzo6i

A nyugta €s szdmla jellemzdi, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében
Azonosito adatok (személyi adatok, azonositd szamok, cimek, elérhetdségek stb.) helyesirasa

Hirkoz16 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivo) nyelvi, tartalmi
¢s formai jellemzoi

Belso, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszamolo, korlevél stb.) nyelvi,
tartalmi és formai jellemzo6i

Iratkészitési gyakorlatok

Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitdégéppel; sablonok A témakor
részletes kifejtése

Levelezés az tizleti életben
A hivatalos szervekkel valo kapcsolattartés jellemzdi

Beadvanyok: panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény, kérelem Iratok a
hataskor és illetékesség teriiletérdl: idézés, értesités, igazolasi kérelem Hatarozat, végzés,
fellebbezés iratai a hatosagi eljarasban

Iratok a munkatigy korébdl (allaspalyazat, motivacios levél, referencialevél, szakmai 6néletrajz,
munkaszerzddés) ¢€s egyéb, a munkaviszony tartalmdhoz (munkavégzés, munkaltatoi
kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatdsok, pihendidd stb.) kapcsolodo iratok tartalmi,
nyelvi és formai jellemzoi

A gazdasagi, kereskedelmi, iizleti tevékenységgel Osszefiiggd levelek (hirlevél, tajékoztatas,
ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazoldsa), szerzOdések ([adasvételi,
szallitasi], a teljesitési iratok) nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi

Az iizleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai

Nyomtatvanyok a kozigazgatas, a munkatigy és az iizleti élet levelezésének korébol

Komplex levélgyakorlatok

Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakorokben (egyszerii, hirkdzld és belso,
szervezeti iratok; hatésagi, munkatigyi és iizleti levelek), alkalmazva a szovegszerkesztés adta
lehetdségeket, kiegészitve a  tabldzatkezelés, adatbazis-kezelés dokumentumainak
felhasznalasaval

A levélfeladatok készilhetnek:
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minta utan

tombszovegbol

adat ¢és iratszoveg elkiilonitett megadasaval

diktalas utan

megadott adatokbol és tartalmi szempontok szerint 6nallo fogalmazassal
gyorsirasi sztenogrambol

feladatutasitasok alapjan

mas fajlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeik felhasznalasaval
(1. tablazat, diagram, adatbazis)

Iratsablon készitése

Nyomtatvanyok, Girlapok kitoltése, készitése Korlevélkészités

Titkari iigyintézés tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A Titkari iigyintézés tantargy tanitasanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a titkari
munkakor tevékenységformait, képet kapvaa munkahelyi irodai teenddkrdl, szervezési
feladatokr6l, az irodai kornyezetrdl, targyi, személyi feltételekrdl, az ott zajlo
munkafolyamatokrdl. A tanuldk e korben megismerhetik az id6és készletgazdalkodas teenddit,
reprezentacioval ¢és ajandékozassal, ligyfélkapcsolatok, informacidk, adatok stb. kezelésével
egylitt jard6 és egyéb nyilvantartdsokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a
személyiségfejlesztés lehetdségeit a titkdri munkakori elvarasok ismeretében. Betekintést
nyerhetnek a munkaerd-gazdalkodas egyes elemeibe, palydzatok, projektek készitésének
folyamataba.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Uzleti kommunikacio

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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A tantargy témakorei

11. évfolyam

JegyzOkonyvvezetés

A jegyzokonyv-vezetési munka jellege, tartalma A jegyzokonyv fogalma, tartalmi jellemzoi
A jegyzOkonyvek készitésének alkalmai

A jegyzOkonyvek tipusai: megallapodasi/hatarozati; teljes/szd szerinti, kivonatos/roviditett
jegyzbékonyvek

Technikai eszk6zok a jegyzOkonyvvezetd szolgalataban Elvarasok a jegyzokonyvvezetovel
szemben

Eldkésziiletek a jegyzokonyvek vezetésére:

egyeztetés a jegyzokonyv felvételének eseményérol, koriilményeirdl

informaciok gylijtése az eseménnyel kapcsolatban

a jegyzés koriilményeinek eldkészitése (tartalmi, targyi, technikai elékésziiletek)

a jegyzéssel kapcsolatos dokumentumok eldkészitése

személyek, adatok eldzetes azonositasa, ezek dokumentalasa (regisztracio)

a résztvevok informalasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan

a résztvevok (meghallgatottak) elozetes tajékoztatasa az adatjegyzéssel 0sszefliggésben

iratok, dokumentumok begylijtése, regisztrdldsa, madsolasa, taroldsa az eseményen valo
részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan

az eseményen hasznalatos dokumentumokrodl, targyi eszkozokrdl jegyzék, nyilvantartds
készitése

a begytijtott dokumentumok, targyi eszk6zok visszaszolgéltatasa, ennek dokumentalasa
az esetleges zavar6 tényezok elharitasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa

bizalmas, titkos adatok kezelése

az esemény fokuszanak meghatarozéasa a vezetdvel egyetértésben

résztvevok regisztralasa

a jegyzéshez legoptimalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:

az esemény folyamatos kovetése

az elhangzottak jegyzése, rogzitése

nevek, szamok, adatok stb. pontositasa

az eseményt befolydsold koriilmények (taps, nevetés, flitty, kivonulas stb.) feljegyzése,
rogzitése

zavaré koriilmények elharitasa stb.
TeendOk az esemény jegyzése, rogzitése utan:

az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellendrzése, pontositasa
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az esemeényen hasznalt — a rogzitést, jegyzést meghataroz6 — dokumentumok, targyi eszk6zok
atvétele, dokumentalasa

a jegyzOkonyv elkészitése, megszerkesztése

a jegyzOkonyv alairasa, hitelesitése

a jegyzOkonyvbol feljegyzés készitése az érintettek szamara

a jegyzokonyv, kapcsolodd dokumentumok eljuttatdsa az érintettekhez

a jegyzOkonyvek atadasanak dokumentalasa stb.

JegyzOdkonyvek, kapcsolddd dokumentumok kezelése, tarolasa

Eldirasok, szabalyok, utasitasok betartasa a jegyzokonyvvezetéshez kapcsolodoan

A jegyzokonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes kori jegyzokonyv-vezetési feladatok végzése:
elokészitett jegyzOkonyvi anyag diktaldsa és jegyzése, rogzitése

szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése

latogatds konkrét eseményen, az elhangzottak jegyzése, rogzitése Hanghordozon rdgzitett
szoveg jegyzése, rogzitése

A feliratozds mint egyidejii beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma Jegyzdkonyvi
részletek stilizalasa, fésiilése; a kivonatolas gyakorlatai

A jegyzokonyv tartalma, formai-alaki megjelenése A jegyzokonyv felépitése, részei
Komplex jegyzOkonyv-készitési gyakorlatok:

a jegyzOkonyv tartalmi tipusainak megfeleléen: kihallgatasrol, helyszini szemlérdl,
értekezletrdl, eseményrdl, megallapodasrol, hatarozatokrdl stb.

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

a jegyzOkonyvi formanak megfelelden: egyedileg szerkesztett forma— a kozéleti, hivatali, tizleti
¢leti elvarasoknak megfelelden, nyomtatvanyok kitdltésével

Titkari feladatok

A titkar, titkarsag helye, funkcidja a szervezeti hierarchidban Titkari funkciok: személyi,
szervezeti

Titkari munkakorok (foglalkozéasok)
Titkari munkakori elvarasok; titkari etikai kodex Postazasi feladatok

Irodaés munkaszervezési teenddk a titkari munkaban Kapcsolatteremtés, kapcsolatok apolasa a
titkari munkaban Telefonos kapcsolattartas és illemszabalyai

Ugyfélés partnerkapcsolat kezelése; ligyféladatbazis milkddtetése

Sziir6feladatok: személyes, telefonos, irdsos, elektronikus megkeresés vonatkozasdban
Vendégfogadas, vendéglatas az irodaban

Programok, rendezvények, utazasok szervezése Palyazatfigyelés; projektfeladatok
Nyilvantartasok vezetése, ellendrzése, frissitése
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Irodai gazdalkodas (irodaszerek készletezése, hazipénztar-kezelés, reprezentacios keret
kezelése stb.)

Bélyegzok kezelése
Ugyintézés hagyomanyos, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és ecsatornan
Jogszabalykovetés, jogszabalykeresés

A személyiségfejlesztés teriileteia titkdri munkakdrben (személyiségtipusok, Onismeret,
onértékelés, onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

Allaskeresési technikak titkari munkakdrben A témakor részletes kifejtése

Informéciods folyamatok az irodaban
Informacids folyamatok: informaci6 keletkezése, feldolgozasa — funkcidja, tarolas, tovabbités.

Az informaciofeldolgozas modja, eszkozei, célja, funkcidja, személyi, targyi feltételei.
Dokumentumok eldallitdsa; dokumentumok tipusai, fajtai

A dokumentumok eldallitdsanak médjai

Az iratés dokumentumkezelés fogalma, szabalyozasa, alapelvei; szervezeti keretei Az iratés
dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teendOk az egyes szakaszokban Az irattar, levéltar
fogalma

Az irattaroléas fogalma, fajtai (papiralapt, digitalis); szabalyozasa Az irattarolas személyi, targyi
feltételei

A papiralapu és a digitalis irattarolds biztonsagi védelme

Selejtezés (papiralapu, digitalis); az eljaras folyamata, dokumentalasa Az iratkezelés és -tarolas
dokumentumai

Adatés informaciovédelem
Adat és informéaci6 fogalma
Az adatés informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adatés informaciokezelés korébe tartozd fogalmak, értelmezésiik A személyes adatok
védelme

A kozérdekli adatok megismerésének lehetdsége, eljarasi szabdlyai Kozérdekli adatok
kozzétételének szabalyai

Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) és feleldsségi koriik (hatosag, adatvédelmi
felelos, adatkezel6k)

A szervezeti adatkezelés szabalyozasa
Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei

Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei

Id6gazdalkodas

Az 1d6 fogalma, jellemzdi
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Fogalmak: idégazdéalkodas, vezetdi és személyes iddmenedzsment, munkaidd, pihendido,
aktiv, értékteremtd 1do, elpazarolt id6 stb.

Az id6gazdalkodas alapelvei

Iddrablo tényezok: halogatas, félbeszakitds, parhuzamos munkavégzeés, a rendszer hianya, a cél
hidnya, a motivacio hianya, faradsag stb.

Az 1d6 hatékonysaganak novelése: munkaidd-fényképezés, az idérabld tényezdk leépitése,
hatékony munkastilus kialakitasa, a kapcsolatok optimalizalasa, célkitlizés, hatékony
munkaszervezés, a munkafeladatok delegéalasa, onérdek-érvényesités, fegyelem, a pluszidék
kihasznalasa, az energiaszint novelése, jutalmazas stb.

A hatékony id6gazdalkodas targyi eszkozei Idétényezok a titkari munkaban
Idégazdalkodas, munkaszervezés a titkari munkakorben:
személyes idémenedzsment:

a munkafeladatok mindsitése (fontos—siirgds elvek mentén)
prioritasok felallitasa,

checklistak készitése,

1dGterv készitése,

hatékony munkaszervezés: ki¢ a munka?

végrehajtas, rugalmassag

hatarid6-nyilvantartas

a vezet0 ¢s a titkar idejének, munkafeladatainak 6sszehangolasa

az ugyfelek idejével valé gazdalkodas

Vezetési és projektismeretek
A vezetés, iranyitas fogalmanak tisztdzasa

Vezetdi tevékenységek: tervezés, szervezés, koordinalds, motivalas, ellendrzés Vezetési
stilusok

Szervezeti formak, szervezeti kultira
A projekt fogalma, tipusai, csoportositasa

A projekt folyamata: a  koncepcid kialakitdsa  (6tlet), elemzés, tervezés,
végrehajtadsmegvalositas, ellendrzés

A projektben részt vevok (projektgazda, szponzor, projektvezetd, tandcsadok, aktiv tagok);
feladatleosztas, feleldsség-meghatarozas; kiils6 kozremiikoddi szervezetek; kiilsé €és belsd
érdekcsoportok
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Uzleti kommunikacié megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanulasi teriilet megismerése soran a tanulok elsajatitjak a kommunikacié kiilonboz6 fajtait,
ennek megfelelden tudnak kommunikalni a vezetokkel, kollégaikkal, az tigyfelekkel. Ismerik a
kommunikacié fontossagat, ligyfelekre gyakorolt hatasat. Képesek lesznek a helyes
kommunikécié megvalasztasaval hatékonyan végezni munkajukat. ..

Ugyfélszolgalati kommunikacié tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Az Ugyfélszolgalati kommunikacié tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az
igyfélszolgalati kommunikaci6 jellegzetességeit, szabalyait. Képet kapjanak a hatékony
szobeli, irasbeli és telefonos kommunikdcid jellemzoirdl, szabalyairdl. Megismerjék a
produktiv prezentaciokészités szabdlyait €és a hatdsos eléadas ismérveit. Atanuld képes legyen
igyfélhelyzetben a helyes, hatékony és egyiittmiikodé kommunikaciora, sajat érdekeit is
érvényesitve nyertes-nyertes kommunikacids helyzetet tudjon kialakitani. A gyakorlatban
alkalmazza az irasbeli és telefonos kommunikécio szabalyait. Nonverbalis kommunikacidja
Osszhangban legyen kozlenddjének tartalmaval. Képes legyen eredményesen érvelni sajat
allaspontja mellett. Képes legyen a hallgatésag figyelmét megragadd irasbeli prezentaciod
készitésére és annak szobeli bemutatdsdra. A tanuldk megismerjék az tlgyfélszolgalati
tevékenység jellemzdit, formadit, valamint elsajatitsak a reklamacioés panaszkezelés szabalyait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Magyar nyelvtan, kommunikacid, informatika

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosg és | Elvart Szl"ffrt’,‘,i‘l}}oz
képességek felelosség viselkedésmod d'o .f[), 1(.)
mértéke ok, attitiidsk 1gHtalls
kompetencidk
Szdban és Ismeri a Az
%.rasb'fm az ’ lfommuflllfac1 Teljesen 1nte’rak01ok
ugyfeélszolgal 0s eszkozoket . 112 soran a
; onalloan o,
atnak és kommunikac
megfeleld szabalyokat. 10 modjat a
modon
) artnerhez
kommunikal. p L
1gazitja.

318/433. oldal




A Ismeri a Kommunikac

helyzetnek kérdések Teljesen i6ja soran

¢s célnak tipusait, 5nalloan torekszik az

megfeleld kérdezéstech egylttmikod

kérdéstipu nikat. if;fékonyan
allaspontja

Egyiittmiko Ismeri a mellett.

dben kommunikdcl | o)jo5en Elfogadja az

kommunika 6 verbalis és 5nalloan i

I nonverbalis usy

formait.

A Ismeri az félszolgalati

nyelvhelyessé irasbeli Teljesen kultarat.

gi  szabalyok | kommunika Snalloan Betartja az

betartéséya} cid Sltozkodési

kqmmumkal jellemz6 szabalyokat,

irasban. szabalyait. megjelenésre
vonatkoz6
elvarasokat.

Hatékonyan Ismeri a Feileszti

kezeli a | reklamacio és Teli J .

e . jesen problémameg

r,eklamamokat panaszkezelés 5nalloan oldé

ie,isgy félpanaSZa;)Z szabalyait. képességét.

kat.
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A tantargy témakorei

Szoébeli kommunikacid
A szobeli kommunikéacié megjelenési formai, elonyei, szakaszai Tartalmi és formai jegyek
Nonverbalis kommunikacio (testbeszéd) Nonverbalis gyakorlatok

Kérdezéstechnika: kérdéstipusok (nyitott, zart, pontositd, alternativ, szuggesztiv, hipotetikus,
tiikkr6zés); eredményes kérdezési moédok

Kérdezéstechnikai gyakorlatok Asszertiv kommunikéacio

Asszertiv kommunikacios gyakorlatok

Nyertes-nyertes (egyiittmiikdd) kommunikacio Egyiittm{ikodé kommunikaciés gyakorlatok
Ertd figyelem és gyakorlati alkalmazasa Beszédtechnikai alapok

Zenei kifejez6eszkozok az éloszoban (hangszin, hangterjedelem, hangmagassag, hangsuly,
hanglejtés, hangerd, beszédtempo)

Beszédtechnikai gyakorlatok

A telefonos kommunikacié jellemzdi, sajatossdgai Illemszabalyok a telefonos
kommunikéacioban

Nonverbdlis jegyek megjelenése a telefonos kommunikécioban A telefonos kommunikacid
folyamata

A hatékony telefonos kommunikaci6 szabdlyai A telefonos kommunikacié csapdai

Telefonos kommunikéacios helyzetgyakorlatok

Digitalis kommunikacio

Az irasbeli kommunikicid jellegzetességei, fajtdi, formai, jelentdsége Az irasbeli
kommunikéci6 szabalyai

Nyelvhelyességi szabalyok

Nem nyelvi jelek az irasbeli kommunikéacioban A digitalis kommunikacié fogalma, feltételei
Internet; netes fogalmak és kifejezések

Nyelvi valtozasok a digitalis kommunikacidban, és kezelésiik A netes navigacid hasznélata;
informacios szupersztrada

A digitalis kommunikacié eszkozei az informaciotartalom formaja szerint: szoveges, képi,
hangalapt

Kommunikacid és informacidszerzés okostelefonok alkalmazasaval A webkeresok hasznalata

Webes tartalom mentése, nyomtatasa, felhasznilasa Webes megjelenés; webszovegek
elemzése, irasa

A kozosségi média (social web) szerepe a cégmegjelenésben, céges kapcsolatokban
Elektronikus kommunikaciés gyakorlatok

Az elektronikus kommunikacidfajtadi, formai, jellemzdi, szabalyai A  prezentacid
kommunikécioelméleti alapjai

Személykdzi kommunikécios alapismeretek, protokoll, 61tozkodés, stilus

A prezentaciok felépitése; szinek és szimbolumok szerepe a prezentacidban
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A prezentaciok fajtai: személyes, hangés videoanyag, egyéni, intézményi, termékbemutatok

Felkésziilés a prezentdciora: mit, mirdl, miért, kinek, mivel, hol, mikor kommunikalunk?
Kornyezeti analizis, hallgatoi analizis: kor, nem, dontési pozicid

A hitelesség szerepe

Bemutatas, az érdeklddés felkeltése, az egylittmiikodés elérése, a bizalom megszerzése Stilus,
nyelvezet, fogalmazas

Prezentacios szovegek, anyagok készitése: image, arculat Tartalom és forma
Technikai alapismeretek

Technikai segédeszk6zOk hasznalata: tabla, flipchart, irdsvetitok, televizid, szamitogép,
projektor

Prezentécio készitése a gyakorlatban

Ugyfélszolgélati ismeretek
Az lgyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzdi Az ligyfélkapcsolat fontossaga

Az lgyfélkdzpontisag jelentése, szerepe, az lgyfélkozpontu gondolkodds jellemzéi Az
igyfélszolgalati tevékenység elemei

Az ligyfélkapcsolati tevékenység €s a vallalati stratégia kapcsolodési pontjai, Osszefiiggései
Az tigyfélszolgalati munkatars feladatai
Az idedlis ligyfélszolgalati munkatars jellemzdi

Az iigyfélszolgalati munkdban elvart viselkedési normak Ugyfélkapcsolatok kezelése a
gyakorlatban

Alapvet6 udvariassagi formak, szabalyok Az lizleti etikett szabalyai

[llemszabalyok
frott és iratlan szabalyok
Uzleti, hivatali, kozéleti elvart viselkedési formak és norméak A vendéglatas alapvetd szabalyai

Az online ligyfélszolgalat szabalyai

Az ligyféltipizalas fontossdga, hasznalhatosaga Az ligyféltipizalas elméletei

Az ligyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, dsszefiiggései Ugyféltipusok és azok
jellemzo6i

A kiilonbozd tipusu iigyfelek kezelése Ugyfélszegmentalas a gyakorlatban

Az 0j Ugyfélszerzés szerepe, fontossaga, modszerei Az ligyfélmegtartas szerepe, fontossaga és
modszerei Kolcsondsen elonyos ligyfélhelyzetek kialakitasa

Az Ttgyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe, elényei Az adatgyiijtés, adattarolés
jelentésége, modszerei
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A hatékony panaszkezelés szabalyai, modszerei, folyamata A problémamegoldas és szakaszai
Konfliktuskezelés

Panasz ¢és reklamaciokezelés A panaszkezelés gyakorlata

Kommunikacio a titkari munkaban tantargy

A tantargy tanitdsanak f6 célja

A Kommunikéci6 a titkdri munkaban tantargy oktatasanak célja, hogy a tanul6 elsajatitsa és az
irodai, titkdri munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartas kiilonb6z6 technikait,
felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat. Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes legyen
iranyitani a kommunikacios folyamatot, legyen igényes az lizleti kultira nyelvi elemeinek
hasznalataban, a szitudcidnak megfeleléen legyen képes alkalmazkodni a hivatali és tizleti élet
elvarasaihoz, a protokollés egyéb viselkedési szabalyokhoz. C¢él tovabba, hogy alkalmazkodjon
a munkahelyi kornyezethez, aktivan vegyen részt a csoportmunkaban, megfeleléen kezelje a
kornyezetében kialakul6 konfliktusokat, munkahelyi stresszt. Egy rendezvény megszervezése
¢s lebonyolitasa a szervezonek komoly feladatot jelent. A rendezvényszervezéssel kapcsolatos
témakor elsajatitdsa alkalmassd teszi a tanulot arra, hogy képes legyen rendezvények
programjainak 0sszedllitdsara, megszervezésére és lebonyolitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelv, kommunikacio, iigyfélszolgalati kommunikaciod

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetencidk

Altalénos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szalfrrrlralrl’oz
K . o : s kotédo
épesseégek feleldsség viselkedésmo e e 1s
s digitalis
mértéke dok, K rencidk
attittidok ompetencia
Ismeri a
Szervezeten ;endezvenye Interneten
beliili és . informdaciokat
) Teljesen
kivili programszer N ,J , keres, rendez.
, vezes Onalléan
rendezvénye .
ket szervez. alapfogglmal
t. Ismeri a
rendezvényti
puso-
kat.
Rendezvények Ismeri a Instrukcio Irodai
hivatali alapjan alkalmazaso-
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forgatoko tizleti részben
nyvét protokoll onalldéan
Osszeallitj szabalyait.
a.
Ismeri a
munkahe-
Osszeallitja a lyi liglzf)rt ) Instrukcid
rendezvény meglka (ailr’o'zo alapjan
koltségkalkula | VISCHRedest részben
ciojat. szabalyokat, a onalldéan
vezeto-
beosztott
kozotti ala-
folé
rendeltség-
bol eredo
viszonyokat.
Ismeri a
munkahe-
Betartja a lyi légkort
. hatarozo
munkahelyi meg . :
viselke désy viselkedési Teljesen
. , Onalldéan
szabalyait. szabalyokat, a
vezeto-
beosztott
kozotti ala-
folé
rendeltség-
bol eredd
viszonyokat.
Alkalmazza az Ismeri a
etikett és h'\llattfa“ Teljesen
protokoll ufoiolkoll dnalldan
szabalyait a P bélvait
hivatali iizleti | 54203yl
¢életben.
A szituacionak Ismeri az tizleti
megfeleléen ¢letben
alkalmaz‘za’ a a!kalma}zptt Teljesen
kommunikéci targyalasi, . 11
, - , .. Onalldéan
0 eszkozeit a kérdezési,
, , érvelési
targyalasok ervele ,
SOI‘%I}III technikakat.

Nyitott a
szervezet
gazdasagi
kornyezetének
valtozasa

irant.
Torekszik a
tarsas

érintkezés
szabalyainak
betartasara.

Torekszik a
titkari
munkakor
etikai

szabalyainak
betartasara.
Nyitott az uj
feladatok
megoldasara.

kat magas
szinten
kezel.

Interneten
informaciodkat
keres, rendez.
Irodai
alkalmazasoka
t magas
szinten kezel.
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Kozremiikodi Ismeri a

k a szervezet marketingko .
- o] Instrukcio

piackuta- mmunikacio e

alapjan

tasi és eszkozeit. részben

marketingtevé onalldan

kenységében.

A tantargy témakorei
11. évfolyam

Rendezvényés programszervezési ismeretek

crer

programszervezes alapfogalmai, alapelvei
A rendezvényés programszervezés folyamata, teenddi

A rendezvények, programok fajtai és sajatossagai (iizleti, tudomanyos, tarsadalmi, politikai,
allami, kulturalis rendezvények)

Alapvetd iizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek A marketing €s a piackutatds kapcsolata

A piackutatas fajtadi, modszerei, felhasznaldsi teriilete, funkcidi, folyamata, modszerei
Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése

Informacids halozati tipusok, informaciés adattovabbitas

A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a rendezvényés programszervezeés soran

12. évfolyam

Protokolléris rendezvények szervezése, lebonyolitasa

Rendezvények forgatokonyve

A forgatokonyv készitésének fobb szempontjai, 1épései Lebonyolitasi rend

Rendezvények eldkészitése (helyszin, kornyezet) A rendezvények targyi feltételeinek
biztositasa

Hivatalos, lizleti levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés, hirdetés) Szerzddések elokészitése,
kotése

Meghivo
Rangsorolas, rangsorolasi feladatok Ultetési rend (francia, angol rendszer)

Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iiltetési eszkozok (iiltetdkartya, asztali névtalba, tablo, térkép,
mentikartya)

Ultetés targyalasokon, értekezleteken

Protokollesemények eszkoztara (dekordcid, meghivo, névjegy, kitlizd, zaszlo, névtabla,
eligazitokartya, étkezési kupon)

Regisztracios feladatok, regisztracios ivek, kartyadk

A vezetd hivatalos belés kiilfoldi programjanak szervezése, a programterv Osszeallitasa
Komplex forgatokonyvek készitése

324/433. oldal



A projektkoltségvetés elemei

A projektkoltségvetés  Osszedllitisa  Projektkoltségvetéshez — adatok  szolgaltatasa
Koltségkalkulacio készitése programokhoz Sajtdmappa

Kapcsolattartds a médiaval

Sajtoés médiahirdetések szervezése, bonyolitasa

13. évfolyam
Munkahelyi irodai kapcsolatok
A munkahelyi szervezet fogalma, jellemzdi Szervezeti formak

Munkahelyi elvardsok a vezetés és a beosztottak részér6l A munkahelyi kommunikacid
csatornai, eszkozei

A munkahelyi kommunikaci6 sikjai

Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolyasolds, azonosulds, behddolés,
internalizaci6, munkahelyi szerepek (szerepelvaras, -felfogas, -megfelelés)

Munkahelyi kapcsolatok: vezetd(k)-titkar, munkatarsak, beosztottak, iigyfelek, partnerek,
hatdsag stb.

Kapcsolattartasi  szabalyok, eldirasok; értelmezésiik, betartasuk, be nem tartdsuk
kovetkezményei

Munkahelyi csoportok; csoportjellemzdk; csoportalkotasi szabdlyok Beilleszkedés, befogadas
a munkahelyi csoportba

A csapatmunka, teammunka fogalma, jellemzdi, eldnyei-hatranyai; elvarasok, megfelelések,
tudasmegosztas, feleldsség stb. a teammunka soran

Protokoll az irodaban
A viselkedéskultira alapfogalmai: illem, etikett, protokoll
A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazéasanak tertiletei

Az iizleti élet viselkedéskulturdjanak alapjai: kdszonés, bemutatkozés, bemutatas, megszolitas,
tarsalgas

A névjegykartya szerepe a kapcsolattartdsban, formadi, haszndlatinak moédja Oltdzkodés,
megjelenés a titkari munkakorben

Hivatali, tizleti taldlkozok protokollja: meghivas, vendégfogadas, vendéglatas, rangsorolds,
iiltetési szabalyok, ajandékozas, reprezentacio

Titkari kapcsolatok protokollja

Nemzetkdzi protokoll

Nemzetkozi {iizleti szinterek, események Nemzetkozi kulturdlis kiillonbségek Kulturalis
szokasok

Interkulturalis érzékenység

Nyelvi kiilonbségek ¢és ezek athidalasa Nemzetkozi delegacio fogadasa
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Latogatas, targyalas kiilfoldi partnereknél Uzleti protokoll nemzetkdzi eseményeken Protokoll
a diplomaciaban

Nemzetkozi tizleti etika

Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kulttirdkban

Térgyalastechnika

A targyalas fogalma; a targyaldsok hibai A targyalasok tipusai

A targyalas elofeltételei

A targyalas személyi feltételei

A csoportos (delegacios) targyalds jellemzoi A targyalas folyamata; eldkésziiletei

A targyalas interaktiv szakasza; a targyalési stilus A targyalést segitd kérdezéstechnika

A kommunikécio hatékonysaganak feltételei a targyalas folyaman A kommunikaciot zavard
egyéb tényezok a targyalas folyaman

Téargyalasi eszkozok és technikék: alku és kockéazatvéllalds, Oszinteség és megtévesztés,
hazugsag ¢és leleplezés, johiszemiiség és bizalom, fenyegetés, igéret

A meggy0dzés folyamata és eszkozei; érvek A targyalas lezérasa, utdgondozasa

Targyalasok kulturalis (nemzetkdzi) jellemzdi Targyalési protokoll

Marketingkommunikécio
A marketingkommunikacio6 fogalma, teriiletei

A marketingkommunikacié hatékony eszkozei (ATL-, BTL-eszk6zok) A promocié fogalma,
céljai, eszkozei

Direkt marketing fogalma, jellemzdi, alkalmazasi teriiletei

A vasarok, kiallitasok, megjelenések szerepe az lizleti kommunikacioban A reklam fogalma,
csoportositasa, jellemzdi; alkalmazasi teriiletek

Hatasos reklameszk6zok, reklamhordozok
A vasarlok konyvének kommunikécios hatasa

A PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kiilsé, bels6é PR-ja), szerepe a
marketingkommunikécioban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkéban; az iigyfél-elégedettség mérése, funkcidja, technikai Az
arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés [személyi képviselet], targyi eszk6zok [logo,
névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikéaciok])

A sajtd, média szerepe a marketingkommunikacioban

A mindségbiztositas, mindségiranyitds elemei, hatékonysagmérés a titkari munkaban éves
képzés esetén:
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6.2.3. Kozlekedés €s szallitmanyozas dgazat

6.2.3.1. Logisztikai technikus — 5 10411 5 06 képzési programja

PROGRAMTANTERYV
a
KOZLEKEDES ES SZALLITMANYOZAS
agazathoz tartoz6 5 1041 15 06
LOGISZTIKAI TECHNIKUS SZAKMAHOZ

1 A SZAKMA ALAPADATAI
1.1 Az 4gazat megnevezése: Kozlekedés és szallitmanyozas
1.2 A szakma megnevezése: Logisztikai technikus
1.3 A szakma azonosit6 szama: 5 1041 15 06
1.4 A szakma szakmairanyai: Logisztika és szallitmanyozas
1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Kereskedelem agazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: Logisztikai feldolgozo, Raktaros

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A programtantervvel kitoltott idokeret — a szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarodl szolo
12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 13.§ (4) bekezdésének megfelelden — tartalmaz a szakképzo
intézmény altal a helyi gazdasagi kdrnyezet egyedi elvarasaihoz igazodd szakmai célokra
szabadon felhasznalhat6 idokeretet (szabad sav).

A szabad sav szakmai tartalmarol a szakképz6 iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

Az elmélet €s a gyakorlat a dokumentumban nem kertil €lesen elvalasztisra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozédsa, hogy a tantargy teljes tartalmat
tekintve az oOrakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott
(tanmiihelyben, termelGlizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének
gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez az arany, annal inkdbb 6sztondz az
elméleti tudaselemek gyakorlatba agyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantdrgyakra meghatarozott idokeret €s tartalom kotelezod érvényt,
a témakorokre kialakitott oraszdm, valamint a tantargyak és témakorok oOraszamanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.

A kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az 4gazati alapoktatashoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatés elsd félévében kell megszervezni.
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A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A Munkavallaloi ismeretek tanuldsi teriilet elsajatitasaval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathato szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolodo jogait €s kotelezettségeit. A tanulé megismeri a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

Munkavallaloéi ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitésé¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specidlis

elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek,
képessége
k

Ismeretek

Onallésag és
felelosség
mértéke

Elvart
viselkedésmod
ok, attitiidok

Altalanos és
szakmahoz
kotodo
digitalis
kompetenciak

Megfogalmazz
a sajat

Ismeri sajat
személyisége
jellemvonasait,
annak

Teljesen 6nalldan

karriercéljait. . ]
pozitivumait.
Ismeri a
Szakképzési munkellsz‘er’zode Instrukcio
munkaviszonyt | S tartaimi s alapjan
fract formai .
létesit. 3 . részben
kovetelményeit. | .. ..
onalldan

Onismerete
alapjan
torekszik céljai
realis
megfogalmazas
ara.
Megjelenésében
igényes,
viselkedésében
visszafogott.
Elkotelezett a
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Felismeri,
megnevezi €s
leirja az
allaskeresés
modszereit.

Ismeri a formalis
¢és informalis
allaskeresési
technikakat.

Teljesen 6nalléan

szabalyos
foglalkoztatas
mellett.
Torekszik a
sajat
munkabérét
érint0
valtozasok
nyomon
kovetésére.

Internetes
allaskeresési
portalokon
informaciodkat
keres,
rendszerez.

329/433. oldal




A tantargy témakorei

Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati hal6zat fontossaga

Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

A tanulot érinté szakképzési munkaviszony lényege, jelentésége

Atipikus munkavégzési formdk a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszerisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka ¢és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: Onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzodés
tartalma. A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai. Probaido

A munkavallal6 és munkaltato alapvetd kotelezettségei
A munkaszerzddés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése
Munkaidd és pihendidd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeres6ként torténé nyilvantartasba vétel Az
allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeresék szamara nyujtandd tamogatasok (véllalkozéva valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-timogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas) Eurdpai Foglalkoztatési
Szolgalat (EURES)
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Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivaciés levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

Munkavallaloi idegen nyelv tantargy 62/62 6ra
A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés Iépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak
valdsitani a kommunikacios célokat egy alldsinterjli soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolddd idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsoléddan egyszeri formanyomtatvanyokat kitolteni, dnéletrajzot irni és
motivacios levelet a formai és tartalmi kdvetelményeknek megfelelden megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzédés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes €és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interji soran tudjanak szdndékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrél és munkatapasztalatukrél be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informacidkat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsd évfolyamon keriil oktatisra, igy €pit a tanulok kdézismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tuddsara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeidok ismeretére. A tantargy tanulasa soran a tanul6 ezen ismereteit aktivalja
¢és a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis
elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen
nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

Elvart Altalanos
Készségek, Ismeretek Onallosag és viselkedésmodo ¢s szakméahoz
képességek feleldsség k, attitidok kotodo digitalis
mértéke kompetenciak
Hatékonyan
Internetes Ismeri az t’Ud’Ja ’
allaskeres6 allaskeresést Ellaskc?;e'seshez
oldalakon és segitd ! asznalni az
egyeb forumokat, m“tem’eteﬂs ,
forumokon allashirdetéseket l’)orrlgeszok”et es
(0jsaghirdetések, | tartalmazo Teliesen &nallc allaskeres6
onalléan : ;
szaklapok, forrasokat, J por:(alokat, és
szakmai allasokat hirdet eze’ el
kiadvanyok stb.) | vagy ls»(e:gltsegeve
allashirdetéseket | allaskeresésben ep]fs -
keres. Az segitd szakmajanak,
allaskereséshez | szervezeteket, Ve’gzett,seg‘enek,
hasznalja a munkakdzvetito kepesseg?mek
kapcsolati tigynokségeket. megfe.leloen
tokéjét Torekszik allashirdetéseket
kompetencidina | kivglasztani.
k realis : :
... | Kitud tolteni
megfogalmazasa ) )
Ko onéletrajzsablon
ra, erdsségeinek
hangsulyozasara okat, pl.
A tartalmi és Ismeri az nangsuly EUropass
. . . idegen nyelven. P
formai onéletrajz gen ny
: Nyitott szakmai | CVsablon, vagy
kovetelményekn | tipusait, azok _ ) | szovegszerkeszt
ek megfelel6 tartalmi és formai| 1eliesen onalloan lii:je;ItISnZie;ina & program
onéletrajzot kovetelményeit. I f Il) s segitségével
fogalmaz ejlesztésére. ) _
g ' " - létre tud hozni
Torekszik
o az adott
receptiv €s o o
produktiv onéletrajztipu-
készségeit soknak
idegen nyelven | megfeleld
fejleszteni dokumentumo
(olvasott és t.
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A tartalmi és Ismeria
formai motivacios levél
kovetelményekn | tartalmi és
ek megfeleld formai
motivacios kovetelményet, | Teljesen 6nalloan
levelet ir, melyet | felépitését,
a valamint tipikus
megpalydzandd | szofordulatait
allas az adott idegen
sajatossagaihoz | nyel-
igazit. ven.
Kitolti és a
munkaadéhoz
eljuttatja a _
sziikséges Ismeri az
nyomtatvanyok | dlldskeresés Teljesen 6nalldan
at &s folyamatat.
dokumentumok
ataz
allaskeresés
folyamaténak
figyelembevétel
ével.

Ismeri az
Felkésziil az allasinterja
allasinterjra a @en?tét,
megpalyézni tisztaban van a

lehetséges

kivant allasnak
megfelelden, a
céljait szem elott
tartva
kommunikal az
interju soran.

kérdésekkel. Az
adott szituacio
megvalositdsdho
z megfeleld
szokincscsel és
nyelvtani
tudassal
rendelke-

zik.

Teljesen 6nalldan

hallott szoveg
értése,
iraskészség,
valamint
beszédprodukciod
). Szakmaja
irant
elkdtelezett.
Megjelenése
visszafogott,
helyzethez ill6.

Viselkedésében
torekszik az
adott
helyzetnek
megfelelni.

Szovegszerkesztd
program
segitségével meg
tud irni egy
onéletrajzot,
figyelembe véve a
formai
szabalyokat.

Digitalis
formanyomtatva
nyok kit6ltése,
szovegek formai
kovetelményekn
ek megfelel
létrehozasa,
emailek kiildése
¢s fogadasa,
csatolmanyok
letoltése és

hozzaadasa.

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban
képes az
internetrol
informaciot
szerezni.
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Az allasinterjun,
az allasinterjura
érkezéskor vagy
a kapcsolodo
telefonbeszélget
¢ések soran
csevegest (small
talk)
kezdeményez, a
tarsalgast
fenntartja és
befejezi. A
kérdésekre
megfeleld
valaszokat ad.

Tisztdban van a
legaltalanosabb
csevegési témak
szokincsével,
amelyek az
interju sordn, az
interjut
megelozo és
esetlegesen
kovetd
telefonbeszélget
€s soran vagy az
allasinterjira
megérkezéskor
felmertilhet-

nek.

Teljesen 6nalldan

ek, munkakori
leirasok
szokincsét
munkdjara
vonatkozodan
alapvetden
megérti.

idegen nyelvi
kifejezéseit. A
munkaszerzodése
K, munkakori
leirasok
szokincsét értel-

mezni tudja.

Az Tisztdban van a
allasinterjuhoz telefonbeszélgetés
kapcsoloddan szabalyaival és
telefonbeszélge | altalanos nyelvi Teljesen onalloan
tést folytat, fordulataival.
id6épontot
egyeztet,
tényeket
tisztaz.
Ismeri a
A munkaszerzédeés
munkaszerzddés f6bb elem.eit,
leggyakoribb

Teljesen 6nalldan

A tantargy témakorei

Az allaskeresés 1épései, allashirdetések
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A tanul6 megismeri az allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsoldédo szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakméajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismerni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek ¢és szakmajanak megfelelden begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az tirlapok szovegének olvasdsa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitoltés soran pedig produktiv kompetencidkat
fejlesztiink (irdskészség).

Onéletrajz és motivacios levél

A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelelé helyességgel és
igényességgel, onalldban megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kvetelményeit.
Begyakorolja a gyakran haszndlt tipikus széfordulatokat, szakmdjdban haszndlt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasdhoz sziikséges kulcsfontossdgi kompetenciak
kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott
hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

»omall talk” — altaldnos tarsalgés

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasdban és a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran <érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kdrnyezethez passzoljanak. Ilyen
tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutds, parkolés, épiileten beliili
tajekozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyeken), csalad, hobbi, szabadid6 (szorakozas,
sport). A tanulok begyakoroljadk a kérdésfeltevést €s a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjat megelézden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor sordn elsésorban a tanulok produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddo internetes videdk ¢€s egyéb hanganyagok hallgatisa soran receptiv
készségeik is fejléddnek (hallas utani értés).

Allasinterjt

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos foly€konysdggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterju sordn. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,

munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betolteni kivant munkakdorrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa sordn elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.
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A témakor tanitasa soran az allasinterji lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerzodés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakméjahoz kdtddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leend6 sajat munkaszerzddését, illetve munkakdri leirasat leforditsa és értelmezze.

A témakor soran elsOsorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddo videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa sordn a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-mintak szovegének olvasasa soran az
olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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Gazdalkodasi tevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utdn ismerjék €s értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 0sszefiiggéseket. A tanulési teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolodo onallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésre, kommunikacios €s prezentacidos képességeik
fejlesztésére.

Gazdasagi ismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezok, munkamegosztds, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi ¢élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanuldk ismerjék a haztartés feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiill mutassak be a haztartas bevételei és kiadasai szerkezetét.

Tudjak jellemezni a vallalkozdsok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat &s
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanulok tudjak bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés legfontosabb
bevételeit és kiadasait.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék meg a jogi fogalmakat €s példakon keresztiil mutassak
be az alapvetd fogyasztoi jogokat.

Ismerjék a nemzetko6zi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart _.Sfalfrm‘j‘hf’% '
képessége felel6sség viselkedésmod kl?tOdO dlgltﬁhs
K mértéke ok, attitiidsk ompetenciak
Adatok,
Bemutatja az Ismeri a Lnfol‘rflacwk
201 eresése a
odyes gazdasigi Teljesen 6nalldan digitalis
alapfogalom legfontosabb als
csoportok alapfogalmak ?SZkOZOH vagy
jellegzetességeit | jellemzdit, Interneten, az
fajtait eredmények
kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutato alapjan.
Példakon
EereSZtu_l Ismeri a
E’}mUta’t e * | haztartds Instrukci6
haztartasok feladatait, lapis
legfontosabb 1 alapjan
) bevételeit és ‘<7b
bevételeit, o reszben
) i kiadasait, a snallé
kiadasait és , ] Onalléan
‘el _—. haztartas
ertelmezi a kOlt- | o oa7dalkodas
segvetes at Belatja a
egyenlegét. gazdasig
Azonositja az Tisztaban van mﬁkédéS’i
egyes az egyes szabalyainak
vallalkozasi vallalkozasi _ fontossagat.
formakat és formak Teljesen dnalloan
elemzi azok jellemzoivel.
elényeit és
hatra-
nyait.
Példakon
lgeresztu_l Ismeri az | Instrukcid
] emut[atj a 2 | allam feladatait, | alapjan
lil}?m,l , az részben
oltscgvetes sllamhaztartds | Snalloan
legfon- .
rendszerét
tosabb
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bevételeit,

kiadasait.

Példakon

EereSZtu_l Ismeri a jogi Instrukci6
emutatja az alapfogalmakat. | alapjan

alapvetd .

y részben
fogyasz(oi énélloan
jogokat.

Azonositjaa Ismeri a Instrukcid
marketing- marketing alapjan
eszkozoket. f " részben
ogalmat és R
N .. | onalloan

eszkOzrendszerét.
Bemutatja a Ismeri a
nemzetkdzi nemzetkdzi Teljesen 6nalloan
kereskedelemb | kereskedelem
6l szarmazd alapvetd formait.
elényoket.

A tantargy témakorei

Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet ¢és a javak fogalma, fobb csoportjai €s kapcsolatai, a gazdasagi korforgas,
termelés, a munkamegosztas szerepe.

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi.

A gazdasag szerepl6i. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa.

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepl6i, elemei. Piac és pénz. Pénz fejlédése,
funkcioi.

A haztartas gazdalkodasa

Csalad fogalma és funkcioi.

Munkamegosztas a haztatasokban. Idégazdalkodas. Héaztartasok
bevételei €s kiadasai. A haztartasok koltségvetése.

A héztartasok pénzgazdalkodéasa, a megtakaritasok és hitelek szerepe. A haztartasok vagyona.

A vallalat termeldi magatartasa

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai.
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Vallalkozési formak.
Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése.

A tarsas vallalkozasok alapitasanak, miikodésének kozOs vonasai. A tarsas vallalkozasok
megsziinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai.

Az allam gazdasagi szerepe, feladatai Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa.
Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei.

Az allam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés.

Jogi alapfogalmak A jog lényege, fogalma, funkcioi.
A jogforras és jogforrasi hierarchiaja. A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok. A jogszabalyok érvényesség és hatalyossaga. A jogrendszer
felépités.

Tudatos fogyaszt6i magatartas Fogyasztovédelmi alapismeretek
A fogyasztok alapvetd jogali.
Szavatossagra ¢s jotallasra vonatkozo tudnivalok.

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok
gyakorlésa.

Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatod fogyasztas.

Marketing alapfogalmak A marketing szerepe a vallalkozasban. Marketingstratégia.
Marketingmix és elemei.

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetk6zi munkamegosztas.
Kereskedelempolitikai irdnyzatok.

A kiilkereskedelem alapvetd formai. Nemzetkozi elszamolasok eszkozei.

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai. Az Eurdpai Unid fejléddése és miikodése.
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Vallalkozasok miikodtetése tantargy a

A tantargy tanitasanak f6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eldallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodési folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek Osszehangoldsat koveteli
meg.

A tanulok tudjak bemutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a
koltségek csoportositasat, €s az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi ismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és
Keészségek, Ismeretek | Onallésag és Elvart szakmdhoz
képessége feleldsség viselkedésmod k5t6dd
k mértéke ok, attitlidok digitalis
kompetenciak
Adatok,
Prezentalja a Ismeri a 1nf0r1T1a010k
beszerzés, gazdalkodasi o keresése a
Teljesen 6nalldan digitalis
termelés, folyamat A
értékesités legfontosabhb ?SZkOZOH vagy
jellegzetességeit | elemeit, mterne,ten, az
jellemzdit. eredmények
kivélasztasa és
feldolgozasa
Térekszik q | Gtmutaté alapjan.
Meghatarozza a | Ismeri a pontos,
vallalkozas koltségek fajtait ., attekinthet
] Instrukcio o,
gazdalkodasana | €s érti az e munkavégzésre.
, N alapjan
k eredmé- arbevétel és .
L részben
. koltsé- . 1112
nyét. onalloan
gek kapcsolatat.
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Meghatérozza ¢és
értelmezi a
kozépértékeket

(szamtani és |Sm_e“ ? _

mértani atlag) és statisztikai Teljesen 6nalléan
viszonyszamokat adatok

(megoszlasi és | megbizhatosaga

dinamikus nak

viszony- jelentdségét.

szam).

A tantargy témakorei

A vallalkozédsok gazdalkodéasa A gazdalkodasi folyamat elemei.

Beszerzési folyamat.

Termelési folyamat.

Ertékesitési folyamat.

A gazdalkodasi folyamatok elszamolasa Arbevétel, kiadas, koltség fogalma.
Koltségek csoportositasa, fajtai. A kalkulacio, az onkoltség.

A viallalkozds eredménye, a nyereségre hatdo tényezOk. Az drak szerepe a gazdasagi
dontésekben.

Statisztikai alapfogalmak A statisztika fogalma, agai.
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemz6i. A statisztikai ismérv és fajtai.

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei. A statisztikai sor fogalma, fajtai,
készitésének szabalyai. A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai.

A statisztikai adatok abrazolasa.

A statisztikai adatok Osszehasonlitdsa: viszonyszamok ¢és alkalmazasuk. A viszonyszamok
csoportositasa.

A dinamikus viszonyszamok ¢és Osszefliggéseik. A megoszlasi viszonyszam ¢€s Osszefliggései.
Kozeépértékek és alkalmazasuk.

Szamitott kozépértékek (szdmtani atlag, sulyozott szamtani atlag, mértani atlag) Helyzeti
kozépértékek: modusz, median.
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Uzleti kultira és informaciékezelés megnevezésii tanulisi teriilet

A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

Bemutatja a hétk6znapi viselkedési formakat, elemezi az alapveto €s a szolgéltatdé szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésforméak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitsak ¢és tudatosan alkalmazzadk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécio alapszabalyait. A személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Biztositson lehetdséget a tanulok
szdmara az lzleti kultira ¢és informéciokezelés feladataihoz kapcsolodd 6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésre, kommunikacios €s prezentacids képességeik
fejlesztésére.

Kommunikacioé tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

Megismerteti a tanulokkal az 6nés emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési formakat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés kulturajanak
fontossagéaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsdk el a kdzvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetiikhoz valé alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére
vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késdbbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szalfn}alrlroz
képessége felelsség viselkedésmod kotodo
k mértéke ok, attitidok digitalis
kompetenciak
Informéaciok
Adott Torekszik az megoszta_sa, )
o 1 kommunikacio
szituacidonak . lizleti
. Ismeri a . kezdeményezése
megfelelden . . , partnerekkel és
viselkedéskulttra Teli snallé és fogadasa
alkalmazza a alapvetd eljesen onalloan | pyynkatérsakkal ’
kapcsolattartas szabélyait val6 udvarias a netikett
kulturalt kommunikéciora | egyszerii
Szabalyait. irasban és szabalyainak
szOban egyarant. | betar-
tasaval.
Informéaciok
Adott megosztasa,
szituacionak kommunikicié
. Tisztdban van a | Instrukcid kezdeményezése
n:Engeleloen munkahelyi alapjan és fogadisa
alka mazza_a kapcsolatokat részben ]
munkahelyi . N a netikett
meghatarozo onalldéan .
kapcsolatokat szabalyokkal egyszerl
meghatarozo szabalyainak
szabalyokat. betar-
tasaval.
A tartalmi és Digitalis
formai Ismeri az tartalmak
kovetelményekn (rhsbeli & _ l1étrehozasa,
ek megfeleléen | o . Teljesen onalloan atalakitasa,
levelet készit, kommunikacié formazasa,
hasznalja a legelterjedtebb szerk?.sz_tese a
helyes Formait. szerz6i jogok
beszédtech- figyelem-
nikai modokat. bevételével.
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Megadott

kommunikécios

helyzet

elemzésével Informaciok
megfogalmazza | |smeri a megosztei.sa’, .
: o legfontosabb Instrukcio6 ll:ommur’ukacm,)
kommunikacios | kommunikacios lapis , ezdeme’nyezese
probléma okat, | technikékat, és a ?ézlz){)aei ¢és fogadasa,
megoldasara kommunikacios | . .- a netikett
. Onalléan

javaslatot tesz: | zavarok okait. egyszerii
kifejezi szabalyainak
egyetértését betartasaval.

vagy egyet nem
értését, érvel,
indo-

kol,

magyaraz,
tanacsol.

A tantargy témakorei

Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultira alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése. A kdszonés, megszolitas,
bemutatkozds, bemutatds, tarsalgés, vita, konfliktusmegoldds fogalmainak bemutatdsa és
gyakorlati alkalmazésa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben. A mindennapi, a hivatali és az
alkalmi 61tozkodés megismerése. Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése.

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd €s beosztott viszonya, generacids
problémék a munkahelyen, azok kezelése. A tarsasagi €let specialis lehetdségei (névjegy €s
névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas, ajandékozas) ¢s gyakorlati alkalmazési
lehetdségiik, lehetdleg €let kozeli helyzetekben.

Kommunikacios folyamat

A kommunikéicio alapfogalmai. A verbdlis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios
kapcsolatok, az irasbeli és szobeli kommunikacid fajtdi. A kommunikacids zavarok,
kommunikécids technikak gyakorlasa.

On és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése, a kommunikacios stilusok
hasznalata, a hatékony, sikeres kommunikécio akadalyai, konfliktuskezelés.
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Digitalis alkalmazasok tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuldk biztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitdgép billentylizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitdsara, mentésére, nyomtatasara, tabuldlasara, betiitipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési modokat.

Képesek legyenek tligyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas vakirason

alapulé helyes irastechnikat. képesek legyenek szakmai széveg masoldsara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara.

Ismerjék az  online  kommunikaciot  biztosito

szolgaltatasokat. Képzés javasolt helyszine:

szamitogepterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A Gazdasagi
ismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az tizleti levél elkészitése
soran. Az informatikai készségek és tevékenységi formak hasznélata felhaszndloi szinten.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek | Onallosag és Elvart szakméhoz
képességek felel6sség viselkedésmod kEtOdO dlglt.a’hS
mértéke ok, attittidok ompetenciak
Biztonsagos
Szamitogépes Je|SzaYak ’
felhasznaloi megvalasztasa,
Szamitogépes e oléire
dokumentumo | ” ' syt | Teliesen nalloan megfelel
kat megnyit & -
' 6 és en beallitott
ment, nyomtat.
tablazatkezeld "Szuoftverek
kezelése , eszk6zok
hasznalata az
. , IKT biztonsag
Torekszik a ndvelése
pontos, ‘
attekinthetd celjabol.
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munkavégzésre.

Digitélis eszkoz
be-,

kikapcsolasa,
Megadott alapvets
szempontok Ismeri a Instrukcid funkciok
SZ?” nt Kesat szovegformaza | alapjan beallitasa,
ﬁzovef%szer Iesz s alapvetd részben médositasa
0 SZOTLverre szabalyait. onalldéan gyakran
dokumentumot
formaz. el6fordulo,
legegyszeriibb
probléma-
helyzetek
megoldasa.
Informaciok
Megadott Ismeri a EegOSZta_S"lj N
szempontok tablazatkezeld | | oo konzimurflkacu’)
szerint program alapveto alapjén ’ezf err;e,nyez;se
tiblazatkezelo | felhasznalasi , ©s logadasa,
po részben netikett
szoftverrel lehetbségeit. 5nalléan
tablazatokat, egyszerl
diagramokat szabalyainak
készit. betartasaval.
Egyszerli
digitalis
tartalmak
létrehozéasa ¢€s
Megadott Ismeri a modositasa a
szempontok prezentacio Instrukeié szellemi tulajdon
i VAT . védelme
szerint ‘ készitd program alapjan ’ ’
prezentaciot alapvetd részben érdekében hozott
készit. felhasznalasi snalléan legalapvetébb
lehetbségeit. szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételé
vel.
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Megadott
szempontok
szerint
informaciot
keres az
interneten,
kivalasztja és
feldolgozza.

Ismeri a
biztonsagos
internet
hasznalat
szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikacid
eszkozeit.

Instrukcio
alapjan
részben
Onalldéan

Tiz perc alatt
legalabb 900
letités
terjedelm,
Osszefliggd
szoveget
masol.

Ismeri a tizujjas
vakiras
technikdjat.

Teljesen 6nalléan

Adatok,
informaciok
keresése a
digitalis
eszk6zon  vagy
az

interneten, az
eredmények
koziil a
megfelel(k)
kivalasztasa ¢és
feldolgozasa
utmu-

tatas alapjan.

Egyszerli
digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi tulajdon
védelme
érdekében hozott
legalapvetébb
szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételé

vel.

A tantargy témakorei

Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem lényeg ¢s teriiletei. A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai.

A munkahelyek kialakitisa az tigyintézoi, ligyviteli munkakorokben. Alapvetd feladatok a tiiz
megeldzése érdekében.

Tizujjas vakiras

Tizujjas vakirassal a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldsa a homogén gatlas

pszicholdgiai elvének érvényesitésével
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Szécsoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd Szovegek masolasa
sortartassal. A jelek szabdlyai

A kiemelési modok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegdsszefliggés ismérvei
alapjan.

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai
Tiz perc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefliggd szoveg masolasa.
Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok, jelek irasanak adott
id6szakban érvényes szabdlyai. Szovegformdzas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolés,
tabulator, szoveg igazitasa, eléfej, €161ab stb.

Téablazatkészités, formazas, szegély, mintazat sth. Prezentaciokészités.
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa.

Az online kommunikéciot biztositd szolgaltatasok hasznélata (email, azonnali iizenetkiildés,
hang-és videoalapti kommunikacio).
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Kozlekedés megnevezésii tanulasi teriilet a Logisztika és szallitmanyozas szakmairany
szamara

A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

A tanulasi teriilet megismerteti a tanulokkal a kiillonb6z0 kozlekedési alagazatok jellemzdit,
technikai Osszetevdit, infrastruktirdjat, tizemviteli feladatait, a kapcsolédd szamitasokat €s
kozlekedésfoldrajzi ismereteket. A teriilet szorosan Osszefiigg a kozlekedési szamitasok és a
kozlekedési informatika témakorokkel. A tanulasi szakasz végén a tanuldnak tudnia kell
alkalmazni az utvonaltervezd szoftvereket, utdijés egyéb elektronikusan elérhetd
kalkulatorokat, ¢s meghatarozni a kozuti jarmiivek lizemanyag-fogyasztasat, menetidejét,
felmertiil koltségeit.

Kozlekedési alapok tantargy

A tantargy tanitasdnak {6 célja

A tantargy tanitasanak fo célja az egyes kozlekedési aldgazatok és nemzetgazdasagi szerepiik
megismertetése, rendszerezése, a hozzajuk kapcsolédd fOldrajzi ismeretek 4tadasa, a
menetdinamikai szamitasok gyakorlati alkalmazasanak és az internet megfeleld hasznalatanak
elsajatittatasa.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

Miiszaki féiskolai vagy egyetemi végzettség, kozlekedési szakképesités

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
—Fizika 9-10. évfolyam (A kozlekedés kinematikai és dinamikai problémai)
—Matematika 9-10. évfolyam (szamtan, algebra)

—Informatika 9-10. évfolyam (Infokommunikaci6 a kozismereti tantargyak
tartalmahoz, valamint a foldrajzoktatds ,,A foldi tér dbrazoldsa” tematikai egység
szakmai tartalmahoz)

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalénos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart “s%alimellh.o% )
ke . o . ok kotédo digitalis
épessége felelosség viselkedésmod ¥ "
k mértéke ok, attitiidok Ompetencia
Informéacid
keresé-
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Megtervezi az Vasutés Figyelemdsszpont| se, gyljtése,
1,1tvonalat az ] lfozuthalozat, ) Teljesen snalloan ositas f’elcrlolgf)zas:a,
utvonaltervezo utvonaltervezo L értékelése €s
o - Precizitas i
hasznalata- szoftver ismerete s bemutatasa
Kreativitas )
net és digitalis
esz-
Szabalykovetés, kozok
segitségével
Kiszamolja a A v=s/t képlet, elévigyazatossag
megtetF utat,. ] valamm’t a’ Teljesen énélldan ,.]':)lztor’lsagra
sebességet, idot. | gyorsulas és torekvés a
fekezés képle- szamitogép,
tének ismerete internet és
elektro-
Kiszamolja a nikus Szamologép
lfOletl Szamtani Teljesen 6nalldan rfendszer hasznalata
iizemanyagfogy ismeretek ek hasznalatakor
asztast.
Informacio
Ko6zuthalozat, kereseée, "
utvonaltervezo efe(’imen)fe
szoftver kivalasztasa,
Meghatarozz elektronikus Instrukcio ertékelése,
a a kozuti tdijszedési alapjan feldolgozasa
valamint a onalloan digitalis
Kéziti eszkozok
tehergépjarmiive segitségével
k miiszaki Elektronikus
adatainak utdij-
ismerete -
szedési
rendszer
hasznalata
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Informacio
keresése,
eredmények
Kezeliaz Kozathalozat kivalasztasa,
elektronikus ismerete, Instrukcié feldolgozasa,
kozuti vamtarifa, alapjan értékelése
aruellen6rzé valamint a cészben internet és
rendszer kozati Snalléan digitalis
kalkulatorat. tehergépjarmiiv eszkdzok
ek miiszaki segitségével
adatainak _
ismerete Elektronikus
kozati
aruellenorzo
rendszer
hasznalata
Utvonaltervez
Utvonalat Kozthalozat Teljesen 6nalldan s;oftyt?rek,
optimalizal. ismerete digitalis
térképek,
internet
hasznalata
Eurodpa ¢€s az Informacio
Kezeli és Eur6pén kiviili keresése,
stvaltja a fontosabb Tel o Osszegyljtése,
Kiilonbeze orszagok és eljesen 6nalloan feldolgozasa
orszagok pénznemeik Inter-
pénznemeit. iISmerete net és digitalis
eszkozok
segitségével

A tantargy témakorei

Kozlekedési alagazatok atfogo ismerete A kozlekedés fogalma, feladatai
A kozlekedés kialakulésa és fejlodése A kozlekedés alagazatai

A vasuti kozlekedés jellemzdi, elonyei, hatranyai A kozuti kozlekedés jellemzoi, eldnyei,
héatranyai A 1égi kozlekedés jellemzdi, eldnyei, hatranyai

A folyami kozlekedés jellemz6i, elényei, hatranyai A tengeri kozlekedés jellemz6i, elényei,
hatranyai

A csdvezetékes szallitas jellemzdi, elonyei, hatranyai A hirkozlés jellemzdi

A személyszallitas és a varosi kozlekedés jellemzdi
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Kozlekedésbiztonsag

A kozlekedési alagazatok kozlekedésbiztonsagi jellemz6i Az emberi tevékenység hatasa a
kozlekedésbiztonsagra Az idéjaras hatasa a kozlekedésbiztonsagra

A kozlekedési infrastruktura hatdsa a kozlekedésbiztonsagra

A kozlekedés hatasa a kornyezetre A kornyezetvédelem aktualis problémai

A vasuti kozlekedés hatdsa a kornyezetre A kozuti kozlekedés hatasa a kdrnyezetre A 1égi
kozlekedés hatasa a kornyezetre

A vizi kozlekedés hatdsa a kornyezetre

Kozlekedési szamitdsok A menetdinamikai szamitasok alapjai

Sebesség, ut, id6, gyorsulds és a gyorsulas alatt megtett ut szamitasa Kozati jarmiivek
lizemanyag-fogyasztasanak szamitasa

A jarmiivek haladasa ivmenetben

Kicsuszasi és kiboruldsi hatarsebesség szamitdsa A fékezéssel kapcsolatos szadmitasok
Menetellenallasok szamitasa

Utvonal optimalizalésa

Kozlekedésinformatika Utvonaltervezé szoftver hasznalata Kozati utdijkalkulator hasznalata

Elektronikus kozuti aruellenérzd rendszer kalkulatoranak hasznalata

Kozlekedésfoldrajz

Altaldnos térképismeret, térképhasznalat, térképek jelrendszere Magyarorszag kozigazgatasi
rendszere, régioi, megyéi és megyeszékhelyei Az Europai Unid orszagai, fovarosai, pénznemei

Az Europai Union kiviili eurdpai orszagok fOvarosai, pénznemei A schengeni egyezmény €s
orszagai

Magyarorszag vasutvonalai, hataratkel6i

Magyarorszag kozathalozata és gyorsforgalmi utjai, hataratkeldi Magyarorszag belvizi
hélozata, kikotoi

Magyarorszag repiilSterei

Kozlekedés technikaja és iizemvitele tantargy
A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tantargy tanitasanak f6 célja, hogy a tanulokat megismertesse az egyes kozlekedési
alagazatok technikai eszkozeivel, a jarmiivekkel, a kozlekedési halozat infrastrukturalis és
kiszolgalo elemeivel és a hozzajuk kapcsolddo lizemviteli feladatokkal.
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A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

Szakirany vagy muszaki fOiskolai/egyetemi végzettség, kozlekedési szakképesités, vagy a
gyakorlati helyszinen szerzett minimum 3 év munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Kozlekedési alapismeretek

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart "s,z'alimz.lh.o% .
Ké . - . o kotodo digitalis
épessége felelosség viselkedésmod ‘ 10
Kk mértéke ok, attitiidok Ompetencia
Kivalasztja a Jarmiivek Informacié
viszonylatnak miiszaki keresése,
¢s a kiildemény | jellemzdinek, Osszegyljtése,
jellegének felépitésének, Instrukcio feldolgozasa,
megfeleld szerkezeti alapjan bemutatasa
jarmtivet. elemeinek részben internet és
ismerete 6nalloan digitalis
eszkozok
segitségével
Ellen6rzi a Informacié
VEiSlil'[l J’armuvek Matematika, lferesese:. ’
jeloleset, algebra _ . osszegyujtese,
nemzetkdzi . Teljesen onalloan feldolgozasa,
o nemzetkozi )
kodjait, - 151ések értekelése
hath jelolése oot &
meghatarozza ismerete internet és
az digitalis
ellen6rzészamot I
eszkozok
Rendszeresség segitségével
_ (tervezes, . S
A V—s/t’kep}et, a iitemezés) S’zalrnologep cis
Kiszdmolja a gyorsulds  és ,a Teljesen onalldan | Problémafelisme tablazatkezeld
vasdfi megtett i s program
menetidot. kepletenek Problémamegold alkalmazasa
Ismerete as
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A
Kozt gépjarmiivezetok
menetidészamve V‘ezeteﬂs‘l e§’
tést készit €s pihendidejere
optimalizalja az vonatkozo Teljesen 6nalloan
utvonalat. hatalyos,
jogszabalyok, a
kozathalozat
ismerete
Kiszamolja a A
kozuti ] afrnu k?lts:egosszete Teljesen onalloan
felmeriilo vok ismerete
koltségeit.

Kivalasztja a
viszonylatnak és

logisrtikai Kozlekedésfoldr
a og|§2t| ,a' ajzi ismeretek, Instrukcié
szolgaltatafokna Kikotak alapifn
kme,gfe,lelo infrastrukturalis részben
belvizi és ismerete s
kikotoket.
Felajanlja RepiilSterek és
re?puloterek és kikotok ‘ Teljesen onélloan
kik6tok aruforgalmi
logisztikali létesitményet,

infrastrukturalis

Dontéskészség
Jogszabalykovet
¢s
Felelésségtudat
Hatérozottsag
Figyelemosszpo
ntositas
Precizitas
Kreativitas
Szabalykovetés,
elévigyazatossag
, biztonsagra
torekvés a
szamitogep,
internet és
elektronikus
rendszerek
hasznalatakor

Szamologép és
tablazatkezelo
program
hasznalata
Informacio
keresése,
Osszegyljtése,
feldolgozasa,
értékelése
internet és
digitalis
eszk6zok
segitségével
Utvonaltervez
szoftverek,
digitalis térke-

pek hasznalata

Szamologép
hasznalata

Informacio
keresése,
Osszegyljtése,
feldolgozasa,
értékelése
internet €s
digitalis
eszk6zok
segitségével
Utvonaltervez6
szoftve-

rek, digitalis
térképek
hasznalata

Informacio
keresése,
Osszegyljtése,
feldolgozasa,
értékelése,
bemutatasa
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szolgaltatésait. felszereltségiik. internet és
digitalis
eszkzok
segitsége-
vel
Informacid
I C e keresése,
smeri a jovo . el
g _ osszegyujtese,
Felhiviaa klhlyarsa'lt’ Teljesen énélloan feldolgozésa
fiovel .. | fejlédési ’
igyelmet az 0j g értekelése,
N - lehetdségeit a
kozlekedési e bemutatasa
alternativékra. szemely és internet és
teherforgalomban s
digitalis
eszk6zok
segitségével

A tantargy témakorei
Vasuti kozlekedés

A vasuti kozlekedés torténete, fejlodésének szakaszai A vasuti kdzlekedés infrastruktirdjanak
felépitése

A vasuti alépitmények fajtai, feladatai A vasuti felépitmények fajtai, feladatai
A vastti magasépitmények tipusai, felépitése és feladatai Vasutlizemi alapfogalmak
A dizeliizemi vasuti vontatojarmiivek jellemzo6i, felépitése és szerkezeti elemei

Az elektromos tizemii vasuti vontatojarmiivek jellemzdi, felépitése és szerkezeti elemei A vastti
vontatott jarmiivek altaldnos felépitése, szerkezeti elemei

A vasuti vontatott jarmiivek tipusai, jellemzdik A vasuti jarmiivek jelolésének rendszere

A vasiti jelzéés biztositoberendezések feladata, jellemzdi A vashti arufuvarozasi folyamat
elemei

A vasati menetrend szerkesztésének rendszere, menetrendszamitasi feladat megoldasa a
vasuti szerelvény mozgasanak figyelembevételével

A vasuti kozlekedés jovObeni fejlodési lehetOségei (magneses lebegd vasut, gyorsvasutak
rendszere, szamitogép-vezérelt biztositoberendezések)

Kozuti kozlekedés
A kozuti kozlekedés torténete, fejlddésének szakaszai A kozuati kozlekedés infrastrukturaja
A kozuti kozlekedési palya elemei, jellemzoi

A kozutak feliigyelet, halozati feladat és forgalomdsszetétel szerinti csoportositasa A kozutak
szerkezeti felépitése

A kozuthalozat fontosabb elemei
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A kozutak forgalomtechnikai elemei

A kozuti jarmiivek csoportositdsa (gépjarmi, motoros nem gépjarmil, nem motoros jarmil),
tipusai és fogalmi meghatarozasa

A tehergépjarmiivek csoportositasa rendeltetés ¢€s felépitmény szerint A pdtkocsik
csoportositasa felépités és fékezorendszer szerint

A kozuti jarmtivek fontosabb paraméterei, azok maximalis értéke A kozuti jarmiivek szerkezeti
felépitése, elemei

A kocsitest, az alvaz és a karosszéria rendeltetése, a veliik szemben tamasztott kovetelmények

A gumiabroncsok és a keréktarcsa feladata, tipusai, szerkezete, jellése A kerékfelfiiggesztés és
a rug6zas feladata, tipusai

A fékrendszer feladata, tipusai

A retarder (lassumeneti tartosfék) hasznalatanak elényei tehergépjamiiveken A belsé égésii
gépjarmiimotorok tipusai, felépitése ¢s mitkddési elve

Az elektromos és hibrid meghajtas felépitése és miikddési elve A belsé égésli motorok
tlizel6anyagai és azok jellemzoi

Az eréatviteli berendezések feladata, felépitése, tipusai és jellemz6i A kipufogd rendszer és a
katalizator felépitése, tipusai és jellemzoi

A sebességszabalyozd berendezés (tempomat) feladata, tipusai és hasznalatanak elényei Az
inditasgatlo berendezés (immobilizer) feladata, mikddési elve

Miiholdas jarmiikovet6 rendszerek mitkodési elve, tipusai

A menetird késziilék (tachograf) rendeltetése, miikodési elve Elektronikus utdijfizetd
késziilékek rendeltetése, miikddési elve A kozuti aruszallitasi folyamat elemet

A Kkorjaratok tipusai és menetvonaluk optimalizalasa sorminimum modszerrel A kozati
jadrmiivezetok munkaés pihenési idejét szabalyozo rendeletek

A kozati jarmiivek koltségeinek szamitasa (atdijak, a gépkocsi javitasi-karbantartasi koltséget,
az lizemanyagkoltség €s a gépkocsivezetdvel kapcsolatos koltségek szamitisa)

A gépkocsi adott utvonalon torténd menetidé-szamvetésének elkészitése a gépkocsivezetd
munkaés pihenési idejének figyelembevételével

Leégi kozlekedés
A légi kozlekedes torténete, fejlodésének szakaszai A 1égi kozlekedés felosztasa, feladatai

A légkor rétegzddése, a troposzféra és a sztratoszféra jellemzoi A 1égi utvonalak feladata,
jellemzoi

Az 1j légiforgalom-szervezési koncepcio jellemz6i (HUFRA) A 1égi forgalmi irdnyitas feladata,
jellemzo6i

A 1égi jarmi fogalma, lajtsromjele

A 1égi jarmivek jellemzOk szerinti csoportositasa Repiilégépek rendeltetés szerinti
csoportositasa Az aruszallito repiildgépek jellemzoi
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A repiilégépen talalhatdé mihorizont, variométer, magassagmérd, robotpilota és a fekete
doboz rendeltetése, mikodési elve

A repiil6tér fogalma, rendeltetése

A repiiléterek csoportositdsa felszini elhelyezkedés, rendeltetés és mindsités alapjan A
repiildterek osztalyozasa

A repiil6tér miikodési zonai
A repiilotér 1étesitményei és miitargyai
A repiil6tér futopalydjanak jellemzai, jelzései A repiildtér aruforgalmi Iétesitményei

A repiil6téri iranyitotorony feladatai

Belvizi kozlekedés

A vizi kozlekedés torténete, fejléddésének szakaszai A vizi kozlekedés fogalma, felosztasa

A hajoutak fogalma, geometriai, hidroldgiai, hidraulikai, meteoroldgiai és forgalmi jellemzoi
A belvizi hajoéutak szabvany szerinti osztalyozasa, a magyarorszagi vizi utak osztalyba sorolasa
A folyami hajézésban alkalmazott automatikus azonosit6 rendszer (AIS) felépitése, mitkodése

A belvizi hajoutak csoportositasa jellegiik szerint Magyarorszag szamara fontos eurdpai belvizi
hajéutak

Tengeri kozlekedés A tengeri hajoutak palyai

A Fold o6ceanjainak elhelyezkedése Fontosabb mesterséges hajoutak Fontosabb eurdpai tengeri
kikotok A hajok felépitése, szerkezeti részei

A hajok mélységméré berendezésének rendeltetése, miikodési elve A  hajok
radarberendezésének feladata, mikodési elve

Csovezetékes szallitas
A csOvezetékes szallitas jellemz0i, csoportositasa

A kozvetlen és kozvetett csdvezetékes szallitds jellemz6éi Energiahordozok nagytavolsagu
csOvezetékes szallitasa

A foldgaz ¢és a palagdz banyaszata és szallitasanak jellemz6i Eurdpai foldgazvezetékek
elhelyezkedése

A kdolaj banyaszata és szallitdsanak jellemzoi
A villamos energia eléallitasanak modjai és szallitasanak jellemz6i

A csOvezetékes szallitas fejlodésének lehetdségei, személyszallitas csdvezetékben

Szallitmanyozas megnevezési tanulasi teriilet a Logisztika és szallitmanyozas
szakmairany szamara

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja
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A tanulasi teriilet megismerteti a tanulokkal a komplex szallitmanyozast, amely magéba
foglalja a kiilkereskedelmi, pénziigyi, vamés fuvarozési tevékenységet. Az ismeretek
elsajatitdsaval a tanuld képes lesz Osszehangolni és elvégezni a kereskedelmi szerzodés
teljesitéséhez €s az aru tovabbitasdhoz kapcsolddo tevékenységeket.

Kiilkereskedelmi és vamismeretek tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy tanitasdnak fo célja, hogy a tanuld megismerje a kiilonboz6 kiilkereskedelmi
igyleteket, elsajatitsa a kapcsolodd pénziigyi és vamismereteket, alkalmazza a megfeleld
INCOTERMS-szokvanyokat és az internet hasznalataval szdmitasokat végezzen.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kiilkereskedelmi fOiskolai/egyetemi végzettség vagy 5 éven beliilli, minimum 3 ¢év
kiilkereskedelmi és/vagy szallitmanyozasi teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak Altalanos széllitméanyozas, egybefiiggd szakmai
gyakorlat

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendd kompetencidk

Altalanos és

Készségek, lsmeretek | Onallosagés | Elvart szakméhoz
Ké . - : fan s kotodo digitalis
épessége felelosség viselkedésmod « "
Kk mértéke ok, attittidok Ompetencia
Igényesség a Informacio
kom- keresé-
munikacidéban se, Osszegyljtése,

(szakmai kifejezé-| feldolgozasa, érté-

sek megfeleld kelése,
hasz- bemutatasa

nalata, helyesiras, | az internet és

digita-
Részt vesz a nyelvhelyesség) | lis eszkdzok
kiilke- segit-
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reskedelmi Az ajanlat formai | Instrukcio Precizitas ségével
igylet ¢s tartalmi alapjan Kreativitas Szovegszerkeszt
elokészitésébe elemeinek részben , .| 0,
" Problémamegolda
n, ismerete onatloan S tablazatkezeld,
ajanlatokat
dolgoz
ki. Figyelem- képszerkeszto,
0sszpontositas prezentacios
prog-
Kapcsolatteremtés| ramok és
eszkozok
Jogszabalykoveté | hasznalata
S
El6vigyazatossag,| Elektronikus
kom-
biztonsagra torek-| munikécio
Alkalmazza a Fizetési eszkozok | Iranyitassal vés a szamitogép, | Online banki
fize- ¢s feliile-
tési modokat. modok ismerete internet és tek kezelése
elektro-
Kivalasztja a nikus
kulkereskedelml A hatélyos rendszerek
iigyletnek INCOTER hasznalatakor
megfeleld MS Instrukcid
INCOTERMS- alapjan
o " szokvanyok részben
paritast, ¢s eMNEK | joerete Snalloan
alapjan eladasi
arat képez.
A hatalyos Az
Kidllitja a Vamkodex és az Instrukci6 elektronikus
o aru vam elé < vam elé
sziikséges o alapjan T
, , allitasi . allitasi
vamokmanyt. ) részben
folyamatanak . 1A rendszer
. onalldéan
ismerete kezelése
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TARIC

Kiszamolja a A vamtarifa és az megfe}elo

fizetendd vam iievyleti érték ) hasznalata,

, L, ,,gy Teljesen 6nalléan informécié

¢s az altalanos Osszetevoinek Koresd

forgalmi ado iSmerete, a X eresese:' ’

Osszegét. vamérték osszegyujjtese,

o feldolgozasa az

meghatarozasa

internet és
digitalis esz-
ko6zok
segitségével

A tantargy témakorei

Kiilkereskedelmi tigyletek A kereskedelempolitika fogalma, feladata A kereskedelempolitika
iranyzatai, eszkozei A kiilkereskedelem fogalma, résztvevoi

A kiilkereskedelmi tligyletek tipusai (egyszer, kiilonleges, vallalkozési)

A kiilkereskedelmi tigyletek elokészitése (ajanlati tevékenység, kalkulacio, arképzés) A
kiilkereskedelmi szerzodés elemei (bécsi konvencio)

Kiilkereskedelmi iigylet lebonyolitasa

Nemzetkozi pénziigyek

Fizetési eszk6zok (valuta, deviza, mesterséges eszkdzok)
Specialis fizetési eszkozok (értékpapirok, valtd, csekk)
Fizetési modok a nemzetkozi elszamolasban

A bankok szerepe a pénziigyi folyamatokban (banki tigyletek)
Az IMF szerepe a nemzetkdzi pénziigyekben (SDR)

Kiilkereskedelmi szokvanyok Szokasok és szokvanyok a nemzetk6zi kereskedelemben

A hatalyos INCOTERMS felépitése, klauzuldk csoportositasa
Az elado és a vevo kotelezettségei az egyes paritdsokra vetitve
Teljesitést igazolé okméanyok

Vamismeretek
A hatalyos Vamkodex felépitése, alapfogalmai Az 4aru vam elé allitasa
Kiviteli és behozatali vameljarasok Vamokmanyok

A vamérték meghatarozasanak modszerei, ligyleti érték meghatarozasa A TARIC elektronikus
alkalmazasa

Vamés afatartozas meghatarozasa
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Altalanos szallitmanyozas tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a szallitmanyozas szerepét a
nemzetkdzi aruforgalom lebonyolitasdban. Tudjanak idegen nyelven irdsban kommunikalni.
Képesek legyenek felismerni a kozlekedési, szallitasi, fuvarozasi és szallitmanyozasi
tevékenységek kozotti kiilonbségeket. Megismerjék a feleldsségi szabalyozast, képesek
legyenek fuvarozasi, szallitmanyozasi €s szallitmanybiztositasi szerzédések megkotésére,
szallitmanyoz6i okmanyok kiallitdsara. Foldrajzi ismereteik alapjan ki tudjak valasztani a
megfelel$ arutovabbitasi utvonalat. Arukér esetén el tudjanak jarni a megbiz6juk nevében és le
tudjak bonyolitani a kartéritési eljarast.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Szakiranyu féiskolai/egyetemi végzettség vagy szallitmanyozasi szakképesités, minimum 3 év
a gyakorlati helyszinen vagy nemzetkozi szallitmanyozasi teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Informatika, kozlekedésfoldrajz, kiilkereskedelmi és vamismeretek, kozlekedési alapismeretek,
egybefliggd szakmai gyakorlat

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és
Készségek, Ismeretek | Onallosagés | Elvart szakméhoz
Ké . - : fan s kotodo digitalis
épessége felelosség viselkedésmod « "
Kk mértéke ok, attitiidok Ompetencia
Szovegszerkeszt
A Ptk. Igényesség a ° program
Meokéti az 4 fuvarozasi, kommunikaciob Ismerete
egkoti az aru N 1ren , . Informacié
s szallitmanyoza an (szakmai
tovabbitasahoz . A Iranvitassal S gylijtése és
ksé si, megbizasi és anyilassa kifejezések
SZUkseges bizom3 : . feldolgozasa az
Y 1zomanyosi megfeleld
szerzédéseket. o i internet és
szerzodésekre hasznalata, o
vonatkozd helyesiras, digitalis
. ‘o . eszk6zok
szabalyozéasana nyelvhelyesség) +eocvel
Kk ismerete Felelésségtudat segitsegeve
Hatérozottsag Elektronikus
Figyelemdsszpo | kommunikacio

362/433. oldal




Az okmanyok ntositas Adatok rogzitése
adattartalmara Kapcsolatteremt | az informatikai
vonatkozo és rendszerben.
Kiallitja a | eldirasok, Jogszabalykovet | g w1 o .
szallitmanyoz valamint a . . 11 : zukseg eseten
i i Teljesen 6nalléan f(s ) az okményok
s Kat SzZa m?.II egen ’onszer?zgs’ ere kinyomtatésa.
okmanyoka nyelv és a sés Precizitas
magyar €S | szakmai Elévigyazatossa | AZEDI-
idegen kifejezések g, biztonsagra rendszer
nyelven. ismerete torekvés a hasznalata
Megtervezi az | Belfoldi és sza_mtltogetp ©s Utvonaltervez
frutovébbitds | nemzetkozi o | 82 INEME szoftverek,
, . ) - i, .| Teliesen 6nalléan | hasznalatakor .
utvonalat. kozlekedésfoldraj digitalis
zi ismeretek térképek,
internet
hasznalata
Szallitmanybizt | A Online
ositasi szallitmanybizto - biztositasi
. o g Instrukcio )
szerzOdést kot. sitasi formak, . feliiletek
) alapjan )
kockazatok, . kezelése
részben
fedezetek, . i11s
A onalloan
kiegészitd
biztositasok
ismerete
Lefolytatja a A kartéritési Teljesen 6nalldan Informacié
kartéritési eljaras Osszegylijtése,
eljarast. 1épéseinek, feldolgozasa,
okmanyainak digitalizalasa.
ismerete Online
bejelentési
feliiletek
kezelése.
Sziikséges
okmanyok
becsatolasa,
szkennelése

A tantargy témakorei

Szallitmanyozasi alapok

A szallitas, fuvarozas, szallitmanyozas fogalma, feladata
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A szallitmanyozasi és fuvarozasi tevékenység jogi szabalyozasa (Ptk.)

A fuvarozo és a szallitmanyozo felelésségének formai, térbeli és idébeli hatdlya A fuvarozasi
¢s a szallitmanyozasi szerzddés tartalmi és formai elemei

A széllitmanyozas szerepe a kiilkereskedelmi aruforgalom lebonyolitasaban Nemzetkdzi és
magyar szallitmanyozasi szakmai szervezetek szerepe

A szallitmanyozasi okmanyok tartalmi és formai elemei, hasznalata (FIATA-okmanyok
magyar ¢s idegen nyelvi kitoltése)

Az arutovabbitasi mod megvalasztasanak szempontjai

Szallitmanybiztositas
A szallitmanybiztositas fogalma, sziikségessége
A szallitmanybiztositasi szerz6dés formai és tartalmi elemei

A szerz6dés bizonylatai (fedezetigazolas ¢és kotvény tartalmi, formai elemei) A
szallitméanybiztositasi ajanlat adatai, kitoltése

A biztositotarsasag kotelezettségvallalasa Biztosithatd és nem biztosithatd kockazatok Kiilonos
kar és kozos kar esetei

Az A, B és C fedezeti formak tartalma, a biztositott kockazatok Kiegészit6 biztositasok
A biztositasi 6sszeg s a biztositasi dij, feliilbiztositasi lehetdségek

Szallitmanybiztositasi formak (egyutas biztositas, keretszerz6dés, forgalomra sz616
szerzodés)

A Kkartéritési eljaras folyamata, az ezzel Osszefliggd tevékenységek, sziikséges intézkedések,
koltségek és bizonylatok

Magyarorszag szallitmanyozasi, kozlekedési foldrajza Magyarorszag foldrajzi helyzete a
nemzetko6zi druforgalom tiikrében

Fontosabb belf6ldi tranzititvonalak, fébb kdzlekedési csomopontok, aruforgalmi és logisztikai
szolgaltato kozpontok elhelyezkedése

Magyarorszag kozathalozata, a kozutak szamozasi rendszere, hataratkeléhelyek
Magyarorszag vasuti halozata, kiilonb6z6 nyomtavu vonalak, hataratkeléhelyek

A kozuti és vastti csomopontokban talalhatd aruforgalmi és logisztikai szolgaltaté kozpontok
infrastrukturédja

Magyarorszag belvizi haldzata, nemzetk6zi hajok fogadasara alkalmas kikotok

Fobb belvizi kikotdk mint aruforgalmi és logisztikai szolgéltatd kozpontok infrastruktiraja
Magyarorszag repiiloterei, 1€gi utvonalai, repiildterek aruforgalmi, logisztikai szolgaltatasai,
infrastrukturaja

Eurdpa szallitmanyozasi, kdzlekedési foldrajza

Fontosabb eurdpai tranzitutvonalak, fobb kozlekedési csomodpontok, aruforgalmi és
logisztikai szolgaltatd kozpontok elhelyezkedése

364/433. oldal



Eurépa kozuthalézata, Magyarorszagot érintdé E jelzésii utak Nemzetk6zi vasuti
Osszekottetések

Eurdpa belvizi halozata, hajozhatd csatornai

Eurépat hatarold tengerek ¢és Magyarorszag szempontjabol jelentds tengeri kikotdk,
kompjaratok

A tengeri kikotok infrastruktiraja, aruforgalmi, logisztikai szolgaltatasaik Az eurdpai
repiildterek foldrajzi elhelyezkedése, jelentésebb hubok

Az Eurdpai Uni6 kozlekedési koncepcidja (kozlekedési folyosok kijeldlése, 0sszekottetések
rendszere)

Szakmai idegen nyelv Kiilkereskedelmi szakmai kifejezések Fuvarozasi szakmai kifejezések
Szallitmanyozasi szakmai kifejezések INCOTERMS-klauzuldk meghatdrozasa Pénziligyi
elszamolasok szakmai kifejezései

Fuvarokmanyok kitoltése (vasuti, kozuti, 1égi, belvizi)

FIATA szallitmanyozoi okmanyok kitoltése (FCR, FCT, FBL, FFI)
Ertékpapir tipust fuvarozasi okmanyok kit6ltése (B/L, D/O)

Idegen nyelvii szakmai levelezés

Szerz6déskotéshez kapcsolodd szakmai levelezés (ajanlat, megrendelés, visszaigazolas,
reklamaci6, modositas)

Fuvareszko6zok (kozuti, vasuti, belvizi), konténerek megrendelése, lehivasa Hajotérfoglalas

Uzleti targyalasok szobeli kommunikacidja
Agazati szabalyozasok tantirgy

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék az egyes fuvarozasi aldgazatok
szabalyozasat, ¢és azokat felhasznalva képesek legyenek szerzddéseket kotni, az
arutovabbitashoz kapcsolddé okmanyokat kezelni, kitdlteni.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Szakiranyu foiskolai/egyetemi végzettség vagy minimum 3 év nemzetkdzi fuvarozasi
¢s/vagy szallitmanyozasi teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak Altalanos szallitmanyozas, egybefiiggd szakmai
gyakorlat

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart "s,z'alimz.lh'o% .
. . o . s kotodo digitalis
képessége felelosség viselkedésmod ‘ 1
K mértéke ok, attitiidok Ompetencia
Fuvarozasi, Informacio
Felveszi a szallitmanyozasi gyljtése,
kapcsolatot az szervezetek, fe'lc;olgo’za’sa,
Aru hatosagok digitalizalasa.
tovabbitasaban | Munkajanak, | Instrukci6 Online
részt vevd Sze’rv,ez’etrl alapjan bejelenté
belfoldi és felépitesének | részben —— si feliiletek
. 52114 recizitas ;
nemzetkdzi Ismlfret?’ " onalloan | bélvkivet kezelése.
ogszabalykove . s
szervezetekkel, | 372 ma! aegen 8 Y Sziikséges
magyar ¢€s nyelv és a ©s okmanyok
. . Felelésségtudat ]
idegen nyelven. | szakmai e becsatolasa,
o Dontéskészség ,
kifejezések ) ] szkennelése
. Hatéarozottsag
Ismerete
Kapcsolatteremt
Fuvarozasi és Nemzetkozi és Szdvegszerkeszt
szallitmanyozasi | fuvarozasi Konszenzuskeres | 6 program
szerzodéseket kot és Szakmaisag hasznalata
a belfoldi és egyezmeénye (szakmai Informacio
nemzetkozi késa gyujtése,
forgalomban, fuvarozasi, Iranvitissal kifejezése feldolgoza
magyar ¢s idegen | szallitmanyozasi Y k megfelel6 sa internet és
nyelven, a szerzOdések hasznalata digitalis
jogszabalyi megkotésére magyar és eszkozok
ismeretek helyes idegen nyelven) | segitségével
alkalmazasaval. 5 \fonatkozo Szabalykovetés, | g ektronikus
eléirasok el6vigyazatossag | kommunikécié
ismerete A , biztonsagra
szakmai idegen torekvés
nyelv és a az online
szakmai feliiletek,
Kifejezések elektronik
ismerete us rendszerek
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kezelésében Online
A fuvarozasi ?li?llanyliﬂt()lteﬂ
4 eliilete
A lieio A alagazatok
Kiallitja és ki Kezelése.
kezelia _ : y )
lebonyolitashoz ai, valamint az Sziikseges
szitkséges egyéb hatosagi, | Teljesen 6nalloan okméanyok
okményokat vameés becsatolasa,
magyar és ’ szallitmanyozasi szkennelése,
idegen nyelven, | okmanyok sziikség  esetén
ismerete. nyomtatasa.
Sza:(mal \degen Internethasznalat
nyelv iIsmerete Az EDI-
rendszer
hasznéalata

A tantargy témakorei

Vasuti szabalyozas

A vasuti arufuvarozas belfoldi és nemzetkozi szabdlyozdsa (vasuti arufuvarozasi
iizletszabalyzat; nemzetk6zi vasuti fuvarozéasi egyezmény — COTIF; megallapodas a
nemzetk6zi vasuti arufuvarozasrol — SZMGSZ)

A vasuti fuvarozasi szerz6dés megkotése, szerz6dés modositasa (vasuti kocsi megrendelése,
utolagos rendelkezés)

A vasuti fuvarokmanyok adatai, egyes példanyok rendeltetése, fuvarokmanyok kiallitasa Az E-
Freight rendszer hasznalata

Kozuti szabalyozés

A kozuti arufuvarozas belfoldi és nemzetkozi szabalyozasa (hatalyos korméanyrendelet a kozuati
arutovabbitasi szerzddésekrdl; egyezmény a nemzetkozi kozati fuvarozési szerzédésrdl —
CMR; eurdpai egyezmény a veszélyes aruk nemzetkdzi kozhti szallitdsarol — ADR; egyezmény
a gyorsan romld ¢€lelmiszerek nemzetk6zi kozuti szallitdsarol — ATP; nemzetkozi kozati
fuvarozast végzd jarmiivek személyzetének munkajardl szol6 eurdpai megallapodas — AETR)

Kozati fuvarozasi engedélyek
A kozati fuvarozési szerz0dés megkotése, szerz0dés modositasa

Kozuti fuvarokmanyok adatai, egyes példanyok rendeltetése, fuvarokmanyok kiallitdsa
magyar ¢és idegen nyelven

Gytjtéforgalmi okmanyok kezelése, kiallitasa

Specialis, itvonalengedélyhez kotott killdemények tovabbitasaval kapcsolatos szabalyozasok
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Légi szabalyozas

A légi arufuvarozas szabalyozésa (hatalyos montreali, varsoi, chicagdi, tranzités 1égi fuvarozasi
egyezmények)

A légi fuvarozasi szerz0dés megkdotése, szerzo6dés modositasa A 1égi fuvarlevél adatai,
alkalmazasa, kitoltése idegen nyelven

Belvizi szabalyozas

A belvizi arufuvarozas belfoldi és nemzetkozi szabalyozasa (a hatalyos belgradi egyezmény,
pozsonyi megallapodasok, budapesti konvencio — CMNI)

A belvizi fuvarozédsi szerzddés megkotése, szerzédés modositasa Folyami fuvarozassal
kapcsolatos alapfogalmak

A folyami fuvarozas okmanyai (fuvarlevél, fuvarkotvény)
A folyami fuvarlevél adatai, kitdltése magyar és idegen nyelven
Tengeri szabalyozas

A tengerhajozasi tigyletek szabalyozasa (hagai/Visby, hamburgi és rotterdami szabalyzat)
Tengerjogi szabalyozasok sszehasonlitasa

A tengerhaj6zas formai

A vonalhajo6zas jellemzése, konferenciak szerepe, a fuvarozasi szerz6dés megkotése A bérelt
hajozas jellemzése, formai, a bérleti szerzédés (C/P — Charter Party)

Vonalhaj6zasi okmanyok (B/L, D/O, Dock Receipt, Mate's Receipt, Sea Waybill idegen nyelvii
értelmezése)

A tengeri hajoraklevél tartalmi elemei, alkalmazasa, kitoltése idegen nyelven A hajoraklevél
tulajdonsagai, feladatai, példanyainak rendeltetése

A BJ/L fajtai, alkalmazasuk, atruhazasi lehetéségek

Veszélyes kiildemények fuvarozisanak szabalyozasa Veszélyes aru fogalmi meghatdrozasa,
azonositasa, okmanyai

Veszélyes aruk ENSZ/UN besorolasi rendje, megnevezések, szimbolumok, barcak
Csomagolasi eldirasok, tipusok, csomagoldanyagok és eszkozok

Vasti szabalyozas (RID) Kozati szabalyozas (ADR) Belvizi szabalyozas (ADN)
Tengeri szabalyozas (IMDG kodex)
Légi szabalyozas (ICAO 18. Annex, IATA-DGR)
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Szallitmanyozéi feladatok tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok az altalanos szallitmanyozasi és foldrajzi
ismeretek birtokdban megismerjék az egyes fuvarozasi aldgazatok jellemzoéit, és azokat
felhasznalva képesek legyenek esettanulmanyokat feldolgozni, konkrét szallitmanyozasi
feladatokat megoldani. Megszerzett ismereteik alapjan ki tudjak valasztani a megfeleld
fuvarozasi modot, fuvareszkozt, arutovabbitasi utvonalat, és képesek legyenek megtervezni,
megszervezni €s lebonyolitani a megbizd szamara legoptimalisabban, leggazdasagosabban,

legbiztonsagosabban, leggyorsabban az aru tovabbitasat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Szakiranya foiskolai/egyetemi végzettség vagy minimum 3 év nemzetkozi fuvarozasi
¢s/vagy szallitmanyozasi teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Altaldnos szallitmanyozas, kozlekedés technikaja és

gyakorlat

A tantargy oktatdsa soran fejlesztend kompetencidk

tizemvitele, egybefiiggd szakmai

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart .szakmz.lh‘oz )
. . s . fen kotddo digitalis
képessége feleldsség viselkedésmod « i
Kk mértéke ok, attitiidok Ompetencia
Nemzetkozi Precizitas
fuvarozasi Kreativitas
egyezmények Problémafelisme
aru Nemzetkozi Problémamegold | gyUjtése,
legalkalmasab | ys,1ekeds Instrukcid Déntéskészség | digitalizalasa az
- alapjan : ;
b fuvarozasi fuvareszkoztipus | P i) Rendszeresség Internet cs
: . részben , itali
modot, ok ismerete el (tervezés, digitalis
5 onalloan -
fuvareszkozt Egységrakomény {itemezés) eszk6zok
és képzé eszkozok Egyiittmiikodoké | segitségevel
egységrakoma hasznalatanak szség
nyképz6 ismerete Jogszabalykovet
eszkozt. &g
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Fuvarozasi, Feleldsségtudat | Informacio

Felveszia szallitméanyozasi Hatérozottsag gyujtése,
kapcsolatot az szervezetek, Figyelemosszpo | feldolgozésa,
Aru hatésagok ntositas digitalizalasa
tovabbitasaban | munkajanak, Kapcsolatteremt | internet és

. . szervezeti . o s | €8 digitalis
reszt vevo e Teljesen onallban .
belfoldi és felépitésének Konszenzuskeres | eszk6zok
nemzetkézi ismerete ¢s Szakmaisag segitségével
szervezetekkel, | A szakmai idegen (s'za'kmal Or?lme _

. . kifejezések bejelentési
magyar ¢€s nyelv és a colold celiilotek
idegen nyelven. | szakmai megleelo clulete

kifejezések hasznalata kezelése.
ismere- Tnagyar ¢s Sziikséges
idegen nyelven) | okmanyok
te. Szabalykovetés, | becsatolasa,
elgv1gyazatossag szkennelése
, biztonsagra i
Megtervezi az | Belfoldi és torek- Utvonaltervezd
arutovabbitas nemzetkozi | Teljesen énalloan | vas az online Sz.o.ftV('erek,
utvonalat. kozlekedésfoldraj il digitalis
zi ismeretek. cluter térképek,
internet
hasznéalata
Kiilonb6z6 tek és
Rakodasi fuvareszkozok, elektronikus
L sorakoman rendszerek
rakomanyelhely cgyscgra . . 12 .
e y-képzd Teljesen 6nalléan | eselésében Rakomaéanyterve
. T | eszkdzok z6 szoftverek,
OmANTORZ L o iiszaki internet
¢si tervet készit. ) ,
rogzitési
lehetdségeinek
ismerete.
Interneten
Fuvardijkalkula | Kiilonbozo elerhetd
ciot készit, fuvarozési o dijszabasok,
L ) Teljesen 6nalldan )
koltségeket alagazatok online
szamol el. dijszabasainak dijszamitasi
atfogd ismerete. feliiletek
hasznalata
Szamologép
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hasznalata

Megszervezi a Belfoldi és

kézuti nemzetkdzi | Tojiasen gnalloan
gyljtojaratok kozlekedésfoldraj

inditasat, zi ismeretek.

fogadasat, az

aru teritéset.

Helyfoglalast Helyfoglalassal

végez légi
forgalomban a
CCs

¢és arufeladassal
kapcsolatos
feladatok,

Teljesen 6nalldoan

Utvonaltervez
szoftverek,
digitalis
térképek,
internet
hasznalata

szabalyozott valamint a tomeg
teherarukiszolga | és térfogat ardnya
lasi rendszeren | meghatarozasanak
keresztiil. ismerete
Hajotérfoglalast | Hajotérfoglalass
végez tengeri al és
forgalomban, interkontinentali
idegen nyelven. |s Teljesen 6nalldan
arutovabbitassal
kapcsolatos
feladatok
ismerete

A CCS-
rendszer
hasznalata
Informacio

gyljtése,

feldolgozas
a, digitalizalasa
internet ¢és
digitalis
eszkozok
segitségével
Szamologép
hasz-

nalata

Informacid
gytjtése,
feldolgoza
sa, digitalizalasa
internet és
digitalis
eszk6zok
segitségével
Online
bejelentési
feliiletek
kezelése.
Sziikséges
okmanyok
becsatolasa,

szkennelése
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A tantargy témakdrei

Vastti arutovabbitas
A vasuti arutovabbitas szerepe a nemzetkozi aruforgalom lebonyolitasaban Vasuti jarmiitipusok
¢s miiszaki adataik (javasolt gyakorlati helyszinen)

Rakomany elhelyezése a vasuti kocsiban, rakodasi terv készitése (javasolt gyakorlati
helyszinen)

A kiildemény feladasaval kapcsolatos szallitmanyozoi tevékenységek (javasolt gyakorlati
helyszinen)

Belfoldi és nemzetkdzi dijszabasi rendszerek

Dijszabasi alapfogalmak, dijszamitasi egységek, altalanos fuvardijszamitasi feltételek
Arutovabbitasi Gitvonal meghatarozasa

Kocsirakoméanyt kiildemények fuvardijanak megallapitasa, kalkulacio készitése Intermodalis
fuvarozasi egységek fuvardijanak megallapitasa, kalkulacié készitése Kedvezmények
igénybevétele, elszamolasa

E-Freight rendszer és az elektronikus tarifakalkulaci6 hasznalata
Kozuti drutovabbitas
A kozati arutovabbitds szerepe a nemzetkozi 4ruforgalom lebonyolitdsaban Kozuti

jaérmitipusok és miiszaki adataik (javasolt gyakorlati helyszinen)

Rakomany elhelyezése a kozhti fuvareszkdzben, rakodasi terv készitése (javasolt gyakorlati
helyszinen)

Arutovabbitasi utvonal meghatarozasa

Kozuti fuvardijak kialakitésa, kalkulacio készitése (guruld koltségek, idovel aranyos koltségek,
kozvetett, vallalati altalanos koltségek, egyszeri, egyedi koltségek, utdijak)

Kozuti gylijtéforgalom szerepe, jellemzoi

Gytjtéforgalom szervezése és lebonyolitasa, gytijtdjaratok inditasa, fogadasa, az aru belfoldi
teritése (javasolt gyakorlati helyszinen)

Gyljtoraktarak kialakitasa, feladata, infrastrukturalis feltételek (javasolt gyakorlati
helyszinen)

Gyljtéforgalmi dijszabasok alkalmazasa, dijszamitasi feltételek, dijszamitasi tomeg
meghatarozasa, fuvardij-kalkulacio készitése, fuvarkoltségek kiszamitasa

Szallitmanyozo6i tevékenységek a kiilldemények feladasaval, tovabbitasaval kapcsolatban
(javasolt gyakorlati helyszinen)

Légi arutovabbitas

A 1égi arutovabbités szerepe a nemzetkozi aruforgalom lebonyolitasaban

A CCS szabalyozott teheraru-kiszolgalasi rendszer hasznalata (javasolt gyakorlati helyszinen)
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A TACT-dijszabas hasznalata, a fuvardij kiszdmitdsanak alapelvei, dijszamitasi tomeg
meghatarozasa, fuvarkoltségek kiszamitasa, koltségkalkulacio készitése (javasolt gyakorlati
helyszinen)

Belfoldi és nemzetkozi repiildterek, hubok miikodése, feladata, 1€gi titvonalak Szallitmanyozoi
feladatok a kiildemények feladasaval kapcsolatban (javasolt gyakorlati helyszinen)

Belvizi arutovabbitas
A belvizi arutovabbitas szerepe a nemzetkozi aruforgalom lebonyolitdsaban

A Duna—Majna—Rajna-csatorna szerepe a nemzetkozi aruforgalom lebonyolitasaban Folyami
jérmitipusok, miiszaki adataik (javasolt gyakorlati helyszinen)

Folyami kikotok aruforgalmi, logisztikai szolgaltatasai, kikot6i infrastruktara (javasolt
gyakorlati helyszinen)

A dunai szakaszra alkalmazhat6 nemzetkdzi dijtételtablazat kezelése, a fuvardij kiszadmitasanak
alapelvei, fuvarkoltségek kiszamitésa, koltségkalkulacio készitése

A kiildemények feladasaval kapcsolatos szallitmanyozoi tevékenységek (javasolt gyakorlati
helyszinen)

Tengerenttli arutovabbitas
A tengerentuli arutovabbitas szerepe a magyar kiilkereskedelmi druforgalom lebonyolitdsaban
A kereskedelmi hajok tipusai, miiszaki jellemz6i

A magyar kiilkereskedelmi 4aruforgalom szempontjabol jelentds europai kikotok és
megkozelitésiik utvonalai

Az elhajoz6 kikoté megvalasztasanak szempontjai

A kikotok aruforgalmi, logisztikai szolgaltatasai, kikot6i infrastruktura
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Hajostarsasagi dijszabasok ismerete (a fuvardij kiszamitasanak alapelvei, dijszamitasi tomeg
meghatarozasa)

Vonalhajozasi  potlékok, illetékek, kikotéi dijszabasok, fuvarkoltségek kiszamitasa,
koltségkalkulacio készitése

A kiilldemények feladasaval kapcsolatos szallitmanyozoi tevékenységek

Multimodalis és kombinalt drutovabbitasi rendszerek A multimodalis arutovabbitasi rendszer
jellemz6i, ismérvei

A kombinalt arutovabbitasi rendszer jellemzo6i, ismérvei
A kombinalt arutovabbitasi rendszer eszkozei, infrastruktiraja (javasolt gyakorlati helyszinen)
A kombinalt forgalom szervezése, okmanyai

Kozati-vasuti kombinalt arutovabbitasi rendszerek (kisért RO-LAés kiséretlen Huckepack-
rendszerek)

Szarazfoldi-vizi kombinalt arutovabbitasi rendszerek (RO-RO-forgalom) Folyami-tengeri
arutovabbitasi rendszerek (LASH-, SI-SO-forgalom)

Rakodasi egységek a kombinalt arutovabbitasban: rakododlap, csereszekrény, félpotkocsi,
konténer (javasolt gyakorlati helyszinen)

Rakodolapok tipusai, miiszaki adatai (javasolt gyakorlati helyszinen)

Konténerek tipusai, miiszaki adatai, termindlok szerepe, feladata (javasolt gyakorlati
helyszinen)

Tengerentuli konténerforgalom tipusai (H/H, H/P, P/H, P/P) Tengerentuli konténeres forgalom
koltségeinek elszdmolasa

Szallitmanyozo6i tevékenységek multimodalis és kombindlt aruforgalom esetében (javasolt
gyakorlati helyszinen)

Raktarozas megnevezésii tanulasi teriilet a Logisztika és szallitmanyozas szakmairany
szamara

A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglalja

A tanulasi teriilet megismerteti a tanulokkal a raktarozas ellatdsi lancon beliili szerepét €s
szlikségességét, az alapvetd arudramlési és informacids folyamatokat, a raktar miikodésének
iizemtani és mindségi mutatoit. Az itt szerzett ismeretek birtokaban a tanuld képes lesz a
raktarozasi szabalyok betartdsa mellett a gyakorlatban végrehajtani egy komplex raktarozasi
tevékenységet, kezelni a kapcsolédd bizonylatokat €s a raktartigyviteli, raktariranyitési
szoftvereket.

Raktarozasi alapok tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja
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A tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulok megismerjék a raktarozas feladatat, funkcioit, a
megrendelések teljesitésének feladatait, tisztaban legyenek azokkal a kovetelményekkel,
amelyek a normal és a specialis aruk kezelésével, raktarozasaval kapcsolatosak, megismerjék
¢s kezelni tudjak az aruazonosito és -kovetd rendszereket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy szakiranyu szakképesités, vagy minimum 2 éves
munkatapasztalattal

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Raktari tarolas és anyagmozgatas, a raktariranyitas rendszere, 0sszefliggd szakmai gyakorlat

A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szalfr?alioz
képessége felelosség viselkedésmod kot6ds
k mértéke ok, attitlidok digitalis
kompetenciak
Ellendrzi a Az aruatvételi fo- Problémafelismer
raktarba €s
beérkezett lyamat 1épéseinek | Teljesen dnalldan | Problémamegolda
drukhoz ¢és okmanyainak S
csatolt Feleldsségtudat
dokumenté-
ciot. ismerete Hatéarozottsag
A mennyiségi és Precizitas
Mennyiségi €s mindségi Kreativitas
mi- aruatvétel

ndségi aruatvételt | modszereinek és | Teljesen 6nalldan | Szabalykovetés,

vegez. szabalyainak biztonsagra
isme- torek-
rete vés a vallalati
elekt-
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Ellenérzi a Az Teljesen 6nalléan
tarolohelyek elhelyezési,
muszaki tarolasi
allapotat. szabalyok
ismerete
Szamitogeépen
rogziti a raktari Ugyviteli Teljesen 6nalldan
folyamat‘ ' szoftverek
informacioit ¢€s ismerete.
adatait. kezelése

A komissidzas

Komissiozasi | tPusainak, Teljesen Gnalloan
. . miiveleteinek
tevékenységet )
. ismerete
végez.
Az expedialas
miuveleteinek,
bizonylatainak, a
Eldkeésziti a csomagolas
kiszdllitando | szerepénck, az | Teljesen ondlloan
arukat.

aruazonositasi és
arukoveto
rendszerek
ismerete

ronikus
rendszerek,
aruazonosito
rendszerek
szamitogep
hasznalatakor

és

Informacio
keresése,
gytjtése,
feldolgozasa,
értékelése €s
alkalmazasa az
internet és
digitalis
eszk6zok
segitségével

Raktarkezelési
¢s
raktarirdnyitasi
szoftverek,
internet
hasznalata

Elektronikus
kommunikécio.
Raktarkezelési
és
raktarirdnyitasi
szoftverek
hasznalata

Elektronikus
kommunikécid.

Raktarkezelési
¢s
raktariranyitasi
szoftverek
hasznalata

Vonalkéd
létrehozasa

376/433. oldal




Informacid

keresése,
gytjtése,
feldolgozasa,
Résztvesz a A leltarozas, értékelése és
leltarozasi, leértékelés, . digitalizalasa az
‘ ' Instrukcid . .
leértékelési, selejtezés . mnternet €s
o - alapjan
selejtezési szabalyainak . digitalis
) részben -
folyamatokban. | ismerete . o112 eszkozok
onalldan L,
segitségével
Szovegszerkeszt

0, raktarkezelési
és

raktarirdnyitasi
szoftverek
hasznalata
Elektronikusan | Az aruazonositas Vonalkod, QR-
azonosltja az rendszereinek, | Teljesen Gnalléan kéd, RFID
arut. . olvasasa
eszkozeinek
ismerete

A tantargy témakorei

Raktarak helye, szerepe A nemzetgazdasag fogalma, jellemz6i
Raktarak nemzetgazdasagi agak szerinti csoportositasa

Raktarak csoportositasa épitészeti jellemzok és tulajdonviszonyok alapjan Az ellatasi lanc
fogalma, teriiletei, jellemzoi, elemet

A raktarozas helye az ellatasi lancban A raktar fogalma, tipusai

A raktarakkal szembeni elvarasok, kovetelmények A raktarak funkcionalis és térbeli
elhelyezkedése Kihelyezett raktarak elhelyezkedése, feladatai Raktarak csoportositasa a tarolt
aru jellege szerint

Centralizalt és decentralizalt raktarak jellemz6i a beszerzésben és az értékesitésben
Raktarozasi folyamatok Az aruatvétel fajtai, folyamata

A mennyiségi aruatvétel tipusai és miiveletei A mindségi aruatvétel tipusai és miiveletei Az
aruatvétel bizonylatai

A betarolas muveletei

A komissiozas tipusai, miiveletei, bizonylat nélkiili komissiézas Az expedialas feladata
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Az aru kiadasanak tipusai, muveletei, bizonylatai A készletmozgas, készletnyilvantartas
bizonylatai A leltarozas fogalma, tipusai, okmanyai

A leltarozas folyamata
A selejtezés fogalma, feladatai, okmanyai A leértékelés fogalma, okai, okmanyai

A raktari dolgozok leltari felelossége, a felelosség feltételei A raktari folyamatok szamitdogépes
tamogatasa

(A témakor feldolgozasa olyan gyakorlati helyszinen javasolt, ahol legalabb 20 kiilonb6z6
arucikk talalhato, cikkenként minimum 3-3 termékkel, egységcsomagolasban.)

Anyagés aruismeret
A darabaru fogalma és tarolasanak, mozgatasanak jellemz6i (javasolt gyakorlati helyszinen)

Az oOmlesztett aru fogalma és tarolasanak, mozgatasanak jellemz6i (javasolt gyakorlati
helyszinen)

A szabalyozott hdmérsékletii tarolast igényld aruk tarolasanak jellemzoi

Az ¢élelmiszerek taroldsdnak jellemzo6i (higiéniai ¢és klimatikus kovetelmények,
¢lelmiszerbiztonsag)

A gyogyszerek tarolasanak jellemzdi (tarolasi, nyilvantartasi kovetelmények, engedélyek) A
veszélyes aruk fogalma, tulajdonsagai, szimbolumai, jellési rendszere, Hés Pmondatok

A veszélyes aruk jellemzO sajatossagai (fizikai, kémiai, toxikoldgiai, kornyezetkarositd) A
veszélyes aruk tarolasanak és egyiitt tarolasanak kdvetelményei és jellemzoi

A biztonsagi adatlap szerepe, tartalma
Az aruazonosito eszkozok tipusai (javasolt gyakorlati helyszinen)

A csomagoléds szerepe, funkcidja, megjelenési formai: (fogyasztéi, gyiijtd, fuvarozoi és
egységrakomanyok — javasolt gyakorlati helyszinen)

Vonalkdd és RFID azonositasa, QR-kod hasznalata (javasolt gyakorlati helyszinen) A vonalkod
kodolasa és ellendrzd szamanak kiszdmitasa

A GS1 azonositasi és arukovetési rendszer
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Raktari tarolas és anyagmozgatas tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulok megismerkedjenek a kiilonb6zd tarolasi médok
jellemzoivel, eszkozrendszereivel €s szabalyos kezelésiikkel.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy szakiranyu szakképesités, vagy minimum 2 éves

munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Raktarozasi alapok, a raktariranyitas rendszere, egybefiiggé szakmai gyakorlat

A tantargy oktatdsa soran fejlesztend kompetencidk

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart “szakmz'lh‘oz '
. . X . e kotédo digitalis
képessége felelosség viselkedésmod « -
k mértéke ok, attitiidok ompetencidk
Az aru jellege,
merete, silya Az anyagok Vallalati
és SR . s
) tarolasi Instrukcié informacios
csorr‘lragolasa lehet6ségeinek, alapidn rendszer,
al‘ap’ Jan ) szabalyainak részben raktarkezeld
Kivalasztja a ismerete sl szoftver
megfeleld onatioan )
) hasznélata
tarolasi
modot.
A raktari A raktari Problémafelisme | vallalati
kiszolgalas kiszolgalas res informacios
jellege alapjan | FIFO-, LIFOés _ Problémamegold | rendszer,
elhelyezi az arut | RND-elveinek Teljesen onalloan | 4s raktarkezeld
a megfeleld ismerete Felel6ssegtudat | szoftver
tarolasi Hatarozottsag hasznalata
Precizités
rendszerben.

379/433. oldal




A rakodolapok Kreativitas

R . méreteinek, Szabalykovetés,
akodoélapos o . )
covséorakomé terhelhetéségén _ biztonsagra
EYSCE ek az Teljesen onalloan tre

nyt képez. '

egységrakoman kvés a vallalati

gysegr

yképzés elektronikus

elveinek rendszerek,

ismerete aruazonosito

rendszerek és

Kivalasztja a Az szamitogép Vallalati
rakomany anyagmozgato Instrukci6 hasznalatakor informacios
méretei és sulya | eszkdzok alapjén rendszer,
alapjan a jellemzdinek, részben raktariranyitasi
megfeleld tipusainak, 5nalléan szoftver
anyagmozgato terhelhetdségéne hasznalata
eszkozt. k ismerete
Ellen6rzi a A
mérdeszkozok mérdeszkozok Teljesen 6nalléan
miiszaki hitelesitési,
allapotat, kalibralasi
hitelessé- szabalyainak
gének lejartat. ismerete
Elektronikusan Az aruazonositas Vonalkéd, QR-
azonositja az rendszereinek, Teljesen nalléan kod, RFID-
arut. esz- azonositok

kozeinek ismerete hasznalata

A tantargy témakorei

A raktari tarolas rendszere

Darabaruk, omlesztett aruk, folyadékok és gazok tarolasi lehetdségei Tarolasi modok és
jellemzdik (halom, maglya, asztag)

Tarolasi rendszerek formai, kialakitasa, mikodése (kotott és szabadhelyes tarolas) Tombos,
soros, kombinalt tarolasi rendszerek

Allvanyos, allvany nélkiili, statikus, dinamikus tarolas A raktari taroloallvanyok tipusai és
jellemzoik

A szabvanyos rakodolapok méretei €s terhelhetdsége Magas raktari rendszerek jellemzoi
Aruazonositasi rendszerek

(A témakor feldolgozasa minimum 50%-ban gyakorlati helyszinen javasolt.)
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A raktari folyamatok anyagmozgato és méréeszkozei Az anyagmozgatas fogalma, fajtai

A raktari anyagmozgatas esetei (tarolotéri és rakodohelyi anyagmozgatas) A raktari
anyagmozgato rendszerek és alrendszereik

Az anyagmozgatd rendszer szallitoelemeinek csoportositdsa Szakaszos miikodést
anyagmozgato berendezések jellemzdi és tipusai

Folyamatos miikodésti anyagmozgatd berendezések jellemz6éi és tipusai  Osszetett
szallitoelemek €s funkcionalis felépitésiik

Allvanykiszolgal6 targoncak és jellemzdik Allvanykiszolgalé gépek és alkalmazasuk feltételei
Rakomanyrogzitd és csomagoldogépek Mérdeszkozok hasznalata, hitelesités és kalibralas

(A témakor feldolgozasa minimum 50%-ban gyakorlati helyszinen javasolt.)
Raktari mutatészamok tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok megismerjék azokat a szamszerlsithetd tényezoket,
amelyekkel a raktar miikodése lizemtanilag €s mindségileg jellemezheto.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozoé specialis
elvarasok

Muszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy szakiranyt szakképesités, vagy minimum 2 éves
munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan, algebra; raktarozasi alapok; raktari tarolas és
anyagmozgatas

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart szakmallh.oz ]
. . s . fen kotédo digitalis
képessége feleldsség viselkedésmod ¥ -
k mértéke ok, attitiidk ompetenciak
Kiszamolja a
beta-
rolasra kertild Sik és Szamologeép,
aru ‘_[ergeometrlal Teljesen onalloan Excelfiiggvénye
helysziikségletét | ismeretek k haszna-
8 lata
rakodolapok elhe-
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lyezését.

Az aruelhelyezési

lehetdségeket
figyelembe véve | g, 4mtani, Teljesen énalloan
kisza- algebrai
moljaa ismeretek
taroloallvanyok
terhelhetdsé-
get.
Kiszamitja a beés
kitarolasra A
keriil6 aru mértékegységek Teljesen 5nalléan
tomegét és atvaltasara
térfogatat a vonatko-
mértékegységek | z6 szabalyok
atvaltasa- ismerete
val.
Kiszamitja a A
folyadékok mértékegységek Teljesen 5nalléan
tomegét a atvaltasara
stirliség €s vonatkozo
térfogat alapjan. | szabalyok
ismerete
Kiszamolja a
raktari
tarolokapacitast, | Sik és
a tergeometrial Teljesen énalloan
kapacitaskihaszn | ismeretek
alt-
sagot és a
tertiletki-
hasznalast.
Kiszamolja az
anyagmozgato
gépek Szamtani, Teljesen 6nalldan
anyagaramla- algebrai
Si erGsségét €s in- | ismeretek
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Precizitas
Problémafelisme
rés
Problémamegold
4]

képesség

Szamologép,
Excelfiiggvénye
k hasznalata

Szamologép,
internetes
programok
hasznalata

Szamologép,
internetes
programok
hasznalata

Szamologé hasz
p nélata

Szamologé hasz-
p

nalata




tenzitasat,
teljesito-

képességét.

Kiszamolja a
komissiozas és
az expedialas
folyama-

tanak idejét.

Szamtani,
algebrai
ismeretek.

1do atvaltasa

Teljesen 6nalléan

Kiszamolja a
raktar
atbocsatoképessé
gét, a forgasi
1dot és

a forgasi
sebességet.

Szamtani algebra
, i
ismerete

k

Teljesen 6nalléan

Szamologép,
Excelfiiggvénye
k hasznalata

Kiszamolja a
vevo-
kiszolgalasi, esz-
kozhatékonysag
i és
készletezéshaté-
konysagi
mutatokat.

Szamtani algebra
: i
ismerete

k

Teljesen 6nalléan

Szamologé hasz-
p nélata

Ellenorzi a
vonalkodot,
kiszamolja az
ellen6rzo
szamot.

Szamtani algebra
: i
ismerete

k

Teljesen 6nalléan

Szamologé hasz-
p nélata

Szamologé hasz-
p nélata
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A tantargy témakorei

Matematikai, fizikai alapok A mérés alapelvei
Fizikai mértékegységek az Sl-mértékegységrendszerben

Mértékegységek atvaltasa (hosszusag, teriilet, tomeg, térfogat, lirtartalom) Sikés térgeometriai
feladatok megoldasa

Az anyagsiiriiség fogalma és szamitasa

Az aruk nettd, bruttod aranak és az altalanos forgalmi adéo mértékének kiszamitasa A vonalkod
kodolasa és ellenOrz6 szamanak kiszamitasa

Statikus mutatoszamok A raktar statikus kapacitasa és OsszetevOi A raktari tarolokapacitas
szamitasa Raktarkapacitds-kihasznalasi mutat6 Teriiletkihasznalasi mutatd

Dinamikus mutatdoszamok A raktar dinamikus kapacitasa és 0sszetevOi A dinamikus kapacitas
kihasznalasa

A dinamikus kapacitas novelésének lehetdségei Gépi kapacitasok tervezése
Huménerdforras-sziikséglet tervezése

A komissiozas és az expedialas folyamatidejének szamitasa Az egyés kétlépcsds komissidozas
mennyiségének szamitasa

Az anyagmozgatd gépek anyagaramlasi erdsségének ¢és intenzitasanak szamitdsa Az
anyagmozgatd gépek anyagmozgatasi munkaja és teljesitménye

Soros és parhuzamos anyagmozgato gépek teljesitdképessége Atbocsatoképesség

Forgasi sebesség, forgasi id6

Mindségi mutatdoszamok A vevdkiszolgalas mutatoi
Az OEE-mutat6

A készletezési hatékonysag mutatoi
A raktariranyitas rendszere tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuld megismerje az druaramlési €s az informacidaramlasi
folyamatok ellatasi ldncba torténd integralodasat, és végrehajtdsi szinten kezelje a
raktariranyitasi programokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok
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Miiszaki féiskolai/egyetemi végzettség vagy informatikai szakképesités, vagy minimum 2 éves
munkatapasztalattal

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Raktarozasi alapok, raktari tarolas és anyagmozgatas, egybefiiggd szakmai gyakorlat

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart "s,z'alimz.lh‘o% '
. . o . s kotodo digitalis
képessége felelosség viselkedésmod ‘ 1
Kk mértéke ok, attittidok Ompetencia
Adatokat rogzit a
vallalat Teljesen 6nalloan
informacios Cr
; Informéciogytijt
rendszerében. ¢és az internet és
Rogziti az digitalis
arumozgast Teljesen 6nélloan eszkbzok
jelzd Villalati Kooperativitas hasznélataval.
informéaciokat. | {igyviteli, Onéllosag Elektronikus
Adatokat gytijt a raktarkezelési és Problémafelisme | kommunikacio
vallalat raktariranyitasi Teli snallé res Tablazatkezelés
informécios szoftverek eljesen onalloan | pryp1¢mamegold Szévegszerkeszt
rendszerébél ismerete, as Dontéshozas | g
kezelése Onkorrekci6

A raktarkezel
szoftver
alkalmazasaval
készletnyil-

vantartast vezet.

Osszekoti a
vallalatiranyitasi
ésa
raktariranyitasi
rend-

szer informacioit.

Teljesen 6nalldan

Teljesen 6nalldan

Vallalatiranyitasi
rendszer,
raktarkezel6 és
raktariranyitasi

program
ok hasznalata

A tantargy témakorei

Az informacid

A raktarozas informdaciodinak fajtai, jellegzetességei Raktari allapotjelzd informéciok
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Arumozgast jelz6 informaciok

A raktar kiilsd kapcsolatainak informacioi A raktari folyamatok informacios rendszere A
raktariranyitas informacios rendszere

Az informacidatvitel modszerei, eszkozei
Vezetékes és vezeték nélkiili informacios rendszerek Az aruaramlas és informacidaramlas
integracidja

Az EDI informatikai rendszer

Raktarnyilvantartés
A raktarnyilvantartas szamitogépes rendszere

A raktarnyilvantartas szamitogépen rogzitett adatai A raktarnyilvantartas adatszolgaltatasi
lehetdségei Raktarkezeld szoftver hasznalata

(A témakor feldolgozasa gyakorlati helyszinen javasolt.)

Raktariranyitas

A raktariranyitasi rendszer kapcsolodasa a vallalatiranyitas rendszeréhez A raktariranyitas
feladatai

A szamitogépes raktariranyitas hierarchikus rendszere A raktariranyito szoftverek funkcioi

Az iranyitasi és végrehajtasi szint kozotti kapcsolat Raktariranyito szoftver hasznalata

(A témakor feldolgozasa gyakorlati helyszinen javasolt.)

Raktarvezetés tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy az elméleti tananyaghoz kapcsolodva, a szabalyokat ismerve
és betartva a tanulok elsajatitsak a raktar mitkodtetésével kapcsolatos gyakorlati feladatokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Miiszaki fOiskolai/egyetemi végzettség, szakiranyl szakképesités, vagy minimum 5 éves
munkatapasztalattal

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Raktarozasi alapok, raktari tarolas és anyagmozgatas, raktari mutatoszamok, a raktariranyitas
rendszere, 0sszefiiggd szakmai gyakorlat

386/433. oldal



A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart k"S%Zl'{'n:la'lh'O%l'
képessége felelosség viselkedésmod Eto 0 1g1t'atlis
Kk mértéke ok, attitiidok Ompetencia
Informacié
A raktarozas Szabalykovetés ker”e?se’:se,
. munka-, tiizés Felel6sségtudat gyujtese az
Ellenérzi a y . . , internet €s
e kornyezetvédel Hatarozottsag
raktar tiz-, I sy digitalis
Kad mi nstrukcio Precizitas g
munkaés . e
Kmvezetvedel | KOvetelményein alapjan Problémafelisme eSZI,(O%Ol,{
my cve ek részben s segitségével
mi szabalyainak L o snallé ) ) )
betartisat szabalyozasana | onatioan Problémamegold | Vallalati
Kk ismerete as informacios
Konfliktuskezelé | rendszer,
s Dontéshozas elektronikus
Rendszeresség szabalyza-
(litemezés) tok hasznalata
Ellen6rzi a A raktarak Villalati
raktar feliratozasi y informacios
o ; o Instrukcid
tajékoztato €s kovetelményein e rendszer
C i alapjan )
figyelmeztetd ek ismerete részben hasznalata
feliratainak . 11
L onalloan
meglétét.
Gondoskodik a | A raktarozas
raktari dolgozok | munka-, tiizés
munkavédelmi, | kdrnyezetvédel
tiizés mi Instrukcio Villalati
balesetelharitasi | kovetelményein alapjan informacios
oktatasarol. ek részben rendszer
szabalyozasana onalldéan hasznalata
K ismerete Elektronikus
Megszervezi és | A kommunikacio
elvc?gm, . taroloesz'%(()’zo,k Instrukcié
elvégezteti a terhelhetdségé e
o ’ alapjan
raktari nek és a .
o o ) részben
taroloeszkozok | rakoméanyok . 11
] onalldéan
ellendrzését, elhelyezési
karbantartasat. szabi-

lyainak ismerete
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A specialis aruk
kezelése,

_ elhelyezése,
Betartatja a ellendrzése
SP ecrlahs, al:uk szabalyainak Iranyitassal
raktarozasanak, ismerete,
szabalyait. rendkiviili
esemeny
bekovetkeztekor
kove-
tendo  eljarasi
muveletek
ismerete
Betartja ¢s | A vallalat
betartatja’ .a V?lgyone’:s ’ Instrukcié
vagyonvédelmi | biztonsagvédelm e
) i . ) ) alapjan
¢s  biztonsagi | i szabalyzatanak | ,
o ) részben
eloirasokat. ismerete . 112
Onalloan
Gondoskodik a
raktdri Lo | Amerdes
mc?r(:e’sz 0Z0X, emel6eszkozokr
mérdés o
emelGberendezé L ,
K fisalei mérOberendezés
sek muszaki . ) o
] . ekre vonatkozo Teljesen 6nalldéan
allapotanak, . .
_ o szabvanyok ¢és a
hitelesitésiik . s s
oo hitelesitési
lejarati idejének -
A eljaras
ellenOrzésérol 1énéseinek
‘s 2 hitelositd épéseine
€5 a AIEIESTIEs | jsmerete
elvégzé-
sérol.
A raktari
Biztositja a berer‘%d(?zesek,
berendezések eszkozok .
\ . miikodésének Teljesen 6nalléan
€s eszkozok | lsdnak >
mitkdddkeépess jota gsar{a‘ ’
. . szervizelési
eget. .
lehetdségeinek
ismerete

Informacio
keresése,
gyljtése az
internet és
digitalis
eszkozok
segitségével

Vallalati
informacios
rendszer,
elektronikus
szabalyzatok
hasznalata

A tantargy témakorei
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A raktar mikodtetése

A raktar miikodésének szabalyozasa a vallalat logisztikai rendszerének megfeleléen A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

A raktar munkavédelmi és balesetelharitasi feladatai

A raktari villamos energiahalézat érintésvédelemmel kapcsolatos feladatai Tlizvédelmi
feladatok és eszkozok a raktarban (javasolt gyakorlati helyszinen) Kornyezetvédelem és
hulladékkezelés

Raktari vagyonvédelem

A munkaszerzédések és a munkakori leirasok tartalma raktari dolgozoknal A raktari dolgozok
teljesitmény értékelésének feladatai

Ellendrzési, szabalyozasi feladatok Az emeldgép biztonsagi szabdlyzatanak elemei

A taroloés anyagmozgatd eszkozok vizsgalatanak és ellenérzésének feladatai (javasolt
gyakorlati helyszinen)

A raktari méréeszkozok hitelesitésének tipusai és feladatai

A gybgyszerek tarolasanak, nyilvantartdsdnak kovetelményei, ellendrzésének feladatai
(javasolt gyakorlati helyszinen)

Az ¢lelmiszerek taroldsanak, nyilvantartasanak kovetelményei €s ellendrzési feladatai
(Javasolt gyakorlati helyszinen)

A HACCP-rendszer raktari kiépitésének dsszetevoi, folyamata A veszélyes aruk tarolasanak
kovetelményei

A veszélyes aruk ellenérzési rendje a raktarozasi folyamatban (javasolt gyakorlati helyszinen)
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Logisztika megnevezésii tanulasi teriilet a Logisztika és szallitmanyozas szakmairany
szamara

A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja

A tanulési teriilet megismerteti a tanulokkal a vallalati logisztikai folyamatok elemeit és az
ahhoz kapcsolodo feladatokat, a tervezési, elemzési szamitasokat és a tevékenység iizemtani,
mindségi mutatoit. Az itt szerzett ismeretek birtokdban a tanuld képes lesz egy logisztikai
rendszeren beliil megtervezni a folyamatokat az alapanyag beszerzésétol a végso fogyasztasig,
elemezni annak koltséghatasait, fejlesztési javaslatokat tenni.

Logisztikai alapok tantargy

A tantargy tanitasdnak {6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a logisztikai rendszerek miikodését,
informatikai hatterét, az ahhoz sziikséges adatdllomanyokat. Miikddtetni tudjdk a
vallalatiranyitasi rendszereket, és az adatok kinyerésével informéciot tudjanak nyutjtani a
logisztikai teljesitményekrdl a menedzsment szamara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Miszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év
logisztikai teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan, algebra; informatika 9-10. évfolyam -
infokommunikacio; beszerzési-, készletezési-, termelésiés eclosztasi logisztika; mindség a
logisztikaban

A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és
szakmahoz kotodo

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart
képessége felelosség viselkedésmo digitalis
k mértéke dok, attittidok kompetenciak
Vallalatiranyitas Kooperativitas
Adatokat rogzit : re_nds_zir?k’ Oneﬁll(’)sagf i Vallalatiranyitasi
a vallalat ogisztikal Teli Problemafelisme | o, o erek ¢
. L tigyviteli eljesen rés e
informacios snalls ) szamitogep
. szoftverek onafioan Problémamegold .
rendszerében. ) ) hasznalata
Ismerete, as
kezelése Feleldsségtudat
Hatarozottsag Informacid
Dontéshozas keresése,
Onkorrekcio gylijtése az
_Vallalatlranyltas Precizitas internet és
Adatokat gyiijt a IrerldS_Zer?k, Szabalykovetés, digitalis
vallalat logisztikai i biztonsagra eszkozok
: : ligyviteli Teljesen L L
informacios gyv 5ol torekvés a vallalati | segitségével
onalloan .
rendszerébsl, | SZOftverek elektronikus Vallalati
te
ISmerete, rendszerek, i formAcic
Kezelése ) v informacios
aruazonosito .
) szoftverek  ¢és
rendszerek és s
o szamitogep
szamitogep hasznalata
hasznalatakor Elektronikus
kommunikaci
0
Okmanyokat ¢s | Okmanyés A szamitdgép
ad a’Fo kc’flt adattovabbitasi Teljesen és _ az
tovabbit a rendszerek . 112 elektronikus
. Onalloan '
rendszeren Ismerete, adattovabbitasi
keresz- kezelése rendszer
tiil. hasznalata
Az Vonalkod
Aruazonositd aruzzonosiltals( Instrukcio le,tlrlelioz'a:%a, ?
kodot hoz létre. ren szerelne , alapjén Va' alatiranyit
eszkozeinek , asi rendszer
) részben )
Ismerete Ty hasznalata
Onalléan
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Feliilvizsgalja Instrukcid
a‘!oglrsztlkal A logisztikai a%apjan
koltseg,geF koltségek {es’zlllaf:n
alakulasat. Ssszetevinek onalloan
Meghatarozza a | iSmerete
logisztikai Teljesen
Osszkoltséget. 5nalloan
Meghatéarozza
a vallalat Teljesen
logisztikai snalléan
teljesitményét. SzémtaFi,
_ algebrai

Meghat?r??za & | ismeretek
klézolgalam Teljesen
SZINVO- onalldan
nalat.

A fejlesztés és a
Javaslatot tesz a VleVOId

: i < ttség

kiszolgalasi clegede .
szinvonal merese Teljesen
névelésére lehetéségeinek, 6nalloan

valamint a

megfelelés

mutato-

szdmainak

ismerete

Informacio
keresése,
gyljtése,
feldolgozasa,
értékelése  az
internet és
digitalis
eszkozok
segitségével

A tantargy témakorei

A logisztikai rendszer felépitése A logisztika fogalma, kialakulasa, torténete

A logisztika szerepe a nemzetgazdasagban A mikrologisztikai rendszer részei, jellemz6i A
makrologisztikai rendszer részei jellemz6i A metalogisztikai rendszer részei jellemzoi

Az ellatasi lanc felépitése, tipusai, teriiletei, jellemz6i Az ellatasilanc-menedzsment feladatai,

jellemz6i

A piaci szereplok kapcsolata az ellatasi lanc tagjaival

Az ostorcsapas-effektus fogalma, kialakulasanak okai, kovetkezményei és elkeriilésének

lehetdségei
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A logisztika informéacios rendszere

A logisztikai informacios rendszer fogalma, osszetevoéi, jellemzoi, eszkozei A logisztikai
informacios rendszer adatallomanyai

Az elektronikus adatcsere (EDI) fogalma, célja, szabvanyai, elemei, hasznalatanak elényei Az
aruazonosito rendszerek szabvanyai, megvaldsulasi formai

A GS1 szervezet vonalkdd rendszerének felépitése, az ellendrzdszam szerepe

Az RFID azonosito rendszer felépitése, az RFID chip tipusai és taplalasanak modozatai (A
témakor elsajatitasdhoz gyakorlati helyszin javasolt)

A logisztikai teljesitmények mutatoszamai A kiszolgalasi szinvonal fogalma, teriiletei,
mérdszamai

A logisztikai 6sszkoltség fogalma, csoportjai, mérése A logisztikai teljesitmény mérése

Beszerzési logisztika tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a beszerzési logisztika folyamatanak
Iépéseit, a beszerzést befolyasold tényezoket, a kockéazatokat, a beszallitdoi kapcsolatok
lehetdségeit ¢és a megfeleld beszallitd értékelésének ¢és kivalasztasdnak lehetdségeit,
szempontjait. A tanulasi szakasz végén a tanuldnak ismernie kell a beszerzéssel kapcsolatosan
felmeriilt koltségeket, azok dsszetevdit, ismernie kell a kdltségek egymasra gyakorolt hatasat,
¢s gazdasagossagi szamitasokat kell végeznie.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év
logisztikai teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok
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A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart _.Sfalfrm‘j‘hf’% '
képessége felel6sség viselkedésmod kl?tOdO dlgltﬁhs
k mértéke ok, attitiidok ompetenciak
Informacio
keresése,
, gytjtése,
A vallalati feldolgozasa,
Beazonositja a szukse{glf:ték Teljesen énalloan ertekelése  az
sziikségleteket. felmemle§1 Internet és
helyének ismerete digitalis
eszk6zok
segitsegével
A véllalat bels6
informacios
rendszerének
hasznéalata
Rendsz?resseg Informacio
(tervezés, Keresé
N - eresése,
litemezeEs) e
. . . . , . gyujtese,
Felkutatja a A piackutatas Teljesen 6nalléan P’roblemafehsme feldolgozasa,
beszerzési @édszereinek res y 1 értékelése az
forrasokat. ismerete ?rob émamegold | ;o0 0or e
s Cope, | digitdlis
Dont?s ?szseg eszkéz0k
Feleldssegtudat fn
; ) segitségével
Hatérozottsag
Figyelemdsszpo | A beérkezett
ntositas ajanlatok
, Precizitas feldolgozasa,
Ertékeli a Az ajanlatok Instrukcio o, Lt Aol &
beszallitok ’rt'lg lési lania Kreativitas ertekelése
eszallito értékelési alapjan s s Mol od
. Zl ait . ek , pi) Szabalykovetés, Szamologep
ajanlatait. modszereine részben e , ;
J . z . Z ) eldvigyazatossag | Nasznalata
iISmerete onalldéan . ,
, biztonsagra A vallalat bels§
torekvés a , L
I informacios
szamitogép és )
. rendszerének
internet :
hasznalata
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A
Kivalasztja a izafmszerusr[het Instrukcid
vallalat szamara | 258 o alapjan
. lehetdségeinek .
megfeleld ] részben
beszallitot. ISmerete | shalloan
Matematikai,
algebrai
ismeretek
Kiszamitja a
gazdasagos Teljesen énalloan
rendelési
tételnagysagot. o
— Matematikai,
Klszan’n“[_]a a algebrai
rendelesi, ismeretek Teljesen 6nalloan
készletezési
koltségeket.
Meghatarozza a
tulajdonlas Teljesen 6nalléan
teljes
koltségeét.
Kockazatelemzé | Krajlic-matrix Teljesen 6nalldéan
st végez. ismerete

hasznalatakor

Szamologép
hasz
nalata

A vallalat belso
informacios
rendszerének
hasznalata

A tantargy témakdrei

A beszerzési folyamat

A beszerzési logisztika fogalma, feladatai, teriiletei, tipusai

A beszerzési folyamat 1épései (javasolt gyakorlati helyszinen)

A beszerzés tipusai, a centralizalt és a decentralizalt beszerzés fogalma, elonyei, hatranyai
(javasolt gyakorlati helyszinen)

A beszerzés kockazatinak ¢és beszerzett aru fontossaganak elemzése a Krajlic-matrix

segitségével

A befolyasolhatod, a rutin-, a stratégiai €s a sziik keresztmetszetli termékek fontossagi és

kockazati jellemz6i

Beszerzési stratégiak
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A beszerzési stratégiak tipusai, jellemzoOik, eldnyeik és hatranyaik A beszerzés stratégiai
dontései

A beszerzési utak megvalasztasa: direkt és indirekt beszerzési ut (javasolt gyakorlati
helyszinen)

A ,.gyartani vagy vasarolni” dontést befolyasolo tényezok

A sajat és az idegen gyartas indokait befolyasold tényezok (gyartasi mindség és kapacitas,
pénziigyi megtakaritas és kockazat szempontjabol)

A beszallitok tipusai, a kizardlagos és a tobb beszallitd alkalmazasanak modszere

A Dbeszallitoi kapcsolatok modelljei: hagyomanyos, egyiittmiikodd, stratégiai (javasolt
gyakorlati helyszinen)

A beszallité kivalasztasi folyamatanak 1épései (javasolt gyakorlati helyszinen)

A beszerzési logisztika gyakorlata

A gazdasagos rendelési tételnagysag (EOQ) fogalma, feltételei, miikodési elve Rendelési,
készletezési, készlettartasi/tarolasi koltségek

A beszallito értékelésének szempontjai

A beszallité értékelésének modszerei (kategorikus, sulyozott pontrendszer, koltségaranyos
értékelés)

A tulajdonlas teljes koltsége (TCO)

Gazdasagossagi szamitasok gyakorlati megoldasa meghatarozott rendelési mennyiség,
rendelési és készletezési koltség, valamint a megadott iddszakra vonatkozé felhasznalasi igény
figyelembevételével

Készletezési logisztika tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanuldk megismerjék a készletek tipusait, a
készletkategoriakat, készletszinteket ¢€s készletnormakat, a készletezés koltségeit, a
készletgazdalkodas szerepét és modelljeit. A tanulasi szakasz végén a tanulonak ismernie kell
a készletezéssel kapcsolatosan felmeriild koltségeket, azok dsszetevdit, a koltségek egymasra
gyakorolt hatdsat, és gazdasagossagi szamitasokat kell végeznie. Elemeznie és grafikusan
abrazolnia kell a kiilonb6z6 készletcsoportokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év
logisztikai teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak
Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart ”S%al’('mé'lh‘()% '
képessége felelosség viselkedésmod kl?todo dlglt.aths
Kk mértéke ok, attitiidok ompetencidk
Kiszamolja a Teljesen 6nalldan
készletezés
koltségeit.
Készletelemzést Teljesen 6nalléan
veégez.
Meghatarozza Instrukcio
a rendelési alapjan
készletszintet. részben . .
g . ’le ) Problémafelism
onalléan .
Xilaakassl Szamtani és eres y | Szamologeép
’ tlagkészletet algebrai Pfob émamegol | oo
©s _ ismeretek Teljesen 6nalloan das
kronologikus Problémaelemzé
atlagot szamit. s Onkorrekci6
Kiszamolja a Figyelemdsszpo
forgé- _ ntositas
_ Teljesen 6nalléan | procizitas
Si sebességet €s
forgasi 1d6t.
Kiszamolja a Teljesen 6nalloan
zarOkészletet.
ABC-elemzést Instrukcio
vegez. alapjan
részben
onalloan
Grafikusan Fliggvények Szamitogép
abrazolja a grafikus Teljesen on4lléan hasznalata
kumulalt abrazolasanak fliggvények
értékeket. ismerete grafikus
abrazolasa

A tantargy témakorei

A készletezés szerepe

A készlet és a készletezés fogalma, szerepe, sziikségessége
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Készletek csoportositasanak szempontjai a nemzetgazdasagi agazat, a technoldgiai
folyamatban elfoglalt helyiik, hasznossaguk, funkcidik szerint

Készletek szamviteli szempontok szerinti csoportositasa (javasolt gyakorlati helyszinen)
A készletek tipusai (javasolt gyakorlati helyszinen)

ABC ¢és XY Z készletkategoriak, a beloliik felallitott matrix

Készletezési modellek rendelési idépontjanak és mennyiségének elemzése Krajlic-matrix
alapjan

A készletezés koltségei, a készletezési, a rendelési és a hidnykoltségek Készletszintek fogalma
¢s tipusaik

Készletnormak és tipusaik

Készletgazdalkodas
A készletgazdalkodas fogalma, feladatai és befolyasolo tényez6i

A készletgazdalkodas szerepe és terililetei a vallalati miikddésben (javasolt gyakorlati
helyszinen)

A készletgazdalkodas modelljei

A fiirészfog, a kétraktdros, a ciklikus és a csillapitasos készletgazdalkodéasi modell készletidd
diagramja, jellemzdik, eldnyeik és hatranyaik (javasolt gyakorlati helyszinen)

A készletezési logisztika gyakorlata

Rendelési  készletszintek meghatarozasa biztonsagi készlet megadasaval Atlagkészlet
szamitasa, kronologikus atlag szamitdsa

Felhasznalt készlet és zarokészlet értékének meghatarozdsa FIFO-, LIFO-, HIFO-,
LOFOmodszerekkel, készlet értékelése

Készletek ABC-elemzése csoportonkénti alsd ¢és felsd értékhatar megadasaval, halmozott
(kumulalt) értékek grafikus dbradzolasa

Forgasi sebesség, forgasi 1d6 szamitasa
Termelési logisztika tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantdrgy oktatdsdnak célja, hogy a tanulok megismerjék a termeléstervezés,
termelésiitemezés €s termelésiranyitds korszerli megoldasait, folyamatait, szabalyozasait, a
kiilonbozé gyartasi rendszerek tipusait, jellemzoit. A tanuldsi szakasz végén a tanulonak
ismernie kell az anyagsziikségletés eréforras-tervezés elemeit, modszereit, meg kell hataroznia
a gyartasi folyamat hatékonysagat, tevékenységi halot kell készitenie és elemeznie kell a
kiszamolt eredményeket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok
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Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év
logisztikai teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6é kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart szalfn}alrlroz
képesség felelosség viselkedésmod kotodo
ek mértéke ok, attitlidok digitalis
kompetenciak
Utemezi a Johnson-szabaly | Teljesen 6nalldan
megrendelést. | ismerete
Megtervezi a Instrukcio
kapacitast, alapjan '
elkésziti a részben Problémafelism
tevékenységi onalléan cres
halot. Problémamegol ’ o
. das Szamologép
Meghatarozz Szamtani és Instrukcio Problémaclemzé | Nasznélata
aaz algebrai alapjn s Onkorrekci6
optimalis ismeretek részben Figyelemdsszpo
srorozatnagys onalldan ntositas
agot. Precizités
Kiszadmitja a
Kibocsatdsi és Teljesen 6nalléan
atfutasi
idot.
Meghatarozza
a Clk‘lusu‘k’t’ a Teljesen énalldan
maximalis
kibocsatast.
Elvégzi a
termelésiitemeze Teljesen énalloan
st, és kiszamolja
a kapcsolodo
koltségeket.
Megtervezi az Teljesen onalldan
anyagsziikséglet

399/433. oldal




et.

Meghatarozza a

Vet er,n,leF Az  MRP I | Teljesen ¢nalloan
eloallitasahoz elemeinek Simoléed
o ' zamologép
szlikséges : :
@odszerelnek hasznalata
anyagmennyisége | Ismerete
t Szamtani  és
Meghatarozza algebrai Teljesen 6nalléan
az idébeli ismeretek
tényezoket.

Meghatéarozza a
fennmarado

) Teljesen 6nalléan
raktar-

készletet.

A tantargy témakorei

Termeléstervezés
A termelési logisztika fogalma, célja, folyamatai

A nyomo (push) és szivo (pull) gyartasi rendszer jellemzo6i (javasolt gyakorlati helyszinen)
Gyartasi folyamatok tipusai és jellemz6i tomegszeriliség és anyagaramlas szerint

Gyartasi rendszerek csoportositasa és jellemz6i

Kapacitastervezés, tevékenységi halo (javasolt gyakorlati helyszinen) Aggregalt tervezés célja,
stratégiai

A termeléstervezés €s -litemezés modszerei, Johnson-szabaly Anyagsziikséglet-tervezés (MRP-
) Iényege, elemei, modszere A gyartasi er6forras-tervezés (MRP-II) célja, bemend adatai

Termelésiranyitas
A termelésiranyitas korszerli megoldésai
A Just-in-Time (JIT) termelésiranyitasi rendszer fogalma, célja, jellemz6i, elényei, hatranyai

A kanban termelésiranyitas fogalma, szabalyai, alkalmazasanak feltételei, hasznalatanak
elényei

Az optimalizalt gyartastechnologia (OPT) fogalma, célja, 6sszetevdi, eszkdzei, szabalyai (A
témakor elsajatitasa gyakorlati helyszinen javasolt.)

A termelési logisztika gyakorlata

Optimalis sorozatnagysadg meghatarozasa (sorozatinditasi koltségek)
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A gyartasi folyamat ciklusidejének, a munkaallomasok szdmanak ¢és a folyamat
hatékonysaganak meghatarozasa

A tevékenységi haldé megrajzolasa

A maximalis kibocsatas €s atfutasi id6 kiszdmitasa

Egyenletes litemi és megrendelés szerinti termelés litemezés koltségszamitasa készletezési €s
tulorakoltségek figyelembevételével, az eredmények elemzése

Rendelés tlitemezése a Johnson-szabaly és a legrovidebb munkaidé prioritas alkalmazasaval

Megadott végtermék anyagsziikséglet-tervezése bruttd kereslet, nyitokészlet, rendelési
tételnagysag és atfutasi idé6 megadasaval (MRP-I)
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Elosztasi logisztika tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék ¢és alkalmazzak az értékesitési
csatornakat, disztribucios rendszereket. Cél, hogy a tanulasi szakasz végén a tanuldé meg tudja
tervezni az optimalis elosztast, ismerje annak koltségeit €s idejét, valamint meg tudja tervezni
a visszutas logisztikai folyamatokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Szakiranyu foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év
logisztikai teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek,
képessége

Kk

Ismeretek

Onallosag és
felelosség
mértéke

Elvart
viselkedésmod
ok, attitldok

Altalanos és
szakmahoz
kotodo digitalis
kompe-

tenciak

Optimalizélja a

A sorminimum

Meghatéarozza a
fennmarado
raktar-

készletet.

Szamtani és
algebrai
ismeretek

kiszolgalasi Szerlntlr ’ Teljesen onélloan
sorrendet. meghatarozas

modszerének

ismerete
Megtervezi az Instrukcid
elosztasi alapjan
szlikségletet. részben

onalloan
Meghatarozza a A DRP
o elemeinek,

rendelési = odesereinck | Teliesen ondlléan
mennyiseget. )

Ismerete

Teljesen onalldan

Problémafelism
eres
Problémamegol
das
Problémaelemz¢
s Onkorrekcid
Figyelemosszpo
ntositas
Precizitas

Szamologép és
utvonaltervezo
szoftver
hasznalata
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Meghatéarozza
a kovetkez6
iddszak
gyartasi
mennyiségét.

Teljesen 6nalléan

A tantargy témakdrei

Disztribucio és értékesités

Az closztasi logisztika fogalma és helye a mikrologisztikai rendszerekben Az elosztasi
rendszerek feladata, tipusai

A rendelésfeldolgozas folyamata

Fizikai disztribuciés rendszer fogalma, tagoltsdga és jellemz6i Az értékesitési csatorna
feladatai, folyamatai, szerepléi és tipusai

Az elosztasi sziikséglettervezés (DRP) fogalma, célja, bemend adatai és modszere
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A varosi (city) logisztika fogalma, célja Gsszetevoi
A visszutas (reverz, inverz) logisztika fogalma, tartalma és jellemz6i

Az elosztasi logisztika gyakorlata

Aruterités utvonalanak optimalizalasa tavolsagadatok szamitogépes meghatarozasaval,
sorminimum-modszer alkalmazasaval

Elosztasi sziikséglettervezés szamitasa brutto kereslet, nyitokészlet (raktarkészlet), rendelési és
gyartasi sorozatnagysag, valamint atfutasi idé megadasaval

Minéség a logisztikaban tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanuldé megismerkedjen a logisztikai szolgéltatast nyujto
szervezetek vevokiszolgalasi, és a fogyasztoi igények megfeleld szinti kielégitését biztositd
hatterével, a mindségi szabvanyokkal, a mindségiigyi tervezéssel, a mindségirdnyitassal és a
fejlesztési lehetOségekkel. Az ismeretek elsajatitasat kovetden a tanuld képes lesz a
mutatdszamok alapjan mérni a szolgéltatds mindségét, és javaslatokat tenni a fejlesztésre.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis
elvarasok

Miszaki féiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év
logisztikai teriileten szerzett munkatapasztalat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok; beszerzési logisztika;
készletezési logisztika; termelési logisztika; elosztasi logisztika

A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Ismeretek | Onallésag és Elvart k'_sfaljm?hf)%r
képess felelésség viselkedésmod otol?o digitalis
égek mértéke ok, attittidok Ompe-
tenciak
Az objektiv és
Meghataroz szubjektiv
mindségi
zaegy minosegl 3
termék jellemzok és a Instrukcié
PSP termékre alapjan
mindségi «s7b
érvényes részben
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jellemzdit. szabvanyok onalloan Problémafelism
ismere- erés
te Problémamegol
das
Meghataroz | Az adott I”ro.l‘alimaellfn‘l’z A villalat bels6
zaa szervezet Instrukeis ©s Onl OITEKCIO 1 informécios
logisztikai kiszolgalasi lanis Flgy’e’emosszpo rendszerének
e o alapjan ntositas .
szolgaltatas mindségre ‘<7b o hasznélata
o . reszoen Precizitas i
ok mindségi | vonatkozo . 112 Szamitogeép,
. g onalloan - .
mutatoit. eléirasainak szovegszerkesztd
ismere- , tablazatkezeld
te programok,
prezentacios
A lean eszkozok
Meghatarozz mene’dzs‘ment ismerete
aa filozofiai _ ) )
, alapelveinek, a | Teliesen 6nalloan és hasznalata
veszteségforr ) g Szamologép
. veszteségforras
asokat. hasz-
ok
tipusainak
ismerete
Az nalata
Ok-okozati Ishlkawadlagr.a Teljesen 6nalldan
. m alkalmazasi
elemzést P
. lehetdségeinek
végez. .
Ismerete
Kiszamoljaa | Szamtani és Teljesen 6nalldan
mindségi algebrai
mutatokat. ismeretek
Az FMEA-
Feltarjaa kidolgozas
le‘he’tseges kovetelményein Instrukcio
hibakat, ek, .,
o ) alapjan
elemzi, és folyamaténak, a | ,
’ . ) - részben
szamszerUsiti | kockazatcsokke | .. ..
onalloan
azokat. ntés
modszereinek
isme-
rete

405/433. oldal




Meghatarozz | A folyamatok

a a szitk ha,lotervezem Teljesen énélloan

keresztmetsz | modszere-

& inek ismerete

tet.

Meghatarozz

afi nlzmosegl A PDCA-ciklus

celokat, a elemeinek, .

végrehajtas . . Instrukcio
- . modszereinek, alapjén

n;lo S"ZCI:el’t, eszkozeinek részben

ellendrzi és ismerete e

korrigalja a

tevékenysége

t.

A tantargy témakorei

Mindségi alapismeretek
A mindség fogalma, jellemzdi, értelmezése a gyartasi és logisztikai folyamatokban

A termékek objektiv és szubjektiv mindségi jellemzdi (javasolt gyakorlati helyszinen)
Termékek mindségi osztalyba soroldsa, a mindségi bizonyitvany tartalma (javasolt gyakorlati
helyszinen)

A jotallas, szavatossag és a termékfeleldsség fogalma és jellemzoi
Az elosztasi logisztika termelékenységi, gazdasagi és mindségi mutatoi

A szabvéany fogalma, rendszerei és jelolése, a szabvanyoknak valdo mindségi megfeleldség
(javasolt gyakorlati helyszinen)

Az ISO 9000 szabvany szerinti mindségmenedzsment fogalma, szabvanyai, alapelvei,
tantsitasanak modjai (javasolt gyakorlati helyszinen)

A teljes korl mindségmenedzsment (TQM) célja, alapvetd részei (javasolt gyakorlati
helyszinen)

A lean menedzsment célja, filozofiai alapelvei, jellemz0i, a veszteségforrasok (muda) tipusai
A minbéségmenedzsment fejlesztésének eszkozei A PDCA-elv
Kaizen-tevékenység

A hibamoédés hataselemzés (FMEA) mddszere Ok-okozati elemzés (Ishikawa-diagram)

A logisztika mindségi mutatoi
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Atlagos minGségi kategoria (AMK) és atlagos mindségi egyiitthatd (AME) szamitasa
Selejtszazalék és atlagos selejtszazalék szamitasa

Mindségi hibaarany és mindségi teljesitmény szamitasa Teljes eszkozhatékonysagi mutato
(OEE) szamitasa Logisztikai szolgaltatasok mindségi mutatdinak szamitasa
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6.3. Képzési €s kimeneti kovetelmények

Gazdalkodas és menedzsment agazaton

Pénziigyi-szamviteli iigyintézo (2020-tol)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 0411 09 01 penzugyi-
szamviteli uqyintezo kesz alairtpdf-1664205568266.pdf

Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 (2023. november 21-t6l)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 0411 09 01 penzugyi-
szamviteli ugyintezo azonnali november alai-1701345917796.pdf

Vallalkozasi iigyviteli iigyintézé (2020-t6l)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 0411 09 02 vallalkozasi ugyviteli ugyintezo kesz
alairtpdf-1664205684493.pdf

Villalkozasi iigyviteli iigyintézé (2023. november 21-tol)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 0411 09 02 vallalkozasi ugyviteli ugyintezo azon
nali november a-1701345938827.pdf

Kereskedelem agazaton
Kereskedo és webaruhazi technikus (2020-tol)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 0416 13 03 kereskedo es webaruhazi technikus
kesz alairtpdf-1664208796737.pdf

Keresked6 és webaruhazi technikus (2023. november 21-t6l)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 0416 13 03 kereskedo es webaruhazi technikus
azonnali november -1701347227074.pdf

Idegen nyelvii iprai és kereskedelmi technkus

https://api.ikk.hu/vl/media/documents/9211?filename=Idegen-nyelv%C5%B1-ipari-
%C3%A9s-kereskedelmi-technikus-2023.11.21.-v3.pdf

Kozlekedés és szallitmanyozas agazaton
Logisztikai technikus (2020-tol)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5 1041 15 06 logisztikai technikus kesz alairtpdf-
1664208547782.pdf
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https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_01_penzugyi-szamviteli_ugyintezo_kesz_alairtpdf-1664205568266.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_01_penzugyi-szamviteli_ugyintezo_kesz_alairtpdf-1664205568266.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_01_penzugyi-szamviteli_ugyintezo_azonnali_november_alai-1701345917796.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_01_penzugyi-szamviteli_ugyintezo_azonnali_november_alai-1701345917796.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_02_vallalkozasi_ugyviteli_ugyintezo_kesz_alairtpdf-1664205684493.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_02_vallalkozasi_ugyviteli_ugyintezo_kesz_alairtpdf-1664205684493.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_02_vallalkozasi_ugyviteli_ugyintezo_azonnali_november_a-1701345938827.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0411_09_02_vallalkozasi_ugyviteli_ugyintezo_azonnali_november_a-1701345938827.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0416_13_03_kereskedo_es_webaruhazi_technikus_kesz_alairtpdf-1664208796737.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0416_13_03_kereskedo_es_webaruhazi_technikus_kesz_alairtpdf-1664208796737.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0416_13_03_kereskedo_es_webaruhazi_technikus_azonnali_november_-1701347227074.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_0416_13_03_kereskedo_es_webaruhazi_technikus_azonnali_november_-1701347227074.pdf
https://api.ikk.hu/v1/media/documents/9211?filename=Idegen-nyelv%C5%B1-ipari-%C3%A9s-kereskedelmi-technikus-2023.11.21.-v3.pdf
https://api.ikk.hu/v1/media/documents/9211?filename=Idegen-nyelv%C5%B1-ipari-%C3%A9s-kereskedelmi-technikus-2023.11.21.-v3.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_1041_15_06_logisztikai_technikus_kesz_alairtpdf-1664208547782.pdf
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/5_1041_15_06_logisztikai_technikus_kesz_alairtpdf-1664208547782.pdf

Logisztikai technikus (2023. november 21-tél)

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/logisztikai technikus 20231208pdf-
1702378444520.pdf
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6.4. A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy korabbi tanulmanyai,
megszerzett ismereteil beszamitasanak elvei

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo
12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

62. § [A korabbi tanulmanyok, gyakorlat beszamitasa] szerint:

a) a szakképz6 intézményben, a kdznevelési intézményben és a felsGoktatasi intézményben
folytatott tanulmanyokat az adott szakmara eldirt - megegyezd tartalmu - kdvetelmények
teljesitésébe be kell szamitani,
b) a szakképzés megkezdése elott foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban eltdltott szakiranya
gyakorlati id6t a szakiranyu oktatés idejébe be kell szdmitani, a tanulmanyi kdvetelmények az
eldirtnal rovidebb 1d0 alatt is teljesithetok.

157. § A tanuldnak joga van arra, hogy

b) kérje a foglalkozdsokon vald részvétel aldli felmentését, illetve korabbi
tanulmanyai beszdmitasat.

A beszamithato eldzetes tanulméanyokrol késziil egy un. beszamitasi eljarasrend. Figyelembe
vessziik az el6z0, befejezett OKJ-s végzettségét (megszerzésének idejét).

A beszamitéssal a képzési ideje rovidebb lesz.
Felmentés

Amennyiben nincs befejezett OKJ-s végzettsége, de van sikeres szakképzésben eltoltott tanéve
vagy felsdoktatasban tanult vagy diploméval rendelkezik tantargyi felmentésre adhat be
kérelmet.

A tantargyi felmentések egy tanévre késziilnek, de a 2. félévben kezdddd tantargyakra is
szeptemberben kell kérni a felmentést.
Evismétld tanul6 sem elméletre, sem gyakorlatra nem adhat be felmentési kérelmet.

A kérelmet (formanyomtatvanyt) az iskola titkarsdgara kell beadni, a felmentést igazolo
dokumentumok fénymasolataval egyiitt, a beiratkozast kdvetden két héten beliil.

Felmentés - gyakorlati 6rak

Az 0j szakmai és képzési jegyzEék szerinti tananyagtartalom, eltér a korabbi tanulmanyok alatti
tananyagtartalomtol, ezért gyakorlatb6l nem kérhetd felmentés. Ha van OKJ-s, azonos agazati
végzettsége, akkor a beszamitas johet szoba, képzési 1d6 csokkentésével.

Felmentés - elméleti 6rak

A felmentés akkor adhaté meg, ha a korabban tanult tantargyat 5 éven belill tanulta és annak
Oraszama ¢€s tananyagtartalma minimum megegyezik a felmentési, beszdmitasi kérelemben
szerepld tantargyak Oraszamdval, tananyagtartalmaval, valamint a kordbban tanult
tantargy osztalyzata jeles vagy jo. Akkor is adhato felmentés, ha a tantargy megnevezése nem
egyezik meg a képzés tantargyanak a megnevezésével.

A felmentés hatarozatiba a korabban szerzett osztalyzat keriil rogzitésre.

A kérelem elbiralasaig az orak latogatasa és a kovetelmények teljesitése kotelezo.
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6.5. Oratervek
6.5.1. Technikusi képzés 2020-tol (kifutd)

6.5.1.1. Kdzismereti orak oraterve

1. idegen nyelv 6sszesen: 4 4 5 5 5
2. idegen nyelv 6sszesen: 3 3 3 2 0
Oraszam Ora- | Oraszam | Oratomeg | Oraszam | Oratdmeg | Oraszdm | Oratdomeg | Oraszdm | Oratémeg
tomeg
Tantérgy 9. 10. 11. 12. 13.
megnevezése
Magyar nyelv és 4 4 5 5 3 3 3 3
irodalom
Idegen nyelv 1 4 8 4 8 3 6 3 6 3 6
Matematika 4 8 4 8 3 3 3 3
Torténelem 3 3 3 3 2 2 2 2
Tarsadalomismeret 1 1
Digit T.T. 1 2
Kotelez6 komplex 3 3
természettudomanyos
tantargy
Agazathoz | Fizika 0 0 0 0
kapcsolédd | Foldrajz 0 0 0 0
tantargy | |degen nyelv 2. 0 0 2 4 2 4 0 0




KotelezGen | Idegen nyelv 1. 2 4 2 4
valaszthat6 | |degen nyelv 2. 0 0 0 0
(érettségi)
tantargy
Pénzligyi és vallalkozoi 1 1
ismeretek
Testnevelés 4 8 4 8 3 6 3 6
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Agazati alapozé 7 11 9 15
oktatas
Szakirdnyu oktatds 14 20 14 20 24 36
Szabad Idegen nyelv 2. 3 6 1 2 1 2 2 4 0 0
oOrakeret Idegen nyelv 1. 2 4
Vizsgafelkészit6 4 4
Rendelkezésre allo 34 54 34 55 34 51 34 50 34 51
Orakeret/hét
max.

Oratomeg




6.5.1.2. Nyelvi el6készitd évfolyam oraterve a 2020. szept 1-én belépd osztalyok

szamara
Tantargy megnevezése 9.ny
Képességfejlesztés -szovegértés 2
Matematikai képességfejlesztés 3
Digitalis kultura 3
Idegen nyelv 1 18
Matematika
Torténelem

Allampolgari ismeretek

Digitalis kultara

Kotelez6 komplex természettudomanyos tantargy

Agazathoz kapcsolodo tantargy | Idegen nyelv 2.

Kotelezden valaszthatod
(érettségi) tantargy Idegen nyelv 1.

Pénziigyi és vallalkozo6i ismeretek

Testnevelés 5

Osztalyk6zosségépitd program 1

Agazati alapozé oktatés

Szakiranyt oktatas

Idegen nyelv 2.

Idegen nyelv 1.
Szabad orakeret

Osztalyk6zosség-épitd program

Vizsgafelkészito

Rendelkezésre allo orakeret/hét 32
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6.5.1.3. Kereskedo és webaruhazi technikus

Tantargy

9.

10.

11.

12.

13.

éves

heti

iskolai
gyakorl
at

éves

heti

iskolai
gyakorlat

éves

heti

gyakorlat

iskolai | dualis

éves

heti

gyakorlat

éves

heti

gyakorlat

duali

iskolai S

iskolai

dualis

Munkavallaloi
ismeretek

18

0,5

0,5

Munkavallaloi
idegennyelv

62

Gazdasagi
ismeretek

108

108

Vallalkozasok
mukodtetése

72

Kommunikéacio

36

72

Digitalis
alkalmazasok

90

2,5

2,5

72

Kereskedelem
alapjai

108

162

45

62

Termékismeret

144

72

31

Vallalkozasi
ismeretek

124

Kereskedelmi
gazdasagtan

108

108

62

Digitalizacio

72

54

1,5

1,5

31




9. 10. 11. 12. 13.
iskolai gyakorlat gyakorlat éves | heti gyakorlat
gyakorl iskolai duali
Tantargy éves | heti at ¢éves | heti | gyakorlat | éves | heti | iskolai | dualis | éves | heti | iskolai S iskolai | dudlis

Webaruhaz
miikodése 186 6 3 3
Jogi ismeretek 36 1
Marketing alapjai 72 2 1 1 72 2 1 1
Marketing
kommunikacid 186 6 1 5
Osszesen 252 7 4 324 | 9 6 504 | 14 6 7 504 | 14 6 7 744 | 24 7 17
Egybefiiggd
szakmai gyakorlat 140 140




6.5.1.4. Pénziigyi-szamviteli ligyintézd

9. 10. 11. 12. 13.

Tantargy/ Eveg heti| Eves|heti| Evegheti [Eves heti [Eves |heti
Munkavallal6i ismeretek 18 |0,5
Munkavallaloi idegennyelv 62 | 2
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108| 3 [108]| 3
Vallalkozasok mikodtetésének alapismeretei 144 | 4
Kommunikacio 36 |1
Digitalis alkalmazasok 90 |25| 72 | 2
Gazdalkodasi ismeretek 721217212311
Gazdasagi szamitasok 361361
Pénziigy 180 5 (144 | 4 | 62 | 2
Irodai szoftverek alkalmazasa 93 |3
Adoézas 7212933
Elektronikus bevallas 124 | 4
Szamvitel 1441 4 |144| 4 | 93 | 3
Szamviteli esettanulméanyok 7212136 |1(31]|1
Szamitdgépes konyvelés 155| 5
Osszesen 252 7 324 9 |504 14|504 14|744 24
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6.5.1.5. Villalkozasi tigyviteli ligyintézd

9.

10.

11.

12.

13.

Tanulasi tertilet

Munkavallaloi
ismeretek

Tantargy

Munkavallaloi
ismeretek

Eves

heti

Eves

heti

Eves

heti

Eves

heti

Eves

heti

18

0,5

Munkavallalo6i
idegennyelv

Munkavallaloi
idegennyelv

62

Gazdalkodasi
tevékenység ellatasa

Gazdasagi €s jogi
alapismeretek

108

108

Vallalkozasok
mukodtetésének
alapismereteli

144

Uzleti kultara és
informacid kezelés

Kommunikéacio

36

Digitalis
alkalmazasok

90

2,5

72

Vallalkozasok
uzletvitele

Uzleti adminisztracid

108

54

Pénzforgalmi
nyilvantartasok

124

Kis és
kozépvallalkozéasok
gazdalkodasa

72

36

109

3,5

Munkaerdgazdalkodas

72

62

Adobzasi ismeretek

72

155

Konyvvezetési
alapismeretek

72

36

77

2,5

Titkari tigyintézés
feladatai

Szovegbevitel
szamitogépen

72

36

31

Dokumentum
szerkesztés

36

108

Titkari ligyintézés

54

1,5

36

62

Uzleti kommunikacio

Ugyfélszolgalati
kommunikacid

72

Kommunikacio a
titkari munkaban

18

0,5

36

62

Osszesen

252

324

504

14

486

14

744

24




6.5.1.6. Logisztikai technikus

9. 10. 11. 12. 13.

Tantargy éves| heti |éves | heti | éves| heti] éves| hetil éves | heti | bent Kkint

Munkavallaldi ismeretek 18 | 05

Munkavallaloi idegennyelv 62 2 2

Gazdasagi ismeretek 108| 3 |108 | 3

Vallalkozasok miikodtetése 12 2

Kommunikéacio 36 1 12 2

Digitalis alkalmazasok 90 | 25| 72 2

Kozlekedési alapok 108 3

Kozlekedés technikdja, 144 4
lizemvitele

Kiilkereskedelmi és 108 3
vamismeretek

Altalanos szallitmanyozas 108| 3| 62 2 2

Agazati szabalyozasok 144 4

Szallitmanyozoi feladatok 186 6 3 3

Raktarozasi alapok 72 2




10. 11. 12. 13.
Raktari tarolas és 72 2
anyagmozgatas
Raktari mutatészdmok 72 2
A raktariranyitas rendszere 62 2 1 1
Raktarvezetés 62 2 1 1
Logisztikai alapok 36 11465 | 15 1 0,5
Beszerzési logisztika 36 1] 465 | 15 1 0,5
Készletezési logisztika 36 1]1465| 15 1 0,5
Termelési logisztika 36 1] 465 | 15 1 0,5
Elosztasi logisztika 36 11 62 2 15 | 05
Mindség a logisztikdban 62 2 15 0,5
Portfolio
Osszesen 252 324 S04| 14| 504| 14| 744 | 24 16 8
Egybefiiggd szakmai 140 160
gyakorlat L L

419



6.5.2. Technikusi képzés 2023-t6l

6.5.2.1. Kdzismereti orak oraterve

1. idegen nyelv Osszesen: 4 4 5 5
2. idegen nyelv dsszesen: 3 3 3 2
Oraszam | Oratomeg| Oraszam | Oratomeg | Oraszam | Oratomeg | Oraszam | Oratémeg | Oraszam | Oratomeg
Tantargy
megnevezése 9. 10. 11. 12. 13.
Magyar nyelv és 4 4 5 5 3 3 3 3
irodalom
Idegen nyelv 1 4 8 4 8 3 6 3 6
Szakmai idegen nyelv 3 6
Matematika 4 8 4 8 3 3 3 3
Torténelem 3 3 3 3 2 2 2 2
Allampolgéri 1 1
iIsmeretek
Digitalis kultura 1 2
Kotelez6 komplex
természettudomanyos 3 3
’ tantargy
Agazathoz | Fizika 0 0 0 0
kapcsolodo | Foldrajz 0 0 0 0
tantargy Idegen nyelv 2. 0 0 2 4 2 4 0 0
Kotelezéen | 1degen nyelv 1. 2 4 2 4
valaszthatd | |degen nyelv 2. 0 0 0 0
(érettségi)

tantargy




Pénziigyi és

vallalkozo6i ismeretek 1 1
Testnevelés 4 8 4 8 3 6 3 6
Osztalyfonoki 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Agaz?tl alapoz6 7 11 9 15
oktatas
Szakiranyt oktatas 14 20 14 20 24 36
Idegen nyelv 2. 3 6 1 2 1 2 2 4
Szabad Sz.akmai idegen, n”yelv 2. 2 4
orakeret Vlzsgafelk’eszuf) ’ 4 4
Rendelkezésre all 34 54 34 55 34 51 34 50 34 51
orakeret/hét
max.
oratdmeg

421



6.5.2.2. Nyelvi el6készitd évfolyam oraterve a 2023. szept 1-én belépd osztalyok

szamara
Tantargy megnevezése 9.ny
Képességfejlesztés -szovegértés 2
Matematikai képességfejlesztés 3
Digitalis kultura 3
Idegen nyelv 1 18
Matematika
Torténelem

Allampolgari ismeretek

Digitalis kultura

Kotelez6 komplex természettudomanyos tantargy

Agazathoz kapcsolodo tantargy | Idegen nyelv 2.

Kotelezden valaszthatod
(érettségi) tantargy Idegen nyelv 1.

Pénziigyi és vallalkozo6i ismeretek

Testnevelés 5

Osztalyk6zosségépitd program 1

Agazati alapozé oktatés

Szakiranyt oktatas

Idegen nyelv 2.

Idegen nyelv 1.
Szabad orakeret

Osztalyk6zosség-épitd program

Vizsgafelkészito

Rendelkezésre allo orakeret/hét 32




6.5.2.3. Kereskedo és webaruhazi technikus

Kereskedd és webaruhazi technikus 10. 11. 12. 13.
Tanulasi terllet Tantargy Eves | heti | Eves | heti | Eves | heti [Eves| heti | Eves | heti | bent | kint
Munkavallaloi ismeretek | Munkavallaldi ismeretek 18 0,5
Munkavallaléi idegennyelv | Munkavallaléi idegennyelv 62 2 2
Gazdalkodasi tevékenység | Gazdasagi ismeretek 108 | 3 108 | 3
ellatasa Vallalkozasok miikodtetése 72 2
Uzleti kultdra és informacié | Kommunikacio 36 1 72 2
kezelés Digitdlis alkalmazasok 90 2,5 72 2
Kereskedelem alapjai 108 | 2+ | 162 | 3+ 62 2 2
A kereskedelmi egységek | Termékismeret 144 4 72 2 31 1 1
altalanos mikodtetése | v3llalkozasi ismeretek 124 | 4 2
Kereskedelmi gazdasagtan 108 108 3 62 2 1
| Digitalizacié 72 54 | 15 | 31 | 1 1
E-kereskedelem/ Digitalis . .
vildgunk Webaruhaz m(ikodése 186 6 3 3
Jogi ismeretek 36
Marketing Marketing alapjai 72 2 72 2
Marketing kommunikacio 186 6 1 5
Portfolio
Osszesen 252 7 324 9 504 14 | 504 14 744 24 7 17
Egybefligg6é szakmai gyakorlat 140 140




6.5.2.4. Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

9. 10. 11. 12. 13.
Tantargy
Eves |heti gy | Eves |heti gy | Eves| heti gy |Eves | heti gy |Eves | heti gy
Munkavallaléi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek 18 | 0,5 0,5
Munkavallaléi
idegennyelv Munkavallaléi idegennyelv 62 | 2 2
Gazdalkodasi Gazdasagi és jogi alapismeretek | 108 3 108 3
tevékenység Vallalkozasok mikodtetésének
ellatdsa alapismeretei 144 | 4 4
Uzleti kultura és | Kommunikacio 36 1 1
informacid kezelés | Digitdlis alkalmazasok 90 | 2,5 25| 72 2 2
Vallalkozasok Gazdalkoddsi ismeretek 72 | 2 72 | 2 31 | 1
gazdalkodasi
feladatai Gazdasagi szamitasok 36 36
Pénzigy 180 2 | 108 93 | 3
Pénzlgyi Ugyintéz&i | Irodai szoftverek alkalmazasa 93 | 3
feladatok Adézas 108 | 3 62 | 2
Elektronikus bevallas 124 | 4 4
Kényvvezetés és | Szamvitel 144 | 4 108 124 | 4
beszamoldkészités | Szamviteli esettanulmdanyok 72 | 2 2 | 72 2
feladatai Szamitégépes kdnyvelés 155 | 5 5
Osszesen 252 7 324 9 504 | 14 504 | 14 744 | 24




6.5.2.5. Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 nyolc honapos képzés

8 honapos képzés

, , Heti e- Kontakt | Digitalis |
Tantargy Tantargy/ 6raszam | learning orak tartalom Osszesen
Ml_mkavallalm Munkavallal6i ismeretek | 0,23 7 7 14
ismeretek
Munkavallalm Munkavallalm 0,23 7 7
idegennyelv idegennyelv
Gazda_sag1 ¢s jogi 0,90 28 28 56
Gazdalkodési alapismeretek
tevék,er,lység Vallalkozasok
ellatasa miikddtetésének 1,13 35 35 70
alapismereteli
Uzleti kulttra és Kommunikacid 0,23 7 4 14
informacio kezelés | Digitalis alkalmazasok | 0,90 28 28 56
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 1,58 49 49
gazdalkodasi :
feladatai Gazdasagi szdmitasok 0,68 21 21
Pénzugy 4,74 147 147
Pénziigyi Irodai szoftverek 113 35 35
ligyintéz6i alkalmazésa ’
feladatok Adozas 1,58 49 49
Elektronikus bevallas 2,26 70 70
Szamvitel 4,74 147 147
Konyvvezetés és 0
beszamolokészités Szaml“",eh . 1,13 35 35
feladatai esettanulmanyo
Szamitogépes konyvelés 2,26 70 70
Osszesen 23,72 105 735 0 840




6.5.2.6. Vallalkozasi ligyviteli ligyintézd

Vallalkozasi ligyviteli ligyintéz6 9. 10. 11. 12. 13.
Tantargy
Eves | heti gy |Eves | heti gy | Eves |heti gy | Eves| heti gy | Eves |heti gy
Munkavallaléi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek 18 | 0,5 0,5
Munkavallaléi
idegennyelv Munkavallaléi idegennyelv 31 1 1
Gazdasagi és jogi
alapismeretek 108 | 3 108 | 3
Vallalkozasok
Gazdalkodasi mUkodtetésének
tevékenység ellatasa |alapismeretei 144 | 4 4
Uzleti kultura és Kommunikacié 36 1 1
informacidé kezelés Digitdlis alkalmazasok 90 | 2,5 25| 72 2 2
Uzletvitel 108 | 3 108 | 3 62 2 2
Pénzforgalmi
nyilvantartasok 124 | 4 4
Vallalkozasok Kis és kozépvallalkozasok
Uzletvitele gazdalkoddsa 72 2 36 | 1 93 3
Munkaerdgazdalkodas 72 | 2 62 2
Addzasi ismeretek - - - | 72| 2 155 | 5 4
Kényvvezetés 108 | 3 72 2 77 2 2
Titkari Ugyintézés Titkari Ggyintézés gyakorlata 108 | 3 72 2 31 1
feladatai Titkari Ggyintézés 36 1 36 | 1 62 2
Uzleti kommunikacié | Uzleti kommunikacié 72 2 366 1 1| 62 2
Osszesen 252 | 7 324 | 9 504 | 14 504 ‘ 14 759 | 24




6.5.2.7. Logisztikai technikus

Logisztikai technikus 10. 11. 12. 13.
Tanulasi teriilet Tantargy Eves | heti | Eves | heti | Eves | heti | Eves | heti | Eves | heti | bent kint
Munkavallaléi ismeretek | Munkavallaloi ismeretek 18 0,5
Munkavallaléi idegennyelv | Munkavallaléi idegennyelv 62 2 2
Gazdalkodasi tevékenység | Gazdasagi ismeretek 108 3 108 3
ellatasa Vallalkozasok mikodtetése 72 2
Uzleti kultura és Kommunikacio 36 1 72 2
informaciod kezelés Digitalis alkalmazasok 90 2,5 72 2
Kézlekedés Kozlekedési alapok 108 2+
Kozlekedés technikdja, izemvitele 72 72 1+
Kilkereskedelmi és vamismeretek 72 36
szllitmanyozas A}Italénos szallitmanyozés 72 108
Agazati szabdlyozasok 108
Szallitmanyozoi feladatok 186 6 3+ 1
Raktarozasi alapok 72 2
Raktari tarolds és anyagmozgatds 62 2 2
Raktarozas Raktari mutatészamok 72 2
A raktdriranyitas rendszere 62 2
Raktarvezetés 62 2
Logisztika Logisztika 108 3 72 2 279 9 6+
Szabadsav Portfolié 36 31 1 1
Osszesen 252 7 324 9 504 14 504 14 744 24 16 8
Egybefligg6 szakmai gyakorlat 140 160




6.5.2.8. Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus — Kereskedelmi logisztika szakmairany

Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus 9. 10. 11. 12. 13.
Tanulasi terllet Tantargy Eves | heti | Eves | heti | Eves | heti |Eves| heti | Eves | heti | bent | kint
Munkavallaléi ismeretek | Munkavallaléi ismeretek 18 0,5
Munkavallaléi idegennyelv | Munkavallaléi idegennyelv 62 2
Gazdalkodasi tevékenység | Gazdasagi ismeretek 108 | 3 108 | 3
ellatasa Vallalkozasok miikodtetése 72 2
Uzleti kultdra és informacié | Kommunikacio 36 1172 2
kezelés Digitalis alkalmazdsok 90 2,5 72 2
Idegen nyelvii Gzleti Uzleti levelezés idegen nyelven 36 1 | 36 1
kommunikacio a Szdbeli Gizleti kommunikéacio
logisztikaban idegen nyelven 36 1
Marketing Marketing alapjai 144 | 4
Raktarozasi alapismeretek 108 3
Raktarozas a gyakorlatban 72 2 72 | 2,32
Raktarozasi ismeretek Raktariranyitas 47 | 1,31 | 47 | 1,52
Raktari mutatdészamok 47 | 1,31 47 1,52
Specialis aruk raktarozasa 72 2
Szallitmanyozasi alapok 180 5
Szallitményozdsi és Kilkereskedelmi ismeretek 78 | 2,52
fuvarozasi feladatok Kézlekedésféldrajz 54 | 1,5
Szallitmanyozasi és fuvarozasi
feladatok 93 3
Logisztika alapjai 126 | 3,5
Logisztikai Ugyintéz6i | Kgszletgazdalkodas 124 | 4
feladatok Vallalati logisztika 109 | 3,52




Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus 10. 11. 12. 13.

Tanulasi terilet Tantargy Eves | heti | Eves | heti | Eves | heti | Eves| heti | Eves | heti | bent | kint
Vezetési ismeretek 36 1
Projektmenedzsment

Projektmenedzsment sza!<asza| |dege’n nyelven 31 1

Projektek vezetése a
gyakorlatban 31 1
Osszesen 252 7 324 9 450 [125]450 | 12,5 | 694 |22,39
Egybefliggb szakmai gyakorlat 140 140
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6.6. A mestereséges intelligencia alapjai tantagy oraterve (2026. marcius 2-t6l)

A tantargy 0sszoraszama: 12 ora

A mesterséges intelligencia oktatisanak megvaldsitasa a 9. évfolyamos tanuldkat érinti. A
tantargy oktatasa a ,,Digitalis kultara” tantargy oraszamanak a terhére valosul meg.

Ennek megfelelden a ,,Digitalis kultira” és a ,,Mesterséges intelligencia alapjai” tantargyak éves
oraszama 2026. marcius 2-t0l az alabbiak szerint médosul:

Tantargy Evfolyam,
osztalyok
9. évf. technikum
Digitélis kultara 24
Mesterseges N 12
intelligencia alapjai

A tantargy tartalmanak témakorei:

* Promptolas

» Hogyan tanul a MI?

* Forraskritika

* A Ml torténete

* Ml és etika

» Ml a természetben és kdrnyezetvédelemben
* Ml a szoveg €s beszéd elemzésében
* Kreativ Ml

« Adatok szerepe

* MI mint tars a tanulasban

» Ml 6sszefoglal6 és projekt I.

» Ml 6sszefoglalé és projekt Il.
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Ertékelés

A szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 180. §
(10) bekezdése szerint a szakképzd intézmény szakmai programjanak mikrotanusitvany
kiadasahoz kapcsolodd tantargy esetén tartalmaznia kell a mikrotanuasitvany kiadasahoz
sziikséges tanulasi eredmény szdzalékos értékét.

Az értékelés szoveges formaban torténik.

Tanulési eredmény szazalékos értéke:
»teljesitette” — 100 %
»hem teljesitette” — 0 %

Abban az esetben, ha a targy oktatasa az els6 félévben valosul meg, akkor félévkor és év végén
is le kell zarni.

A tantdrgy eredménye az osztondijszamitas alapjaul szolgdlé tanulmanyi datlagba nem szamit bele.

Hianyzas a foglalkozésok alol

A mulasztasok rogzitése sziikséges. A 30%-ot meghaladd hidnyzds esetén
mikrotanusitvany nem adhato.

Mikrotanusitvany kiallitasa
A tantargy sikeres teljesitését kovetden az intézmény mikrotantsitvanyt allit ki.

A szakképz0 intézmény a mikrotantsitvanyt csak a szakmai vizsgak teljesitését és az oklevél
vagy szakmai bizonyitvany megszerzését kovetden allitja ki.



ZARADEKOK

A Szakmai Programot az intézmény igazgatdjaként az oktatoi testiilet szamdra elfogadasra
javaslom.

Budapest, 2026. marcius 2.

Barta Andrea Agnes s.k.
igazgat6

A Budapesti Gazdasagi SZC Budai Technikum Szakmai Programjat a szakképzésrdl szolo
2019. évi LXXX. torvény 51. § (2) bekezdés 1. pontjaban foglaltak alapjan az intézmény oktatoi
testiilete 2024. januar 30-an tartott értekezletén elfogadta.

Veresné Dongé Katalin s.k. Kormos Csaba s.k.

1. hitelesitd oktatoi testiileti tag 2. hitelesitd oktatoi testiileti tag
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Jovahagyasi zaradék
A Budapesti Gazdasagi SZC Budai Technikum Szakmai Programjat a szakképzésrdl szolo

torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének
5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2026. marcius 2.

Kutiné Bors Szilvia Brigitta s.k.
foigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs s.k.
kancellar
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