SZAKKEPZESIKERETTANTER
V a(z)
XL. KOZLEKEDES, SZALLITMANYOZAS ES LOGISZTIKA
agazathoz tartozé

54 841 11 LOGISZTIKAI ES SZALLITMANYOZASI
UGYINTEZO

(51 344 11

VALLALKOZASI UGYINTEZO ERETTSEGI VIZSGA
KERETEBEN MEGSZEREZHETO SZAKKEPESITESSEL

SZAKKEPESITESHEZ

A(z) XL. KOZLEKEDES, SZALLITMANYOZAS ES LOGISZTIKA agazathoz az alabbi
szakképesitések tartoznak:

— 54 841 02 Kozuti kozlekedesuzemvitel-ellatd
— 54 841 03 Légi kozlekedésiizemvitel-ellatd
54 841 09 Postai iizleti ligyintézd

54 841 05 Vasutforgalmi szolgalattevo

54 841 06 Vasuti arufuvarozasi tigyintézd

54 841 10 Jegyvizsgalo

I. A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti kdoznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,
— a szakképzésrol szo16 2011. évi CLXXXVII. torvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Keépzési Jegyzék moddositasanak
eljarasrend;jérdl szolo 150/2012. (VII. 6.) Kormanyrendelet,
— az allam Aaltal elismert szakkepesitések szakmai kovetelménymoduljairdl szélo
217/2012. (VI11. 9.) Kormanyrendelet,
— a(z) 54 841 11 szamu, Logisztikai és szallitmanyozasi ligyintéz6 megnevezési
szakképesités szakmai €s vizsgakdvetelményeit tartalmazé rendelet
alapjan keszult.

Il. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 841 11

Szakképesités megnevezése: Logisztikai €s szallitmanyozasi ligyintézd

A szakmacsoport szdma és megnevezése: 13. Kozlekedés

Agazati besorolas szama és megnevezése: . XL Kozlekedés, szallitmanyozas és logisztika



Iskolai rendszerti szakképzésben a szakkepzési evfolyamok szama: 2-
év Elméleti képzési id6 aranya: 60%
Gyakorlati képzési 1d6 aranya: 40%
Az iskolai rendszerti képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idotartama:
— 5 évfolyamos képzés esetén: a 10. évfolyamot kovetéen 140 ora, a 11. évfolyamot
kovetben 140 ora;
— 2 évfolyamos képzés esetén: az els6 szakképzési évfolyamot kovetden 160 ora

I11. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetenciak: —

Szakmai eléképzettség: —

El6irt gyakorlat: —

Egészsegugyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

IV. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC.
torvény és a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény eldirasainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagogus és egyeb szakember vehet részt.

Ezen t0l az alabbi tantargyak oktatdsdra az aldbbi végzettséggel rendelkezd szakember

alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitasdhoz sziikséges eszkdzok és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei
az alabbiak: Nincs.

Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitasahoz szlikséges tovabbi eszkdzokre és felszerelésekre:
Nincs.

V. A szakképesités oOraterve nappali rendszerii oktatasra

A szakgimnaziumi képzesben a két eévfolyamos képzes masodik évfolyamanak (2/14.)
szakmai tartalma, tantargyi rendszere, Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés
érettsegi utani évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerevel, orakeretével. A két
évfolyamos képzés elsé szakképzési évfolyamanak (1/13.) dgazati szakgimndziumi szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, dsszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12.
kdzépiskolai évfolyamokra jutd &gazati szakgimnaziumi szakmai tantargyainak tartalmaval,
0sszes Oraszamaval.



Szakgimnaziumi képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszamok:

évfolyam heti 6raszam éves draszam

9. évfolyam 11 6ra/hét 396 Ora/év
10. évfolyam 12 6ra/hét 432 Ora/év
Ogy. 140 6ra

11. évfolyam 10 6ra/hét 360 ora/év
Ogy. 140 6ra

12. évfolyam 10 ora/hét 310 ora/év
5/13. évfolyam 31 oOra/hét 961 dra/év
Osszesen: 2739 6ra

Amennyiben a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo rendeletben a
szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szamara kiadott kerettanterv ératerve alapjan a kotelez
den valaszthato tantargyak koziil a szakmai tantargyat vélasztja a szakképzd iskola akkor a 11.
¢vfolyamon 72 oOra és a 12. évfolyamon 62 ora idOkeret szakmai tartalmardl a szakképzd
iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

évfolyam heti 6raszam éves Oraszam
1/13. évfolyam 31 6ra/hét 1116 oOra/év
Ogy 160 6ra
2/14. évfolyam 31 6ra/hét 961 ora/év
Osszesen: 2237 6ra

(A kizérdlag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakgimnazium 9-12., és
ezt kovetd 13. évfolyaman megszervezett képzésben az azonos tantdrgyakra meghatarozott
oraszamok kozotti csekély eltérés a szorgalmi idészak heteinek eltéré szama, és az draszamok
oszthatosaga miatt keletkezik!)



1. szadmu tablazat
A szakmai kdvetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti 6raszama évfolyamonként

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
heti heti heti heti heti heti heti
Oraszam Oraszam | 6gy Oraszam | 6gy | Oraszam Oraszam Oraszam |6gy | Oraszam
€ gy [ € gy e [ay € gy € gy | € ay € gy
A5 spakkénesitc Osszesen 8 3 8 4 8 2 4 6 | 205 |105( 20 |11 20,5 |105
0 Sza epf:snesre 140 140 160
vonatkozoan: .
Osszesen 11 12 10 10 31 31 31
11499-12 )
Foglalkoztatés II. Foglalkoztatés Il. 0,5 0,5
11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire |Foglalkoztatas I. 2 2
épul6 képzések esetén)
Gazdaségi és jogi
. 1
alapismeretek
11504-16 Gazdalkoddsi | ooYVIteli gyakorlatok 0.5
) . iy Altalanos statisztika 0,5
alaptevékenység elltasaa — -
Pénzugyi alapismeretek 1
Addzési alapismeretek 0,5
Szamviteli alapismeretek
Véllalkozasfinanszirozas 1
Véllalkozasfinanszirozas
11506-16 korlat 1
Vallalkozasfinanszirozasi és |t d :
addzasi feladatok - _ .
Elektronikus addbevallas 1
gyakorlata




10152-16 Kis- és

Kis- és kdzépvallalkozasok

kozépvallalkozasok gazdalkodasa 0,5
gazdalkodasi feladatai . .
Uzleti terv kesziteés
10153-16 Konywvezetési  ~oryVVezetes 0.5
Pénzforgalmi kényvvitel
feladatok
gyakorlat
10154-16 Munkaer6- Munkaeré-gazdalkodas 1
gazdalkodas Bérszamfejtési gyakorlat
Kdézlekedési alapfogalmak
10496-16 Kozlekedés- Kozlekedés technikéja
szallitasi alapok Kozlekedés tizemvitel
gyakorlat
Altalanos szallitmanyozasi
ismeretek
10501-16 Szallitmanyozasi | Agazati szallitmanyozasi
Ugyintézéi feladatok ismeretek
Szallitmanyozasi 5 5
ismeretek gyakorlat
1003416 Logisztikai Logisztika _
davintézsi feladatok Logisztikai tervezés és 55 55
tgytntezor feladato fejlesztés gyakorlat ' '
A raktarozasi folyamatok
10036-16 A raktéros feladatai |Specialis aruk raktarozasa
Raktarozas gyakorlat 2,5
Raktérozas szerepe
11781-16 A rak‘farvezeto Raktarozas miikodtetése,
feladatai .
mutatdszamai
Raktarvezetés gyakorlat
10070-12 Munkahelyi ~ Hommunikacio alapjai 3
o Uzleti kommunikacio
kommunikécio 1

gyakorlat




Vezetdi, jogi, gazdasagi és

. marketing elméleti 3 4
10651-12 Vezetési, jogi, ismeretek
gazdasagi, marketing Marketing gyakorlat 1 1

ismeretek - -
Vezeteés, szervezés

gyakorlat

A kerettanterv szakmai tartalma - a szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVII. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelen - a nappali rendszerti
oktatasra meghatéarozott tanuloi éves kotelezé szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-at lefedi.
Az id6keret fennmaradé részének (szabadsav) szakmai tartalmarol a szakképzo iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai és vizsgakdvetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran kell teljestilnie.




2. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakdrok 6raszama évfolyamonként

£
9. 10. 11. 12, [ - 5/13. 2 2114, 2
k| & 3 T
) ) £ e LS Tk
€ gy | € gy |ogy € |9y |ogy € gy 3 e e gy 8 =) € gy > g
<5 = <5
5
Osszesen 252 |90 | 216 |[144 140 108 |72 140 93 |62 636 | 325 720 |396 160 635 |221
A fo Osszesen 342 360 180 155 961 1116 961
szakképe- | EIméleti 6raszdmok L e X 0 . o
sitésre | (arany ogy-vel) 0Ot évfolyamos képzés egészében: 1305 6ra (57,3%) 2739 461 2278 1855 1355 ora (60,5%) 2237
vonatkoz6: | Gyakorlati 6raszamok " L ) )
L ot évfolyamos képzés egészében: 973 6ra (42,7%) 604 6ra (39,5%)
(arany ogy-vel)
z Foglalkoztatés 11. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15 0 15 0 0 15 0 15
= Munkajogi alapismeretek 0 4 4 0 0 4 0 4
25 | Munkaviszony létesitése 0 4 4 0 0 4 0 4
Alléskeresés 0 4 4 0 |o 4 0 4
Munkanélkiiliség 0 3 3 0 0 3 0 3
< | Foglalkoztatas I. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 0 0 62 0 62
N £ | Nyelvtani rendszerezés 1 0 7 0 0 7 0
§ EEi| Nyelvtani rendszerezés 2 0 7 0 |o 7 0
=] Nyelvi készségfejlesztés 0 24 24 0 0 24 0 24
Munkavallal6i szokincs 0 24 24 0 0 24 0 24
Gazdasagi és jogi 36 0
azdasagi es Jog 3 [0 o |o o |o o |o]| 36 o o] 3 | o |o o o] o
alapismeretek
=t Eg Mikrogazdasagi alapok 2 2 0 |o 0 0 0
3 SE AT bi 4
S / 0gyasztdi magatartas 3 3 3 0 0 0 0 0
4 és a kereslet
A vallalaj[ ter,melm’ / 3 3 3 0 0 0 0 0
magatartasa és a kinélat




A vallalkozasok alapitasa,

4 4 4 0 0 0 0 0
mikodése
A gazdasagi élet
szerepldi, az allam 4 4 4 0 0 0 0 0
feladatai
,IA nem_zetgazdasag 4 4 4 0 0 0 0 0
agazati rendszere
I\/!arketmg és aru- 8 8 8 0 0 0 0 0
kodrendszer
Jogi alapismeretek 2 2 2 0 0 0 0 0
Tulajdonjog 3 3 3 0 0 0 0 0
A kételmi jog 3 3 3 0 0 0 0 0
Ugyviteli gyakorlatok 0 [18] 0 18 18 18 0 0 0 0 0
MquavedeIml 1 1 1 0 0 0 0 0
alapismeretek
Levelezés és iratkezelés 2 2 2 0 0 0 0 0
Tizujjas vakiras 10 10 10 0 0 0 0 0
Sz6vegformazas 2 2 2 0 0 0 0 0
Uzleti kommunikacio 2 2 2 0 0 0 0 0
Informécio-
kommunikéaci6 1 1 1 0 0 0 0 0
technoldgia
Altalanos statisztika 0 0| 18 18 18 18 0 0 0 0 0
A statisztika alapfogalmai 2 2 2 0 0 0 0 0
Az informaciosirités
legjellemzébb modszerei, 6 6 6 0 0 0 0 0
eszkozei
Foatlagok, Osszetett
intenzitasi viszonyszamok 4 4 4 0 0 0 0 0
Osszehasonlitasa
Az ertek-', ar-és 5 5 5 0 0 0 0 0
volumenindex
A grafikus abréazolas 1 1 1 0 0 0 0 0




36

Pénzugyi alapismeretek 36 0 36 36 0 0 0 0 0
Penzug}/l s:zektor ) 2 2 0 0 0 0 0
alapvetései

I'Der?zug’yl 4 4 4 0 0 0 0 0
intézményrendszer

A pénzforgalom 6 6 6 0 0 0 0 0
A pénz id6értéke 4 4 4 0 0 0 0 0
Valuta, deviza-arfolyama 2 2 2 0 0 0 0 0
A pénzligy! piac es 10 10 10 0| o o | o 0
termékei

Ertékpapirok értékelése 6 6 6 0 0 0 0 0
Biztositasi alapismeretek 2 2 2 0 0 0 0 0
témakor9 0 0 0 0 0 0 0
témakor10 0 0 0 0 0 0 0
Adozasi alapismeretek 18 0 18 18 18 0 0 0 0 0
Az allamhéztartas 9 5 9 0 0 0 0 0
rendszere

Adbzési alapfogalmak 2 2 2 0 0 0 0 0
Kiemelt adénemek 14 14 14 0 0 0 0 0
Szamviteli 0 36 36 36 3% | o | o oo o
alapismeretek

A szamviteli torvény 2 2 2 0 0 0 0 0
A véllalkozas vagyona 5 5 5 0 0 0 0 0
A konyvelési tételek

szerkesztése, a 5 5 5 0 0 0 0 0
szamlakeret

Tarqyl es’zkozok 4 4 4 0 0 0 0 0
elszamolésa

A va}saro I,t készletek 6 6 6 0 0 0 0 0
elszdmolésa

A jovedelem elszdmolas 4 4 4 0 0 0 0 0
A sajat termelésii 4 4 4 0 0 0 0 0

készletek elszamolésa




Termékeértékesités

11506-16 Vallalkozasfinanszirozasi és ad6zasi feladatok

36

36

12

12

31

31

12

10

elszamolasa, az eredmény 6 6
megallapitasa
Vallalkozasfinanszirozas 36 0 36
A véllalkozas pénziigyi 1 1
dontései
A beruhézésok értékelése 12 12
A forg6eszkoz-ellatas 12 12
AT —
inanszirozéas 8 8
gyakorlata
A véllalkozasok pénziigyi
S . 3 3
teljesitményének mérése
Vallalkozasfi iroza
allalkozésfinanszirozas 0 31 31
gyakorlat
szru,haz_asok pénzugyi 12 12
dontései
Forgoeszkdz-szlikséglet 10 10
megéllapitasa
A finanszirozas
6 6
gyakorlata
Pénzugyi
o - 3 3
teljesitményének mérése
Adozas 36 0 36
Az ad6zas rendje 2 2
Személyi
jovedelemadozas és bért 10 10
terheld jarulékok
Egyéni vallalkozd 6 6
jovedelemad6zasi formai
Tarsasagok 4 4
jovedelemadozasa
Altalanos forgalmi ado 8 8

36

36

10

10.




Helyi adok 4 4 4 0 0 0 0 0
G’epjarrnuatdo és 2 2 9 0 0 0 0 0
cégautdado
Elektronikus 0 0o |[s1| = 3 31 | o] o o|o| o
adobevallas gyakorlata
Gyakorlati el6készités 2 2 2 0 0 0 0 0
Elektronikus bevallas 27 97 97 0 0 0 0 0
gyakorlata
A bevallasok ellenérzése 2 2 2 0 0 0 0 0
Kis- és 18
| kozépvallalkozasok 18 0 0 18 18 0 0 0 0 0
=| gazdalkodésa
z‘é . ~
g A'\'/a‘l.la!koz,asok - 4 4 4 0 0 0 0 0
g miikddése és megsziinése
%” A véllalkozasi stratégia és
2| a marketing vallalati 4 4 4 0 0 0 0 0
2 5| mitkodése
o
= 2| Az Uzleti terv fejezetei 10 10 10 0 0 0 0 0
Uzleti terv készités 0 31 0 31 31 31 0 0 0 0 0
Az Uzleti terv felépitése
b=y 3 3 3 0 0 0 0 0
S | és elkészitése
Az uzletlltervfejezetek 28 28 28 0 0 0 0 0
kidolgozésa
-§ Konyvvezetés 18 0 0 18 18 18 0 0 0 0 0
—_ X z - e B N
© o Peénzforgalmi konyvviteli ) ) ) 0 0 0 0 0
alapok
" Kettos ko'nyVV1’teh , 5 5 5 0 0 0 0 0
g alapok, bérelszamolas
; Befektetett eszk6zok 3 3 3 0 0 0 0 0
) S | Vasarolt készletek 4 4 4 0 0 0 0 0
" X Bl sajat termelésii készletek 4 4 4 0| o 0| o 0
o P Pénziigyi és
hitelmiiveletek, 2 2 2 0 0 0 0 0

kéltségvetési kapcsolatok

11.




Zarés, beszdmoldkeészités 1 1 1 0 0
Pénzforgalmi kényvvitel 0 0 31 31 31 0 31 0 0
gyakorlat
Konyvelés 16| 16 16 0 0
napl6fékonyvben
Konyvelés 8| 8 8 0 0
pénztarkdnyvben
Bevételi nyilvantartdsok 3 3 3 0 0
Re-szlletezo ’ 4 4 4 0 0
nyilvantartasok
5| Munkaeré-gazdalkodés 0 36 o| 3 | % | O % | o 0
v
IS Munkajog és munkaligyi 16 16 16 0 0
Y alapok
A munka dijazésa 8 8 8 0 0
= ———
= § Tarsadalombiztositas 12 12 12 0 0
= S| fedezete
oz s 31 0
Bérszamfejtesi 0 0 31 31 31 0 0
gyakorlat
Bérs/AmTeia
crszamfejtes 2| 2 2 o | o ol o]| o
elékészitése
Bérszamfejtés 28 28 28 0 0 0 0 0
Egyéb feladatok 1 1 1 0 0 0 0 0
© | Kozlekedesi 0 0 of 08 | O | 1 108 | 108 | 0 o | o] 108
alapfogalmak
T8 [Kozlekedéstortenet 18 18 18 0 0 0 18
Kozlekedesi 36 36 | 36 [0 o | ol 36
alapfogalmak
8 | Kozlekedési féldrajz 36 36 36 36
(&)
X
= | Egységrakomany-képzés,
N
S S | kombinalt szallitas 18 18 | 18 18
Kozlekedés technikdja 144 0 0 144 0 144 144 144 144
| A vastiti kozlekedés
technikaja 36 36 36 36 36




A koziti, varosi 36 36 36 | 36 | o o | o | 36
kozlekedés technikéja
Avizi kozlekedes 36 36 36 |36 |0 0o | o | 36
technikaja
Alegi kozlekedes 18 18 18 | 180 o | o | 18
technikdja, repiil6terek
A csOvezetékes szallitas 18 18 18 18 0 0 0 18
Koézlekedés tizemvitel 0 72 72 72 0 0 72 0 72 0 0 79
gyakorlat
A vaslti kozlekedé
: vasu.tl Ozlekedés 36 36 36 0 36 0 0 36
lizemvitele
A ozt €s varosi 18 18 18 | o |18 0o | o | 18
kozlekedés izemvitele
A vizi kozlekedes 18 18 18 | o |18 o | o] 18
lizemvitele
Altalanos 0
szallitmanyozasi 0 0 0 124 | 0 124 0 0 124 | 0 124
ismeretek
Széllitmanyozasi 0 62 62 0 0 62 0 62
alapismeretek

% ;é
Agazati szallitmanyozasi 0o | o 0 217 | o | 217 | o | 0 217 | o | 217
ismeretek
Vasuti és kozati
szallitmanyozasi 0 124 124 0 0 124 0 124
ismeretek
Vizi, 1égi és specialis
szallitmanyozasi 0 93 93 0 0 93 0 93
ismeretek
Széllitmanyozas o |o 0 0 o |1s5| 155 | o | o 0 |155| 155
gyakorlat
Yasutl szallitméanyozasi 0 31 31 0 0 0 31 31
ismeretek
Kozuti szallitmanyozasi
. 0 31 31 0 0 0 31 31
ismeretek

13.




Vizi szallitmanyozasi

. 0 31 31 0 0 0 31 31
ismeretek
!_egl széllitmanyozasi 0 31 31 0 0 0 31 31
ismeretek
Kombinalt
szallitmanyozasi 0 31 31 0 0 0 31 31
ismeretek
-§ o Logisztika 0 0 0 217 0 217 0 0 217 0 217
_ & 2| Alogisztikai rendszer 0 62 62 0 0 62 0 62
Vevé-szallitd kapcsolatok 0 62 62 0 0 62 0 62
D= = N e , . ”w
S S E D tSe;;:;akl;i kezelést igényld 0 31 31 0 0 31 0 31
o= Logisztikai kontrolling 0 62 62 0 0 72 0 72
> 3 — p
§ 5| Lovisztikai tervezes 0 0 0 o 172 111 | o | o 0 |171] 111
gyakorlat
Készletgazdalkodas 0 62 62 0 0 0 62 62
S 8 g of Termeléstervezés 0 62 62 0 0 0 62 62
Le_ar:, ) 0 57 57 0 0 0 57 57
minéségmenedzsment
Raktarozasi folyamatok | 108 108 108 0 0 108 108 0 0 0 108
A fol
olyamat 36 36 36 |36 | o o | o | 36
3 ._|modulrendszere
- © . 7
& | Arakidrozas 36 36 36 |36 | 0 0o | o | 36
eszkdzrendszere
é 51 A raktariranyitasi 18 18 18 18 0 0 0 18
rendszer
Raktari bizonylatolas 18 18 18 18 0 0 0 18
o . PAlic A
S § g| Specialis aruk 36 36 % 1o o] 3 |3 |0 o | o | 36
raktarozasa
Veszelyes aruk 18 18 18 | 18 | 0 o | o | 18
raktarozasa
Elelmiszerek raktarozasa 18 18 18 18 0 0 0 18

14.




Raktarozas gyakorlat 90| 0 0 0 0 90 90 90 0 108 108
Rakt?rl folyamatok és 36 0 36 36 0 36 36
eszkozeik
Raktariranyitas gyakorlat 18 0 18 18 0 36 36
Komissi6zas gyakorlat 36 0 36 36 0 36 36
Ra,kt,aro%as szerepe az 0 36 0 0 36 36 36 36 0 36
ellatasi lancban
:,A\Z eIIataIS| Ia’HCJellemzm 18 18 18 18 0 18
és a raktarozas helye
‘5| A raktarozas
S| technoldgiaja és 18 18 18 18 0 18
= 6sszetevodi
:; A raktar miikodtetése és 36
o P 0| 36 0 0 36 36 36 0 36
N | mutatészamai
> z 7 - -
g A rakt,a_rozas Uizemtani 18 18 18 18 0 18
< | mutatoi
< , , g .
- A raktja_rozas mindségi 18 18 18 18 0 18
— | mutatoi
= . . 72
= Raktéarvezetés gyakorlat 0 0 72 0 72 72 0 72 72
—
Raktéarozasi folyamatok 54 54 54 0 54 54
gyakorlata
Raktariranyitas 18 18 18 0 18 18
gyakorlata
Kommunikacio alapjai 0 0 0 108 |0 108 108 108 108 | 0 108
Kommunikacid
- folyamata, fajtai, etikett 54 54 54 54 0 54
§ és protokoll
é Nyelvhelyesse_g szbbeli és 54 54 54 54 0 54
« =] irasbeli elemei
& £ Uzleti kommunikécié 72
S 5| gyakorlat 0 0 0 |72 72 72 72 72
Uzleti nyelvi kultara 18 18 18 0 18 18
gyakorlat

15.




Uzleti magatartas

36 36 36 0 36 0 0 36
gyakorlat
Viselkedéskultira 18 18 18 0 18 0 0 18
gyakorlat
- Vezetoéi, jogi, gazdasagi, 93
2 [marketing elméleti 0 93 0 93 93 | 144 | 0 0 0 144
& g|ismeretek
[ Vezetési ismeretek 31 31 31 | 3 [0 0 | of 36
Jogi ismeretek 15 15 15 36 0 0 0 36
| Gazdaségi ismeretek 16 16 16 36 0 0 0 36
.éé Marketing ismeretek 31 31 31 36 0 0 0 36
% §| Marketing gyakorlat 0 0 31| a1 31 31 | 0 |36 0 | 0] 36
L 3 I\{Iarketmg stratégia, 16 16 16 0 18 0 0 18
piackutatas
Reklam, PR 15 15 15 0 28 0 0 18
Vezetés, szervezés 0 0 3 31 31 31 0 36 0 0 36
b © © v —|gyakorlat
Vezetési feladatok 16 16 16 0 18 0 0 18
Szervezési feladatok 15 15 15 0 18 0 0 18

Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefliiggé szakmai gyakorlat

A szakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden a tabldzatban a nappali rendszer(i oktatasra
meghatarozott tanul6i éves kotelez6 szakmai elméleti és gyakorlati oraszam legalabb 90%-a felosztasra kerdilt.
A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési 1d6 soran kell

teljesiilnie. A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelezd érvényti, a témakdrokre kialakitott 6raszam pedig ajanlas.
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A
11499-12 azonosité szamu

Foglalkoztatas Il.

megnevezésu
szakmai kovetelmenymodul

tantargyai, témakorei
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A 11499-12 azonosité szamu Foglalkoztatas II. megnevezésu szakmai kovetelménymodulhoz
tartozo tantargyak €s témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Foglalkoztatas II.

FELADATOK

Munkaviszonyt létesit
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikakat
Feltérképezi a karrierlehetdségeket
Vallalkozast hoz 1étre és miikodtet
Motivacios levelet és 6néletrajzot készit
Didkmunkat végez

SZAKMAI ISMERETEK
Munkavallal6 jogai, munkavallalé

XXX X |IX|X

kotelezettségei, munkavallalo felelossége
Munkajogi alapok, foglalkoztatési formak X
Specialis jogviszonyok (6nkéntes munka,

x

didkmunka)

Allaskeresési modszerek

Vallalkozasok létrehozasa és miikodtetése
Munkaulgyi szervezetek

Munkavéllalashoz sziikséges iratok
Munkaviszony létrejotte

A munkaviszony ad6zasi, biztositasi, egészség-

X [X |IX|X|X

és nyugdijbiztositasi dsszefuggései
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai,

kotelezettségei és lehetOségei
A munkaer6piac sajatossagai (allasborzek és

palyavalasztasi tanacsadas)
SZAKMAI KESZSEGEK

Kdznyelvi olvasott széveg megértése
Kdznyelvi szbveg fogalmazasa irdsbhan
Elemi szinti szamitdgép hasznalat
Informacioforrasok kezelése
Kdznyelvi beszédkészség

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfejlesztés
SzervezOkészség X

TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség
Hatarozottsag
MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas X
Informaciogyiijtés X

X IX X |X|X

<
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1. Foglalkoztatas Il. tantargy 16 6ra/16 éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

1.1. A tantérgy tanitdsanak célja
A tanul6 altalanos felkészitése az allaskeresés madszereire, technikaira, valamint a

munkavallalashoz, munkaviszony létesitéséhez szlikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.2. Kapcsolodo koézismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok

1.3.1. Munkajogi alapismeretek 4 Oral4 ora
Munkavéllalé jogai (megfelel6 koriilmények kozotti foglalkoztatas, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerzodés modositds, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés,
rendelkezésre 4llds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok, egyiittmiikodés,
tajékoztatds), munkavallalo feleldssége (vétkesen okozott karért valo feleldsség,
megorzési felelosség, munkavallaldi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakor, munkaszerzédés modositdsa, megsziinése, megsziintetése, felmondas,
végkielégités, pihen6idok, szabadsag.
Foglalkoztatdsi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony.
Specialis jogviszonyok: egyszerisitett foglalkoztatas: fajtai: atipikus munkavégzési
formék az 0j munka toérvénykonyve szerint (tdvmunka, bedolgozéi munkaviszony,
munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaidben torténd foglalkoztatds, egyszerlsitett
foglalkoztatas (mezOgazdasdgi, turisztikai idénymunka ¢és alkalmi munka),
onfoglalkoztatas, Ostermeléi jogviszony, haztartasi munka, iskolaszovetkezet
keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka.

1.3.2. Munkaviszony létesitése 4 6ral4 bra
Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaidd, hatarozott
és hatarozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum, képviselet
szabalyai, elallas szabalyai, probaidd.

Munkavallaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a munkaltatd
altal kiadand6 dokumentumok.

Munkaviszony ado6zasi, biztositasi, egészség- és nyugdijbiztositasi 0sszefuiggései:
munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalé add- és jarulékfizetési
kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtai (pénzbeli és
természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

1.3.3.  Allaskeresés 4 6ral4 ora
Karrierlehetéségek  feltérképezése:  Onismeret, redlis  célkitlizések, helyi
munkaerépiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatési
tdmogatasok ismerete.

Motivacios levél és Onéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi kritériumai,
szakmai Onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipusu, onéletrajzban
szerepld email cim €s fénykép megvalasztasa, motivacios levél felépitése.
Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati hal6zat fontossadga, EURES (Eurdpai Foglalkoztatési
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Szolgéalat az Eurdpai Unidban torténd allaskeresésben), munkaiigyi szervezet
segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba torténd jelentkezés, kozdsségi
portalok szerepe.

Munkaerépiaci technikak alkalmazasa: Foglalkozasi Informécids Tanéacsado (FIT),
Foglalkoztatasi Informécids Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios Portal (NPP).
Allasinterja: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjan, testbeszéd szerepe.

1.3.4. Munkanélkiliség 4 6ra/4 6ra
A munkanélkili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetdségei: allaskeresdként
torténd nyilvantartasba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd egyiittmiikodési
kotelezettség fobb  kritériumai; egylittmikodési  kotelezettség megszegésének
szankcidi; nyilvantartds szlnetelése, nyilvantartasbol valé torlés; munkalgyi
szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, kiemelten a munkakdzvetités.

Allaskeresési ellatasok (,,passziv eszkozok”): allaskeresési jaradék és nyugdij el6tti
allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.

Foglalkoztatast helyettesité tamogatas.

Kozfoglalkoztatas:  kozfoglalkoztatds  célja, kozfoglalkozatds  célcsoportja,
kozfoglalkozatés fobb szabalyai

Munkaiigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szervezet (NFSZ) felépitése, Nemzeti
Munkaugyi Hivatal, munkatgyi kézpont, kirendeltség feladatai.

Az allaskeresok részére nyujtott tdmogatasok (,,aktiv eszkozok™): onfoglalkoztatés
tamogatasa, foglalkoztatast eldsegité tamogatasok (képzések, béralapu tamogatasok,
mobilitasi tAmogatasok).

Vallalkozasok létrehozasa és mikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyeni
vallalkozas, mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, miikodés, vallalkozas
megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaerépiac sajatossagai, NFSZ szolgéltatdsai: palyavalasztasi tanacsadas,
munka- és palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskeres6 klub, pszicholdgiai
tanécsadas.

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

1.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos mddszerek, tanuloi
tevékenysegformak (ajanlas)

1.5.1. A tantargy elsajatitadsa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)
Alkalmazott oktatési A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam maédszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés
3. vita
4, szemléltetés X
5. szerepjaték X
6. hazi feladat X
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1.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuloi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuléi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszkézok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) "
— - felszerelesek
egyéni |csoport- | osztély-
bontas | Kkeret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . , X
jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozésa
1.4. . ) X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozésa
16 Informaciok 6nallé
s rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. ) X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1, Leiras készitése X
Vaélaszolas irashan mondatszinti
2.2, . X
kérdeésekre
2.3 Tesztfeladat megoldasa X

1.6. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
11498-12 azonosité szamu

Foglalkoztatas I.
(érettségire épiilo képzések esetén)

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11498-12 azonositdé szamu Foglalkoztatds 1. (érettségire ¢épiilé képzések esetén)
megnevezeési szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatdsa soran
fejlesztend6 kompetenciak

Foglalkoztatas I.

FELADATOK

Idegen nyelven:
bemutatkozik (személyes és szakmai

, X
vonatkozéssal)
alapadatokat tartalmazé formanyomtatvanyt
Kitolt X
szakmai 6néletrajzot és motivacios levelet ir X
allasinterjan részt vesz X
munkakoriilményekrdl, karrier
., , q- X
lehet6ségekrol tajékozodik
idegen nyelvii szakmai iranyitas,
egyiittmiikodés melletti munkat végez X
munkaval, szabadidével kapcsolatos
kifejezések megértése, hasznalata X
SZAKMAI ISMERETEK
Idegen nyelven:
szakmai 6néletrajz és motivacios levél
s X
tartalma, felépitése
egy szakmai &llasinterju lehetséges
T , . X
kérdései, illetve valaszai
kozvetlen szakmajara vonatkozo gyakran
X

hasznalt egyszerli szavak, szokapcsolatok

a munkakor alapkifejezései X
SZAKMAI KESZSEGEK

Egyszerti formanyomtatvanyok kitoltése idegen

nyelven X
Szakmai éllasinterjun elhangz6 idegen nyelven
feltett kérdések megértése, illetve azokra vald X
reagalas értelmezd, dsszetett mondatokban
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejlodoképesség, onfejlesztés | X
TARSAS KOMPETENCIAK
Nyelvi magabiztossag X
Kapcsolatteremtd készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informaciogyiijtés X
Analitikus gondolkodas X
Deduktiv gondolkodas X
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2. Foglalkoztatas I. tantargy 64 6ra/64 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

2.1. A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvii
allasinterjin eredményesen és hatékonyan részt venni.
Ehhez kapcsolodoan tudjanak idegen nyelven szemeélyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsoldédoan pedig egy egyszeri
formanyomtatvanyt kitélteni.
Cél, hogy a rendelkezésre &ll6 64 tandra egyseg keretén belul egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeidok, segédigék, illetve az allasinterjuhoz
kapcsoldodoan a legalapvetébb mondatszerkesztési eljarasok elsajatitasa révén. Majd erre
épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés és az induktiv
nyelvtanuldsi készségfejlesztés 6 alapvetd, a mindennapi élethez kapcsolodd tarsalgasi
témakoron keresztiul. Végul ezekre az ismertekre alapozva valdsuljon meg a szakméjahoz
kapcsolodo idegen nyelvi kompetenciafejlesztés.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

2.3. Téemakorok

2.3.1. Nyelvtani rendszerezés 1 8 6ra/8 ora
A 8 dras nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a legalapvetobb igeidoket atismétlik,
illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavéallaldshoz kapcsol6dban, hogy az
allasinterju sordn ne okozzon gondot a multra, illetve a jovOre vonatkozo kérdések
megeértése, illetve az azokra adandd valaszok megfogalmazésa. Tovabba alkalmas
lesz a tanuld arra, hogy egy szakmai &llasinterjan elhangzott kérdésekre gsszetett
mondatokban legyen képes reagalni, helyesen hasznalva az igeidd egyeztetést.
Az 1geidok helyes begyakorlasa lehetové teszi szdmara, hogy mint leendd
munkavallalé képes legyen arra, hogy a munkaszerzodésben megfogalmazott
tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovdbeli karrierlehetdségeket feltérképezze.
A célként megfogalmazott idegen nyelvi magbiztossdg csak az igeidék helyes
hasznélata réven fog megvalosulni.

2.3.2. Nyelvtani rendszerezés 2 8 dra/8 ora
A 8 o6ras témakor sordn a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult idejli
feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet,
sziikségességet, tiltast kifejez0) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen nyelven
sokkal egzaktabb modon tud bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozasban
egyarant. A segédigék jelentéstartalmanak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas
lesz arra, hogy tudjon tajékozodni a munkahelyi és szabadidé lehetdségekrol.
Precizen meg tudja majd fogalmazni az Aallasinterjin idegen nyelven feltett
kérdésekre a valaszt kihasznalva a segédigék altal biztositott nyelvi precizitas adta
kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassé valik
a didk arra, hogy egy munkahelyi allasinterjun megértse a feltett kérdéseket, illetve
esetlegesen 6 maga is tisztazo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatas
soran. A szorend, a prepoziciok és a kotdszavak pontos haszndlatanak elsajatitasaval
olyan egyszer(i mondatszerkesztési eljarasok birtokaba jut, amely altal alkalmassa

24.



valik arra, hogy az allasinterjun elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni,
illetve képes legyen tajékozddni a munkakoriilményekrol és lehetdségekrol.

2.3.3. Nyelvi készsegfejlesztés 24 6ra/24 6ra
(Az induktiv nyelvtanulasi képesség és az idegen nyelvi asszociativ. memoria

fejlesztése fonetikai készsegfejlesztéssel kiegészitve)

A 24 oras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a didk rendszerezi az idegen nyelvi
alapszokincshez kapcsolddo ismereteit. E szokincset alapul véve valosul meg az
induktiv nyelvtanulasi  képességfejlesztés és az idegen nyelvi asszociativ
memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor szavai, kifejezésein keresztiil. Az
induktiv nyelvtanulasi képesség altal egy adott idegen nyelv strukturajat meghatarozé
szabalyok kikovetkeztetésére lesz alkalmas a tanul6. Ahhoz, hogy a diak koherensen
lassa a nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen nyelven reagalni, feltétlenl
szilkséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan
kapcsolddik az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen nyelv
anyag megtanulasanak képessége: képesség arra, hogy létrejojjon a kapcsolat az
ingerek (az anyanyelv szavai, Kkifejezése) és a valaszok (a célnyelv szavai és
kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkdznapi tarsalgasi témakorok elsajatitasa
soran valosul meg.

Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- a munka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- étkezes

Ezen a témakdron keresztil valosul meg a fonetikai dekddolasi képességfejlesztés is,
amely sordn a célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a
nyelvtanuld.

2.3.4. Munkavallaloi szokincs 24 6ra/24 6ra
A 24 0Ords szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 Oras 3 alapozd témakor
elsajatitasa utan lehetséges. Cél, hogy a témakdr végére a diak folyékonyan tudjon
bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munkalehetdségeket
feltérkepezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az alapadatokat tartalmazo
formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai Onéletrajz és a motivacios levél
megirdsahoz szikséges rutint megszerzi. Elsajatitja azt a szakmai jellegii szokincset,
ami alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrol
tajékozodjon. A témakdr tanulasa soran kozvetlendl a szakmajara vonatkozo gyakran
hasznalt kifejezéseket sajatitja el. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek
elsajatitdsa ¢és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

2.4. A kepzés javasolt helyszine (ajanlas)
Az 6rak kb. 50%-a egyszerii tanteremben torténjen, egy masik fele pedig szamitogépes
tanterem, hiszen az oktatds egy jelentds részben digitalis tananyag altal tdmogatott
formaban zajlik.
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2.5. A tantdrgy elsajatitdsa soran alkalmazhaté sajatos mddszerek,

tevékenységformak (ajanlas)

A tananyag kb. fele digitalis tartalmu oktatasi anyag, igy specialisak mind a modszerek,
mind pedig a tanuloi tevékenységformak.

2.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)
Alkalmazott oktatési A tanuldi tevékenység szervezeti | Alkalmazandd eszkdzok és
Sorszam madszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. Kiseléadas X
3. megbeszélés X
4. vita X
5. szemléltetés X
6. projekt X
7. kooperativ tanulas X
8. szerepjaték X
9. hazi feladat X
10. digitalis alapd , «
feladatmegoldas
2.5.2.  Atantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuléi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszkézok és

felkésziléssel

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidlasi madok) ’
—. - felszerelesek
egyéni |csoport- | osztaly-
bontds | Kkeret
1. Informaci6 feldolgoz6 tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X
vezetett feldolgozasa
13 Hallott szdveg feldolgozasa «
o jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.4. . X X
feldolgozésa
Informéaciok onallo
1.5. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.6. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorld tevékenységek, feladatok
2.1, Levéliras X
Vaélaszolas irdsban mondatszinti
2.2. - X
kérdésekre
Szoveges eldadas egyéni
23, 8 il X
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3. Komplex informéacidk korében

3.1 Elemzés készitése
o tapasztalatokrol X

4, Csoportos munkaformak korében

Feladattal vezetett kiscsoportos

4.1 . . X
szovegfeldolgozas
Informaciok rendszerezése

42 mozaikfeladattal X

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X

2.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kbznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11504-16 azonosité szamu

Gazdalkodasi alaptevékenység

ellatasa megnevezésu

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11504-16 azonositdé szam Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak ¢és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

Pénziigyialapismeretek
Szémvitelialapismeretek

Gazdasagi és
jogialapismeretek
Addzasialapismeretek

Ugyviteligyakorlatok
Altalanos
statisztika

FELADATOK

Kozremukodik a vallalkozas beinditasahoz,
atalakitasahoz, megsziinéséhez sziikséges X
adminisztrativ teendok ellatasaban

Ellatja a marketingtevékenységhez kapcsol6dd

iigyintézoi feladatokat X
Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal X
Elkésziti a megrendeléseket X
Kozremiikodik a szerz6déskotéseknél X
Ismeri és alkalmazza a vallalkozas jogkovetd
miikddése érdekében a fogyasztovédelmi X
eléirasokat

Kezeli a reklaméciokat X
Elvégzi a bejovo és kimend szamlak

egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan X
Ellendrzi a vamtarifaszam (vtsz.) meglétét és «

formai helyességét

Kozremiikodik a pénzforgalmi szamla
nyitasanal, kiallitja a pénzforgalmi

nyomtatvanyokat, gondoskodik teljesitésikral, X
ki- és bevezeti a pénzforgalmi szdmlan

megjelend pénziigyi teljesitéseket

Eljar a garancia, fedezetigazolas és akkreditiv
nyitas tigyében, koveti a pénzforgalmi- X
szamlakivonatok tartalmat, azok egyenlegeit.
Vezeti a pénzforgalmi szamla felett
rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat
Figyelemmel kiséri a valasztott
devizaarfolyamokat

Koézremiikodik a banki termékek (kamat, dij,
jutalékok figyelembevételével) és a biztositasi X
termék kivalasztasaban

Informalddik a pénziigyi-piaci kondicidkral,

nyilvantartja az értékpapirok arfolyamait, X
hozamait

Gondoskodik a készpénzforgalom

lebonyolitasarol (pénznemenként), kezeli és X

feltolti a bankkartyakat

Kiallitja a bevételi- és kiadasi bizonylatokat,
vezeti a pénztarjelentést, a pénztarnaplét és a X
szigoru szamadasu nyomtatvanyok analitikajat
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Felszereli a bankszamlakivonatot
(bankszamlakivonat + a mozgashoz kapcsol6dd

bizonylatok).

Megbizéasabdl értékesitett vagy vasarolt
kdtvényekre, részvényekre és egyéb
értékpapirokra vonatkoz6 nyilvantartasokat
vezeti

Adatokat gyiijt a befektetési dontésekhez

Elokésziti az adonyilvantartasokat az
adodbevallashoz

Vezeti az ad6- és vamnyilvantartasokat

Nyilvantartja a bejovo és kimend szamlak afa
analitikajat

Kozremiikodik a helyi adokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat lat
el (bizonylatok kiallitasa, ellenérzése, tarolasa,
tovabbitasa, szigor szamadas alé tartozé
bizonylatokrol nyilvantartas vezetése, stb.)

Analitikus, fokonyvi konyvelésre el6készit,
kontiroz

Kozremukodik

— a pénzforgalmi szdmlaval kapcsolatos
gazdasagi események kdnyveléseben

— a vevokkel kapcsolatos gazdasagi események
elszamolasaban

—a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi
események elszamolasaban

— a termelési koltség elszdmolaséban

— az ertékesitéssel kapcsolatos gazdasagi
események kdnyvelésében

— a jovedelemelszamolassal kapcsolatos
gazdasagi események kdnyvelésében

Kozremukodik a leltarak felvételével,
dokumentalasaval kapcsolatos feladatok

ellatasaban

Ertelmezi a mérleget és az eredménykimutatast

Adatokat, informacidkat gytjt, rogzit, valogat,
osztalyoz, nyilvantart és iktat

Betartja az adat- és titokvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyokat, utasitdsokat

Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat
rendszerez

Regisztralja és karbantartja az
ugyfélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és
digitalis formaban

Hivatalos okmanyokat tolt ki

A munkakoréhez kapcsolodd hivatalos tigyeket
intéz (kbzigazgatasi szerveknél)

Rendszeres és eseti jelentéseket készit

Az ligyiratok mozgasat folyamatosan
figyelemmel Kiséri
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Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez X
Az adatokat értelmezi, feldolgozza, rendszerezi
és munkaja sordn hasznositja X
Hataridore eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek X
Haszndlja a szovegszerkeszt6, tablazat- és
adatbazis-kezeld szamitogép programokat, a X
beépitett fliggvényeket
A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolodd
kisér6okmanyokat az illetékesekhez eljuttatja X
Kezeli a szamitogépet és tartozékait
(adathordozdk, scanner, nyomtaté sth.) X
Szoveget, tablazatot, prezentacidt, excel
grafikont készit, szerkeszt X
Telefont, fénymasold gépet, scannert kezel X
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos
mentési munkalatait ellatja, az anyagokat X
archivalja
Betartja a munkakdréhez kapcsol6dd
munkabiztonsagi, munka-egészségligyi, tiiz és X
kornyezetvédelmi elbirasokat

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasagi élet alapvet? teriiletei
(szlkségletek, termelés, javak,

munkamegosztas, gazdalkodas, piac, kereslet, X
kinalat)

A nemzetgazdasag szerepl6i és kapcsolatai X
A nemzetgazdaség és agazati rendszere X
A nemzetgazdasag teljesitmény-kategoriai és
mérésik X
Az &llam feladatai, koltségvetési politika, az

allami koltségvetés legfontosabb bevételei és X
kiadasai

A véllalat helye a nemzetgazdaségban X
A vallalkozasok alapitasanak, miikodésének
megsziinésének szabalyai X
Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség, kiadas,
raforditas, bevétel, fedezeti dsszeg, eredmény). X
A marketing mikodése X
Versenyszabélyozas X
A hazai és eurdpai unios fogyasztévédelmi

elGirasok X
Vamtarifa (Nomenklatara) feladata és

rendeltetése X
Vamtarifaszam (vtsz.) felépitése és rendeltetése X
Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban X
Kdrnyezettudatos gazdalkodas X
Jogi alapismeretek, joghierarchia, szabalyzati
hierarchia X
A polgéri jog alapjai X
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A szerz6dés fogalma, érvényessége, 1étrejotte,
megsziinése, és a kovetelések eléviilésének
feltételei. Az érvényes szerzodés alaki és
tartalmi kovetelményei. Egyes
szerzddéstipusok (adasvétel, csere, vallalkozas,
megbizas, bizomany, bérlet) ismerete

Garanciaszerz0dés, kezességi szerzodés,
zalogjog, engedményezés, kotelezettség-
atvallalas

A szerzddések alapvet6 tartalmi és formai
kovetelményeli, jellemz6 szerz6désfajtak

Gazdasagpolitika és a pénzigypolitika

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Pénzlgyi intézményrendszer

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészité pénziigyi
szolgaltatasok

Passziv bankiigyletek (betétgyiijtés,
értékpapirok kibocsatésa, forrasszerzés a
jegybanktdl és a bankkdzi piacon) és az aktiv
bankigyletek {hitelezés (biztositékok),
valtoleszdmitolés, lizing, faktoralas,
forfetirozas}

A pénz iddértéke (egyszerti kamat, kamatos
kamat, annuitas szamitasa)

A pénzforgalmi szamlak fajtai.

Fizetési megbizésok lebonyolitésa, a fizetési
muvelet soran alkalmazhato fizetési modok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a
gazdalkodd szervezeteknél

Nemzetkdzi pénzigyi rendszer és a nemzetkozi
pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam

Pénzigyi piacok és termékei

Ertékpapirok csoportositasa

Az értékpapirok jellemzéi (kotvény, részvény,
kozraktarjegy, valto, allampapirok, banki
értékpapirok)

A tdzsde

A biztositas szerepe

Biztositasi szerz6dés, biztositasi agak és
dgazatok fajtai

Likviditas, jovedelmezéség és hatékonysag

Pénzligyi dontések

Az allamhéaztartas rendszere

Addzasi alapfogalmak

A személyi jovedelemad6 (6sszevontan ad6z6
jovedelmek)

Az altalanos forgalmi ado

Helyi adok fajtai

A szamviteli tdrvény. A beszamolo és
kdnyvvezetési kotelezettség

A vallalkozés vagyona. A leltar és a mérleg
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A konyvelési tételek szerkesztése, a
szamlakeret

Az analitikus nyilvantartsok vezetése

A targyi eszkodzokkel kapcsolatos
alapesemények — beruhdazas, értékcsokkenés —
elszamolésa

Anyagvasarlas és felhasznalas elszdmoléasa

Az arubeszerzés és az értékestés fokonyvi
elszdmolésa

A bérkoltség és a bért terhel6 adok és jarulékok
elszdmolésa

Munkavallalot terhel6 levonasok elszamolasa
és a bérek kifizetése, atutalasa

A sajat termelésii készletek raktarba vételével
kapcsolatos elszamolasok

Termékértékesitéssel kapcsolatos elszdmolasok

Az eredmény megéllapitasa

A statisztika alapfogalmai

Az informacidsirités legjellemzobb modszerei,
eszkozei (statisztikai sorok, tablak,
viszonyszamok, kozépértékek)

Erték-, &r-, volumenindex

Grafikus abrazolas

A levelezés (hagyomanyos és digitalis)

rendszerezésének, iktatdsanak menete, X
szabalyai

A vevi-, Ugyfélkapcsolatok regisztralasanak,
nyilvantartasanak és kezelésének eljarasi X
szabélyai

A hivatalos levelek elkészitésének

(hagyomanyos és digitalis) szabalyai, X
jellegzetes formai

A hivatalos okmanyok kezelésének és

felhasznaldsanak szabalyai X
Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az

id0szakos jelentések elkészitésének szabalyai X
A termékek €s szolgaltatasok kisérd

okmanyainak szerepe, kezelése, jellemzé X
tipusai

A szamitogép billentylizetének szakszer(i

hasznalata X
A szamitégép és tartozékainak (adathordozok,

scanner, nyomtatd sth.) kezelése X
Prezentacio és excel grafikon-készités,

szerkesztés tartalmi és formai kovetelményei X
A téblazatok készitésének tartalmi és formai

kdvetelményei X
Az elektronikus ligyintézés, levelezés, az

internet és az intranet hasznélata X
Elektronikus adatbazisok biztonsagi «

mentésének, archivalasanak modjai

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott és hallott szakmai széveg megértése

x | x
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Szakmai kommunikécid X X X X X X
Jogforrdsok megfelel6 alkalmazasa X X X X X
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-

kezelés X X

Informaciogyiijtés X X X X X X

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitas (pontossag) X X X X X
Megbizhatdsag X X X X X X
Felel6sségtudat X X X X X X
SzervezOkészség X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Motivélhat6sag X X X X X
Kapcsolatteremt6 készség X X X X
Meggy6z0készség X X X X X
Konfliktusmegoldé készség X X X X X
MODSZERKOMPETENCIAK

Informacidgylijtés X X X X X X
Attekinté és rendszerezd képesség X X X X X X
Problémamegoldas, hibaelharitas X X X X X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X X X X X
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3. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 36 ora/ éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

3.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanuloval megismertesse a gazdasagi ¢let kiilonbozo teriileteihez kapcsolodo
fogalmakat és az azok kozotti 6sszefliggéseket, a vallalkozasok és a nemzetgazdasag
egyes terileteinek tobb iranyl kapcsolatdt, a kdzgazdasagi elmélet és a gyakorlati
gazdasagi élet dsszefuiggéseit.

3.2. Kapcsolodod kozismereti, szakmai tartalmak
Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakor: Uzleti kommunikacio
Tartalmak: A szerzédéskotés gyakorlata: szerzodések készitése gyakorlati szituaciok

alapjan

3.3. Témakorok
3.3.1. Mikrogazdaséagi alapok 2 Oral 6ra
Gazdasagi alapfogalmak
Termelési tényezdk
Gazdasagi korforgas

3.3.2. A fogyasztéi magatartés és a kereslet 3 6ral 6ra
Piaci alapfogalmak, szereplok, piaci mechanizmus
A fogyaszt6i dontést befolyasolo tényezdk
A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényesiilése a fogyasztoi
magatartasban
Az egyéni és a piaci kereslet

3.3.3. A villalat termeldi magatartdsa és a kinalat 3 6ral 6ra
A vaéllalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, formai
A termelés technikai, gazdasagi dsszefiiggései
A termelés koltségei, a koltségfliggvények
A piac formai és a kinalat
A piacszabalyozas
Gazdalkodas, gazdasagossag
Koltség, kiadas, raforditas bevétel fogalma
A fedezeti 6sszeg

A vallalkozas gazdalkodasanak eredmeénye

3.34. A véllalkozasok alapitasa, mikodése 4 6ral ora
A véllalkozasokrol altaldban, a mikro-, kis- és kézépvallalkozasok jellemzdje
Az egyéni vallalkozas jellemzdi, alapitasa, szlineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai
A tarsas vallalkozéasok alapitasa, miikodése
A téras vallalkozasok megsziinése
Csddeljaras, felszamolasi eljaras
Cégnyilvantartas
A vallalkozés szervezete
A vezetés fogalma, vezetési szintek
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A vezet6i tulajdonsagok, vezetdk feladatai
A vezetés és irdnyitas informéacid bazisa
A controlling tevekenység szerepe

3.3.5. A gazdasagi élet szereploi, az dllam feladatai 4 6ra/ ora
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok.
A makrogazdasag szerepldi, a gazdasagi szférak jellemzoi
A makrogazdasag piacai
Az allam feladatadatai, az allam gazdasagi szerepe
Monetaris és fiskalis politika
Az &llamhaztartas rendszere
A kozponti koltségvetés szerkezete, fobb bevételi forrasai és kiadasai

3.3.6. A nemzetgazdasag &gazati rendszere 4 6ra/ 6ra
A nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere
A gazdasagi alanyok (szerepldk) fobb csoportjai (vallalat, haztartas, allam, stb.)
A termelés tényez0i (f6ld, munka, téke, vallalkozas, informacio) és kdlcsonhatasuk
A tulajdonviszonyok és gazdasagi koordinacios mechanizmusok Nemzetgazdasagi
agak, dgazatok, alagazatok és szakdgazatok,a nemzetgazdasag teljesitménykategoriai
és méresuk
A brutt6 kibocsatés, a bruttd és nettd hazai termék
A bruttd és netté nemzeti jovedelem nominal- és realértéke

A gazdasagi névekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei

3.3.7. Marketing és aru-kodrendszer 8 dra/ ora
Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozasban
Piackutatas
Marketingmix
Marketingstratégia
A reklamtevékenység jogi eszkozei
Versenyszabalyozas
Fogyasztovédelmi alapismeretek
Piacfelligyeleti alapfogalmak
Kereskedelmi torvény fogyasztovedelmi rendelkezesei
Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivaldk
Vamtarifa (Némenklatura) szerepe az arubesorolasban és a kereskedelemben
Vamtarifak kialakuldsanak torténete
VET (brisszeli) Nomenklatura
HR Nomenklatura
Kombinalt Nomenklatira
Kodzos Vamtarifa
TARIC
A magyar nemzeti vamtarifa kialakulasa
Vamtarifa felépitése
Vamtarifaszam jelentésége Vamtarifaszam
a nemzeti jogszabalyokban Némenklatira
idéallapota Aruosztalyozas és druismeret
kapcsolata
Ko6zosségi jogalkotas szerepe az aruosztalyozassal kapcsolatosan

36.



3.3.8.

Europai Bizottsag
Vamkodex Bizottsag
Komitoldgiai lések

Jogi alapismeretek 2 Oral 6ra

A jog lényege, fogalma, funkcidi

A jogforras és jogforrasi hierarchiaja

A jogviszony

A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége

A jogalkotas. A jogrendszer felépitése, tagozodasa

A gazdasag és a jog kdzotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasagban
A jogszabalyok értelmezése, jogalkalmazas

3.3.9.

Tulajdonjog 3 6ral ora

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megillet6 jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem

A hasznélat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

3.3.10.

A kotelmi jog 3 oral 6ra

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo k6zos szabalyok: szerzodéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositdsa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzddés megszegese

A szerzddés megerdsitése, biztositékadas (foglalok, kotbér, kezesség)

A szerzédések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas,

szallitméanyozas, fuvarozas, hitel- és szamlaszerz6dés, lizing, biztositas

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

3.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos mddszerek,

tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

3.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)
Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevékenység szervezeti | Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszdm maddszer neve kerete felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kisel6adas X
3. megbeszélés X X
4. szemléltetés X X
5. hazi feladat X
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3.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuloi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkozok &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) aimazando e,sz 0ZOK €5
— - felszerelések
egyéni |csoport- | osztaly-
bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . , X X X
jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozésa
1.4. . ) X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa
16 Informaciok 6nallé
o rendszerezése X X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. ) X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
Vélaszolas irasban mondatszintii
2.1. .y X
kérdeésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.3. et X
felkésziléssel
Tapasztalatok ut6lagos
2.4, . B} . X
ismertetése széban
3. Komplex informéaciok korében
Elemzeés készitése
3.1. . X
tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformak kérében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . . X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
4.2. g e X
munkavégzés iranyitéssal

3.6. A tantargy értekelésenek modja
A nemzeti kbznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

4. Ugyviteli gyakorlatok tantargy 18 dra/ 6ra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

4.1. A tantargy tanitasanak célja
Az ugyvitel gyakorlatok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok a tizujjas vakirason alapul6

helyes irastechnikat elsajatitsak, képesse tegye a tanulokat szakmai sz6veg masolasara, a
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szovegszerkesztével torténd adatbevitelre, tgyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos
levelek formai és tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara.
Képesek legyenek

ugyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk9z6k hasznélatara,
megismerjék az Uzleti élet etikajat, elsajatitsdk az lzletfelekkel val6 kommunikacios

szabélyokat az Uzleti targyaldsok és az ugyfelekkel torténé kapcsolattartas
vonatkozasaban

4.2. Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott evfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kbzismereti és gazdasagi és
jogi ismeretek altalanos szakmai tartalmaira épdil.

4.3. Témakorok

4.3.1. Munkavedelmi alapismeretek 1 ora/ ora
A munkakdrnyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végzd ember egészségére €s
testi épségére
A munkavallalok egészségét ¢és biztonsdgat veszélyeztetd kockdzatok, a
munkakoriilmények  hatdsai, a  munkavégzésbol eredd  megterhelések,
munkakdrnyezet koroki tényezok.

A megel6zés fontossaga €s lehetdségei

A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizalasa érdekében sziikséges eldirasok jelentOsége a
munkabalesetek és a foglalkozassal Osszefliggd megbetegedések megelézésének
érdekében. A miiszaki megel6zés, zart technologia, a biztonsagi berendezések,
egyéni véddeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetésiik.
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-

munkaegészségligy) Veszélyes és artalmas termelési tényezok
A munkahelyek kialakitdsanak &ltalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, tigyviteli munkakorokben

Alapvetd feladatok a tliz megeldzése érdekében

4.3.2. Levelezés és iratkezelés 2 Ora/ ora
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)
Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas, stb.
A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése
K0zigazgatési szerv, intézmény, gazdalkodod szervezet, levelei (értesités, meghivo,
igazolas, engedély stb.), a szerzddésekkel kapcsolatos tligyiratok.
A vallalkozasok, szervek, intézmények belso, levelei (jegyzokonyv, emlékezteto,
feljegyzés, stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzddés, stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszkdzok hasznélata
Az Ugyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozés kellékei, eszkozei
Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas, stb.)
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4.3.3. Tizujjas vakiras 10 ora/ ora
Tizujjas vakirassal a betlik, szdmok, jelek és kezelObillentyiik kapcsoldsa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének ervényesitésével

Szbéesoportok, sorok, mondatok és Osszefliggd szovegek masolasa sortartassal.

A jelek szabalyai

A kiemelési mdédok 6nalld meghatarozdsanak gyakorlasa a szovegdsszefliggés
ismérvei alapjan

A gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai

4.3.4. Szovegformazas 2 Oral 6ra
A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek
irasanak adott idészakban érvényes szabalyai

Szdvegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, sz6veg
igazitasa, eldfej, €161ab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Szimbdlumok, képek beszurasa, forméazasa

Prezentacio és Excel grafikonkészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

4.3.5. Uzleti kommunikécié 2 6ra/... ora
Az emberi kommunikaci6 alapvetd felfogasai as altaldnos modellje

Magatartas es dnismeret: célhierarchia, életszervezeés, a céltol a tettig, az dnismeret
és emberismeret, az image kialakitasa

Hatékony kommunikéacid: a verbalis és nem verbalis kommunikécios csatorna
Targyalasi, konfliktuskezelési, érvelési technikak

Uzleti protokoll szabalyai

A szerz8déskotés gyakorlata: szerzOdések készitése gyakorlati szituaciok alapjan

A témakor részletes kifejtése

4.3.6. Informécié-kommunikacio technolégia 1 éra/... ora
Az IKT fogalma

Az IKT, mint eszk6z

Alkalmazéasanak lehetdségei

4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogépterem, taniroda

45. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhatd

tevékenysegformak (ajanlas)

sajatos madszerek, tanuloi

45.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)
Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam maodszer neve : kerete felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. vita
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4, szemléltetés
5, projekt X
6. szimulacié X
7. hazi feladat X X
8. szerepjaték X

4.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuloi tevékenységforméak
(ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando eszkdzok és

szempontok alapjan

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) "
csoport- | osztaly- felszerelések
egyéni | bontas | keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozésa
Hallott széveg feldolgozésa
1.2. . ) X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.3. . X X
feldolgozésa
14 Informaciok 6nallé
o rendszerezése X X
Informaciok feladattal vezetett
1.5. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
Valaszolas irasban mondatszintii
2.1, s X
kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.3. s X
felkésziléssel
Tapasztalatok ut6lagos
2.4, . . . X
ismertetése sz6ban
Tapasztalatok helyszini
2.5. . . . X
ismertetése sz6ban
3. Komplex informaciok korében
Esemény helyszini értékelése
3.1 . et X
szOban felkésziilés utan
4, Csoportos munkaformak koérében
41 Informaciok rendszerezése
" mozaikfeladattal X
42 Kiscsoportos szakmai «
o munkavégzés iranyitassal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.4, Csoportos versenyjaték X
5. Gyakorlati munkavégzés koérében
5.1. Miiveletek gyakorlasa X
£ Munkamegfigyelés adott «

4.6. A tantargy éertékelésének modja
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A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

5. Altalanos statisztika tantargy 18 ora/ 6ra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

5.1. A tantargy tanitasanak célja
Az Altalanos statisztika tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld alapvetd ismeretekkel
rendelkezzen a leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszkozokrdl, a grafikus
abrazolas alkalmazasi modszereir6l, az adatok szolgaltatasanak lehetOségérél. A
megtanult ismereteket a mindennapi gazdasagi életet érinté média-informéacioin keresztil
értelmezni tudja.

5.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt kézismereti, kiemelten a
matematikai és a gazdasagi és jogi i alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épuil.

5.3. Témakorok
5.3.1. A statisztika alapfogalma 2 6ral 6ra
A statisztika fogalma, agai
A statisztikai sokasag fajtai, jellemzéi
A statisztikai ismérv és fajtai
A statisztikai adatok rendezése, a csoportositasa
Az informéciok forrésai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai torvény

5.3.2. Az informadcidsiirités legjellemz6bb modszerei, eszkizei 6 ora/ ora
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai
A viszonyszamokrol altalaban: fogalma, fajtai, szamitasa, a leggyakrabban hasznalt
viszonyszamok jellemzdi, alkalmazasi teriiletei
dinamikus viszonyszam, bazis- és lancviszonyszam, és ezek
osszefliggései megoszlasi, koordinacids viszonyszam és dsszefliggései
intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemzoi, 6sszefiiggések
a gazdasagi életben hasznéalt néhany legfontosabb intenzitasi
viszonyszam intenzitasi viszonyszam dinamikéjanak vizsgalata,
A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitasa
Helyzeti kdzépértékek: mdédusz és median
Szamitott kdzépértékek
a mennyisegi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
szamtani atlag
harmonikus atlag
négyzetes atlag
iddsorok elemzése kozépertékekkel
kronologikus atlag
mértani atlag
a szorddas vizsgalata: fogalma, mutatdi

5.3.3. Fddtlagok, dsszetett intenzitdsi viszonyszamok osszehasonlitisa4 ora/... ora
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A standardizalads modszere
Standardizalés kulonbségfelbontassal
Foatlagok eltérése

Részétlagok hatasa

Osszetételhatas

Osszefiiggés az eltérések kozott

Az indexek szdmitasa a standardizalas alapjan
Foatlag index

Részatlag index Osszetételhatas
indexe Osszefiiggések az

indexek kozott

5.3.4.

Az érték , ar és volumenindex 5 ora/... ora

A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hato tényezok
Az értékindex szamitasa és értelmezése

Az arindex szamitasa és értelmezése

A volumenindex szamitasa és értelmezése

Osszefiiggés az indexek kozott

Az arbevételre hato tényezdk szamszerisitése, dsszefiiggésiik

5.3.5.

A grafikus &brazolas 1ora/... ora

Grafikus abrazolas eszkozei
Grafikus abrak készitése
Az &brazolas alkalmazasi tertletei

5.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
szamitdgépterem, vagy taniroda

55. A tantargy elsajatitdsa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuldi
tevékenysegformak (ajanlas)

5.5.1. A tantargy elsajatitadsa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)
Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevékenység szervezeti | Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam madszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly
1. magyarazat X X
2. kisel6adas X X
3. megbeszélés X X
4. vita X X
5. szemléltetés X
6. hazi feladat X
7. projekt X
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5.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuloi tevékenységforméak
(ajanlas)

Tanuléi tevékenység

szervezési kerete , a2
Alkalmazando eszkdzok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) "
— - felszerelesek
egyéni |csoport- | osztaly-
bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X X
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.4. . X X
feldolgozésa
15 Informéaciok 6nallo
" rendszerezése X X
Informéciok feladattal vezetett
1.6. ) X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. Leirés készitese X
Vélaszolas irasban mondatszintii
2.2. -y X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.4, . X
felkészileéssel
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2 . X
tapasztalatokrol
3.3. Utolagos sz6beli beszamol6 X
4. Csoportos munkaformak koérében
Kiscsoportos szakmai
4.1, g e X
munkavégzés iranyitassal

5.6. A tantargy értekelésének modja
A nemzeti kbznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

6. Pénzlgyi alapismeretek tantargy 36 ora/ 6ra*
* 09-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

6.1. A tantargy tanitasanak célja

A pénzugyi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld legyen képes a
gazdasagi folyamatokat pénziligyi aspektusbdl vizsgalni, érdeklédjon a mindenkori
gazdasagpolitikai és pénzigy-politikai célok és megvaldsitasanak modjai irant,
eligazodjon a pénziigyi intézmény rendszerében és ismerje az alapvetd pénziigyi
szolgaltatdsokat. Alkalmas legyen meghatdrozni és kivalasztani a pénzforgalom
lebonyolitasanak vallalkozas szamara leginkabb megfelelé modjat, és segitsen eligazodni
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a pénzigyi piacon kinalt ertékpapirok fajtai kozott. A tanulé megismerje a nemzetkdzi
elszamolasi eszkdzok arfolyam-alakulasanak hatasat a gazdasagi szférara.

6.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba Iépeés feltételeiként megjel6lt kozismereti s a gazdasagi

és jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira epdil.

6.3. Témakorok
6.3.1. Pénzugyi szektor alapvetései 2 Oral 6ra
A penz fogalma és fajtai, a penz funkcioi
A pénz fogalma, funkcioi (értékméré, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz, kinesgyjtés,
felhalmozés, vagyontartas)
A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénzugypolitika (fogalma, eszkdzei)

6.3.2. Pénzlgyi intézményrendszer 4 6ral ora
A bankok kialakulésa, fogalma és a bankmiiveletek
Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a
jegybanktél és mas banktol)
Aktiv bankigylet (hitelezés, valtleszamitolas, lizinglgylet, faktoralés, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmiiveletek
Az egyszintli és a kétszintii bankrendszer jellemzdi
A jelenlegi magyar pénziigyi intéezményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kézponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban bet6ltott helye A
pénziigyi intézmények jellemz6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok
Nem monetaris kozvetitdk és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
A nemzetkdzi pénzigyi intézmények

6.3.3. A penzforgalom 6 ora/ ora
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlék fajtai
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzodés, formai és tartalmi kdvetelményei
Fizetési szamla megnyitasa, fizetési szamla feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgaltatas lebonyolitasanak k6zos szabalyai
Fizetési miveletek jovahagyasa
Titoktartasi szabalyok (fizetési titok, sorbaallitas)
Fizetési modok

fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a fizeté fél altal a
kedvezményezett Utjan kezdeményezett fizetés, az okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)

fizetési szamlahoz kotodo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk
kibocsatdsa és  bevaltdsa,  készpénzbefizetés  fizetési  szamlara,
készpenzkifizetes fizetési szamlarol
fizetési szamla nelkuli fizetes:
készpenzatutalas készpenzfizetés
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A készpenzforgalom lebonyolitasanak helye

A pénztér, pénzkezelés és pénztari forgalom elszamoléasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

6.3.4. A pénz iddértéke 4 6ral 6ra
A pénz id6értékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovoérték szamitas idétényezd tablazatok alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos muiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

6.3.5. Valuta, deviza-arfolyama 2 oral 6ra
Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

6.3.6. A pénzlgyi piac és termékei 10 ora/... ora
Pénzlgyi piacok fogalma, gazdasagban bet6ltott szerepe
Pénzugyi piacok csoportositasa
A részpiacok jellemz6i
Az értékpapirok pénziigyi piacokon bet6ltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai
a kotvény fogalma, jellemzoi, fajtai

vallalati kétvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részvény fogalma, jellemzdi
a részvények szerepe a gazdasagban
a részvények fajtai és jellemzd
a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi
a valtd, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkdze
valtotipusok: sajat és idegenvalto
valtomuveletek
az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemzoi
a banki értékpapirok
A toke- és pénzpiaci tgyletek: prompt és termin tgyletek

6.3.7. Ertékpapirok értékelése 6 ora/... ora

A kotvény értékelése:
A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése,
valamint 0Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-eladasi szandék
megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerli hozam

A részvény értékelése:
A torzsrészvény ¢és az elsObbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti
arfolyamanak) becslése, valamint 6sszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-
eladasi szandék megallapitasa

A részvények varhaté hozamanak szamitasa
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6.3.8.

Biztositasi alapismeretek

Biztositasi alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége
A biztositas modszere
Biztositasi agazatok rendszerei
Biztositasi szerzddés €s a biztositasi dij
Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

6.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhatdé sajatos modszerek,

tevékenysegformak (ajanlas)

2ora/... ora

tanuléi

6.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)
Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszdm maddszer neve kerete felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kiseléadas X
3. megbeszélés X X
4, vita X X
5. szemléltetés X X
6. projekt X X
7. hazi feladat X X X
8. onall6 feladatmegoldas X

6.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszko6k &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidlasi médok) aimazando e,sz 0ZOK €S
— - felszerelesek
egyéni |csoport- | osztély-
bontds | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szdveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa
o jegyzeteléssel X
Hallott szdveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. ) X X
feldolgozésa
16 Informaciok onallo
o rendszerezése X
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Informéaciok feladattal vezetett

1.7. , X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1, irdsos elemzések készitése X
Vaélaszolas irashan mondatszintii
2.2. . X X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.4, et X
felkésziléssel
Tapasztalatok ut6lagos
2.5. . . . X
ismertetése széban
3. Komplex informaciok kérében
3.1, Esetleiras készitése X
Esemény helyszini értékelése
3.2. . S X
szOban felkészilés utan
3.3. Utolagos szobeli beszdmol6 X
4. Csoportos munkaformak korében
Kiscsoportos szakmai
4.1. X

munkavégzes iranyitassal

6.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

7. Addzési alapismeretek tantargy 18 éra/ 6ra*
*09-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

7.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adobzasi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulokkal megismertesse a
magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltsegvetését, gazdalkodasi szabalyait.
Felkészitse a tanulokat a legalapvetobb addjogszabalyok alkalmazéasara. Rdmutasson a
maganszemélyek személyi jovedelemadd fizetési kotelezettségére, az aranyos
kozteherviselés sziikségesseégére. Bemutassa az altalanos forgalmi ad6 szerepét, s ezen
ismeretek birtokaban a tanulok legyenek képesek a piacgazdasag arképzési rendszerében
részben eligazodni.

7.2. Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
A Gazdasagi és jogi ismeretek tantargy A gazdasagi élet szerepléi, kapcsolatai, az allam
feladatai, az allami koltségvetés legfontosabb bevételei és kiadasai témakorének
Az allamhaztartas rendszere
A kozponti koltségvetés szerkezete, fobb bevételi forrasai és kiadasai elemei

7.3. Témakorok
7.3.1. Az allamhaztartas rendszere 2 6ral 6ra
Az allam szerepe a modern gazdasagban
A kozfeladatok ellatasanak szlikségessége es finanszirozasi forrasai
Az allamhéztartas alrendszere (kdzponti és dnkormanyzati alrendszer)
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés
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7.3.2. Adozési alapfogalmak 2 Ora/ 6ra
Az ado és az adorendszer fogalma, jellemzé6i
Addzasi alapfogalmak: adoalany, adétargy, adoalap, adomeérték, adomentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség
A magyar addjog forrasai.
Az addk csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipust ado, vagyonadoztatés

7.3.3. Kiemelt adonemek 14 6ra/ 6ra
Személyi jovedelemadd
A személyi jovedelemado
alanyai A jovedelem, bevétel,
koltség Az add mertéke
Osszevont addalap adokételes jovedelmei (6nalld tevékenységbdl szarmazo, nem
6nallo tevékenységbol szarmazo és egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény, els6 hazasok
kedvezménye Osszevont addalap addja
Addkedvezmények
Altalanos forgalmi ado
Az afa jellemzo6i
Az addalany
Az add mértéke
A fizetend6 ado megallapitasa
Az ado levonasi jog
Addlevonasi jog korlatozasa
(alapeset) Adofizetési kotelezettseg
Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
A helyi adok
A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményadd és telekadd), kommunalis
jellegli adok (maganszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi ado), helyi
iparlizési ado
Az egyes tipusok addalanyai
Az ado alapja és mértéke
Az adokotelezettség teljesitése

7.4. A kepzés javasolt helyszine (ajanléas)
Szamitogépterem

7.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos moddszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

7.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszdm maddszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X X
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projekt X
5, hazi feladat X
6. onallé feladatmegoldas X

7.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuloi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuléi tevékenység
szervezési kerete
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok)
csoport- | osztaly-
egyéni | bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1. . X X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . ) X X X
jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozésa
14. . . X
jegyzeteléssel

Hallott szoveg feladattal vezetett

Alkalmazandé eszkézok és
felszerelések

1.2.

L5 feldolgozésa X X
Informéciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. , X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
Vélaszolas irdshan mondatszintii
2.1. . X X
kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X X
Szoveges eldadas egyéni
2.3. s X
felkészileéssel
Tapasztalatok ut6lagos
2.4, . . . X X
ismertetése sz6ban
3. Komplex informaciok korében
3.1 Esetleiras készitése | | X |
4, Csoportos munkaformak koérében
Informaciok rendszerezése
4.1. X

mozaikfeladattal

42 Kiscsoportos szakmai «
o munkavégzés iranyitassal

7.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kbznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.

8. Szamwviteli alapismeretek tantargy 36 ora/ éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
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8.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonéat, a vallalkozdsok beszdmolési kotelezettségét, a
szamviteli jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés
modszereit.

Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszeri gazdasagi eseményekkel kapcsolatos

tételeket.

8.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdaséagi és jogi alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozasok alapitasa, mikodése
Tartalmak: a teljes tartalma

Altalanos statisztika tantargy
Témakor: Az informaciosirités legjellemzébb modszerei, eszkozei

Tartalmak: teljes tartalma

Pénzugyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: teljes tartalma

8.3. Témakorok
8.3.1. A szamviteli torvény 2 Oral 6ra
A sz&mvitel feladatai, terletei
A szamvitel szabalyozésa (kils6 és belsé szabalyozas)
A szamviteli torvény fejezetei
A szamviteli alapelvek
A villalkozasok szamviteli politikaja
A szamviteli bizonylatok
A beszamol6 szerepe, a beszdmol részei
A beszamolok formai

Beszamolas és konyvvezetés

8.3.2. A véllalkozas vagyona 5 ora/ ora
A leltar fogalma, fajtai.
A mérleg fogalma, jellemzdi, fajtai
A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja
Az eszkoz- és forrasoldal sorainak tartalma

Ertékelés a szamvitelben (bekeriilési érték, konyv szerinti érték)

8.3.3. A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret 5 6ral 6ra
A konywviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A vallalati szamlarend tartalma
A szamlék nyitasa
Iddsoros €s szamlasoros konyvelés
Koltseg- és eredményszamlak
A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata
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8.3.4. Targyi eszk6zok elszamolasa 4 6ral 6ra
Targyi eszk6z6k csoportositasa.
Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa
Az amortizécid elszamoléasa (lineéris, teljesitményaranyos)
Targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa
Belfoldi beruhazési szallitokkal kapcsolatos tételek kdnyvelése (kilénbdzo
finanszirozassal)
Targyi eszk6zok lizembe helyezése
Targyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszamoléasa

Targyi eszkozok értékesitésének fokonyvi elszamolasa

8.3.5. A vésarolt készletek elszamolasa 6 ora/ 6ra
A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik
A vasarolt készletek bekerulési értéke
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa
Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti aron (tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartasnal), visszakildés és az engedmény kdnyvelése
Anyagfelhasznélas szamitasa és konyvelése atlagaron, cslsztatott atlagaron és FIFO
elv alapjan
A leltérozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés
szamitasa és konyvelése
Az éruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa
A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités
A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakuldés és engedmény kdnyvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszdmlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és kényvelése
A gongyoleg fogalma, csoportositésa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakuldése

r

8.3.6. A jovedelem elszamolas 4 ora/... ora
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése
A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai
A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes és folyoszamléra torténd atutalas)
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

8.3.7. A sajdt termelésii készlettek elszamolasa 7 4 ora/... ora
A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa
A sajat termelésii készletek értékelése
A sajat termelésii készletek analitikus és f0konyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkoltség szamitasa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek kdnyvviteli elszamolasa (koltségnem)

A sajat termelésti készletek allomanyban vétele, mérlegérték meghatérozasa

r

8.3.8. Termékertékesités elszamolasa, az eredmény megéllapitasa 6 ora/... ora
Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei
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Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendo afa, készletcsokkenés kiszamitasa, és
konyvelése

A visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott szolgaltatas elszdmolésa, konyvelése

A sajat termeléshi készletek allomanyvaltozasa Az

eredménykimutatas fajtai, eredménykategoriak

Osszkoltséges és forgalmi koltséges eredménykimutatas Gsszeallitasa konyvelt
adatok alapjan

8.4. A kepzés javasolt helyszine (ajanlas)

8.5. A tantargy elsajatitdsa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenysegformak (ajanlas)

8.5.1. A tantargy elsajatitadsa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam mabdszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. onall6 példamegoldas X
3. csoportos példamegoldas X
4, hazi feladat X

8.5.2.  Atantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszko6k &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando e,sz OZOK €S
— - felszerelések
egyéni | csoport- |osztaly-
bontés keret
1. Informaci6 feldolgoz6 tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1 . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa «
o jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozasa
1.4. . . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. ) X X
feldolgozésa
16 Informéciok 6nallé
e rendszerezése X
Informéciok feladattal vezetett
1.7. ) X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorld tevékenységek, feladatok
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2.1. irdsos elemzések készitése X
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.3. et X
felkésziléssel
3. Komplex informaciok korében
31 Jegyzetkészités eseményrol «
o kérdéssor alapjan
4, Csoportos munkaformak korében
Informéaciok rendszerezése
4.1 mozaikfeladattal X X
Kiscsoportos szakmai
4.2 munkavégzeés iranyitassal X

8.6. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11506-16 azonosité szamu

Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi

feladatok megnevezésii

szakmai kdvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11506-16 azonositdé szamu Vallalkozasfinanszirozasi és addzasi feladatok megnevezési
szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

Vallalkozasfinansziroz

Vallalkozasfinan
asgyakorlat

szirozas

Elektronikusaddbevallasgyakorlata

Adozas

FELADATOK

A teljesitések alapjan elkésziti, nyilvantartja és tovabbitja a
szamlakat, nyilvantartja és egyezteti a vevok analitikajat
(kovetelések, teljesitések, késedelmi kamat, behajtasi
koltségatalany)

Figyelemmel kiséri a fizetési hataridoket, elkésziti és
elkildi a fizetési felszolitasokat, kiszamolja a késedelmi X

kamatokat, intézi a reklamacidkat

Teljesitést igazoltat és ellendrzi (alaki és tartalmi
szempontbol) a szamlakat, a hibas szdmlakat egyezteti a
partnerekkel, intézi a reklaméacidt. Vezeti és egyezteti a

szallitdi analitikét (kotelezettségek, teljesitések)

Vezeti a beruhazasi nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat a
beruhazédsok gazdasagossagi szamitasdhoz

A forgbeszkoz-szukséglet megallapitasdhoz szamitasokat
végez.

Kozremitkodik az éves statusz és az éves pénzforgalmi terv
Osszeéllitasaban

Kozremikodik a vallalkozas pénziigyi elemzésénél
alkalmazott legfontosabb pénziigyi mutatok kiszdmitasanal

Koézremiikodik a potlolagos forrassziikséglet
meghatarozasaban, adatokat szolgaltat a hitelkérelem X
Osszedllitasahoz

Gondoskodik a torlesztdorészletek kifizetésérol, figyeli a
hitelkamatot és a hitelkeretet

Figyelemmel kiséri a zalogjogok torlését X

Ellatja a valtomiiveletekkel kapcsolatos teendéket X

Vezeti az altalanos forgalmi addval kapcsolatos
elszdmolésokat

Koézremiikodik a személyi jovedelemado elszamolasaval
Osszefiiggd nyilvantartasi kotelezettség teljesitésében,
elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcsolatos
elszdmolésokat
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Elvégzi a munkaviszonyb6l szdrmaz6 jovedelmet és a
megbizasi jogviszony alapjan kifizetett megbizasi dijat
terhelé adokkal és jarulékokkal kapcsolatos elszamoléasokat,
megéllapitja az ado- és jarulékfizetési ktelezettséget,
kapcsolatot tart az egészségugyi- és nyugdijpénztarakkal

Kozremiikodik a vallalkozéasok jovedelemtipusu addinak
megallapitasanal (pl. vallalkozoi személyi jovedelemadd,
egyszerusitett vallalkozoi add, KATA, KIVA, tarsasagi ado)

Nyilvantartja a helyi addkat és az egyéb fizetési
kotelezettségeket (pl. szakképzési hozzajarulas,
kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak)

Gépjarmutiado, cégautdado és kapcsolata

Adonaptart vezet és figyelemmel Kiséri azt, adé- és
jarulékbevallasokat készit, ado- és jarulék-folydszamlat
egyeztet, kezel, valamint kezdeményezi az adok pénzigyi
rendezését

Kozremiikodik az ellendrzésre jogosult szervek részére
torténd adatszolgaltatdsban

SZAKMAI ISMERET

Pénzigyi dontések célja, tartalma, tipusai

Befektetési és finanszirozasi dontések

Beruhazasi dontések gazdasagossagi szamitasai (statikus,
dinamikus szamitasok)

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

A tékekoltség

Befektetés a forgoeszkozokbe

Forgbeszkdz finanszirozas

Pénzligyi tervezés (statusz, forgalmi szemléletii terv)

Pénzigyi elemzések legfontosabb mutatoi

Az addzas rendje (adohatosagok, addkotelezettség,
ellendrzeés, jogkdvetkezmények)

Személyi jovedelemaddzas, az egyéni vallalkozd addzasi
formai, tarsasagok jovedelemaddzasa a hatalyos
jogszabalyok szerint

Altalanos forgalmi ado (adofizetési kotelezettség
keletkezése, adomentesség, elézetesen felszamitott ado, és
megosztasa)

Helyi 6nkormanyzat éltal kivetett adok

Munkaviszonybdl szarmazé jovedelmet és a megbizasi
jogviszony alapjan kifizetett megbizasi dijat terhelé ado- és
jarulékfizetési kotelezettség

SZAKMAI KESZSEG

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése

Kész szoftverek hasznalata

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Adobevallasok-, elektronikus adé- és jarulékbevallasok
készitésének gyakorlata
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Adodnaptér-kezelés készsége X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallésag X X X
Felelésségtudat X X X
Megbizhatdsag X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremt6 készség X X
Visszacsatolasi készség X X X
Irdnyithat6sag X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerez6 képesség X X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X
Informaciogyiijtés X X
Kontroll (ellenérzéképesség) X X
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9. Vallalkozéasfinanszirozas tantargy 36 ora/... ora*
* 0-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

9.1. A tantargy tanitasanak célja
A Villalkozasfinanszirozas tantargy tanitasanak célja, hogy bemutassa a pénzigyi
befektetések jelentdségét, hatasat a gazdasagra, a beruhazasi dontések soran elsajatitott
ismeretek és a finanszirozasi dontésekben megszerzett kompetenciak alapjan. Felkészitse
a tanuldkat a vallalkozasok pénziigyi helyzetének alapvetd elemzésére alkalmas mutatok
megallapitdsara és a mutatéérték tartalmanak egyszerii magyardzatira. Megismerje a
tanuld a statusz és az éves pénzforgalmi terv szerepét a pénziigyi tervezes soran.

9.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalméhoz kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A véllalkozés vagyona
Tartalmak: A mérleg fogalma, A mérlegfécsoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma

Témakor: Targyi eszkdzok elszamolésa
Tartalmak: Targyi eszkdzok csoportositasa
Az amortizaciod elszamolasa

Témakor: A véasarolt készletek elszdmolésa
Tartalmak: A vaséarolt készletek fajtai és jellemzbik

Témakor: A sajat termelésii készlettek elszamolasa
Tartalmak: A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa

Pénzligyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénzigyi intézményrendszer
Tartalmak: a valtd, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze

Temakor: A pénzigyi piac és termékei

Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtleszamitolas, lizingugylet, faktoralas,
forfetirozas), A kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai; vallalati kotvény pénziigyi piacon
betoltott szerepe

Pénziigy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz idoértéke
Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovoerték szamitas idotényezd tdblazatok
alkalmazéséaval A valtoval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtéforgatas, leszamitolas

9.3. Témakorok
9.3.1. A vallalkozas pénzigyi dontései 1 6ra/... ora
Pénzligyi dontések célja, tartalma, tipusai
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Befektetési és finanszirozasi dontések
HosszU és rovid tavu dontések

9.3.2. A beruhézasok értékelese 12 éra/... 6ra

A beruhazésokkal kapcsolatos fogalmak

Befektetés és a beruhéazas kozotti kiilénbség

Beruhadzasok csoportositasa a beruhazas szintje, a beruhazas jellege, a beruhdzas
Osszetétele, a megvalositas finanszirozasi forrésa, a kivitelezés maddja, a gazdasagi
miszaki hatas, a beruhazas célja, az egymashoz valo kapcsolata és kdlcsonhatasa
szerint

A beruhdzasok pénzaramai, tipusai (kezdé pénzaram, miikdodési pénzaram ¢€s veégso

pénzaram) és tartalmuk

A beruhazasok gazdasagossagi szamitasai: statikus és dinamikus szamitasok

A statikus szamitdsok mutatoi: megtériilési idd, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi

pénzeszkdzok forgasi sebessege

A dinamikus szamitdsok mutatéi: nettd jelenérték, belsé kamatldb, és

jovedelmezdségi index

Dontési szabalyok a beruhazéas megvalositasara, vagy elutasitasara vonatkozdan

A beruhazéas megvalositasa, zembehelyezése

9.3.3. A forgoeszkoz-ellatas 12 ora/... ora
A forgoeszkdzok gazdalkodasban bet6ltott szerepe
A forgbeszkoz korforgas, a beszerzés, a termelés és az értékesités tevekenységek
soran a forgoeszkdzok megjelenési formaja
A forgbeszkdz csokkentés jelentsége
A készletek csoportositasa
A készletek értékelése forgasi mutatok alapjan
A forg6eszkoz szlikséglet megallapitasa (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)
Az dtmeneti és a tartds forgoeszkoz kozotti kiilonbség, jellemzoik

9.3.4. A finanszirozas gyakorlata 8 ora/... ora
A finanszirozas fogalma, jellemzdi
A finanszirozas formai: belso és kiilsé finanszirozas
A finanszirozasi alapelvek: rentabilitas, normativitas, rugalmassag, biztonsag,
onallésag)
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
Tartos forgdeszkoz -lekotés és atmeneti forgoeszkoz lekotés
finanszirozasa Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv
A beruhazésok finanszirozasi forrasai
Onfinanszirozés, vagy kiils6 finanszirozas
A hitel, mint idegen finanszirozési forma
A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tamogatas
A vaéllalati tékekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Forgoeszkoz-finanszirozas
Jellemz6 finanszirozasi forrasok
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Radvid lejaratt bankhitel és tipusai
Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel),
valtotartozas Faktoring 1ényege, és igénybevételének jellemzoi
Tartds passzivak
Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezeés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az allomanyi szemléletii terv: a mérlegterv jellemz6i
Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoi
A pénzligyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

9.3.5. A vallalkozasok pénzugyi teljesitményenek mérese 3 ora/... ora
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informéciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatok fobb fajtai
Vagyon — és tokestruktira mutatok
Hatékonysagi mutatok
Jovedelmezdségi mutatok
Eladdsodasi mutatok
Pénziigyi egyensuly mutatdi
Piaci értek mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezese

9.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

9.5. A tantdrgy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos moddszerek, tanuldi
tevékenysegformak (ajanlas)

9.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevékenység szervezeti | Alkalmazandd eszkdzok és
Sorszdm maddszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X

4, szemléltetés X

5. szimulacio X

6. hazi feladat X

7. onallé feladatmegoldas X

csoportos
8. feladatmegoldas X

9.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuloi tevékenysegformak

(ajanléas)
Tanul6i tevékenység
. fe . - Alkalmazandd eszk9zok és
Sorszam Tanuloi tevékenységforma szervezesi kerete )
(differencialasi modok) felszerelések
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csoport- | osztaly-
egyéni | bontds | keret
1. Informaci6 feldolgoz6 tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1. . X X
feldolgozésa
Olvasott széveg feladattal
1.2. ) X X
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . ) X X
jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozésa
1.4. . , X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa
16 Informaciok 6nallé
s rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. irasos elemzések készitése X
Vélaszolas irasban mondatszintii
2.2, .y X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X
Szoveges eldadas egyéni
2.4, s X
felkésziléssel
3. Csoportos munkaformak koérében
Informaciok rendszerezése
3.1 . X X
mozaikfeladattal

9.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

10. Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy

10.1.

¢és az azokhoz rendelheto finanszirozasi forrasok felkutatasara.

31 ora/... ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy tanitasanak célja
A Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a beruhazasi és
hosszUtava pénzugyi dontések elméleti ismeretanyagara épitve a tanul6 alkalmas legyen a
beruhazasok megvaldsitasi dontéseihez kapcsolodo egyszeriibb szamitasok elvégzésre és
a kovetkeztetések levonasara, valamint a forgoeszkdzok sziikségeltének megallapitasara

Felkészitse a tanulokat a vallalkozasok pénziigyi helyzetének alapvetd elemzésére azéltal,
hogy kozremiikddik a statusz és az éves pénzforgalmi terv 0sszeallitdsaban.

10.2.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A targy a Vallalkozasfinanszirozas tantargy elméleti ismereteire alapoz az egyes
témakorok tartalma vonatkozasaban.
A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Pénziigy gyakorlatok tantargy

Témakor: A pénz idoértéke
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Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentosége
A jelen és a jovoérték szamitas id6tényezd tablazatok
alkalmazasaval A valtoval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtéforgatas, leszamitolas

Altalanos statisztika tantargy
Témakor: Az informaciostirités legjellemzobb modszerei, eszkozei
Tartalmak: A mennyiségi sorok elemzése szamitott kozep-ertékekkel

10.3. Témakorok

10.3.1. Beruhazasok pénziigyi dontései 12 ora/... ora
A beruhazésok gazdasagossagi szamitasainak gyakorlasa feladatok megoldasaval:
A statikus szdmitasok mutatoi: megtériilési 1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi
pénzeszkdzok forgési sebessége
A dinamikus szamitasok mutatdi: nettd jelenérték és jovedelmezdségi index, a belsd
megtérulési rata (szamitas nélkil, csak értelmezés szintjén)
Dontési szabalyok ismeretében a beruhdzas megvaldsitasara, vagy elutasitasara
vonatkoz6an magyarazat megfogalmazésa

10.3.2. Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasa 10 ora/... ora
A forgb6eszkoz szikségelt megallapitasa feladatok megoldasaval a forgasi mutatok és
a mérlegmadszer alkalmazéasaval

A forgési id0 és fordulatok szdma kozotti Osszefliggés értelmezése
Kronologikus atlag alkalmazasa az atlagkészlet meghatarozasanal

10.3.3. A finanszirozés gyakorlata 6 ora/... ora
Kolcsontorlesztés, hiteldij
Netto forgotdke kiszamitasa
Feladatok a finanszirozas stratégidk megallapitasara, és annak értelmezésére Dontési
feladatok finanszirozasra pl. rovid lejératy hitelfelvétel, vagy valto diszkontalas

Likviditasi terv 0Osszeallitasa alapadatokkal (egyszerli séma alapjan), potlolagos
forrassziikséglet meghatarozasaval

10.3.4. Pénzlgyi teljesitményének mérése 3 ora/... ora
Vagyon — ¢és tOkestruktura mutatok, hatékonysagi mutatok, jovedelmezdségi
mutatok, eladésodasi mutatdk, pénzigyi egyensuly mutatoi, piaci érték mutatok
képletének felismerése.

A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében.
A mutatok értékének egyszerli magyarazata, levont kovetkeztetések megfogalmazasa

10.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

10.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos moédszerek, tanuloi
tevékenysegformak (ajanlas)
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10.5.1. A tantargy elsajatitdsa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam maddszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
4. szimulacio X
5. hazi feladat X

6. onallo feladatmegoldas X

csoportos
! feladatmegoldas X

10.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanul6i tevékenysegformak
(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando eszkdzok és

Sorszam Tanul6i tevékenységforma (differencidlasi modok) el lések
csoport- | osztaly- eiszerelese
egyéni | bontas | keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . ) X
jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozéasa
1.4. . ) X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa
16 Informéaciok onallo
s rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. irasos elemzések készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.2, . X X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
Sz6 16adéa éni
24 z \,/egf:s’e Odadas egyéni « «
felkésziléssel
3. Komplex informaciok korében
31 Elemzés készitése
o tapasztalatokrol X X
4, Csoportos munkaformak korében
41 Feladattal vezetett kiscsoportos
o szdvegfeldolgozas X
Informaciok rendszerezése
4.2. X

mozaikfeladattal
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Kiscsoportos szakmai

4.3. e
munkavégzés iranyitassal

10.6. A tantargy ertékelésének modja
A nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

11. Adozas tantargy 36 ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

11.1. A tantargy tanitasanak célja
Az AdoOzas tantargy tanitasanak célja, hogy felkészitse a tanuldkat a kiemelt
adojogszabalyok alkalmazésara az adozas rendjében meghatarozottak
figyelembevételével a jovedelem tipusu adok és forgalmi ado, valamint a helyi addk
tekintetében. A tanuloknak egyszeriibb adozasi feladatok megoldasaban jartassagot kell
szerezni, €s ki kell tudni szdmolni az egyes adonemek kapcsan a fizetendd adoeldlegeket,
valamint tudni kell elkésziteni irdsban az éves bevallasokat

11.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalméahoz kapcsoléodik:

Szamviteli tantargy
Témakor: A zaras, éves beszamolo
Tartalmak: Az eredménykimutatéas fogalma
Az eredménykimutatas kategoriainak tartalma

Adozasi alapismeretek tantargy
Témakor: Adozasi alapfogalmak
Tartalmak: Addzasi alapfogalmak: addalany, adotargy, addalap, adomérték,
adomentesség, adokedvezmény, adokotelezettség

Temakor: Kiemelt adonemek
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

11.3. Témakorok
11.3.1. Az ad06zas rendje 2 ora/... ora
Az ad0z0 és az adohatdsagok
Az adohatdsagok hataskore és illetékessége
Az adoOkotelezettség szabalyai
Az adomegallapitas formai
Adotitok
Ellendrzés célja, és fajtai
Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogkdvetkezmények: késedelmi potlék, onellenérzési potlék, addbirsag, mulasztasi
birsag

11.3.2. Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok 10 ora/... ora
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Az add megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozO szabalyok a
személyi jovedelemadd torvény alapjan (az addmegallapitdsa, adonyilatkozat,
egyszerusitett bevallas, munkaltatoi adomegallapitas, adofizetés)

Az adokoteles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb jellemzoi
A bevételek jovedelemtartalmadnak megallapitisa: az Osszevonasra keriild
jovedelmek (kiemelten a munkaviszonybdl szarmaz6 jovedelmekre, a megbizési
dijakra, ¢s a vallalkozéi ,,kivétre”)

Az adéeldleg megéllapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi add

Adoelbleg szamitasa €és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér
megéllapitasa gyakorl6 feladatokon keresztill

A kilénaddzo jovedelmek addztatdsa kiemelten az ingosag és az ingatlan értékesités
addztatésa, a kamatjovedelem, az osztalekbdl szarmazo jovedelem

Feladatok megoldasa az Osszevonasra keriild és a kiilonad6zo jovedelmekre,

esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

11.3.3. Egyéni vallalkoz6 jovedelemaddzasi formai 6 ora/... ora
Az egyéni véllalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkoz6i személyi jovedelemado
A véllalkozoi kivét, a vallalkozdi nyereség és a vallalkozdi osztalékalap ad6zési
szabalyai
Az atalanyad6zés szabélyai
Az egyszerisitett vallalkoz6i add
Az adonem vélasztasanak feltételei
Az egyszerisitett vallalkozoi ad6 alapjanak
meghatarozasa Az egyszerusitett vallalkozoi ado mértéke.
Az egyszerisitett vallalkozéi ado altal kivaltott adonemek
A Kisad0z6 vallalkozasok tételes adoja
Az adonem vélasztasanak feltételei
A KATA alapjanak meghatarozasa
A KATA mértéke (foallasu kisadozo, foallasinak nem mindsiild
kisad6zd) A KATA Altal kivaltott adénemek
Tovabbi adénemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany, ad6alap, adomérték,
az altaluk kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldasa a vallalkozdi személyi jovedelemado, valamint az
egyszerlsitett vallalkozoi ado és a kisad6zo vallalkozasok tételes addja korében,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

11.3.4. Tarsasagok jovedelemadozasa 4 ora/... 6ra
A tarsasagi ado alanyai
Az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi addalap meghatarozasa
Az adoézés el6tti eredmény, az adodalap és a jovedelem(nyereség) minimum
Osszefliggesei
Az addalap-korrekcios tételek jelentGsége
Az adbalapot modosito tételek csoportjai:
az adoalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd
tételek az addalapot csak csokkentd tételek
az addalapot csak noveld tételek
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Az ado mértéke
Az alapvetd adokedvezmények
Az addzas utani eredmény és a mérlegszerinti eredmény
Az egyszerisitett vallalkozoi ad6 alanyai
Az adonem vélasztasanak feltételei
Az egyszerusitett vallalkozoi ad6 alapjanak meghatarozasa A
kisad6z0 vallalkozésok tételes adoja alanyai
Az adonem valasztasanak feltetelei
A KATA alapjanak meghatarozésa
A kisvallalati ad6 alanyai
Az adonem vélasztasanak feltételei
A KIVA véllalkoz6i add alapja és mértéke
Tovabbi adénemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany, ad6alap, adomérték,
az altaluk kivaltott adok
Egyszeriibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az addzott
eredmény megallapitasa teriiletén a legjellemzdébb adodalap korrekcios tételek alapjan,
KATA addalany fizetési kotelezettségenek meghatarozasa.

11.3.5.  Altalanos forgalmi ad6 8 ora/... ora
Az &ltalanos forgalmi adé alanyai
A gazdasagi tevékenység fogalma
A termék értékesitésének és szolgaltatas nyljtasanak esetei a tv. értelmében
A termék kozdsségen belili beszerzés és a termék importja
A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatasok nyljtasa esetében az
altalanos szabalyok értelmében
Az addfizetési kotelezettség keletkezése, a fizetend6 addo megallapitasa
Az ado alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében
Az ado lapjanak utolagos csokkentése
Az add mértéke
Az ado al6li mentességek szabalyai
Az adolevonasi jog keletkezése
Az elbzetesen felszamitott addo megosztasa
Az adolevonasi jog korlatozasa
Adodfizetési kotelezettség megallapitasa A
szamlazas szabalyai
Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi ad6 fizetendd addjanak megallapitasara, a
véllalkozast terheld altalanos forgalmi adod és az el Ozetesen felszamitott adod
megosztasara vonatkozoan az adé aléli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara
tekintettel.

11.3.6. Helyi addk 4 ora/... ora
A helyi addk tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekadd), kommunalis jellegli
adok (maganszemélyek kommunalis adoja és idegenforgalmi ado), helyi ipariizési
ado
Az egyes tipusok addalanyai
Az ado alapja és mérteke
Az adokotelezettség teljesitése
Egyszertibb feladatok megoldésa a helyi adotérvényben meghatarozott adonemekre

11.3.7. Gépjarmiiado és cégautoado7 2 ora/... ora
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A gépjarmiiadod
A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokdotelezettség
keletkezése Mentesség az add aldl
Az ad¢ alapja és mértéke személyszallitd gépjarmi és tehergépjarmit
esetén Az adé mértéke és az ado kedvezmeények
A cégaut6ado
A cégautoado alanyai.
A cégautdado fizetési kotelezettseg keletkezése (bérlet, lizing, kikuldetés,
stb.) Az addé mértéke
A gépjarmii ado és a cégautdado dsszevezetésének feltételei

Egyszerlibb feladatok megoldéasa a gépjarmiiadora, a cégautébadora

11.4.

11.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitdsa sordn alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi

tevékenysegformak (ajanlas)

11.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevekenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam mabdszer neve kerete felszerelések
egyeéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X

4, szemléltetés X

5. szimulacio X X

6. hazi feladat X

7. onall6 feladatmegolas X

csoportos
8. feladatmegoldas X

11.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszko6k &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidlasi modok) almazando e,sz 0ZOK €S
csoport- | osztaly- felszerelések
egyéni | bontds | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szdveg 6nallo
1.1 . X X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2 . X X
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X X
jegyzeteléssel
Hallott szdveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
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Hallott szoveg feladattal vezetett

1.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nallé

1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett

1.7. ) X X
rendszerezése

2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok

2.1, irdsos elemzések készitése X
Vaélaszolas irasban mondatszintii

2.2, .y X X
kérdésekre

2.3. Tesztfeladat megoldasa X X
Szoveges eléadas egyéni

2.4, s X
felkésziléssel

3. Csoportos munkaformak koérében

31 Informaciok rendszerezése

o mozaikfeladattal X X
Kiscsoportos szakmai

3.2. A X
munkavégzés iranyitassal

11.6. A tantargy ertékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

12. Elektronikus addbevallés gyakorlata tantargy 31 6ra/... 6ra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

12.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Elektronikus adobevallas gyakorlata tantargy célja, hogy kialakitsa a tanuléban az
egyes kiemelt adénemek, valamint az adatszolgaltatasok elektronikus bevallasanak
készségét. A tanuld a tantargy elsajatitdsa utan alkalmas legyen addkkal, jarulékokkal
kapcsolatos bevallasokat késziteni és Kkijelolésre elkildeni a NAV Kkeretprogramjai
alkalmazasaval. A tanuld legyen képes a bevallashoz sziikséges adatokat begyiijteni,
ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi terlletének forrasait. Alkalmassa valjék a hibas
bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitasara. Ismerje a bevallasok gyakorisagat,
hataridejét, szerkezetét.

12.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Addbzas gyakorlat tantargy
Témakor: Minden témakor
Tartalmak: a témakorok teljes tartalma

12.3. Témakorok
12.3.1. Gyakorlati elokészités 2 ora/... ora
A munka el6készitésének menete:
NAYV honlapjan tajékozodas
Keretprogram letoltes, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk letdltése A
szamitogépen a nyomtatvanykitdltd rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa
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A tOrzsadatok kitoltése

12.3.2. Elektronikus bevallas gyakorlata 27 ora/... ora

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A dolgozdk be- és kijelentésének elkészitése, adatvaltozasok bejelentése, valamint az
egyszertsitett dolgozoi bejelentés (T1041, T1042E)

Bevallas elkészitése a foglalkoztato, kifizetOhely havi szja, szocialis hozzajarulasi
ado és jarulék kotelezettségérdl a munkavallalok és minden egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott személy munkavégzésével kapcsolatosan (08-as és 08E bevallas)

A kiegészitd tevékenységet folytatdbnak nem mindsiilé egyéni vallalkoz6 (jovedelme
szerint ad6zo ¢€s atalanyad6zd) €s a biztositott mezdgazdasagi dstermeld szocialis
hozzajarulasi ado6 ¢és jarulék kotelezettségeirél (58-as) bevallas elkészitése,
alkalmazasanak esetei

Az eva bevallashoz sziikséges adatallomany, a bevallas elkészitése egyéni- és tarsas
vallalkozéas esetén (43-as bevallas)

Az éatvezetési kérelem elkészitése az adonemek koOzotti adok atvezetése és a
visszaigénylend6 ado, jarulék illetve az esetleges adokiutalas (17-es bevallas)

A személyi jovedelemadd bevallasahoz sziikséges igazolasok begylijtése utan
maganszemély, illetve egyéni vallalkoz6 - (jovedelme szerint addzd, atalanyaddzo,
ekhos adoalany) - 53-as bevallasanak elkészitése

Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)
Az éves adatszolgaltatas teljesitése a dolgozé felé a munkavallal6é éves munkajaval
kapcsolatos bevételeinek, levont adojanak, jarulékainak bevallasara (M30-as
bevallas)

Munkaltatdi éves adatszolgaltatas a személyi jovedelemadd megallapitdsahoz (M29)
Az egeszségligyi szolgaltatasi jarulék ala vald ki- és bejelentés (T1011-es bevallas)
Altalanos forgalmi ado bevallas készitése (65-0s bevallas)

Egyéni vallalkozo, tarsasag eves ipariizési adojanak a bevallasa

Az adatlap elkészitése a kilépd dolgozo 1dészaki béradatainak osszesitésére (Adatlap
évszam)

A Kkisad6z6 vallalkozok tételes ad6janak éves bevallasa (kata)

Nyilatkozat elkészitése a nulla értékadatl bevallas kivaltasarol (NY -es bevallas)

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamon kérhetd, ha id6kozben mas

szam, vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

12.3.3. A bevallasok ellendrzése 2 ora/... ora

12.4.

A kész bevallasok attekintése

Sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata
Ellendrzési funkcio futtatasa

Jelzett hibak javitasa

Mentés

A hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elkildésre

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Szamitdgépterem, taniroda

12.5.

A tantargy elsajatitdsa soran alkalmazhatd sajatos modszerek, tanul6i

tevékenységformak (ajanlas)
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12.5.1. A tantargy elsajatitdsa sordn alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatési A tanul6i tevékenyseg szervezeti | Alkalmazandd eszkdzok és
Sorszam mabdszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. Magyarazat X
2. Megbeszélés X X
3. Szemléltetés X
4, Szimulacio X X
5. Hazi feladat X

6. Onallé bevallaskészités X

12.5.2. A tantargy elsajétitasa soran alkalmazhaté tanul6i tevékenysegformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizok &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando e;z 0ZOK €S
— - felszerelések
egyéni |csoport- | osztaly-
bontds | Kkeret
1. Informaci6 feldolgoz6 tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1 . X
feldolgozésa
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.2. . X X
feldolgozésa
13 Informaciok 6nallé
" rendszerezése X
Informéciok feladattal vezetett
1.4. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
Tapasztalatok ut6lagos
2.1. . . . X
ismertetése széban
Tapasztalatok helyszini
2.2. . . . X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
Elemzés készitése
3.1. . X
tapasztalatokrol
3.2. Utolagos sz6beli beszdmol6 X
4. Gyakorlati munkavegzés korében
4.1. Miiveletek gyakorlasa X
42 Munkamegfigyelés adott «
o szempontok alapjan
12.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
10152-16 azonosité szamu

Kis- és kdzéepvallalkozasok gazdalkodasi

feladatai megnevezési

szakmai kdvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10152-16 azonosito szamu Kis- és kozepvallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezési
szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

tervkészitésgyakorlata

Uzleti

FELADATOK
Elltja az eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos
X
feladatokat
Ellatja a bér- és Iétszdmgazdalkodassal «

kapcsolatos feladatokat
Részt vesz a véllalkozasi tevékenység
gazdasagossaganak, a termelési tényezdk X X
hatékony felhasznalasanak vizsgalataban
Ellatja a marketingteveékenységhez kapcsol6dd
iigyintézoi feladatokat
Adatokat szolgéltat a palydzatok elkészitésehez X
Ko6zremiikodik a vallalkozas tlizleti
tervfejezeteinek kidolgozasaban

SZAKMAI ISMERETEK
A befektetett eszkdzdkkel valé gazdalkodas,
innovacio
Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer
A munkaerd, mint emberi er6forras
Bérpolitika, bérrendszerek
Gazdalkodés és gazdasdgossag
A vallalkozas vezetése és szervezete
A véllalkozas stratégiaja
A vallalkozas valsaga és megsziinése
A marketing vallalati miikodése

x

XXX |X|IX|X|X]|X

Az Uzleti terv fejezetei: a vezet6i 0sszefoglalo,
a véllalkozas altalanos bemutatasa, termékek és
szolgaltatasok, marketingterv, miikodési terv, X
humanerdéforras tervezése, pénziigyi terv,
mellékletek az lizleti tervben

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott és hallott szakmai szdveg megértése X
Szakmai kommunikécid, informacio és

kommunikacio X X
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa X X
SzOvegszerkesztés, tdblazatkezelés, adatbazis

kezelés X X
Képerny6-elotti munkavégzés szabalyai X X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Dontésképesség X X
Pontossag X X
Felel6sségtudat X X

TARSAS KOMPETENCIAK
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Kapcsolatteremt6 készség

Nyelvhelyesség

Konfliktusmegoldé készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas

Informéciogytijtés

Hibaelharitas
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13. Kis- és kdzépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy 18 ora/... éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

13.1. A tantérgy tanitésanak célja
A Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk

megismerjék egy kis- és kdzépvallalkozas gazdalkodasi tevékenységét, a vezetési és szervezeti
felépitésen keresztll az eréforrasokkal vald gazdalkodasi folyamatat, annak koltségkihatasat.
Bemutassa az Uzleti terv fejezeteit, tartalmat annak érdekében, hogy a tanul6é ezen ismereteit
alkalmazni tudja egy valds, vagy szimulalt vallalati kdrnyezetre.

13.2. Kapcsolodod kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezé szakmai targyak témakdreihez és azok tartalmahoz kapcsolddik:

Gazdasagi és jogi alapismeretek
Témakor: A marketing alapjai

Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: Targyi eszkdzdkkel kapcsolatos gazdasagi események

Tartalmak: Targyi eszk6zdk csoportositasa, az amortizacio elszamolasa

(linearis, teljesitményaranyos)

Témakor: A vasarolt készletekkel kapcsolatos gazdasagi események

elszamolasa Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemzsik

Témakor: A sajat termelést készlettekkel kapcsolatos elszamolasok

Tartalmak: A sajat termelést készletek fogalma, csoportositasa

Témakor: A vallalkozas vagyona

Tartalmak: A mérleg fogalma

Altalanos statisztika tantargy
Témakor: A statisztika alapfogalmai

Tartalmak: A statisztikai adatok rendezése, csoportositasa; az informaciok

forrasai, az informacidszerzés eszkozei

Témakor: Az informacidstirités legjellemzébb mddszerei,
eszkdzei Tartalmak: A statisztikai tabla

A viszonyszamokrol altalaban: fogalma, szamitasa, a kdzépértékek fogalma, fajtai



Témakor: Az érték, ar, és volumenindex
Tartalmak: A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara haté

tényezdk; az indexszamitas modszerei, a koztik 1évé dsszefliggéesek

13.3. Témakorok
13.3.1. A véllalkozasok miikodése és megsziinése 4 ora/... ora

A kis- és kozépvallalkozasok helye a nemzetgazdasagban

A befektetett eszkdzdkkel vald gazdalkodas, innovacio
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Innovacio fogalma, alapesetei, innovaciés lanc A
befektetett eszkdzok fogalma és csoportositdsa A
beruhazasok fogalma, tipusai

A beruh&zasok koltsége

A targyi eszk6zokkel valo gazdalkodas Az

amortizacio funkcioja és rendszere

Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer

A készletek csoportositasa

A készletértékelés modszerei

A készlettervezés

A készletgazdalkodasi rendszerek

A logisztika lényege és szerepe a véllalkozasban

A véllalati gazdalkodas logisztikai szemléletii vizsgalata
A logisztikai teljesitmények és koltségek elemzése
Gazdalkodas a munkaerdvel

A munkaer6, mint emberi eréforras és termelési tényezo
Az emberi er6forras-gazdalkodas stratégidja és gazdalkodasi tevékenysége
Munkateljesitmények mérése

A munkabér sszetevoi

Bérrendszerek

Gazdalkodas és gazdasagossag

A véllalkozés eszkozei és a raforditasok

Az éarbevétel és a jovedelem

A jovedelem és jovedelmezdség

Az arbevétel és profit, fedezeti pont és lizemsziineti pont
Az eredményesség javitasanak fobb utjai

A villalkozas vagyoni helyzete

A véllalkozas valsaga és megsziinése

A vallalati valsag fogalma, jelzései és okai

A véllalati valsdgmenedzselés tipusai: megel6zd €s zavarelharito valsdgmenedzselés
A kriziskezelés

A vallalkozas megsziinése: végelszamolas, csédegyezség es felszamolas

13.3.2. A vallalkozasi stratégia és a marketing vallalati miikodése 4 ora/... ora
A véllalkozas stratégiaja
A stratégia alkotas, mint vezetési funkcio
A stratégia fogalma és 5P-je
A vaéllalati stratégia szerepe és szintjeli
A vallalati stratégia kidolgozasanak menete
A vallalati kiildetés és a jov 6kép meghatarozasa
A vallalatok kornyezetének elemzése
A véllalati diagnosztika
A SWOT elemzés
A vaéllalat pozicionalasa, a portfolié mddszerek alkalmazésa
A stratégiai variaciok képzése és a valasztas
A vallalkozas vezetése es szervezete
A vezetés alapvetd funkcioi: a tervezés, a szervezés, a kozvetlen iranyitas, az
ellendrzés és a koordinacio
A vezetés eszkdzrendszere: motivacio, hataskor, feladatkor €s feleldsség,
dontéshozatal és a konfliktuskezelés
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Lehetséges szervezeti
formék: Lineéris
Funkcionalis
Divizionalis
Matrix szervezet
A marketing vallalati miikodése
A marketing, mint vallalatvezetési stilus
Marketingstratégia kialakitasa
Marketingmix programok tervezése: termék- és szolgaltatdsmarketing, vallalati
arpolitika, elosztasi csatornak, marketing kommunikacio
A marketing informéacios bazisa: piac, potencialis vasarlok, potencialis konkurensek

13.3.3. Az Uzleti terv fejezetei 10 ora/... ora
A vezetdi Osszefoglalé célja,
tartalma, elkészitése
A vallalkozés éltalanos bemutatéasa
a nemzetgazdasagi &g bemutatésa, helyzetelemzés,
prognozis a vallalkozas helye az iparag rendszerében
a vallalkozas kornyezete, piaci részesedese a
vallalkozas jellege, miikodési kore
a vallalkozas szervezeti — jogi strukturaja a
vallalkozas tulajdonosi és tokeszerkezete a
vallalkozés eszkdzei és forrasali
a vallalkozas eredménye
Termékek és szolgaltatasok
a termelési szerkezet bemutatésa
a termékek fizikai tulajdonsagai, hasznalhatésaguk
a termékek piacképessége, fejlettsége, fejlesztési elképzelések,
beruhézasok termékélet-gorbe vizsgalatok
termelés, hatékonysag, j6vedelmezdség vizsgalata
Marketingterv
a piackutatas, mint a vallalati marketingterv
alapja piackutatasi modszerek
a kutatasi eredmények hasznositasa
a marketing alappillérei: piaci szegmentalas, célpiac kivalasztasa,
pozicionalas konkurencia és kockazatelemzése (SWOT analizis)
a marketingeszkdzok bemutatasa: a 4 P
termék, ar, értékesitési csatornak, marketingkommunikacio
a marketingkommunikacio leggyakrabban alkalmazott modszerei
reklam, eladasosztonzeés, személyes eladas, public relations (PR)
Mikodési terv
a telephely megvalasztasa
a mukodési feltételek bemutatasa
a termelési és szolgaltatasi folyamat bemutatasa
szervizellatas és vevoszolgalat miikodése
a mitkddést befolyasolo kiilsd
korilmények jogszabalyi hatter
kornyezetvédelem
Humaneré6forras tervezése
a szervezeti felépités bemutatasa
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a vallalat vezetése
humaneré6forras politika (munkaerdhelyzet, képzés, tovabbképzés,dsztonzes,
érdekeltség, bérek és egyeéb juttatasok)
Pénzlgyi terv
a vallalat vagyoni helyzetének bemutatasa és tervezett valtozasai : valtozasai: a
véllalati mérlegterv (eszkdzok, forrasok)
a vallalat pénzigyi egyensulyanak
tervezése eredményterv
likviditasi terv
beruhazasok, befektetések
sajat erd biztositasa
hitelek igénybevétele
allami tamogatésok lehetdsége
Mellékletek az tizleti tervben
kiegészitd informdciok szerepe az iizleti tervben
fontosabb mellékletek: alapitdi okirat, oklevelek, mindségi tanusitvanyok,
kiadvanyok, dokumentumok, PR-anyagok, szakmai dnéletrajzok, palya-utak,
karriertervek, piackutatasi anyagok, el6szerzédések, arajanlatok, referencidk,

stb.
13.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
13.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhatd sajatos moédszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)

13.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam maédszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. Magyarazat X

2. Kisel6adas X X

3. Megbeszélés X

4, Vita X

5. Szemléltetés X

6. Projekt X

7. Szimulacio X

8. Hazi feladat X
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13.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuloi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizk &
Sorszam |  Tanul6i tevékenységforma (differencialasi m6dok) almazando eszkozok €s
—. - felszerelések
egyéni |csoport- | osztaly-
bontds | Keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 X

feldolgozasa

Olvasott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . ) X
jegyzeteléssel

Hallott széveg feldolgozésa
14. . . X
jegyzeteléssel

Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa

Informéaciok 6nall6

1.2.

1.6. rendszerezése X X
Informéaciok feladattal vezetett

1.7. , X X
rendszerezése

2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok

2.1. irasos elemzések készitése X

2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszint(i

2.3. . X
kérdésekre

2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni

2.5. s X
felkészuléssel

13.6. A tantargy értékelésének mddja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

14. Uzleti terv készitése tantargy 31 éra/... éra*
* 09-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

14.1. A tantargy tanitasanak célja
Az Uzleti tervkészités gyakorlata tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk egy kis- és
kozépvallalkozas gazdalkodasi tevékenységenek ismeretében, valamint az (zleti
tervkészités folyamatat alkalmazva allitsanak 6ssze tervfejezeteket a tanult statisztikai
modszerek alkalmazésaval, betartva az Uzleti tervkeszités alaki, tartalmi formai
kovetelményeit. Ezek a tervfejezetek adjak az alapjat a szakmai vizsga bemeneti
feltételeként el6irt tzleti tervnek. A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok az
elkészitett lizleti tervet bemutassak, prezentaljak tarsaik eldtt.

14.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
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A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolddik:

Statisztika gyakorlat
Témakor: Az informacidstirités legjellemzébb maddszerei, eszkdzei
Teémakor: Az érték-, ar- és volumenindex
Tartalmak: A szamitdgépes programokat alkalmazva, kiemelten a statisztikai a
fuggvények hasznalata

14.3. Témakorok
14.3.1. Az Uzleti terv felépitése és elkészitése 3 ora/... ora
Az Uzleti tervkészités céljai
Az lizleti tervek fajtai
Az lzleti terv felépitése
Az Uzleti terv formai kdvetelményei
Az lzleti tervkészités folyamata
Az (izleti terv informécios bazisa
A véllalkozasi 6tlet

Célok, eszkdzok, madszerek, miiszaki, technikai és jogi feltételek

14.3.2. Az Uzleti tervfejezetek kidolgozasa 28 ora/... ora
A vezetdi Osszefoglald formai kovetelményei
A vallalkozés éltalanos bemutatéasa
nemzetgazdasagi helyzetelemzések, az alapitott vallalkozas elméletben
tanultak szerinti bemutatasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése, elemzése
statisztikai modszerek alkalmazéasa, nyomtatasban torténé megjelenitése,
szamitastechnikai programok alkalmazésa
Termékek és szolgaltatasok
a vallalkozas termelési szerkezetének és termékeinek, szolgaltatasainak
részletes bemutatasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése
Marketingterv
piackutatasi kérddivek készitése, kutatasi eredmények feldolgozésa, célpiac
kivalasztas és termékpozicionalas
a vallalkozas konkrét marketingtervének elkészitése
a vallalkozas kiils6 megjelenitése: logo, stilusjegyek, markanevek, reklam- és
PR-tervek készitése
A miikodési terv
a véllalkozéas miikodésének bemutatasa, leirasa, folyamatabrak készitése,
grafikonok, abrédk nyomtatott megjelenitése
Humaneroforras tervezése
szervezeti abrak elkeszitése, dontési folyamatok leirasa, belsé ellendrzési
rendszer bemutatdsa, munkaerd biztositas eszkozeinek leirasa, érdekeltségi rendszer
bemutatésa, bértdmeg, bérszinvonal alakulasa a vallalkozasban (tablak, grafikonok,
abrak).
A pénzigyi terv
az elméletben tanultak szerint a pénziigyi folyamatok bemutatasa, kidolgozasa,
megszerkesztése, pénzigyi mutatok kiszamitasa, tablazatba foglalasa, elemzése,
kovetkeztetések levonasa, beruhazasi terv, pénziigyi terv készitése
Mellékletek az Uzleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok, prospektusok,
fényképek, ujsagcikkek gyijtése, piackutatasi kérddivek besorolasa, arajanlatok
készitése, szakmai onéletrajzok készitése stb.
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14.4. A képzeés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogépterem, taniroda

14.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos maédszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

14.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlés)

Alkalmazott oktatasi A tanuldéi tevekenység szervezeti | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam médszer neve kerete felszerelések
egyéni csoport 0sztaly
1. Magyarazat X
2. Kisel6adas X X
3. Megbeszélés X
4. Vita
5, Szemléltetés X
6. Projekt X
7, Szimul4cio X
8. Hazi feladat X

14.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanul6i tevékenysegformak
(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazana6 eszkozdk es

felszerelések

egyéni |csoport- | osztéaly-
bontds [ keret

1. Informacio feldolgozo tevékenységek

Olvasott széveg onallo
1.1. . X
feldolgozésa

Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa

Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel

Hallott szdveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel

Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozésa

Informéaciok 6nall6

1.6. rendszerezése X
Informéaciok feladattal vezetett

1.7. , X X
rendszerezése

2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok

2.1. irasos elemzések készitése X X

2.2. Leiras készitése X X
Szoveges eldadas egyéni

23, g gy X

felkészuléssel
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3. Komplex informaciok kérében

3.1 Esetleiras készitése X

Elemzés készitése

3.2 tapasztalatokrdl X
4. Csoportos munkaformak korében
41 Feladattal vezetett kiscsoportos «

szovegfeldolgozas

42 Informéaciok rendszerezése
o mozaikfeladattal X X

14.6. A tantargy értékelésenek modja
A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
10153-16 azonosité szamu

Konyvvezetési feladatok megnevezési

megnevezesu

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10153-16 azonositdé szami Konyvvezetési feladatok megnevezésii megnevezésii szakmai

kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és

kompetenciak

témakorok oktatasa

soran fejlesztendd

Kdnyvvezetés

Pénzforgalmikonyvvitelig

yakorlat

FELADATOK

Bizonylatokat el6késziti a konyveléshez

Immaterialis javakkal kapcsolatos gazdasagi
eseményeket konyvel

Targyi eszkdzokkel kapcsolatos gazdasagi
eseményeket konyvel

Készletekkel kapcsolatos gazdasagi
eseményeket konyvel

Jovedelemelszamoléassal kapcsolatos gazdasagi
eseményeket konyvel

Koltségekkel kapcsolatos gazdasagi
eseményeket koltségnemek szerint konyvel

Pénzeszkdzok mozgasaval kapcsolatos
gazdasagi eseményeket konyvel

Elszdmolja az értékesitéssel dsszefiiggd
gazdasagi eseményeket

Altalanos forgalmi adéval kapcsolatos
elszdmolésokat végez

Személyi jovedelemaddval kapcsolatos
elszdmolésokat végez

Ellatja a leltdrak dokumentalasaval kapcsolatos
feladatokat

Zarlati munkélatokat végez

Kozremiikodik a mérleg 6sszeallitasaban

Kozremiikodik az eredménykimutatas
Osszeallitasaban

Eredménykategdridk szdmitasahoz adatokat
szolgéltat

Koézremiikodik a kiilonféle szabalyzatok
elkészitésében

Pénztarkonyvet és naplofokonyvet vezet

Bevételi, bevételi- és koltségnyilvantartast

vezet

Részletez6 nyilvantartdsokat vezet

Nyilvantartasai alapjan hataridére adatokat

szolgéltat

A szamviteli torvény

A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség

A vallalkozés vagyona, leltar és mérleg

A kdnyvelési tételek szerkesztése,
konyvelésiik, a mérlegre és az eredményre hatd

gazdasagi események

A szamlakeret, szamlatiikor, szamlarend

84.



Befektetett eszkdzok, targyi eszkdzokkel
kapcsolatos elszamolasok, immaterialis javak

Vasarolt és sajat termelésii készletek
elszdmolésa

Jovedelemelszdmolas

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos
elszamolasok, kéltségvetési kapcsolatok

A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

A koltségekkel kapcsolatos elszamolasok

Vasarolt és sajat termelésii készletek
értékesitésével és kiszamlazott szolgaltatassal
kapcsolatos elszamolasok

A konyvviteli zarlat és az éves beszdmolo

Pénzforgalmi kdnywvviteli alapok

Alapnyilvantartasok vezetése a személyi
jovedelemado torvény 5. sz. melléklete szerint

(naplofokonyv, pénztarkdnyv, bevételi €s
koltségnyilvantartas, bevételi nyilvantartas)

Részletez6 nyilvantartasok vezetése
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15. Konyvvezetés tantargy 18 ora/... éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

15.1. A tantérgy tanitésanak célja
A Konyvvezetes tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuldk képesek legyenek a gazdasagi
eseményeket, azok bizonylatai alapjan a fékonyvi konyvelésben rogziteni. A szamlak
adatai alapjan tudjanak a mérleg és az eredménykimutatds elkészitésében kozremuiikodni.
Képesek legyenek tovabbd az egyeni vallalkozas pénzforgalmi alapnyilvantartasait,
valamint a részletez6 analitikus nyilvantartasait vezetni. Tisztdban legyenek a
konyveléshez szilkséges legfontosabb aktuélis ado- és jarulékszabalyokkal.

15.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalméhoz kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakdr: Minden témakor
Tartalmak: a témakorok teljes tartalma

15.3. Témakorok
15.3.1. Pénzforgalmi kdnyvviteli alapok 2 ora/... bra
Pénzforgalmi koényvvitel fogalma, a személyi jovedelemadd térvény hatalya alatti
konyvelést befolyasold elbirasok, addzasi szabalyok
Vialaszhat6 alapnyilvantartasok fajtdi, a nyilvantartdsok kotelezd adattartalma, (a
személyi jovedelemaddrdl szol6 1995. evi CXVII. torvény 5. szamu melléklete
szerint) vezetésiik szabalyai
A naplofékonyv rovatainak elnevezése, adattartalma
Gazdasagi esemeények rovatainak tartalma
Vegyes gazdasagi események: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztér, bér,
stb. Szamszaki egyezdség
Sajéatos értékcsokkenési szabalyok az szja torvény
szerint Negyedéves eredmény, a vallalkozoi szja eldleg
Eves zaras, eredmény, adatszolgéltatas az szja bevallashoz
A pénztarkdnyv rovatainak elnevezése és ezek adattartalma
Gazdasagi események rovatainak tartalma
Vegyes gazdasagi események: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztar, bér,
stb. Szamszaki egyezdség
Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja torvény
szerint Negyedéves eredmény, a vallalkozdi szja eldleg
Eves zaras, eredmény, adatszolgéltatas a szja bevallashoz
Bevételi nyilvantartas eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdrzése
Feladatok a bevételi nyilvantartas vezetésével, a fizetend6 ado
Részletezd nyilvantartasok fajtai, sziikségessége, tartalma, vezetése

15.3.2. Kettis konyvviteli alapok, bérelszamolas 2 ora/... ora
A korabban tanult alapfogalmak, rendszerzés
Jovedelemelszamolassal kapcsolatos fogalmak
Bérfeladas, bérfizetes
Levonasok fajtai, keletkezésiik, rendszerezésiik, konyvelése
Egyéb gazdasagi események: eldleg folydsitasa, kartérités
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Betegszabadsag, tappénz konyvelése
Osztalék konyvelése, levonédsok, pénziigyi rendezese

15.3.3. Befektetett eszkdzok 3 ora/... ora

Targyi eszkdzok fogalma, meérlegsorai, a sorok tartalma
Beruhazésok, (vasarolt és sajat rezsis) targyi eszkoz értékesitése, értékcsokkenés
és ertékcsokkenési leiras, terven feluli értékcsokkenés

Immaterialis javak formai, tartalma
Szellemi termékek, vagyoni értékii jog konyvelése
Fontosabb gazdasagi események konyvelésének dsszehasonlitasa a targyi
eszkozokkel
Sajatos értékcsokkenési szabalyok

15.3.4. Vasarolt készletek 4 ora/... ora

Készletek fogalma, fajtai

Tényleges beszerzési ar, készletcsokkenések értékelési maodjai (atlagaras és FIFO
maodszer)

Vasarolt készlet (anyag, aru) beszerzése, készlet korrekcidk, felhasznalas, értékesités,
értékvesztés, selejtezés

Leltar, leltarozési eltérések

15.3.5. Sajat termelésii készletek 4 ora/... ora

Koltségek fajtai, csoportositasa

Koltségek konyvelésének lehetséges maddjai, koltségeket elszamol kdltségnemek
szerint

Onkaéltség fogalma, szamitasanak madjai

Sajat eldallitast készlet termelése soran felmeriilt koltségek, raktarravétel,
értékesités, STK allomanyvaltozasa

15.3.6. Pénzligyi és hitelmiiveletek, koltségvetési kapcsolatok 2 ora/... ora

Pénztari és banki pénziigyi miiveletek 6sszefoglalasa

Hitel-folyositas, torlesztés konyvelése

Koltségvetési kapcsolatok konyvelése, afa, tarsasagi ado, koltségvetéssel kapcsolatos
befizetési kotelezettségek és kovetelések

Evnyitas utan rendezd tételek

15.3.7. Zaras, beszamoldkészités 1 ora/... ora

15.4.

15.5.

Zarlat fogalma, havi, negyedéves, éves zarasi teendok

Iddbeli elhatarolasok, fajtai, konyvelése

Zarlati események konyvelése

Eredmenykimutatas, addalap, tarsasagi adé megallapitasa, mérleg elkeszitése
Kiegészitd melléklet tartalma

A képzes javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhatd sajatos mddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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15.5.1. A tantargy elsajatitdsa sorén alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatési A tanul6i tevékenység szervezeti | Alkalmazandd eszkdzok és
Sorszdm maddszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. elbeszélés X

3. megbeszélés X X X

4, szemléltetés X

5. projekt X

6. kooperativ tanulas X

7. hazi feladat X

8. onall6 feladatmegoldas X

csoportos
% feladatmegoldas X

15.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuloi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszkézok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) "
csoport- | osztaly- felszerelések
egyéni | bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . ) X X
jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozésa
14. . ) X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozésa
16 Informaciok 6nallé
- rendszerezése X X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. ) X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
Vélaszolas irasban mondatszintii
2.1. -y X
kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.3. ot X
felkésziléssel
Tapasztalatok utélagos
2.4, . . . X
ismertetése sz6ban
Tapasztalatok helyszini
2.5. . . . X
ismertetése sz6ban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Informaciok rendszerezése
o mozaikfeladattal X
Kiscsoportos szakmai
3.2 X

munkavégzés iranyitassal
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15.6. A tantargy értékelésenek modja
A nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

16. Pénzforgalmi konyvvitel gyakorlat tantargy 31 ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

16.1. A tantargy tanitasanak célja
A tantérgy tanitasénak célja, hogy a Konyvvezetés tantargy pénzforgalmi konywviteli
alapok témakdrében megtanult elméleti ismereteket a tanulé a gyakorlatban alkalmazni
tudja a gyakorlati életben is alkalmas szamviteli szoftver hasznalataval.
A tanul6 legyen képes a pénzforgalmi szamitdgépes programcsomagot szakszeriien
hasznalva elvégezni a pénzforgalmi konyvelési feladatot. Ismerje a bevallasok,
adatszolgaltatasok elkészitéséhez szlikséges adatok forrashelyét.

16.2. Kapcsolodé kdzismereti, szakmai tartalmak
A Pénzforgalmi konyvviteli alapok tantargy tanitdsa megeldzi a kettés konyvvitel
tanitasat. Igy lehet biztositani — idSben - a pénzforgalmi konyvviteli gyakorlat elméleti
megalapozasat.

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalméahoz
kapcsolddik: Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: Minden témakor Tartalmak:

a témakorok teljes tartalma

16.3. Témakorok
16.3.1. Konyvelés naplofékonyvben 16 ora/... ora

Elokészitési feladatok
A naplofékonyv szoftver szerkezének, mentirendszerének
megismerése Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az
adott évre) Vallalkozés adatainak felvitele
Az afa jogallas beallitasa, (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes) halasztott afa
Az afa alanyisag fuggvényében a sziikséges rovatok megtervezeése, kialakitasa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalménak ismereteben, de az adott
vallalkozas igényeinek megfelel6en

Rovatok bdvitésének megismerése

Konyvelés és zaras
Ev eleji nyitas kényvelése a szamszaki egyezés figyelésével
Bank, pénztar és kettd kozotti pénziigyi muveletek konyvelése
Gyakran el6forduld koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi
szamlak, energia szamlak, telefonkdltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok,
bérleti dijak, bérek, jovedelem-kivét, bérekkel kapcsolatos addk, jarulékok,
bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsi hasznalat (izemanyagkdltsége, atalany,
stb.
Bevételek konyvelése: arbevétel, bérleti dij bevétel, ertékesitett targyi eszkdzok és
immateridlis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmi kamatbevétel,
adotulfizetes jovairasanak megjelenitése a naplofékonyvben, stb.
Bérekkel kapcsolatos add- és jarulék levonésok, osztalék
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Havi adatszolgaltatas a vallalkoz6 részére a fizetendé adokrol és
jarulékokrol Negyedéves zaras, eredmény, fizetendd szja megallapitasa
Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja bevallas és az ipariizési
adobevallas készitéséhez

16.3.2. Konyvelés pénztarkonyvben 8 ora/... ora
Elokészitési feladatok
A pénztarkonyv szoftver szerkezének, mentrendszerének megismerése
Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetdvé tétele az adott évre)
Vallalkozas adatainak felvitele
Az afa jogallas beallitasa, (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes) halasztott afa Az
afa alanyisag fliggvényében a szlikseges rovatok megtervezése, kialakitasa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalméanak ismeretében, de az adott vallalkozas
igényeinek megfeleléen
Rovatok bdvitésének megismerése
Kdnyvelés és zarés
Ev eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével
Bank, pénztar és kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése
Gyakran el6forduld koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi
szamlak, energia szamlak, telefonkdltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti
dijak, bérek, jovedelem-kivét, bérekkel kapcsolatos addk, jarulékok, bankkoltség,
forgalmi jutalék, gépkocsi hasznélat iizemanyagkoltsége, atalany, stb.
Bevételek konyvelése: arbevétel, bérleti dij bevétel, értékesitett targyi eszkdzok és
immaterialis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmi kamatbevétel, adotulfizetés
jovairasanak megjelenitése a pénztarkényvben, stb.
Bérekkel kapcsolatos add- és jarulék levonasok, osztalék
Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetendd adokrol és jarulékokrol
Negyedéves zaras, eredmény, fizetendd szja megéllapitasa
Eves zarasi feladatok, adatszolgiltatis az éves szja bevallas és az iparlizési

adobevallas készitéséhez

16.3.3. Bevételi nyilvantartasok 3 ora/... ora
Bevételi nyilvantartas vezetése eva-s ad6alany esetén
Eva eldleg szamitdsa id6szakonként
Eves bevallas tartalmahoz adatgyijtés, bevallas elkészitése
Bevételi nyilvantartds vezetése - a hatalyos jogszabalyokra figyelemmel -
meghatarozott adéalanyokra vonatkozoan
Bevételi hatar figyelése, tallépése esetén a 40%-o0s addalap, adé szamitasa,
bevallashoz adatkozlés
Bevételi nyilvantartas vezetése a kisaddzo vallalkozasok (kata-s addalany) esetében

A Kkata torvény szerinti bevétel értelmezése, bevétel megszerzesének idépontja

16.3.4. Részletezo nyilvantartdasok 4 ora/... ora
Foly6szamla nyilvantartasok vezetése (szallito, vevo)
A munkabérekkel, vallalkozdi kivéttel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
A targyi eszkdzokkel, immaterialis javakkal, beruhdzésokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartasok vezetese, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa és felvezetése a
kartonra, stb.
Gépjarmiivel kapcsolatos elszdmolasi szabalyok, nyilvantartasok
Egyeb kovetelések nyilvantartdsa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan
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Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa
Alvéllalkozoi teljesitmények nyilvantartasa
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvantartasa
Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa

Leltar tartalma, készitése

16.4.

16.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogépterem, taniroda

tevékenysegformak (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos maédszerek, tanuloi

16.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevekenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam mabdszer neve kerete felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. Magyarazat X X
2. Megbeszélés X X
3. Vita X
4, Szemléltetés
5. Projekt X
6. Kooperativ tanulas X
7. Szimulacio
8. Hézi feladat X

16.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanul6i tevékenysegformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizok &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidlasi médok) almazando e,sz 0ZOK €S
— - felszerelések
egyéni |csoport- | osztaly-
bontds | Keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szdveg 6nallo
1.1 . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . ) X X
jegyzeteléssel
Hallott szdveg feldolgozasa
1.4. . , X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa
16 Informéaciok 6nallé
o rendszerezése X
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Informéaciok feladattal vezetett

1.7. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. Leiras készitése X X
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
23, Tapasztalatok ut6lagos « «

ismertetése széban

Tapasztalatok helyszini

2.4, . } . X X
ismertetése sz6ban
3. Csoportos munkaformak korében
Informéaciok rendszerezése
3.1 mozaikfeladattal X X
4. Gyakorlati munkavégzés kérében
4.1 Miiveletek gyakorlasa X
42 Munkamegfigyelés adott «

szempontok alapjan

16.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
10154-16 azonosité szamu

Munkaero-gazdalkodas megnevezeésu

megnevezesu

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10154-16 azonositdé szamu Munkaerd-gazdalkodas megnevezésii megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak ¢&s témakorok oktatasa sordn fejlesztendd

kompetenciak

Munkaerd-

gazdalkodas

Bérszamfejtésig

yakorlat

FELADATOK

Munkaugyi nyilvantartasok alapjan analitikus bérprogrammal szamfejti a béreket

X

Gondoskodik a bér kifizetésérol, levonasok atutalasarol

Részt vesz a bér, anyagi és egyeb 0sztonzési rendszer kidolgozasaban

Nyilvantartja az utazéssal kapcsolatos koltségeket

Alkalmazza a human kontrolling eszkdzeit és modszereit, elemzéseket, szamitasokat végez,
informécidt ad a szakteriilettel kapcsolatban

Betartja az adatvédelemre vonatkozd szabalyokat

Kozremiikddik a munkaerdterv, a bérterv és egyéb személyi jellegli koltségek tervének
elkészitésében

Részt vesz a munkakorelemzésben, a munkakor értékelésben

Részt vesz a szervezeti kultdra kialakitasaban és a munkavallalok beilleszkedésének
segitésében

x

Vizsgalja a foglalkoztatds hatékonysagat

Dokumentalja és elemzi a munkaid6-gazdalkodast

Vizsgalja és értékeli a foglalkoztatasi koltségek alakulasat

Kozremiikodik a javadalmazasi és 6sztonzési rendszer kidolgozasaban, mitkodteti azt

X |IX |IX|X

X | X I X |X

Alkalmazza a bérgazdalkodas és a béren kivili juttatds modszereit, részt vesz a munkaltato
béren kiviili juttatasi rendszerének kialakitasaban és miikodtetésében

x

Be- és kilépteti a munkavallalot, uj munkavallalo anyagat 6sszegylijti, nyilvantartasba vesz

Betartja és figyelemmel kiséri a munkavallalok munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalataval
kapcsolatos eldirasokat

Vezeti a dolgozok felvételével, kiléptetésével kapcsolatos nyomtatvanyokat a tartalmi és
formai kdvetelményeknek megfelel6en

Keresoképtelenségre vonatkozo adatokat gyiijt, rogzit

Tanulmanyozza, értelmezi és alkalmazza a bérelszamolas maédszereit, a bérelszdmolasi

tevékenyseg tartalmat, a vallalkozas mas terileteihez val6 kapcsolddéasat

x

Osszesitéseket készit

Feladasokat készit a f6konyvi konyvelés részére

Bérekrol és ellatasokrol jelentéseket, dsszesitéseket, nyilvantartasokat készit

Nyugellatashoz sziikséges adatokat 6sszegyiijt

NAV felé ad6-, jarulékbevallast készit

Nyugellatassal kapcsolatosan adatszolgéltatast végez

XX XX |X|X

SZAKMAI ISMERETEK

A munkaer6piac szerepl6i, a munkaerd-szlkséglet és a bérgazdalkodas

x

Munkaszerzodések és modositasuk

A munkajog fogalma, a munkaviszonnyal kapcsolatos jogszabalyok, a Munka Tdrvénykdnyve

A tarsadalombiztositas szerepe, sajatossagai, helye az allamhaztartas rendszerében, a
tarsadalombiztositas bevételei

A tarsadalombiztositasban részesiil6k kore (teljes korii biztositottak, specialis ellatasok)

Jarulékfizetési kotelezettségek (foglalkoztatdk, foglalkoztatottak)

Tarsadalombiztositasi, egészségbiztositasi, csaladtamogatasi ellatasok és az ezekre vald

jogosultsag feltételei, a tarsadalombiztositassal kapcsolatos egyéb teenddk
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Egészségligyi hozzajarulas X X
Magannyugdij, magannyugdij-pénztarak
Eljarasi szabalyok, ellendrzés, szankciok, adatszolgéltatasi kotelezettség X X
Altalanos stratégia, humanstratégia X
Altalanos tervezés, munkaeré tervezés, bértervezés, személyi jellegii koltségek tervezése X
A munkahelyi bérpolitika X
A human kontrolling-alapu tervezés, ellenérzési rendszer, jelentésrendszer X
Létszam, munkaidé-kihasznaltsagi, bérgazdalkodas mutatoi, a szocialis-jéléti tevékenység
mutatoi X X
Munkakdrelemzés, munkakor-értékelés X
Szervezési kultira X
A beilleszkedeés segitése X
A hatékony foglalkoztatds mddszerei, a hatékony bérgazddlkodas madszerei X X
Munkaidd-gazdalkodas, munkaid6 nyilvantartasok X X
Munkaerdkoltség X
Béren kivili juttatasok fajtai és adovonzatai X X
Osztonzési, javadalmazasi modszerek X X
A munkaviszony €s egy€b jogviszony létesitésére €s megsziintetésére, illetve megsziinésére és
jarandésagokra vonatkoz6 szabalyok X X
Az Uj munkavallal6 ad6azonosité jelének és a TAJ szamanak beszerzése és nyilvantartasa X X
A személyes adatok védelmérol sz6l6 szabalyok X X
A keresOképtelenség, a betegszabadsag ¢és a tappénz elszdmolasahoz sziikséges adatok X X
A havi ad6- és jarulékbevallasok, az elektronikus bevallas X
A dolgozdk felvételével és kiléptetésével kapcsolatos nyomtatvanyok, igazolasok tartalma és
forméja, kitoltésiik X X
Szamitogépes programismeret a munkaidd nyilvantartas adatainak rogzitésére, a bér
elszamolasara, ado- és jarulékbevallas elkészitésére X X
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott szakmai széveg megertése X
Jogszabaly-alkalmazas készsége X X
TB-naptar kezelés készsége X X
Szakmai kommunikécid X X
Szamnagysagok érzékelése X X
Kész szoftverek hasznalata X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallésag X X
Felel6sségtudat X X
Precizitas X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kozérthet6ség X X
Hatarozottsag X X
Konfliktuskeriild készség X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezd képesség X X
Mdbdszeres munkavégzés X X
Informéciogytijtés X X
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17. Munkaerdé-gazdalkodas tantargy 36 ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

17.1. A tantérgy tanitésanak célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanul6 a a Munka Térvénykonyve altal meghatarozott
szabalyokat megismerje, és ezeket a munkaugyi gyakorlata soran alkalmazni tudja. A
tanulonak tisztaban kell lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel kell kisérnie a
jogszabalyi, addjogszabalyi kornyezetet annak érdekeben, hogy munkéjat mindig a
hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en tudja végezni.

17.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkez0 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Adozési alapismeretek tantargy
Témakor: Addzasi alapfogalmak
Tartalmak: Addzasi alapfogalmak: addalany, adétargy, adéalap, adomérték,
adomentesség, adokedvezmény, adokotelezettség
Kiemelt adonemek Szemelyi
jovedelemado
A személyi jovedelemado
alanyai A jovedelem, bevétel,
koltség Az add mérteke
Osszevont addalap adokételes jovedelmei (6nallé tevékenységbdl szarmazo, nem
0nallo tevékenységbdl szarmazo és egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény
Osszevont addalap adoja
Adokedvezmények
Témakor: Egyéni vallalkozé jovedelemad6zasa
Tartalmak: Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi a
jovedelemadodban A vallalkozéi személyi jovedelemado
A véllalkozoi kivét, a vallalkozoi nyereség és a vallalkoz6i osztalékalap ad6zasi
szabalyai
Az atalanyado6zas szabalyai
Az egyszertisitett vallalkozoi ado
Az adénem vélasztasanak feltételei
Az egyszerUsitett vallalkozoi ado alapjanak
meghatdrozasa Az egyszertsitett vallalkozoi ado mértéke
Az egyszerisitett vallalkozoi ado altal kivaltott adonemek

A Kkisad6z6 vallalkozasok tételes addja
Az addnem vélasztasanak feltételei
A KATA alapjanak meghatarozasa
A KATA mértéke (féallasu kisadozo, féallasinak nem mindsiild
kisad0z0) A KATA altal kivaltott adonemek

17.3. Témakorok
17.3.1. Munkajog és munkadigyi alapok 16 ora/... ora
A munka fogalma, a munkafolyamat, torténeti fejlodésének attekintése
A munkaer6-gazdalkodas torténete
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Motivacio, motivacios elméletek
Képesseg, készsegek, képzettség
A human kontrolling fogalma, eszkdzei, modszerei, elemzések,
szamitasok Emberi eréforras gazdalkodas, humanstratégia
A munkakorok elemzése, kialakitésa,
értékelése Toborzas és kivalasztas
Teljesitményértékelés
Munkaer 0 fejlesztés, karriertervezés
Bérezés, jutalmazaés, szociélis juttatasok
A human kontrolling-alapt tervezés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer
Munkaid6-gazdalkodas, munkaidd nyilvantartasok, foglalkoztatas hatékonysaga
A Munka Torvénykonyve (Mt.) célja, hatalya,
fejezetei Az Mt. alapelvei
Jogok és kotelezettségek
gyakorlasa Egyenld banasmod
kdvetelménye Jognyilatkozatok
Ervénytelenség, jogkdvetkezménye
A munkaviszonybol szarmazo igeny eléviilése
A munkaviszony fogalma, alanyai
Munkaviszony létesitése, munkaszerzédés fogalma,
tartalma A munkaltato tajékoztatasi kotelezettsége
Munkaszerzodés teljesitése, munkaltatd és munkavallalo kotelezettsége
Munkaszerzdéstdl eltérd foglalkoztatés, jogkdvetkezmények
A munkaszerzodés modositasa
A munkaviszony megsziinése és megsziintetése, megsziintetés modjai A
felmondas, az azonnali hatalyu felmondas, a végkielégités
Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén A
munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkdvetkezményei
A munkaiddre, napi munkaiddre, munkaiddkeretre, pithendidére vonatkoz6 fogalmak,
szabalyok
A munkaid6-beosztassal kapcsolatos szabalyok
Pihendidd, napi-, heti pihendidd, rendkiviili munkaidd, az tigylet és
készenlét A szabadsag fajtai és mértéke, kiadasa, betegszabadsag
Sziilési szabadséag, fizetés nélkili szabadsag

17.3.2. A munka dijazasa 8 ora/... ora
A munkabér fogalma, részei
Az alapbér, megallapitasa idobérben, teljesitménybérben, ezek
kombinaciojaval Idébér, az id6 mérése
Teljesitménybér, teljesitménykdvetelmény 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 specidlis tipusali
Brutto bér, nettd bér, a munkavallalot és a munkaltatot terheld adok és
jarulékok A kartéritesi kotelezettség, a munkavallalo kartéritési kotelezettsege
A Kértérités mértéke
A megodrzési feleldsség, a leltarfelelosség, a leltarhianyért valo felel0sség
feltétele A munkavallaldi biztositék
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A Kartérités merséklese
A munkaltatd kartéritési kotelezettsége
A Kkartérités mertéke és modja

17.3.3. Téarsadalombiztositas fedezete 12 ora/..

A tarsadalombiztositas feladatai, ellatasai
A tarsadalombiztositas rendszere:
egészségugyi ellatas: természetbeni,
pénzbeli nyugellatas
szocialis juttatasok
Biztositasi kotelezettség
tarsadalombiztositasi jogviszony, biztositott, foglalkoztat6 fogalma a
biztositasi kotelezettség elbiralasa, a biztositas szlinetelése
Biztositasi kotelezettséggel jaro
jogviszonyok munkaviszony
szbvetkezeti tagsagi
viszony tanuldi szerzédés
allaskeresési jaradékban részesiild
személy egyéni véllalkozo
tarsas vallalkozé
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyok
mezdgazdasagi dstermeld
Az ellatdsok fedezetét biztositd fizetési kotelezettségek:
Szociélis hozzajarulasi add, mértéke, az add alanya, alapja
Az adofizetési kotelezettséget keletkeztetd jogviszonyok
Szocialis hozzajarulasi adé fizetésére nem kotelezettek kore
A kifizet6t terhel6 ad6 alapja, illetve a kifizet6t terhelé adonak nem alapja
Egyéni jarulékok, fajtai, mértéke, alapja
Nyugdijjarulék
fizetésre kotelezettek kore
jarulék alapja, mértéke, kiszamitasa
egyéni jarulék fizetése tdbbes jogviszonyban
nyugdijasok egyeéni jarulékfizetese
kiegészitd nyugdijpénztarakba torténd
befizetések Egeszségbiztositasi jarulék
fizetésre kotelezettek kore
jarulék alapja, mertéke, kiszamitasa
a jarulék szamitasa (specialis esetek)
Egészségligyi szolgaltatasi jarulék
fizetésre kotelezettek kore
jarulék alapja, mertéke, kiszamitasa
maganszemélyek egészségligyi szolgaltatasi jarulékfizetési
kotelezettsége
vallalkozok egészségugyi szolgaltatasi
jaruléka Tappénz hozzajarulas
Az ekho szerinti ad6zast valaszté munkavallalé i
kozteherfizetese, az ekho alapja, mértéke
Haztartasi munka és egyszeriisitett foglalkoztatas (idénymunka, alkalmi
munka) Egeszségligyi hozzajarulas
fizetési kotelezettség esetei, alapja, mértéke
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Nyugdijbiztositas ellatasai érdekében kotheté megallapodasok
Egészségiigyi szolgaltatas érdekében kotheté megallapodasok
A jarulékok megallapitasa, befizetése és bevallasa
Nyilvantartasi, bejelentési és adatszolgaltatasi kotelezettség
A jarulékfizetéssel, bevallassal, adatszolgaltatassal €s bejelentéssel Osszefliggo
mulasztasok szankcioi
A szociélis hozzajarulasi ado- és jarulékfizetés specialis esetei, adokedvezmények

17.4. A képzeés javasolt helyszine (ajanlas)

17.5. A tantargy elsajatitdsa sordn alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenysegformak (ajanlas)

17.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam mabdszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. Magyarazat X

2. Megbeszélés X X

3. Vita X X

4. Szemléltetés X X

5. Projekt X

6. Hézi feladat X

17.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanul6i tevékenysegformak
(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizok &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidlasi médok) almazando e,sz 0ZOK €S
csoport- | osztaly- felszerelések
egyéni | bontds | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szdveg 6nallo
1.1 . X X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X X
vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa
o jegyzeteléssel X
Hallott szdveg feldolgozasa
1.4. . ) X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa
16 Informaciok 6nallo
o rendszerezése X X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
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2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. Leiras készitése X
Vaélaszolas irashan mondatszintii
2.2, -y X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.4, R X
felkésziléssel

17.6. A tantargy ertékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.

18. Bérszamfejtési gyakorlat tantargy 31 ora/... ora*
*09-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

18.1. A tantargy tanitasanak célja
A tantérgy tanitasénak celja, hogy a tanuld az elméleti ismeretei birtokédban bérszdmfejtés
és a bérszamfejtéshez kapcsolddo feladatokat vegezzen. A Bérszamfejtési gyakorlat
tantargy tanuldsa utdn a tanuld alkalmassa valik munkavéllalokkal kapcsolatos bér- és
tarsadalombiztositasi Ugyeket intézni, a munkavallalok jovedelmét a hatalyos
jogszabalyok szerint meghatarozni, a kapcsoldédd nyilvantartasokat vezetni, bevallasokat
elkésziteni.

18.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalméahoz
kapcsolddik: Adozasi alapismeretek tantargy
Témakor: Adozési alapfogalmak
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

Témakor: Addzasi gyakorlat
Tartalmak: személyi jovedelemado

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A konyvelési tételek szerkesztése
Tartalmak: a témakoar teljes tartalma

Témakor: A jovedelem elszamolas
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

18.3. Témakorok
18.3.1.  Bérszamfejtés eldkészitése 20ra/... ora
Bérszamfejtd program szerkezetének megismerése
Beallitasi lehetdségek megismerése, modja
18.3.2.  Bérszamfejtés 28 ora/... ora
Torzsadatok felvitele:
a foglalkoztat6 vagy kifizetéhely adatainak

rogzitése a dolgozo torzsadatainak felvitele
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személyes adatok (név, lakcim, sziiletési adatok, ad6azonosito, TAJ-kartya
szdma, csaladi allapot, szakképzettség, iskolai végzettség, stb.)
a munkaszerzddés adatainak felvitele, jogviszony tipusa, besorolasi bér,
munkaidd, pétlékok
nyilatkozatokhoz, kedvezmeényekhez kapcsolddé bedllitasok
adozasi bedllitasok
jarulékfizetési beallitasok
egyéb adatok bevitele, bérfizetés maddja
el6z6 munkahelyrdl ,,hozott adatok™ bevitele a programba az adott naptari évvel
kapcsolatosan
A dolgoz6 beléptetésével kapcsolatos feladatok: beléptetéssel
kapcsolatos adatszolgaltatas (T1041, T1042E) a dolgozé
nyilvantartasba vétele
Bérszamfejtés:
munkaiddadatok, tavollétek rogzitése (jelenléti iv, munkaid6 nyilvantartas
szerint) bérszdmfejtés futtatasa
a szukséges listdk nyomtatasi: fizetési jegyzék, stb.
a bérek atutalasahoz sziikséges adatok listazasa, adatszolgaltatas
a bérekkel kapcsolatos ado és jarulékbevallasok elkészitése, (08, 58) az adatok
exportjanak elkészitése
bevallasok ellen6rzése, elkiildése
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatos
feladatok: sziikséges nyomtatvanyok kiallitasa,
kitoltése soron kivili bérszamfejtés, fizetés
egészséglgyi ellatdsokhoz szlikséges nyomtatvanyok kitdltése

18.3.3. Egyéb feladatok 16ra/... ora
Hibakkal kapcsolatos feladatok:
bérszamfejtés hibainak felismerése
bérszamfejtési hibak — annak eredetétdl, okatol fiiggetleniil — felismerése, javitasa,
stb.
javitas, onellendrzés fogalma, alkalmazésa a hibas
javitasoknal kapcsolodé bevallasok javitasa, onellendrzése
Egyéb feladatok:
bérfeladas elvégzése
bérfizetési jegyzékek listdzasa, nyomatasa
a dolgozok bérkartonjanak listazasa, nyomtatasa
adatszolgéltatas, statisztikai adatszolgaltatas
éves jovedelemigazolas elkészitése a munkavallalo részere (M30, Adatlap-
évszam)
munkaltatoi személyi jovedelemadd megallapitasa (M29)
atlagkereset igazolasok kiallitasa
adatszolgéltatas a vallalkozok felé a befizetend6 adokrol, jarulékokrol, azok
hatéridejérdl
kapcsolattartas a  bérszamfejtd  program
készitdivel jogszabalyok kovetése, értelmezése,
alkalmazasa KSH felé adatszolgaltatas
a munkakdr végzéséhez sziikséges egyéb tevékenységek végzése

101.



18.4.

18.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitdgépterem, taniroda

A tantargy elsajatitdsa sordn alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi

tevékenysegformak (ajanlas)

18.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam médszer neve kerete felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. Magyarazat X X
2. Megbeszélés X X
3. Vita X
4, Szemléltetés
5, Projekt
6. Kooperativ tanulas
7. Szimul&cio
8. Hézi feladat X
18.5.2.  Atantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanul6i tevékenység

szervezési kerete

Alkalmazandé eszkézok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) "
csoport- | osztaly- felszerelések
egyéni | bontds | keret
1. Informaci6 feldolgoz6 tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X
vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa
o jegyzeteléssel X
Hallott szdveg feldolgozasa
14. . . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa
16 Informéaciok onallo
- rendszerezése X X
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1, Leiras készitése X X
2.2. Tesztfeladat megoldasa X X
Tapasztalatok utélagos
2.3. . P . . g X X
ismertetése sz6ban
Tapasztalatok helyszini
2.4. . . . X X
ismertetése sz6ban
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3. Csoportos munkaformak korében
Kiscsoportos szakmai
3.1. e X
munkavégzés iranyitassal
4, Gyakorlati munkavégzés koérében
4.1. Miiveletek gyakorldsa | X | X | |
18.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10496-16 azonositd szamu

Kozlekedés-szallitasi

alapok megnevezési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10496-16 azonositd szamu Kozlekedes- szallitasi alapok megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak ¢és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

i‘é | é
FELADATOK
Alkalmazza a menetdijtablazatokra, menetjegyekre és utazasi
igazolvanyokra vonatkozé szabalyokat X
Betartja az utasokra vonatkozd szabalyokat a személyszallitas teriiletén X
Elvégzi, irdnyitja az okmanyok elkészitését, kitoltését X
Ellatja és ellendrzi a munka-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi feladatokat X
Ellendrzi a veszélyes aruk és a kiilonleges kildemeények szallitasi
szabalyainak betartasat X
Részt vesz a reklaméacids ligyek intézésében X
Betartja az utazasi kedvezményekre valé jogosultsagokat és az utazasi
igazolvanyok visszavaltasaval kapcsolatos szabalyokat X
Utazassal kapcsolatos informéaciét ad X
Ajanlatokat készit, reklamokat szervez X
Alkalmazza a kommunikécids mbodszereket és a PR-szabalyokat X
Alkalmazza a szakmai idegen nyelvet és a szakmai kifejezéseket X
El6késziti a fuvarozasi, illetve szallitmanyozasi feladatot X X X
Az el6készités soran figyelembe veszi a hazai és nemzetkdzi jogi
szabalyozast X X
Elemzéseket, ajanlatokat készit X X
Kivalasztja a fuvarparitast és a fizetési modot X X
Alkalmazza a logisztikai ismereteket X X X
Kivalasztja az aru tovabbitasahoz a legalkalmasabb fuvarozasi eszkozt,
sziikség szerint megtervezi az Utvonalat X
Az elbirasok szerint dokumentalja a rendkiviili eseményeket X X
Kozremiikodik a gazdasagossagi elemzések, értékelések készitésében X
Nyilvantartja és kezeli a fuvarozasi okmanyokat X
Betartja a rakodasi tevékenységre vonatkoz6 szabalyokat X
SZAKMAI ISMERETEK
Kozlekedési alapismeretek X
A kozlekedés technikai elemei X
A kozlekedés forgalmi folyamatai az arufuvarozasban és a
személyszallitashan X
A fuvarozasi szerzédések X X
A fuvarozasi folyamat X
A fuvarozas eszkozei X
Kdzlekedési informatika és alkalmazott szamitéstechnika X
Szakmai idegen nyelv alkalmazésa X
Altalanos és agazati dijszamitasi ismeretek X
Kozlekedés foldrajzi alapismeretek X
SZAKMAI KESZSEGEK

Informéacioforrasok kezelése X X X
Szakmai kifejezések hasznalata széban és irdshan X X X
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Idegen nyelvil szoveg megértése szoban és irasban

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Kiilsé megjelenés

Felelgsségtudat

Szervezokészség

TARSAS KOMPETENCIAK

Udvariassag

Kapcsolatteremtd készség

Hatarozottsag

MODSZERKOMPETENCIAK

Informaciogytijtés

Figyelem-6sszpontositas

Nyitott hozzaallas
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19. Kozlekedesi alapfogalmak tantargy 108 6ra/108 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

19.1. A tantérgy tanitésanak célja
A kozlekedési alapfogalmak tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldkat megismertesse a
kozlekedésnek a tarsadalom fejlodésében, ¢€letében betoltott szerepével, jelentdségével,
valamint a kozlekedéssel 0sszefiiggd alapvetd ismeretekkel.

19.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy szorosan kapcsolodik a kdzlekedés technikaja és a kdzlekedés uzemvitel

tantargyhoz, valamint az 0sszefiiggd gyakorlathoz.

19.3. Témakorok
19.3.1. Kozlekedéstorténet 18 6ra/18 éra

A kozuti kozlekedés kialakulasa és
fejlodése Kozuti kozlekedés a kdzépkorban
Motorizacio a kdzuti kdzlekedésben
Kozati kdzlekedés az 1890-es évektdl napjainkig
A vérosi kozlekedés fejlodése a kezdetektdl napjainkig Varosi
kozlekedés a XVIII. szazad végén, a XIX. szazad elején
Magyarorszagi varosi kozlekedés kezdetei
A vizi kozlekedés kialakulasa és fejlodése
A kezdetek, a hajézas torténete az 6korban, a kozépkorban
Foldrajzi felfedezések
Go6zhajozas tengeren €s belvizen
Hazéank hajozésa a torok hodoltsagtol a X1X. szazad
vegéig A magyar hajozas a XX. szazadban
A vasUti kdzlekedés kialakulasa, fejlédése
A vasuti kozlekedés kezdetei
A lovasuttol a g6zosokig
Magyarorszag vasuti kdzlekedése 1830-t6l az 1900-as évek elejéig
Magyarorszag vasuti kozlekedésének fejlddése az 1900-as évek elejétdl napjainkig
A 1égi kozlekedés torténete, a repllés kezdetei, a léghajok
Légi kozlekedés Magyarorszagon
A csdvezetékes szallitas kialakulasa €s

elterjedése A hirkozlés és tavkozlés fejlodése

19.3.2. Kozlekedési alapfogalmak 36 ora/36 ora
A kozlekedés fogalma, feladata, értelmezése
A kozlekedés palyaja, a palya vonalvezetése
A raktarak, mint a kdzlekedés fontos kiszolgald létesitményei
A jarmi. A kozlekedés kiszolgalo 1étesitményei
Az ember szerepe a kdzlekedésben
A kozlekedés felosztasa
Kozlekedési alapfogalmak
A kozlekedési alagazatok atfogd jellemzése
A vasuti, kozuti, vizi, 1€gi kdzlekedés és a csOvezetékes szallitas
A kozlekedési munkamegosztas
A kozlekedés, mint nemzetgazdasagi ag

107.



Az ember szerepe a kdzlekedés lebonyolitasaban

A kozlekedés és a gazdasadg kapcsolata

A kozlekedés- biztonsagrol altalanossagban

A kozlekedésbiztonsagot befolyasold tényezdk

Aktiv és passziv biztonsag

A tehergépkocsik és az autobuszok biztonsagarol roviden
A kozlekedésbiztonsag helyzete hazankban

19.3.3. Kdzlekedési foldrajz
Kozlekedés-foldrajzi fogalmak
Magyarorszag vasuthaldzata, fovonalak, elagazasok, atlos
vonalak Jelentsebb keskeny nyomtavolsagl vonalak
Nemzetkdzi vasuti 0sszekottetések, hataratkelohelyek,
tranzititvonalak A kozutak csoportositasa és miiszaki jellemzdi
Hazank és Eurdpa kdzuthalozata, szamozasi rendszer, elsé- és masodrendii féutvonalak,
korgytrtk, hataratkelohelyek, E utak
Paneuropai kozlekedési folyosdk
Eurodpa belvizi kozlekedése, hajozhatd csatornai, tengeri

.....

36 6ra/36 ora

Hazai repiil6tereink

Hazénk és az eurdpai térség jelenlegi vezetekhalozatanak kialakulasa
19.3.4. Egységrakomany-képzés, kombinalt szallitas 18 6ra/18 6ra

A rakoddlapok, mint az egységrakomany-képzés eszkozei

Konténerek az egységrakomany-képzésben

Konténerek csoportositasa

Nagykonténerek rakodas

A kombinalt aruszallitas elonyei

Konténeres aruszallitas

Kozut- vasat huckepack szallitas

Kézat-vizi huckepack szallitas

Folyam- tengeri kombinalt aruszallitas

A kombinalt aruszallitas termindljai

19.4. A képzes javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
19.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos moédszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)
Magyarazat, kiseléadas, megbeszélés, szemléltetés, hazi feladat, egyéb.

19.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos mddszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanul6i tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam mddszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly
1. magyarazat X X X
2. kisel6adas X X
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3. megbeszélés X X X
4, szemléltetés X X
5. hazi feladat X X
6. egyéb X X X
) Alkalmazott oktatasi Atanuloi tevekenyseg szervezeti Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam . kerete )
maodszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X X X
2. kiselGadas X X
3. megheszélés X X X
4, szemléltetés X X
5. hazi feladat X
6. egyéb X X X
7.
8.
9.
10.

19.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanul6i tevékenysegformak
(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando eszkdzok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) "
csoport- | osztaly- felszerelések
egyéni | bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1. . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. , X
vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa «
o jegyzeteléssel
14 Hallott széveg feldolgozasa «
o jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozésa
16 Informéaciok 6nallé
e rendszerezése X
Informéciok feladattal vezetett
1.7. , X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. {rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszint(i
2.3. s X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. o X
felkészuléssel
Tapasztalatok ut6lagos
2.6. . . . X
ismertetése széban
Tapasztalatok helyszini
2.7. X

ismertetése széban
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3. Képi informaciok korében
3.1. rajz értelmezése X X
3.2 rajz készitése leirashol X
3.3. rajz készités targyrol X
3.4. rajz kiegészités X
3.5. rajz elemzés, hibakeresés X X X
3.6. rajz készitése Z-rendszerr6l X X X
3.7. rendszerrajz kiegészités X X X
3.8. rajz elemzés, hibakeresés X X X
4. Komplex informaciok kérében
4.1, Esetleirés készitése X
Elemzés készitése
4.2. . X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
4.3. s -/ X
kérdéssor alapjan
Esemény helyszini értékelése
4.4, . e X X
szbban felkészlés utan
4.5, Utolagos sz6beli beszamold X
5 Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
5.1. . . X X
szovegfeldolgozas
5 Informéaciok rendszerezése
o mozaikfeladattal X X
Kiscsoportos szakmai
5.3. i X X
munkavégzés iranyitassal
5.4. Csoportos helyzetgyakorlat X X
5.5. Csoportos versenyjaték X X
6. Gyakorlati munkavegzés korében
Arutermeld szakmai
6.1. . , X
munkatevékenység
6.2. Miiveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott
6.3. gngy . X X X
szempontok alapjan
7. Uzemeltetési tevékenységek korében
Géprendszer megfigyelése adott
7.1. P g 9y X X X
szempontok alapjan
Feladattal vezetett
7.2. . X X X
szerkezetelemzés
Uzemelési hibak szimulalasa és
7.3. . . X X
megfigyelése
Adatgylijtés géprend
74 g a gylrlj ’es” geprendszer « « «
lizemelésérol
8. Vizsgalati tevékenységek korében
8.1. Technologiai probak végzése X X X
8.2. Technoldgiai mintak elemzése X X X
8.3. Geometriai mérési gyakorlat X X X
Vegyészeti laboratoriumi
8.4. gy - X X X
alapmérések
8.5. Anyagmintak azonositasa X X X
8.6. Targymintak azonositasa X X X
9. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az tigyfélfogadason,
9.1 X X X

esetmegfigyelés
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9.2. |Szolgaltatasi naplé vezetése X X X
Onall6 szakmai munkavégzés

9.3. . X
felugyelet mellett
Onall6 szakmai munkavégzés

9.4, i e X
kdzvetlen irdnyitassal

19.6. A tantargy ertékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

20. Kozlekedes technikaja tantargy 144 6ra/l144 6ra*
*0-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

20.1. A tantargy tanitasanak célja
A kozlekedési technikaja tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulokkal megismertesse az
egyes kozlekedési alagazatok technikai Osszetevéivel, a jarmiivekkel, a kozlekedési
haldzat infrastrukturalis és kiszolgal6 elemeivel.

20.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy szorosan kapcsolddik a kdzlekedési alapfogalmak és a kozlekedés lizemvitel

tantargyhoz, valamint az 6sszefiiggd gyakorlathoz.

20.3. Témakorok
20.3.1. A vasuti kozlekedeés technikéja 36 Ora/36 dra
A vaslti kozlekedés felosztasa
A vasuti palya
Az alépitmeny részei, kialakitasa, feladata
A felépitmény és részei, az egyes részek jellemzoi
A felépitmény alapfogalmai
Vaganykapcsolasok
Kildnleges felépitmények
Vasuti vontat6 jarmiivek fajtai, jellemzoi
A vasuti vontatott jarmiivek szerkezete €s tipusai
A vasuti jarmiivek karos mozgasai
Vasuti kiszolgalo létesitmények
Vastti jelzd és biztositoberendezések

20.3.2. A kozuti, varosi kézlekedés technikaja 36 Ora/36 dra
A kozuti palya
A kozutak osztalyozésa
A kozuti palyaval kapcsolatos alapfogalmak
A kozuti jarmiivek csoportositasa
A koziti jarmiivek szerkezete és felépitése
A négyiitemii és kétiitem(i Otto-motor, a dizelmotor felépitése és miikodése Motorok
iizem ¢és kendanyagai
A tehergépjarmiivek
A kozati jarmtivek fontosabb paraméterei
A kozuti kozlekedés kiszolgalo létesitményei
Véarosok, telepulések infrastruktdraja
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Varosok, telepiilések csoportositasa, részei

A telepulések uthalozata

A varosi kozlekedés jarmiivei, az autdbusz, trolibusz, villamos. metro €s HEV
A vérosi kozlekedés jarmiiveivel szemben tdmasztott kovetelmények

A varosi kozlekedés kiszolgald 1étesitményei

Autobusz megallohelyek

Az autobusz alloméasok csoportositasa, feladatai, részei

20.3.3. A vizi kozlekedés technikaja 36 Ora/36 dra
A vizi kdzlekedés csoportositasa

A Vizi kozlekedes palyaja, belvizi és tengeri hajoutvonalak

A vizi kozlekedés jarmiivei

A hajok csoportositasa felépitése, fobb szerkezeti részei

Egyéb feladatokat ellat6 uszo létesitmények

A vizi kozlekedés kiszolgald Iétesitményei es tevékenységei

Kikotdk, dokkok, hajogyarak

20.3.4. A légi kizlekedés technikdja, repiildterek 18 6ra/18 6ra
A 1égi kozlekedés felosztasa

A légi kozlekedés palyaja

A 1égi kozlekedés jarmiivei

A repiildgépek osztalyozasa, szerkezete

A 1égi kozlekedés kiszolgald létesitményei

A repiilSterek fajtai és 1étesitményei

20.3.5. A csovezetékes szallitds 18 6ra/18 6ra
A cs@vezetékes szallitas értelmezése, fogalma

A csévezetékes szallitas csoportositasa

A kis tavolsagu csévezetékes szallitasi modok

A nagy tavolsagu csOvezetékes szallitas

A csdvezetékes szallitas eldnyei, hatranyi

A csOvezetékes szallitas technikai berendezései

20.4. A képzes javasolt helyszine (ajanlas)
tanterem

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos moédszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseloadas, megbeszélés, szemléltetés, hazi feladat, egyéb.

20.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos médszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatési A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam mabdszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. magyarazat X X X

2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X X X

4, szemléltetés X X

5. hazi feladat X
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6.

| egyéb | x

| x| x

20.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuldi tevekenységformak
(ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszkézok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi médok) ol lsek
csoport- | osztéaly- eiszerelese
egyéni | bontds | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozésa
Olvasott sz6veg feladattal
1.2. . X
vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa «
o jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozésa
1.4. . ) X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozésa
16 Informaciok 6nallé
s rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 ir4sos elemzések készitése X
2.2. Leirés készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. .y X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. S X
felkészileéssel
Tapasztalatok ut6lagos
2.6. . . . X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . . X
ismertetése sz6ban
3. Képi informaciok korében
3.1. rajz értelmezése X X
3.2. rajz készitése leirasbol X
3.3. rajz készités targyrol X
3.4, rajz kiegészités X
3.5. rajz elemzés, hibakeresés X X X
3.6. rajz készitése Z-rendszerr6l X X X
3.7. rendszerrajz kiegészités X X X
3.8. rajz elemzés, hibakeresés X X X
4. Komplex informaciok korében
4.1. Esetleiras készitése X
42 Elemzés készitése
" tapasztalatokrol X
Jegyzetkészités eseményrol
43. &y Y X

kérdéssor alapjan
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Esemény helyszini értékelése

44| sz6ban felkésziilés utén X X
4.5, Utolagos sz6beli beszamolo X
Bl Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
5.1. X X

szovegfeldolgozas

Informéciok rendszerezése
5.2. . X X
mozaikfeladattal

Kiscsoportos szakmai

5.3. i X X
munkavégzés iranyitassal

5.4. Csoportos helyzetgyakorlat X X

5.5. Csoportos versenyjaték X X

6. Gyakorlati munkavegzés korében
Arutermeld szakmai

6.1. ) ) X
munkatevékenység

6.2. Miiveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott

6.3 gnigy - X X X
szempontok alapjan

7. Uzemeltetési tevékenységek korében

Géprendszer megfigyelése adott
szempontok alapjan

Feladattal vezetett

7.2 , X X X
szerkezetelemzés

Uzemelési hibak szimulalasa és
7.3. . . X X
megfigyelése

Adatgytijtés géprendszer

7.1.

7.4. . o X X X
lizemelésérol
8. Vizsgalati tevékenységek korében
8.1. Technologiai probak végzése X X X
8.2. Technolo6giai mintak elemzése X X X
8.3. Geometriai mérési gyakorlat X X X
Vegyészeti laboratériumi
8.4. s X X X
alapmérések
8.5. Anyagmintdk azonositésa X X X
8.6. Targyminték azonositasa X X X
9. Szolgéltatési tevékenységek korében
Részvétel az ugyfélfogadason,
9.1. . g y g X X X
esetmegfigyelés
9.2. Szolgaltatasi naplé vezetése X X X
9.3 Onall6 szakmai munkavégzés «

felugyelet mellett

Onall6 szakmai munkavégzés
9.4. . S X
kdzvetlen iranyitassal

20.6. A tantargy értekelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.

21. Kozlekedés tizemvitel gyakorlat tantargy 72 6ral72 Ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
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21.1. A tantargy tanitdsanak célja

A kozlekedés Uzemvitel gyakorlati tantargy tanitdsénak célja, hogy a tanuldk a
gyakorlatban ismerjék az egyes kozlekedési aladgazatok fuvarozasi folyamatainak
jellegzetességeit, valamint a kozlekedéssel Osszefliggo lizemviteli ismereteket.

21.2. Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
A tantérgy szorosan kapcsolodik a kozlekedési alapfogalmak és a kdzlekedés technikéja

tantargyhoz, valamint az dsszefiiggd gyakorlathoz.

21.3. Témakorok
21.3.1. A vasuti kozlekedés Gizemvitele gyakorlat 36 Ora/36 dra
A vasuttal szemben tamasztott kdvetelmenyek
A vasuti személyszallitasi folyamat
A vasuti arufuvarozasi folyamat és részei
Az &ruk csomagolésa
A fuvareszk6z megrendelése és kiallitasa
A rakodas, a kiildemény atvétele
A kildemény tovabbitasa, a fuvarozas végrehajtasa
A fuvarozas befejezése, kiszolgaltatas
A vasuti forgalom szervezése és a személy és aruforgalom lebonyolitasa

A vasuti menetrend

21.3.2. A kozuti és varosi kozlekedés tizemvitele gyakorlat 18 6ra/18 ora
A kozuti &ruszallitas lzemvitele
Arufuvarozési folyamatok
Jérattipusok
A kozuti személyszallitas Uzemvitele
A varosi kozlekedés tzemvitele
Vaérosi tomegkozlekedési rendszerek

Utazasi igazolvanyok

21.3.3. A vizi kozlekedés Uzemvitel gyakorlat 18 6ra/18 ora
Az aruszallitd hajozasi modok csoportositasa
Belvizi aruszallitasi modok Vontato-, tolo-, 6njaro hajézas
Folyam-tengeri hajozas
A tengerhajozas lizemvitele
Szabadhajézas, vonalhajozas, specialis haj6zas
Vizi személyszallitas: tengeri-, belvizi-, atkel6hajozas

21.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szakmaspecifikus vallalkozas

21.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos mddszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseloadas, megbeszélés, szemléltetés, hazi feladat, egyéb.

21.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)
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Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam maddszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. magyarazat X X X

2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X X X

4, szemléltetés X X

5. hazi feladat

6. egyéb X X

21.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuléi tevékenység

szervezési kerete

Alkalmazando eszkdzok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) el lések
csoport- | osztaly- eiszerelese
egyéni | bontds | Kkeret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14 Hallott széveg feldolgozasa «
o jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozésa
Informéaciok onallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. , X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 irdsos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. -y X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. et X
felkészuléssel
Tapasztalatok ut6lagos
2.6. . . . X
ismertetése sz6ban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . . X
ismertetése sz6ban
3. Képi informaciok korében
3.1. rajz értelmezése X X
3.2. rajz készitése leirashol X
3.3. rajz készités targyrol X
3.4. rajz kiegészités X
3.5. rajz elemzés, hibakeresés X X X
3.6. rajz készitése Z-rendszerr6l X X X
3.7. rendszerrajz kiegészités X X X
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3.8. rajz elemzés, hibakeresés | X

4, Komplex informaciok korében
4.1, Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
4.2. X

tapasztalatokrol

43 Jegyzetkészités eseményrdl «
o kérdéssor alapjan

Esemény helyszini értékelése

44 |sz0ban felkészilés utén X
4.5, Utolagos szobeli beszamolo X
5 Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
>L szovegfeldolgozas
Informéaciok rendszerezése
52 mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
53 munkavégzes iranyitassal
5.4. Csoportos helyzetgyakorlat
5.5. Csoportos versenyjaték
6. Gyakorlati munkavégzés koérében
Arutermeld szakmai
6.1. . . X
munkatevékenység
6.2. Miiveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott
6.3. . X
szempontok alapjan
7. Uzemeltetési tevékenységek korében
21 Géprendszer megfigyelése adott «

szempontok alapjan

Feladattal vezetett
7.2. , X
szerkezetelemzés

Uzemelési hibak szimulalasa és

7.3. L
megfigyelése
Adatgytijtés géprendszer

7.4. .. ot X
lizemelésérol

8. Vizsgalati tevékenységek kérében

8.1. Technoldgiai probak végzése X

8.2. Technoldgiai mintak elemzése X

8.3. Geometriai mérési gyakorlat X
Vegyészeti laboratoriumi

8.4. - X
alapmérések

8.5. Anyagmintak azonositasa X

8.6. Targymintak azonositasa X

9. Szolgéltatési tevékenységek korében
Részvétel az ugyfélfogadason,

9.1. . ) X
esetmegfigyelés

9.2. Szolgaltatési naplé vezetése X
Onall6 szakmai munkavégzés

9.3. . X
felugyelet mellett
Onall6 szakmai munkavégzés

9.4. i P X
kdzvetlen iranyitassal

21.6. A tantargy értékelésének modja
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A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10501-16 azonosité szamu

Széllitmanyozasi iigyintézoi

feladatok megnevezésii

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10501-16 azonositd szamu Szallitméanyozasi tligyintézoi feladatok megnevezési szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

FELADATOK

Kivalasztja az aru tovabbitasahoz legalkalmasabb fuvarozasi maédot,

. . . X X X
sziikség szerint megtervezi az Gtvonalat
Kapcsolatot tart a kiilonbozé kozlekedési hatosagokkal, szervezetekkel X X
Elkésziti a szallitmanyozasi szerz6dés tervezetét X X X
Kockazatot csokkent a kereskedelmi ligyletnek megfeleld

e A e X X X
szallitmanybiztositasi ajanlattal
Gondoskodik a kiilonb6z6 fuvarozok informacidkkal valé ellatasarol X X X
Részt vesz a kiilonb6z6 fuvareszkoz-, illetve drukérok kivizsgalasaban,
intézi a X X X
karligyeket
Ellendrzi és kiadja a kiilonb6z6 fuvarokmanyokat X X X
Betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és kdrnyezetvédelmi szabalyokat X X X

SZAKMAI ISMERETEK

Kozlekedésfoldrajz-, térképismeret, hal6zatok, Gtvonaltervezés X
A kilkereskedelem és gazdasagi vonatkozasai X X X
A szokésok és szokvanyok, az INCOTERMS klauzuléi X X X
Okmanyok a kiilkereskedelemben X X X
Fizetési eszkdzok és modok a nemzetkdzi elszamolasokban, ezek
nemzetkozi X X X
szokvényai
A fuvarozas technikaja és technoldgiaja X X
Mindségbiztositas, mindségbiztositasi rendszerek, mindségkoltségek X X X
Aruismeret, veszélyesaru-szallitas, arukezelés X X X
Csomagolds, egységrakomany-képzés X X X
Tarolas, raktarozas, anyagmozgatas, rakodas, rakomanyrogzités X X X
Logisztikai folyamatok gazdasagi és pénziigyi menedzselési feladatai X X X
Vaslti-, kozuti-, folyami-, tengeri-, 1égi- és kombinalt forgalom X X
Biztositas, kartérités a kozlekedéshen X X X
A szallitménybiztositasi szerzodések X X X
VVamismeretek, vamokmanyok X X X
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A vamtarifa X X X
Kozlekedési agazatonkénti dijszabasok X X X
Munka, tiiz és kdrnyezetvédelmi szabalyok X X X
SZAKMAI KESZSEGEK
Szakmai olvasott sz6veg megértése X X X
Informécioforrasok kezelése X X X
Szakmai kifejezések hasznalata szdban és irashan X X X
Ertékelési elemzési készség X X X
Idegen nyelvii szakmai kifejezések hasznalata szoban és irasban X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Kiils6 megjelenés X X X
Felel6sségtudat X X X
SzervezOkészség X X X
Kommunikacio (szovegértés, szovegalkotas) X X X
Vallalkoz6i kompetencia X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Udvariassag X X X
Kooperativitas (csapatszellem) X X X
Kapcsolatteremtd készség X X X
Iranyitokészség X X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Problémamegoldés X X X
Informaciogyiijtés X X X
Nyitott hozzaallas X X X
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22. Altalanos szallitmanyozasi ismeretek tantargy 124 éra/124 ora*
* 0-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

22.1. A tantérgy tanitésanak célja

Az altalanos szallitmanyozési ismeretek tantargy oktatasanak elsddleges célkitiizése,
hogy a Magyarorszagon miikddd szakvallalatok részére magas szinvonalii elméleti és
gyakorlati képzést biztositson. A tantargy tanitasa soran feladatul kell kitizni, hogy a
tanulok a kiilkereskedelmi, a pénziigyi, a kiillonboz6é kozlekedési alagazatok
tevekenységével kapcsolatos alapfogalmakat, 6sszefliggéseket, a szallitmanyozasi
tevékenységet megismerjék és a gyakorlatban alkalmazni tudjak.

Ennek biztositasa érdekében ismerjek meg a nemzetk6zi szokvanyokat, a tevékenységet
meghataroz6 szabalyokat, a nemzetk6zi egyezményeket és megallapodasokat a
kiilonbozé kozlekedési aldgazatok keretében, a kapcsolodd foldrajzi ismereteket, a
fuvaroztatdi és fuvarozoi igényeket, a szallitmanyozasi feladatok ellatdsdnak mddozatait.

22.2. Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs.
22.3. Témakorok
22.3.1. Szallitmanyozasi alapismeretek 62 6ra/62 6ra

Alapfogalmak: szallités, fuvarozas, fuvaroztatas, szallitméanyozas

A széllitmanyozas szerepe a kilkereskedelmi aruforgalom lebonyolitasaban

A széllitmanyozasi tevékenység jogi szabalyozasa (PTK, MASZF)

A szallitméanyozasi szerz6dés megkdotése

Okmanyok a szallitmanyozéasban

A nemzetkozi szallitmanyozas kialakulasanak és fejlodésének rovid attekintése
Széllitmanyozasi szakmai szervezetek

A nemzetkdzi szallitméanyozo kapcsolatai a kiilonb6z6 fuvarozokkal és
szolgaltatokkal,

Nemzetkdzi szokvanyok; INCOTERMS 2010; a paritasok értelmezése és hasznalata,

paritas kiegészitések

22.3.2. Szallitmanyozasi foldrajz 62 6ra/62 6ra
Magyarorszag gazdasagi korzetei, jelentdsebb telepiilései.
A Magyarorszagi vasuthaldzat szerkezete és jellemzdi, Magyarorszag fobb
vasutvonalai, atlos fovonalak, hataratkeldhelyek
Magyarorszag kozuthalozata, kozutak csoportositasa, miiszaki jellemzoi,
aruforgalmuk
A magyarorszagi kdzutak szdmozasi rendszere, Magyarorszag elsérendil €s
masodrendl foUtjai, korgyliriik, kozuati hataratkelohelyek
Magyarorszagot érintd "E" utak
Magyarorszag vizi kdzlekedése, a hajozhatd vizi utak, vizi kozlekedést befolyasolo
tényezok
A magyarorszagi repiil6terek foldrajzi elhelyezkedése és forgalmuk
Magyarorszag logisztikai rendszere.
Nemzetkozi vasati 0sszekottetések
Magyarorszagot érintd nemzetkozi teherforgalom fontosabb tranzit titvonalai
A nemzetkdzi forgalom szempontjabol fontos eurdpai vasutak
A magyar és a szomszeédos allamok vasutjainak hatarallomasai.
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Europa kozati févonalai, "E" utak, Magyarorszagot érinté "E" utak

Eu

ropa belvizi kdzlekedése

Hajozhat6 csatornak Eurdpaban, a Duna - Majna - Rajna csatorna
Europa tengeri hajozasa, fobb kikotoi

Az Eurdpai repiiloterek foldrajzi elhelyezkedése
Interkontinentalis forgalom

22.4.

A képzés javasolt helyszine

Tanterem

22.5.

(ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos moédszerek, tanuloi
tevékenysegformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseléadas, megbeszéles, szemléltetés, hazi feladat, egyéb.

22.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos médszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam modszer neve kerete felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X X X

2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X X X

4, szemléltetés X X

5. hazi feladat X

6. egyéb X X X

22.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuloi tevékenységforméak
(ajanlas)

Sorszam Tanuloi tevékenységforma Tanuldi tevékenység Alkalmazand6 eszkdzok és
szervezesi kerete felszerelések
(differencialasi modok)
egyéni | csoport- osztély-keret
bontas
1. Informacio feldolgozé tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nall6 feldolgozésa X
1.2. Olvasott szOveg feladattal vezetett X
feldolgozasa
1.3. Olvasott szoveg feldolgozasa X
jegyzeteléssel
1.4. Hallott széveg feldolgozasa X
jegyzeteléssel
1.5. Hallott széveg feladattal vezetett X
feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nalld rendszerezése X
1.7. Informéciok feladattal vezetett X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorld tevékenységek, feladatok
2.1. irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X

123.




2.3. Valaszolas irasban mondatszint(i X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
2.5. Szoveges eldadas egyéni X
felkésziiléssel
2.6. Tapasztalatok utdlagos ismertetése X
5z0ban
2.7. Tapasztalatok helyszini ismertetése X
5z0ban
3. Képi informaciok kdrében
3.1. rajz értelmezése X X
3.2. rajz készitése leirasbol X
3.3. rajz készités targyrol X
3.4. rajz kiegészités X
3.5. rajz elemzeés, hibakeresés X X X
3.6. rajz készitése Z-rendszerrél X X X
3.7. rendszerrajz kiegészités X X X
3.8. rajz elemzeés, hibakeresés X X X
4. Komplex informaciok korében
4.1, Esetleiras készitése X
4.2, Elemzés készitése tapasztalatokrdl X
4.3. Jegyzetkészités eseményrol X
kérdéssor alapjan
4.4, Esemény helyszini értékelése X X
5z0ban felkésziilés utan
4.5, Ut6lagos sz6beli beszamold X
5. Csoportos munkaformak kérében
5.1. Feladattal vezetett kiscsoportos X X
szOvegfeldolgozas
5.2. Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal X X
5.3. Kiscsoportos szakmai munkavégzés X X
iranyitassal
5.4. Csoportos helyzetgyakorlat X X
5.5. Csoportos versenyjaték X X
6. Gyakorlati munkavégzés korében
6.1. Arutermel6 szakmai X
munkatevékenység
6.2. Miiveletek gyakorlasa X
6.3. Munkamegfigyelés adott X X X
szempontok alapjan
7. Uzemeltetési tevékenységek korében
7.1. Géprendszer megfigyelése adott X X X
szempontok alapjan
7.2. Feladattal vezetett szerkezetelemzés X X X
7.3. Uzemelési hibak szimulalasa és megfigyelése X X
7.4, Adatgyiijtés géprendszer X X X
lizemelésérol
8. \Vizsgalati tevékenységek kdrében
8.1. Technologiai probak végzése X X X
8.2. Technologiai mintak elemzése X X X
8.3. Geometriai mérési gyakorlat X X X
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8.4. \Vegyészeti laboratdriumi X X X
alapmérések

8.5. IAnyagmintak azonositasa X X X

8.6. Targymintak azonositasa X X X

9. Szolgaltatéasi tevékenységek kdrében

9.1. Részvétel az tigyfélfogadason, X X X
esetmegfigyelés

9.2. Szolgaltatasi naplo vezetése X X X

9.3. Onallo szakmai munkavégzés X
felligyelet mellett

9.4. Onallé szakmai munkavégzés X
kozvetlen iranyitassal

22.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

23. Agazati szallitmanyozasi ismeretek tantargy 217 6ra/217 6ra*

23.1.

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy tanitasanak célja

Az 4gazati szallitmanyozasi ismeretek tantargy oktatasanak célkitiizése, hogy a tanulok az
altalanos szallitmanyozasi ismeretek birtokaban megismerjék és alkalmazni tudjak az
egyes kozlekedési alagazatok szallitmanyozasi feladatainak specialitasait

23.2. Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
Nincs.
23.3. Témakorok
23.3.1. Vasuti és kozuti szallitmanyozasi ismeretek 124 6ra/124 éra

A vasutak helye és feladata a nemzetkdzi arucsere-forgalom lebonyolitdsdban A
vasuti arufuvarozassal osszefiiggd fontosabb miiszaki fogalmak, kocsi tipusok
Vastti kocsi megrendelése, tengelynyomas kiszamitasa, irszelvény, rakszelvény,
rakminta

A nemzetkdzi vasuti egyezmenyek

Nemzetkdzi dijszabasi rendszerek, kedvezmények, visszatéritések

Bérmentesités, fuvardij-elszamolés, vasuti hataratmenetek Vasuti

fuvarozasi okmanyok, az okmanyok kitoltése Reexpedicio,

tranzitforgalom

A kozuti arufuvarozas szerepe a nemzetkdzi aruforgalom lebonyolitasaban; gépkocsi
tipusok, azok fontosabb miiszaki adatai

Kozuti fuvarozasi engedélyek

Nemzetkdzi kozati egyezmenyek

Specialis killdemenyek (tulsulyos, taiméretezett arudarabok) kozuti fuvarozasanal
jelentkezd szallitmanyozoi feladatok

Geépkocsi megrendelese, fuvarokmanyok kitoltése, fuvardij elszamolasa, kozuti
hataratmenetek

23.3.2. Vizi, légi és specialis szallitmanyozasi ismeretek 93 6ra/93 ora
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A tengeri arufuvarozas szerepe a kiilkereskedelmi aruforgalom lebonyolitasaban; a
tengerhajozasi ugyletek szabalyozasa

A kereskedelmi hajok fobb tipusai; a tengeri hajok osztalyozasa, jellemz6 adatai

A vonalhaj6zas altalanos jellemzése, vonalhaj6zasi konferenciak

Hajozasi okmanyok kitoltése, funkcioi, tipusok; a tengeri hajoraklevel (b/l)
atruhdzhatdsaga

A bérelt hajézas altalanos jellemzeése; a bérelt hajézas formai

Kikotdi szolgaltatasok, kikotdi dijszabasok

Az elhajozasi kikotdé megvalasztasanak szempontjai; fontosabb europai és
tengerentuli orszdgok kikotdinek ismerete

A folyamhajo6zas szerepe a nemzetkdzi arucsere-forgalom lebonyolitasaban

A folyamhaj6zéashoz kapcsolddd nemzetkdzi egyezmények, dijszabasok, fuvarozasi
okmanyok

Dunai kikotok ismerete

A Duna-Majna-Rajna csatorna fontossaga a magyar kilkereskedelmi aruk
lebonyolitasaban

A 1égi arufuvarozas jelentGsége a nemzetkozi arucsere-forgalom lebonyolitasaban,
Iégi tarsasagok

Légi fuvarozést szabalyoz6 nemzetkozi egyezmények

Légi dijszabasok, fuvarozasi okmanyok

A gytjtéforgalom szervezése és lebonyolitasa; fuvardijképzés

Raktarozasi tevékenység a nemzetkozi gyiijtéforgalomban

Vamolasi feladatok a gytijtéforgalomban; okményok hasznalata, kitoltése

Az aruk veszélyességi fokozatok szerinti besorolasa és csomagolasa a szarazfoldi,
valamint a tengerenttli forgalomban

Gylijt6 fuvareszk6zok inditasa és fogadasa; az aru belfoldi teritése (disztribacio)
Gytijtéforgalommal kapcsolatos okmanyok kitoltése

A kombinalt forgalom szervezése

A konténeres arufuvarozas kialakulasa, jelentdsége, a konténerek miiszaki adatai
A konténeres arufuvarozashoz kapcsol6dd nemzetkdzi egyezmények, konténer depok
és terminalok

A tengerentuli konténeres aruforgalom lebonyolitasi formai

Dijtétel képzés és koltsegek elszamolasa a tengerentuli konténeres aruforgalom
lebonyolitasanal

A szarazfoldi konténerforgalom lebonyolitasi lehetdségei keleti iranyban €s Eurdpa
orszagaiba

23.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

23.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhatd sajatos mddszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseléadas, megbeszélés, szemléltetés, hazi feladat, egyéb.

23.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanul6i tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam mddszer neve kerete felszerelések
egyéni | csoport | osztaly
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1 magyarazat X X X
2. kisel6adas X X

3 megbeszélés X X

4, szemléltetés X

5, hazi feladat X

6. egyéb X X X

23.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuldi tevekenységformak
(ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanul6i tevékenységforma (differencidlasi modok) Alkalmazando eszkozok és

felszerelések

egyéni | csoport- | osztaly-
bontds | keret

1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek

Olvasott széveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozésa

Olvasott széveg feladattal
1.2. . X
vezetett feldolgozasa

Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . ] X
jegyzeteléssel

Hallott széveg feldolgozésa

1.4. . .
jegyzeteléssel

Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozésa

Informaciok onallo

1.6. rendszerezése X
Informéciok feladattal vezetett
1.7. , X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszint(i
2.3. .y X
kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
25, g &y X

felkésziléssel

Tapasztalatok utélagos
2.6. . . . X
ismertetése szoban

Tapasztalatok helyszini

2.1 ismertetése sz6ban X
3. Képi informaciok korében
3.1. rajz értelmezése X X
3.2. rajz készitése leirasbol X
3.3. rajz készités targyrol X
3.4, rajz kiegészités X
3.5. rajz elemzés, hibakeresés X X X
3.6. rajz készitése Z-rendszerr6l X X X
3.7. rendszerrajz kiegészités X X X
3.8. rajz elemzés, hibakeresés X X X
4, Komplex informaciok korében
4.1 Esetleiras készitése | X |
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42 Elemzés készitése “
o tapasztalatokrdl

Jegyzetkészités eseményrol
4.3. s . X
kérdéssor alapjan

Esemény helyszini értékelése

44, szbban felkésziilés utan X X
4.5, Utolagos sz6beli beszamolo X
5. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
5.1 X X

szovegfeldolgozas

Informéaciok rendszerezése
5.2. . X X
mozaikfeladattal

Kiscsoportos szakmai

5.3. e X X
munkavégzes iranyitassal
5.4. Csoportos helyzetgyakorlat X X
5.5. Csoportos versenyjaték X X
6. Gyakorlati munkavégzés korében
Arutermeld szakmai
6.1. . . X
munkatevékenység
6.2. Miiveletek gyakorlasa X
Munkamedgfi :
63, u g |gyel_e,s adott « « «
szempontok alapjan
7. Uzemeltetési tevékenységek korében
Géprendszer megfigyelése adott
7.1. X X X

szempontok alapjan

Feladattal vezetett
7.2. , X X X
szerkezetelemzés

Uzemelési hibak szimulalasa és
7.3. . . X X
megfigyelése

Adatgytijtés géprendszer

7.4. .. ot X X X
lizemelésérol
8. Vizsgalati tevékenységek korében
8.1. Technologiai probak végzése X X X
8.2. Technol6giai mintak elemzése X X X
8.3. Geometriai mérési gyakorlat X X X
Vegyészeti laboratoriumi
8.4. gy . X X X
alapmérések
8.5. Anyagmintak azonositasa X X X
8.6. Targymintak azonositasa X X X
9. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az tigyfélfogadason,
9.1. . ) X X X
esetmegfigyelés
9.2. Szolgaltatasi naplé vezetése X X X
9.3 Onall6 szakmai munkavégzés «

felugyelet mellett

Onall6 szakmai munkavégzés
9.4. . S X
kdzvetlen iranyitassal

23.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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24. Széllitmanyozasi ismeretek gyakorlat tantargy 155 6ra/155 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

24.1. A tantargy tanitasanak célja

A Széllitmanyozasi ismeretek gyakorlati oktatdsanak célja, hogy a tanuldk az elméletben
tanultakat  felhasznaljadk  esettanulményok feldolgozasaval, valamint konkrét
széllitmanyozasi feladatok tizemszerii bonyolitasaval.

24.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs
24.3. Témakorok
24.3.1. Vasuti szallitmanyozasi gyakorlatok 31 6ra/31 ora

Nemzetkozi dijszabasi rendszerek, kedvezmények, visszatéritések
Bérmentesités, fuvardij-elszamolas, vasuti hataratmenetek

VasUti fuvarozasi okmanyok, az okmanyok kitdltése

24.3.2. Kozuati szallitméanyozési gyakorlatok 31 6ra/31 6ra
Gépkocsi megrendelése,
Fuvarokmanyok kitoltése,

Fuvardij elszdmolasa,

24.3.3. Vizi szallitmanyozasi gyakorlatok 31 6ra/31 o6ra
Hajozasi okmanyok kitoltése,
Hajozasi okmanyok funkcidi, tipusai;
A tengeri hajoraklevél (b/l) atruhazhatésaga
A folyamhaj6zas okményainak kitoltése
24.3.4. Légi szallitmanyozasi gyakorlatok 31 6ra/31 ora
Légi dijszabasok kezelése
Légi dijszamitas
Fuvarozasi okmanyok Kitoltése

24.3.5. Kombinalt szallitmanyozasi gyakorlat 31 6ra/31 ora
Konténeres fuvarozas dijtételképzés
Koltségek elszamolésa a tengerentdli konténeres aruforgalom lebonyolitasanal

24.4. A képzes javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szakmaspecifikus vallalkozas

24.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos mddszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseloadas, megbeszélés, szemléltetés, hazi feladat, egyéb.

24.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos méodszerek (ajanlas)
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Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam maddszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. magyarazat X X X

2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X X X

4, szemléltetés X X

5. hazi feladat

6. egyéb X X

24.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuldi tevekenységformak
(ajanlas)

Tanuléi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando eszkdzok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) el lések
csoport- | osztaly- eiszerelese
egyéni | bontds | Kkeret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1 . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14 Hallott széveg feldolgozasa «
o jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa
Informéaciok onallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 irdsos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. -y X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. et X
felkészuléssel
Tapasztalatok ut6lagos
2.6. . . . X
ismertetése sz6ban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . . X
ismertetése sz6ban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X X
Elemzés készitése
3.2. . X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészité ényrol
33 ,gy%e eszi e_s,esemenyro " «
kérdéssor alapjan
Esemény helyszini értékelése
3.4. X

szOban felkésziilés utan
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3.5. Utdlagos sz6beli beszdmold | X | | |

4, Csoportos munkaformak korében

Feladattal vezetett kiscsoportos

4.1 szovegfeldolgozas

42 Informéaciok rendszerezése
- mozaikfeladattal X

Kiscsoportos szakmai

4.3. e X
munkavégzés iranyitassal
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5. Csoportos versenyjaték X
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Onall6 szakmai munkavégzés y

felugyelet mellett

Onallé szakmai munkavégzés
5.2. i C X
kozvetlen iranyitassal

24.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
10034-16 azonositd szamu

Logisztikai tigyintézoi feladatok

megnevezesu

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10034.16. azonositd szamu Logisztikai {ligyintéz6i feladatok. megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

5 =32
- — 2
FELADATOK
Déontéseket készit el6 a vallalati logisztikai folyamatok tervezésére, lebonyolitasara,
fejlesztésére vonatkoz6an X X
Logisztikai folyamatok tamogatasara szolgalo informacios rendszert miikodtet,
informatikai eszkdzoket kezel X X
Tamogatja logisztikai felettese tevékenységét X X
Napi, heti, havi jelentést készit X X
Rendelésfeladasi és -feldolgozasi rendszert miikodtet X X
Megrendelések teljesitési feltételeit ellenérzi X X
Kapcsolatot tart a beszallitokkal X
Megrendelést ad fel a szerzodott beszallitok felé a logisztikai/termelési igények alapjan X X
Kisebb értékil beszerzéseket bonyolit le X
Beszallitokat mindsit X
Termelés- és szallitastervezeési feladatokat lat el X
"Leanproduction" rendszernek megfelel6en végzi tevékenységeit X
A vallalat értékesitési csatornait €s folyamatait hasznalja és ellen6rzi X
Logisztikai normativakat mér és elemez X X
"Aftersale" vevbkapcsolatokat miikodtet X

Készletelemzést végez X

Vallalaton beliili "reverz" logisztikai folyamatokat szervez

Alkalmazza a veszélyes aruk kezelésére vonatkozé szabalyozasok elbirasait

Begylijti a vallalathoz beérkezd veszélyes arukra vonatkoz0 informéaciokat

Ellendrzi a beérkezd veszélyes arukat

Nyilvantartja a vallalatnal 1év6 veszélyes arukat

Mindségbiztositasi €s mindségellendrzési teriilettel kapcsolatos iigyeket intéz X

Pénziigyi, kontrolling teriilettel kapcsolatos ligyeket intéz

Reklamacios ligyeket intéz

Betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi szabalyokat
SZAKMAI ISMERETEK

X X XXX

x

x
x

x

Logisztikai alapfogalmak

A makro és a vallalati logisztika elemei

A vallalati logisztikai rendszer felépitése

Az ellatasi lanc jellemzo6i, szerepldi, kapcsolatuk
Aru-azonositasi és aru-nyomonkévetési rendszerek
Disztriblicids struktarak, stratégidk és azok jellemzoi

A kiszolgalasi szinvonal mérésének modjai (kiils6-belsé vevok)
A logisztikai informéaciés rendszer

A minQség (aru, szolgaltatas), a mindségtanusitds modjai

XXX |IX|IX|X|X]|X

Minéségbiztositasi rendszerek szerepe, jellemzdi
Szavatossag, jotallas, termékfelelosség

A beszerzési folyamat fazisai és azok jellemz6i X
Az &ruatvétel menete, bizonylatolasa X
A termeléstervezés és termelésiranyitas elvei X

X [ X |IX X
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Az anyagsziikséglet szamitas és eréforrastervezés (MRP és MRPII)

A "leanproduction” (TPS) termelési rendszer

Elosztastervezés (DRP)

Logisztikai koltségek, és befolyasold tényezéik

Készletezési modellek

A gazdasagos, ill. minimum rendelési tételnagysadg meghatarozasa

A készletgazdalkodas f0bb mutatoi

A Kiszolgalasi szinvonal mutat6i és mérésének médjai, gyakorisaga

A logisztikai kontrolling feladatai

A rendelésfeladas- és feldolgozas folyamata

Az értékesitési csatornak jellemz6i

A veszélyes aruk tulajdonsagai

A veszélyes aruk osztalyozasa

A veszélyes aruk okmanyai

A veszelyes aruk csomagolésa

A veszélyes aruk jeldlései

Elelmiszerek kezelésének szabalyai

Veszélyes aruk kezelésének szabalyai

Munka-,tiiz- és kdrnyezetvédelmi szabalyok

XX XXX [X X [X X [X X [X|X

SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai olvasott sz6veg megértése

Informacioforrasok kezelése

Szakmai nyelvi iraskészség

Ertékelési, elemzési készség

X [ X |IX [X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Kommunikacio (szovegértés/szévegalkotas)

x

Véllalkoz4i kompetencia

x

SzervezOkészség

TARSAS KOMPETENCIAK

Kooperativitas (csapatszellem)

Kreativitas

x

Irnyitokészseg

x

MODSZERKOMPETENCIAK

Problémamegoldas

Digitalis kompetencia

Informaciogyijtés

Nyitott hozz4allas

X X [ X |X

X |IX | X [X

134.




25. Logisztika tantargy 217 6ra/217 6ra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

25.1. A tantérgy tanitésanak célja

A logisztika tantargy oktatasanak alapvet6 célja, hogy a tanulok megismerjék a logisztika
fogalméanak jelentéseit, a vallalati logisztikai folyamatok elemeit és az ahhoz kapcsol6dd
feladatokat. Ismerjék meg a veszélyes arukra vonatkozo eléirasokat és legyenek képesek
egyittmikodni a hatosaggal, szakemberekkel. Cé¢él az is, hogy a tanulok
megismerkedjenek a logisztikai teriileten jelentkezd fobb koltségekkel, azok egymadsra
hataséval, a jellemz6 beruhazasok koltségekre tett hatasaval és a logisztikai folyamatok
altal eredmeényezett kiszolgalasi szinvonal mérésével.

25.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A Logisztika tantargy kapcsolddik a matematika, informatika kozismereti targyak
tartalmaihoz, valamint az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt kozismereti és
szakmai tartalmakra epul.

25.3. Témakorok
25.3.1. A logisztikai rendszer 1 62 6ra/62 dra
A logisztikai rendszer
A véllalati logisztikai rendszer fobb elemei
A vallalati logisztikai rendszerek strukturélis megoldésai
Az ellatasi lanc fogalma, szerepldi, kapcsolatuk
A beszerzés és beszallitd menedzsment
A szallitoértékelés célja, szerepe, eszkozei
A beszerzési folyamat
A disztribdcio, disztribucios struktdrak és azok jellemz6i
A disztribdcid és az értékesités kapcsolata
A kiszolgalasi szinvonal fogalma
A logisztikai informéacids rendszer
Az integrélt vallalatiranyitasi rendszerek logisztikahoz kapcsol6dé moduljai
Aruazonosito és nyomon kovetési rendszerek
City logisztika
Makro logisztika

25.3.2. Vevg-szallito kapcsolatok2 62 0ra/62 ora
A szallitoértékelés célja, szerepe, eszkozei
A szallitd mindsités
Ajanlatértékelés
Arajanlat tartalma, ajanlatadés szabalyai
Kis értékii beszerzések kezelése
Megrendelés feladasa
Az aruatvétel menete
Rendelésteljesités feltételei
Rendelésfeladés illetve feldolgozas folyamata
Kiszolgalasi szinvonal mérése
Aftersale kapcsolatok
Reklamacio kezelése
Visszaru kezelése
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25.3.3.

Specidlis kezelést igényld termékek a logisztikaban3

A veszélyes aruk tulajdonségai
A veszélyes aruk kezelésének szabalyai
A veszélyes aruk osztalyozasa

A veszélyes aruk jeldlese

A veszélyes aruk csomagolésa
A veszélyes aruk nyilvantartasa
Az élelmiszerek kezelésének szabalyai

Munka-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi szabalyok

25.3.4.

A vallalat értékesitési csatornait befolyasold f6bb mutatok

Logisztikai kontrolling
A logisztikai és a pénzigyi kontrolling fogalma
A logisztikai koltségek és befolyasold tényezdk

A keszletertékelés elvei
Készletgazdalkodas f6bb mutatoi

Logisztikai normativak mérése és elemzése
Kiszolgalasi szinvonal mutat6i, mérésének maodjai
Kdltséghatékonysagi szamitasok

Jelentések készitése

25.4.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

25.5.

31 ora/31 6ra

62 O0ra/62 Ora

A tantargy elsajatitdsa soran alkalmazhatd sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseléadas, megbeszélés, szemléltetés, hazi feladat, egyéb

25.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevekenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam maédszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. magyarazat X X X
2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X X X
4, szemléltetés X X
5. hazi feladat X X

6. egyéb X X X

25.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)

Sorszam

Tanuloi tevékenységforma

Tanuléi tevékenység

szervezési kerete
(differencialasi modok)

Alkalmazandé eszkézok és

felszerelések

136.



csoport- | osztaly-
egyéni | bontas keret
1. Informécid feldolgoz6 tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1. , X X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. , X X
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X X
jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozasa
1.4. . . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozésa
16 Informéaciok 6nall6
e rendszerezése X X
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X X
2.2. Leiras készitése X X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. iz X X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szdveges eldadas egyéni
2.5. s X
felkészuléssel
Tapasztalatok ut6lagos
2.6. . , , X X X
ismertetése szoban
4, Komplex informéaciok korében
4.1. Esetleiras készitése X
42 Elemzés készitése
- tapasztalatokrol X X
Jegyzetkészités eseményrol
4.3. e ., X
kérdéssor alapjan
4.4, Utblagos szobeli beszdmol6 X
By Csoportos munkaformék korében
61 Feladattal vezetett kiscsoportos
o szdvegfeldolgozas X
£ Informéaciok rendszerezése «
- mozaikfeladattal
5 3 Kiscsoportos szakmai «
- munkavégzeés irdnyitassal
5.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
5.5. Csoportos versenyjaték X
6. Gyakorlati munkavégzés korében
Munkamegfigyelés adott
6.1. gnay ., X X
szempontok alapjan
7. Szolgéltatési tevékenységek korében
Részvétel az ugyfélfogadason,
7.1. . . X X
esetmegfigyelés
2.2. Szolgaltatasi naplé vezetése X
73 Onall6 szakmai munkavégzés y

felugyelet mellett
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74.

Onallé szakmai munkavégzés
kdzvetlen iranyitassal

25.6.

A tantargy értékelésének madja

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

26.1.

26. Logisztikai tervezés es fejlesztés gyakorlat tantargy 171 6ra/171 6ra*

* 0-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy tanitasanak célja

A logisztikai tervezés és fejlesztés gyakorlati tantargy tanitasanak célja, hogy a
Logisztika tdrgyban megismert rendszerekben jelentkezd tervezési feladatokat és az e
feladatokhoz kapcsolod6 informatikai eszkdzoket a tanulok megismerjék. Legyenek
képesek elvégezni termeléstervezési és keszletelemzeési szamitasokat. Megismerjék a lean
elveket és a mindségmenedzsment fobb elemeit. Legyenek képesek egyszeriibb fejlesztési
feladatokhoz az eszkzoket alkalmazni, adatot gyijteni.

26.2.

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

A Logisztika tantargy kapcsolodik a matematika, informatika kozismereti targyak
tartalmaihoz, valamint az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjel6lt kdzismereti és
szakmai tartalmakra epul.

26.3.

Témakorok

26.3.1. Készletgazdalkodas gyakorlat 62 6ra/62 dra

A keészletek szerepe a logisztikai rendszerben
A készletek tipusali

A biztonsagi készletek szerepe
Készletmodellek

Készletgazdalkodas fobb mutatoi €s szamitasuk
A gazdasagos rendelési tételnagysag szamitasa
ABC elemzés

XYZ elemzés

26.3.2. Termeléstervezés gyakorlat 62 Ora/62 ora

A termeléstervezés rendszere, kapcsolddasa mas tervezési rendszerekhez
Kapcsolattartas a rendeléssel és az értékesitéssel

Aggregalt terv

Anyagsziikséglet tervezés, MRP

A tervezési, rendelési valtozasok hatésai a tervben

Utemezés

Termeléstervezés adatbazisai

26.3.3. Lean, mindségmenedzsment gyakorlat 57 6ra/57 ora

A lean alapelvei, a lean termelési rendszer
Folyamatfejlesztés

A mindség fogalma, a mindségtanusitas modjai
Mindségbiztositasi rendszerek szerepe
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Szavatossag, jotallas, termékfelel0sség
TOM
Mindség és folyamatfejlesztési technikak

26.4.

A képzeés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, termelési tevékenységet végz6 gazdasagi vallalkozas

26.5. A tantérgy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuldi
tevékenysegformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseléadas, szimulacio, megbeszélés, hazi feladat

26.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszdm maddszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. magyarazat X X X

2. kisel6adas X X

3. szimulacio X X

4, megheszélés X X X

5. projekt X X X

6. hazi feladat X

26.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkdzok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidlasi médok) ’
— - felszerelések
egyéni |csoport- | osztaly-
bontas | keret
1. Informaci6 feldolgoz6 tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. , X X
vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa «
- jegyzeteléssel
14 Hallott széveg feldolgozasa
o jegyzeteléssel X
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozésa
16 Informaciok onallo
e rendszerezése X
Informéciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszinti
2.3. s X X
kérdésekre
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2.4, Tesztfeladat megoldasa X X

Tapasztalatok ut6lagos

25 ismertetése sz6ban X
Tapasztalatok helyszini
2.6. . . . X
ismerteteése széban
3. Komplex informaciok kérében
3.1. Esetleirds készitése X
Elemzés készitése
3.2. . X
tapasztalatokrol
33 Jegyzetkészités eseményrél «
o kérdéssor alapjan
Esemény helyszini értékelése
3.4. . e s X
sz6ban felkészilés utan
3.5. Utolagos sz6beli beszamol6 X
4. Csoportos munkaformak kérében
41 Feladattal vezetett kiscsoportos «

szovegfeldolgozas

Informaciok rendszerezése

4.2 mozaikfeladattal X

Kiscsoportos szakmai

4.3. e, X
munkavégzes iranyitassal

4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X

4.5, Csoportos versenyjaték X

5. Szolgaltatasi tevékenységek korében

Onallé szakmai munkavégzés

5.1. . X
felligyelet mellett
Onall6 szakmai munkavégzés

5.2. i S X
kdzvetlen iranyitassal

26.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
10036-16 azonositd szamu

A raktaros feladatai

megnevezesu

szakmai kodvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10036-16..

kompetenciak

azonositd szamu A  raktaros feladatai. megnevezésii  szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak ¢és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
& & <
Ellenérzi a raktarba beérkezett arukat a
megrendelés és a szallitolevél szerint X X X
Ellenérzi a raktarba beérkezett arukhoz csatolt
dokumentumok meglétét, szabalyszeriiségét X X X
Eltérés esetén jelentést készit a beszerzési
részleg felé X X X
Mennyiségi, mindségi arudtvételt végez X X X
Elkiiloniti a mindségileg vizsgalando arut a
mindsités elvégzéséig X X X
Ellendrzi a tarolohelyek miiszaki allapotat X X X
Kezeli a raktarirdnyitas szoftvereit X X X
Kijeldli a beérkezett &ru tarolasi helyét X X X
Vezeti a készlet-nyilvantartasi
dokumentumokat X X X
Vezeti a troléhely nyilvantartast X X X
Elkésziti a beérkezett megrendelések
arukiszedési jegyzékeit X X X
Komissidzasi tevékenységet végez X X X
Elkésziti az arukiadast kisérd bizonylatokat X X
Elokésziti a kiszallitand6 arukat X X X
Anyagmozgatd berendezéseket miikodtet X X
Részt vesz a leltarozasi, leértékelési, selejtezési
folyamatokban X X X
Betartja a készletkezelési irdnyelveket X X
Segiti, ellendrzi a leltarozast, leértékelést,
selejtezést X X X
Betartja/betartatja a balesetvédelmi
szabalyokat X X X
Betartja/betartatja a veszélyes aruk raktarozasi
szabélyait X X X
Ellendrzi a raktar tajékoztato és figyelmeztetd
feliratait X X
Ellendrzi a méréeszkdzok, méréberendezések
miiszaki allapotat, hitelességének lejarati idejét X X
Ellendrzi a tliz és vagyonvédelmi eszkdzok és
berendezések meglétét, épségét X X X
Javaslatot készit a kotelez6 karbantartasok,
hitelesitések elvégzésére X X
Szeletiv hulladékgytijtést végez a raktari
hulladékoknal X X
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A raktarozas szerepe a logisztikai
folyamatokban

x

x

A raktarozas folyamatai

Az aruatvétel eljarasi szabalyai

A raktarozas soran hasznalt méréeszkozok

Tarolasi modok és alkalmazasi feltételeik

Raktari anyagmozgatasi feladatok, és eszkodzeik

XXX |X|X

A komissidzas folyamata és eszkdzrendszere

X [ [x [x [>X[|x

XXX |x |x|x

Raktari arumozgasok és a készletnyilvantartas

bizonylatai, és kezelésiik

x

x

A szamitogépes raktariranyitas szoftverei és
eszkozei

A raktarozas munkavédelmi és
kornyezetvédelmi kdvetelményei

A raktar tlizvédelmi kovetelményei

A taroloeszk6zok ellenOrzésének és
karbantartasanak szabalyai

A veszélyes aruk kezelésének, tarolasanak
szabdlyai

Elelmiszerek kezelésének, tarolasanak
szabdlyai

x

x

Szakmai nyelvii szoveg értelmezése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Jelképek értelmezése

Mennyiségérzék

Precizitas

SzervezOkészség

Pontossag

Kapcsolatteremtd készség

Irdnyithat6sag

Hatarozottsag

Attekint6képesség

Kontroll

XXX [IX[IX|IX[X|X]|X|X]|X]|X

Gyakorlatias feladatelemzés

XA XXX X x> <[> |x]|x]|x

XIX XXX XX |X|X]|X]|X]|X]|X
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27. A raktarozasi folyamatok tantargy 108 6ra/108 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

27.1. A tantargy tanitasanak célja
A raktéarozas folyamatelemei tantargy elméleti oktatasanak alapvetd célja, hogy a tanulok
megismerjek a raktarozasi alapfeladatokat, legyenek tisztaban az aru bevételezés és
arukiadas szabalyaival, a kiilonboz6 tarolasi modok jellemzéivel, a megrendelések
teljesitésének feladataival. Szikséges, hogy ismerjék, és betartsék a raktarozas szabalyait.

27.2. Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret, a fizika
kdzismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjel6lt
kdzismereti és szakmai tartalomra épul

27.3. Témakorok
27.3.1. A folyamat modul rendszere 36 6ra/36 dra

A raktarozas szukségessége, feladatali,
A raktarak fajtai, jellemzdik.
A raktarozasi modell.
A raktari aruérkeztetés, aruatvétel szabdlyai.
Mennyiségi, mindségi aruatvétel valtozatai.
Arutérolasi modok és jellemzdik.
A térfogat-kihasznalas jelentGsége, Osszetevoi.
Magastarolasi rendszerek jellemzdi.
Komissidzas, mint a raktarozas kritikus folyamata
A komissidzas fajtai, részfolyamatai
Bizonylat nélkili komissidzasi modszerek
Az expedidlas feladatali

A csomagolas logisztikai szerepe, funkcioi és megjelenési formai.

27.3.2. A raktarozas eszkdzrendszere 36 0ra/36 ora
Az aruatvétel anyagmozgato6 és méréeszkozei.
A raktaron belili arumozgatas eszkdzei.
Szakaszos ¢és folyamatos miikddésii anyagmozgato gépek és jellemzoik.
Allvanykiszolgal6 targoncék és jellemzoik.
Allvanykiszolgalé gépek, és alkalmazasuk feltételei.
Rakomanyrogzit6 és csomagologépek.
M¢éroeszkozok hasznalata, hitelesités ¢s kalibralas.

27.3.3. A raktariranyitasi rendszer 18 6ra/18
ora

A raktarozas informécidinak fajtai,
jellegzetességei. Az informacio-atvitel megoldasai.
Raktari allapotjelzd informaciok.

Arumozgast jelzd informaciok. Az

informécio tovabbitas eszkozei.

Vezetékes és vezeték nelkuli informacios rendszerek.

Az &ruaramlés es informécidaramlés integréacidja
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A raktar kiils6 kapcsolatainak informacioi.

Az EDI informatikai rendszer.

A raktariranyitas feladatai.

A raktériranyitas, mint a vallalatiranyitas alrendszere.
Nyomtatott bizonylatokkal torténd raktariranyitas.
Szamitdgépes raktariranyitas hierarchikus rendszere.
A raktari folyamatok iranyitasi jellegzetességei.

A folyamatiranyités informéacids rendszere

27.3.4. Raktéri bizonylatolas 18 6ra//18 ora

A széllitdlevél feladata és tartalmi elemei.

Az aru bevételezési bizonylat tartalmi elemei

Az éruatadés-atvétel hasznlati kore és a bizonylat tartalma.
Aru kivételezési bizonylat tartalmi elemei.

Aru visszavételezési bizonylat tartalmi

elemei. Aruéattarolasi bizonylat.

Arumozgéasok manualis és szamitogépes bizonylatolésa.
Készlet nyilvantartési bizonylatok.

Készletmozgasok bizonylatai

Készletmozgéasok manualis és szamitdgépes bizonylatolésa.
A leltarozas menete és bizonylatai.

A leértékelés menete, szabalyai és bizonylatai.

A selejtezés menete, szabalyai és bizonylatai

27.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
27.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhatd sajatos moédszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)
Magyarazat, kiseléadas, megbeszélés szemléltetés, szimuldcio, hazi feladat

27.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatési A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam modszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. magyarazat X X
2. kiseléadas X X

3. megbeszélés X X
4, szemléltetés X X
5. szimulacié X X
6. hazi feladat X X

27.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)

Sorszam Tanuldi tevékenységforma Tanuloi tevékenység Alkalmazandé eszkdzok és
szervezési kerete felszerelések
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(differencialasi moédok)

egyéni |csoport- osztaly-keret
bontas
1. Informacio feldolgozé tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X
1.2. Olvasott szoveg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
1.3. Olvasott szoveg feldolgozasa X
jegyzeteléssel
1.4, Hallott széveg feldolgozasa X
jegyzeteléssel
1.5. Hallott szoveg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nall6 rendszerezése X
1.7. Informaciok feladattal vezetett X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1, irasos elemzések készitése X
2.2. Leirds készitése X
2.3. Valaszolas irasban mondatszint(i X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X X
2.5. Szoveges eldadas egyéni X
felkésziléssel
2.6. Tapasztalatok utélagos ismertetése X
5z0ban
2.7. Tapasztalatok helyszini ismertetése X
5z6ban
3. Komplex informaciok kérében
3.1, Esetleiras készitése X
3.2. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
3.3. Tegyzetkészités eseményrol X X
kérdéssor alapjan
3.4. Esemény helyszini értékelése X
5z6ban felkészilés utan
4. (Csoportos munkaformak korében
4.1, Feladattal vezetett kiscsoportos X
szOvegfeldolgozas
4.2. Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal X
4.3. Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5, (Csoportos versenyjaték X
5. Szolgaltatési tevékenységek korében
5.1. Onallé szakmai munkavégzés X
felligyelet mellett
5.2. Onallé szakmai munkavégzés X
kozvetlen irdnyitassal
27.6. A tantargy értékelésének modja
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A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

28. Specialis aruk raktarozasa tantargy 366ra/36 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

28.1. A tantargy tanitasanak célja
A specidlis aruk raktarozasa tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulok megismerjéek
azokat a kulonleges kovetelményeket, amelyek a veszélyes aruk és az élelmiszerek
kezelésével raktarozasaval kapcsolatosak. mindkét arufajta az egészségvédelmi
kdvetelmenyek szempontjabdl igényel kilonleges banasmaodot

28.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolodik a tarsadalmi, allampolgéri és gazdasadgi ismeret, a fizika
kdzismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjel6lt
kdzismereti és szakmai tartalomra épul

28.3. Témakorok
28.3.1. Veszélyes aruk raktarozasa 18 6ra/18 6ra
A veszélyes aruk fogalma.
A veszélyes aruk tipikus tulajdonsagai
Veszélyes aruk VCI osztélyozésa
Veszélyes aruk tulajdonségai és tulajdonsagjelzd szimbolumai.
A veszély jellegére utal6 ,,H” mondatok.
Az ovintézkedésre utalo ,,P” mondatok
A biztonségi adatlap tartalma és szerepe
Az eldzetes ellendrzés.
Az éaruatvétel €s betarolasi feltételek ellendrzése
Részletes ellendrzés és azonositas
Raktarhely kijeldlése és betérolas.
Az egyuttraktarozasi tilalom.
Komissiozasi eldirasok.
Expedialas, szallitasra valo elokészités és berakodas.

28.3.2. Elelmiszerek raktarozasa 18 6ra/18 dra
Az elelmiszer biztonsag fogalma.

Az €lelmiszer biztonsag Osszetevoi:

- mikrobioldgiai szempontbol

- kémiai, vegyi anyagok jelenlétének szempontjabdl

- fizikai szennyezddések tavoltartasanak
szempontjabol A HACCP élelmiszer biztonsagi rendszer

ISO 22 000 —es szabvany tartalma

Elelmiszer biztonsag a raktarozasban

Higiéniai kovetelmények Klimatikus

kovetelmények Karosodasok elleni

vedelem madszerei

A HACCP rendszer raktari kiépitésének Osszetevoi, folyamata

Az MSz EN ISO 22000 rendszer kovetelmenyei és kiépitésenek folyamata
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28.4.
Tanterem

28.5.

A képzeés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos maédszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Magyardzat, kiseléadds, megbesz€lés szemléltetés, szimulacio, hazi feladat

28.5.1. A tantargy elsajéatitasa soran alkalmazhaté sajatos médszerek (ajanléas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam maodszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly
1. magyarazat X X
2. kiselbadas X X
3. megbeszélés X X
4, szemléltetés X X
5. szimulacié X X
6. hazi feladat X
28.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencidlasi modok) almazando e,sz 0ZOK €S
— - felszerelések
egyéni |csoport- | osztaly-
bontas | keret
1. Informacio feldolgoz6 tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1. . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. , X X
vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa
- jegyzeteléssel X
14 Hallott szdveg feldolgozasa
o jegyzeteléssel X
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozésa
Informéaciok 6nall6
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszinti
2.3. s X X
kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. s X
felkészuléssel
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Tapasztalatok utélagos
2.6. . , , X
ismertetése széban

Tapasztalatok helyszini

21, ismertetése sz6ban X
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2 . X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. s . X
kérdéssor alapjan
Esemény helyszini értékelése
3.4, . T X
szbban felkésziilés utéan
3.5. Utolagos szobeli beszdmol6 X
4. Csoportos munkaformak korében
41 Feladattal vezetett kiscsoportos «

szovegfeldolgozas
42 Informéaciok rendszerezése
- mozaikfeladattal X

Kiscsoportos szakmai

4.3. e, X
munkavégzes iranyitassal
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5, Csoportos versenyjaték X
5 Szolgéltatasi tevékenységek korében
- Onall6 szakmai munkavégzés y

felugyelet mellett

Onall6 szakmai munkavégzés

52. kdzvetlen irnyitassal X

28.6. A tantargy értékelésének maédja
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. 8 (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.

29. Raktarozas gyakorlat tantargy 90 6ra/108 6ra*
* 09-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

29.1. A tantargy tanitasanak célja

A raktarozas gyakorlat tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulék alkalmazasi szinten
sajatitsak el azokat a készségeket, amelyek a raktarozasi tevékenységek lebonyolitasahoz
szllkségesek. Legyenek képesek nyilvantartasokat, a raktari arumozgasokhoz kapcsolodo
bizonylatokat kezelni. Ismerkedjek meg és gyakoroljak a kiilonb6zé komissidzasi modok
feladatait, végrehajtasi szinten kezeljék a raktariranyitasi programokat.

29.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret, a fizika
kdzismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépes feltételeiként megjeldlt
kdzismereti és szakmai tartalomra épul.

29.3. Témakorok
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29.3.1. Raktarozasi folyamatok és eszkdzeik 36 Ora/36 dra
Raktari anyagmozgato gépek fajtai.
Meérbdeszkozok fajtai.
Méroeszkozok hitelesitése, kalibralasa.
A raktéarozas balesetvédelmi eldirasai.
A raktarozas tlizvédelmi el6irasai.
A raktarozas kornyezetvédelmi el6irasai, hulladék-kezelés.
A raktar tajékoztato és figyelmeztetd feliratai.

Téaroloeszkozok ellendrzési és karbantartasi feladatai.

29.3.2. Raktariranyitasi gyakorlat 18 6ra/36 ora
Raktariranyitasi programok funkcioi.
A raktariranyitas informéacios rendszere.
Az informacioatvitel eszkozei és hasznalatuk

A komplex szamitogépes raktarozas feladatai.

29.3.3. Komissiozas a gyakorlatban 36 6ra/36 oOra
Megrendelések feldolgozésa
Egylépcsos és kétlépesds komissiozas
Arukigytijtési program osszeéllitasa
Aruelkészités
A komissiOzas bizonylatai és kezeléslk.
Bizonylat nélkili komissiozas

29.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szakma specifikus tanmiihely, szakma specifikus gazdalkodo szervezet

29.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanul6i
tevékenysegformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseléadas, megbeszélés szemléltetés, szimuldcio

29.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatési A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam mabdszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. magyarazat X X
2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X X
4, szemléltetés X X
5. szimulacio X X

29.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuldi tevekenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
) e ) - Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam Tanuloi tevékenységforma szervezési kerete ol lések
(differencialasi modok) elszerelese
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csoport- | osztaly-

egyéni | bontds | keret
1. Informécid feldolgoz6 tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1. . X
feldolgozésa
Olvasott széveg feladattal
1.2. , X X
vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . ) X
jegyzeteléssel
14 Hallott széveg feldolgozasa «
o jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa
Informaciok 6nallé
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. irasos elemzések készitése X
2.2. Leirés készitese X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. s X X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szdveges eldadas egyéni
2.5. s X
felkésziléssel
Tapasztalatok ut6lagos
2.6. . . . X
ismertetése sz6ban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . . X
ismertetése sz6ban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzeés készitése
3.2. . X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. s - X
kérdéssor alapjan
Esemény helyszini értékelése
3.4. . s X
sz6ban felkészilés utan
3.5. Utolagos sz6beli beszamolo X
4. Csoportos munkaformak kérében
41 Feladattal vezetett kiscsoportos «
o szovegfeldolgozas
42 Informaciok rendszerezése «
- mozaikfeladattal
43 Kiscsoportos szakmai
o munkavégzés iranyitassal X
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5, Csoportos versenyjaték X
B Szolgéltatési tevékenységek korében
Onall6 szakmai munkavégzés
5.1. . X
felugyelet mellett
- Onall6 szakmai munkavégzés y

kozvetlen irdnyitassal
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29.6. A tantargy értékelésenek modja
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
11781-16 azonosité szamu

A raktarvezeto feladatai

megnevezesu

szakmai kodvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11781-16.

kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és

kompetenciak

azonositdO szamu A raktarvezeto

feladatai.
témakorok oktatasa

megnevezésii  szakmai

soran fejlesztendd

Raktarozés

szerepeazellatasilanchan

Raktar

mikodtetéseésmutatdszim

ai

Raktarvezetésigyakorlat

Kozremiikodik a raktar-technolégia
kialakitasaban

Napi programtervet készit, kapacitasszamitast
végez

Gazdalkodik a rendelkezésre allé
er6forrasokkal

Betartja és betartatja a vagyon és biztonsagi
eldirasokat

Gondoskodik a raktari dolgozdk
munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi
oktatasarol

Kapcsolatot tart a beszerzési, termeléstervezési

és értékesitési szervezetekkel

Biztositja a berendezések és eszkdzok
mitkodéképességét, sziikség szerinti fejlesztését

Kidolgozza a raktar KP1 mutatoit és miikodteti
azok rendszeres értékelését

Miikodteti a raktar irdnyitasi, informacios
rendszerét

Alkalmazza a lean menedzsment
eszkdzrendszerét a raktarozasi folyamatbhan

Miikddteti a minéségbiztositasi rendszer

raktirozasra vonatkoz6 kovetelményét

Megszervezi és miikddteti a raktari tarold
eszkozok ellendrzését, karbantartasat

Gondoskodik a raktari méréeszkozok,
méréberendezések miiszaki allapotanak,

hitelességuk lejarati idejének ellendrzésérél

Betartatja a specidlis aruk (élelmiszer, ,
veszélyes aru) raktarozasanak, kezelésének
szabalyait

Megszervezi és ellendrzi a raktari leltarozas,
leértékelés és selejtezés teenddit

Ellendrzi a raktar tliz-, munka- és
kornyezetvédelmi szabalyainak betartasat

Ellendrzi a raktar tajékoztato és figyelmeztetd
feliratainak meglétét.

A raktarozas szerepe az ellatasi lanchan

A raktar-technologia 6sszetevoi

Automatikus aruazonositas és arukovetés

Az aruatvételi modszerek és alkalmazasuk
jellemzdi
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Téarolasi modok és alkalmazasi feltételeik

Raktari anyagmozgatasi feladatok, és eszkdzeik

A komissidzas folyamata és eszkdzrendszere

A raktarozas soran hasznalt méréeszkozok

Raktari &rumozgéasok és a készletnyilvantartas
bizonylatai, és kezelésiik

A szamitégépes raktariranyitas szoftverei és
eszkozei

A lean menedzsment eszkdzrendszere

Min&ségbiztositasi szabvanyok

A raktarozas munka-, tiiz- és kérnyezetvédelmi
kévetelményei

A taroloeszk6zok ellendrzésének és
karbantartasanak szabalyai

Mér6eszkozok hitelesitésének, kalibralasanak
szabalyai

A veszélyes aruk, élelmiszerek, gyogyszerek
tarolasanak szabalyai

Ertékelési, elemzési készség

Informacioforrasok kezelése

Szakmai nyelvii szovegértelmezés

Precizitas

Szervezokészség

Dontésképesség

Kapcsolatteremtd készség

Irényitasi készség

Hatarozottsag

AttekintSképesség

Probléma feltaras, -megoldas

Rendszerekben val6 gondolkodas

XXX XXX [X|X|X|X]|X]|X

XXX XXX [X|X|X|X]|X]|X

XXX [IX[IX|IX[X|X|X|X]|X]|X
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30. Raktarozas szerepe az ellatasi lancban tantargy 36 6ra/36 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

30.1. A tantérgy tanitésanak célja
A raktarozas szerepe az ellatdsi lancban tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk
megismerjek a raktarozas ellatasi lancon bellli szerepét és sziikségessegét, amelyben
alapvetd valtozasokat hozott a logisztikai szemléletmdod ¢és kovetelményrendszer
érvényesiilése. Ez legjobban azzal érzékelhetd, hogy az ellatasi lancban integralodnak az
aruaramlési és informécioaramlasi folyamatok, és amelyekben a raktarozas csomoponti
szerepet foglal el.

30.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret, a fizika
kdzismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt
kdzismereti és szakmai tartalomra épul

30.3. Témakorok
30.3.1. Az ellatasi lanc jellemzdi és a raktarozds helye 18 6ra/18 6ra
Az ellatasi lanc fogalma, jellemzdi.
Készletezés, raktarozas sziikségessége
Raktartipusok az ellatasi lancban.

A raktarozas fejlédési tendencidi és jellemzdik.

30.3.2. A raktdrozds technologidja és osszetevdi 18 6ra/18 6ra
A raktartechnologia fogalma, dsszetevoi.
MSZ EN ISO 9001 mindségbiztositas kovetelményei.
A veszélyes aruk tarolasanak kovetelmenyei.
MSZ EN ISO 22000 élelmiszerbiztonsag kovetelményei.
A TQM (teljes korli mindéségmenedzsment) rendszer.
Lean menedzsment eszkdzrendszere a raktarozasban
GS 1 azonositasi és arukovetési rendszer
A szervezeti és miikodési szabalyzat.
Munkakori leirasok tartalma.
Napi programkészités és ellendrzés
A munkavédelem altalanos és specidlis raktarozasi kdvetelményei.
A tlizvédelem altalanos és specialis tlizvédelmi kdvetelményei.
Kornyezetvédelmi és hulladékkezelési kovetelmények.
A leltarozas, leértékelés, selejtezés eldirasai, folyamata.
Tarolbeszk6zok vizsgalata és javitasa.
Emel6gép biztonsagi szabalyzat.
Méroeszkozok hasznalata, hitelesitése, kalibralasa

30.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
30.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos maddszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)
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Magyarazat, kiseléadas, megbeszélés, szemléltetés, szimulacio, hazi feladat, kooperativ

tanulas

30.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi

A tanul6i tevékenyseg szervezeti

Alkalmazandé eszkézok és

Sorszam mabdszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. kisel6adas X X

2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X
4, szimulacio X X
5. hézi feladat X

6. kooperativ tanulas X

30.5.2.  Atantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando eszkdzok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidlasi madok) .
— - felszerelesek
egyéni |csoport- | osztaly-
bontds | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1 . X
feldolgozésa
Olvasott széveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa «
o jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozésa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa
Informaciok 6nallé
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Vélaszolas irasban mondatszintii
2.3. - X X
kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. ot X
felkészileéssel
Tapasztalatok utélagos
2.6. . B} . X
ismertetése sz6ban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . i . X
ismertetése sz6ban
3. Komplex informaciok kérében
3.1. Esetleirds készitése | X |
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32 Elemzés készitése
o tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrdl
3.3. ey -
kérdéssor alapjan
Esemény helyszini értékelése
3.4, ) A
sz6ban felkészilés utin
3.5. Utolagos sz6beli beszamolo
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . .
szovegfeldolgozas
42 Informéaciok rendszerezése
o mozaikfeladattal
43 Kiscsoportos szakmai
- munkavégzes iranyitassal
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat
4.5, Csoportos versenyjaték
5 Szolgéltatasi tevékenységek korében
Onall6 szakmai munkavégzés
5.1. .
felligyelet mellett
Onallé szakmai munkavégzés
5.2. . P
kdzvetlen irnyitassal
30.6. A tantargy ertékelésének mddja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

31. A raktar miikodtetése és mutatoszamai tantargy

31.1.

36 6ra/36 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy tanitasanak célja

A raktarozds miikodési mutatdoszdmai tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulok
megismerjék azokat a szamszerlisithetd tényezdket, amelyekkel a raktar mitkodése
lizemtanilag és mindségileg jellemezhetd, és e mitkodési paraméterek Osszehasonlitast
tesznek lehetdvé tervezett értékekkel, el6z6 idészak mutatoival, valamint a versenytarsak
adataival. Ezen kiviil alapot szolgéltatnak a kdvetkez6 idOszak fejlesztési terveihez.

31.2.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret, a fizika
kdzismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt

kdzismereti és szakmai tartalomra épul.

31.3.

31.3.1.

Témakorok
Uzemtani mutatok

A raktar statikus kapacitasa.
A statikus kapacitas 0sszetevoi.

Egységrakomany képzeés szerepe, eszkozei

18 6ra/18 6ra



Téarolasi modok és alkalmazasi kritériumaik

A statikus kapacitas kihasznalésa.

A raktar dinamikus kapacitasa. A

dinamikus kapacitas 0sszetevoi

Gépi kapacitasok tervezese

Human erdforras sziikséglet tervezése

G¢épi és human eréforrasok napi feladatokhoz rendelése

A dinamikus kapacitas novelésének extenziv és intenziv lehetdségei.

A dinamikus kapacités kihasznalasa.

31.3.2. Minoségi mutatok

A vevokiszolgélas mutatoi

Az OEE mutato

Készletezési hatékonysadg mutatoi

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

18 6ra/18 ora

31.4. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi

tevékenysegformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseléadas, megbeszélés, szemléltetés, szimulacid, hazi feladat, kooperativ

tanulas

31.4.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam mabdszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kisel6adas X

3. megbeszélés X X

4, szemléltetés X

5. szimulacio X X

6. hazi feladat

7. kooperativ tanulas X

31.4.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizok &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) a mfazlan Oﬁsz kozo es
csoport- | osztaly- elszerelese
egyéni | bontds | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa
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13 Olvasott szoveg feldolgozasa «
- jegyzeteléssel

Hallott szoveg feldolgozasa
jegyzeteléssel

Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa

Informéaciok 6nall6

1.4.

1.6. rendszerezése X
Informéaciok feladattal vezetett

1.7. , X
rendszerezése

2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok

2.1. [rasos elemzések készitése X

2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszint(i

2.3. s X
kérdésekre

2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni

2.5. g 24 X X

felkésziléssel

Tapasztalatok ut6lagos
2.6. . , , X
ismertetése szoban

Tapasztalatok helyszini

27, ismertetése sz6ban X
3. Csoportos munkaformak kérében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos «

szovegfeldolgozas
3.9 Informéaciok rendszerezése
o mozaikfeladattal X

Kiscsoportos szakmai

3.3. s e, X
munkavégzés iranyitassal
3.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
3.5. Csoportos versenyjaték X
31.5. A tantargy ertékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

32. Raktarvezetoi gyakorlat tantargy 72 ora/72 6ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

32.1. A tantargy tanitasanak célja
A raktarvezetés gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy az elméleti tananyaghoz
kapcsoldédva a tanulok a gyakorlatban sajatitsak el a vezet6i munka tennivaldit. A
gyakorlati oktatason belul kiemelt szerepet kap a raktariranyitassal kapcsolatos ismeretek
oktatasa.

32.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
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A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret, a fizika
kozismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépes feltételeiként megjel6lt

kdzismereti és szakmai tartalomra épul

32.3.

32.3.1.

Témakorok

Raktarozasi folyamatok gyakorlata

54 6ra/54 6ra

Az aruatvétel folyamata, mennyiség és mindség ellenérzési modok.
Tarol&si modok és eszkdzrendszeriik
Komissidzasi modszerek.
Az expedidlas folyamata, kiszallitasi egység képzes.
Jarmiirakodas.

32.3.2.

A raktariranyitas gyakorlata

Raktariranyitasi modszerek a gyakorlatban

A raktarirdnyitd szoftverek funkcioi.

Az iranyitasi és végrehajtasi szint kozotti kapcsolat.
Az informacio atvitel modszerei, eszkozei.

32.4.

Raktariranyitas helye a vallalatiranyitasi hierarchidban

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szakma specifikus tanmiihely, szakma specifikus vallalkozas

18 6ra/18 ora

32.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

Kiseloadds, megbeszélés, szemléltetés, szimuldacio, kooperativ tanulas

32.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam maédszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. kiseldadas X X

2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X
4, szimulacio X X
5. kooperativ tanulas X

32.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizok &
Sorszam Tanul6i tevékenységforma (differencialasi modok) a m?zlan ole,sz kozo es
csoport- | osztaly- elszerelese
egyéni | bontas | keret
1, Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa
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Olvasott szdveg feldolgozéasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel

Hallott szdveg feldolgozéasa

1.4. . )
jegyzeteléssel

Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa

Informéaciok 6nall6

1.6. rendszerezése X
Informéaciok feladattal vezetett

1.7. , X X
rendszerezése

2. Ismeretalkalmazasi gyakorld tevékenységek, feladatok

2.1. [rasos elemzések készitése X

2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszint(i

2.3. s X
kérdésekre

2.4, Tesztfeladat megoldasa X X
Szoveges eldadas egyéni

2.5. g 24 X

felkésziiléssel

Tapasztalatok ut6lagos
2.6. . . . X
ismertetése sz6ban

Tapasztalatok helyszini

2.7. ismertetése sz6ban X
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2. X

tapasztalatokrol

Jegyzetkészités eseményrol
3.3. o . X
kérdéssor alapjan

Esemény helyszini értékelése

34, sz6ban felkészilés utan X
3.5. Utolagos sz6beli beszamol6 X
4, Csoportos munkaformak korében
41 Feladattal vezetett kiscsoportos «

szovegfeldolgozas

42 Informaciok rendszerezése “
o mozaikfeladattal

Kiscsoportos szakmai

4.3. PR X
munkavégzeés irdnyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5, Csoportos versenyjaték X
5. Szolgéltatési tevékenységek korében
- Onall6 szakmai munkavégzés y

felugyelet mellett

Onall6 szakmai munkavégzés

52 kozvetlen irdnyitassal

32.6. A tantargy ertékelesenek modja
A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
10070-12. azonositd szamu

Munkahelyi kommunikécié

megnevezesu

szakmai kodvetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10070-12

kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és

kompetenciak

azonositd szami Munkahelyi kommunikdcid6 megnevezésli szakmai
témakorok oktatasa

soran fejlesztendd

FELADATOK

Betartja a viselkedéskultira kovetelményeit

Alkalmazza az zleti és hivatali élet protokoll-
eldirasait

Betartja az irodai munka etikai szabalyait

Partnerkapcsolatokat apol

Informaciot kér, gylijt hagyomanyos és
elektronikus Gton

Téajékoztatast ad irasban, szoban, telefonon és

elektronikusan

irasbeli és szobeli kommunikaci6jaban
fokozottan tigyel a nyelvhelyességi és
nyelvhasznalati szabalyok betartasara

Kapcsolattartast szolgalé irasbeli
dokumentumokat készit

Tovabbképzéseken, tréningeken vesz részt

SZAKMAI ISMERETEK

A kommunikacié folyamata és fajtai

A szobeli és irasbeli kommunikécié

A nem-verbéalis kommunikéacié

Az elektronikus kapcsolattartas alapvetd
szabalyai

A kommunikacios zavarok fajtai és elharitasuk
maodjai

Kommunikacios kilonbségek

Uzleti nyelvi kultdra

A nselvhelyesség szébeli és irasbeli elemei,
nyelvhasznélati szabalyok

Akozéleti megnyilvanulas fajtai

A viselkedéskultlra alapszabalyai

Az lizleti magatartas és protokoll eldirasai

Az irodai munka etikai szabalyai

X X |IX|X

A munkahelyi kapcsolatok (feletessel,
munkatarssal, lgyfelekkel

x

A munkahelyi viselkedés alapnormai

x

A munkahelyi konfliktusok és kezelési médjaik

Ugyféltipusok, tigyfélkapcsolatok kezelésének
madjai

A személyiségfejlesztés lehetdségei

Allaskeresési technikék

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott szakmai széveg megeértése
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Hallott kdznyelvi és szakmai sz6veg megértése

A helyes beszéd technikaja

Szdbbeli megnyilvanulas (a szakmai beszéd)

Szabalyértelmezés, szabalykovetd magatartas

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Pontossag

Onfegyelem

SzervezOkészség

TARSAS KOMPETENCIAK

Kommunikacios rugalmassag

Nyelvhelyesség

Konfliktusmegoldé készseg

MODSZERKOMPETENCIAK

Nyitott hozzaallas

Helyzetfelismerés

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
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33. Kommunikaci6 alapjai tantargy 108 6ra/108 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

33.1. A tantérgy tanitésanak célja
A kommunikacié alapjai tantargy elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok
elsajatitsak a kommunikacié kulénb6zé fajtait, felismerjék azokat és annak megfeleléen
kezeljék. Legyenek tisztdban a kommunikacio fontossagaval, az lgyfelekre gyakorolt
hatasanak jelentéségével. Képessé kell tenni a tanuldkat arra, hogy a kommunikécio
helyes megvéalasztasaval hatékonyan végezzek munkajukat.

33.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kbzismereti és szakmai

tartalmakra épul.

33.3. Témakorok
33.3.1. Kommunikécio folyamata, fajtai, etikett és protokoll szabalyok 546ra/54 éra
A kommunikécié fogalma, fajtai
A szbbeli és irdsbeli kommunikécid tipusai
A nonverbalis kommunikacio
A konfliktusok és kezelési modjaik
A kommunikécié folyamata és fajtai
A kommunikacio etikai és protokollszabalyai
Az elektronikus kapcsolattartas alapvet6 szabalyai (netikett)

33.3.2. Nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei, nyelvhaszndalati szabalyok,
konfliktuskezelés 54 6ra/54 6ra
Irasbeli és szobeli kommunikécidjaban fokozottan ligyel a nyelvhelyességi és
nyelvhasznalati szabalyok betartasara
Olvasott szakmai sz6veg megértése
Hallott k6znyelvi és szakmai szoveg megértése
A helyes beszéd technikéaja
Szo6beli megnyilvanulas (a szakmai beszéd)
Szabalyelemzés, szabalykovetd magatartas
A nyelvhelyesség szdbeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok

33.4. A képzes javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
33.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos mddszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseloadas, megbeszélés, szemléltetés szimuldacio, hazi feladat, kooperativ
tanulés.

33.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam médszer neve kerete felszerelések
egyéni | csoport | osztaly
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1 magyardzat X
2. kisel6adas X X

3 megbeszélés X X
4, szemléltetés X
5, szimulacio X X
6. hazi feladat X

7, kooperativ tanulas X

33.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazand eszkozak es

felszerelések

egyéni |csoport- | osztaly-
bontds | Kkeret

1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek

Olvasott széveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozésa

Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa

Olvasott szoveg feldolgozasa

1.3. . .
jegyzeteléssel

Hallott széveg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel

Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa

Informéaciok 6nall6

1.6. rendszerezése X
Informéaciok feladattal vezetett

1.7. , X X
rendszerezése

2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok

2.1. {rasos elemzések készitése X

2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii

2.3. s X X
kérdésekre

2.4, Tesztfeladat megoldasa X X
Szoveges eloadas egyéni

25, 8 4 X

felkésziléssel

Tapasztalatok utélagos

2.6. . , , X
6 ismertetése széban

Tapasztalatok helyszini

2.1, ismertetése sz6ban X
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2. X

tapasztalatokrol

Jegyzetkészités eseményrol
3.3. o - X
kérdéssor alapjan

Esemény helyszini értékelése
3.4, , Y X
szbéban felkésziilés utan

3.5. Utolagos sz6beli beszdmol6 X
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Csoportos munkaformak kérében

Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1, i ) X
szovegfeldolgozas
4 Informéaciok rendszerezése
o mozaikfeladattal X
Kiscsoportos szakmai
4.3. i X
munkavégzes iranyitassal
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5, Csoportos versenyjaték X
5. Szolgéltatési tevékenységek korében
Részvétel az uigyfélfogadason,
5.1. . ) X
esetmegfigyelés
33.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

34. Uzleti kommunikécio gyakorlat tantargy 72 6ral72 éra*

34.1.

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy tanitasanak celja

Az Uzleti kommunikéacio gyakorlat célja, a hallgatok felkészitése a sajat és a vallalat
érdekeinek érvényesitésére, ehhez szikséges alapfogalmak és alapkészségek megtanitasa,
a sikeres targyalas "kellékeinek™ megismertetése, alkalmazéasanak gyakoroltatasa.

34.2.

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kozismereti €s szakmai
tartalmakra épdl.

34.3.
34.3.1. Uzleti nyelvi kultara gyakorlat 18 6ra/18 dra

Témakorok

Az lizleti kommunikéacié gyakorlati fajtai.

Uzleti nyelvi kultira.

Kommunikécié fogalma, fajtai, tipusai és elharitasuk maodjai.
A targyalas elokészitése és lebonyolitasa.

Targyalastechnika

A kommunikacios zavarok fajtai.

Tomegkommunikacio jellegzetességei.

34.3.2. Uzleti magatartas, tarsalgasi protokollgyakorlat 36 6ra/36 dra

Az iizleti magatartas €s protokoll el6irasai.

Az izleti etikett szabalyai.

Viselkedéskultura alapszabalyai.

Kommunikécids kilonbségek tipusai, fajtai, jellegzetességei.
Telefonos kapcsolattartas.
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34.3.3. A viselkedéskultura szabélyai gyakorlat 18 6ra/18 6ra
A viselkedéskultdra alapszabélyai.
Az iizleti magatartas €s protokoll el6irasai.
Az irodai munka etikai szabalyai.
A munkahelyi kapcsolatok (felettessel, munkatarsakkal, tigyfelekkel) (6gy)
A munkahelyi viselkedés alapnormai.
A munkahelyi konfliktusok és kezelési modjaik.
Ugyféltipusok, uigyfélkapcsolatok kezelésének maddjai.
A személyiségfejlesztés lehetdségei
Allaskeresési technikak

34.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, termel6 vagy kereskedelmi vallalkozas

34.5. A tantargy elsajatitdsa sordn alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenysegformak (ajanlas)

Magyarazat, elbeszélés, kiseloadas, megbeszélés, vita, szemléltetés, projekt, kooperativ
tanulds, szimulacio, szerepjaték

34.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam modszer neve kerete felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. kisel6adas X X
4, megbeszélés X X
5. vita X
6. szemléltetés X
7. projekt X X
8. kooperativ tanulas X
9. szimulacid X

34.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuloi tevekenysegformak
(ajanlas)
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Tanuléi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszkézok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) "
csoport- | osztaly- felszerelések
egyéni | bontds | keret
1. Informaci6 feldolgoz6 tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1 . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa «
o jegyzeteléssel
14 Hallott széveg feldolgozésa «
o jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa
16 Informaciok 6nallé
o rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1, irdsos elemzések készitése X
2.2. Leirés készitese X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. - X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. ot X
felkésziléssel
Tapasztalatok ut6lagos
2.6. . . . X
ismertetése széban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . . X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2 . X
tapasztalatokrol
33 Jegyzetkészités eseményrol
o kérdéssor alapjan X
Esemény helyszini értékelése
3.4. . P, X
sz6ban felkészilés utan
3.5. Utolagos sz6beli beszamolo X
4, Csoportos munkaformak koérében
41 Feladattal vezetett kiscsoportos «
o szovegfeldolgozas
42 Informaciok rendszerezése «
- mozaikfeladattal
43 Kiscsoportos szakmai
o munkavégzés iranyitassal X
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5, Csoportos versenyjaték X
5. Szolgéltatési tevékenységek korében
51 Részvétel az tigyfélfogadason,
1. X

esetmegfigyelés
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34.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
10651-12 azonosité szamu

Vezetési, jogi, gazdasagi és marketing

ismeretek megnevezési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10651 -12.. azonositdé szamU Vezeteési, jogi, gazdasdgi és marketing ismeretek.
megnevezeési szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatdsa soran
fejlesztend6 kompetenciak

marketingelméletiismeretek

gazdasagi,
Vezetés, szervezésgyakorlat

Marketing gyakorlat

Vezetési, jogi,

Vezet6i feladatokat lat el szakjogi ismeretek
alkalmazéaséval

Szervezeti, intézményi stratégiajat készit,
fejlesztési irAnyokat hatroz meg

Szervezeti dokumentumokat és belso
szabalyzatokat készit

Alkalmazza a gazdalkodésra vonatkozo
pénziigyi, szamviteli, add, TB, munkajogi
szabalyokat, részt vesz a kapcsolddo
nyilvantartasok, elszdmolasok készitésében
Gazdalkodasi feladatokat 14t el X X X
Forrasszerzeési technikékat alkalmaz X
Munkaltatoi feladatokat lat el X X
Kialakitja a minGség- és a teljesitménymérés
mutatoit az intézményben

Biztositja szervezési-vezetési feladatokhoz
kapcsolodd adminisztracios teenddket
Modern marketing és public relations
eszkdzoket alkalmaz

A vezetés folyamata és kiilonb6z6 funkcioi X X
Jogi alapfogalmak, a jogszabalyok hierarchiaja
Kulturalis jogszabalyok X
Az allamhaztartas mikodésének fobb elvei, a
koltségvetési intézmények finanszirozasa
Vallalkozas f6bb jogszabalyi hattere X
A nonprofit szervezetek statuszszabalyai, a

kozhaszn( jogallés kérdéskore X

A szervezetkialakités elvi és modszertani

kérdései, belsd szabalyzatok X X
A szervezetvezetési feladatokhoz kapcsolédo

adminisztraciés teendok X X
Gazdalkodasi alapismeretek, a gazdalkodas «

dokumentélasa
A stratégiai gondolkodas, a tervezés alapjai X X
Pénzigyi folyamatok, pénzigyi iranyitas

A pénzligyi forrasteremtés fontosabb teriiletei
és eszkdzei (6nkormanyzati, koltségvetési

tamogatasok, hazai és nemzetkozi palyazatok X
nyomon kovetése

A szektorok kozotti egyiittmiikodés lehetségei X
A humaneréforras-menedzsment alapjai, «

munkajogi alapok
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Kozérdeku 6nkéntes munka

Teljesitménymérés és -értékelés,
mindségbiztositas

A modern marketing altalanos és szolgaltatas-
specifikus értelmezése

A kulturalis intézmények és szervezetek
kornyezetének és kiils6 kapcsolatrendszerének
ismerete

A kulturalis marketing stratégiai dontései és a
marketing eszkdzei (marketing-mix)

A public relations tevékenység tartalma, a belsd
és kiils6 PR eszkozei (irott és elektronikus
tajékoztatdk szerkesztése, szervezeti
kapcsolatok apolasa

Informatikai ismeretek

Ugyviteltechnikai, irodatechnikai eszkdzok és
eljardsok

Kommunikéacios ismeretek

x

Szakmai kommunikéacio

x

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Olvasott szakmai széveg megertése

Szovegszerkesztes, tdblazatkezelés

Targyalasi készség

Elhivatottsag, elkotelezettség

XX IX X

XX |IX X

Dontésképesség

Felel6sségtudat

Iranyitasi készseg

Meggy6z0készség

Konfliktuskeriil6 és -megoldd készség

Problémaelemzés, -feltaras

Tervezési képesség

Ertékelés

XAX XXX [IX|X|X|X|X|X]|X

XX XXX |X|X
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35. Vezetési, jogi, gazdasagi marketing elméleti ismeretek tantargy 93 6ra/144 6ra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

35.1. A tantérgy tanitésanak célja
A Vezetési ismeretek tanitasanak célja az, hogy a szakképzés utan vezetd beosztasba
kerlild tanulok megismerjék azokat az altalanos kovetelményeket, amelyeknek, mint
vezetd meg kell felelnilik, a vezetési stilusokat, a beosztott dolgozokkal vald kapcsolat
viselkedésformait, teljesitményik értékelésének modjait, valamint motivalasuk
modszereit
A Jogi ismeretek tanitasanak célja, hogy egyrészt a tanulok megismerjék a jogi
masrészt, hogy megismerjék a vallalkoz&sok gazdalkodasanak jogszabalyi hatterét,
valamint a szerzédéskotéshez kapcsolodo alapvetd jogi szabalyozast.
A gazdasagi ismeretek oktatasanak alapvetd célja, hogy a tanuldk elsajatitsak a
gazdasagi alapfogalmakat, megértsék a gazdasag miikddési mechanizmusat. Ismerjék a
piaci folyamatokat, azok torvényszeriiségeit. Legyenek tisztdban a pénz funkciodival és a
pénzforgalom fajtaival valamint a vallalkozasi alapismeretekkel..
A Marketing ismeretek oktatasanak célja, hogy kozvetitse és rendszerezze azokat az
ismereteket, amelyek segitsegével a tanulok képesek a marketing gazdasagi szerepének,
helyzetének meghatarozasara. Ismertesse meg a tanulokkal a marketing feladatait,
eszkozeit, helyét és céljat a vallalkozas piaci mikddése soran. Tudatositsa a tanulokban a
marketing szerepét. A tanuldk részletesen foglalkozzanak a marketingkommunikacié
fogalmaval, jelentéségével, a marketingen belul elfoglalt helyével, a kommuniké&cio
kozvetlen, kdzvetett eszkozeivel.

35.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgéri és gazdasagi ismeret, a fizika
kdzismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt
kdzismereti és szakmai tartalomra épul

35.3. Témakorok
35.3.1. Vezetési ismertek 31 6ra/36 6ra

A vezeteés gazdasagi és tarsadalmi funkcioja.
A munkaszervezés technikéja.
Human (emberkdzpontu) vezetéselmelet
Motivéacids iranyzatok.
Beosztottak teljesitményének értékelése
A vezetdvel szemben tdmasztott kovetelmények.
Vezetoi tulajdonsagok, adottsagok, képességek.
Vezetdi tipusok
Vezet6i motivaltsag.
Vezetoi értékek.
Vezetés és szervezés 6sszefliggései
A gazdasagi rendszerek szervezete
A szervezeési folyamat
A szervezés maddszerei
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35.3.2. Jogi ismeretek 15 6ra/36
ora
A jogszabalyok hierarchiaja
Az Alkotméany, mint alaptorvény

A polgéri jog (PTK)
A Ptk. szerkezete
- Ajogi személy fogalma
- Gazdasagi tarsasagok
- A polgéri jogviszony fogalma, fajai
- Tulajdonjogviszony
- Kdotelemi jog
- Kartéritési felelosség

Szerzddések, a szerz6dési jog alapelvei

- A szerzddések létrejotte

- Az elektronikus uton torténd szerz6déskotés kiilonds szabalyai
- Semmisség és megtamadhatdsag

- A szerz6désszegés altalanos szabalyai
- Termékszavatossag, jotallas

- Az adésvételi szerzddés

- A vallalkozési szerz6dés

- A fuvarozasi szerzddés

- A megbizasi szerzodés

- A széllitmanyozasi szerz8dés

- A bérbeadasi szerzddés

- A biztositasi szerzddés

35.3.3. Gazdasagi ismeretek 16 6ra/36 oOra
A sziikséglet fogalma, csoportositasa, rangsorolasa.
A makrogazdasag szerepldi és a makrogazdasagi korforgas.
A nemzetgazdasag agazati szerkezete
Az allami beavatkozas oka, célja, eszkozei
Makrogazdasagi mutatok ertelmezése, szamitasuk.
F6bb gazdasagi szerepl6k jellemzése, helyik a gazdalkodasi folyamatban.
A fogyasztd, mint a gazdasag egyik kulcsszerepldje,
A globalizaci6 fogalma.

A piac
- A piac fogalma, tipusai, a piaci szereplok meghatarozésa.
- Akereslet, a keresleti fuggvény és a kinalat, kinalati fuggvény értelmezése.
- A piaci formak és jellemzdik.
- Avdllalkozas piaci helyzetének, dontéseinek szerepe az arbevétel alakulasaban.
- A fedezeti pont jelentdsége a vallalkozasi dontésekben.
- Atisztességes piaci magatartas és verseny védelmének allami eszkozei

és a versenyszabalyozas

A vallalkozas

- Avaéllalkozésok fogalma és céljai.
- A vallalkozas alapitasanak, mikodésének kiilsé €s belso feltételei, érintettjei.
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- Vallalkozasok csoportositasa kiillonb6z6 szempontokalapjan.

- Vaéllalkozéasi formak jellemzése.

- Vallalkozésok finanszirozasi forrasai: sajat forras, idegen forras.

- A kereskedelmi bankok finanszirozassal kapcsolatos feladatai.

- Folydszamla hitelek; Rovid, k6zép- és hosszu lejaratd bankhitelek.

- Hitelezéssel kapcsolatos alapfogalmak (kamat,futamidd, fedezet, jelzalog,
Sajaterd).

- Vallalkozasok adofizetési kotelezettségei.

35.3.4. Marketing ismeretek 31 6ra/36 ora
A marketing fogalma, kialakulasa, fejlodése, alkalmazasi teriiletei.
A marketing fejlodési szakaszai.

A marketing jellemzd tendencidi napjainkban.

A marketing sajatossagai a kereskedelemben és a szolgaltatasban.
Marketing stratégiak tipusai és megvalositasanak elvei.

A fogyaszt6i magatartas modellje.

A vasarloi magatartast befolyasolo tényezok.

Vasarl6i magatartas megfigyelése.

Vasarloi tipusok jellemz6i.

Vasarloi tipusok megfigyelése.

Szervezeti vasarldi magatartas.

Célpiaci marketing lényege, kialakulasa.

Piacszegmentalas lényege, ismérvei.

Célpiac-valasztas.

Pozicionalas.

Szervezeti vasarlok piac-szegmentécidja.

A marketing és piackutatas kapcsolata.

A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalési terulete, funkcioi, folyamata,
modszerei.

Piackutatashoz szilikséges informaciok beszerzése.

Kutatasi terv, kutatasi jelentés.

Kérdéstipusok.

Kérddivszerkesztés.

Primer piackutatasi modszerek.

Szekunder piackutatasi modszerek.

Termékpolitika és termékfejlesztés.

A termék piaci ¢életgorbéje és az egyes szakaszok jellemzdi.
Arpolitika, arstratégia és artaktika fogalma, Iényege.

Ar fogalma, szerepe, arképzési rendszerek.

Ardifferencialas, ardiszkriminécio.

A fogyasztdi arelfogadast és arérzékenységet befolyasolo tényezok.
Ertékesitéspolitika, értékesitési csatornak kivélasztasa

.Marketing kommunikacio

Kommunikacids politika fogalma, jelentdsége.

A kommunikacio fogalma, fajtai.

A kommunikéciés folyamat.

Marketingkommunikéacio eszkézrendszere.

A marketingkommunikacio l1ényege, a kommunikacios mix elemei.
Reklam fogalma, szerepe, fajtai.

Reklameszkdzok fogalma, fajtai.
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Eladasosztonzés fogalma, funkcidi.
Direkt marketing.

PR fogalma, jellemzoi, tertiletei.
Belso PR.

Kiilsé PR.

Szponzoralés.

Image lényege, fajtai.

Arculat fogalma, arculatot befolyasolo tényezok.
Arculat formai és tartalmi elemei.
Arculattervezés (vallalat, honlap).
Internet szerepe, a vallalati honlap

35.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
35.5. A tantargy elsajatitdsa sordn alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseléadas, megbeszélés, szemléltetés, szimuldacio,hdzi feladat, kooperativ
tanulas

35.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszdm maddszer neve kerete felszerelések
egyeni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kisel6adas X

3. megbeszélés X

4, szemléltetés X X

5. szimulacio X

6. hazi feladat X

7. kooperativ tanulas X X

35.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidlasi mddok)
csoport- | osztaly-
egyéni | bontds | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1 . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal

12 vezetett feldolgozasa X X

Alkalmazandé eszkézok és
felszerelések
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Olvasott szdveg feldolgozéasa

1.3. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szdveg feldolgozéasa

1.4. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett

1.5. . X X
feldolgozésa
Informéaciok 6nall6

1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett

1.7. i X
rendszerezése

2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok

2.1. [rasos elemzések készitése X

2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszint(i

2.3. s X X
kérdésekre

2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni

2.5. 8 24 X

felkésziléssel

Tapasztalatok ut6lagos
2.6. . . . X
ismertetése sz6ban

Tapasztalatok helyszini

2.7. ismertetése sz6ban X
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2. X

tapasztalatokrol

Jegyzetkészités eseményrol
3.3. o - X
kérdéssor alapjan

Esemény helyszini értékelése

34. szbban felkésziilés utan X
3.5. Utolagos sz6beli beszdmol6 X
4, Csoportos munkaformak korében
41 Feladattal vezetett kiscsoportos «

szovegfeldolgozas
42 Informéciok rendszerezése “
o mozaikfeladattal

Kiscsoportos szakmai

4.3. o d g s X
munkavégzés iranyitéssal
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5, Csoportos versenyjaték X
35.6. A tantargy értekelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

36. Marketing gyakorlat tantargy 31 6ra/36 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

36.1. A tantargy tanitasanak célja
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A marketing gyakorlat célja, hogy tanulok a marketing alapjainak elméleti attekintéset
kovetden lehetOséget kapjanak a tanultak gyakorlati alkalmazasara, ismereteik
elmelyitésére. A tantargy koncentraltan foglalkozik a piackutatas, a kérd6ivkészités és a
marketingkommunikéci6 eszkozeinek valdsagos, illetve szimulacids kdrnyezetben torténd
gyakorlasaval

36.2.

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

A tantargy kapcsolodik a tarsadalmi, &llampolgéri és gazdasagi ismeret, a fizika
kodzismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt
kdzismereti és szakmai tartalomra epul

36.3.
36

36

36.4.

Témakorok

3.1 Marketing stratégia, piackutatas gyakorlat 16 6ra/18 6ra

A Piackutatasi terv készitese.

Kérdoivkészités.

Megadott szempontok szerinti piackutatas a gyakorlohelyen
Megadott szempontok szerinti piackutatas utcan.
Adatfeldolgozas.

Prezentacio.

= 7=z

Egy elképzelt termék/szolgaltatas piaci bevezetésének megtervezese

3.2 Reklam és PR gyakorlat 15 6ra/18 6ra

Reklameszkdzok és reklamtipusok.

PR-eszkozok.

Egy elképzelt cég PR és arculati tervének elkészitése.

Egy elképzelt termék/szolgaltatas reklam és eladas dsztonzési tervének elkészitése.
A témakor részletes kifejtése

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem, szakmaspecifikus vallalkozas

36.5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhatd sajatos moédszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Magyardzat, kiseléadas, megbeszélés, szemléltetes, szimulacid, kooperativ tanulas

36.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevékenység szervezeti | Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszdm maddszer neve kerete felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kisel6adas X
3. megbeszélés X
4. szemléltetés X X
5. szimul&cio X
6. kooperativ tanulas X X
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36.5.2. A tantargy elsajatitasa sorén alkalmazhat6 tanuloi tevekenységformak

(ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazandé eszkézok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi médok) el lsek
csoport- [ osztaly- clszerelese
egyéni | bontds | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa «
o jegyzeteléssel
14 Hallott széveg feldolgozésa «
o jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa
Informéaciok 6nall6
1.6. . X
rendszerezése
17 Informéaciok feladattal vezetett «
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszinti
2.3. s X X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. s X
felkészuléssel
Tapasztalatok ut6lagos
2.6. . , , X
ismertetése sz6ban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . , . X
ismertetése széban
3. Komplex informéaciok korében
3.1 Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2. ) X
tapasztalatokrol
33 Jegyzetkészités eseményrol «
o kérdéssor alapjan
Esemény helyszini értékelése
3.4. , s , X
szOban felkésziilés utan
3.5. Utolagos sz6beli beszdmol6 X
4, Csoportos munkaformak korében
41 Feladattal vezetett kiscsoportos
o szdvegfeldolgozas X
Informéaciok rendszerezése
4.2. X

mozaikfeladattal
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Kiscsoportos szakmai

4.3. i X
munkavégzés iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5. Csoportos versenyjaték X
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Részvétel az tigyfélfogadason, «

esetmegfigyelés
5.2. Szolgéltatasi naplo6 vezetése X
Onallé szakmai munkavégzés

53 felligyelet mellett X
Onallé szakmai munkavégzés
5.4. . C X
kdzvetlen iranyitassal
36.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

37. Vezetés, szervezés gyakorlat tantargy 31 6ra/36 6ra*
* 0-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

37.1. A tantargy tanitasanak célja
A vezetés, szervezés gyakorlati tantargyanak célja, a témakdrben tanult elméleti
modszerek gyakorlatba vald atlltetése, azon fontos vezetési, szervezési tevékenységek
gyakorlasa, amelyek a vezet6 feladatait képezik

37.2. Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret, a fizika
kdzismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt
kdzismereti és szakmai tartalomra épul.

37.3. Témakorok
37.3.1. Vezetési feladatok gyakorlat 16 6ra/18 6ra

Stratégiai és operativ tervezés.
Miikodési szabalyzat készitése
Munkakari leiras készitése.
Teljesitményméres és értékelés
Motivéacids formak kidolgozasa
Konfliktuskezelés.
Csoportalakitas
Brain-storming, mint csoportos alkotdtechnika

A témakor részletes kifejtése

37.3.2. Szervezési feladatok gyakorlat 15 6ra/18 6ra
Szervezetkialakitas
Projekttervezés
Halotervezés
Gantt diagram
Kaizen tevékenyseg szervezése
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37.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szakmaspecifikus vallalkozés

37.5. A tantargy elsajatitdsa sordn alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenysegformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseloadas, megbeszélés, szemléltetés, szimuldcio, kooperativ tanulds

37.5.1. A tantérgy elsajatitdsa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuléi tevekenység szervezeti | Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam mabdszer neve kerete felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kisel6adas X

3. megbeszélés X

4, szemléltetés X X

5. szimulacio X

6. hazi feladat X

7. kooperativ tanulas X X

37.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuloi tevékenységformék
(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidlasi madok)
csoport- | osztaly-
egyéni | bontds | Kkeret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 . X
feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. . X X
vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa «
o jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozasa
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozésa
Informaciok 6nallé

Alkalmazando eszkdzok és
felszerelések

1.4.

1.6. rendszerezése X
Informéciok feladattal vezetett

1.7. , X X
rendszerezése

2. Ismeretalkalmazasi gyakorld tevékenységek, feladatok

2.1. {rasos elemzések készitése X

2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszinti

2.3. s X
kérdésekre

2.4, Tesztfeladat megoldasa X
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Szoveges eléadas egyéni
2.5. ot X
felkésziiléssel

Tapasztalatok utélagos

26, ismertetése sz6ban X
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . . X
ismertetése széban
3. Komplex informaciok kérében
3.1, Esetleirds készitése X
Elemzés készitése
3.2. . X
tapasztalatokrol
33 Jegyzetkészités eseményrol «
o kérdéssor alapjan
Esemény helyszini értékelése
3.4. . s X
sz6ban felkészilés utin
3.5. Utolagos sz6beli beszamold X
4. Csoportos munkaformak kérében
41 Feladattal vezetett kiscsoportos «

szovegfeldolgozas

42 Informéaciok rendszerezése
- mozaikfeladattal X

Kiscsoportos szakmai

4.3. e, X
munkavégzes iranyitassal

4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X

4.5. Csoportos versenyjaték X

B Szolgéltatési tevékenységek korében

Részvétel az ugyfélfogadason,

5.1. . . X
esetmegfigyelés

5.2. Szolgéltatasi napl6 vezetése X

£ 3 Onall6 szakmai munkavégzés «

felugyelet mellett

37.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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OSSZEFUGGO SZAKMAI GYAKORLAT

I. Ot évfolyamos oktatas kozismereti képzéssel
10. évfolyamot kovetéen 140 ora
11. évfolyamot kovetden 140 6ra

Az Osszefiiggd nyari gyakorlat egészére vonatkozik a meghatarozott 6raszam, amelynek
keretében az 0sszes felsorolt elemet kotelezéen oktatni kell az draszamok részletezése nélkiil,
a tanulok egyeni kompetenciafejlesztése érdekében.

A 10. évfolyamot kovetd szakmai gyakorlat kapcsolodik a 9. és 10. évfolyamon oktatott
szakmai targyakhoz:

Kdzlekedés tzemvitel:

A targyban oktatott ismeretekben meghatarozott feladatok kozil az egyes kozlekedési
alagazatok (vasut, kozut, vizi) fuvarfeladatainak szervezésében, és lebonyolitasdban vald
részvétel, amely magaban foglalja a jarmuallomany tulajdonsagainak megismerését, a
fuvarfeladatok vezényléset, a fuvarozassal kapcsolatos okmanyok kitdltését, kezelését, a tarifa
szamitasok gyakorlasat, valamint a fuvarfeladat teljesitésének ellendrzését.

Raktéarozas:

A szakmai gyakorlaton a raktarozasi folyamatok és iranyitasuk tanulmanyozasa, valamint a
folyamatokban valo feliigyelettel torténd részvétel valosul meg.. A hallgatoknak meg kell
ismerni a raktari gépek és eszkdzok hasznalatanak jellegzetességeit, felhasznalasuk szabalyait.
Részt vesznek az aruétvétel tevékenységeiben megismerve az &ruazonositas fajtait, a
dokumentaciok kezelését.

A 11. évfolyamot kdvetd szakmai gyakorlat szakmai tartalma:

Folytatodik a raktarozasi folyamatok tanulmanyozasa. A hallgatok felligyelettel vesznek részt
a megrendelések teljesitésének folyamataban a kiils6 rendelési dokumentaciok feldolgozasatol
a komissiozas lebonyolitdsaban, valamint az arukiszallitds raktari elkészitésében. Fontos
feladat a gyakorlati helyen alkalmazott raktarirdnyitasi rendszer mitkodésének megismerése €s
gyakorlasa mind az iranyitasi, mind a végrehajtasi szinten.

Ugyanakkor a szakmai gyakorlat alatt a ,,Munkahelyi kommunikaci6” tantargyban oktatott
elméleti ismertek alapjan a hallgatok tanulmanyozzak a vallalaton belili, és az tgyfelekkel
torténd kiils6 kommunikécié verbalis és non verbalis gyakorlati elemeit, és megfigyeléseirdl
kritikai elemzést készitenek, amely 6sszehasonlitja az elméleti ismereteket a gyakorlattal.

Il. Két évfolyamos oktatas kozismereti képzés nélkil
1. évfolyamot kovetden 160 o6ra

Az 1. évfolyamot kovetd szakmai gyakorlat szakmai tartalma:

A szakmai gyakorlaton a raktarozasi folyamatok és iranyitasuk tanulmanyozasa, valamint a
folyamatokban valo feliigyelettel torténd részvétel valosul meg.. A hallgatoknak meg kell
ismerni a raktari gépek és eszkdzok hasznalatanak jellegzetességeit, felhasznalasuk szabalyait.
Részt vesznek az aruatvétel tevékenységeiben megismerve az aruazonositas fajtait, a
dokumentaciok kezelését. Szintén felugyelettel vesznek részt a megrendelések teljesitésének
folyamataban a kiils6 rendelési dokumentaciok feldolgozéasatol a  komissiozas
lebonyolitasaban, valamint az arukiszallitas raktari el6készitésében. Fontos feladat a
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gyakorlati helyen alkalmazott raktariranyitdsi rendszer miikddésének megismerése ¢&s
gyakorldsa mind az iranyitasi, mind a végrehajtasi szinten. A gyakorlati helyt6l fiiggéen
tanulmanyozzak a specialis aruk (veszélyes aruk, élelmiszerek) raktari folyamatait, kezelési
modjukat.

A szakmai gyakorlat részet képezi a szervezés gyakorlati feladatai kozul a Kaizen
tevékenység adott vallalkozason belili szervezési javaslatdnak elkészitése, illetve mér
miikodo Kaizen tevékenységben vald részvétel és a tapasztalatok értékelése.
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