SZAKKEPZESI KERETTANTERYV
a(z)
XXVI. KERESKEDELEM
agazathoz tartozo
54 341 01
KERESKEDO
SZAKKEPESITESHEZ

A(z) XXVI. KERESKEDELEM 4gazathoz az alabbi szakképesitések tartoznak:
— 54341 01 Kereskedd
— 54 341 02 Kereskedelmi képviseld

I. A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérol szo16 25/2016. (11. 25.) Kormanyrendelet,
— a(z) 54 341 01 szamu, Kereskedd6 megnevezésli szakképesités szakmai és
vizsgakovetelményeit tartalmazé rendelet.

alapjan késziilt.

I1. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonosito szama: 54 341 01
Szakképesités megnevezése: Kereskedd
A szakmacsoport szdma ¢és megnevezése: 17. Kereskedelem-marketing, iizleti
adminisztracio
Agazati besorolas szdama és megnevezése: XXVI. Kereskedelem
Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 60%
Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%
Az iskolai rendszerii képzésben az Osszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama:
— 5 ¢évfolyamos képzés esetén a 10. évfolyamot kdvetdéen 140 ora, a 11. évfolyamot
kovetoen 140 ora;
— 2 évfolyamos képzés esetén: az elsd szakképzési évfolyamot kovetden 160 6ra

III. A szakképzésbe torténo belépés feltételei



Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetencidk: —

Szakmai eloképzettség: —

El6irt gyakorlat: —

Egészségligyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
Palyaalkalmassagi kdvetelmények: nem sziikségesek

IV.A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény és a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény eldirdsainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagogus €s egyéb szakember vehet részt.

Ezen tal az aldbbi tantargyak oktatasara az aldbbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai €s vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei
az alabbiak: Nincs.

Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges tovabbi eszkozokre és felszerelésekre:
Nincs.

V. A szakképesités oraterve nappali rendszeri oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyaméanak (2/14.)
szakmai tartalma, tantargyi rendszere, oOrakerete megegyezik a 4+1 ¢évfolyamos képzés
érettségi utani évfolyaménak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, orakeretével. A két
évfolyamos képzés elsé szakképzési évfolyamanak (1/13.) agazati szakgimnaziumi szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, Osszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12.
kozépiskolai évfolyamokra jutd 4dgazati szakgimndziumi szakmai tantirgyainak tartalmaval,
Osszes Oraszamaval.



Szakgimnaziumi képzés esetén a heti €s éves szakmai 6raszamok:

évfolyam heti 6éraszdm éves Oraszam

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

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

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

Amennyiben a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szold rendeletben a
szakgimndziumok 9-12. évfolyama szamara kiadott kerettanterv ératerve alapjan a kotelezden
valaszthaté tantargyak koziil a szakmai tantargyat valasztja a szakképzo iskola akkor a 11.
¢vfolyamon 72 6ra és a 12. évfolyamon 62 6ra idOkeret szakmai tartalmarol a szakképzd
iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

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

(A kizardlag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakgimndzium 9-12., és
ezt kovetd 13. évfolyaman megszervezett képzésben az azonos tantargyakra meghatarozott
oraszamok kozotti csekély eltérés a szorgalmi iddszak heteinek eltérd szama, és az draszamok
oszthatosaga miatt keletkezik!)



A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti éraszama évfolyamonként

1. szamu tablazat

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
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11499-12 .
Foglalkoztatis I Foglalkoztatas II. 0,5 0,5
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Foglalkoztatas I. (érettségire | Foglalkoztatas I. 2 2
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1169116 Eladistan ~ |oaaastan L
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Villalkozasi gyakorlat

10027-16 A ruhazati cikkek és
a vegyes iparcikkek
forgalmazasa

Iparcikk aruismeret

A Kerettanterv szakmai tartalma - a szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden - a nappali rendszerii
oktatasra meghatarozott tanuloi éves kotelezo szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-at lefedi.

Az id6keret fennmarad6 részének (szabadsav) szakmai tartalmarol a szakképzd iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

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




2. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként
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gyakorlat I.

Marketing alapjai 36 36 36 72 72 0 0 0 72
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gyakorlat
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Eredményesség és
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Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/6sszefliggd szakmai gyakorlat

A szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden a tédbldzatban a nappali rendszerii oktatisra

meghatarozott tanuloi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legaldbb 90%-a felosztasra keriilt.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat ardnyanak a teljes képzesi id6 soran kell teljesiilnie.




A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelezo érvényti, a témakordokre kialakitott 6raszam pedig ajanlas.

10.



A
11499-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas II.

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11499-12 azonositd szamu Foglalkoztatas II.megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz
tartozo tantargyak €s témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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FELADATOK
Munkaviszonyt 1étesit X
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikakat X
Feltérképezi a karrierlehetdségeket X
Vallalkozast hoz 1étre és miikddtet X
Motivaciods levelet és onéletrajzot készit X
Didkmunkat végez X
SZAKMAI ISMERETEK
Munkavallald jogai, munkavallalo X
kotelezettségei, munkavallalo felelssége
Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak X
Specialis jogviszonyok (6nkéntes munka, x
diakmunka)
Allaskeresési modszerek X
Vallalkozéasok létrehozasa és miikddtetése X
Munkaiigyi szervezetek X
Munkavallalashoz sziikséges iratok X
Munkaviszony létrejotte X
A munkaviszony ad6zasi, biztositasi, egészség- X
¢és nyugdijbiztositasi osszefliggései
A munkanélkiili (allaskeres6) jogai, X
kotelezettségei és lehetdségei
A munkaer6piac sajatossagai (allasborzék és X
palyavalasztasi tanacsadas)
SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott sz6veg megértése X
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban X
Elemi szintli szamitdgép hasznalat X
Informaciéforrasok kezelése X
Koznyelvi beszédkészség X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfejlesztés X
SzervezOkészség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremt6 készség X
Hatérozottsag X
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X
Informaciogyjtés X
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1. Foglalkoztatas II. tantargy 15 éra/15 éra*

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

1.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, munkaviszony létesitésé¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok

1.3.1. Munkajogi alapismeretek 4 ora/4 ora
Munkavaéllalo jogai (megfeleld korilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés modositas, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés,
rendelkezésre allds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok, egylittmikodes,
tajékoztatds), munkavallalo feleldssége (vétkesen okozott karért vald feleldsség,
megorzési feleldsség, munkavallaloi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakor, munkaszerzédés modositasa, megsziinése, megsziintetése, felmondas,
végkielégités, pihendiddk, szabadsag.
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony.
Specidlis jogviszonyok: egyszersitett foglalkoztatas: fajtai: atipikus munkavégzési
formak az ij munka térvénykonyve szerint (tdvmunka, bedolgoz6i munkaviszony,
munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaidében torténd foglalkoztatas, egyszertisitett
foglalkoztatds (mezOgazdasagi, turisztikai idénymunka és alkalmi munka),
onfoglalkoztatds, Ostermeldi jogviszony, haztartasi munka, iskolaszovetkezet
keretében végzett didkmunka, onkéntes munka.

1.3.2. Munkaviszony létesitése 4 ora/4 ora
Munkaviszony létrejdtte, fajtai: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaidd, hatarozott
¢és hatarozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum, képviselet
szabalyai, elallas szabalyai, probaido.

Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megszlinésekor a munkaltato
altal kiadand6 dokumentumok.

Munkaviszony adoézasi, biztositasi, egészség- és nyugdijbiztositisi Osszefliggései:
munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalo ado- és jarulékfizetési
kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatdsok fajtai (pénzbeli és
természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

1.3.3. Alldskeresés 4 ora/4 ora
Karrierlehetdségek  feltérképezése:  Onismeret, redlis  célkitlizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tdmogatasok ismerete.

Motivacios levél és onéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi kritériumai,
szakmai Onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipust, onéletrajzban
szerepld email cim és fénykép megvalasztasa, motivacios levél felépitése.

Allaskeresési médszerek: jsdghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati halézat fontossaga, EURES (Europai Foglalkoztatasi
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Szolgélat az Eurdpai Unidban torténd allaskeresésben), munkaligyi szervezet
segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba torténd jelentkezés, kozosségi
portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikak alkalmazéasa: Foglalkozasi Informacios Tandcsado (FIT),
Foglalkoztatasi Informaciés Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios Portal (NPP).
Allasinterju: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd szerepe.

1.3.4. Munkanélkiiliség 3 ora/3 ora
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetdségei: allaskeresdként
torténd nyilvantartdsba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd egytittmukodési
kotelezettség fobb  kritériumai; egylittmiikodési  kotelezettség megszegésének
szankcidi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartasbol valo torlés; munkaiigyi
szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, kiemelten a munkakdzvetités.

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

Foglalkoztatast helyettesitd tAmogatas.

Kozfoglalkoztatas:  kozfoglalkoztatds  célja, kozfoglalkozatds  célcsoportja,
kozfoglalkozatds fobb szabalyai

Munkaiigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatdsi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkaiigyi Hivatal, munkaiigyi kézpont, kirendeltség feladatai.

Az allaskeresdk részére nyujtott tdmogatasok (,,aktiv eszkozok™): onfoglalkoztatas
tamogatasa, foglalkoztatast eldsegitd tdmogatasok (képzések, béralapu tamogatasok,
mobilitasi tamogatasok).

Villalkozasok létrehozasa ¢és milkodtetése: tarsas vallalkozadsi formdak, egyéni
vallalkozas, mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, miikodeés, vallalkozés
megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztdsi tanacsadas,
munka- és palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskeres6 klub, pszicholdgiai
tanacsadas.

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

1.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos médszerek, tanulo6i

tevékenységformak (ajanlas)

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

. A tanuldi tevékenység szervezeti i e
, Alkalmazott oktatasi ySeg Alkalmazando eszk6zok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. megbeszélés X

3. vita X

4, szemléltetés X

5. szerepjaték X

6. hazi feladat X
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1.5.2. A tantirgy elsajatitisa sorian alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) amazando eszkozok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
£y bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nalld
1. ; X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. ) . X
jegyzeteléssel
Hallott sz6veg feldolgozasa
14, . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. A X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1, Leiras készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszint(i "
- kérdésekre
2.3 Tesztfeladat megoldasa X

1.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
11498-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas I.
(érettségire épiilo képzések esetén)

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

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

e
<
s
N
o
=
=
an
o
[
FELADATOK
Idegen nyelven:

bemutatkozik (személyes és szakmai x

vonatkozassal)

alapadatokat tartalmaz6 formanyomtatvanyt x

kitolt
szakmai 6néletrajzot és motivacios levelet ir X

allasinterjin részt vesz X

munkakoriilményekrél, karrier

lehetségekrol tajékozodik X
idegen nyelvii szakmai iranyitas, x
egyiittmitkodés melletti munkat végez
munkaval, szabadidével kapcsolatos x
kifejezések megértése, hasznalata
SZAKMAI ISMERETEK
Idegen nyelven:
szakmai 6néletrajz és motivacios levél x
tartalma, felépitése
egy szakmai allasinterja lehetséges
S hen: ; . X
kérdései, illetve valaszai
kozvetlen szakmajara vonatkozd gyakran X
hasznalt egyszerii szavak, szokapcsolatok
a munkakor alapkifejezései X
SZAKMAI KESZSEGEK
Egyszerli formanyomtatvanyok kitdltése idegen X

nyelven

Szakmai allasinterjin elhangzo6 idegen nyelven
feltett kérdések megértése, illetve azokra valo X
reagalas értelmez0, dsszetett mondatokban

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejlodoképesség, onfejlesztés X
TARSAS KOMPETENCIAK

Nyelvi magabiztossag X

Kapcsolatteremt6 készség X
MODSZERKOMPETENCIAK

Informaciogyjtés X

Analitikus gondolkodas X

Deduktiv gondolkodas X
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2. Foglalkoztatas I. tantargy 62 6ra/62 ora*

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

2.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitdsdnak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvii
allasinterjun eredményesen és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsoléddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozést is
beleértve bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsoloddéan pedig egy egyszeri
formanyomtatvanyt kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre allo 64 tanora egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeiddk, segédigék, illetve az allasinterjuhoz
kapcsolodoan a legalapvetobb mondatszerkesztési eljarasok elsajatitdsa révén. Majd erre
épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés és az induktiv
nyelvtanulasi készségfejlesztés 6 alapvetd, a mindennapi élethez kapcsolddo tarsalgasi
témakoron keresztiil. Végiil ezekre az ismertekre alapozva valosuljon meg a szakmajahoz
kapcsolodo idegen nyelvi kompetenciafejlesztés.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

2.3. Témakorok

2.3.1. Nyelvtani rendszerezés 1 8 ora/8 ora
A 8 6ras nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvetobb igeidoket atismétlik,
illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallalashoz kapcsolodoan, hogy az
allasinterju soran ne okozzon gondot a multra, illetve a jovore vonatkozd kérdések
megértése, illetve az azokra adand6 valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas
lesz a tanuld arra, hogy egy szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett
mondatokban legyen képes reagélni, helyesen hasznalva az igeidd egyeztetést.
Az 1geidok helyes begyakorldsa lehetoveé teszi szamdra, hogy mint leendd
munkavallalo képes legyen arra, hogy a munkaszerzddésben megfogalmazott
tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovobeli karrierlehetoségeket feltérképezze.
A célként megfogalmazott idegen nyelvi magbiztossdg csak az igeidok helyes
hasznalata révén fog megvaldsulni.

2.3.2. Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora/8 ora
A 8 o6ras témakor sordn a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult idejii
feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet,
szlikségességet, tiltast kifejezd) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen nyelven
sokkal egzaktabb modon tud bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozasban
egyarant. A segédigék jelentéstartalmédnak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas
lesz arra, hogy tudjon t4jékozddni a munkahelyi és szabadidé lehetdségekrol.
Precizen meg tudja majd fogalmazni az A&llasinterjin idegen nyelven feltett
kérdésekre a valaszt kihasznéalva a segédigék altal biztositott nyelvi precizitas adta
kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd szabalyainak elsajatitdsa révén alkalmassa valik
a didk arra, hogy egy munkahelyi allasinterjun megértse a feltett kérdéseket, illetve
esetlegesen 6 maga is tisztdzo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatas
soran. A szorend, a prepoziciok €s a kotdszavak pontos hasznalatanak elsajatitasaval
olyan egyszerli mondatszerkesztési eljarasok birtokaba jut, amely altal alkalmassa
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valik arra, hogy az allésinterjun elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni,
illetve képes legyen tajékozddni a munkakoriilményekrol és lehetdségekrol.

2.3.3. Nyelvi készségfejlesztés 22 ora/22 ora
(Az induktiv nyelvtanuldsi képesség és az idegen nyelvi asszociativ memoria
fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve)

A 24 6ras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a diak rendszerezi az idegen nyelvi
alapszokincshez kapcsolodo ismereteit. E szokincset alapul véve valosul meg az
induktiv nyelvtanulasi képességfejlesztés ¢s az idegen nyelvi asszociativ
memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor szavai, kifejezésein keresztiil. Az
induktiv nyelvtanulasi képesség altal egy adott idegen nyelv struktirajat
meghatdroz6 szabalyok kikdvetkeztetésére lesz alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a
diak koherensen lassa a nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen nyelven
reagalni, feltétleniil sziikséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése.
Ehhez szorosan kapcsolodik az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az
idegen nyelvii anyag megtanulasanak képessége: képesség arra, hogy létrej6jjon a
kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a vélaszok (a célnyelv
szavai ¢€s kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkdznapi tarsalgasi témakorok
elsajatitasa sordn valosul meg.

Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- a munka vilaga

- napi tevékenységek, aktivités

- lakés, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekddolési képességfejlesztés is,
amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a
nyelvtanul6.

2.34. Munkavallaloi szokincs 24 ora/24 ora
A 24 o6rés szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 6rds 3 alapoz6 témakor
elsajatitasa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a diak folyékonyan tudjon
bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munkalehetdségeket
feltérképezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az alapadatokat tartalmazo
formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai Onéletrajz €és a motivacios levél
megirasahoz sziikséges rutint megszerzi. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset,
ami alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrol
tajékozodjon. A témakdr tanuldsa soran kozvetleniil a szakméajara vonatkozo gyakran
hasznalt kifejezéseket sajatitja el. A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek
elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Az orék kb. 50%-a egyszerii tanteremben torténjen, egy masik fele pedig szamitdogépes
tanterem, hiszen az oktatds egy jelentds részben digitalis tananyag 4altal tamogatott
formaban zajlik.
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2.5. A tantiargy elsajatitisa soran alkalmazhaté

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos

modszerek, tanuloi

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

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

, Alkalmazott oktatdsi A tanuloi tevékenység szervezeti Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kisel6adas X

3. megbeszélés X

4, vita X

5. szemléltetés X

6. projekt X

7. kooperativ tanulas X

8. szerepjaték X

9. hazi feladat X

digitalis alapt
10. feﬁldatmeg(f)ldés X

2.5.2. A tantargy elsajatitisa sorian alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkiszik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando cSZrozZok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg onallo
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
14. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.5. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.6. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlé tevékenységek, feladatok
2.1, Levéliras X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.2. 12 X
kérdésekre
23 Szoveges eldadas egyéni X

felkésziiléssel
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3. Komplex informaciok korében
31 Elemzés készitése X
" tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformak kdrében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o p X
szovegfeldolgozas
492 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X

2.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10032-12 azonosito szamu

Marketing

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10032-12 azonosité szamu Marketing megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz tartozo
tantargyak ¢s témakorok oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Marketing
Marketing gyakorlat

FELADATOK
Feltérképezi a piaci szereploket X

Folyamatosan figyelemmel kiséri a piac
alakulasat

A piackutatas lehetséges modjai koziil
kivalasztja az adott feladathoz a X X
legmegfelelobbet

Egyszerlibb piackutatasi folyamatot megtervez
¢s lebonyolit, valamint felméri az iizleti X X
kornyezet hatasait

A piac szegmentalasaval kapcsolatos
feladatokat végez

Felméri a fogyasztoi szokasokat, az
eredmények alapjan megteszi a sziikséges X X
1épéseket

Javaslatot tesz a célpiacra, a pozicionalas
teriileteire

Figyelemmel kiséri a termék életgdrbéjét, az
iizlet termékkinalatat

Alkalmazza az arpolitikaban ismert eszkozoket X

Kivalasztja a beszerzési és értékesitési
csatornakat

Kivalasztja a gazdasagi lehetoségeinek
megfeleld hagyomanyos és eladas helyi X
reklameszkozoket

El6késziti, megtervezi, értékeli a reklamokat, a
bemutatodkat, és az értékesitési akciokat

Kialakitja és miikodteti a szervezet kiilsd és
belsé kommunikacids rendszerét és kultarajat

Alkalmazza a személyes eladas és a
szponzoralas hatékony modszereit

SZAKMAI ISMERETEK
A piac, tipusai, szerepl6i
A piackutatas, céljai, modszerei
A piac elemei, a mikddési mechanizmusa
A piac elemzésének modszerei
A piacszegmentalas modszerei
A fogyaszt6i szokasok felmérésének modszerei

X | X [ XX [X|X

A termékpolitika és termékfejlesztés fogalma,
célja, modszerei

x

A termék-¢életgorbe szakaszai X X
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Az arpolitika, arstratégia és artaktika,

modszerei, eszkdzei X X
A beszerzési és eladasi csatorndk jelentOsége, X
szerepl6i
A reklém‘fe\_/ékenység megtervezésének X X
szempontjai, folyamata
A reklém-. é.s értékesitési akciok szervezésének X X
szempontjai, folyamata
Az értékesitést 0sztonzé modszerek X X
A PR alapvet6 eszkdzei, funkcioi X X
A személyes eladas modszerei X
A szponzoralas, célja, fajtai X
SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott szoveg megértése X X
Koznyelvi beszédkészség X X
Szakmai olvasott szoveg megértése X X
Szakmai nyelvii iraskészség X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Dontésképesség
Rugalmassag X
TARSAS KOMPETENCIAK
Hatékony kérdezés készsége X
Visszacsatolasi készség X X
Fogalmazokészség X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Kreativitas, otletgazdagsag X
Eredményorientaltsag X X
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3.

Marketing tantargy 1445 6ra/149,5 ora*

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

3.1. A tantargy tanitasanak célja

A Marketing tantargy oktatdsdnak célja, hogy kozvetitse és rendszerezze azokat az
ismereteket, amelyek segitségével a tanuldok képesek a marketing gazdasagi szerepének,
helyzetének meghatarozasara. Ismertesse meg a tanulokkal a marketing feladatait,
eszkozeit, helyét és céljat a vallalkozas piaci miikddése soran. Tudatositsa a tanuldkban a
marketing szerepét. A tanulok ismerjék meg a marketing jelentdségét, torténeti
kialakulasat, a marketing lényegét, eszkozeit. A tanulok részletesen foglalkozzanak a
marketingkommunikaciéo fogalmaval, jelentdségével, a marketingen beliil elfoglalt
helyével, a kommunikacié kozvetlen, kozvetett eszkdzeivel. A tanuldk ismerjék meg az
imazs fogalmat, fajtait, sziikségességét, a vallalati arculat Iényegét, kialakitdsanak
fontossagat, tartalmi és formai elemeit.

3.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

3.3. Témakorok
3.3.1. Marketing alapismeretek 72 ora/72 ora
A marketing fogalma, kialakulasa, fejlddése, alkalmazasi teriiletei.
A marketing fejlodési szakaszai.
A marketing jellemz0 tendencidi, napjainkban.
A marketing sajatossagai a kereskedelemben €s a szolgaltatasban.
A vallalat mikro- és makrokornyezetének elemei.
A piac fogalma, kategoériai.
A piac szerkezete és piaci formak.
A piaci szereplOk ¢€s piactipusok fajtai jellemz0i.
Marketing stratégidk tipusai és megvalositasanak elvei.
A fogyasztoi magatartas modellje.
A vésarloi magatartast befolyasolo tényezok.
Vésarloi magatartas megfigyelése.
Viasarloi tipusok jellemzdi.
Vésarloi tipusok megfigyelése.
Szervezeti vasarloi magatartas.
A differenciélatlan és a differencidlt marketing jellemzai.
Célpiaci marketing l1ényege, kialakulésa.
Piacszegmentalas 1ényege, ismérvei.
Célpiac-valasztas.
Pozicionalas.
Szervezeti vasarlok piac-szegmentacidja.
A marketing ¢és piackutatas kapcsolata.
A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalasi teriilete, funkcioi, folyamata, modszerei.
Adatforrasok tipusai.
Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése.
Kutatasi terv, kutatasi jelentés.
Kérdéstipusok.
Kérddivszerkesztés.
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Primer piackutatasi médszerek.

Szekunder piackutatasi modszerek.

Termékpolitika és termékfejlesztés.

A termék fogalma, osztalyozasa, a termékfejlesztés folyamata.
Termékpiaci stratégia és azok jelentdsége.

A termék piaci €letgdrbéje €s az egyes szakaszok jellemzai.
Arpolitika, arstratégia és artaktika fogalma, 1ényege.

Ar fogalma, szerepe, arképzési rendszerek.

Fedezeti pont.

Ardifferencialés, ardiszkrimincio.

A fogyasztoi arelfogadast és arérzékenységet befolyasolo tényezok.
Ertékesitéspolitika, értékesitési csatornak kivalasztasa.

A beszerzési és értékesitési csatorna szerepldi, funkcioi.

A kereskedelem helye €s szerepe a piacgazdasagban.

A marketing és az elosztasi csatornak kozotti 6sszefiiggés.

A franchise 1ényege, jellemz6i.

Szolgéltatads marketing (+3P)

A témakor részletes kifejtése

3.3.2. Marketingkommunikdcio 12,5 ora/77,5 ora
Kommunikaciés politika fogalma, jelentdsége.

A kommunikécid fogalma, fajtai.

A kommunikacids folyamat.

Marketingkommunikécio eszkdzrendszere.

A marketingkommunikéci6 1ényege, a kommunikacios mix elemei.
Reklam fogalma, szerepe, fajtai.

Reklameszk6zok fogalma, fajtai.

Eladasosztonzés fogalma, funkcioi.

SP modszerek.

Személyes eladas fogalma, jellemzdi, elényei.

PS tertiletei.

A kereskeddvel/értékesitével szemben tdmasztott kovetelmények, eladasi magatartas.
POS eszkozok ¢€s alkalmazasuk.

Akciok szervezése.

Direkt marketing.

PR fogalma, jellemzdi, teriiletei.

Belso PR.

Kiils6é PR.

Szponzoralas.

Image 1ényege, fajtai.

Arculat fogalma, arculatot befolyasolo tényezok.

Arculat formai és tartalmi elemei.

Arculattervezés (vallalat, honlap).

Internet szerepe, a vallalati honlap.

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
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3.5. A tantargy elsajatitisa sorian alkalmazhaté

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos

modszerek,

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

, Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenyseég szervezeti Alkalmazando eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. elbeszélés X

3. kiseldadas X

4. megbeszélés X

5. szerepjaték X

6. szemléltetés X

7. projekt X

8. kooperativ tanulas X

9. szimulacio X

10. hazi feladat X

3.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €8
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nallo
1.6. , X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
2.2. Leirés készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintli "
o kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eléadas egyéni .
e felkésziiléssel
26, Tapasztalatok utolagos X

ismertetése szoban
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Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X
szovegfeldolgozas
32 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. A e X
munkavégzes iranyitassal
3.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
3.5. Csoportos versenyjaték X

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

4. ...Marketing gyakorlat tantargy 124 6ra/124 ora*

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

4.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanulok a marketing alapjainak elméleti attekintését kdvetden lehetdséget kapjanak a
tanultak gyakorlati alkalmazasara, ismereteik elmélyitésére. A tantdrgy koncentraltan
foglalkozik a piackutatds, a kérddivkészités és a marketingkommunikacié eszkdzeinek
valdsagos, illetve szimulacios kornyezetben torténd gyakorlasaval.

4.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

4.3. Témakorok
4.3.1. Marketing alapismeretek gyakorlat 62 ora/62 ora
Piackutatasi terv készitése.
Kérdoivkészités.
Megadott szempontok szerinti piackutatas a gyakorlohelyen.
Megadott szempontok szerinti piackutatas utcan.
Adatfeldolgozas.
Prezentacio.
Termékek/szolgaltatasok marketingstratégidjanak elemzése.
Egy elképzelt termék/szolgaltatas piaci bevezetésének megtervezése.

4.3.2. Marketingkommunikdcio gyakorlat 62 ora/62 ora
Reklameszk6zok és reklamtipusok.

PR-eszkozok.

Egy elképzelt cég PR és arculati tervének elkészitése.

Egy elképzelt termék/szolgaltatas reklam és eladds 6sztonzési tervének elkészitése.

4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem ¢és szakmaspecifikus tanmiihely vagy szakmaspecifikus gazdalkodé szervezet.
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45. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos

modszerek, tanuloi

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

A tanuloi tevék ¢ ti
, Alkalmazott oktatasi anuiot levexenyseg SZEVEZE | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. kiseléadas X
4, megbeszélés X
5. szerepjaték X X
6. szemléltetés X
7. projekt X
8. kooperativ tanulas X
9. szimulacio X
10. hazi feladat X
45.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6é tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) alimazando cszrozok es
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintli "
o kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eléadas egyéni x
e felkésziiléssel
26, Tapasztalatok utolagos N

ismertetése szoban
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Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
3.2. e X
munkavégzEs iranyitassal
3.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
3.4. Csoportos versenyjaték X
4. Gyakorlati munkavégzés korében
Arutermeld szakmai
4.1. . . X
munkatevékenység
4.2, Miveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott
4.3. e X
szempontok alapjan
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
5.1. Szolgaltatasi naplo vezetése X
5.2 Onéll szakmai munkavégzés «
- feliigyelet mellett
Onallé szakmai munkavégzés
5.3. o L X
kozvetlen iranyitassal

4.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
11718-16 azonosito szamu

Uzleti levelezés és kommunikacio

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11718-16 azonositd szamu Uzleti levelezés és kommunikdcid. megnevezésii szakmai

kompetenciak

kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatasa
72}
>
3
FELADATOK

Iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat 1at el X

Uzleti levelezést folytat hagyomanyos és

elektronikus formaban X

Megrendeli a szallitotol a termékeket, x

szolgaltatast

Bejovo termékeket, szolgaltatast atvesz, x

mindsit

Megrendelést fogad, visszaigazol, teljesit X

Hibas teljesités esetén jegyzOkonyvet vesz fel X

Készpénzzel és készpénzkimélé modon fizettet X

Nyomon kdveti a szamla kiegyenlitését X

Arajanlatokat kér, ad, értékel X

Szakmai tandcsot ad tigyfeleknek, partnereknek X

Termékeir6l, szolgaltatasairdl folyamatosan x

tajékoztatja az tigyfeleit, partnereit

Ugyfélszolgalati teenddket 14t el X

Az aktualis kedvezményekr6l folyamatos X

tajékoztatast ad

A reklamacio fajtajatol és mértékétdl fiiggden x

dont az iigyintézés menetérol

Formanyomtatvanyokat tolt ki X

Uzleti talalkozot, rendezvényt, konferenciat. X

linnepséget szervez

Napi/heti jelentést készit X

Ertekezletet készit eld, és adminisztral

Jegyz6konyvet vezet X

Sziikség szerint a szerz0dést alairasra X

el6késziti, szerz6dést kot

Kapcsolatot tart a partnerekkel, iigyfelekkel,

vevokkel

Tiz ujjal vakon gépel X

Kezeli az irodai gépeket, eszkdzoket, X

szamitogépet és tartozékait

Hasznalja a szamitogépes szoveg,

prezentacioszerkeszto és tablazat kezeld X

programokat

Elektronikus levelezést folytat, internetet és X

intranetet hasznal

SZAKMAI ISMERETEK

32.
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A levelezés (hagyomanyos és digitalis)
rendszerezésének, iktatasanak menete,
szabalyai

A vevo-, ligyfélkapcsolatok regisztralasanak és
karbantartasanak eljarasai

A hivatalos levelek elkészitésének
(hagyomanyos és elektronikus) szabalyai,
jellegzetes formai

A hivatalos okmanyok hasznalatanak szabalyai

A hatosagi és igazgatasi szervekkel folytatott
levelezés jellemzd levéltipusai

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az
iddszakos jelentések elkészitésének szabalyai

A készpénzes, a készpénzkimélo, a készpénz
nélkiili pénzforgalom és a szamlazas
lebonyolitdsanak szabalyai

A szerz6dések alapvetd tartalmi és formai
kovetelményei, jellemz6 szerz6désfajtak

A jegyzOkonyvek tartalmi és formai
kovetelményei

Arajanlatok tartalma, ajanlatkérés és adas
szabalyai

Az ajanlat értékelésének szempontjai

A termékek €s szolgaltatasok kisérd
okmanyainak szerepe, kezelése, jellemzd
tipusai

A szamitogép és tartozékainak (CD, DVD,
scanner, nyomtato) kezelése

Az adatkoz16 tablazatok készitésének tartalmi
és formai kovetelményei

Prezentacid készités kovetelményei

Az elektronikus levelezés, az internet és az
intranet hasznalata

Telefon, fax, fénymasologép kezelésének
szabalyai

Audiovizualis, multimédias eszk6zok
alkalmazasanak szerepe, kezelése (pl. tv, video,
projektor, irasvetitd)

Dokumentalashoz kapcsolodo irodai eszkdzok
kezelésének szabalyai (h6kotd, spiralozo,
iratmegsemmisito)

A reklamacio intézésének folyamata,
szempontjai, a panaszkezelési rendszer
mitkodése

A jegyzOkonyv készitésének szabalyai

Az tizleti kultara, a verbalis, nonverbalis
kommunikacio protokollszabalyai

A viselkedés, megjelenés szabalyai az
iigyfélszolgalati munka soran

A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai
rendezvényeken

A szervezet tarsadalmi kapcsolatainak,
szokasrendszerének, kiils6 és belso
kommunikécios rendszerének szerepe, elemei
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A tizujjas vakirds alapelvei, szabalyai X
A szamok, irasjelek, specialis karakterek X
irastechnikai és helyesirasi szabalyai
SZAKMAI KESZSEGEK
Tizujjas vakiras X
Szamitogépes irodai programok alkalmazasa X
Irodai gépek eszkdzok szakszerii hasznalata X
Dokumentumok, tizleti levelek készitése X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Mozgaskoordinacio X
Kéziigyesség X
Pontossag, precizitas X
TARSAS KOMPETENCIAK
Fogalmaz6 készség X
Iranyithatosag X
Motivalhatosag X
MODSZERKOMPETENCIAK

Helyzetfelismerés X
Figyelem 6sszpontositas X
Gyakorlatias feladatértelmezés X
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5. Levelezés tantargy 126 6ra/126 éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

5.1. A tantargy tanitasanak célja

A levelezés tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulok képesek legyenek irodatechnikai
eszkOozoket hasznalni, tiz ujjal vakon gépelni. A vallalkozas ki- és bejovo levelezését
nyilvantartani, iktatni. Tudjanak szabatosan, szakszerien megfogalmazott levelezést
folytatni {izleti partnereikkel. Tudjanak szerzédéseket eldkésziteni, jegyzokonyveket,
jelentéseket, prezentacidt késziteni. Ismerjék, és alkalmazzak a megjelenés, viselkedés
iizleti kommunikacié protokollszabalyait kiilonb6z6 helyzetekben.

5.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

5.3. Témakorok

5.3.1L Gépirds 54 ora/54 ora
Az alapsor betiiinek irasa
Az alapsorhoz kapcsolddo betiik irasa
Betiikapcsolasi gyakorlatok
Szavak iréasa, szokapcsolasi gyakorlatok
Szamok irasa
Nagybetiik irasa
Folyamatos széveg irasa
Folyamatos iras, masolas-, diktalas utan
Kiilonleges karakterek irdsa
Gépelési gyakorlatok

5.3.2. Irodatechnikai eszkozok fajtdi, kezelése 9 oraf ora
A szamitogép és tartozékainak (CD, DVD, scenner, nyomtato, fénymasold) kezelése
Az adatk6z16 tablazatok készitésének tartalmi és formai kvetelményei
Prezentécio készités kovetelményei
Telefon, fax kezelésének szabalyai
Audiovizudlis, multimédias eszk6zok alkalmazasanak szerepe, kezelése (pl. tv, video,
projektor, irasvetitd)
Dokumentalashoz kapcsolodo irodai eszk6zok kezelésének szabalyai (hokotd, spirdlozo,
iratmegsemmisito)

5.3.3. Irat- és adatbdzis kezelés 10 6ra/10 ora
Az iratkezelés jelentOsége, szervezete.
Postabontas.
Az iratok hagyomanyos ¢és digitalis rendszerezése, iktatasa.
Az iratok tarolasa.
Az iratok megérzése.
Iratok selejtezésére vonatkozo szabalyok alkalmazasa.
Adatbazis-kezelés, az iratkezelés, vevo-, ligyfélkapcesolatok regisztralasanak,
nyilvantartdsanak, karbantartdsdnak eljarasai
Adatbazisok 1étrehozasa, kezelése

5.3.4. Uzleti levelezés 44 éra/Ad éra
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Az elektronikus levelezés, az internet €és az intranet hasznalata

Belso iratok elektronikus €és a hagyomanyos modja

(emlékeztetd, feljegyzés, korlevél).

Az tizleti levelek formai kovetelményei.

A kozszolgalatot ellato szervekkel kapcsolatos iratok: kérvények, kérelem, nyilatkozat,
hatarozat, fellebbezés.

Arculati elemek a levelezésben (vallalati arculat).

Fejléces levélpapir tervezése, készitése

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyos ¢€s elektronikus) szabdlyai, jellegzetes
formai

A szerzddések alapvetd tartalmi és formai kovetelményei, jellemzd szerzédéstajtak
Bemutatkozo levél célja, tartalma

Arajanlatok tartalma, ajanlatkérés és adas szabalyai

Az ajanlat értékelésének szempontjai

Megrendelés, megrendelés visszaigazolas, szallitasi értesités tartalma

A termékek ¢€s szolgaltatasok kiséré okmanyainak szerepe, kezelése, jellemzd tipusai
A reklamaci6 intézésének folyamata, szempontjai, a panaszkezelési rendszer mitkodése
Reklamacio, fizetési felszolitas készitése

A készpénzes, a készpénzkiméld, a készpénz nélkiili pénzforgalom és a szamlazas
Szabalyai

A készpénzes ¢és készpénz nélkiili fizetés bizonylatai, kitdltésiik szabalyai

Onall6 fogalmazas, iizleti levél szerkesztése, készitése.

Meghivo formai, tartalmi kovetelményei. Meghivo készitése, szerkesztése.

JegyzOkonyv formai elemei.

Jegyz6konyv szerkezeti elemei.

Jegyzokonyv készitésének szabalyai.

Jegyzokonyv 6nallo szerkesztése, készitése

IdOszakos jelentések fajtai, elkészitésének szabalyai, tartalma

Az adatkoz16 tablazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei

Prezentacio készités kovetelményei PowerPoint hasznalata

5.3.5. Uzleti kommunikdcio 9 ora/9 ora
Az lizleti kultara, a verbalis, nonverbalis kommunikéci6 protokollszabalyai

A viselkedés, megjelenés szabalyai az ligyfélszolgéalati munka soran

A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken

A szervezet tarsadalmi kapcsolatainak, szokasrendszerének, kiilsé €s belsd
kommunikécios rendszerének szerepe, elemei.

A telefonalas szabalyai.

5.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szaktanterem, tanterem

5.5. A tantargy elsajatitisa sorian alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti , e
, Alkalmazott oktatasi ySeg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam kerete

modszer neve : felszerelések
egyéni | csoport | osztaly

36.



1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
4. szimulacio X X
5. szerepjaték X X
6. hazi feladat X
5.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanul6i tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete . o
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencilasi modok) | Alkalmazando eszkbzok és
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
24 bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 \ X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. A X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszint{i X
o kérdésekre
2.2, Tesztfeladat megoldasa X X
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. . . X
szovegfeldolgozas
32 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. i X
munkavégzés iranyitassal
3.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
3.5. Csoportos versenyjaték X X
4. Gyakorlati munkavégzés korében
4.1. Miiveletek gyakorlasa | X | | |

5.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
10031-16 azonosito szamu

A fobb arucsoportok forgalmazasa

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10031-16 azonosité szamii A fObb arucsoportok forgalmazasa.megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak
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FELADATOK
Tajékoztatja a vevot a butor- és lakastextil
termékekhez kapcsolddo hasznalati, kezelési X
jellemzdkrol
Tajékoztatja a vevot a ruhazati és labbeli
termékekhez kapcsolddd hasznalati, viselési, X

kezelési jellemzokrol

Segiti a vevot a megfeleld méret, szin és fazon
kivalasztasaban, igény szerint az aktualis X
divatiranyzatnak megfelelden

Bemutatja a miiszaki aruk hasznalatat és

kezelését, meggy6z0dik lizemképességiikrol X
Ellen6rzi a miiszaki cikkekhez sziikséges x
dokumentumok meglétét, tartalmat

Elkésziti vagy elkészitteti a dekoraciot X X X
Pontosan vezeti a min(’iségbiztositési rendszer x x "
miikodtetéséhez eldirt nyilvantartasokat

Kezeli a vasarloi adatbazist, eljegyzést vesz x x
fel

Kitolti a jotallasi jegyet, megszervezi a X X

garancialis javitdsokat

Tajékoztatast ad a kapcsolodo
szolgaltatasokrol, igény és lehetdség szerint X X
megszervezi azokat

Szakszer(i hasznalati, kezelési tanacsokkal latja
el a vasarlot

Tajékoztatja a vasarlot igény szerint az
¢élelmiszerek jellemzo6irdl, a korszert X
taplalkozast biztositd élelmiszerekrol

Igény szerint tajékoztatast nyujt az
¢lelmiszerérzékeny vasarlok szamara késziilt X
termékek valasztékarol, jeldlésérol

Tajékoztatja a vasarlot igény szerint a

kornyezetkimélo és veszélyes vegyiarukrol
T4jékoztatja a vevot az élelmiszerek, vegyiaruk
jellemzdirdl, az arukon talalhat6 feliratok X
segitségével szakszerii ajanlassal 6sztonzi a

vasarlast

Ellendrzi a fogyaszthatosagi, mindség X
mego6rzési idoket és szelektal

Ellenérzi a jovedéki termékek épségét és a X

korlatozas betartasat
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Arut és kiegészité termékeket ajanl a vasarlo
igényeinek megfelelden az
arukészletbdl/katalogusbol

SZAKMAI ISMERETEK

A butorok csoportositasa, jellemz6i, mindségi
kovetelményei

A butorok hasznalatara, apoldsara, kezelésére
vonatkoz6 eléirasok

A lakastextilidk csoportositésa, jellemzdi,
mindségi kovetelményei

A lakastextiliadkhoz kapcsolodo tajékoztatd
cimkék tartalma

A lakastextiliak hasznalatara, kezelésére
vonatkozé eléirasok

Az ¢élelmiszerek csoportositasa, jellemz6i,
mindségi kovetelményei

Hazai termékek és Hungaricumok

Az ¢élelmiszerekhez kapcsolodo kisérd
okmanyok, tajékoztatd cimkék tartalma
Korszeri taplalkozast biztosito élelmiszerek
hasznalata

Elelmiszerérzékenység fajtai

Elelmiszer érzékeny részére ajanlhato termékek
és jelolésiik

A vegyiaruk csoportositasa, jellemzoi,
mindségi kovetelménye

A vegyiaruk szallitasara, atvételére, tarolasara
vonatkozo kdvetelmények

A ruhézati aruk csoportositasa, jellemz6i,
mindségi kovetelményei

A ruhézati termékek jellemz06irdl valo vevoi
tajékoztatas

A ruhazati termékekhez tartoz6 cimkék,
tajékoztatok tartalma

A miiszaki aruk, csoportositasa, jellemz6i,
mindségi kovetelményei

A miiszaki aruk jellemz6ir6l vald vasarloi
tajékoztatas

A miszaki arukhoz kapcsolodd okmanyok
tartalma

A mtiszaki aruk elad6térben torténd
elhelyezésének, bemutatasdnak szabalyai

SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai kommunikacios készség

X

Jelolések, rajzok, piktogramok értelmezése

X

Arumozgato6 eszkozok, kézi szerszamok
hasznalata

X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallosag X

Pontossag X

Fejloddképesség, onfejlesztés X
TARSAS KOMPETENCIAK
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Kapcsolatteremtd készség X
Segitokészség X
Meggy6z06 készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa X
Helyzetfelismerés X
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6.

...Elelmiszer- és vegyi Aruismeret tantargy 134 6ra/144 éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

6.1. A tantargy tanitasanak célja

Az ¢lelmiszer- és vegyi daruismeret tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanulok
megismerjék az ¢lelmiszerek és vegyidruk valasztékat, fo jellemzoit. Megfelelden
értelmezzék a termékeken talalhaté informaciokat, jeloléseket. Aruismereti tudasukra
alapozva szakszerii tanacsokat tudjanak adni a vasarloi igényeknek megfeleld arukrol,
tarolasukrol, azok felhasznalasi lehetségeirdl, ezzel eldsegitve a vasarloi dontést.

6.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

6.3. Témakorok

6.3.1. Elelmiszer druismeret 102 6ra/107 ora
Az élelmiszerek, jellemz6i, forgalmazasuk feltétele.
Az ¢élelmiszereket felépitd anyagok: a viz, az alaptdpanyagok, a védétapanyagok,
adalékanyagok.
HACCP, élelmiszerbiztonsagi, higiéniai kovetelmények.
Elelmiszerérzékenység fajtai, ajanlhaté termékek és jelolésiik.
Az élelmiszer-fogyasztds jellemzdi: korszerli ¢élelmiszerek, hungaricumok,
taplalkozasi iranyzatok, kiilonleges taplalkozasi céli élelmiszerek (gyermek,
diétas, reform, stb.).
Az élelmiszerek tartositasa.
Az ¢lelmiszerek romlasa, élvezeti, biologiai és a tapértékének csdkkenése.
A gabonaf¢lek jellemzése €s fajtai.
A gabonaszem taplalkozastani jelentdsége.
A gabonafélék feldolgozasa.
Malomipari termékek.
Orlemények, hantolt termékek, egyéb eljarassal késziilt termékek.
Siito- és tésztaipari termékek.
Kenyér.
Kenyér mindsége.
Kenyér fajtai.
Siitéipari fehértermékek.
Szaraztésztak.
Szaraztésztak csoportositasa, jellemzése, mindsége.
Természetes édesitoszerek: Cukor, Méz.
Mesterséges édesitdszerek:
Az édesitdszerek jelentOsége.
Edesipari aruk:
A cukorkak, kakao és csokoladéaruk.
Nugatok és nugatszerli készitmények.
Edesipari lisztes aruk, édesipari tartos siitemények
Gyiimolcsok, zoldségaruk:
Gyilimolcsok dsszetétele és taplalkozastani jelentdsége.
A gylimolcsok csoportositasa
Hazai és egzotikus gylimdlesok jellemzoi.
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A zo6ldségfélék osszetétele €s taplalkozastani jelentOsége.
A zoldségtélék csoportositasa.

A zo6ldségfélék fajtai, arujellemzoi

Ehet6 gombak.

Tartositott gyiimolcs- és zoldségaruk:
Gyorsfagyasztott gytimolcs- €s zoldségaruk
Vizelvonassal, cukrozassal és s6zassal tartdsitott aruk
Gyilimolcs-zoldség konzervek

A tej és tejkészitmények:

A tej 0sszetétele és taplalkozastani jelentosége.
Fogyasztési tejek.

[zesitett, siiritett, savanyitott tejkészitmények, zsir dus készitmények,
Tejtermékek:

Vajféleségek

Tarofeleségek

Natur sajtok

Omlesztett sajtok

Huskészitmények, huskonzervek:

Rovid ideig eltarthato toltelékes aruk

Tartos toltelékes aruk

Darabos huskészitmények.

Huskonzervek

A tojas.

A tojas értékesitési jellemzoi

A tojas mindsége ¢€s a jelolések értelmezése

Etkezési zsirok, olajok:

A zsiradékok Osszetétele €s taplalkozastani jelentOsége.
A zsiradékok csoportositasa, zsirok és olajok jellemzdi.
Alkoholmentes italok.

A, szodaviz, dsvanyvizek és gyogyvizek.

Uditéitalok, siritmények, gyiimdlcsszorpok, gyiimoles- és zoldséglevek csoportjai
arujellemzdi

Az alkoholtartalmu italok:

Borok

A borok csoportositdsa Magyarorszag borvidékei.

A bor, forgalmazasa.

A borok fobb tipusai, arujellemzésiik

Sorok:

A sorok csoportositasa alapanyag €s készitési mod szerint
A sor, forgalmazasa.

A sordk fobb tipusai, arujellemzésiik

Szeszesitalipari termékek:

Parlatok, likérok

A palinka jellemzdi, a palinka, mint hungaricum
Koffeintartalmu élvezeti szerek:

A kavéfajtai, mindsége

Kévékivonatok, kavépotlo szerek.

A tea fajtai, mindsége.

Viragteak, izesitett teak, gyogytedk, potteak.

Fiszerek és izesitoszerek:
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A fiiszerek mindsége, csoportositasa, forgalmazasa.
Hazai fliszerkiilonlegességek.

Flszerkeverékek, fiiszerpotlok.

[zesit6k, zamatosito, allomanyjavitok.

6.3.2. Vegyi daru ismeret 32 ora/37 ora
Vegyi-aruk csoportositasa, jellemzoi, mindségi kovetelményei.
A vegyi aruk csomagolésa.

A cimkén talalhato jelolések jelképek, veszélyes anyagok, kornyezetkiméld,
kornyezetbarat jelek,

A szappanok és a mosas anyagai:

Szappanok

Mososzerek.

Mosasi segédanyagok

Haztartasi tisztito- és apoloszerek:
Mosogatoszerek.

Altalanos tisztitoszerek, lemosok

Stroldszerek.

Szényeg- és karpittisztitd szerek

Ablak-, tiikor-, tivegtisztitok.

Folttisztito szerek

Butorapolo szerek

Padloapold szerek

Fertotlenito-, vizk6oldo és maro hatast szerek.
Ttizhelytisztitok.

Testapolo és személyes higiéniat szolgalo készitmények:
Fiird6- és tusolo készitmények

Testapolo tejek, emulziok

Kéz- és 1abapolé készitmények

Hintéporok

Szdrtelenitd készitmények

Hajapolasi készitmények.

Fog- és sz4japolo készitmények.

Borotvalkoz6 szerek

Dezodorok és izzadast gatlo készitmények
Napozodszerek

Arcapolok, diszitokozmetikumok és illatszerek.
Arcéapolo készitmények, krémek, kendcsok.
Diszit6 kozmetikumok, ajakapoldok, a szemkdrnyék kozmetikumai
Illatszerek.

Babaapolasi készitmények

Norinbergi aruk:

Kozmetikai kiegészitd aruk.

Egészségiigyi aruk

Héztartasi aruk.

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szaktanterem, demonstracios terem
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6.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos

modszerek, tanuloi

6.5.1. A tantirgy elsajatitisa soran alkalmazhato6 sajitos modszerek (ajanlas)

At 161 tevék < ti
, Alkalmazott oktatdsi anuiot tevexenyseg szetvezelt Alkalmazando eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. kiseléadas X
4, megbeszélés X
5. hazi feladat X
6. szemléltetés X
7. projekt X
8. kooperativ tanulas X
6.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkiszik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alnazando LSZroZOk €5
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nalld
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal x
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
14. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszint{i X
o kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. A X
felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . , , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
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Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X
szovegfeldolgozas
32, Inforrpéciék rendszerezése X
mozaikfeladattal
3.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
4. Gyakorlati munkavégzés korében
4.1, Miveletek gyakorlasa | X | | |
5. Vizsgalati tevékenységek korében
5.1. Anyagmintak azonositasa | X | X | |

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

...Miiszaki cikk aruismeret tantargy 134 6ra/144 éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

7.1. A tantargy tanitasanak célja

A miszaki cikk aruismeret tantdrgy tanitdsdnak célja, hogy a tanulok megismerjék a
muszaki cikkek valasztékat, fo jellemzdit. Megfelelden értelmezzék a termékeken
talalhaté informaciokat, jeloléseket. Aruismereti tudasukra alapozva szakszerti tanacsokat
tudjanak adni a vasarloi  igényeknek megfeleld  arukrol, mikddéstikrol,
csatlakoztatasukrol, garancidlis feltételekrdl, igénybe vehetd szolgéltatasokrol, ezzel
eldsegitve a vasarloi dontést.

7.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti €s szakmai
tartalmakra épiil.

7.3. Témakorok
7.3.1. Miiszaki berendezések 134 ora/144 ora
Miiszaki alapismeretek
Energiahordozok.
Elektromos alapismeretek.
Energiaosztalyok.
Erintésvédelem.
Kotoelemek, kéziszerszamok.
Villamos szerelési anyagok.
Vezetékek-
Csatlakozok, aljzatok, villak, foglalatok.
Fényforrasok.
Elektromos és nem elektromos siité- és fozokésziilekek.
Gaztlizhelyek.
Elektromos tlizhelyek.
Kombinalt tizhelyek.
Beépithetd tlizhelyek.
Fézo6lapok.
Kontakt és sugarzé héatadast hordozhato siiték
Olajsiitok.
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Mikrohulldma siitok

Légkeveréses edények.

Elektromos fiitokésziilekek

Hosugarzok

Hokandallok

Olajradiatorok

Klimaberendezések.

Elektromos Kisgépek és késziilékek.
Turmixgépek, botmixerek.
Gytlimolcscentrifugék.

Robotgépek.

Kavefozok.

Kenyérpiritok.

Vasalok.

Kozmetikai késziilékek

Hajszaritok

Hajformazok

Szoértelenitdk /borotvak, hajnyirok

Epilator, I-light

Elektromos haztartasi nagygépek.
Hutogépek, fagyasztogépek.
Mosogatogépek.

Péraelszivok

Mosogépek.

Szaritogépek.

Porszivok.

Hiradastechnikai késziilékek.
Hangsz6rok, hangdobozok.

Digital hangrendszerek.

Erdsitok.

CD lejatszok, DVD, Blu-ray, média lejatszo.
Televizio késziilékek.

Hézimozi

Digitalis fényképezdgépek

Mobiltelefonok, tartozékok.
Szamitastechnikai termékek.

Miiszaki cikkek forgalmazasa

A miuszaki cikkek atvételére, szallitdsara, taroldsara vonatkozo kovetelmények.
Hasznalati itmutatok értelmezése.

A miszaki cikkek csatlakoztatdsa, beépitése, vevoi tdjékoztatds, értékesitéshez
kapcsolodo szolgaltatasok.

A miszaki cikkekhez kapcsolodd okméanyok tartalma, cimkék, piktogramok
értelmezése.

Szavatossag, jotallas, kiterjesztett jotallas, garancialis javitas.

7.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szaktanterem, demonstracios terem
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7.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos

modszerek, tanuloi

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

. A tanuloi tevék & ti
. Alkalmazott oktatasi anuior leverenyseg SZeVezell | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. kiseldadas X X
4. megbeszélés X X
5. hazi feladat X
6. szemléltetés X
7. projekt X
8. kooperativ tanulas X
7.5.2. A tantargy elsajatitasa sorian alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) alimazando cszrozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
2.2, Leirés készitése X
Vilaszolas irasban mondatszintli
2.3. .y X
kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eléadas egyéni .
e felkésziiléssel
26 Tapasztalatok utdlagos
. . . r r X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében

48.



Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X
szovegfeldolgozas
32, Inforrpéciék rendszerezése X
mozaikfeladattal
3.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
4. Gyakorlati munkavégzés korében
4.1, Miveletek gyakorlasa | X | | |
5. Vizsgalati tevékenységek korében
5.1. Anyagmintak azonositasa | X | X | |

7.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

...Ruhazati- és bitor aruismeret tantargy 85 6ra/85 éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

8.1. A tantargy tanitasanak célja

A ruhazati és butor druismeret tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok megismerjék a
ruhdzati és butor aruk valasztékat, {6 jellemzdit. Megfelelden értelmezzék a termékeken
talalhaté informaciokat, jeloléseket. Aruismereti tudasukra alapozva szakszerii tanacsokat
tudjanak adni a vasarléi igényeknek megfeleld arukrol, hasznalati, viselési, kezelési
tulajdonsagaikrol, igénybe vehetd szolgaltatasokrol, ezzel eldsegitve a vasarloi dontést.

8.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti €s szakmai
tartalmakra épiil.

8.3. Témakorok

8.3.1. Ruhazati aruismeret 54 ora/54 ora
A ruhazati kereskedelem arucsoportjai,
Ruhézati termékekhez hasznalt legfontosabb természetes- €s mesterséges eredetll
széalasanyagok fajtai és f0 tulajdonsagai.
Natur- és bio alapanyagok jelentdsége, jelolése, ajanlasa
Valddi- és miiborok fajtai, feliiletiik, kezelésiik
A kotott-hurkolt, és szovott gyartastechnologidk felismerése.
A két fo gyartastechnologia és a késztermékek hasznalati, viselési tulajdonsagainak
kapcsolata
A textiliak cimkézése, kezelési-, hasznalati itmutatd jelképei €s értelmezése
Noi-, férfi-, gyermek alsoruhédzati konfekcio aruk tipusai, fazonjai, méretezéstik.
Noi-, férfi-, gyermek felséruhédzati konfekcio6 aruk tipusai, fazonjai, méretezésiik.
Sportruhazati aruk tipusai, méretezése.
CsecsemO ruhazati termékek valasztéka, bébikelengye részei, bébidruk méretezése
A divataruk és 0ltozék kiegészitok fajtai, ajanlasuknal figyelembe vett szempontok.
Labbeli aruk, csoportositasa, fajtai, méretezésiik, kezelésiik, forgalmazasuk jellemzoi.
Vevotajékoztato jelképek.
Darabaruként- €és méterben forgalmazott szonyegek fajtai, méretei. A szOnyegek
feliilete, hatoldal kiképzése. Kiilonleges kikészitésii szOnyegek és jellemz0i, jelolésiik.
A szényegek felhasznalasara vonatkozo piktogramok értelmezése
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A szOnyegek hasznalati, kezelési utmutatoja, tisztitoszerei.

A szényegek tarolasanak szabdlyai.

A fliggdnyok, alapanyagai, csoportositasuk szempontjai, fajtai. Kiilonleges kikészitésti
fliggdnydk jellemzoi, jeloléstk.

A fiiggdonyok hasznalati, kezelési itmutatoja, tisztitoszerei.

Paplanok, parnak tipusai, kiilonleges kikészitésti termékek és jelolésiik

Takarok felhasznalasi lehetdségei, fajtai, méretei, kezelésiik

Konfekcionalt agynemiik tipusai, garnitirak fajtai, darabszama, mérete

Haztartasi fehéraruk: asztalnemilk, konyharuhak, torléruhak, konyhaganitarak,
torolkozok, fiirdélepeddk

A ruhdazati termékekhez kapcsolodo szolgaltatasok.

8.3.2. Butor aruismeret 31 ora/31 ora
Butorstilusok.
A butorgyartas anyagai.
A legismertebb faanyagok ¢és jellemzdik.
Lemezipari és agglomeralt termékek
Butorszerelvények
Butorok
A butorok csoportositdsa, az egyes csoportok jellemzése fajtak, tipus, felhasznalési cél,
alapanyag szerint.
Meéret, kereskedelmi- €s mindség jellemzok szerint.
Szekrénybutorok.
Ulsbutorok
Fekvébutorok, matracok, agybetétek.
Asztalok.
Konyhabutorok
Gyerekbttorok.
Kiegészitd butorok, elészoba butorok.
Kerti batorok.
A butorok hasznalatara, apolasara, kezelésére vonatkozo el6irasok

8.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szaktanterem, demonstracios terem

8.5. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhat6 sajatos médszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

8.5.1. A tantirgy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

A tanul6i tevékenység szervezeti

Alkalmazott oktatasi Alkalmazandé eszkozok és

Sorszim mobdszer neve kerete felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. kiseldadas X
4. megbeszélés X
5. héazi feladat X
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szemléltetés X

projekt X

6.
7.
8. kooperativ tanulas X
8.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialdsi modok) a m?e zléslger(;leésszekozo e
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlé tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintli X
o kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.6. . , , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak kérében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X
szovegfeldolgozas
39 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
3.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
4. Vizsgalati tevékenységek korében
4.1. Anyagmintak azonositasa | X | X | |

8.6. A tantargy értékelésének mddja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A 11992-16.

kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak ¢és

kompetenciak

azonositd  szamu  Kereskedelmi

ismeretek.megnevezésii
témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
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FELADATOK
Informéaciot ad a vezetd arubeszerzési
munkdjahoz, készletfigyelés és készletvaltozas X X
alapjan arurendelési javaslatot tesz
El6késziti a raktart/arumozgat6 eszkozoket az
aru fogadasara, el6késziti a visszaszallitando X X
gongyoleget és a visszarut
Mennyiségi, mindségi aruatvételt végez,, x x
elvégzi a hibas teljesitésbdl adodo teenddket
Ellen6rzi az aruhoz eldiras szerint csatolandd
dokumentumok meglétét, szabalyszertiségét, X X
sziikség szerint intézkedik
Készletre veszi az arut hagyomanyos, vagy
. , X X
elektronikus uton
Szakszeriien elhelyezi az arut a raktarban és az
Lo X X
eladotérben
Ertékesitésre elokésziti az arut és gondoskodik
az aru szakmai és kereskedelmi egység X X
boltképéhez igazodo kihelyezésérol
Elvégzi és ellendrzi az arak szabalyszerti
.. £z X X X
feltiintetését
Az aru jellegének/eléirasoknak megfeleléen
gondoskodik az aru minéségének és a X X
mennyiségének megodvasarol
Szabalyszeriien kitolti és kezeli a kereskedelmi
munka soran hasznalt bizonylatokat és X X
okmanyokat
Szabalyszerlien hasznalja és kezeli a
kereskedelmi egységek gépeit, eszkozeit és X X
berendezéseit
Betartja/betartatja a biztonsagi és X X
vagyonvédelmi eldirasokat
Leltart készit/kdzremiikddik a leltarozasban X X
Atadja az arut a vevének, a vevd igényétél, az X X
aru jellegétol fliggden becsomagolja az arut
Ismeri és alkalmazza a vallalkozas jogkovetd
mitkodése érdekében a fogyasztovédelmi x x
eldirasokat, szabalyszeriien kezeli és intézi a
fogyasztéi reklamaciokat
Egylittmiikodik a hatosagi ellendrzések soran X
Betartja és betartatja a munkahelyekkel X X

kapcsolatos munkavédelmi kovetelményeket
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Betartja/alkalmazza a Kereskedelmi és
Vendéglatoipari Biztonsdgi Szabalyzat
el6irasait

Betartja és betartatja a munkavégzés személyi,
targyi és szervezési feltételeivel kapcsolatos
munkavédelmi kovetelményeket

A munkavédelmi szakemberrel, munkavédelmi
képviseldvel egyiittmitkodve részt vesz a
munkavédelmi feladatok ellatasaban

Betartja és prioritasként kezeli a
kornyezetvédelemi szempontokat

Betartja/betartatja a mindségiranyitasi és
higiéniai el6irasokat

Kezeli a rendkiviili eseményeket

Betartja/betartatja a
pénzelszamolasi/pénzkezelési szabalyokat

Elszamolja az ellenértéket, kezeli a
pénztargépet, szamlat készit, készpénzzel és
készpénzkimélé modon fizettet

SZAKMAI ISMERETEK

A kereskedelmi értékesités szinterei, bolti-, bolt
nélkiili és e-kereskedelem jellemz6i,
alkalmazasi teriiletei

Az e-kereskedelemre vonatkozo értékesitési- és
fogyasztovédelmi szabalyok

Az aruk csomagolasara, jelolésére, felirataira
vonatkoz6 el6irasok

Az arubeszerzést meghatarozoé tényezok,
beszerzési forrasok, modok

Az aruatvétel folyamata, Szempontjai,
igazolasa, aruatvételnél hasznalt eszkdzok.

Arurendszerek, kodrendszerek

A szabvanyositas, a szabvany fogalma, szerepe

A mindség, mindségbiztositas jelentdsége,
szerepe, a mindségre hato tényezék

Az éru jellegének megfelel raktarozasi
moddok, szabalyok

A leltarozas menete, a tényleges készletérték
megallapitasa

Az aru-elokészités menete, az elokészitésre
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok

Az arukihelyezés szabalyai

Az arak feltlintetésére vonatkozo6 szabalyok

Az aru és vagyonvédelmi berendezések fajtai,
haszndlata, rendkiviili események fajtai,
kezelése

Az értékesitéshez kapcsolodo szolgaltatasok

A munkabalesetek és foglalkozasi
megbetegedések hatranyos kovetkezményei

A munkavédelem fogalomrendszere,
szabalyozasa

Munkahelyek kialakitasanak alapvet6 szabalyai
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A munkavégzés altalanos személyi €s

szervezési feltételei X X
A kereskedelemben alkalmazott gépek
eszkozok fajtai, hasznalati szabalyai, kézi X X
tehermozgatas szabalyai
Veszélyforrasok, és kockazati tényezok a X X
munkahelyen, egyéni véddeszkozok hasznalata
Kémiai biztonsaggal kapcsolatos ismeretek X X
Munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése, X X
adminisztracioja
A tiizvédelmi szabalyok alkalmazasa a X X
kereskedelemben
A csomagoldanyagok és a kornyezetvédelem X
kapcsolata
Az egyes aruféleségekre vonatkozo
S . . s X X
forgalmazasi kdrnyezetvédelmi eldirasok
A kereskedelmet érintd mindségiranyitasi és
. . . . o X X
higiéniai el6irasok
A hazai és europai unios fogyasztovédelmi x x
el6irasok
A pénzforgalom lebonyolitasanak modjai,
szabalyai, a pénztaros feladatai, pénzkezelési X
szabalyok
A pénztargépek hasznalatanak szabalyai X
A szamlazas, nyugtaadas szabalyai X
A kereskedelemben alkalmazott bizonylatok "
fajtai, kitoltésiikre vonatkozo szabalyok
SZAKMAI KESZSEGEK
Elektronikus és szamitogépes pénztargépek x
hasznalata
Arumozgat6 eszkozok hasznalata X X
Aruvédelmi eszkozok hasznalata X X
Olvasott szakmai szoveg megértése X X
Szakmai nyelvii beszédkészség X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Megbizhatdsag, precizitas X X
Onallésag X X
Elhivatottsag, elkotelezettség X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremt6 készség X X
Meggy6z6 készség X X
Udvariassag X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Gyakorlatias feladatértelmezés X X
Helyzetfelismerés X X
Problémamegoldés, hibaelharitas X X
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9.

...Kereskedelmi ismeret tantargy 216 6ra/216 éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

9.1. A tantargy tanitasanak célja

A kereskedelmi ismeret tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok megismerjék az
arurendszereket, a mindségbiztositas és mindségtanusitas elméleti teenddit. Ismerjék, €s
tartsak be a baleset-, munka-, tliz- és kornyezetvédelmi, mindségiranyitasi szabalyokat,
higiéniai eldirdsokat. A tanuldok legyenek képesek eldkésziteni a raktart aruatvételre,
atvenni az arut, gondoskodni az aruk megdvasarol, leltart késziteni, és el6késziteni az arut
értékesitésre. Képesek legyenek szabdlyosan bizonylatokat kiéllitani, és kezelni a
pénztargépet Dbetartva a pénzelszamolasi/pénzkezelési  szabalyokat. Ismerjék a
fogyasztovédelemi eldirasokat, és a szabalyokat figyelembe véve szervezzék az
aruforgalmi tevékenységet.

9.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

9.3. Témakorok
9.3.1. Aruforgalom 90 6ra/Q0 ora
A kereskedelem tevékenység jellemzése, szerepe, tagozodasa.
A nagykereskedelem tevékenysége, formai.
A kiskereskedelem tevékenysége, formai.
Az aruforgalmi folyamat elemei.
Az aruforgalomi folyamat elemei.
Arubeszerzés.
A beszerzés helye, szerepe az aruforgalomban.
A beszerzés fogalma, folyamata (a beszerzendé aruk mennyiségének és 0sszetételének
meghatarozasa, a szallito partnerek kivalasztasa, az d&ruk megrendelése, az aruk atvétele,
a beszerzett aruk ellenértékének kiegyenlitése).
Az aruatvétel célja, lebonyolitdsanak hatdsa az egység eredményességére, mozzanatai
(aruatvétel elokészitése, lebonyolitdsa, adminisztracios feladatok), aruatvétel
bizonylatai.
Teend? hibas teljesités esetén
A visszaru és a visszaszallitandé gongyolegek eldkészitése.
Az aruk raktari elhelyezése ¢és tarolasa az 4llagvédelem, az attekinthetdség, a
hozzatérhetoség, a kedvezd helykihaszndlds, a vagyon-, tliz-, balesetvédelmi és a
kozegészségiigyi szabalyok betartasaval.
Tarolasi rendszerek (statikus és dinamikus) €s tarolasi modok (tomb és soros, allvanyos
és allvany nélkiili tarolas).
Arumozgat6 gépek, eszkdzok.
Készlet fogalma, készletgazdalkodas jelentdsége.
A beérkezett aruk készletre vétele, a készletnagysag megallapitasa.
A leltar és leltarozas fogalma, leltar céljai (elszamoltato leltar, vagyonmegallapito leltar,
ellendrzo leltar, atado-atvevo leltar, rendkiviili leltar).
A leltarozas megszervezése, a leltarozas menete (elokészitése, lebonyolitasa, tényleges
készletértek megallapitasa).
A leltarhiany és leltartobblet oka.
Az aruk eladasra torténd elokészitése: az aruk kicsomagolésa, elérecsomagolasa,
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arucimkék elhelyezése, fogyasztoi ar feltiintetése.

Az éaruk eladotéri elhelyezése.

Az egyes értékesitési modok — hagyomanyos, onkiszolgéalo, onkivalasztd, minta utani és
egyéb bolt nélkiili értékesitési formak — jellemzdi, elonyei, hatranyai, alkalmazasuk,
személyi és targyi feltételeik, az elado feladatai.

Az e-kereskedelemre vonatkozd jogszabalyok

A web-lapok tartalmi és formai kovetelményei: szerzédési feltételek, regisztracio
Web-lap, virtudlis aruhazgondozas, reklamozasi lehetdségek

Az elektronikus fizetés feltételeinek kialakitasa, fajtai, lebonyolitasa

Az e-kereskedelemben kapott megrendelések feldolgozasa, visszaigazolasa, adatbazis
vezetés

Arukezelési, komissidzasi és expedialasi feladatok lényeges elemei

Az aru feladasa, arukovetés biztositasa, az aruatvétel visszaigazolasa

Fogyasztovédelmi jogok biztositdsa az e-kereskedelemben

A kereskedelmi egységekben haszndlatos gépek, berendezések (pénztargépek,
hiitdberendezések, mérlegek, szeleteld-, apritd- és csomagologépek) fajtai.

Aru- és vagyonvédelmi eszkozok fajtai, f6 jellemzéi.

Elektronikus aruvédelmi rendszerek jellemzdi, miikodésiik.

Jelz6cimkék fajtai, elhelyezésiik a termékeken.

Az lizlet biztonsagat befolyasold tényezok.

Lopas mdédjai, eljarasi alapelvek.

Rendkiviili események fajtai, kezelése.

9.3.2. Munka-, baleset- és tiizvédelem 18 6ra/18 ora
A munkavédelem fogalomrendszere, szabalyozéasa

A biztonsdgos munkavégzés feltételei: munkaltato kotelezettségei, feleldssége, a
munkavallal6 kotelességei

Munkahelyek kialakitdsanak alapvetd szabalyai: kozlekedd wutakra, &rutdroldsra
vonatkozd szabalyok, eldirasok, jelolések. Az iizlet tisztantartdsaval kapcsolatos
higiéniai, kémiai biztonsagi eldirasok.

A munkavégzés altalanos személyi ¢és szervezési feltételei: munka alkalmassagi
vizsgalatra, oktatdsra, munka- és véddruhazatra vonatkozé eldirdsok

Veszélyforrasok, €s kockézati tényezdk a munkahelyen:

Kézi- és gépi anyagmozgatdsra vonatkozo6 szabalyok. Helyes és helytelen munkaruha-,
labbeli-, ékszer hasznalat. Anyagmozgato gépek fajtai, hasznalati szabalyai.
Zsamolyokra, fellépdkre, 1étrakra vonatkoz6 hasznalati szabalyok.

Kések, szikék, ollok hasznalati szabalyai.

Gépek, berendezések hasznalati szabalyai (szeleteld-, apritd gépek, csomagolo gépek

A balesetek, munkabalesetek €s foglalkozasi megbetegedések meghatarozasa

A munkabalesetek kivizsgalasa, bejelentése, adminisztracioja

Thizvédelmi szabalyok:

Tiiz és égésvédelmi alapfogalmak

Thzvédelmi szabalyzat

Tlizveszélyességi osztalyba sorolés

Tlizoltd késziilékekre vonatkozo szabalyok: tdltdanyagai, elhelyezésiik €s annak
jelolése, cimkéjiik adattartalma, hitelesitésiik.

A tliz feltételei

Tlizriado terv tartalma

A tliz jelzése, oltasa

Tlizolt6 késziilékek hasznalata
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Tlzoltasi ut, kitiritési utvonal
Veszélyforrasok: raktarozasra-, villamos és vilagitdé berendezésekre, (dohanyzasra)
vonatkozo szabalyok

9.3.3. Fogyasztovédelem 18 ora/18 ora
Fogyasztovédelemmel kapcsolatos jogszabalyok

Fogyasztovédelem intézményrendszere

Alapfogalmak: fogyasztd, vallalkozas, forgalmazo, tudatos fogyasztd, termék és
szolgaltatas, eladasi ar és egységar, online adasvételi és szolgaltatasi szerzddés

A fogyasztokat megilleté alapjogok

Biztonsagos termék: Termékfeleldsség, mindségi bizonyitvany.

Mindség tanusitas formai:

Mindséget meghatarozd tényezok, mindségi osztalyok, mindség objektiv és szubjektiv
jellemz6i

Szabvany, szabvanyositas szerepe, szabvanyok csoportositasa, magyar- ¢s nemzetkozi
szabvanyok

Mindségtanusitas eszkozei:

kezelési utmutatd, CE megfeleldségi jelolés

Termékcimke adattartalma

Fogyasztoi ar feltiintetésére vonatkozo eldirasok,

Csomagolasra vonatkozo eldirdsok

Gyermek- ¢és fiatalkortiak védelmét szolgalo eldirasok

Tisztességtelen kereskedelmi gyakorlatok.

Szavatossag, szavatossagi 1dok, kellékszavatossag

Jotallas, kiterjesztett jotallas, jotallasi jegy

Fogyaszto1 panaszok kezelése, ligyfélszolgalat

Viasarlok konyve vezetése

Békéltetd testiilet

Hatosagi ellendrzés: Kereskedelmi egységek ellendrzését végzd hatdsagok

Ellendrzés mddszerei, hatarozatai, jogkovetkezmények

Kereskedelmi torvény fogyasztovédelmi rendelkezései:

Meéret, suly, hasznalhatosag ellendrzése

Uzlet nyitvatartasarol sz616 tajékoztatas

Bolt nyitasa, nyitva tartasa, miikodési engedely

Uzlethelyiségen kiviili és tavollevék kozotti iigyletekhez (e-kereskedelemhez)
kapcsolodo fogyasztovédelmi elbirasok.

9.3.4. Altaldnos druismeret 18 ora/18 ora
Az aru, aruismeret fogalma,

Arurendszerek jelentsége, hagyomanyos és kod tipust arurendszerek

A kddolas fogalma, kodok fajtai

Vonalkodok fajtai: egydimenzids, kétdimenzids

EAN (GTIN) kod bevezetése, felépitése EAN13, EANS, EANS,

EPOS rendszer felépitése, elonyei, hatranyai

Az ¢élelmiszerbiztonsagi rendszer kialakitdsa a kereskedelmi egységekben. A HACCP
Iényege.

Csomagolas fogalma, funkcioi.

A csomagolas anyagai, jellemz0i, elOny0s €s hatranyos tulajdonsagai.
Csomagoloeszkozok fajtai, alkalmazasuk.
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Csomagoloeszkozokon feltiintetett aruvédelmi, és veszélyességi jelolések fajtai,
értelmezése.

Hulladékkezelési szabalyok: Reverz logisztika (csomagoloeszkdzok Osszegylijtése,
kornyezetvédelem).

9.3.5. Pénztar- és pénzkezelés 36 ora/36 ora
Pénztargépek fajtai, szerepe a kereskedelemben.
Pénztargépekkel kapcsolatos eldirasok, kovetelmények.
A pénztarnyitas feladatai
Az ellenérték elszamolasanak mozzanatai, szabalyai
A vasarlasi tételek rogzitésének modjai, szabalyai
A készpénzt atvételére vonatkozd szabalyok
Készpénzkiméld eszkozok fajtai, elfogadasuk, kezelésiik szabalyai.
Utalvanyokkal, kuponokkal, bankkartyaval, hitelkartydval torténd fizetés feltételei,
szabalyai
Euroval torténd fizetés szabalyai.
A pénzvisszaadas szabalyai
Nyugtaadasi kotelezettség
A bizonylat és a visszajar6 pénz atadasanak szabalyai
Gépi nyugta adattartalma
Gépi/ kézi készpénzfizetési szamla adattartalma, példanyok kezelése
Pénztarzéras feladatai
A készpénz-, és készpénzkimélo eszkdzok szortirozasa, szambavétele.
Pénztaros elszdmoltatasa.
A pénzfeladas és bizonylatai

9.3.6. Bizonylatkitoltés 36 ora/36 ora
Bizonylatkezelés a kereskedelmi egységekben.

Bizonylat fogalma.

Bizonylati elv, bizonylati rend, bizonylati fegyelem.

Bizonylatok csoportositasa:

Készitési helyiik szerint (kiils6 bizonylatok, belsé bizonylatok).

Szigoru szdmadasu kotelezettség ala vont bizonylatok.

Szigorti szamadasti nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa.

A bizonylatok kiallitdsaval kapcsolatos szabalyok (alaki és tartalmi kellékei).
Bizonylatok javitasanak szabalyai.

Aruforgalom bizonylatai. (arumegrendelés, szallitolevél, boltkézi szallitolevél, visszaru
jegyzék, mezbdgazdasagi termékfelvasarlas, jotallasi jegy, pénzforgalom bizonylatai.
Ertékesités bizonylatai (nyugta, pénztari nyugta, készpénzfizetési szamla, szamla,
arucsere utalvany;,).

Pénztaros elszamoldsanak bizonylatai (Pénztarjelentés, Pénztarelszamolas, Pénztarzaras
kézi/gépi, Kiadasi-, bevételi pénztarbizonylat, Uvegvisszavaltd jegy, Cimletjegyzék,
Készpénzfeladasi utalvany, Atutalasi megbizas).

Leltarozas bizonylatai:

Leltarfelvételi iv, arvaltozasi leltariv, arcsokkenés-, aremelés jelentés.

Jegyz6konyvek: jegyzOkonyv mennyiségi-, mindségi kifogasrol (szallitoi), jegyzokonyv
vasarlol mindségi kifogas elintézésérol.

Jegyz6konyv pénztar tobblet vagy hiany esetén, arueltulajdonitdsi jegyzdkonyv,
selejtezési jegyzOkonyv, készlet mintavételi jegyzokonyv.
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9.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szaktanterem

9.5. A tantiargy elsajatitisa sorian alkalmazhaté

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos

modszerek,

tanuloi

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

Sorszam

Alkalmazott oktatasi
modszer neve

A tanuldi tevékenység szervezeti

kerete

egyéni

csoport osztaly

Alkalmazand6 eszkozok és
felszerelések

Magyarazat

X

Elbeszélés X

Kisel6adas

Megbeszélés

Hazi feladat X

Szemléltetés

Projekt

X

Kooperativ tanulas

X

Szimulacio

X

OO | NPT~ W IN

(ajanlas)

5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

Sorszam

Tanuldi tevékenységforma

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete
(differencialasi modok)

csoport-
bontas

osztaly-

ceyent keret

Alkalmazand6 eszkozok és
felszerelések

Informéci6 feldolgozo tevékenysé

gek

1.1.

Olvasott szoveg 6nalld
feldolgozasa

X

1.2.

Olvasott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa

1.3.

Olvasott szoveg feldolgozasa
jegyzeteléssel

1.4.

Hallott szoveg feldolgozasa
jegyzeteléssel

1.5.

Hallott szoveg feladattal vezetett
feldolgozasa

1.6.

Informéaciok 6nalld
rendszerezése

1.7.

Informaciok feladattal vezetett
rendszerezése

Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok

2.1.

Irasos elemzések készitése

X

2.2.

Leiras készitése

X

2.3.

Valaszolas irasban mondatszinti
kérdésekre

24.

Tesztfeladat megoldasa

2.5.

Szoveges eléadas egyéni
felkésziiléssel
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Tapasztalatok utolagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o . X
szovegfeldolgozas
32 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
3.3. Csoportos helyzetgyakorlat X

9.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
10. ...Kereskedelmi gyakorlat I. tantargy 72 6ra/72 éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
10.1. A tantargy tanitasanak célja

A kereskedelmi gyakorlat I. tantdrgy oktatasanak célja, hogy a tanulok miikodo,
valdsagos tizleti kornyezetben alkalmazhassak az elméletbol elsajatitott ismereteket. A
tanulok megismerik az daruforgalmi folyamat elemeit, az arubeszerzés gyakorlati
folyamatat, a készletezéssel ¢és értékesitéssel kapcsolatos gyakorlati teenddket.
Megismerik a kereskedelemi egység milkodéséhez kapcsolddd szabalyokat, és a
gyakorlat soran alkalmazzak a munka-, baleset-, tlizvédelmi-, fogyasztovédelmi
jogszabalyokat.

10.2.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt kozismereti €s szakmai
tartalmakra épiil.

10.3.

Témakorok

10.3.1. Aruforgalomi gyakorlat 54 ora/54 ora

Az aruforgalmi folyamat elemeinek megismerése.

Részt vesz az arubeszerzés folyamataban.

Készletfigyelés €s készletvaltozas utdn arurendelési javaslat tesz.

A beszerzendd aruk mennyiségének és  Osszetételének meghatdrozésa.
Megrendeléseket ad le a széllitonak. (Megrendelést illetve megrendeld levelet ir
stb.)

Aruatvételhez szitkséges eszkozok elékészitése (gongydlegbontd, arumozgatd
eszk6zok, mérd-, szamlaloeszkozok, PDA, irdeszkoz, bizonylat).

A visszaru ¢€s a visszaszallitandd gongyolegek elokészitése (bizonylatolasa,
csomagba rendezése, csomagolasa).

Az aruk mennyiségi €s mindségi atvétele (mennyis€gi €s minds€gi atvétel
szempontjai).

Ellen6rzi az aruhoz csatolandd6 dokumentumokat, ellendrzi az aruatvételt a
szallitolevél ill. szamla alapjan.

Teendd mennyiségi és/vagy mindségi eltérés esetén. (Reklamal a szallitonal.)

Az aruatvétel igazolasa, kifogasok intézése.

Készletezés.
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A beérkezett aruk készletre vétele.

Az aruk szakszertii elhelyezése a raktarban.

Az aruk szakszerl elhelyezése az eladdtérben.

Araz6-, cimkézOgép, szamitogép kezelése.

A készletnyilvantartds modszerei, eszkozei.

Arvaltozas.

Leltarozas folyamata, a tényleges készlet felmérése, a tényleges készletérték
Leltarozas a gyakorlatban.

Az aruk eladasra torténd elokészitése.

Az aruk kicsomagolasa ¢és elOrecsomagolasa, a vevok tajékoztatasat
szolgaldinformaciok meglétének ellendrzése.

Aruvédelmi cimkék, eszkozok fajtai és elhelyezkedésiik a termékeken.

A fogyasztoi ar kiszamitasa és feltiintetése.

Arjelz tablak, vonalkodok készitése.

Az aruk eladotéri elhelyezése, szabalyai, szempontjai.

A vevOk fogadasa, a vasarloi igények megismerése, az druk bemutatédsa, ajanlasa.
Aruforgalmi szamitasok gyakorlati értelmezése.

10.3.2. Jogszabadlyok alkalmazdsa 18 ora/18 ora
A munka alkalmassagi vizsgélatra, oktatdsra, munka- és véddruhédzatra vonatkozé
eldirasok a gyakorlatban
A kozlekedd utakra, arutaroldsra vonatkozé szabalyok, eldirasok, jelolések.

Az lizlet tisztantartasaval kapcsolatos higiéniai, kémiai biztonsagi eléirasok

Kézi- és gépi anyagmozgatasra vonatkozo szabalyok. Anyagmozgatogépek fajtai,
hasznalati szabalyai a gyakorlatban

Zsamolyokra, fellépokre, 1étrakra vonatkoz6 hasznalati szabalyok

Kések, szikék, ollok hasznalati szabalyai a gyakorlatban

Gépek, berendezések hasznalati szabalyai a gyakorlatban

Tiizriad6 terv tartalma a gyakorlatban

Tlizoltd késziilékek elhelyezése, cimke értelmezése, tlizoltd késziilék hasznalati
szabalyai a gyakorlatban

Tiizoltasi ut, kitiritési utvonal a gyakorlatban

Mindségtanusitas eszkozei: megkiilonboztetd jelek, mindségi bizonyitvany,
miiszaki leiras, haszndlati kezelési utmutato, CE megfeleldségi jelolés
Termékcimkék adattartalma a gyakorlatban

Fogyasztoi ar feltiintetése a gyakorlatban

Szavatossag, jotallas gyakorlati alkalmazasa.

Fogyasztoi panaszok kezelése a gyakorlatban

Viasarlok konyve a gyakorlatban

10.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szaktanterem, demonstracios terem, iizemeld kereskedelmi egység

10.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

10.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)
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Alkalmazott oktatasi

A tanuldi tevékenység szervezeti

Alkalmazand6 eszkozok és

4 kerete
Sorszdm modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. kiseléadas X
4. megbeszélés X
5. hazi feladat X
6. szemléltetés X
7. projekt X
8. kooperativ tanulas X
9. szimulacio X
10. szerepjaték X
10.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando cSZLozZok €5
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szveg onallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. ) . X
jegyzeteléssel
Hallott sz6veg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1, [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszint{i X
o kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. A X
felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.6. . , . X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o . X
szovegfeldolgozas
Informéacidk rendszerezése
3.2 X

mozaikfeladattal
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Kiscsoportos szakmai
3.3. e
munkavégzes iranyitassal
3.4. Csoportos helyzetgyakorlat
4. Gyakorlati munkavégzés korében
Arutermel6 szakmai
4.1. . .
munkatevékenység
4.2, Miveletek gyakorlasa X
43 Munkamegfigyelés adott
h szempontok alapjan
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
5.1. Szolgaltatasi naplo vezetése X
52 Onall6 szakmai munkavégzés X
- feliigyelet mellett
Onallé szakmai munkavégzés
5.3. .. o X
kozvetlen iranyitassal
10.6. A tantargy értékelésének modja

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

11. ...Kereskedelmi gyakorlat Il. tantargy

11.1.

175 6ra/0 ora*

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

A tantargy tanitasanak célja

A kereskedelmi gyakorlat II. tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk begyakoroljdk az
elméletben tanult ismereteket. Tudjanak szakszertien, szabdlyszerlien pénztargépet
kezelni, és bizonylatokat kiallitani

11.2.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt kdzismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

11.3.
11.3.1.

Elektronikus pénztargép lizemeltetése.
Pénztargép, Pénztarrendszer, Pénztarterminal (POS rendszer).

Témakorok
Pénztargépkezelés

Pénztargép lizembe helyezése.
Pénztargép bekapcsolasa.

A pénztarszalag cseréjének elvégzése.

Billentytizet értelmezése.

Gylijtd regiszterek (Afa szerint, szallito szerint, drucsoportok szerint).
Bejelentkezés (nyitdOsszeg jovahagydsa vagy a valtopénz bevitele).

Ertékesités.

Egytételes eladas.

Tobbtételes eladas.

Tortrészes arucikk értékesités.
Részosszegzo feladata.

Torlés.
Azonnali sztorno (utolsé arucikk azonnali sztorndzasa).

87 ora/0 ora

Utolagos sztorn6 (kordbban bevitt tétel nyitott nyugtan beliil utdlagos sztorndzasa).

64.



Sz4zalékszamitas (engedmény adasa, felar szamolasa).
Megszakitas (a folyamatban 1év0 tranzakcio leallitasa).
Fizetési modok (készpénzzel, utalvannyal, valutaval, bankkartyaval, vegyesen).
Egyszertsitett (készpénzes) szamla készitése.
Jelentések (X jelentés - napkdzben, Z jelentés - zaras).
Nyugta- vagy szamlakészités.

Szorzas.

Engedményadas.

Fizetés utalvannyal.

Fizetés bankkartyaval.

Gongyodleg visszavaltas.

Fo6l6zés.

Pénztarzaras, ¢és kapcsolddo bizonylatai

11.3.2. Bizonylatkitoltés gyakorlat 88 ora/ ora
Aruforgalom bizonylatai.
Arumegrendelés kézzel és/vagy géppel.
Széllitolevél (tartalma, bizonylat kitdltése, kézzel és/vagy géppel).
Visszaru jovairads bizonylat, visszaru szamla (tartalma, kitoltése).
Jotallasi jegy kitoltése.
Pénzforgalom bizonylatai.
Készpénzfizetési szamla (tartalma, bizonylat kitoltése, kézzel és/vagy géppel).
Szamla (tartalma, bizonylat kitdltése, kézzel és/vagy géppel).
Nyugta (tartalma, kitoltése).
Arucsere utalvany (tartalma, kitoltése).
Uvegvisszavalto jegy (tartalma, kitdltése).
Pénztarjelentés, Pénztarelszamolas (tartalma, készitése).
Atutalasi megbizas.
Készletnyilvantartas bizonylatai.
Készletszamitas az Aruforgalmi jelentésen (kézzel és/vagy géppel).
Arvaltozasi leltariv (tartalma, kitoltése, arcsokkenés/novekedés).
Leltar felvétel (Leltarfelvételi jegy, Leltarfelvételi iv, Leltardsszesitd).
JegyzO0konyv mennyiségi, mindségi kifogasrol (szalliton).
JegyzOkonyv vasarloi mindségi kifogés elintézésérol.
Jegyz6konyv pénztar tobblet vagy hiany esetén.
Vagyonvédelemhez kapcsolodo bizonylat (Arueltulajdonitasi jegyzékonyv).
Selejtezési jegyzOkonyv.
Készlet mintavételi jegyz6konyv és atmindsitési jegyzOkonyv.

11.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Pénztargép terem, szaktanterem, lizemel kereskedelmi egység

11.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

11.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)
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Alkalmazott oktatasi

A tanuldi tevékenység szervezeti

Alkalmazand6 eszkozok és

4 kerete
Sorszdm modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. kiseléadas X
4. megbeszélés X
5. hazi feladat X
6. szemléltetés X
7. projekt X
8. kooperativ tanulas X
9. szimulacio X
10. szerepjaték X
11.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando cSZLozZok €5
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szveg onallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. ) . X
jegyzeteléssel
Hallott sz6veg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1, [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X
o kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. A X
felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.6. . , . X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak kérében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o . X
szovegfeldolgozas
Informéacidk rendszerezése
3.2 X

mozaikfeladattal
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Kiscsoportos szakmai
3.3. g o X
munkavégzes iranyitassal
3.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
4. Gyakorlati munkavégzés korében
Arutermel6 szakmai
4.1. . . X
munkatevékenység
4.2, Miveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott
4.3. < X
szempontok alapjan
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
5.1. Szolgaltatasi naplo vezetése X
5.2 Onall6 szakmai munkavégzés «
- feliigyelet mellett
Onallé szakmai munkavégzés
5.3. .. o X
kozvetlen iranyitassal
11.6. A tantargy értékelésének modja

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

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11691-16. azonositd szamu Eladastan megnevezési szakmai kdvetelménymodulhoz tartozo
tantargyak ¢s témakorok oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

k=
s
5 2
& &
= @
@ 3
=
5|
FELADATOK
Alkalmazza az eladoval szemben tdmasztott
viselkedési formakat és magatartasi X X
szabalyokat.
Bemutatja a vasarl6 udvarias koszontési x
formait.
Alkalmazza a meggy6zésen alapuld eladoi x
magatartas szemléletét, és modszereit
Megszolitja a vevot, vasarlasi szandéka fel6l x x
érdeklédik.
Felkelti a vasarl6 érdeklddését X X
Segitékész hozzaallassal kezeli a x x
vevoreklamaciot.
Osztonzi a vasarlast, a vasarlé érdeklédésének X X
megfelelden arut ajanl.
Meggy6z6 érveléstechnikéaval segiti a vasarlot a x x
dontésben
Tajékoztatja a vasarlot az aruhoz kapesolddod x x
szolgaltatasokrol, az igénybevétel feltételeirdl
Kiszolgalas kozben kapcsolodo aruféleségeket X X
ajanl.
Felhivja a figyelmet a kiemelt ajanlatokra, X X
akciokra, szezonalis termékekre.
Megfelel6 kommunikacioval, kérdésfeltevéssel
és pozitiv kisugarzassal eldsegiti a sikeres X X
vasarlast.
Befejezi a kiszolgalast, udvariasan elkdszon a X X
vasarlotol
SZAKMAI ISMERETEK
Az eladoval szemben tamasztott X
kovetelmények.
Az udvarias kiszolgalas és vasarloval torténd X X
helyes banasmod
Az eladotol elvart beszédkultara és megjelenés X X
A vasarlas inditékai, a vasarlasi dontés X
folyamata
Benyomaskeltés, hozzaallas, viszonyulas X X
Kérdezéstechnikai alapok X X
Az aruk szakszer(i bemutatdsa, druajanlas, X X
érveléstechnika gyakorlata
A folyamatok egyes fazisainak észlelése, az X X
elfogadas/elutasitas felismerése
Az akvizicios beszélgetés szakaszai X X
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A vasarlas 6sztonzés eszkozei X
Az eladdi munka hatdsa az arbevételre X
_Vésérlétipusok ¢és vasarloi magatartasok X
Ismerete

A 1élektan €s az etika jelent6sége az eladoi X
munkaban

SZAKMAI KESZSEGEK

Verbalis és nem verbalis kommunikacids X
készség

Tolerancia, empatia X
Megnyerd, magabiztos fellépés, asszertivitas X
Vevdorientalt gondolkodas X
Szakmai szoveg megértése X

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Alloképesség X
Kiils6 megjelenés X
Elhivatottsag X
TARSAS KOMPETENCIAK
Meggy6z0 képesség X
Hatékony kérdezés készsége X
Konfliktuskezel6 készség X
MODSZERKOMPETENCIAK

Attekint6 képesség X
Problémamegoldo képesség X
Figyelem megosztas képessége X
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12. ...Eladastan tantargy 103 6ra/0 éra*

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

12.1. A tantargy tanitasanak célja

Az eladastan tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok megértsék a vasarlas
pszichologiai tényezOit, a sikeres eladas és az eladdo megjelenésének Osszefiiggéseit.
Elsajatitsak a hatékony eladasi technikakat, mellyel szakszer(i segitséget tudnak nyujtani
a vasarlonak az eladéas folyaman magyar €s idegen nyelven.

12.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kdzismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

12.3. Témakorok
12.3.1. A vasarlas pszicholdgiai tényezdi 10 ora/0 ora
Az eladés jelentdsége a gazdasdgban
A vasarlas inditékai
A vésarlasi inditékok megismerése a vasarlasi dontés folyamata
A vasarloi tipusok, vasarloi magatartasok
Magatartas szerinti vevotipusok, és jellemzdik
Kiilonb6z6 nemi és €letkoru vevotipusok

12.3.2. Az elado 8 ora/ ora
Az eladdval szemben tdmasztott kovetelmények.

Szakmai viszonyulas

Szaktudas

Magatartas, viselkedés

Megjelenés

Testbeszéd

Nyelvi kifejezderd

12.3.3. Az eladas technikdja 18 6ra/0 ora
Az akvizicios beszélgetés szakaszai:

Erintkezési szakasz:

A vevok fogadasa, a vasarloi igények megismerése

A koszontés formai, kultaraja

A sziikséglet felmérése

A meggy0zés szakasza:

Benyomaskeltés, hozzaallas, viszonyulas

Az aruk szakszeri bemutatasa, druajanlas, érveléstechnika gyakorlata
Kérdezéstechnikai alapok

A folyamatok egyes fazisainak észlelése, az elfogadas/elutasitas felismerése
A kifogasok kezelése

Kiegészitd aruajanlas

Zard szakasz:

Erdsitd hatés

Szamlakiallitas

Csomagolas

Fizetés
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Bucsuzas
Személytelen arubemutatas
A vasarlas 0sztonzés eszkozei

12.3.4. Eladas idegen nyelven 67 ora/0 ora
Szamok (méretek, arak), szinek, mértékegységek

A vésarlo koszontése, elkoszonés idegen nyelven.

Vasarlo altalanos tdjékoztatasat szolgald parbeszédek: utbaigazitds, nyitvatartasi ido,
akcios ajanlatok, ajandékvasarlas, vételar, fizetési modok, bolti szitudciok, stb.
Elelmiszerek megnevezése.

Szituaciok az élelmiszerboltban.

Miiszaki cikkek megnevezése.

Szitudciok a muszaki cikk iizletben.

Ruhazati termékek megnevezése.

Szitudciok a ruhazati boltban.

12.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szaktanterem

12.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

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

. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenység szervezeti Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. kiseldadas X
4, megbeszélés X
5. hazi feladat X
6. szemléltetés X
7. projekt X
8. kooperativ tanulas X
9. szerepjaték X X
12.5.2. A tantirgy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazandé eszk6z0k és

. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informacié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal x
- vezetett feldolgozasa
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Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintti x
o kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
~ felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos
2.6. . , , X
ismertetése szoban
2 Tapasztalatok helyszini
T, . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o . X
szovegfeldolgozas
32 Informéaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
3.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
3.4. Csoportos versenyjaték X
12.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
13. ...Eladasi gyakorlat tantargy 139 é6ra/0 éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
13.1. A tantargy tanitasanak célja

Az eladasi gyakorlat tantdrgy tanitasanak célja, hogy a tanulok megnyerd
megjelenésiikkel €s viselkedésiikkel, pozitiv hozzaéllasukkal, valamint személyre szo6lo
meggy6zokészségiikkel sikeres értékesitési tevékenységet tudjanak folytatni.

13.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti €s szakmai
tartalmakra épiil.

13.3. Témakorok
13.3.1. Az elado személyisége 18 6ra/0 ora
Az elado megjelenése az lizletben.
Az elad6 magatartasa a gyakorlatban. (illemszabalyok).
Beszédstilus (szokincs, hangnem, hangerd) helyes alkalmazasa.
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Alkalmazza a helyes testbeszédet.

A vevétipusok felismerése (hatarozott, hatdrozatlan vevo stb.).

Az egyes vevoitipusokkal szembeni helyes viselkedés.

Megfeleld viselkedés a vevOkkel szemben életkor és nem szerint. ( A nokkel, férfiakkal,
gyerekekkel, iddsekkel szembeni viselkedés).

13.3.2. Eladasi gyakorlat 121 6ra/0 ora
Bemutatja a vasarlo udvarias kdszontési formait.

Megszolitja a vevot, vasarlasi szandéka feldl érdeklddik.

Felismeri a visszatérd vevoket, torzsvasarlokat és kiemelt figyelmet fordit rajuk
Megjelenéstdl fiiggetleniil minden vasarlonak megadja a tiszteletet és udvarias
kiszolgalasban részesiti

Felkelti a vasarlo érdeklodését.

Alkalmazza a meggydzésen alapul6 eladoi magatartas szemléletét, és modszereit.
Osztonzi a vasarlast, a vasarlo érdeklédésének megfelelden arut ajanl.

Tapintatosan érdeklddik a vevd arérzékenységérdl és annak megfeleléen ajanl arut
Felhivja a figyelmet a kiemelt ajanlatokra, akcidkra, szezonalis termékekre

Tajékoztatja a vasarlot az éaruhoz kapcsolodd szolgéltatasokrol, az igénybevétel
feltételeirdl

Kiszolgalas kozben kapcsolodo aruféleségeket ajanl.

Felhivja a figyelmet a kiemelt ajanlatokra, akcidkra, szezonalis termékekre.

Meggy6z0 érveléstechnikaval segiti a vasarlot a dontésben

Megfeleld6 kommunikacidval, kérdésfeltevéssel €s pozitiv kisugarzassal eldsegiti a
sikeres vasarlast.

Készlethiany esetén helyettesitd terméket ajanl, vagy kozbenjar az aruutdnpodtlas
érdekében

Befejezi a kiszolgalast, udvariasan elkszon a vasarlotol.

Segitékész hozzaallassal a fogyasztot megilletd jogok szerint kezeli és intézi a
vevoreklamaciot

Konfliktushelyzet megoldasa

13.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szaktanterem, lizemeld kereskedelmi egység

13.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. kisel6adas X
4. megbeszélés X
5. hazi feladat X
6. szemléltetés X
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7. projekt X

8. kooperativ tanulas X
9. szerepjaték X
13.5.2. A tantirgy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) amazando eszkozok €8
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlé tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszint{i X
o kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.6. . , , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X
szovegfeldolgozas
39 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. i X
munkavégzes iranyitassal
3.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
4. Gyakorlati munkavégzés korében
41 Arutermelé szakmai X
o munkatevékenység
4.2. Miiveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott
4.3. e X
szempontok alapjan
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében

75.



51 Onall6 szakmai munkavégzés «
- feliigyelet mellett
Onallé szakmai munkavégzés
5.2. o o X
kozvetlen iranyitassal
13.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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11508-16 azonositdo szamu

Kereskedelmi gazdalkodas

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11508-16.

kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak ¢és

kompetenciak

azonosito szamu Kereskedelmi gazdalkodas
témakorok oktatdsa soran fejlesztendd

megnevezeési

EsEs.
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FELADATOK
Meghatarozza a profilnak/halozat jellemzdinek
megfeleld termékek korét, valasztékat, X
mennyiségét
Megkeresi a lehetséges beszerzési forrasokat és
kivalasztja az ar-érték arany szempontjabol a X
legmegfelelobbet
Megrendeli az arut és a pénziigyi-szamviteli x
fegyelemnek megfelelé nyomtatvanyokat
Kiilonbozo statisztikai modszerekkel elemzi a x x
vallalkozas gazdalkodasat
Gazdalkodik a készletekkel, meghatarozza a
. . X X
leltareredményt
Arpolitikai dontéseket hoz X X
Kialakitja a fogyasztoi arat X X
Figyelemmel kiséri, és elemzi a koltségek x x
alakulasat
Kovetkeztetéseket von le a fogyasztdi szokasok X
gyakorlati tapasztalataibol
Koordinalja és ellenérzi a kereskedelmi/ x
gazdalkodd egység tevékenységét
Megtervezi a varhato bevételt és kiadasokat X X
Kalkulalja, elemzi a vallalkozas eredményét X X
Kovetkeztetéseket von le a gazdalkodasra
vonatkozoan a kdnyveléstol kapott informaciok X X
és/vagy az altala végzett alapvetd gazdasagi
szamitasok elvégzése utan
Prognosztizalja a kereslet-kinalat alakulasat X
Figyelemmel kiséri a vallalkozas adofizetési X X
kotelezettségeit
SZAKMAI ISMERETEK
Viszonyszamok fajtai, értelmezése X X
Statisztikai adatok dbrazolasa X X
Kozépértékek fajtai, értelmezése X X
Atlagok, indexek fajti, értelmezésiik X
A beszerzendd termékkor meghatarozasanak X
szempontjai
A beszerzési forrasok kivalasztasanak X
szempontjai
A szerz6déskotéshez kapcsolddo szabalyok, X

elbirasok
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Az arurendelés moédjai és befolyasold tényezoi X
Készletgazdalkodas, mutatdszamai,
értelmezésiik, hatasa az eredményre X X
Aruforgalmi jelentés szerepe, tartalma, X X
kitoltésének szabalyai
Leltareredmény megallapitasa X X
Az arkialakitas szabalyai, arképzés X X
A legfontosabb adonemek X
A véarhat6 bevétel és koltségek tervezésének X X
modszerei
Koltségek fajtai, nagysagat meghatarozo X
tényezok, koltséggazdalkodas mutatdi
Létszam és bérgazdalkodas elemzése X X
Teljesitménymutatok fajtai, értelmezése X X
Az eredmény keletkezésének folyamata X
Az eredmény nagysagat befolyasold tényezok X
Az eredménykimutatas fajtai, tagolasa X
A forgalom-alakulas, a gazdalkodas
értékeléséhez sziikséges alapvetd statisztikai X X
elemzési modszerek
A vagyon tagolésa és a mérleg szerkezete x
megjelenési forma és eredet szerint
A kiszamitott/kdnyvel6tdl kapott adatok
értelmezése, értékelése, felhasznalasa a X X
dontésekben
SZAKMAI KESZSEGEK
Rendszerben valé gondolkodas X X
Analizalo, szintetizalo képesség X X
Szakmai nyelvii beszédkészség X X
Informacioforrasok keresése €s kezelése X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Pontossag X X
Precizités X X
Dontésképesség X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Tomor fogalmazas készsége X X
Motivalo készség X X
Kommunikacios rugalmassag X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Kovetkeztetési képesség X X
Problémaelemzés-, feltaras X X
Rendszerekben valé gondolkodas X X
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14. ...Kereskedelmi gazdasagtan tantargy 325 o6ra/273 éra*

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

14.1. A tantargy tanitasanak célja

A kereskedelmi gazdasagtan tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulok képesek legyenek
meghatarozni a beszerzendd aru/berendezés/eszkdz/nyomtatvany mennyiségét ¢&s
valasztékat. Tudjak kivalasztani a szamukra legkedvezdbb beszerzési forrasokat,
megkotni a szerzodést, valamint megrendelni az arut. Tudjanak gazdalkodni a készlettel,
kialakitani a fogyaszt6i drat. Igazodjanak el az addzds rendszerében. Statisztikai
modszerek segitségével legyenek képesek elemezni a kereskedelmi/gazdalkodo
vallalkozas gazdasagi tevékenységét, legyenek tisztdban a fontosabb koltség, bevétel,
profit kategoridkkal. Felelosségteljesen tudjanak kovetkeztetéseket levonni a
gazdalkodasra vonatkozodan a kdnyveléstdl kapott informaciok és/vagy az altaluk végzett
alapvetd gazdasagi szamitasok elvégzése utan.

14.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

14.3. Témakorok
14.3.1. Statisztikai alapismeretek 10 6ra/10 ora
Statisztikai adatok dbrdzolasa
Kozépértékek fajtai, értelmezése
Viszonyszamok fajtai, értelmezése
Térben 0sszehasonlito €és koordinacios viszonyszamok
Atlagok szamitésa, értelmezése
Indexek fajtai, értelmezése

14.3.2. Az aruforgalom tervezése, elemzése 139 6ra/80 ora
Az ér kialakitasanak jogszabalyi hattere

Arfelépités, arképzés, afa beépiilés a fogyasztoi arba

A beszerzendd termékkor meghatarozasanak szempontjai

A beszerzési forrasok kivalasztdsanak szempontjai

Arajanlatok kozotti valasztas, beszerzési dontés

Az arurendelés modjai és befolyasold tényezoi

A szerz6déshez kapcsolodo szabalyok, eldirasok

Készletgazdalkodas mutatdszamai, értelmezésiik, hatasuk az eredményre

Az aruforgalmi jelentés szerepe, tartalma, kitdltésének szabalyai

Leltarozas célja, menete

Leltareredmény megallapitasa

Az eladasi ar meghatéarozasa, arkalkulacio

Az afa bevalldsa, megfizetése

A forgalom-alakulésa, a gazdalkodas értékelésének statisztikai elemzési modszerei

14.3.3. Jovedelmezoség tervezése, elemzése 137 ora/116 ora
A koltségek fogalma, 6sszetétele

A koltségek csoportositasa, tartalma

A koltségekre hato tényezok

A koltségek vizsgalata, elemzése: abszolut mutatokkal, relativ mutatokkal
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Az élémunka fogalma, 1étszamgazdalkodas és hatékonysagi mutatok

Bérgazdalkodas, bérezési mutatok

Ertékcsokkenés fogalma

Ertékcsokkenési leirasok fajtai, elszamolhatosaguk, szamitasuk

A forgalom alakulas és a koltséggazdalkodds kapcsolata, az eredményességre valo
hatasa

A 1étszam és bérgazdalkodas elemzése

Az eredmény keletkezésének folyamata

Az eredmény nagysagat befolyasol6 tényezok

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

14.3.4. Eredményesség és vagyonvizsgalat 83 ora/68 ora
Az ad6zés fogalma, az ado fajtai

Az adoztatas altaldnos jellemzdi: funkcioi, alapelvei, fogalmak

A vallalkozast és maganszemélyeket terheld adonemek és jarulékok fajtai, mértéke,
bevallasuk, megfizetésiik

A szamviteli torvény eldirasai az adatokra és a csoportositasukra vonatkozoan.

A vallalkozasok vagyona: Egyszeriisitett mérleg szerkezete, tartalma.

Meérleg Osszeallitasa.

Eszk6zok és forrasok szamitasa, értékelése

Az eredmény keletkezése a szamviteli torvény altal eldirt szabalyok alapjan.

Az eredmény szerkezete.

Az A és B tipusu 0sszkoltségeljarassal készitett eredmény-kimutatés szerkezete.

Az eredmény-kimutatés és a mérleg kapcsolata.

Nyereségado, osztalék, a mérleg szerinti eredmény felhasznalasa.

A gazdasagi tevékenység elemzésének jelentdsége.

14.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szaktanterem

14.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos moddszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

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

, Alkalmazott oktatdsi | - POl tevekenyseg szervezetl | o mazands eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. kisel6adas X
4. megbeszélés X
5. hazi feladat X
6. szemléltetés X
7. projekt X
8. kooperativ tanulas X
9. szimuléacio X
14.5.2. A tantargy elsajatitisa sorian alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)
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Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii "
e kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szOban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X
szovegfeldolgozas
32 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
14.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
15. ...Kereskedelmi gazdasagtan gyakorlat tantargy 211,5 6ra/273,5 éra*

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

15.1. A tantargy tanitasanak célja

A kereskedelmi gazdasagtan gyakorlat tantargy tanitasdnak célja, hogy a tanulok az
elméletben elsajatitott ismereteket alkalmazva, képesek legyenek beszerzési, arkialakitasi
dontéseket hozni. Tudjanak készletgazdalkodasi-, létszam ¢&s bérgazdalkodasi-,
jovedelmezdségi mutatokat kiszdmitani, és azok eredményeit felhasznalni a vallalkozas,
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gazdasagos mikddtetéséhez. A bevételek tervezésekor tisztaban legyenek az egyes
koltségek, adok, eredményre, és vagyonra gyakorolt hatasaval.

15.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti €s szakmai
tartalmakra épiil.

15.3. Témakorok
15.3.1. Aruforgalom tervezése, elemzése gyakorlat 100,5 ora/121,5 ora
Arfelépités, arképzési feladatok megoldasa,
Eladasi-, és beszerzési arak meghatarozasa, arkalkuléacio
Afa elszamolassal kapcsolatos feladatok megoldasa
Arajanlatok kozotti valasztas, beszerzési dontés alatamasztasa szamitasokkal
Készletgazdalkodasi mutatdk szamitésa, értelmezésiik, hatasuk az eredményre
Leltareredmény szamitasi feladatok, leltareredmény megallapitasa
A forgalom-alakulasa, a gazdalkodas értékelésének statisztikai elemzési modszerei

15.3.2. Jovedelmezoség tervezése, elemzése gyakorlat 64,5 ora/85 ora
A koltségek vizsgalata, elemzése: abszolut mutatokkal, relativ mutatokkal

A 1étszamgazdalkodés és hatékonysagi mutatok szamitdsa, értelmezése

Bérgazdalkodas, bérezési mutatok szdmitasa, értelmezése

A 1étszam ¢és bérgazdalkodas elemzése

Ertékcsokkenési leirasok fajtai, elszamolhatosaguk, szamitasuk

A forgalom alakulas és a koltséggazdalkodéas kapcsolata, az eredményességre valo
hatéasa

Az eredmény levezetése, szamitasa

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

15.3.3. Eredményesség és vagyonvizsgdlat gyakorlat 46,5 ora/67 ora
A véllalkozast és maganszemélyeket terheld adonemek és jarulékok fajtai, mértéke,
bevallasuk, megfizetésiik

A véllalkozasokat terheld legfontosabb adonemek szamitésa,

A vallalkozasok vagyona: Egyszertisitett mérleg szerkezete, tartalma.

Meérleg 0sszeallitasa,

Eszko6z0k és forrasok szamitasa, értékelése, kovetkeztetések levonasa

Az eredmény keletkezése a szamviteli torvény altal eldirt szabalyok alapjan.

Az A ¢és B tipusu 0Osszkoltségeljarassal készitett eredmény-kimutatas készitése,
levezetése.

Az eredmény-kimutatéas és a mérleg kapcsolata.

Nyereségado, osztalék, a mérleg szerinti eredmény szamitasa

Eredmény-kimutatés sorainak értelmezése, kovetkeztetések levonasa

15.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szaktanterem

15.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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15.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

At 161 tevék < ti
, Alkalmazott oktatdsi ANUIOTTeVERenySee SZEIVEZEH | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. Magyarazat X
2. Elbeszélés X
3. Szimulacié X
4. Megbeszélés X
5. Hazi feladat X
6. Szemléltetés X
7. Projekt X
8. Kooperativ tanulas X
15.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6é tanuldéi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkiszik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando LSZroZOk €5
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&Y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szveg onallo
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott sz6veg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1, [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X
o kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. A X
felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . , . X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o . X
szovegfeldolgozas
39 Informéaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
15.6. A tantargy értékelésének modja
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A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
10033-16 azonosito szamu

Vallalkozasi, vezetési ismeretek

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10033-16 azonositdé szamu Vallalkozasi, vezetési ismeretek .megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

g
3
N
o
=
=
<
>
FELADATOK
Felméri a piaci viszonyokat, és dont X
vallalkozésa profiljardl, jellegérol, helyszinérdl
Elkésziti/elkészitteti az iizleti tervet X
Kivalasztja a megfeleld vallalkozasi format, és
. , . X
vallalkozast hoz 1étre
Megtervezi, megtervezteti a telephely x
(lizlethelyiség) kialakitasat, atalakitasat
Igénybe veszi a bels6 és kiilsé forrasokat a
. . sz X
vallalkozas finanszirozasahoz
Egyeztet a miikddési engedély kiadasahoz x
sziikséges szakhatosagi eldirasok targyaban
Bejelenti az tizlet miikodésének megkezdését X
Biztositja a berendezések és eszkdzok x
miikddoképességét, sziikség szerinti fejlesztését
Megallapitja a sziikséges 1étszamot és
v X
munkakoroket
Munkaltatoi feladatokat 14t el X
Gazdalkodik a rendelkezésre allo X
er6forrasokkal, miikodteti a vallalkozast
Figyelemmel kiséri a vallalkozas miikodésével
kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat és palyazati X
lehet6ségeket
T4jékozodik a kdzbeszerzési palyazatokrol X
Sziikség szerint gondoskodik vallalkozasanak x
atszervezésérdl, megsziintetésérol
SZAKMAI ISMERETEK
A véllalkozasi formak és azok jellemzoi X
Az lizleti terv tartalma, felépitése X
Jogi alapok a vallalkozas engedélyeztetéséhez X
¢és a folyamatos miikddés fenntartdsdhoz
A vallalkozas létrehozasanak gyakorlati X
feladatai
A belsd és kiils6 forrasok biztositasanak X
lehetdségei
A telephely kivalasztasanak szempontjai X
A sziikséges 1étszam és munkakdrok x
megallapitasanak szempontjai
A tevékenységhez sziikséges targyi feltételek X
kialakitasa
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A humaneréforras-gazdalkodas szerepe,

feladatai X
A munkaszerzédések megkotésére, X
felbontasara vonatkozd jogszabalyok
A munkatarsak kivalasztasanak folyamata, a X
béralku lefolytatasa
Pénziigyi, szamviteli eldirasok X
A finanszirozas lehetdségei, a likviditas X
fenntartasanak modjai
A vallalkozas atszervezésének formai,

. X
gyakorlati teend6i
A vallalkozas megsziintetésének formai,

. X
gyakorlati teenddi
Kozbeszerzési és egyéb palyazatokon vald x
részvétel alapjai
A munkafolyamatok meghatarozasa, a felelds
munkatarsak kivalasztasanak szempontjai
A munkakorok kialakitasanak, atszervezésének, x
a munkakori leirasok elkészitésének szabalyai
Vezetési modszerek, a vezetdi munka szakaszai X
Az lizleti targyalas megtervezésének 1épései, a x
lebonyolitas szabalyai
Az lizleti élet protokoll-szabalyai X

SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott szoveg megértése X
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban X
Szakmai olvasott szoveg megértése X
Szakmai nyelvii iraskészség X
Vallalkoz6i mentalitas X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Iranyit6 készség X
Szervezokészség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatfenntart6 készség X
Hatérozottsag X
MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas X
Attekintd képesség X
Informaciogyjtés X
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16. ...Vallalkozastan tantargy 77,5 6ra/77,5 ora*

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

16.1. A tantargy tanitasanak célja

A Villalkozastan elméleti oktatasanak alapvetd célja, hogy eldsegitse a tanulok gazdasagi
gondolkoddsmoddjanak kialakulasat ¢és fejlesztését, jaruljon hozzd a piacgazdasag
miikodésének megértéséhez, tegye képessé a tanulokat a munka vilaganak, ezen beliil a
vallalkozasok jellemzdinek és mukodésiiknek megértésére. Segitsen magyarazatot adni a
tapasztalt eseményekre, hogy feleldsséggel tudjak értékelni a gazdasagpolitikai
folyamatokat, gazdasagi dontéseket. Biztositsa, hogy a tanulok gondolkodasanak részévé

valjon a gazdasagi racionalités.

16.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

16.3. Témakorok
16.3.1. Vallalkozasi alapismeretek 16,5 ora/16,5 ora
Gazdasagi alapismeretek.
A gazdalkodo6 szervezetek szerepe, k6z0s vondsai.
A gazdalkodo6 szervezetek sajatossagai.
A gazdalkodo szervezetek fajtai és jellemzdi a tulajdonforma, a tevékenység jellege, a
méret &s a tarsasagi forma szerint.
Vallalkozéasok alapitasara vonatkozo jogi szabalyozas, adatszolgéltatasi kotelezettségek,
személyes €s internetes cég alapitasanak lehetdségei.
A vallalkozds modositdsdra, megsziinésére ¢és megsziintetésére vonatkozd jogi
szabalyozas, adatszolgaltatasi kotelezettségek.
A gazdasagi szervezeti formak kozotti valasztas szempontjai.
Palyazati lehetdségek felkutatasa: magyar és Eurdpai Unids palyazatok elérhetdsége.
Kozbeszerzés alapfogalmai.

16.3.2. A vallalkozasok személyi-, targyi feltételei 15 6ra/15 ora
Munkaerd sziikséglet ¢s munkakor meghatarozasa.

Munkaero felvétel, béralku.

Munkavallaloval kapcsolatos be- €s kijelentési kotelezettségek.

Bérszamfejtés és bérkifizetés bizonylatai, tartalma.

A bérgazdalkodés szempontjai.

A munkabér utdn fizetendd jarulékok.

A munkabér levonasai.

A tevékenységformanak megfeleld telephely kivéalasztasanak iizleti szempontjai.

Az lizlet helyiségei, kialakitasanak megtervezésének szempontjai.

A tevékenység végzéséhez sziikséges felszerelések, berendezési targyak korének
meghatarozasa, azok beszerzési lehetdségei az ar/érték arany figyelembevételével.

Az alapteriilet hatékony kihasznéaldsdnak szempontjai.

16.3.3. Vezetési ismeretek 10 6ra/10 ora
Vezetés fogalma, funkcioi.

Vezetési modszerek.

Az lizleti targyalds megtervezése, lebonyolitasa.
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Munkaer6-tervezés, - felvétel.
Atipikus foglalkoztatasi formak.
Munkakorelemzés, munkakori leiras.
Toborzas, kivalasztas.

A munkaerd megtartasa.
Munkacsoportok — csoportmunka.

A motivacio.

16.3.4. VillalkozdsoK finanszirozdsa 16 ora/16 ora
A likvidités értelmezése, fogalma.

A likviditds mutatoi.

Likviditas €s bonitas jelentdsége a gazdalkodasban.
A cash-flow elemzés 1ényege, tartalma.

A vallalkozas finanszirozésa.

A tOkesziikségletet befolyasold tényezok.
Finanszirozasi lehetdségek, elényeik, hatranyaik.
A banki hitelezés folyamata és alapfogalmai.

A hitelekhez kapcsolodd pénziigyi szamitasok.
Lizingelés Iényege, eldnyei, hatranyai.

16.3.5. Uzleti terv 20 ora/20 ora
A vallalati tevékenység tervezésének fontossaga.

A tervezés, mint vallalati tevékenység és a dontések elokészitésének eszkoze.

Az tizleti terv fogalma, készitéséhez felhasznalhat6 informaciok.

Az tizleti terv felépitése, tartalma.

A cég bemutatdsa a vallalkozds f0 adatai, tevékenységi kore, vagyona, vagyon
Osszetétele alapjan.

Marketingterv felépitése, tartalma.

Miikodési terv felépitése a vallalkozas targyi feltételei, targyi eszkozok oOsszetétele,
koltségigénye alapjan.

Miikodési terv bemutatasa a személyi feltételek, alkalmazotti 1étszam tervezése,
munkakorok, elvarhatd képesitések, gyakorlat, stb. ezek koltségigénye alapjan.
Ertékesitési terv levezetése, éves forgalmi terv készitése, legalabb negyedéves
bontasban (Beszerzés tervezése, készlet nagysag tervezése, arrés-tomeg tervezése).
Pénziigyi tervezés, bevételek és koltségek tervezése a vallalkozasoknal (az el6zd
tervfejezetekben kifejtett témak koltségeinek tablazatba foglalasa).

A vallalkozas eredményének meghatarozasa.

16.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szaktanterem

16.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

16.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos médszerek (ajanlas)

Alkalmazott oktatasi A tanuldi tevékenység szervezeti | Alkalmazand6 eszk6zok és

Sorszam . ,
modszer neve kerete felszerelések
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egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. kiseléadas X
4. megbeszélés X
5. hazi feladat X
6. szemléltetés X
7. projekt X
8. kooperativ tanulas X
9. szimulacio X
16.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanul6i tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete , o
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencidlasi modok) Alkalmazandg e’szkozok e
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 \ X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. A X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X
e kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eléadas egyéni .
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . , , X
ismertetése szOban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . , , X
ismertetése szOban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o . X
szovegfeldolgozas
39 Informacidk rendszerezése X
- mozaikfeladattal
3.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
16.6. A tantargy értékelésének modja
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A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
11719-16 azonositéo szamu

Vallalkozasi gyakorlat

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11719-16

kompetenciak

kovetelménymodulhoz tartozo tantdrgyak és témakorok
7
3| §2
T 28
8 =g
D T B
>
FELADATOK
Vallalkozast hoz 1étre/vesz at, és elvégzi a X X
kapcsolodo adminisztracios feladatokat
Elkésziti a cégbejegyzéshez sziikséges X
dokumentumokat, és bejelenti a hatésagoknak
Eljar bankszamla nyitas tigyében X X
Munkatigyi feladatokat lat el, allashirdetést
készit munkaer6 felvételre, felvételi X X
elbeszélgetést folytat
Munkaszerzédéseket kot X
Bérfizetéshez kapcsolodo szamitasokat,
o . X X
nyilvantartasokat vezet
Bérfizetéshez kapcsolodo adminisztraciot vezet X X
Manualisan és/vagy elektronikusan iktatja a be- X
, €s kimend leveleket
A bejovo leveleket szelektalja, és tovabbitja X X
Nyilvantartja és adminisztralja a bejovo X
megrendeléseket,
Nyilvantartja és adminisztralja az értékesitést, X
Osszesitéseket, jelentéseket készit a forgalomrol
Készletnyilvantartast vezet X X
Kialakitja a cég arculatat, marketing X
akciotervet készit
Arajanlatokat, termékkatalogusokat készit X
Kereskedelmi levelezést folytat X X
Szamlanyilvantartast vezet, figyeli a fizetési x
hatarid6ket, kifizeti a kotelezettségeket
Kezeli- és adminisztralja a hazipénztart X
Pénziigyi levelezést folytat X X
Afa, és jarulékbevallast készit X
SZAKMAI ISMERETEK
Vallalkozési formak kozotti valasztas feltételei X
Cégbejegyzéshez kapcsolodd dokumentumok X
fajtai, tartalma
Cégbejegyzéshez kapcsolodo bejelentési X
kotelezettségek
Bankszamlanyitas feltételei, bankszamla fajtai, X
bankszamla feletti rendelkezés
Munkaerd sziikséglet tervezése, munkakorok X X
meghatarozasa
Allashirdetés formai, tartalmi kovetelményei X X
Felvételi elbeszélgetés X

azonositd  szamu  Vallalkozasi  gyakorlat

.megnevezeésil

szakmai

oktatasa soran fejlesztendd
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Munkaszerzodés kotelezd és lehetséges elemei,
tartalma

Bért terheld kotelezettségek, Bérszamfejtés X
Bérnyilvantartas bizonylatai, tartalma, X
bérkoltségek tervezése
Iktatas jelent6sége, fajtai
Megrendeléshez kapcsolddoé nyilvantartasok,
bizonylatok fajtai, tartalmi, formai
kovetelményei
Ertékesitéshez kapcsolodé nyilvantartasok,
bizonylatok fajtai, tartalmi, formai
kovetelményei
Készletnyilvantartas jelentdsége, bizonylatai,
tartalmi, formai kdvetelményei
Adatbazisok, készletnyilvantarté programok X
jelentésége, fajtai, tartalma
Cég arculat tartalmi, formai jegyei X
Ertékesités 6sztonzok fajtai, jellemzoi, «
iitemezése
Arajanlat, katalogus tartalmi, formai, arculati x
elemei
A kereskedelmi levelek fajtai, tartalmi, formai x
kovetelményei
A szamlanyilvantartas jelent6sége, a
kapcsolodo pénziigyi bizonylatok fajtai, X
tartalmi elemei
Hazipénztar kezelésének szabalyai, bizonylatai, X
kitoltésiikre vonatkozo elirasok
Pénziigyi levelek tipusai, tartalmi X
kovetelményei
Ado- és jarulékfizetési kotelezettségek fajtai, x
mértéke, bevallasa, megfizetése
NAYV nyomtatvanykitdltd programok X
elérhetdsége, hasznalata
SZAKMAI KESZSEGEK
Szakmai olvasott szoveg megértése X
Szakmai nyelvii iraskészség X
Irodai gépek eszkozok hasznalata X
Microsoft Office programok hasznalata X
Készletnyilvantart6-, és szamlazoé programok X
hasznalata
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Felelosségtudat X
Szervezokészség X
Pontossag, precizitas X
TARSAS KOMPETENCIAK
Konszenzus készség X
Iranyithatosag, iranyitasi készség X
Konfliktusmegoldo6 készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Helyzetfelismerés X
Rendszerekben valé gondolkodas X

95.




Gyakorlatias feladatértelmezés
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17. ...Ugyvitel tantargy 62 6ra/62 ora*

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

17.1. A tantargy tanitasanak célja
Az ilgyvitel tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanuldk megismerjék a vallalkozéasok
inditasanak gyakorlati feladatait. Ismerjék, és megfelelden alkalmazzadk a titkarsagi,
aruforgalmi és pénziigyi feladatokat és bizonylatokat. Betartsdk a bizonylati fegyelmet, és
pontos, preciz munkavégzésre nevelje Oket, atfogd képet kapjanak egy vallalkozas
mitkodésérol.

17.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
11718-16 Uzleti levelezés és kommunikacio, és 10033-16 Vallalkozasi, vezetési
ismeretek és 11508-16 Kereskedelmi gazdalkodas modul tantargyai

17.3. Témakorok
17.3.1. Villalkozas inditasa 10 6ra/10 ora
Vallalkozasi formak kozotti valasztas feltételei
Cégbejegyzéshez kapcsolddd dokumentumok fajtai, tartalma
Vallalkozas inditasahoz kapcsolddo bejelentési kotelezettségek, és a teljesités modjai
Bankszamlanyitas feltételei, bankszamla fajtai, bankszamla feletti rendelkezés
Munkaerd sziikséglet tervezése, munkakorok meghatarozasa
Allashirdetés formai, tartalmi kovetelményei
Felvételi elbeszélgetés elokészitése, lebonyolitasa, dontés, €s dontés utani teendék
Munkaszerzddés kotelezd és lehetséges elemei, tartalma
Bért terheld kotelezettségek,
Bérszamfejtés
Bérnyilvantartas bizonylatai, tartalma, bérkoltségek tervezése

17.3.2. Titkarsagi-, aruforgalmi feladatok 34 ora/34 ora
Iktatas jelentdsége, fajtai

Megrendeléshez kapcsolddo nyilvantartasok, bizonylatok fajtéi, tartalmi, formai
kovetelményei

Ertékesitéshez kapcsolodé nyilvantartasok, bizonylatok fajtai, tartalmi, formai
kovetelményei

Készletnyilvantartas jelentdsége, bizonylatai, tartalmi, formai kovetelményei
Adatbazisok, készletnyilvantartd programok jelentdsége, fajtai, tartalma

Cég arculat tartalmi, formai jegyei

Ertékesités 6sztonzdk fajtai, jellemzdi, iitemezése

Arajanlat, katalogus tartalmi, formai, arculati elemei

A kereskedelmi levelek fajtai, tartalmi, formai kovetelményei

17.3.3. Péncziigyi feladatok 18 6ra/18 ora
A szamlanyilvantartas jelentdsége, a kapcsolodd pénziigyi bizonylatok fajtai, tartalmi
elemei

Hazipénztar kezelésének szabalyai, bizonylatai, kitdltésiikre vonatkozé eldirasok
Pénziigyi levelek tipusai, tartalmi kdvetelményei

Ado- és jarulékfizetési kotelezettségek fajtai, mértéke, bevallasa, megfizetése
NAYV nyomtatvanykitoltd programok elérhetdsége, hasznalata
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17.4.

Egyes tartalmak elsajatitasdhoz sziikség van szamitdégépre, Microsoft Office programra,
¢s internet hasznalatara, ezért az orakat legalabb 50%-ban szamitogépteremben ajanlott

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szaktanterem, szamitogépterem

megszervezni.

17.5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

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

Sorszam

Alkalmazott oktatasi
modszer neve

A tanuldi tevékenység szervezeti

kerete

egyéni

csoport osztaly

Alkalmazando6 eszkozok és
felszerelések

magyarazat

X

kisel6adas

X

megbeszélés

X

digitalis alapti
feladatmegoldas

szemléltetés

projekt

kooperativ tanulas

szimulacio

X

A S U R S I

hazi feladat X

17.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)

Sorszam

Tanuldi tevékenységforma

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete
(differencialasi modok)

csoport- | osztaly-

CEYENL | pontas keret

Alkalmazando6 eszkdzok és
felszerelések

Informéci6 feldolgozo tevékenysé

gek

1.1.

Olvasott széveg 6nalld
feldolgozasa

X

1.2.

Olvasott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa

1.3.

Olvasott szoveg feldolgozasa
jegyzeteléssel

14.

Hallott szoveg feladattal vezetett
feldolgozasa

1.5.

Informaciok 6nalld
rendszerezése

1.6.

Informaciok feladattal vezetett
rendszerezése

Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok

2.1.

Valaszolas irasban mondatszinti
kérdésekre

2.2.

Tesztfeladat megoldasa

2.3.

Szoveges eléadas egyéni
felkésziiléssel
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Tapasztalatok utolagos
2.4, . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.5. . . . X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 . . X
szovegfeldolgozas
32 Informéaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
3.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
3.4. Csoportos versenyjaték X
17.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
18. ...Vallalkozasi gyakorlat tantargy 217 6ra/253 éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
18.1. A tantargy tanitasanak célja

A véllalkozasi gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy az elméletben elsajatitott ismereteket
a tanulok fiktiv vallalkozasok alapitasa és mikodtetése kozben probalhassak ki. A
vallalkozasi tevékenység folytatdsa kozben, gyakorlati tapasztalatokat szerezhessenek a
vallalkozasok inditdsdban, a mikodtetés soran pedig valosaghti titkarsagi, aruforgalmi ¢és
pénziigyi feladatokat lassanak el. A vallalkozési gyakorlat végsd célja, hogy a tanulok atfogod
gyakorlati tuddsra tegyenek szert, komplex modon tudjak értelmezni a vallalkozasok
miikodését, dsszefiiggéseit.

18.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
11718-16 Uzleti levelezés és kommunikacio, 10033-16 Vallalkozasi, vezetési ismeretek,
¢és 11508-15 Kereskedelmi gazdalkodas modul tantargyai

18.3. Témakorok
18.3.1. Viallalkozas inditasanak gyakorlata 28 ora/33 ora
Vallalkozast hoz 1étre/vesz at, és elvégzi a kapcsolddod adminisztracids feladatokat
Elkeésziti a cégbejegyzéshez sziikséges dokumentumokat, és bejelenti a hatésagoknak
Eljar bankszamla nyitas ligyében
Munkatigyi feladatokat 14t el, allashirdetést készit munkaerd felvételre, felvételi
elbeszélgetést folytat

18.3.2. Titkarsagi-, aruforgalmi gyakorlat 63 ora/76 ora
Manualisan és/vagy elektronikusan iktatja a be-, €s kimend leveleket

A bejovo leveleket szelektélja, és tovabbitja

Nyilvantartja és adminisztralja a bejovo megrendeléseket,

Nyilvantartja és adminisztralja az értékesitést, 6sszesitéseket, jelentéseket készit a
forgalomrol

Készletnyilvantartast vezet

Kialakitja a cég arculatat, marketing akciotervet készit

Arajanlatokat, termékkatalogusokat készit
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Kereskedelmi levelezést folytat
Adatot szolgaltat a vezetonek a beszerzés, készlet, és értékesitésre vonatkozdan

18.3.3. Pénziigyi gyakorlat 63 ora/72 ora
Bejovo-, és kimend szamlanyilvantartast vezet, figyeli a fizetési hataridoket,
Készpénzzel, vagy atutalassal kifizeti a kotelezettségeket

Kezeli- és adminisztralja a hazipénztart

Rendszerezi, és leflizi a pénziigyi bizonylatokat

Pénziigyi levelezést folytat

Afa, és jarulékbevallast készit

Munkabért fizet a dolgozoknak

Adatot szolgaltat a vezetonek az egyes koltségcsoportokra vonatkozoan

Folyamatosan figyeli és tajékoztatja a vezetdt a vallalkozas likviditasara vonatkozoan

18.3.4. Munkaiigyi gyakorlat 63 ora/T2 ora
Munkaszerzédéseket kot
Bérfizetéshez kapcsoldodo szamitdsokat, nyilvantartasokat vezet
Bérfizetéshez kapcsolodd adminisztraciot vezet
Jarulékbevallast készit
Adatot szolgaltat a vezetdnek a személyi jellegii koltségek alakulasarol

18.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Taniroda, szaktanterem.

A képzés helyszinének ajanlott felszereltsége: irodatechnikai eszkozok, szamitogép,
Microsoft Office program, internethasznalat, készletnyilvantarto-, és szdmlazo szoftver

18.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

A vallalkozasi gyakorlat tantargyat ajanlott csoportbontisban megszervezni, és a
tananyag feldolgozasat a diakok altal alapitott fiktiv vallalkozds miikodtetése sordn
begyakoroltatni.

Ajanlott a fiktiv vallalkozas alapitasat, munkakorok meghatarozasat, és palyaztatasat, a
felvételi elbeszélgetést csoportbontisban, a titkarsagi-, aruforgalmi-, pénziigyi
feladatokat a csoporton beliili, munkakér szerinti team munkaban megszervezve
begyakoroltatni, mozaik modszerrel. Az egyes teamek tagjait ajanlott 63 oranként
forgatni az egyes munkateriiletek kozott ugy, hogy a tanév végére minden diak a teljes
ismeretanyagbol megfelel gyakorlatot szerezhessen.

A forgatasnal fontos szempont lehet, hogy egy didk a kiilonb6zé6 munkateriileteken
kiilonbozé beosztasban vegyen részt a vallalkozas tevékenységében: vezetobol — beosztott,
beosztottbol — vezeto munkakérrel bizzuk meg.

A munkateriiletek kozotti forgataskor alapozhatunk a didkok megszerzett szakmai
kompetenciaira ugy, hogy pl.: a vezeto beosztisu team tagot bizzuk meg az ,,uj
munkatars” betanitasaval egy foglalkozas erejéig, és csak utana helyezziik at masik
munkateriiletre, ahol ot is betanitjak az elozoleg athelyezett team tagok.

Ajanlott kb. a képzés feléig a fiktiv vallalkozas cégvezetoi szerepét a pedagogusnak
ellatni, Ezt kévetden, ha a fiktiv vallalkozasban cégvezetésére alkalmas és vallalkozo
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szellemii didk taldlhato, a cégvezetdi feladatokat is fokozatosan at lehet ruhazni, a

vallalkozas vezetéséhez sziikséges kompetenciak fejlesztése érdekében.

18.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos moédszerek (ajanlas)

. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenység szervezeti Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X X X

2. megbeszélés X

3. szerepjaték X X

4, projekt X

5. mozaik X X

6. kooperativ tanulds X

7 digitalis alapt X

' feladatmegoldas
8. vita X

18.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6é tanuldéi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando6 eszkozok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) .
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Kkeret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nalld
1.1 . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
o vezetett feldolgozasa
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.3. . X X
feldolgozasa
Informéaciok 6nallo
1.4. . X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.5. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X X
290 Tfapasztarlatok Ptolagos X X
ismertetése szoban
23 jl"apaszta}latok helysmm X X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
31 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
32 Esemény helyszini értékelése X
- szoban felkésziilés utan
3.3. Utolagos szobeli beszamolo X X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
492 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
43, Kiscsoportos szakmai «

munkavégzés iranyitassal
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4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5, Csoportos versenyjaték X
5. Gyakorlati munkavégzés korében
5.1. Miiveletek gyakorlasa X
50 Munkamegﬁgyel.e,s adott X X
szempontok alapjan
6. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az iigyfélfogadason,
6.1. . X
esetmegfigyelés
Onall6 szakmai munkavégzés
6.2. . X X
feliigyelet mellett
Onallé szakmai munkavégzés
6.3. .. P X
kozvetlen iranyitassal
18.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10027-16 azonositdo szamu

A ruhazati cikkek és a vegyes iparcikkek forgalmazasa

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10027-16 azonosité szami A ruhazati cikkek és a vegyes iparcikkek forgalmazasa
megnevezési szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatdsa soran
fejlesztend6 kompetenciak

Ruhazati aruismeret

Iparcikk aruismeret

FELADATOK

Tajékoztatja a vevot a lakastextil termékekhez
kapcsolodoé hasznalati, kezelési jellemzokrol

Tajékoztatja a vevot a ruhazati és labbeli
termékekhez kapcsolddd hasznalati, viselési, X
kezelési jellemzokrol

Segiti a vevot a megfeleléméret, szin és fazon
kivalasztasaban, igény szerint az X
aktualisdivatnak megfeleléen

Igény szerint tajékoztatast ad a vevonek az
edényaru termékek jellemzdirdl, hasznalatarol, X
kezelésérol

Tajékoztatja a vasarlot a korszeri edényaruk
valasztékarol, hasznalatanak elonyeirdl

T4jékoztatast ad a hazai termékekrol és a
Hungaricumokroél

Tajékoztatast ad a papir-, irészer aruk
valasztékarol

Tajékoztatast ad a sport-, kemping- és jaték
aruk valasztékarol

Tajékoztatast ad a kapcsolddo szolgaltatasokrol X

SZAKMAI ISMERETEK

A lakastextilidk anyagsziikségletének
meghatarozasa

A lakastextiliak jellemz6irdl vald vevoi
tajékoztatas

A lakastextiliak hasznalatara,kezelésére
vonatkoz6 eldirasok

A ruhézati és labbeli termékek csoportositasa,
jellemzdi, mindségi kovetelmeényei

A ruhdzati és labbeli termékek jellemzdirdl
val6 vevdi tajékoztatas

A vasarlo méretének
megallapitasa,anyagsziikséglet meghatarozasa

A ruhézati termékekhez kapcsolodo
szolgaltatasok

A ruhézati termékekhez kapcsolodo cimkek,
tajékoztatdk tartalma

Az edényaruk csoportositasa,
jellemzdi,mindségi kdvetelményei

Az edényarukhoz kapcsolodo kisérd
okmanyok, tajékoztatocimkek tartalma
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Az edényaruk jellemzdirdl valo vevoi
tajékoztatas

A papir- és iroészeraruk csoportositasa,
jellemzdi, mindségi kovetelményei

A sport-, kemping és jatékaruk csoportositasa,
jellemzoi, mindségi kovetelményei

A termékek értékesitéséhez kapcsolodo
szolgaltatasok fajtai

SZAKMAI KESZSEGEK

Hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Arumozgat6 eszkdzok kézi szerszamok
hasznalata

Jelolések,rajzok,piktogramok értelmezése

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallésag
Pontossag
Alldképesség
TARSAS KOMPETENCIAK

Kozérthet6ség
Meggy6z0 készség
Segitokészség

MODSZERKOMPETENCIAK
Nyitott hozzaallas

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Gyakorlatias feladatértelmezés
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19. ...Iparcikk aruismeret tantargy 36 ora/0 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

19.1. A tantargy tanitasanak célja

Az iparcikk aruismeret tantirgy tanitdsdnak célja, hogy a tanulok megismerjék az
iparcikk aruk valasztékat, {6 jellemzoit. Megfelelden értelmezzék a termékeken talalhatod
informaciokat, jeloléseket. Aruismereti tuddsukra alapozva szakszer(i tanacsokat tudjanak
adni a vaésarloi igényeknek megfeleld arukrél, hasznalati tulajdonsagaikrol, ezzel
eldsegitve a vasarloi dontést.

19.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

19.3. Témakorok

19.3.1. Iparcikk aruismeret 36 6ra/0 ora
Jatékok aruismerete: A jatékszerek felosztasa, korcsoport és alapanyagaik szerint.
A jatékszerekkel szemben tdmasztott kovetelmények.
A jatékszereken talalhato jelolések, piktogramok értelmezése
Papir-, ir6szer aruismeret:
Papirfajtak fobb csoportjai felhasznalas szerint.
[roszerek, rajzszerek, iskolai és irodai felszerelési cikkek.
Sportaruk  &ruismerete: Labda-, vizi-, kiizdd- és erOsportok, téli- ¢s
szabadiddsportok eszkozei.
Kemping aruk csoportositasa, fajtai, felhasznalasa
Az iskolai testnevelés sportfelszerelései, mindségi és biztonsagi kdvetelményei.
Héztartasi edényaruk ismerete:
Héztartasi edényaruk csoportositasa funkcio és alapanyag szerint.
Héztartasi {6z0- ¢€s siitdedények, talalo edények, evo- és talaloeszkozok, egyéb
konyhatechnikai eszkzok.
Korszerli {6z06- és siitdedényekkel szemben tdmasztott kovetelmények.

19.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szaktanterem, demonstracios terem

19.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

19.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos médszerek (ajanlas)

. A tanuldi tevékenység szervezeti , o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. elbeszélés X

3. kiseldadas X

4. megbeszélés X
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5. hazi feladat X
6. szemléltetés X
7. projekt X
8. kooperativ tanulas X
19.5.2. A tantirgy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizok &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) amazando eszkozok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
Hallott széveg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszint{i X
- kérdésekre
2.2, Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
3. Csoportos munkaformak korében
31 Informaciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
3.2 Csoportos helyzetgyakorlat X
3.3. Csoportos versenyjaték X
4. Vizsgalati tevékenységek korében
4.1. Anyagmintak azonositasa X X
4.2. Targymintak azonositésa X X
19.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szold 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 kovetden 140 ora
11. évfolyamot kdvetden 140 ora

Az Osszefliggd nyari gyakorlat egészére vonatkozik a meghatarozott 6raszam, amelynek
keretében az Osszes felsorolt elemet kotelezden oktatni kell az déraszamok részletezése nélkiil,
a tanulok egyéni kompetenciafejlesztése érdekében.

A 10. évfolyamot kovetd szakmai gyakorlat szakmai tartalma:
A beérkezett aruk készletre vétele.
Az aruk szakszerl elhelyezése a raktarban.
Az aruk szakszerl elhelyezése az eladotérben.
Arazo-, cimkéz6gép, szamitogép kezelése.
Az aruk eladasra torténd elokészitése.
Az é4ruk kicsomagoldsa ¢és elorecsomagoldasa, a vevOk tajékoztatasat
szolgaloinformaciok meglétének ellendrzése.
Aruvédelmi cimkék, eszkozok fajtai és elhelyezkedésiik a termékeken.
A fogyasztoi ar feltiintetése.
Arjelz6 tablak, vonalkodok készitése.
A vevOk fogadasa, a vasarloi igények megismerése, az aruk bemutatdsa, ajanlasa
A kozleked6 utakra, arutarolasra vonatkozé szabalyok, eléirasok, jelolések.
Az lizlet tisztantartdsaval kapcsolatos higiéniai, kémiai biztonsagi eldirdsok
Kézi- és gépi anyagmozgatasra vonatkoz6 szabdlyok. Anyagmozgatogépek fajtai,
hasznalati szabalyai a gyakorlatban
Zsamolyokra, fellépdkre, 1étrakra vonatkoz6 haszndlati szabalyok
Kések, szikék, ollok hasznalati szabalyai a gyakorlatban
Gépek, berendezések hasznalati szabalyai a gyakorlatban
Termékcimkék adattartalma a gyakorlatban
Szavatossag, jotallas gyakorlati alkalmazasa
Bemutatja a vasarl6 udvarias kdszontési formait.
Megszolitja a vevot, vasarlasi szandéka feldl érdeklddik.
Felismeri a visszatérd vevoket, torzsvasarlokat és kiemelt figyelmet fordit rajuk
Megjelenéstdl fiiggetleniil minden vasarlonak megadja a tiszteletet és udvarias
kiszolgalasban részesiti
Felkelti a vasarl6 érdeklédeéseét.
Alkalmazza a meggydzésen alapuld eladdi magatartds szemléletét, és modszereit.
Osztdnzi a vasarlast, a vasarlo érdeklédésének megfelelden arut ajanl.
Tapintatosan érdeklddik a vevo arérzékenységérdl és annak megfeleléen ajanl arut
Felhivja a figyelmet a kiemelt ajanlatokra, akciokra, szezonalis termékekre
Té4jékoztatja a vasarlot az aruhoz kapcsolodo szolgéltatasokrdl, az igénybevétel
feltételeirdl
Kiszolgalas kozben kapcsolodo aruféleségeket ajanl.
Felhivja a figyelmet a kiemelt ajanlatokra, akciokra, szezondlis termékekre.
Meggy6z0 érveléstechnikaval segiti a vasarlot a dontésben
Megfeleld6 kommunikacioval, kérdésfeltevéssel és pozitiv kisugarzassal eldsegiti a
sikeres vasarlast.
Készlethiany esetén helyettesité terméket ajanl, vagy kozbenjar az aruutanpoétlas
érdekében
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Befejezi a kiszolgalast, udvariasan elkdszon a vasarlotol

A 11. évfolyamot kovetd szakmai gyakorlat szakmai tartalma:
Készpénzfizetési szamla (tartalma, bizonylat kitoltése, kézzel és/vagy géppel).
Szamla (tartalma, bizonylat kitoltése, kézzel és/vagy géppel).
Nyugta (tartalma, kitoltése).
Elektronikus pénztargép lizemeltetése.
Pénztargép, Pénztarrendszer, Pénztarterminal (POS rendszer).
Készletfigyelés ¢s készletvaltozas utan arurendelési javaslat tesz.
Aruétvételhez sziikséges eszkozok el6készitése (gongydlegbontd, arumozgatd eszkozok,
mérd-, szamlaloeszkdzok, PDA, ir6eszkdz, bizonylat).
A visszaru ¢€s a visszaszallitando gongyolegek elokészitése (bizonylatolasa, csomagba
rendezése, csomagolasa).
Az aruk mennyiségi és mindségi atvétele (mennyiségi €s mindségi atvétel szempontjai).
Ellendrzi az aruhoz csatolandé dokumentumokat, ellenOrzi az aruatvételt a szallitolevél
ill. szdmla alapjan.
A beérkezett aruk készletre vétele.
Az aruk szakszerl elhelyezése a raktarban.
Az aruk szakszerl elhelyezése az eladotérben.
Arazo-, cimkéz6gép, szamitogép kezelése.
Az éaruk eladasra torténd eldkészitése.
Az  4ruk  kicsomagoldsa és  eldrecsomagoldsa, a vevOk t4jékoztatasat
szolgaldinformaciok meglétének ellendrzése.
Aruvédelmi cimkék, eszkozok fajtai és elhelyezkedésiik a termékeken.
A fogyasztoi ar feltiintetése.
Arjelzé tablak, vonalkodok készitése.
A vevOk fogadasa, a vasarloi igények megismerése, az aruk bemutatasa, ajanlasa
A kozlekedd utakra, arutarolésra vonatkozé szabalyok, eldirasok, jelolések.
Az lizlet tisztantartasaval kapcsolatos higiéniai, kémiai biztonsagi eldirasok
Kézi- és gépi anyagmozgatdsra vonatkozd szabalyok. Anyagmozgatdgépek fajtai,
hasznalati szabalyai a gyakorlatban
Zsamolyokra, fellépdkre, 1étrakra vonatkoz6 hasznalati szabalyok
Kések, szikék, ollok hasznalati szabalyai a gyakorlatban
Gépek, berendezések hasznalati szabalyai a gyakorlatban
Termékcimkék adattartalma a gyakorlatban
Szavatossag, jotallas gyakorlati alkalmazasa
Bemutatja a vasarld udvarias koszontési formait.
Megszo6litja a vevot, vasarlasi szandéka feldl érdeklddik.
Felismeri a visszatérd vevoket, torzsvasarlokat és kiemelt figyelmet fordit rajuk
Megjelenéstdl fiiggetleniil minden vasarlonak megadja a tiszteletet és udvarias
kiszolgalasban részesiti
Felkelti a vasarlo érdeklédését.
Alkalmazza a meggydzésen alapul6 eladoi magatartas szemléletét, és modszereit.
Osztonzi a vasarlast, a vasarlo érdeklddésének megfeleléen arut ajanl.
Tapintatosan érdeklddik a vevo arérzékenységérdl és annak megfelelden ajanl arut
Felhivja a figyelmet a kiemelt ajanlatokra, akcidkra, szezonalis termékekre
Tajékoztatja a vasarlot az aruhoz kapcsolodd szolgéltatasokrol, az igénybevétel
feltételeirdl
Kiszolgalas kézben kapcsolodo aruféleségeket ajanl.
Felhivja a figyelmet a kiemelt ajanlatokra, akcidkra, szezonalis termékekre.
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Meggy6z0 érveléstechnikaval segiti a vasarlot a dontésben

Megfeleld kommunikacioval, kérdésfeltevéssel és pozitiv kisugdrzassal eldsegiti a
sikeres vasarlast.

Készlethiany esetén helyettesitd terméket ajanl, vagy kozbenjar az aruutdnpoétlas
érdekében

Befejezi a kiszolgalast, udvariasan elkdszon a vasarlotol.

Segitékész hozzaallassal a fogyasztét megilletd jogok szerint kezeli és intézi a
vevOreklamaciot

Konfliktushelyzet megoldasa

I1. Két évfolyamos oktatas kozismereti képzés nélkiil
1. évfolyamot kdvetden 160 ora

Az 1. évfolyamot kovetd szakmai gyakorlat szakmai tartalma:

Készletfigyelés ¢s készletvaltozas utan arurendelési javaslat tesz.

Aruatvételhez sziikséges eszkozok elokészitése (gongyodlegbontd, arumozgatd eszkozok,
mérd-, szamlaloeszkdzok, PDA, ir6eszkdz, bizonylat).

A visszaru és a visszaszallitandé gongyodlegek eldkészitése (bizonylatoldsa, csomagba
rendezése, csomagolasa).

Az aruk mennyiségi és mindségi atvétele (mennyiségi €s mindségi atvétel szempontjai).
Ellendrzi az aruhoz csatolandé dokumentumokat, ellendrzi az aruatvételt a szallitoélevél ill.
szamla alapjan.

A beérkezett aruk készletre vétele.

Az aruk szakszerl elhelyezése a raktarban.

Az éaruk szakszerii elhelyezése az eladdtérben.

Arazé-, cimkézdgép, szamitogép kezelése.

Az aruk eladasra torténd elokészitése.

Az aruk kicsomagolasa és elérecsomagolasa, a vevok tajékoztatasat szolgaloinformaciok
meglétének ellendrzése.

Aruvédelmi cimkék, eszkozok fajtai és elhelyezkedésiik a termékeken.

A fogyasztoi ar feltiintetése.

Arjelzé tablak, vonalkodok készitése.

A kozlekedd utakra, arutdrolasra vonatkozo szabalyok, eldirasok, jelolések.

Az lizlet tisztantartasaval kapcsolatos higiéniai, kémiai biztonsagi eldirasok

Kézi- és gépi anyagmozgatasra vonatkozé szabalyok. Anyagmozgatdgépek fajtai, hasznalati
szabalyai a gyakorlatban

Zsamolyokra, fellépdkre, 1étrakra vonatkoz6 haszndlati szabalyok

Kések, szikék, ollok hasznalati szabalyai a gyakorlatban

Gépek, berendezések hasznalati szabalyai a gyakorlatban

Termékcimkék adattartalma a gyakorlatban

Szavatossag, jotallas gyakorlati alkalmazasa

Készpénzfizetési szamla (tartalma, bizonylat kitoltése, kézzel és/vagy géppel).

Szamla (tartalma, bizonylat kitoltése, kézzel és/vagy géppel).

Nyugta (tartalma, kitoltése).

A vevOk fogadésa, a vasarloi igények megismerése, az aruk bemutatasa, ajanlasa ™
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