SZAKKEPZESI KERETTANTERYV
a(z)
XL. KOZLEKEDES, SZALLITMANYOZAS ES LOGISZTIKA
agazathoz tartozo

54 841 11 LOGISZTIKAI ES SZALLITMANYOZASI
UGYINTEZO
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VALLALKOZASI UGYINTEZO ERETTSEGI VIZSGA
KERETEBEN MEGSZEREZHETO SZAKKEPESITESSEL

SZAKKEPESITESHEZ

A(z) XL. KOZLEKEDES, SZALLITMANYOZAS ES LOGISZTIKA 4gazathoz az alabbi
szakképesitések tartoznak:

— 54 841 02 Kozuti kozlekedésiizemvitel-ellatd
— 54 841 03 Légi kozlekedésilizemvitel-ellato
— 54 841 09 Postai tizleti ligyintézd

— 54 841 05 Vasutforgalmi szolgalattevd

— 54 841 06 Vasuti arufuvarozasi iigyintézo

— 54 841 10 Jegyvizsgalod

I. A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrol szold 2011. évi CLXXXVII. térvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VII. 6.) Kormanyrendelet,
— az allam 4ltal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl sz6lo
217/2012. (VIIL. 9.) Kormanyrendelet,
— a(z) 54 841 11 szadmu, Logisztikai és szallitmanyozasi ligyintéz0 megnevezési
szakképesités szakmai és vizsgakovetelményeit tartalmazo rendelet
alapjan késziilt.

I1. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 841 11

Szakképesités megnevezése: Logisztikai és szallitmanyozasi ligyintézo

A szakmacsoport szama és megnevezése: 13. Kozlekedés

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



Iskolai rendszert szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2- év
Elméleti képzési 1d6 aranya: 60%
Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%
Az iskolai rendszerli képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idétartama:
— 5 évfolyamos képzés esetén: a 10. évfolyamot kdvetden 140 ora, a 11. évfolyamot
kovetden 140 ora;
— 2 évfolyamos képzés esetén: az elsé szakképzési évfolyamot kovetéen 160 ora

I11. A szakképzésbe torténé belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetencidk: —

Szakmai el6képzettség: —

Eloirt gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

IV. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény ¢€s a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIIL torvény eldirdsainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagogus és egyéb szakember vehet részt.

Ezen tul az aldbbi tantdrgyak oktatdsara az aldbbi végzettséggel rendelkezé szakember
alkalmazhat6:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Targyi feltételek

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

Ajanléas a szakmai képzés lebonyolitasdhoz sziikséges tovabbi eszkdzokre €s felszerelésekre:
Nincs.

V. A szakképesités oraterve nappali rendszerii oktatasra

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



Szakgimnaziumi képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszdmok:

¢vfolyam heti 6raszam éves Oraszam

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

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 o6ra/év
Osszesen: 2739 éra

Amennyiben a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl szold rendeletben a
szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szamara kiadott kerettanterv ératerve alapjan a kotelezéen
valaszthatd tantargyak koziil a szakmai tantargyat valasztja a szakképz6 iskola akkor a 11.
évfolyamon 72 ora és a 12. évfolyamon 62 ora idOkeret szakmai tartalmarol a szakképzo
iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

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

(A kizardlag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakgimnazium 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 éraszamok
oszthatdsaga miatt keletkezik!)



A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti 6raszama évfolyamonként

1. szamn tablazat

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
heti heti heti heti heti heti heti
Oraszam Oraszam bgy Oraszam gy Oraszam oraszam Oraszam bgy Oraszam
e gy e gy e gy e gy e gy e gy e gy
Osszesen 8 3 8 4 8 2 4 6 20,5 [10,5| 20 11 20,5 | 10,5
A 6 szakkep’esuesre 140 140 160
vonatkozdan: .
Osszesen 11 12 10 10 31 31 31
11499-12 .
TR Foglalkoztatas II. 0,5 0,5
11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire | Foglalkoztatas I. 2 2
épiil6 képzések esetén)
Gazdasagi és jogi 1
alapismeretek
Ugyviteli gyakorlatok 0,5
11504-16 Gazdélkoddsi [ oo oo ol ’
, , L, Altalanos statisztika 0,5
alaptevékenység elltasaa ——— -
Pénziigyi alapismeretek 1
Adézasi alapismeretek 0,5
Szamviteli alapismeretek 1
Vallalkozasfinanszirozas 1
T ! Vallalkozasfinanszirozas 1
) ; 506- 6, L gyakorlat
Vallalkozasfinanszirozasi és Adoz 1
adézasi feladatok dozas
Elektronikus adébevallas
1
gyakorlata




10152-16 Kis- és

Kis- és kozépvallalkozasok

kozépvallalkozasok gazdalkodasa 05
gazdalkodasi feladatai . L
Uzleti terv készités
. . Konyvvezetés 0,5
10153-16 Konyvvezetési Pénzf Imi Ko itel
feladatok énzforgalmi konyvvite
gyakorlat
10154-16 Munkaerd- Munkaeré-gazdalkodas 1
gazdalkodas Bérszamfejtési gyakorlat
Kozlekedési alapfogalmak
10496-16 Kozlekedés- Kozlekedés technikaja
szallitasi alapok Kozlekedés iizemvitel
gyakorlat
Altalanos szallitmanyozasi
ismeretek
10501-16 Szallitmanyozasi | Agazati szallitmanyozasi
igyintézdi feladatok ismeretek
Szallitmanyozasi 5 5
ismeretek gyakorlat
. Logisztika
1003416 Logisztikai Logisztikai tervezés és
Sovintérsi feladatok isztikai tervez
Hgyiiezot teladato fejlesztés gyakorlat 55 53
A raktarozasi folyamatok
10036-16 A raktaros feladatai rve x L,
Specialis aruk raktarozasa
Raktarozas gyakorlat 2,5
Raktarozas szerepe
H781-16 A rakt‘arvezeto Raktéarozas miikodtetése,
feladatai L
mutatoszamai
Raktarvezetés gyakorlat
) Kommunikacié alapjai 3
10070-12 Munkahelyi Uzleti k ikacié
kommunikacié zleti kommunikacio 1

gyakorlat




Vezet6i, jogi, gazdasagi és

L marketing elméleti 3 4
10651-12 Vezetési, jogi, ismeretek
gazda§ag1, marketing Marketing gyakorlat 1 1
ismeretek

Vezetés, szervezés
gyakorlat

A kerettanterv szakmai tartalma - a szakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden - a nappali rendszerti
oktatasra meghatarozott tanuloi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-at lefedi.
Az id6keret fennmaradé részének (szabadsav) szakmai tartalmarol a szakképzd iskola szakmai programjéban kell rendelkezni.

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




2. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

£ g £
9. 10. 11. 12. Ss |825| 28 5/13. £ = 2/14. £
~ & = 4 O 2R o o
s L ‘[3 e 8w 17} - %)
ES |228| 78 g 8
28 |Begl| 23 2 2
g2 |823) g2 P P
B |25 £ < R
« « BE |SI%| 2 & N 85
e |gy| e | gy |Sgy| e |gy|Ogy | e |gy| €° |253| 28| ¢ | & = o | B | | e | gy =
N SERSIE 2. < <
n a4 88 s 3 P
7] < <C
Osszesen 252 | 90 | 216 | 144 140 108 | 72 140 93 62 636 | 325 720 | 396 160 635 | 221
Afs | Osszesen 342 360 180 155 961 1116 961
szakképe- | Elméleti fraszamok 5t évfolyamos képzés egészében: 1305 ora (57,3%) 2739 | 461 | 2278 1855 1355 6ra (60,5%) 2237
sitésre | (arany ogy-vel)
vonatkozo: - A
Gyakorlati braszamok 6t évfolyamos képzés egészében: 973 6ra (42,7%) 604 6ra (39,5%)
(arany 6gy-vel)
2 Foglalkoztatas II. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15 0 15 0 0 15 0 15
,‘Z'I 55 Munkajogi alapismeretek 0 4 4 0 0 4 0 4
5 .A__oa = | Munkaviszony létesitése 0 4 4 0 0 4 0 4
=% [ Alliskeresés 0 4 4 0] o 4 | o0 4
= Munkanélkiiliség 0 3 3 0 0 3 0 3
:’ % ’g Foglalkoztatas 1. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 0 0 62 0 62
g §% Nyelvtani rendszerezés 1 0 0 0 0 7
s> N
§ é :gofm) Nyelvtani rendszerezés 2 0 0 0 0
- éé‘jo:é § | Nyelvi készségfejlesztés 0 24 24 0 0 24 | 0 24
= 8 £ | Munkavallaloi szokincs 0 24 24 0 0 24 0 24
7 ez . . 36 0
., | Gazdasigi & jogi 3 |0 0| 0 0 | o 0 | o 36 0| o | 36 0| o 0| o 0
%9 alapismeretek
E E E‘ g Mikrogazdasagi alapok 2 2 2 0 0 0 0 0
=4 @ © g A fogyasztdi magatartas 3 3 3 0 0 0 0 0
=8 % o | és a kereslet
© | A véllalat termel6i 3 3 3 0 0 0 0 0
magatartasa ¢és a kinalat




A vallalkozasok alapitasa,

miikodése 4 4 4 oo olo | o
A gazdasagi élet

szerepldi, az allam 4 4 4 0 0 0 0 0
feladatai

{% nem;etgazdasag 4 4 4 0 0 0 0 0
agazati rendszere

Marketing és aru-

kodrendszer 8 8 8 0 0 0 0 0
Jogi alapismeretek 2 2 2 0 0 0 0 0
Tulajdonjog 3 3 3 0 0 0 0 0
A kételmi jog 3 3 3 0 0 0 0 0
Ugyviteli gyakorlatok 0 (18| 0 18 18 18 0 0 0 0 0
Muqkavedelml 1 1 1 0 0 0 0 0
alapismeretek

Levelezés és iratkezelés 2 2 2 0 0 0 0 0
Tizujjas vakiras 10 10 10 0 0 0 0 0
Szovegformazas 2 2 2 0 0 0 0 0
Uzleti kommunikacio 2 2 2 0 0 0 0 0
Informécid-

kommunikacié 1 1 1 0 0 0 0 0
technolégia

Altalanos statisztika 0 0 | 18 18 18 18 0 0 0 0 0
A statisztika alapfogalmai 2 2 2 0 0 0 0 0
Az informaciosirités

legjellemz6bb modszerei, 6 6 6 0 0 0 0 0
eszkozei

Foatlagok, osszetett

intenzitasi viszonyszamok 4 4 4 0 0 0 0 0
Osszehasonlitasa

Az ertek-., ar-és 5 5 5 0 0 0 0 0
volumenindex

A grafikus abrazolas 1 1 1 0 0 0 0 0




36

Pénziigyi alapismeretek 36 0 36 36 0 0 0 0 0

Penzﬁg}ll gzektor 2 2 2 0 0 0 0 0

alapvetései

Pénziigyi 4 4 4 0 0 0 0 0

intézményrendszer

A pénzforgalom 6 6 6 0 0 0 0 0

A pénz id6értéke 4 4 4 0 0 0 0 0

Valuta, deviza-arfolyama 2 2 2 0 0 0 0 0

A pénziigyi piac és 10 10 10 | 0| o 0] o 0

termékei

Ertékpapirok értékelése 6 6 6 0 0 0 0 0

Biztositasi alapismeretek 2 2 2 0 0 0 0 0

témakor9 0 0 0 0 0 0 0

témakor10 0 0 0 0 0 0 0

Adézasi alapismeretek 18 0 18 18 18 0 0 0 0 0

Az allamhéztartas 2 2 2 0 0 0 0 0

rendszere

Adobzasi alapfogalmak 2 2 2 0 0 0 0 0

Kiemelt adonemek 14 14 14 0 0 0 0 0
- . . 36

Szamviteli 0 36 36 36 [ 0| o 0| o 0

alapismeretek

A szamviteli torvény 2 2 2 0 0 0 0 0

A vallalkozas vagyona 5 5 5 0 0 0 0 0

A konyvelési tételek

szerkesztése, a 5 5 5 0 0 0 0 0

szamlakeret

Targyl es’zkozok 4 4 4 0 0 0 0 0

elszamolasa

A va}sarol’t készletek 6 6 6 0 0 0 0 0

elszamolasa

A jovedelem elszamolas 4 4 4 0 0 0 0 0

A sajat termelésii 4 4 4 0 0 0 0 0

készletek elszamolasa




Termékértékesités

11506-16 Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok

elszamolasa, az eredmény 6 6 6
megallapitasa
36
Vallalkozasfinanszirozas 36 0 36 36
A vallalkozas pénziigyi
. 1 1 1

dontései
A beruhazasok értékelése 12 12 12
A forgbeszkoz-ellatas 12 12 12
A finanszirozas 3 3 3
gyakorlata
A vallalkozéasok pénziigyi

S . 3 3 3
teljesitményének mérése

- 7 ’ - 31
Vallalkozasfinanszirozas 0 31 31 31
gyakorlat
B_@m%laz.asok pénziigyi 12 12 12
dontései
Forgbeszkoz-sziikséglet 10 10 10
megallapitasa
A finanszirozas 6 6 6
gyakorlata
Pénziigyi

S - 3 3 3
teljesitményének mérése
Adozas 36 0 36 36 36
Az ad6zas rendje 2 2 2
Személyi
jovedelemadozas €s bért 10 10 10
terheld jarulékok
Egyéni vallalkozo
R . 6 6 6
jovedelemadozasi formai
T.arsasagok » 4 4 4
jovedelemadozasa
Altalanos forgalmi ado 8 8 8

10.




koltségvetési kapcsolatok

Helyi adok 4 4 4
Gépjarmiiado és ) 2 )
cégautdado
Elektronikus 3
adobevallas gyakorlata 0 0 il 31 31
Gyakorlati elokészités 2 2 2
Elektronikus bevallas
gyakorlata 27 27 27
A bevallasok ellenérzése 2 2 2
Kis- és 18
A kozépvallalkozasok 18 0 0 18 18
[} - r
R gazdalkodasa
N
g A vallalkozasok 4 4 4
c:‘: _‘§ miikddése és megsziinése
§ ij A vallalkozasi stratégia és
S 7 a marketing vallalati 4 4 4
z :§ miikodése
0
@ = Az iizleti terv fejezetei 10 10 10
< -
5 [ Udeti tery késsités 0 3t o] 31 | 3 31
:, Az lizleti terv felépitése 3 3 3
g és elkészitése
- Az lizleti tervfejezetek 23 23 28
kidolgozasa
9 Konyvvezetés 18 0 0 18 18 18
o r . . . .
2 Pénzforgalmi konyvviteli 5 ) 5
B alapok
f‘fj) Kettds konyvviteli ) ) 5
3?—3 alapok, bérelszamolas
E) Befektetett eszkdzok 3 3 3
E, Vasarolt készletek 4 4 4
Q Sajat termelésii készletek 4 4 4
A
i Pénziigyi és
g hitelmiiveletek, 2 2 2

11.




Zaras, beszamolokészités 1 1 1 0 0 0
Pénzforgalmi konyvvitel 31 0
sumiote onywitet o 0| 0 0 31| 31 3t |0 |0 0
gyakorlat
Konyvelés
naplofékonyvben e 16 16 0 0 0
Konyvelés 3 ] 3 0 0 0
pénztarkdnyvben
Bevételi nyilvantartasok 3 3 3 0 0 0
Részletezo
nyilvantartasok 4 4 4 0 0 0
B i i 36 0
Munkaeré6-gazdalkodas 0 0 0 36 0 36 36 0 0 0
3
= . . o
3 Munkajog és munkaiigyi 16 16 16 0 0 0
% alapok
50 A munka dijazasa 8 8 8 0 0 0
:é Tarsadalombiztositas
5 fedezete 12 12 12 0 0 0
=
7 7 e s 31 0
S gB;;lsj;‘l‘;ie”es‘ 0 0| o 0 31| 31 31 0| o 0
=
! Bérszamfejtés
<
E elokészitése 2 2 2 0 0 0
- Bérszamfejtés 28 28 28 0 0 0
Egyéb feladatok 1 1 1 0 0 0
A b isi 0 108
g |Kozekedési 108 0| o 0 0 | 108 108 (108 | 0 108
kS alapfogalmak
= |Kozlekedéstorténet 18 18 18 | 18| 0 18
3
= Kozlekedési
E alapfogalmak 36 36 36 36 0 36
é Kozlekedési foldrajz 36 36 36 36 0 36
o
-4 . . S
< |Eeyscgrakomany-képzés, | g 18 18 | 18| o 18
g kombinalt szallitas
E Kozlekedés technikaja 0 144 0 0 0 144 0 144 144 144 0 144
R A .
=y A vaspt} .kozlekedes 36 36 36 36 0 36
— technikaja

12.




A kozati, varosi

ismeretek

kozlekedés technikaja 36 36 36 36 v 0 0 36
A vizi kozlekedés 36 36 36 |36 | 0 010 36
technikaja
A 1égi kozlekedés
technikéja, repiilterek 18 18 18 |18 | 0 o | o | 18
A csOvezetékes szallitas 18 18 18 18 0 0 0 18
. T . 72
Kozlekedés iizemvitel 0 7 7 0 0 7 0 7 0 0 7
gyakorlat
A vasiti kozlekedés 36 36 36 0 | 36 0| o0 36
lizemvitele
A kozati és varosi
kozlekedés lizemvitele 15 18 18 0 L 0 L 18
A vizi kbzlekedés 18 18 18 0 | 18 0] o 18
lizemvitele
Altalanos 0
szallitmanyozasi 0 0 0 124 0 124 0 0 124 0 124
ismeretek
2 Szal.htmanyozam 0 62 62 0 0 62 0 62
= alapismeretek
<
<
! Szallitmanyozasi foldrajz 0 62 62 0 0 62 0 62
2
£ |Agazatiszllitmdnyozasi 0| o 0 217 0 | 217 | 0 | 0 207 0 | 217
2 ismeretek
g Vastti és koziti
% szallitmanyozasi 0 124 124 0 0 124 0 124
*g ismeretek
= Vizi, 1égi és specialis
;/ﬁ) szallitmanyozasi 0 93 93 0 0 93 0 93
©o ismeretek
: vz . 0
s | Srllitminyozis 0| o 0 0 |155| 155 | o | o 0 | 155 | 155
pa gyakorlat
Yasutl szallitmanyozasi 0 31 3] 0 0 0 31 31
ismeretek
Kozuti szallitmanyozasi 0 31 31 0 0 0 31 3]

13.




Vizi szallitmanyozasi

. 0 3] 31 0 0 0 31 31
ismeretek
Légi szallitmanyozasi 0 3 31 0 0 0 31 3
ismeretek
Kombinalt
szallitmanyozasi 0 31 31 0 0 0 31 31
ismeretek
< Logisztika 0 0 0 217 (1} 217 0 (1} 217 0 217
_§ A logisztikai rendszer 0 62 62 0 0 62 0 62
<
& Vevé-szallito kapcsolatok 0 62 62 0 0 62 0 62
B
N
2 Specialis kezelést igényld 0 31 31 0 0 31 0 31
'53 termékek
fg Logisztikai kontrolling 0 62 62 0 0 72 0 72
= Logisztikai tervezés 0
5 g 0 0 0 [171| 171 | 0 | 0 0 | 171 | 171
5 gyakorlat
S Készletgazdalkodas 0 62 62 0 0 0 62 62
E Termeléstervezés 0 62 62 0 0 0 62 62
[ag)
g |Lean 0 571 57 [ o] o 0| 57| s7
— mindségmenedzsment
108
Raktarozasi folyamatok | 108 108 0 0 108 108 0 0 0 108
A folyamat 36 36 36 | 36| 0 0] o 36
modulrendszere
‘s .
= A raktdrozas 36 36 36 | 36| 0 0] o 36
3 eszkozrendszere
& R
2 A raktariranyitasi 18 13 13 18 0 0 0 18
= rendszer
-
2 Raktari bizonylatolas 18 18 18 18 0 0 0 18
= Specialis aruk 36
) . 36 36 0 0 36 36 0 0 0 36
Q raktarozasa
S 7 y
= | Veszélyes druk 18 18 18 | 18] 0 0ol o 18
raktarozasa
Elelmiszerek raktarozasa 18 18 18 18 0 0 0 18

14.




gyakorlat

Raktarozas gyakorlat 92 | 0 0 0 0 90 90 90 0 | 108 108
Raktari folyamatok és 36 0 36 36 0 36 36
eszkozeik
Raktariranyitas gyakorlat 18 0 18 18 0 36 36
Komissiozas gyakorlat 36 0 36 36 0 36 36
Raktarozas szerepe az 0 36 0 0 36 36 36 36 0 36
ellatasi lancban
Az ellatasi lanc jellemz6i
¢és a raktarozas helye 18 8 s ' 0 '
g A raktarozas
—§ technologidja és 18 18 18 18 0 18
s Osszetevoi
‘ P _y 36
% A rakt,ar Enuk.odtetese és 0 36 0 0 36 36 36 0 36
N mutatoszamai
% A raktarozas lizemtani 18 18 18 18 0 18
"‘é mutatdi
g A rakt'ai.rozés mindségi 13 18 18 18 0 18
— mutatol
% 72
= Raktarvezetés gyakorlat 0 0 72 0 72 72 0 72 72
Raktarozasi folyamatok 54 54 54 0 54 54
gyakorlata
Raktariranyitas 18 18 18 0 18 18
gyakorlata
Kommunikacio6 alapjai 0 0 0 108 | O 108 108 108 | 108 | 0 108
= Kommunikacié
s | folyamata, fajtdi, etikett 54 54 54 410 54
_g 2 és protokoll
g & TR
S E Nyelvhelyessgg szbbeli és 54 54 54 54 0 54
~ E irasbeli elemei
= é Uzleti kommunikacio 0 0 0 | 72 7 72 7 72 72
S gyakorlat
Uzleti nyelvi kultira 18 18 18 0 18 18

15.




Uzleti magatartas 36 16 36 0 16 16
gyakorlat
Viselkedéskultira 18 13 18 0 18 18
gyakorlat
Vezet6i, jogi, gazdasagi, 93
& marketing elméleti 0 93 0 93 0 0 93 144 | 0 144
E ismeretek
5 Vezetési ismeretek 31 31 31 36 0 36
,i Jogi ismeretek 15 15 15 36 0 36
*%D Gazdasagi ismeretek 16 16 16 36 0 36
<
<
S % | Marketing ismeretek 31 31 31 36 | 0 36
on 2
= 2
a QE) Marketing gyakorlat 0 0 31 31 31 0 0 31 0 36 36
-g" Bl Marketlng stratégia, 16 16 16 0 13 18
5 piackutatas
N
2 Reklam, PR 15 15 15 0 28 18
= Vezetés, szervezés 0 0 31 1 31 0 0 1 0 36 36
@ gyakorlat
S Vezetési feladatok 16 16 16 0 18 18
Szervezési feladatok 15 15 15 0 18 18

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

A szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden
meghatarozott tanuldi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati draszam legalabb 90%-a felosztasra kertilt.

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

a tabldzatban a nappali rendszerli oktatasra

A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelezo érvényti, a témakordokre kialakitott 6raszam pedig ajanlas.
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11499-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas II.

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11499-12 azonositd szamu Foglalkoztatas I1. megnevezésli szakmai kdvetelménymodulhoz
tartozo tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd kompetencidk

Foglalkoztatas II.

FELADATOK
Munkaviszonyt létesit
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikakat
Feltérképezi a karrierlehetdségeket
Vallalkozast hoz Iétre és mikodtet

Motivacios levelet €s dnéletrajzot készit
Diakmunkat végez
SZAKMAI ISMERETEK

Munkavallal6 jogai, munkavallald
kotelezettségei, munkavallalo feleldssége

R RN T

Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak X

Specialis jogviszonyok (6nkéntes munka,
didkmunka)

Allaskeresési modszerek

Vallalkozasok létrehozasa és miikddtetése
Munkaiigyi szervezetek
Munkavallalashoz sziikséges iratok
Munkaviszony létrejotte

b

SRR Rl e

A munkaviszony ad6zasi, biztositasi, egészség-
¢és nyugdijbiztositasi osszefliggései

b

A munkanélkiili (allaskereso) jogai,
kotelezettségei és lehetdségei

A munkaerdpiac sajatossagai (allasborzek és
palyavalasztasi tanacsadas)

SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Elemi szintli szamitogép hasznalat
Informacioforrasok kezelése
Koznyelvi beszédkészség
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfejlesztés
SzervezOkészség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X
Hatarozottsag
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X
Informaciogyijtés X

P X
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1. Foglalkoztatas II. tantargy 16 0ra/16 ora*

* 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 létesités€¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok

1.3.1. Munkajogi alapismeretek 4 ora/4 ora
Munkavallalé jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerzodés modositas, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés,
rendelkezésre allas, munkavégzés, magatartdsi szabalyok, egyiittmikddés,
tajékoztatds), munkavallald felelossége (vétkesen okozott karért valo felelOsség,
megorzési feleldsség, munkavallaloi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony Iétesitése,
munkakor, munkaszerz6dés modositasa, megsziinése, megsziintetése, felmondas,
végkielégités, pihen6iddk, szabadsag.
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgélati jogviszony.
Specidlis jogviszonyok: egyszeriisitett foglalkoztatas: fajtai: atipikus munkavégzési
formak az 0j munka térvénykonyve szerint (tdvmunka, bedolgozdéi munkaviszony,
munkaerd-kolcsonzes, rugalmas munkaiddben torténd foglalkoztatds, egyszeriisitett
foglalkoztatds (mezOgazdasagi, turisztikai idénymunka ¢és alkalmi munka),
onfoglalkoztatds, Ostermeldi jogviszony, héztartasi munka, iskolaszovetkezet
keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka.

1.3.2. Munkaviszony létesitése 4 ora/4 ora
Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzdés, teljes- és részmunkaidd, hatarozott
¢s hatarozatlan munkaviszony, minimalbér €s garantdlt bérminimum, képviselet
szabdlyai, elallas szabalyai, probaido.

Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a munkaltato
altal kiadando dokumentumok.

Munkaviszony ado6zasi, biztositdsi, egészség- és nyugdijbiztositasi Osszefliggései:
munkaad6 jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalé ado- és jarulékfizetési
kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtadi (pénzbeli és
természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

1.3.3. Alldskeresés 4 ora/4 ora
Karrierlehetoségek  feltérképezése:  Onismeret, realis  célkitiizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatasok ismerete.

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

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati halézat fontossaga, EURES (Eurdpai Foglalkoztatasi
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Szolgalat az Eurdopai Unidban torténd allaskeresésben), munkaligyi szervezet
segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba torténd jelentkezés, kozosségi
portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikdk alkalmazasa: Foglalkozési Informécios Tandcsadd (FIT),
Foglalkoztatasi Informaciés Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacids Portal (NPP).
Allasinterji: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjun, testbeszéd szerepe.

1.3.4. Munkanélkiiliség 4 ora/4 ora

A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetdségei: allaskeresoként
torténd nyilvantartasba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd egylittmiikodési
kotelezettség fobb  kritériumai; egylittmikddési  kotelezettség megszegésének
szankcioi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartasbol vald torlés; munkaiigyi
szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, kiemelten a munkakozvetités.

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

Foglalkoztatast helyettesitd timogatas.

Kozfoglalkoztatas:  kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatds  célcsoportja,
kozfoglalkozatéds fobb szabalyai

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

Az éllaskeresOk részére nyujtott tdmogatasok (,,aktiv eszk6zok™): onfoglalkoztatas
tamogatasa, foglalkoztatast eldsegitd tamogatasok (képzések, béralapu tdmogatasok,
mobilitasi tAmogatasok).

Villalkozasok létrehozasa ¢és miikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozas, mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, mikodés, vallalkozas
megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaerépiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: pélyavalasztasi tandcsadas,
munka- ¢s palyatandcsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskeresd klub, pszicholdgiai
tanacsadas.

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

1.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatési yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyeéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. megbeszélés X

3. vita X

4, szemléltetés X

5. szerepjaték X

6. héazi feladat X
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1.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkézok &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszA0zok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal <
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . R X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X
rendszerezése
17 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. Leiras készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszintii X
- kérdésekre
23 Tesztfeladat megoldasa X

1.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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11498-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas I.
(érettségire épiilo képzések esetén)

megnevezesu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, ttmakorei
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A 11498-12 azonositdé szaml Foglalkoztatds 1. (érettségire ¢épiild képzések esetén)
megnevezeésit szakmai kdvetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak €s témakorok oktatasa soran
fejlesztend6 kompetencidk

f§
8
N
S
=
=
it
FELADATOK
Idegen nyelven:
bemutatkozik (személyes és szakmai X
vonatkozassal)
alapadatokat tartalmaz6 formanyomtatvanyt X
kitolt
szakmai O6néletrajzot és motivacios levelet ir X
allasinterjiin részt vesz X
munkakdriilményekrol, karrier X
lehetdségekrol tajékozodik
idegen nyelvii szakmai iranyitas, X
egylittmiikodés melletti munkat végez
munkéaval, szabadid6vel kapcsolatos X
kifejezések megértése, hasznalata
SZAKMAI ISMERETEK
Idegen nyelven:
szakmai 6néletrajz és motivacios levél X
tartalma, felépitése
egy szakmai allasinterju lehetséges X
kérdései, illetve valaszai
kdzvetlen szakmajara vonatkozo gyakran <
hasznalt egyszerii szavak, szokapcsolatok
a munkakor alapkifejezései X
SZAKMAI KESZSEGEK
Egyszerii formanyomtatvanyok kit6ltése idegen X
nyelven
Szakmai allasinterjin elhangzo idegen nyelven
feltett kérdések megértése, illetve azokra valod X
reagalas értelmezd, sszetett mondatokban
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejlodoképesség, onfejlesztés X
TARSAS KOMPETENCIAK
Nyelvi magabiztossag X
Kapcsolatteremt6 készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informaciogytjtés
Analitikus gondolkodas
Deduktiv gondolkodas

23.



2. Foglalkoztatas 1. tantargy 64 0ra/64 ora*

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

2.1. A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitdsanak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvii
allasinterjun eredményesen ¢és hatékonyan részt venni.
Ehhez kapcsoléddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsoloddéan pedig egy egyszera
formanyomtatvanyt kitolteni.
Cél, hogy a rendelkezésre all6 64 tanora egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeidok, segédigék, illetve az allasinterjihoz
kapcsolddoan a legalapvetdbb mondatszerkesztési eljarasok elsajatitdsa révén. Majd erre
épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés €s az induktiv
nyelvtanulési készségfejlesztés 6 alapvetd, a mindennapi élethez kapcsolddo tarsalgasi
témakdoron keresztiil. Végiil ezekre az ismertekre alapozva valosuljon meg a szakméjahoz
kapcsolddo 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 orés nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a legalapvetdbb igeidOket atismétlik,
illetve begyakoroljak azokat, hogy munkavallalashoz kapcsolédoan, hogy az
allasinterjil soran ne okozzon gondot a multra, illetve a jovére vonatkozd kérdések
megértése, illetve az azokra adandd valaszok megfogalmazédsa. Tovabba alkalmas
lesz a tanuld arra, hogy egy szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett
mondatokban legyen képes reagalni, helyesen hasznalva az igeid6 egyeztetést.
Az igeiddk helyes begyakorldsa lehetdvé teszi szdmara, hogy mint leendd
munkavallalo képes legyen arra, hogy a munkaszerzodésben megfogalmazott
tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovobeli karrierlehetdségeket feltérképezze.
A célként megfogalmazott idegen nyelvi magbiztossag csak az igeidok helyes
hasznalata révén fog megvaldsulni.

2.3.2. Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora/8 ora
A 8 oras témakor sordn a diak a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult ideji
feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet,
sziikségességet, tiltast kifejezd) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen nyelven
sokkal egzaktabb mddon tud bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozasban
egyarant. A segédigék jelentéstartalmanak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas
lesz arra, hogy tudjon t4jékozodni a munkahelyi és szabadidd lehetdségekrol.
Precizen meg tudja majd fogalmazni az allasinterjun idegen nyelven feltett
kérdésekre a valaszt kihasznalva a segédigék altal biztositott nyelvi precizitads adta
kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik
a didk arra, hogy egy munkahelyi allasinterjin megértse a feltett kérdéseket, illetve
esetlegesen 6 maga is tisztazo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatas
soran. A szorend, a prepoziciok és a kotdszavak pontos hasznalatanak elsajatitdsaval
olyan egyszerli mondatszerkesztési eljarasok birtokdba jut, amely altal alkalmassa
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valik arra, hogy az allasinterjun elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni,
illetve képes legyen tdjékozodni a munkakoriillményekrol és lehetdségekrol.

2.3.3. Nyelvi készségfejlesztés 24 ora/24 ora
(Az induktiv nyelvtanuldsi képesség ¢€és az idegen nyelvi asszociativ memoria
fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve)

A 24 6rés nyelvi készségfejlesztd blokk soran a didk rendszerezi az idegen nyelvi
alapszokincshez kapcsolddo ismereteit. E szokincset alapul véve valdsul meg az
induktiv nyelvtanuldsi képességfejlesztés ¢és az idegen nyelvi asszociativ
memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgési témakor szavai, kifejezésein keresztiil. Az
induktiv nyelvtanuldsi képesség 4altal egy adott idegen nyelv strukturgjat
meghatdroz6 szabalyok kikovetkeztetésére 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 nyelvli anyag megtanulasanak képessége: képesség arra, hogy 1étrej6jjon a
kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) ¢és a valaszok (a célnyelv
szavai ¢s kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkdznapi tarsalgasi témakorok
elsajatitasa soran valosul meg.

Az elsajatitando témakorok:

- személyes bemutatkozas

- a munka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakdron keresztiil valosul meg a fonetikai dekddolasi képességftejlesztés is,
amely sordan a célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a
nyelvtanulo.

2.3.4. Munkavallaloi szokincs 24 ora/24 ora
A 24 O6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 6ras 3 alapozd témakdr
elsajatitasa utan lehetséges. C¢l, hogy a témakdr végére a didk folyékonyan tudjon
bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munkalehetdségeket
feltérképezni a célnyelvi orszdgban. 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, munkakdriilményekrdl
tajekozodjon. A témakdr tanulasa soran kozvetleniil a szakméjara vonatkoz6 gyakran
hasznalt kifejezéseket sajatitja el. A munkaszerz6dések kulcskifejezéseinek
elsajatitasa ¢és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leend6 sajat
munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Az ordk kb. 50%-a egyszerli tanteremben torténjen, egy masik fele pedig szamitdgépes
tanterem, hiszen az oktatds egy jelentds részben digitalis tananyag altal tdmogatott
formaban zajlik.
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2.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanulo6i
tevékenységformak (ajanlas)

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

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti o
Alkalmazott oktatasi kerei; & Alkalmazand6 eszkozok és

modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

Sorszam

magyarazat X
kiseldadas

megbeszélés

vita
szemléltetés

PR

projekt X
kooperativ tanulas
szerepjaték X
hazi feladat X
digitalis alapt

feladatmegoldas

Al Bl Pl Bl Rl Pl Pad S P

H
e

2.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete , . a1
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazands e’szkozok e
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg onallo
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal <
o vezetett feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.3. . R X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.4. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.5. . X
rendszerezése
16 Informéciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Levéliras X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.2. o1 X
kérdésekre
23 Szoveges eldadas egyéni <
e felkésziiléssel
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3. Komplex informaciok korében
31 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformék korében
41 Fe}adattal vezete’tt kiscsoportos X
szovegfeldolgozas
40, Inforrpéciék rendszerezése X
mozaikfeladattal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X

2.6. A tantargy értékelésének mddja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.

értékeléssel.

évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
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A
11504-16 azonosito szamu

Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11504-16 azonositdé szamu Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa megnevezésti szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantirgyak ¢és témakorok oktatdsa sordn fejlesztendd
kompetenciak
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FELADATOK
Kozremiik6dik a vallalkozas beinditasahoz,
atalakitasahoz, megszlinéséhez sziikséges X

adminisztrativ teenddk ellatasaban

Ellatja a marketingtevékenységhez kapcsolddo

iigyintézoi feladatokat X
Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal X
Elkésziti a megrendeléseket X
Kozremiikodik a szerzédéskotéseknél X
Ismeri €s alkalmazza a vallalkozas jogkovetd
mitkodése érdekében a fogyasztovédelmi X
eléirasokat

Kezeli a reklamaciokat X
Elvégzi a bejovo és kimend szamlak X
egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan

Ellendrzi a vamtarifaszam (vtsz.) meglétét és X

formai helyességét

Koézremiikodik a pénzforgalmi szamla
nyitasanal, kiallitja a pénzforgalmi
nyomtatvanyokat, gondoskodik teljesitésiikrol, X
ki- és bevezeti a pénzforgalmi szdmlan
megjelend pénziigyi teljesitéseket

Eljar a garancia, fedezetigazolas és akkreditiv
nyitas ligyében, koveti a pénzforgalmi- X
szamlakivonatok tartalmat, azok egyenlegeit.

Vezeti a pénzforgalmi szamla felett
rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat

Figyelemmel kiséri a valasztott
devizaarfolyamokat

Kozremiikodik a banki termékek (kamat, dij,
jutalékok figyelembevételével) €s a biztositasi X
termék kivalasztasaban

Informalodik a pénziigyi-piaci kondiciokrol,
nyilvantartja az értékpapirok arfolyamait, X
hozamait

Gondoskodik a készpénzforgalom
lebonyolitasarol (pénznemenként), kezeli és X
feltolti a bankkartyakat

Kiallitja a bevételi- és kiadasi bizonylatokat,
vezeti a pénztarjelentést, a pénztarnaplot €s a X
szigor szamadasu nyomtatvanyok analitikajat
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Felszereli a bankszamlakivonatot
(bankszamlakivonat + a mozgashoz kapcsolddo
bizonylatok).

Megbizasabdl értékesitett vagy vasarolt
kotvényekre, részvényekre és egyéb
értékpapirokra vonatkozo nyilvantartasokat
vezeti

Adatokat gyljt a befektetési dontésekhez

Elokésziti az adonyilvantartasokat az
adobevallashoz

Vezeti az ado- és vdmnyilvantartasokat

Nyilvantartja a bejovo és kimend szamlak afa
analitikajat

Koézremiikodik a helyi adokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat 1at
el (bizonylatok kiallitasa, ellendrzése, tarolasa,
tovabbitasa, szigori szamadas ala tartozo
bizonylatokrol nyilvantartas vezetése, stb.)

Analitikus, fokonyvi kdnyvelésre elokészit,
kontiroz

Kozremiikodik

— a pénzforgalmi szamlaval kapcsolatos
gazdasagi események konyvelésében

— a vevoOkkel kapcsolatos gazdasagi események
elszamolasaban

— a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi
események elszamolasaban

— a termelési koltség elszamolasaban

— az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi
események konyvelésében

— a jovedelemelszamolassal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelésében

Kozremukodik a leltarak felvételével,
dokumentalasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban

Ertelmezi a mérleget és az eredménykimutatast

Adatokat, informaciokat gyijt, rogzit, valogat,
osztalyoz, nyilvantart és iktat

Betartja az adat- és titokvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyokat, utasitasokat

Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat
rendszerez

Regisztralja és karbantartja az
igyfélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és
digitalis formaban

Hivatalos okmanyokat tolt ki

A munkakoréhez kapcesolodo hivatalos tigyeket
intéz (kozigazgatasi szerveknél)

Rendszeres és eseti jelentéseket készit

Az ligyiratok mozgasat folyamatosan
figyelemmel kiséri
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Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez X
Az adatokat értelmezi, feldolgozza, rendszerezi X
és munkaja soran hasznositja
Hataridére eleget tesz az adatszolgaltatasi X
kotelezettségnek
Hasznalja a szovegszerkesztd, tablazat- és
adatbazis-kezel6 szamitdgép programokat, a X
beépitett fliggvényeket
A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolodo X
kisér6okmanyokat az illetékesekhez eljuttatja
Kezeli a szamitogépet és tartozékait X
(adathordozok, scanner, nyomtatd stb.)
Szoveget, tdblazatot, prezentaciot, excel

. X
grafikont készit, szerkeszt
Telefont, fénymasold gépet, scannert kezel X
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos
mentési munkalatait ellatja, az anyagokat X
archivélja
Betartja a munkakoréhez kapcsolodo
munkabiztonsagi, munka-egészségligyi, tiz és X
kornyezetvédelmi eléirasokat

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasagi ¢let alapvet teriiletei
(sziikségletek, termelés, javak,

munkamegosztés, gazdalkodas, piac, kereslet, x
kinalat)

A nemzetgazdasag szerepldi és kapcsolatai X
A nemzetgazdasag ¢és agazati rendszere X
A nemzetgazdasag teljesitmény-kategoriai és
mérésiik x
Az allam feladatai, koltségvetési politika, az

allami koltségvetés legfontosabb bevételei és X
kiadasai

A vallalat helye a nemzetgazdasagban X
A véllalkozasok alapitasanak, miikodésének
megsziinésének szabalyai X
Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség, kiadas,
raforditas, bevétel, fedezeti dsszeg, eredmény). X
A marketing miikodése

Versenyszabalyozas X
A hazai és europai unios fogyasztovédelmi

eléirasok X
Vamtarifa (Nomenklatira) feladata és

rendeltetése *
Vamtarifaszam (vtsz.) felépitése és rendeltetése
Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban
Kornyezettudatos gazdalkodas

Jogi alapismeretek, joghierarchia, szabalyzati
hierarchia *
A polgari jog alapjai X
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A szerz6dés fogalma, érvényessége, 1étrejotte,
megsziinése, és a kovetelések eléviilésének
feltételei. Az érvényes szerzddés alaki és
tartalmi kovetelményei. Egyes
szerzddéstipusok (adasvétel, csere, vallalkozas,
megbizas, bizomany, bérlet) ismerete

Garanciaszerz6dés, kezességi szerzédés,
zalogjog, engedményezés, kotelezettség-
atvallalas

A szerzddések alapvetd tartalmi és formai
kovetelményei, jellemz6 szerzodésfajtak

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika

Jegybank ¢és a monetaris szabalyozas

Pénziligyi intézményrendszer

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi
szolgaltatasok

Passziv bankiigyletek (betétgytjtés,
értékpapirok kibocsatasa, forrasszerzés a
jegybanktol és a bankkozi piacon) és az aktiv
bankiigyletek {hitelezés (biztositékok),
valtoleszamitolas, lizing, faktoralas,
forfetirozas}

A pénz idéértéke (egyszerl kamat, kamatos
kamat, annuitas szamitasa)

A pénzforgalmi szamlak fajtai.

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a fizetési
miivelet soran alkalmazhato fizetési modok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a
gazdalkodo szervezeteknél

Nemzetkozi pénziigyi rendszer és a nemzetkozi
pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam

Pénziigyi piacok és termékei

Ertékpapirok csoportositisa

Az értékpapirok jellemz6i (kotvény, részvény,
kozraktarjegy, valto, allampapirok, banki
értékpapirok)

A t6zsde

A biztositas szerepe

Biztositasi szerz0dés, biztositasi agak és
agazatok fajtai

Likviditas, jovedelmezdség €s hatékonysag

Pénziigyi dontések

Az éallamhaztartas rendszere

Adozasi alapfogalmak

A személyi jovedelemado (6sszevontan ad6zo
jovedelmek)

Az éltalanos forgalmi ado

Helyi adok fajtai

A szamviteli torvény. A beszamold és
kdnyvvezetési kotelezettség

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

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkozokkel kapcsolatos
alapesemények — beruhdzas, értékcsokkenés —
elszamolasa

Anyagvasarlas és felhasznalas elszamolasa

Az arubeszerzés és az értékestés fokonyvi
elszamolasa

A bérkoltség és a bért terhelé adok és jarulékok
elszamolasa

Munkavallalot terheld levonasok elszamolasa
és a bérek kifizetése, atutalasa

A sajat termelést készletek raktarba vételével
kapcsolatos elszamolasok

Termékeértékesitéssel kapcsolatos elszdmolasok

Az eredmény megallapitasa

A statisztika alapfogalmai

Az informaciosirités legjellemzébb modszerei,
eszkozei (statisztikai sorok, tablak,
viszonyszamok, kozépértékek)

Erték-, ar-, volumenindex

Grafikus abrazolas

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

A vevé-, tigyfélkapcsolatok regisztralasanak,
nyilvantartasanak és kezelésének eljarasi
szabalyai

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

A hivatalos okmanyok kezelésének és
felhasznalasanak szabalyai

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

A termékek és szolgaltatasok kisérd
okmanyainak szerepe, kezelése, jellemz6
tipusai

A szamitogép billentytizetének szakszerii
hasznalata

A szamitogép és tartozékainak (adathordozok,
scanner, nyomtato stb.) kezelése

Prezentacio és excel grafikon-készités,
szerkesztés tartalmi és formai kovetelményei

A tablazatok készitésének tartalmi és formai
kovetelményei

Az elektronikus iigyintézés, levelezés, az
internet és az intranet hasznalata

Elektronikus adatbazisok biztonsagi
mentésének, archivalasanak modjai

X

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

[ x [ x

X
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Szakmai kommunikacid X
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-
kezelés X X
Informaciogytijtés X X X X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitas (pontossag) X X X X
Megbizhatosag X X X X X X
Felelosségtudat X X X X X
SzervezOkészség X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Motivalhatosag X X X X X X
Kapcsolatteremt6 készség X X X X
Meggy6z0készség X X X X X
Konfliktusmegoldo6 készség X X X X X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informaciogytijtés X X X X X X
Attekintd és rendszerezé képesség X X X X X X
Problémamegoldas, hibaelharitas X X X X X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X X X X X
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3. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 36 ora/ ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

3.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanuléval megismertesse a gazdasagi élet kiilonbozo teriileteihez kapcsolddod
fogalmakat és az azok kozotti Osszefiiggéseket, a vallalkozasok és a nemzetgazdasag
egyes teriileteinek tobb irdnyu kapcsolatat, a kozgazdasagi elmélet és a gyakorlati
gazdasagi ¢let Osszefliggéseit.

3.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakor: Uzleti kommunikécid
Tartalmak: A szerzddéskotés gyakorlata: szerzédések készitése gyakorlati szituaciok
alapjan

3.3. Témakorok
3.3.1. Mikrogazdasagi alapok 2 ora/ ora
Gazdasagi alapfogalmak
Termelési tényezok
Gazdasagi korforgas

3.3.2. A fogyasztoi magatartds és a kereslet 3 ora/ ora
Piaci alapfogalmak, szerepldk, piaci mechanizmus
A fogyaszt6di dontést befolyasolo tényezok
A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényesiilése a fogyasztoi
magatartasban
Az egyéni és a piaci kereslet

3.3.3. A vallalat termeloi magatartdsa és a kindlat 3 ora/ ora
A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, formai
A termelés technikai, gazdasagi 0sszefliggései
A termelés koltségei, a koltségfiiggvények
A piac formai és a kinalat
A piacszabalyozas
Gazdalkodas, gazdasagossag
Koltség, kiadas, raforditas bevétel fogalma
A fedezeti Osszeg
A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye

3.3.4. A vallalkozasok alapitasa, miikodése 4 ora/ ora
A vallalkozasokrol altaldban, a mikro-, kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje
Az egyéni vallalkozas jellemzdi, alapitdsa, sziineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai
A tarsas vallalkozasok alapitadsa, miikodése
A taras vallalkozasok megsziinése
Csddeljaras, felszamolasi eljaras
Cégnyilvantartas
A véllalkozas szervezete
A vezetés fogalma, vezetési szintek
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A vezetdi tulajdonsagok, vezetok feladatai
A vezetés €s iranyitas informacid bazisa
A controlling tevékenység szerepe

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

3.3.6. A nemzetgazdasag dgazati rendszere 4 ora/ ora
A nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere
A gazdasagi alanyok (szereplok) fobb csoportjai (vallalat, haztartas, allam, stb.)
A termelés tényez6i (fold, munka, téke, vallalkozas, informécio) és kolcsonhatasuk
A tulajdonviszonyok és gazdasagi koordinacidés mechanizmusok Nemzetgazdasagi
agak, dgazatok, aldgazatok ¢és szakagazatok,a nemzetgazdasag teljesitménykategoriai
és mérésiik
A brutto kibocsatas, a bruttd és nettd hazai termék
A bruttd és nettdé nemzeti jovedelem nominal- és redlértéke
A gazdaséagi novekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei

3.3.7. Marketing és aru-kodrendszer 8 ora/ ora
Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozasban
Piackutatas
Marketingmix
Marketingstratégia
A reklamtevékenység jogi eszkozei
Versenyszabalyozas
Fogyasztovédelmi alapismeretek
Piacfeliigyeleti alapfogalmak
Kereskedelmi torvény fogyasztovédelmi rendelkezései
Szavatossagra ¢€s jotallasra vonatkozé tudnivalok
Vamtarifa (Némenklatira) szerepe az arubesorolasban és a kereskedelemben
Vamtarifak kialakuldsanak torténete
VET (briisszeli) Nomenklatara
HR Nomenklatara
Kombinalt Nomenklatara
Ko6z6s Vamtarifa
TARIC
A magyar nemzeti vamtarifa kialakulasa
Véamtarifa felépitése
Vamtarifaszam jelentésége
Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban
Noémenklatara idéallapota
Aruosztalyozas és aruismeret kapcsolata
Ko6z06sségi jogalkotés szerepe az druosztalyozassal kapcsolatosan
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Eurdpai Bizottsag
Véamkodex Bizottsadg
Komitologiai tilések

3.3.8. Jogi alapismeretek 2 ora/ ora
A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és jogforrasi hierarchigja

A jogviszony

A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége

A jogalkotés. A jogrendszer felépitése, tagozodasa

A gazdasag és a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasagban

A jogszabalyok értelmezése, jogalkalmazas

3.3.9. Tulajdonjog 3 ora/ ora
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok

A birtoklas ¢€s birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

3.3.10. A kotelmi jog 3 ora/ ora
Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo k6zos szabalyok: szerzodéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzdédés megszegése

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

A szerzddések legfontosabb szabdlyai: addsvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas,
szallitmanyozas, fuvarozas, hitel- és szamlaszerzddés, lizing, biztosités

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

3.5. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhaté sajatos moddszerek, tanulé6i

tevékenységformak (ajanlas)

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

Sorszam

. A tanuloi tevékenység szervezeti
Alkalmazott oktatasi kereiﬁe & Alkalmazand6 eszkozok és

modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

magyarazat X

kisel6adas

megbeszélés

szemléltetés

Al el R o

hazi feladat X
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3.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6é tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszA0zok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
24 bontas | keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal < X
- vezetett feldolgozasa
13 leasott szoveg feldolgozasa X X <
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozésa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszintii .
o kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
- felkésziiléssel
Tapasztalatok utblagos
24. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
31 Elemzés készitése .
o tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
4.2. Y X
munkavégzés iranyitassal

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

4. Ugyviteli gyakorlatok tantirgy 18 ora/ ora*

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

4.1. A tantargy tanitasanak célja
Az ligyvitel gyakorlatok tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk a tizujjas vakiradson alapuld
helyes irastechnikat elsajatitsak, képessé tegye a tanuldkat szakmai szoveg masolasara, a
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szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, iigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos
levelek formai ¢és tartalmi megfogalmazasdra, az irodatechnikai eszkozok hasznalatara.
Képesek legyenek

ligyiratok kitoltésére, ¢&s készitésére, hivatalos levelek formai ¢és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara,

megismerjék az iizleti élet etikdjat, elsajatitsak az iizletfelekkel valo kommunikacios
szabalyokat az iizleti targyalasok ¢és az tlgyfelekkel torténd kapcsolattartas
vonatkozasaban

4.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kozismereti és gazdasagi és
jogi ismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

4.3. Témakorok

4.3.1. Munkavédelmi alapismeretek 1 ora/ ora
A munkakdrnyezet ¢s a munkavégzes hatdsa a munkat végzo ember egészségére €s
testi épségére
A munkavallalok egészségét ¢és Dbiztonsagat veszélyeztetd kockazatok, a
munkakoriilmények  hatdsai, a  munkavégzésbdl eredd6 — megterhelések,
munkakdrnyezet koroki tényezok.

A megel6zés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megodvasa €s a
munkakoriilmények humanizaldsa érdekében sziikséges eldirasok jelentésége a
munkabalesetek ¢és a foglalkozassal Osszefliggd megbetegedések megeldzésének
érdekében. A miiszaki megel6zés, zart technoldgia, a biztonsagi berendezések,
egyéni véddeszkozok €s szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetéstik.
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezok
A munkahelyek kialakitasanak éaltaldnos szabalyai
A munkahelyek kialakitdsa az tigyintézdi, ligyviteli munkakorokben
Alapvetd6 feladatok a tliz megelézése érdekében

4.3.2. Levelezés és iratkezelés 2 ora/ ora
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)
Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas, stb.
A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzddésmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodd szervezet, levelei (értesités, meghivo,
igazolas, engedély stb.), a szerzOdésekkel kapcsolatos tligyiratok.
A véllalkozasok, szervek, intézmények belso, levelei (jegyzokonyv, emlékezteto,
feljegyzés, stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzddés, stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszkdzok hasznalata
Az tigyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozas kellékei, eszkozei
Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas, stb.)
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4.3.3. Tizujjas vakirdas 10 ora/ ora
Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek ¢és kezeldbillentyiik kapcsolasa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szdcsoportok, sorok, mondatok és 0sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal.

A jelek szabalyai

A kiemelési modok ©nalld meghatirozasanak gyakorldsa a szovegoOsszefliggés
ismérvei alapjan

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

4.3.4. Szovegformadzas 2 ora/ ora
A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok, jelek
irasdnak adott idészakban érvényes szabalyai

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabuldtor, szdveg
igazitasa, eldfej, ¢llab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Szimbolumok, képek beszurasa, formazasa

Prezentacid és Excel grafikonkészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivaldsa

4.3.5. Uzleti kommunikdcio 2 0ra/... ora
Az emberi kommunikacié alapvetd felfogéasai &s altalanos modellje

Magatartas és Onismeret: célhierarchia, életszervezés, a céltol a tettig, az 6Gnismeret
¢s emberismeret, az image kialakitasa

Hatékony kommunikacio: a verbalis és nem verbalis kommunikacids csatorna
Targyalasi, konfliktuskezelési, érvelési technikdk

Uzleti protokoll szabélyai

A szerz0déskotés gyakorlata: szerzddések készitése gyakorlati szituacidk alapjan

A témakor részletes kifejtése

4.3.6. Informacio-kommunikdcio technoliogia 1 ora/... ora
Az IKT fogalma

Az IKT, mint eszkoz

Alkalmazéasanak lehetOségei

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

4.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhatéo sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o

, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve : felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. vita
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4, szemléltetés

5. projekt X
6. szimulacid X
7. hazi feladat X X
8. szerepjaték X

4.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete i o
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazandé e’szkozok °
. felszerelések
cavéni | CSOPOIt- osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1. , X
feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.2. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.3. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nallo
1.4. . X X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
L.5. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszintii X
o kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
" felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.4. . , , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.5. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
31 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
4. Csoportos munkaformék korében
41 Informaciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.2, Y X
munkavégzés iranyitassal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.4. Csoportos versenyjaték
5. Gyakorlati munkavégzés korében
5.1. Miiveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott
5.2. . X
szempontok alapjan

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

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

5.1. A tantargy tanitasanak célja
Az Altalanos statisztika tantargy tanitisanak célja, hogy a tanuld alapvetd ismeretekkel
rendelkezzen a leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszkozokrdl, a grafikus
abrazolas alkalmazasi modszereir6l, az adatok szolgaltatdsanak Ilehetdségérol. A
megtanult ismereteket a mindennapi gazdasagi életet érinté média-informacidin keresztiil
értelmezni tudja.

5.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kdzismereti, kiemelten a
matematikai és a gazdasagi és jogi 1 alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

5.3. Témakorok
5.3.1. A statisztika alapfogalma 2 ora/ ora
A statisztika fogalma, agai
A statisztikai sokasag fajtai, jellemzdi
A statisztikai ismérv &s fajtai
A statisztikai adatok rendezése, a csoportositasa
Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai torvény

5.3.2. Az informadciosiirités legjellemzobb modszerei, eszkiozei 6 ora/ ora
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tdbla fogalma, statisztikai tablak tipusai
A viszonyszamokrol altaldban: fogalma, fajtai, szamitasa, a leggyakrabban hasznalt
viszonyszadmok jellemzdi, alkalmazasi tertiletei
dinamikus viszonyszam, bazis- €s lancviszonyszam, és ezek O0sszefiiggései
megoszlasi, koordinacids viszonyszam és dsszefliggései
intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemzo6i, 0sszefiiggések
a gazdasagi ¢letben hasznalt néhany legfontosabb intenzitasi viszonyszam
intenzitasi viszonyszam dinamikajanak vizsgalata,
A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitésa
Helyzeti kozépértékek: modusz és median
Szamitott kozépértékek
a mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
szamtani atlag
harmonikus atlag
négyzetes atlag
1désorok elemzése kozépértékekkel
kronologikus étlag
mértani atlag
a szO0rddas vizsgalata: fogalma, mutatoi

r

5.3.3. Foatlagok, osszetett intenzitdsi viszonyszamok osszehasonlitasad ora/... ora
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A standardizalas modszere
Standardizalas kiilonbségfelbontassal
Foatlagok eltérése

Részatlagok hatasa

Osszetételhatas

Osszefiiggés az eltérések kozott

Az indexek szamitasa a standardizalés alapjan
Fdatlag index

Részatlag index

Osszetételhatas indexe
Osszefiiggések az indexek kdzott

5.3.4. Az erték—, ar— és volumenindex

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

Az 4rindex szamitasa €s értelmezése

A volumenindex szamitasa és értelmezése

Osszefiiggés az indexek kozott

Az arbevételre hat6 tényezdk szdmszerisitése, 0sszefliggésiik

5.3.5. A grafikus abrazoldas

Grafikus abrazolas eszkozei
Grafikus abrak készitése
Az abrazolas alkalmazasi teriiletei

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

Sora/... ora

1 ora/... ora

5.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

5.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)
L. A tanuldi tevékenység szervezeti i o
. Alkalmazott oktatasi Alkalmazandé eszk6zok és
Sorszam . kerete .
moédszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyardzat X X
2. kisel6adas X X
3. megbeszélés X
4, vita X X
5. szemléltetés X
6. hazi feladat X
7. projekt X
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5.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszA0zok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal . X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.4. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.5. . X X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.6. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.2. y X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
3. Komplex informacidk korében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2. , X
tapasztalatokrol
3.3. Utblagos szobeli beszamolo X
4. Csoportos munkaformék korében
Kiscsoportos szakmai
4.1. o X
munkavégzés iranyitassal

5.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

6. Pénziigyi alapismeretek tantargy
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

6.1. A tantargy tanitasanak célja
A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanuld legyen képes a
gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbdl vizsgélni, érdeklédjon a mindenkori

gazdaséagpolitikai

és pénziigy-politikai

célok ¢és megvaldsitasdinak modjai

36 ora/ ora*

irant,

eligazodjon a pénziigyi intézmény rendszerében ¢€s ismerje az alapvetd pénziigyi
szolgéltatasokat. Alkalmas legyen meghatirozni és kivalasztani a pénzforgalom
lebonyolitdsanak vallalkozas szamara leginkdbb megfeleld modjat, és segitsen eligazodni
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a pénziligyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje a nemzetkdzi
elszdmolasi eszkzok arfolyam-alakulasanak hatdsat a gazdasagi szférara.

6.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kdzismereti és a gazdasagi
¢s jogi alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

6.3. Témakorok
6.3.1. Pénziigyi szektor alapvetései 2 ora/ ora
A pénz fogalma ¢és fajtai, a pénz funkcioi
A pénz fogalma, funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkdz, kincsgytijtés,
felhalmozés, vagyontartas)
A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

6.3.2. Pénziigyi intézményrendszer 4 ora/ ora
A bankok kialakulésa, fogalma és a bankmiiveletek
Passziv bankiigyletek (betétgyiijtés, értékpapirok kibocsatdsa, hitelfelvétel a
jegybanktol és mas banktol)
Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingiigylet, faktoralas, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmiiveletek
Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemzo6i
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye
A pénziigyi intézmények jellemzoi (hitelintézetek €s pénziigyi vallalkozasok)
Pénziigyi szolgéltatasok ¢s kiegészitd pénziigyi szolgaltatdsok
Nem monetaris kézvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
A nemzetkdzi pénziigyi intézmények

6.3.3. A pénzforgalom 6 ora/ ora
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzodés, formai és tartalmi kdvetelményei
Fizetési szamla megnyitésa, fizetési szamla feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgaltatas lebonyolitasanak kdzos szabalyai
Fizetési miiveletek jovahagyasa
Titoktartdsi szabalyok (fizetési titok, sorbaallitas)
Fizetési modok
fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a  fizetd fél altal a
kedvezményezett utjdn kezdeményezett fizetés, az okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)
fizetési szamlahoz kotédo készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz6l6 csekk
kibocsatdsa  és  bevaltdsa,  készpénzbefizetés  fizetési  szdmlara,
készpénzkifizetés fizetési szamlarol
fizetési szdmla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
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A készpénzforgalom lebonyolitasanak helye

A pénztar, pénzkezelés és pénztari forgalom elszdmoléasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

6.3.4. A pénz iddértéke 4 ora/ ora
A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovOérték szamitas idotényez0 tablazatok alkalmazasaval
A valtéval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

6.3.5. Valuta, deviza-arfolyama 2 ora/ ora
Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodési feladatok
A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

6.3.6. A péngiigyi piac és termékei 10 ora/... ora
Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
A részpiacok jellemzo6i
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai
a kotvény fogalma, jellemz0i, fajtai

vallalati kdtvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részvény fogalma, jellemzoi
a részvények szerepe a gazdasagban
a részvények fajtai €s jellemzo
a kozraktarjegy fogalma, jellemzdi
a valto, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtotipusok: sajat és idegenvaltd
valtomiiveletek
az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemzobi
a banki értékpapirok
A téke- és pénzpiaci iigyletek: prompt és termin ligyletek

6.3.7. Ertékpapirok értékelése 6 ora/... ora

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

A kotvények hozamanak szdmitasa: névleges hozam, egyszerti hozam

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

A részvények varhaté hozamanak szamitdsa
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6.3.8.

Biztositasi alapismeretek
Biztositasi alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelentOsége
A biztositas modszere
Biztositasi agazatok rendszerei

Biztositasi szerzddés €s a biztositési dij
Likviditas, jovedelmezdség €s hatékonysag

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

6.5. A tantargy elsajatitasa
tevékenységformak (ajanlas)

soran alkalmazhato

sajatos

2 ora/... ora

modszerek, tanuléi

6.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato6 sajatos modszerek (ajanlas)
. A tanul6i tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatési Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kiseloadas X
3. megbeszélés X X
4. vita X X
5. szemléltetés X X
6. projekt X
7. hazi feladat X X X
8. 0nallo feladatmegoldas
6.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) Almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo .
o 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 X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
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Informaciok feladattal vezetett

1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.2. C1x X X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni <
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.5. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
32 Esemény helyszini értékelése X
- szoban felkésziilés utan
3.3. Utdlagos szdbeli beszamolo X
4. Csoportos munkaformak korében
41 Kiscsoportos szakmai .

munkavégzés iranyitassal

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

7. Adozasi alapismeretek tantargy 18 ora/ ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

7.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adozasi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulokkal megismertesse a
magyar allamhéztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gazdalkodasi szabalyait.
Felkészitse a tanuldkat a legalapvetobb adojogszabalyok alkalmazéasara. Rdmutasson a
maganszemélyek személyi jovedelemadd fizetési kotelezettségére, az aranyos
kozteherviselés sziikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi add szerepét, s ezen
ismeretek birtokaban a tanuldk legyenek képesek a piacgazdasag arképzési rendszerében
részben eligazodni.

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

7.3. Témakorok
7.3.1. Az allamhaztartds rendszere 2 ora/ ora
Az éllam szerepe a modern gazdasagban
A kozfeladatok ellatasanak sziikségessége és finanszirozasi forrasai
Az éallamhaztartéas alrendszere (k6zponti és 6nkormanyzati alrendszer)
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés
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7.3.2. Adozasi alapfogalmak 2 ora/ ora
Az adé és az adorendszer fogalma, jellemzo6i
Adozési alapfogalmak: adodalany, adotargy, addalap, adomérték, adomentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség
A magyar addjog forrasai.
Az addk csoportositdsa: jovedelemado, forgalmi tipust add, vagyonaddztatés

7.3.3. Kiemelt adénemek 14 ora/ ora
Személyi jovedelemado
A személyi jovedelemado alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az add mértéke
Osszevont adoéalap adokételes jovedelmei (6nalld tevékenységbdl szarmazd, nem
onallo tevékenységbdl szarmazd és egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye
Osszevont addalap adoja
Adodkedvezmények
Altalanos forgalmi adé
Az afa jellemzo6i
Az adodalany
Az add mértéke
A fizetend6 ad6 megallapitasa
Az add levonasi jog
Adolevonasi jog korlatozasa (alapeset)
Adofizetési kotelezettség
Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
A helyi adok
A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményadd ¢és telekadd), kommunalis
jellegli adok (maganszemélyek kommundlis adodja és idegenforgalmi ado), helyi
ipartizési ado
Az egyes tipusok addalanyai
Az ado6 alapja és mértéke
Az addkotelezettség teljesitése

7.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogeépterem

7.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve : felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X X
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projekt X
hazi feladat X
6nallo feladatmegoldas

oo |

7.5.2. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete , o
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalm; ?223;;5811;(0201( e
coveéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1. \ X X
feldolgozésa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
o vezetett feldolgozasa
13 leasott szoveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozésa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszintii X X
o kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X X
)3 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
24 Tapasthlatok Ptolagos X X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kdrében
3.1. Esetleiras készitése | | X | |
4. Csoportos munkaformak korében
41 Informéciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.2. Y X
munkavégzés iranyitassal

7.6. A tantargy értékelésének mddja
A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

8. Szamviteli alapismeretek tantargy 36 ora/ ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
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8.1. A tantargy tanitasanak célja
Ismerje meg a vaéllalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamoldsi kotelezettségét, a
szamviteli jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés
modszereit.
Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszeri gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
tételeket.

8.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi ¢€s jogi alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozasok alapitdsa, miikodése
Tartalmak: a teljes tartalma

Altalénos statisztika tantargy
Témakor: Az informaciostirités legjellemzdbb modszerei, eszkdzei
Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: teljes tartalma

8.3. Témakorok
8.3.1. A szamviteli torvény 2 ora/ ora
A szamvitel feladatai, teriiletei
A szamvitel szabalyozasa (kiilso és belsd szabalyozas)
A szamviteli torvény fejezetei
A szamviteli alapelvek
A vallalkozasok szamviteli politikdja
A szamviteli bizonylatok
A beszamolo szerepe, a beszdmolo részei
A beszamolok formai
Beszamolas és konyvvezetés

8.3.2. A vallalkozds vagyona 5 ora/ ora
A leltar fogalma, fajtai.
A mérleg fogalma, jellemzoi, fajtai
A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja
Az eszkoz- €s forrasoldal sorainak tartalma
Ertékelés a szamvitelben (bekeriilési érték, konyv szerinti érték)

8.3.3. A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret 5 ora/ ora
A konyvviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A véllalati szamlarend tartalma
A szamlédk nyitésa
Id6soros €s szamlasoros konyvelés
Koltség- és eredményszamlak
A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata
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8.3.4. Targyi eszkozok elszamoldsa 4 ora/ ora
Targyi eszk6zok csoportositasa.
Targyi eszk0zok értékelése, mérlegérték megallapitasa
Az amortizaci6 elszamolasa (linedris, teljesitményaranyos)
Targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa
Belfoldi beruhdzéasi széllitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonb6zo
finanszirozéssal)
Targyi eszk6zok lizembe helyezése
Targyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszamolasa
Targyi eszk6zok értékesitésének fokonyvi elszdmolasa

8.3.5. A vasarolt készletek elszamoldsa 6 ora/ ora
A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik
A vasarolt készletek bekertilési értéke
Az anyagok raktéri és analitikus nyilvantartasa
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartasnal), visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalas szdmitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO
elv alapjan
A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitdsa és konyvelése, az értékvesztés
szamitasa és konyvelése
Az éaruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa
A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités
A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal €s készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatoldsa és konyvelése
A gongydleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése

8.3.6. A jovedelem elszamoldas 4 ora/... ora
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése
A bérfeladas szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai
A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes €s folydszamlara torténd atutalés)
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok
A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

8.3.7. A sajat termelésii készlettek elszamoldsa 7 4 ora/... ora
A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa
A sajat termelésii készletek értékelése
A sajat termelésti készletek analitikus és f0konyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkoltség szamitasa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem)
A sajat termelésii készletek allomanyban vétele, mérlegérték meghatarozasa
8.3.8. Termékeértékesités elszamoldsa, az eredmény megdllapitisa 6 ora/... ora
Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei
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Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendo afa, készletcsokkenés kiszamitasa, és
konyvelése
A visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése
A kiszamlazott szolgéltatas elszdmoldsa, konyvelése
A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa
Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoridk
Osszkoltséges és forgalmi koltséges eredménykimutatds Osszedllitdsa konyvelt
adatok alapjan

8.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

8.5. A tantargy elsajatitasa

tevékenységformak (ajanlas)

soran alkalmazhato

sajatos

modszerek, tanuléi

8.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)
. A tanul6i tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatési Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. 6nallo példamegoldas X
3. csoportos példamegoldas X
4. hazi feladat X
8.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo <
o feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozésa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
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2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
- felkésziiléssel
3. Komplex informaciok korében
Jegyzetkészités eseményrol
3.1. o s X
kérdéssor alapjan
4. Csoportos munkaformak korében
41 Informéacidk rendszerezése X X
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.2. e X
munkavégzés iranyitassal

8.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
11506-16 azonosito szamu

Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11506-16 azonositd szamu Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

zas gyakorlat
Adozés
Elektronikus
adobevallas
gyakorlata

'Vallalkozasfinansziro
zas
'Vallalkozasfinansziro

FELADATOK

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

Figyelemmel kiséri a fizetési hataridoket, elkésziti és
elkiildi a fizetési felszolitasokat, kiszamolja a késedelmi X
kamatokat, intézi a reklamaciokat

Teljesitést igazoltat és ellendrzi (alaki és tartalmi
szempontbol) a szamlakat, a hibas szamlakat egyezteti a
partnerekkel, intézi a reklamaciot. Vezeti és egyezteti a
szallitéi analitikat (kotelezettségek, teljesitések)

Vezeti a beruhazasi nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat a
beruhazasok gazdasagossagi szamitasahoz

A forgoeszkoz-sziikséglet megallapitdsahoz szamitasokat
végez.

Kozremiikodik az éves statusz és az éves pénzforgalmi terv
Osszeallitasaban

Kozremiikodik a vallalkozas pénziigyi elemzésénél
alkalmazott legfontosabb pénziigyi mutatok kiszamitasanal

Kozremiikodik a potldlagos forrassziikséglet
meghatarozasaban, adatokat szolgaltat a hitelkérelem X
Osszeallitasahoz

Gondoskodik a torlesztérészletek kifizetésérdl, figyeli a
hitelkamatot €s a hitelkeretet

Figyelemmel kiséri a zalogjogok torlését X

Ellatja a valtomiiveletekkel kapcsolatos teenddket X

Vezeti az altalanos forgalmi ad6val kapcsolatos
elszamolasokat

Kozremiikodik a személyi jovedelemado elszamoléasaval
Osszefiiggd nyilvantartasi kotelezettség teljesitésében,
elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcsolatos
elszdmolasokat
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Elvégzi a munkaviszonybol szarmazo jovedelmet és a
megbizasi jogviszony alapjan kifizetett megbizasi dijat
terhel6 adokkal és jarulékokkal kapcsolatos elszamolasokat,
megallapitja az ado- és jarulékfizetési kotelezettséget,
kapcsolatot tart az egészségligyi- és nyugdijpénztarakkal

Kozremiikodik a vallalkozasok jovedelemtipust adoinak
megallapitasanal (pl. vallalkozéi személyi jovedelemado,
egyszerusitett vallalkozoi ado, KATA, KIVA, tarsasagi ado)

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

Gépjarmiiado, cégautdado és kapesolata

Adonaptart vezet és figyelemmel kiséri azt, ado- és
jarulékbevallasokat készit, ado- és jarulék-folyoszamlat
egyeztet, kezel, valamint kezdeményezi az adok pénziigyi
rendezését

Kozremiikodik az ellendrzésre jogosult szervek részére
torténd adatszolgaltatasban

SZAKMAI ISMERETEK

Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai

Befektetési és finanszirozasi dontések X

Beruhazasi dontések gazdasadgossagi szamitasai (statikus,
dinamikus szamitasok)

A beruhéazasok finanszirozasi forrasai X

A t6kekoltség X

Befektetés a forgdeszkozokbe X

Forgoeszkoz finanszirozas

Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi szemléletii terv) X

Pénziigyi elemzések legfontosabb mutatoi X

Az ado6zas rendje (adohatdsagok, adokotelezettség,
ellendrzés, jogkdvetkezmények)

Személyi jovedelemadodzas, az egyéni vallalkozo addzasi
formai, tarsasagok jovedelemaddzasa a hatalyos
jogszabalyok szerint

Altalanos forgalmi ad6 (adofizetési kotelezettség
keletkezése, adomentesség, elézetesen felszamitott ado, és
megosztasa)

Helyi 6nkormanyzat altal kivetett adok

Munkaviszonybol szarmaz6 jovedelmet és a megbizasi
jogviszony alapjan kifizetett megbizasi dijat terheld ado- és
jarulekfizetési kotelezettség

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése X

Kész szoftverek hasznalata

Jogszabaly-alkalmazas készsége X

Adobevallasok-, elektronikus ado- és jarulékbevallasok
készitésének gyakorlata
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Adonaptar-kezelés készsége X
SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallosag X X X

Felelosségtudat X X

Megbizhatdsag X X X

TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremt6 készség X

Visszacsatolasi készség X X X

Iranyithatdsag X
MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerez6 képesség X X X

Gyakorlatias feladatértelmezés X X

Informéaciogytjtés X X

Kontroll (ellendrzéképesség) X X
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9. Vaillalkozasfinanszirozas tantargy 36 ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

9.1. A tantargy tanitasanak célja
A Villalkozasfinanszirozas tantargy tanitdsdnak célja, hogy bemutassa a pénziigyi
befektetések jelentdségét, hatasat a gazdasagra, a beruhazasi dontések soran elsajatitott
ismeretek ¢és a finanszirozasi dontésekben megszerzett kompetencidk alapjan. Felkészitse
a tanulokat a vallalkozasok pénziigyi helyzetének alapvetd elemzésére alkalmas mutatok
megallapitdsdra és a mutatoérték tartalmanak egyszerli magyardzatara. Megismerje a
tanul6 a statusz €s az éves pénzforgalmi terv szerepét a pénziigyi tervezés soran.

9.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez €s azok tartalmahoz kapcsolodik:

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

Témakor: Targyi eszk6zok elszamoldsa
Tartalmak: Targyi eszkdzok csoportositasa
Az amortizaci6 elszamolasa

Teémakor: A vasarolt készletek elszdmolasa
Tartalmak: A vésarolt készletek fajti és jellemzdik

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

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

Témakor: A pénziigyi piac €és termékei

Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolés, lizingiigylet, faktoralas,
forfetirozas), A kotvény fogalma, jellemz0i, fajtai; vallalati kotvény pénziigyi
piacon betdltott szerepe

Pénziigy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz idoértéke
Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentosége
A jelen és a jovoérték szamitds idotényezo tablazatok alkalmazédsaval
A valtoval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

9.3. Témakorok
9.3.1. A vallalkozas péncziigyi dontései 1 ora/... ora
Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai
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Befektetési és finanszirozasi dontések
Hosszu és rovid tava dontések

9.3.2. A beruhazdsok értékelése 12 ora/... ora

A beruhazéasokkal kapcsolatos fogalmak

Befektetés €s a beruhazas kozotti kiillonbség

Beruhazasok csoportositasa a beruhazas szintje, a beruhazas jellege, a beruhazas
Osszetétele, a megvalodsitas finanszirozasi forrdsa, a kivitelezés modja, a gazdasagi
miszaki hatés, a beruhazas célja, az egymashoz val6 kapcsolata és kolcsonhatasa
szerint

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezd6 pénzaram, miikodési pénzaram és végso

pénzéaram) €s tartalmuk

A beruhdzéasok gazdasagossagi szamitasai: statikus és dinamikus szamitasok

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

pénzeszkozok forgasi sebessége

A dinamikus szamitdsok mutatéi: nettd6 jelenérték, belsé kamatldb, ¢és

jovedelmezdségi index

Dontési szabalyok a beruhazas megvaldsitasara, vagy elutasitdsara vonatkozdan

A beruhazéas megvalositasa, iizembehelyezése

9.3.3. A forgoeszkoz-elldatas 12 ora/... ora
A forgoeszkozok gazdalkodasban betdltott szerepe
A forgoeszkoz korforgas, a beszerzés, a termelés és az értékesités tevékenységek
soran a forgoeszkozok megjelenési formaja
A forgdeszkoz csokkentés jelentdsége
A készletek csoportositasa
A készletek értékelése forgasi mutatok alapjan
A forgbeszkdz sziikséglet megallapitasa (forgasi mutatdk, mérlegmddszer
alkalmazaséval)
Az 4dtmeneti €s a tartos forgoeszkoz kozotti kiilonbség, jellemzoik

9.3.4. A finanszirozas gyakorlata 8 ora/... ora
A finanszirozas fogalma, jellemzdi
A finanszirozés formai: belsd és kiilso finanszirozas
A finanszirozasi alapelvek: rentabilitds, normativitds, rugalmassag, biztonsag,
onallosag)
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
Tartos forgdeszkodz-lekotés €s atmeneti forgdeszkoz lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv
A beruhédzésok finanszirozasi forrasai
Onfinanszirozas, vagy kiils6 finanszirozas
A hitel, mint idegen finanszirozasi forma
A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tdmogatas
A vallalati tokekdltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Forgbeszkdz-finanszirozas
Jellemzd finanszirozasi forrasok
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Rovid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg €s aruhitel), valtotartozas
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemzoi

Tartds passzivak

Uzletfinanszirozas

9.3.5.

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai
Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az alloményi szemléletli terv: a mérlegterv jellemz6i
Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzdi
A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A viallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése 3 ora/... ora

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informacidk
Elemzés 4llomanyi és folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

Vagyon — és tokestruktiira mutatok

Hatékonysagi mutatok
Jovedelmezdségi mutatok
Eladdsodési mutatok
Pénziigyi egyensuly mutatoi
Piaci érték mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

9.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

9.5. A tantargy elsajatitasa

soran alkalmazhaté sajatos mddszerek, tanulo6i

tevékenységformak (ajanlas)

9.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)
L. A tanuldi tevékenység szervezeti , e
, Alkalmazott oktatasi Alkalmazand¢ eszkdzok és
Sorszam \ kerete ;
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyarazat X
2. kisel6adas X X
3. megbeszélés X
4. szemléltetés X
5. szimulacid X
6. hazi feladat X
7. 6nallo feladatmegoldas X
3 csoportos X
’ feladatmegoldas
9.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
. e . Tanuloi tey;kenyseg Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam Tanuldi tevékenységforma szervezési kerete

felszerelések

(differencialasi modok)
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covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.6. , X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.2. o1 X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X
24 Szoveges eldadas egyéni .
o felkésziiléssel
3. Csoportos munkaformak korében
31 Informéciok rendszerezése X X
o mozaikfeladattal

9.6. A tantargy értékelésének mddja
A nemzeti kdznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

10. Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy

10.1.

¢és az azokhoz rendelhet6 finanszirozasi forrasok felkutatasara.

31 ora/... ora*

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

A tantargy tanitasanak célja
A Villalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a beruhédzasi és
hosszutava pénziigyi dontések elméleti ismeretanyagara épitve a tanuld alkalmas legyen a
beruhazasok megvalositasi dontéseihez kapcsolddo egyszerlibb szamitasok elvégzésre és
a kovetkeztetések levonasara, valamint a forgoeszkozok sziikségeltének megallapitasara

Felkészitse a tanulokat a vallalkozasok pénziigyi helyzetének alapvetd elemzésére azaltal,
hogy kozremiikodik a statusz és az éves pénzforgalmi terv dsszeallitdsaban.

10.2.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A targy a Vallalkozasfinanszirozas tantargy elméleti ismereteire alapoz az egyes
témakorok tartalma vonatkozéasaban.
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez €s azok tartalméhoz kapcsolodik:

Pénziigy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz idéértéke
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Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentosége
A jelen és a jovOérték szamitas id6tényez0 tablazatok alkalmazasaval
A valtéval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

Altalénos statisztika tantargy

10.3.

Témakor: Az informaciostirités legjellemzébb mddszerei, eszkozei
Tartalmak: A mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel

Témakorok

10.3.1. Beruhazasok pénziigyi dontései 12 ora/... ora

A beruhédzéasok gazdasagossagi szamitasainak gyakorlasa feladatok megoldaséval:

A statikus szamitasok mutatoi: megtériilési idd, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszk6zok forgasi sebessége

A dinamikus szamitdsok mutatoi: netto jelenérték és jovedelmezdségi index, a belsd
megtériilési rata (szdmitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok ismeretében a beruhazas megvalositdsara, vagy elutasitdsara
vonatkoz6an magyardzat megfogalmazasa

10.3.2. Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasa 10 ora/... ora

A forgoeszkoz sziikségelt megallapitasa feladatok megoldasaval a forgasi mutatok és
a mérlegmodszer alkalmazésaval

A forgasi id0 és fordulatok szdma kozotti 6sszefliggés értelmezése

Kronologikus atlag alkalmazasa az atlagkészlet meghatarozéasanal

10.3.3. A finanszirozas gyakorlata 6 ora/... ora

Kolcsontorlesztés, hiteldi]

Netto forgotoke kiszamitasa

Feladatok a finanszirozas stratégiak megallapitasara, és annak értelmezésére

Dontési feladatok finanszirozasra pl. rovid lejaratd hitelfelvétel, vagy valto
diszkontalas

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

10.3.4. Pénziigyi teljesitményének mérése 3 ora/... ora

10.4.

10.5.

Vagyon — ¢és tokestruktira mutatok, hatékonysagi mutatok, jovedelmezdségi
mutatok, eladdsodéasi mutatok, pénziigyi egyensuly mutatdi, piaci érték mutatok
képletének felismerése.

A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében.

A mutatok értékének egyszerli magyarazata, levont kovetkeztetések megfogalmazasa

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)
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10.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam \ kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

l. magyardzat X

2. megbeszélés X

3. szemléltetés X

4. szimulacid X

5. héazi feladat

6. 6nallo feladatmegoldas X

7 csoportos <

’ feladatmegoldas

10.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanul6i tevékenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) Almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal < X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.2. 1 X X
kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
24| felkésziiléssel X X
3. Komplex informacidk korében
31 Elemzés készitése X X
o tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. , X
szovegfeldolgozas
47 Informéacidk rendszerezése X
- mozaikfeladattal
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Kiscsoportos szakmai
4.3. Y X
munkavégzés iranyitassal
10.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
11. Adézas tantargy 36 ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
11.1. A tantargy tanitasanak célja
Az Adozas tantargy tanitdsanak célja, hogy felkészitse a tanulokat a kiemelt
addjogszabalyok alkalmazaséra az adozas rendjében meghatarozottak

figyelembevételével a jovedelem tipusu adok és forgalmi ado, valamint a helyi adok
tekintetében. A tanuloknak egyszerlibb addzasi feladatok megoldasaban jartassagot kell
szerezni, €s ki kell tudni szdmolni az egyes adonemek kapcsan a fizetendd addeldlegeket,
valamint tudni kell elkésziteni irdsban az éves bevallasokat

11.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez €s azok tartalméhoz kapcsolodik:

Szamviteli tantargy
Témakor: A zaras, éves beszamold
Tartalmak: Az eredménykimutatas fogalma
Az eredménykimutatas kategdridinak tartalma

Adobzasi alapismeretek tantargy
Témakor: Adozasi alapfogalmak
Tartalmak: Adoézasi alapfogalmak: adodalany, adotargy, adodalap, adomérték,
adoémentesség, adokedvezmény, adokotelezettség

Témakor: Kiemelt adonemek
Tartalmak: a témakar teljes tartalma

11.3. Témakorok

11.3.1. Az adozas rendje 2 ora/... ora
Az addz6 és az adohatdsagok
Az addhatdsagok hataskore és illetékessége
Az addkotelezettség szabalyai
Az adomegallapitas formai
Adotitok
Ellendrzés célja, és fajtai
Az ellendrzés meginditésa és lefolytatdsa, az ellendrzés befejezése
Jogkovetkezmények: késedelmi potlék, onellendrzési potlek, adobirsag, mulasztasi
birsag

11.3.2. Személyi jovedelemadozdas és bért terheld jarulékok 10 ora/... ora
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Az ad6 megallapitdsara, bevallasara és megfizetésére vonatkozd szabdlyok a
személyi jovedelemadd torvény alapjan (az adomegallapitasa, adonyilatkozat,
egyszerusitett bevallas, munkaltatoi adomegallapitas, adofizetés)

Az addkateles és az adomentes bevételek, az adokdteles bevételek legfébb jellemzoi
A Dbevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az Osszevonasra keriild
jovedelmek (kiemelten a munkaviszonyb6l szarmaz6 jovedelmekre, a megbizasi
dijakra, és a vallalkozo6i ,,kivétre”)

Az adodeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulési ado

Adoeldleg szamitasa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitasa gyakorlo6 feladatokon keresztiil

A kiilonadoz6 jovedelmek adoztatasa kiemelten az ingdsag és az ingatlan értékesités
addztatdsa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazo jovedelem

Feladatok megoldasa az Osszevonasra keriildé és a kiilonadozé jovedelmekre,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

11.3.3. Egyéni vallalkozo jovedelemadozasi formai 6 ora/... ora
Az egyéni vallalkozok addzasi szabdlyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkoz6i személyi jovedelemado
A véllalkozoi kivét, a vallalkozdi nyereség és a vallalkozoi osztalékalap addzasi
szabalyai
Az atalanyadozas szabalyai
Az egyszerusitett vallalkozo6i ado
Az addnem valasztasanak feltételei
Az egyszerusitett vallalkozo6i ad6 alapjanak meghatarozasa
Az egyszerUsitett vallalkozoi ado mértéke.
Az egyszerusitett vallalkoz6i ado altal kivaltott adonemek
A kisad6z6 vallalkozésok tételes adoja
Az adonem valasztasanak feltételei
A KATA alapjanak meghatdrozasa
A KATA mértéke (féallasu kisadozo, féallasunak nem mindsiild kisad6zo)
A KATA altal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany, addalap, adomérték,
az altaluk kivaltott adok
Egyszeriibb feladatok megoldasa a vallalkoz6i személyi jovedelemadd, valamint az
egyszerusitett vallalkozoi add és a kisad6zd vallalkozdsok tételes adoja korében,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

11.3.4. Tarsasagok jovedelemadozdsa 4 ora/... ora
A tarsasagi ad6 alanyai
Az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi adoalap meghatdrozasa
Az addzéds elotti eredmény, az adoalap és a jovedelem(nyereség) minimum
Osszefliggései
Az adoalap-korrekcios tételek jelentdsége
Az addalapot mddosité tételek csoportjai:
az addalapot jogcimében (egyszerre) noveld €és csokkento tételek
az addalapot csak csokkentd tételek
az addalapot csak noveld tételek
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Az ad6 mértéke
Az alapvetd adokedvezmények
Az ad6zés utani eredmény és a mérlegszerinti eredmény
Az egyszerUsitett vallalkozéi add alanyai
Az adonem valasztasanak feltételei
Az egyszerlsitett vallalkoz6i adé alapjanak meghatarozasa
A kisaddzo6 vallalkozasok tételes addja alanyai
Az adonem valasztasanak feltételei
A KATA alapjanak meghatdrozasa
A kisvallalati ad6 alanyai
Az adonem valasztasanak feltételei
A KIVA vallalkoz6i ado6 alapja és mértéke
Tovabbi adénemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adodalany, adoalap, adémérték,
az altaluk kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az addzott
eredmény megallapitasa teriiletén a legjellemzébb addalap korrekcids tételek alapjan,
KATA adoalany fizetési kotelezettségének meghatarozasa.

11.3.5. Altaldnos forgalmi adé 8 ora/... ora
Az éltalanos forgalmi ad6 alanyai
A gazdasagi tevékenység fogalma
A termék értékesitésének és szolgaltatds nydjtasdnak esetei a tv. értelmében
A termék kozdsségen beliili beszerzés és a termék importja
A teljesités helye a termék értékesitése €s a szolgaltatdsok nyujtasa esetében az
altalanos szabalyok értelmében
Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd add megallapitasa
Az ad¢ alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nytjtasa esetében
Az ado6 lapjanak utdlagos csokkentése
Az add mértéke
Az ad6 aloli mentességek szabalyai
Az addlevonasi jog keletkezése
Az eldzetesen felszamitott addo megosztasa
Az addlevonasi jog korlatozasa
Adofizetési kotelezettség megallapitasa
A szamlazas szabalyai
Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi ado fizetendé ad6janak megallapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi ado és az eldzetesen felszamitott ado
megosztasara vonatkozdan az add aloli mentességek €s az adomértékek tobb kulcsara
tekintettel.

11.3.6. Helyi adok 4 ora/... ora
A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (€pitményado ¢és telekado), kommunalis jellegii
adok (magéanszemélyek kommunalis ado6ja és idegenforgalmi add), helyi iparitizési
ado
Az egyes tipusok addalanyai
Az ado6 alapja és mértéke
Az addkotelezettség teljesitése
Egyszertibb feladatok megoldésa a helyi adotérvényben meghatarozott adonemekre

11.3.7. Gépjarmiiado és cégautoado7 2 ora/... ora
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A gépjarmiiadd

A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése
Mentesség az add alol
Az ad¢ alapja és mértéke személyszallitd gépjarmii és tehergépjarmii esetén
Az ad6 mértéke €s az add kedvezmények

A cégautdado
A cégautdado alanyai.
A cégautdado fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés, stb.)
Az ad6é mértéke

A gépjarmiiado €s a cégautdadod osszevezetésének feltételei

Egyszerlibb feladatok megoldasa a gépjarmiadoéra, a cégautdoadora

11.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

11.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

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

Sorszam Alkalrpazott oktatasi A tanul6i tevelr(lze;relzfeseg szervezetl Alkalmazand6 e’szkézék és
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kisel6adas X X
3. megbeszélés
4. szemléltetés
5. szimulacid X X
6. hazi feladat X
7. 6nallo feladatmegolas
g csoportos X
feladatmegoldas

11.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazandé eszkdz0k és

. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
24 bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1. , X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal < X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . A X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . A X
jegyzeteléssel
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Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozésa
Informaciok 6nalld
1.6. , X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszintii X X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
3. Csoportos munkaformak korében
31 Informéciok rendszerezése X .
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.2. P X
munkavégzés iranyitassal
11.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
12. Elektronikus adobevallas gyakorlata tantargy 31 ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
12.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Elektronikus addbevallas gyakorlata tantargy célja, hogy kialakitsa a tanuldban az
egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok elektronikus bevallasanak
készségét. A tanuld a tantargy elsajatitasa utan alkalmas legyen adokkal, jarulékokkal
kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijelolésre elkiildeni a NAV keretprogramjai
alkalmazasaval. A tanuld legyen képes a bevallashoz sziikséges adatokat begytijteni,
ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrasait. Alkalmassa valjék a hibas
bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitasara. Ismerje a bevallasok gyakorisagat,
hataridejét, szerkezetét.

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

Adozés gyakorlat tantargy
Témakdor: Minden témakdor
Tartalmak: a témakorok teljes tartalma

12.3. Témakorok
12.3.1. Gyakorlati elokészités 2 0ra/... ora
A munka el6készitésének menete:
NAYV honlapjan tajékozodas
Keretprogram letdltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk letdltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitolto rendszerben a kivélasztott bevallds megnyitasa

69.



A torzsadatok kitoltése

12.3.2. Elektronikus bevallas gyakorlata 27 ora/... ora
Az elkészitendd bevallasok fajtai:
A dolgozdk be- és kijelentésének elkészitése, adatvaltozasok bejelentése, valamint az
egyszerlsitett dolgozoi bejelentés (T1041, T1042E)
Bevallas elkészitése a foglalkoztato, kifizet6hely havi szja, szociélis hozzajarulasi
ado ¢és jarulék kotelezettségérol a munkavallalok és minden egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott személy munkavégzésével kapcsolatosan (08-as és O8E bevallas)
A kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkoz6 (jovedelme
szerint ad6z6 ¢és atalanyaddzo) és a biztositott mezdgazdasagi dstermeld szocidlis
hozzéjérulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas elkészitése,
alkalmazésanak esetei
Az eva bevallashoz sziikséges adatdllomany, a bevallas elkészitése egyéni- és tarsas
vallalkozas esetén (43-as bevallas)
Az atvezetési kérelem elkészitése az adonemek kozotti adok atvezetése és a
visszaigénylendd ado, jarulék illetve az esetleges adokiutalas (17-es bevallas)
A személyi jovedelemadd bevallasdhoz sziikséges igazoldsok begylijtése utan
maganszemély, illetve egyéni vallalkoz6 - (jovedelme szerint ad6zo, atalanyadézo,
ekhos adoalany) - 53-as bevallasanak elkészitése
Bevallas egyes adokotelezettségekrol az dllamhaztartassal szemben (01-es bevallas)
Az éves adatszolgaltatas teljesitése a dolgozo felé¢ a munkavallalo éves munkdjaval
kapcsolatos bevételeinek, levont addjanak, jarulékainak bevallasara (M30-as
bevallas)
Munkaltatoi éves adatszolgéltatas a személyi jovedelemadd megallapitasahoz (M29)
Az egészségiigyi szolgaltatasi jarulék ala valo ki- és bejelentés (T1011-es bevallas)
Altalanos forgalmi adé bevallas készitése (65-0s bevallas)
Egyéni vallalkozd, tarsasag éves ipartizési addjanak a bevallasa
Az adatlap elkészitése a kilépd dolgozo iddszaki béradatainak Osszesitésére (Adatlap
€vszam)
A kisaddzo6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (kata)
Nyilatkozat elkészitése a nulla értékadati bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)
A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szdmon kérhetd, ha idékdzben mas
szam, vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

12.3.3. A bevallasok ellenorzése 2 ora/... ora
A kész bevallasok attekintése
Sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata
Ellenorzési funkci6 futtatasa
Jelzett hibak javitasa
Mentés
A hibatlan bevallés kijelolése elektronikus elkiildésre

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

12.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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12.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuldi tevékenység szervezeti o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszdm , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

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

6. Onall6 bevallaskészités X

12.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanul6i tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkiszik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
p felszerelések
coveéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo <
o feldolgozasa
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.2 . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.3. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.4. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
Tapasztalatok utdlagos
2.1. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.2. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kdrében
31 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
3.2. Utolagos szobeli beszdmold X
4. Gyakorlati munkavégzés korében
4.1. Miiveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott
4.2. . X
szempontok alapjan
12.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A

10152-16 azonosito szamu

Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasi feladatai

megnevezeésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10152-16 azonositd szamu Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

g B
£2| 5§
BS2| S8
s S 2| 28
23| 2%
&S| 58
N YN
g | "
FELADATOK
Ellatja az eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos
X
feladatokat
Ellatja a bér- és 1étszamgazdalkodassal <

kapcsolatos feladatokat

Részt vesz a vallalkozasi tevékenység
gazdasagossaganak, a termelési tényezok X X
hatékony felhasznélasdnak vizsgéalataban

Ellatja a marketingtevékenységhez kapcsolodo
iigyintéz6i feladatokat

Adatokat szolgaltat a palyazatok elkészitéséhez X

Ko&zremiikodik a vallalkozas iizleti
tervfejezeteinek kidolgozasaban

SZAKMAI ISMERETEK

A befektetett eszkdzokkel vald gazdalkodas,
innovacio

>

Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer
A munkaerd, mint emberi eréforras
Bérpolitika, bérrendszerek

Gazdalkodas és gazdasagossag

A vallalkozas vezetése és szervezete

A vallalkozas stratégiaja

A vallalkozas valsaga és megsziinése

A marketing vallalati miikodése

IR R

Az iizleti terv fejezetei: a vezetdi dsszefoglalo,
a vallalkozas altalanos bemutatasa, termékek és
szolgaltatasok, marketingterv, miikodési terv, X
humanerdforras tervezése, pénziigyi terv,
mellékletek az tizleti tervben

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése X
Szakmai kommunikécid, informacio és
kommunikacié x X
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa X X
Szovegszerkesztés, tablazatkezelés, adatbazis
kezelés X X
Képerny6-eldtti munkavégzés szabalyai X X

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Dontésképesség X X
Pontossag X X
Felelosségtudat X X
TARSAS KOMPETENCIAK
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Kapcsolatteremtd készség

Nyelvhelyesség

Konfliktusmegoldo készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas

Informaciogyjtés

Hibaelharitas
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13. Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy 18 ora/... ora*

13.1.

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

A tantargy tanitasanak célja

A Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanulok
megismerjék egy kis- és kozépvallalkozas gazdalkodasi tevékenységét, a vezetési és
szervezeti felépitésen keresztiil az eréforrdsokkal valé gazdalkodasi folyamatat, annak
koltségkihatasat. Bemutassa az iizleti terv fejezeteit, tartalmat annak érdekében, hogy a
tanul6 ezen ismereteit alkalmazni tudja egy valds, vagy szimulalt vallalati kdrnyezetre.

13.2.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez €s azok tartalméhoz kapcsolodik:

Gazdasagi €s jogi alapismeretek

Témakor: A marketing alapjai
Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakor: Targyi eszkozokkel kapesolatos gazdasagi események
Tartalmak: Targyi eszk6zok csoportositdsa, az amortizacié elszamolasa (linearis,
teljesitményaranyos)

Témakor: A vasarolt készletekkel kapcsolatos gazdasagi események elszdmolasa
Tartalmak: A vésarolt készletek fajtai és jellemzoik

Témakor: A sajat termelést készlettekkel kapcsolatos elszamolasok
Tartalmak: A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa

Témakor: A vallalkozas vagyona
Tartalmak: A mérleg fogalma

Altalanos statisztika tantargy

13.3.

Témakor: A statisztika alapfogalmai
Tartalmak: A statisztikai adatok rendezése, csoportositasa; az informaciok forrasai,
az informacioszerzés eszkozei

Témakor: Az informéciostiirités legjellemzébb mddszerei, eszkozei
Tartalmak: A statisztikai tabla
A viszonyszamokrdl altaldban: fogalma, szdmitasa, a kozépértékek fogalma, fajtai

Témakor: Az érték,[] ar,[1és volumenindex

Tartalmak: A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hat6 tényezok; az
indexszamitas modszerei, a koztiik 1év0 dsszefliggések

Témakorok

13.3.1. A vallalkozasok miikodése és megsziinése 4 ora/... ora

A kis- és kozépvallalkozasok helye a nemzetgazdasagban
A befektetett eszkozokkel valé gazdalkodas, innovacid
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Innovaci6 fogalma, alapesetei, innovacios lanc

A befektetett eszk6zok fogalma és csoportositasa

A beruhéazasok fogalma, tipusai

A beruhéazésok koltsége

A targyi eszkozokkel valo gazdalkodas

Az amortizaci6 funkcidja és rendszere
Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer

A készletek csoportositasa

A készletértékelés modszerei

A készlettervezés

A készletgazdalkodasi rendszerek

A logisztika lényege és szerepe a vallalkozasban

A vallalati gazdalkodas logisztikai szemléletl vizsgalata
A logisztikai teljesitmények és koltségek elemzése
Gazdalkodés a munkaerével

A munkaerd, mint emberi eréforras és termelési tényezd
Az emberi er6forras-gazdalkodas stratégiaja és gazdalkodasi tevékenysége
Munkateljesitmények mérése

A munkabér 0sszetevoi

Bérrendszerek

Gazdalkodas és gazdasagossag

A vallalkozas eszkdzei €s a raforditasok

Az arbevétel és a jovedelem

A jovedelem és jovedelmezdség

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

A véllalkozas vagyoni helyzete

A vallalkozas valsadga és megsziinése

A vallalati valsadg fogalma, jelzései és okai

A vallalati valsagmenedzselés tipusai: megel6z0 és zavarelharito valsagmenedzselés
A kriziskezelés

A vallalkozas megszlinése: végelszamolas, csodegyezség €s felszdmolas

13.3.2. A vallalkozasi stratégia és a marketing vallalati miikodése 4 ora/... ora
A vallalkozas stratégiaja
A stratégia alkotas, mint vezetési funkcio
A stratégia fogalma és 5P-je
A vallalati stratégia szerepe €s szintjei
A véllalati stratégia kidolgozasanak menete
A vallalati kiildetés és a jovokép meghatarozasa
A véllalatok kornyezetének elemzése
A vallalati diagnosztika
A SWOT elemzés
A vallalat pozicionalasa, a portfolié modszerek alkalmazasa
A stratégiai variaciok képzése €s a valasztas
A véllalkozas vezetése és szervezete
A vezetés alapvetd funkcidi: a tervezés, a szervezés, a kozvetlen iranyitas, az
ellendrzés és a koordinaciod
A vezetés eszkOzrendszere: motivacio, hataskor, feladatkor és felelsség,
dontéshozatal és a konfliktuskezelés
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Lehetséges szervezeti formak:
Lineéris
Funkcionalis
Diviziondlis
Matrix szervezet
A marketing véllalati miikodése
A marketing, mint vallalatvezetési stilus
Marketingstratégia kialakitasa
Marketingmix programok tervezése: termék- és szolgaltatdsmarketing, vallalati
arpolitika, elosztasi csatorndk, marketing kommunikécio
A marketing informécios bazisa: piac, potencidlis vasarlok, potencialis konkurensek

13.3.3. Az iizleti terv fejezetei 10 ora/... ora
A vezetdi Osszefoglald
célja, tartalma, elkészitése
A vallalkozas altalanos bemutatasa
a nemzetgazdasagi ag bemutatasa, helyzetelemzes, progndzis
a vallalkozés helye az ipardg rendszerében
a vallalkozas kornyezete, piaci részesedése
a vallalkozas jellege, miikodési kore
a vallalkozas szervezeti — jogi strukturdja
a vallalkozas tulajdonosi €s tOkeszerkezete
a vallalkozas eszkozei és forrasai
a vallalkozas eredménye
Termékek és szolgéltatasok
a termelési szerkezet bemutatasa
a termékek fizikai tulajdonsagai, hasznalhatosaguk
a termékek piacképessége, fejlettsége, fejlesztési elképzelések, beruhazasok
termékélet-gorbe vizsgalatok
termelés, hatékonysag, jovedelmezdség vizsgalata
Marketingterv
a piackutatas, mint a vallalati marketingterv alapja
piackutatasi moédszerek
a kutatasi eredmények hasznositasa
a marketing alappillérei: piaci szegmentalas, célpiac kivalasztasa, pozicionalas
konkurencia és kockéazatelemzése (SWOT analizis)
a marketingeszk6zok bemutatdsa: a 4 P
termek, ar, értékesitési csatorndk, marketingkommunikéciéd
a marketingkommunikaci6 leggyakrabban alkalmazott médszerei
reklam, eladasosztonzés, személyes eladas, public relations (PR)
Miikodési terv
a telephely megvalasztasa
a miikodési feltételek bemutatasa
a termelési és szolgaltatasi folyamat bemutatasa
szervizellatas és vevdszolgalat miikodése
a mukodést befolyasol6 kiilsé koriilmények
jogszabalyi hattér
kornyezetvédelem
Humanerd6forras tervezése
a szervezeti felépités bemutatasa
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a vallalat vezetése
humaneréforrds politika (munkaerdhelyzet, képzés, tovabbképzés,dsztonzés,
érdekeltség, bérek és egyéb juttatasok)
Pénziigyi terv
a vallalat vagyoni helyzetének bemutatasa és tervezett valtozasai : valtozasai: a
vallalati mérlegterv (eszk6zok, forrasok)
a vallalat pénziigyi egyensulyanak tervezése
eredményterv
likviditasi terv
beruhazasok, befektetések
sajat erd biztositasa
hitelek igénybevétele
allami tamogatasok lehetOsége
Mellékletek az iizleti tervben
kiegészitd informaciok szerepe az lizleti tervben
fontosabb mellékletek: alapitoi okirat, oklevelek, mindségi tanusitvanyok,
kiadvanyok, dokumentumok, PR-anyagok, szakmai onéletrajzok, palya-utak,
karriertervek, piackutatdsi anyagok, eldszerzddések, arajanlatok, referenciak,

stb.
13.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
13.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

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

A tanul6i tevék & ti
, Alkalmazott oktatasi anuior tevekenyseg szervezet Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete "
modszer neve felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. Magyarazat X
2. Kisel6adas X X
3. Megbeszélés
4. Vita X
5. Szemléltetés X
6. Projekt X
7. Szimulécio X
8. Hazi feladat X
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13.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) a m?e leger(;l%sszekozo e
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo X
o feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. s X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni <
e felkésziiléssel
13.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
14. Uzleti terv készitése tantargy 31 ora/... éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
14.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Uzleti tervkészités gyakorlata tantargy tanitisanak célja, hogy a tanuldk egy kis- és
kozépvallalkozas gazdalkodasi tevékenységének ismeretében, valamint az {izleti
tervkészités folyamatat alkalmazva allitsanak Ossze tervfejezeteket a tanult statisztikai
modszerek alkalmazasaval, betartva az tzleti tervkészités alaki, tartalmi formai
kovetelményeit. Ezek a tervfejezetek adjdk az alapjat a szakmai vizsga bemeneti
feltételeként eldirt iizleti tervnek. A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldok az
elkészitett lizleti tervet bemutassak, prezentaljak tarsaik eldtt.

14.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

79.



A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalméahoz kapcsolodik:

Statisztika gyakorlat
Témakor: Az informaciostirités legjellemzdbb maddszerei, eszkozei
Témakor: Az érték-, ar- és volumenindex
Tartalmak: A szamitdégépes programokat alkalmazva, kiemelten a statisztikai a

figgvények hasznalata
14.3. Témakorok
14.3.1. Az iizleti terv felépitése és elkészitése 3 ora/... ora

Az lizleti tervkészités céljai

Az lizleti tervek fajtai

Az lizleti terv felépitése

Az tlizleti terv formai kovetelményei

Az lizleti tervkészités folyamata

Az iizleti terv informacios bazisa

A vallalkozasi otlet

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

14.3.2. Az iizleti tervfejezetek kidolgozdsa 28 ora/... ora

A vezet6i Osszefoglalod formai kdvetelményei
A vallalkozas altalanos bemutatasa

nemzetgazdasagi helyzetelemzések, az alapitott vallalkozds elméletben
tanultak szerinti bemutatdsa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése, elemzése

statisztikai moddszerek alkalmazasa, nyomtatasban torténd megjelenitése,
szamitastechnikai programok alkalmazasa
Termékek és szolgéltatasok

a vallalkozas termelési szerkezetének ¢&s termékeinek, szolgéltatasainak
részletes bemutatasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése
Marketingterv

piackutatasi kérddivek készitése, kutatdsi eredmények feldolgozasa, célpiac
kivalasztas €s termékpozicionalas

a vallalkozas konkrét marketingtervének elkészitése

a vallalkozas kiils6 megjelenitése: logo, stilusjegyek, markanevek, reklam- és
PR-tervek készitése
A miikddési terv

a vallalkozds mikodésének bemutatdsa, leirasa, folyamatabrak készitése,
grafikonok, abrak nyomtatott megjelenitése
Humaénerdéforras tervezése

szervezeti abrak elkészitése, dontési folyamatok leirasa, belsd ellenérzési
rendszer bemutatdsa, munkaerd biztositas eszkozeinek leirdsa, érdekeltségi rendszer
bemutatasa, bértomeg, bérszinvonal alakulasa a vallalkozasban (tablak, grafikonok,
abrak).
A pénziigyi terv

az elméletben tanultak szerint a pénziigyi folyamatok bemutatasa, kidolgozasa,
megszerkesztése, pénziligyi mutatok kiszamitdsa, tablazatba foglalasa, elemzése,
kovetkeztetések levonasa, beruhazasi terv, pénziigyi terv készitése
Mellékletek az iizleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok, prospektusok,
fényképek, ujsagcikkek gylijtése, piackutatasi kérddivek besoroldsa, arajanlatok
készitése, szakmai dnéletrajzok készitése stb.
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14.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitdgépterem, taniroda

14.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

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

. At 161 tevék S 11
, Alkalmazott oktatasi anuiot fevexenyseg szervezetl Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. Magyarazat X
2. Kiseldadas X X
3. Megbeszélés X
4. Vita
5. Szemléltetés X
6. Projekt X
7. Szimulacid
8. Hazi feladat

14.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo .
o 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
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X X
2.2. Leiras készitése X X
)3 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
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3. Komplex informaciok korében

3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2. , X
tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
47 Informaciok rendszerezése . X
o mozaikfeladattal
14.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10153-16 azonosito szamu

Konyvvezetési feladatok megnevezésii

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10153-16 azonositdé szamu Konyvvezetési feladatok megnevezésli megnevezésli szakmai

kompetenciak

soran fejlesztendd

kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak ¢és témakorok oktatdsa
E
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\g o= ‘g
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N < >
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FELADATOK
Bizonylatokat eldkésziti a konyveléshez X X
Immaterialis javakkal kapcsolatos gazdasagi X
eseményeket konyvel
Targyi eszkozokkel kapcsolatos gazdasagi X
eseményeket konyvel
Készletekkel kapcsolatos gazdasagi X
eseményeket konyvel
Jovedelemelszamolassal kapcsolatos gazdasagi X
eseményeket konyvel
Koltségekkel kapcsolatos gazdasagi X
eseményeket koltségnemek szerint kdnyvel
Pénzeszkdzok mozgasaval kapcsolatos <
gazdasagi eseményeket konyvel
Elszamolja az értékesitéssel dsszefiiggd X
gazdasagi eseményeket
Altalanos forgalmi adoval kapcsolatos X
elszamolasokat végez
Személyi jovedelemadodval kapcsolatos X
elszamolasokat végez
Ellatja a leltarak dokumentalasaval kapcsolatos
X
feladatokat
Zarlati munkalatokat végez X
Kozremiikodik a mérleg 6sszeéllitasaban
Kozremitkodik az eredménykimutatés X
Osszeallitasaban
Eredménykategoriak szamitasahoz adatokat X
szolgaltat
Kozremiikodik a kiilonféle szabalyzatok X
elkészitésében
Pénztarkonyvet és naplofékonyvet vezet X
Bevételi, bevételi- és koltségnyilvantartast X X
vezet
Részletezd nyilvantartasokat vezet X X
Nyilvantartasai alapjan hataridére adatokat X X
szolgaltat
A szamviteli torvény
A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség X
A vallalkozas vagyona, leltar és mérleg
A konyvelési tételek szerkesztése,
konyvelésiik, a mérlegre és az eredményre hato X
gazdasagi események
A szamlakeret, szamlatiikor, szamlarend X
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Befektetett eszkozok, targyi eszkozokkel
kapcsolatos elszamolasok, immaterialis javak

Vasarolt és sajat termelésti készletek
elszamolasa

Jovedelemelszamolas

Pénziigyi ¢és hitelmiiveletekkel kapcsolatos
elszamolasok, koltségvetési kapcsolatok

A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

A koltségekkel kapcsolatos elszamolasok

Vasarolt és sajat termelésti készletek
értékesitésével és kiszamlazott szolgaltatassal
kapcsolatos elszamolasok

A konyvviteli zérlat és az éves beszamolo

Pénzforgalmi konyvviteli alapok

Alapnyilvantartasok vezetése a személyi
jovedelemado torvény 5. sz. melléklete szerint
(naplofékonyv, pénztarkonyv, bevételi és
koltségnyilvantartas, bevételi nyilvantartas)

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

15.1. A tantargy tanitasanak célja
A Konyvvezetés tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok képesek legyenek a gazdasagi
eseményeket, azok bizonylatai alapjan a fokonyvi konyvelésben rogziteni. A szamlak
adatai alapjan tudjanak a mérleg és az eredménykimutatés elkészitésében kozremiikddni.
Képesek legyenek tovabba az egyéni vallalkozas pénzforgalmi alapnyilvantartasait,
valamint a részletez0 analitikus nyilvantartdsait vezetni. Tisztdban legyenek a
konyveléshez sziikséges legfontosabb aktualis ado- és jarulékszabalyokkal.

15.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez €s azok tartalmahoz kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: Minden témakor
Tartalmak: a témakdrok teljes tartalma

15.3. Témakorok
15.3.1. Pénzforgalmi konyvviteli alapok 2 ora/... ora
Pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemado torvény hatdlya alatti
konyvelést befolyasolo eldirasok, addzési szabalyok
Vialaszhato alapnyilvantartdsok fajtdi, a nyilvantartasok kotelezd adattartalma, (a
személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIIL. torvény 5. szama melléklete
szerint) vezetésiik szabalyai
A napl6fokonyv rovatainak elnevezése, adattartalma
Gazdasagi események rovatainak tartalma
Vegyes gazdasagi események: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztar, bér, stb.
Szamszaki egyezdség
Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja torvény szerint
Negyedéves eredmény, a vallalkozdi szja eldleg
Eves zaras, eredmény, adatszolgaltatas az szja bevallashoz
A pénztarkonyv rovatainak elnevezése €s ezek adattartalma
Gazdasagi események rovatainak tartalma
Vegyes gazdasagi események: szamldk, bankszamlakivonatok, pénztar, bér, stb.
Szamszaki egyeziség
Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja torvény szerint
Negyedéves eredmény, a vallalkozoi szja eldleg
Eves zaras, eredmény, adatszolgaltatas a szja bevallashoz
Bevételi nyilvantartas eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdérzése
Feladatok a bevételi nyilvantartas vezetésével, a fizetendd adod
Részletezd nyilvantartasok fajtai, sziikségessége, tartalma, vezetése

15.3.2. Kettos konyvviteli alapok, bérelszamolds 2 ora/... ora
A koréabban tanult alapfogalmak, rendszerzés
Jovedelemelszdmolassal kapcsolatos fogalmak
Bérfeladas, bérfizetés
Levonasok fajtai, keletkezésiik, rendszerezésiik, konyvelése
Egyéb gazdasagi események: eldleg folydsitasa, kartérités
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Betegszabadsag, tappénz konyvelése
Osztalék konyvelése, levonasok, pénziigyi rendezése

15.3.3. Befektetett eszkiozok 3 ora/... ora

Targyi eszk6zok fogalma, mérlegsorai, a sorok tartalma
Beruhazésok, (vasarolt és sajat rezsis) targyi eszkoz értékesitése, értékcsokkenés
és értékcsokkenési leiras, terven feliili értékcsokkenés

Immaterialis javak formai, tartalma
Szellemi termékek, vagyoni értékii jog konyvelése
Fontosabb gazdasidgi események konyvelésének 0Osszehasonlitisa a targyi
eszkozokkel
Sajatos értékcsokkenési szabalyok

15.3.4. Vasarolt készletek 4 ora/... ora

Készletek fogalma, fajtai

Tényleges beszerzési ar, készletcsokkenések értékelési modjai (atlagaras és FIFO
modszer)

Viasarolt készlet (anyag, aru) beszerzése, készlet korrekciok, felhasznalés, értékesités,
értékvesztés, selejtezés

Leltar, leltarozasi eltérések

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

Koltségek fajtai, csoportositasa

Koltségek konyvelésének lehetséges modjai, koltségeket elszamol koltségnemek
szerint

Onkéltség fogalma, szamitasanak modjai

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

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

Pénztari és banki pénziigyi miiveletek 0sszefoglaldsa

Hitel-folyositas, torlesztés konyvelése

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

Evnyitas utan rendezd tételek

15.3.7. Zaras, beszamolokészités 1 ora/... ora

15.4.

15.5.

Zarlat fogalma, havi, negyedéves, éves zarasi teendok

Iddbeli elhatarolasok, fajtai, konyvelése

Zarlati események konyvelése

Eredménykimutatds, adoalap, tdrsasagi ado megallapitasa, mérleg elkészitése
Kiegészité melléklet tartalma

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)
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15.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)

, Alkalmazott oktatasi A tanuldi tevékenység szervezeti Alkalmazando eszkdzok és
Sorszdm , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyardzat X
2. elbeszélés X
3. megbeszélés X X X
4. szemléltetés X
5. projekt X
6. kooperativ tanulas X
7. hazi feladat X
8. 6nallo feladatmegoldas
9 csoportos <
’ feladatmegoldas

15.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkzik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazanco LsZLozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&gy bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal . X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozésa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
17 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
Valaszolas irasban mondatszintii
2.1. o1 X
kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni .
- felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
24. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.5. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Informaciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.2. o X
munkavégzés iranyitassal
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15.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
16. Pénzforgalmi konyvvitel gyakorlat tantargy 31 ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
16.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a Konyvvezetés tantargy pénzforgalmi konyvviteli
alapok témakorében megtanult elméleti ismereteket a tanuld a gyakorlatban alkalmazni
tudja a gyakorlati életben is alkalmas szamviteli szoftver hasznalataval.

A tanulo legyen képes a pénzforgalmi szamitégépes programcsomagot szakszeriien
hasznalva elvégezni a pénzforgalmi konyvelési feladatot. Ismerje a bevallasok,
adatszolgaltatasok elkészitéséhez sziikséges adatok forrashelyét.

16.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak
A Pénzforgalmi konyvviteli alapok tantdrgy tanitdsa megel6zi a kettds konyvvitel
tanitasat. Igy lehet biztositani — id6ben - a pénzforgalmi konyvviteli gyakorlat elméleti
megalapozasat.

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez €s azok tartalméhoz kapcsolodik:
Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakor: Minden témakor

Tartalmak: a témakdorok teljes tartalma

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

Elokészitési feladatok
A napl6fokonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése
Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehet6vé tétele az adott évre)
Villalkozés adatainak felvitele
Az afa jogallas beallitasa, (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes) halasztott 4fa
Az é4fa alanyisag fiiggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitdsa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott
vallalkozas igényeinek megfelelden

Rovatok bdvitésének megismerése

Konyvelés és zaras
Ev eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével
Bank, pénztar és kettd kozotti pénziigyi miveletek konyvelése
Gyakran el6forduld koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi
szamldk, energia szamlak, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok,
bérleti dijak, bérek, jovedelem-kivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok,
bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsi hasznélat iizemanyagkdltsége, atalany,
stb.
Bevételek konyvelése: arbevétel, bérleti dij bevétel, értékesitett targyi eszk6zok és
immateridlis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmi kamatbevétel,
adotulfizetés jovairdsanak megjelenitése a naplofokonyvben, stb.
Bérekkel kapcsolatos ado- €s jarulék levonasok, osztalék
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Havi adatszolgéltatas a vallalkozo részére a fizetend6 adokrol és jarulékokrol
Negyedéves zaras, eredmény, fizetendd szja megéllapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatis az éves szja bevallds és az ipariizési
adobevallés készitéséhez

16.3.2. Konyvelés pénztarkonyvben 8 ora/... ora
Elokészitési feladatok
A pénztarkonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése
Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)
Villalkozés adatainak felvitele
Az afa jogallas beallitasa, (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes) halasztott afa
Az afa alanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa
Torzsadatok kialakitdsa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas
igényeinek megfelelden
Rovatok bovitésének megismerése
Konyvelés és zaras
Ev eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével
Bank, pénztar és kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése
Gyakran el6forduld koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi
szamlédk, energia szamlak, telefonkdltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti
dijak, bérek, jovedelem-kivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség,
forgalmi jutalék, gépkocsi hasznalat iizemanyagkdltsége, atalany, stb.
Bevételek konyvelése: arbevétel, bérleti dij bevétel, értékesitett targyi eszkdzok és
immaterialis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmi kamatbevétel, adétulfizetés
jovairasanak megjelenitése a pénztarkdnyvben, stb.
Bérekkel kapcsolatos ado- és jarulék levonasok, osztalék
Havi adatszolgéltatas a vallalkozo részére a fizetendd adokrol és jarulékokrol
Negyedéves zaras, eredmény, fizetendd szja megallapitasa
Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatis az éves szja bevallds és az ipariizési
adobevallés készitéséhez

16.3.3. Bevételi nyilvantartasok 3 ora/... ora
Bevételi nyilvantartas vezetése eva-s adoalany esetén
Eva el6leg szamitasa idészakonként
Eves bevallas tartalmahoz adatgyiijtés, bevallas elkészitése
Bevételi nyilvantartds vezetése - a hatidlyos jogszabalyokra figyelemmel -
meghatdrozott addalanyokra vonatkoz6an
Bevételi hatar figyelése, tallépése esetén a 40%-os addalap, add szamitasa,
bevallashoz adatkozlés
Bevételi nyilvantartas vezetése a kisad6zé vallalkozasok (kata-s adodalany) esetében
A kata torvény szerinti bevétel értelmezése, bevétel megszerzésének idépontja

16.3.4. Részletezo nyilvantartdisok 4 ora/... ora
Foly6szamla nyilvantartasok vezetése (szallito, vevo)
A munkabérekkel, vallalkozai kivéttel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése
A targyi eszkozokkel, immateridlis javakkal, beruhdzasokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartdsok vezetése, aktivalds, értékcsokkenés szamitisa és felvezetése a
kartonra, stb.
Gépjarmiivel kapcsolatos elszamolasi szabalyok, nyilvantartasok
Egyéb kovetelések nyilvantartdsa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan
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Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa
Alvallalkozoi teljesitmények nyilvantartdsa
Szigora szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvantartasa
Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa
Leltar tartalma, készitése

16.4.

16.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitdégépterem, taniroda

tevékenységformak (ajanlas)

A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek, tanuloi

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

. A tanul6i tevékenység szervezeti o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete j
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. Magyarazat X X
2. Megbeszélés X X
3. Vita X
4, Szemléltetés
5. Projekt X
6. Kooperativ tanulas
7. Szimulacio
8. Hazi feladat X

16.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanul6i tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkiszik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencidlasi modok) alMmazando eszkozok €8
; felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo X
o feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal < <
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozésa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
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Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Leiras készitése X X
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
23 Tapasthlatok Ptolagos X X
ismertetése szoban
24, Tl“apasztarlatok ’helyszml X X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformék korében
31 Informaciok rendszerezése X X
o mozaikfeladattal
4. Gyakorlati munkavégzés korében
4.1. Miiveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott
4.2. . X
szempontok alapjan
16.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10154-16 azonosito szamu

Munkaero-gazdalkodas megnevezésii

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10154-16 azonosité szamu Munkaerd-gazdalkodas megnevezésii megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantirgyak ¢és témakorok oktatdsa sordn fejlesztendd
kompetenciak

172} R4
22| £ES
S IRE
S5 5@
M
FELADATOK
Munkaiigyi nyilvantartasok alapjan analitikus bérprogrammal szamfejti a béreket X X
Gondoskodik a bér kifizetésérdl, levonasok atutalasardl X X
Részt vesz a bér, anyagi €s egyéb 0sztonzési rendszer kidolgozasaban X
Nyilvantartja az utazassal kapcsolatos koltségeket X
Alkalmazza a human kontrolling eszkozeit és modszereit, elemzéseket, szamitasokat végez,
informaciot ad a szakteriilettel kapcsolatban X
Betartja az adatvédelemre vonatkozd szabalyokat X
Kozremiikodik a munkaeréterv, a bérterv és egyéb személyi jellegii koltségek tervének
elkészitésében *
Részt vesz a munkakorelemzésben, a munkakor értékelésben X
Részt vesz a szervezeti kultura kialakitasaban és a munkavallalok beilleszkedésének
segitésében X
Vizsgalja a foglalkoztatas hatékonysagat X X
Dokumentalja és elemzi a munkaid6-gazdalkodast X X
Vizsgalja és értékeli a foglalkoztatasi koltségek alakulasat X X
Kozremiikodik a javadalmazasi és 6sztonzési rendszer kidolgozasaban, miikddteti azt X X
Alkalmazza a bérgazdalkodas €s a béren kiviili juttatds modszereit, részt vesz a munkaltatd
béren kiviili juttatasi rendszerének kialakitasaban és miikodtetésében x
Be- ¢és kilépteti a munkavallalot, 1j munkavallald anyagat 6sszegylijti, nyilvantartasba vesz X
Betartja és figyelemmel kiséri a munkavallalok munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalataval
kapcsolatos el6irasokat X
Vezeti a dolgozok felvételével, kiléptetésével kapcsolatos nyomtatvanyokat a tartalmi és
formai kovetelményeknek megfeleléen X
Kerestképtelenségre vonatkozoé adatokat gytijt, rogzit X
Tanulmanyozza, értelmezi és alkalmazza a bérelszamolas modszereit, a bérelszamolasi
tevékenység tartalmat, a vallalkozas mas teriileteihez vald kapcsolodasat x X
Osszesitéseket készit X
Feladasokat készit a fokonyvi kdnyvelés részére X
Bérekrol és ellatasokrol jelentéseket, 6sszesitéseket, nyilvantartasokat készit X
Nyugellatashoz sziikséges adatokat 6sszegyljt X
NAV felé ado-, jarulékbevallast készit X
Nyugellatassal kapcsolatosan adatszolgaltatast végez X
SZAKMAI ISMERETEK
A munkaer6piac szerepl6i, a munkaerd-sziikséglet és a bérgazdalkodas X
Munkaszerzodések és modositasuk X X
A munkajog fogalma, a munkaviszonnyal kapcsolatos jogszabalyok, a Munka Térvénykdnyve X
A tarsadalombiztositas szerepe, sajatossagai, helye az allamhaztartas rendszerében, a
tarsadalombiztositas bevételei x
A tarsadalombiztositasban részesiilk kore (teljes korii biztositottak, specialis ellatasok)
Jarulékfizetési kotelezettségek (foglalkoztatok, foglalkoztatottak) X X
Tarsadalombiztositasi, egészségbiztositasi, csaladtimogatasi ellatasok és az ezekre vald
jogosultsag feltételei, a tarsadalombiztositassal kapcsolatos egyéb teenddk X x
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Egészségiigyi hozzajarulas X X
Magannyugdij, magannyugdij-pénztarak
Eljarasi szabalyok, ellenérzés, szankciok, adatszolgaltatasi kotelezettség X X
Altalanos stratégia, humanstratégia X
Altalanos tervezés, munkaerd tervezés, bértervezés, személyi jellegii kéltségek tervezése X
A munkahelyi bérpolitika X
A human kontrolling-alapt tervezés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer X
Létszam, munkaid6-kihasznaltsagi, bérgazdalkodas mutatoi, a szocialis-joléti tevékenység X X
mutatoi
Munkakoérelemzés, munkakor-értékelés X
Szervezési kultiura X
A beilleszkedés segitése X
A hatékony foglalkoztatas modszerei, a hatékony bérgazdalkodas modszerei X X
Munkaid6-gazdalkodés, munkaid6 nyilvantartdsok X
Munkaerdkoltség X
Béren kiviili juttatasok fajtai és adévonzatai X X
Osztonzési, javadalmazasi médszerek X X
A munkaviszony €s egyéb jogviszony létesitésére s megsziintetésére, illetve megsziinésére és
jérandosagokra vonatkoz6 szabalyok X X
Az 1) munkavallalé adbéazonositd jelének és a TAJ szamanak beszerzése és nyilvantartasa X X
A személyes adatok védelmérdl szolo szabalyok X
A keres6képtelenség, a betegszabadsag és a tappénz elszamolasahoz sziikséges adatok X X
A havi ado- és jarulékbevallasok, az elektronikus bevallas X
A dolgozok felvételével és kiléptetésével kapcsolatos nyomtatvanyok, igazolasok tartalma és
formaja, kitoltésiik x *
Szamitogépes programismeret a munkaidd nyilvantartas adatainak rogzitésére, a bér
elszamolasara, ado- s jarulékbevallas elkészitésére X *
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott szakmai szoveg megértése X
Jogszabaly-alkalmazas készsége X X
TB-naptar kezelés készsége X X
Szakmai kommunikacid X X
Szamnagysagok érzékelése X X
Kész szoftverek hasznalata X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallosag X X
Felel6sségtudat X
Precizitas X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kozérthetoség
Hatérozottsag X
Konfliktuskeriil6 készség
MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezod képesség X X
Mobdszeres munkavégzés
Informéacidgytijtés X
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17. Munkaeré-gazdalkodas tantargy 36 ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

17.1. A tantargy tanitasanak célja
A tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanuld6 a a Munka Torvénykonyve altal
meghatarozott szabalyokat megismerje, ¢és ezeket a munkaiigyi gyakorlata soran
alkalmazni tudja. A tanuldnak tisztdban kell lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel
kell kisérnie a jogszabalyi, adojogszabalyi kornyezetet annak érdekében, hogy munkajat
mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden tudja végezni.

17.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez €s azok tartalméhoz kapcsolodik:

Adozasi alapismeretek tantargy
Témakor: Adozasi alapfogalmak
Tartalmak: Adoézéasi alapfogalmak: adoalany, adotargy, adoalap, adémérték,
adomentesség, adokedvezmény, adokotelezettség
Kiemelt adonemek
Személyi jovedelemado
A személyi jovedelemado alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az ad6 mértéke
Osszevont adoalap adokételes jovedelmei (6nalld tevékenységbdl szarmazd, nem
0nallé tevékenységbol szarmazo €s egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény
Osszevont addalap addja
Adodkedvezmények
Témakor: Egyéni véllalkozo6 jovedelemaddzasa
Tartalmak: Az egyéni vallalkozok addzasi szabdlyai a személyi a jovedelemaddban
A vallalkoz6i személyi jovedelemado
A véllalkozoi kivét, a vallalkozdi nyereség és a vallalkozoi osztalékalap addzasi
szabalyai
Az atalanyadozas szabalyai
Az egyszerisitett vallalkoz6i ado
Az addnem valasztasanak feltételei
Az egyszerusitett vallalkozo6i ad6 alapjanak meghatarozasa
Az egyszerUsitett vallalkozoi adé mértéke
Az egyszerusitett vallalkozoi ado altal kivaltott adonemek

A kisadoz6 vallalkozasok tételes addja
Az addnem valasztasanak feltételei
A KATA alapjanak meghatarozasa
A KATA mértéke (foallasa kisadozo, foallasinak nem mindsiilé kisad6zo)
A KATA altal kivaltott adonemek

17.3. Témakorok
17.3.1. Munkajog és munkaiigyi alapok 16 ora/... ora
A munka fogalma, a munkafolyamat, torténeti fejlodésének attekintése
A munkaerd-gazdalkodas torténete
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Motivacid, motivacios elméletek
Képesség, készségek, képzettség
A human kontrolling fogalma, eszkdzei, mdodszerei, elemzések, szamitasok
Emberi eréforras gazdalkodds, humanstratégia
A munkakorok elemzése, kialakitasa, értékelése
Toborzas ¢és kivalasztas
Teljesitményértékelés
Munkaerd fejlesztés, karriertervezés
Bérezés, jutalmazas, szocialis juttatdsok
A human kontrolling-alapt tervezés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer
Munkaidd-gazdalkodés, munkaidd nyilvantartasok, foglalkoztatas hatékonysaga
A Munka Toérvénykdnyve (Mt.) célja, hatdlya, fejezetei
Az Mt. alapelvei
Jogok és kotelezettségek gyakorlasa
Egyenl6 banasmod kovetelménye
Jognyilatkozatok
Ervénytelenség, jogkovetkezménye
A munkaviszonybol szarmaz6 igény eléviilése
A munkaviszony fogalma, alanyai
Munkaviszony létesitése, munkaszerzddés fogalma, tartalma
A munkaltato tajékoztatasi kotelezettsége
Munkaszerzdodés teljesitése, munkaltatd és munkavallalo kotelezettsége
Munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas, jogkovetkezmények
A munkaszerz6dés modositasa
A munkaviszony megszilinése €és megsziintetése, megsziintetés modjai
A felmondas, az azonnali hatalyt felmondas, a végkielégités
Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén
A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkdvetkezményei
A munkaiddre, napi munkaiddére, munkaiddkeretre, pihenéidére vonatkozé fogalmak,
szabalyok
A munkaid6-beosztassal kapcsolatos szabalyok
Pihen6idd, napi-, heti pihendidd, rendkiviili munkaidd, az iigylet és készenlét
A szabadsag fajtai és mértéke, kiaddsa, betegszabadsag
Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

17.3.2. A munka dijazdsa 8 ora/... ora
A munkabér fogalma, részei
Az alapbér, megallapitdsa idobérben, teljesitménybérben, ezek kombinacidjaval
Idébér, az id6 mérése
Teljesitménybér, teljesitménykovetelmény meghatarozasa, mérése, garantalt bér
A bérpotlék fogalma és fajtai
Dijazas munkavégzes hianyaban (tavolléti dij)
A kotelezd legkisebb munkabér, garantalt bérminimum
A munkabér védelme
A munkaviszony egyes specialis tipusai
Brutt6 bér, nett6 bér, a munkavallalot €s a munkaltatot terheld adok €s jarulékok
A kartéritési kotelezettség, a munkavallalo kartéritési kotelezettsége
A kartérités mértéke
A megdrzési feleldsség, a leltarfeleldsség, a leltarhianyért valo feleldsség feltétele
A munkavallaléi biztositék
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A kartérités mérséklése
A munkaltato kartéritési kotelezettsége
A kartérités mértéke és modja

17.3.3. Tarsadalombiztositas fedezete 12 ora/... ora
A tarsadalombiztositas feladatai, ellatasai
A tarsadalombiztositas rendszere:

egészségiigyi ellatds: természetbeni, pénzbeli
nyugellatas
szocialis juttatasok

Biztositasi kotelezettség

tarsadalombiztositasi jogviszony, biztositott, foglalkoztatd fogalma
a biztositasi kotelezettség elbiralasa, a biztositas sziinetelése

Biztositasi kotelezettséggel jard jogviszonyok

munkaviszony

szOvetkezeti tagsagi viszony

tanuloi szerzodés

allaskeresési jaradékban részesiild személy
egyéni vallalkozo

tarsas vallalkozo

munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok
mezOgazdasagi Ostermeld

Az ellatasok fedezetét biztositod fizetési kotelezettségek:
Szocialis hozzajarulasi add, mértéke, az add alanya, alapja

Az adofizetési kotelezettséget keletkeztetd jogviszonyok
Szocialis hozzajaruléasi ado fizetésére nem kotelezettek kore
A kifizet6t terheld ado alapja, illetve a kifizetot terheld adonak nem alapja

Egyéni jarulékok, fajtai, mértéke, alapja

Nyugdijjarulék
fizetésre kotelezettek kore
jéarulék alapja, mértéke, kiszamitasa
egyéni jarulék fizetése tobbes jogviszonyban
nyugdijasok egyéni jarulékfizetése
kiegészitd nyugdijpénztarakba térténd befizetések
Egészségbiztositasi jarulék
fizetésre kotelezettek kore
jéarulék alapja, mértéke, kiszamitasa
a jarulék szamitasa (specialis esetek)
Egészségligyi szolgaltatasi jarulék
fizetésre kotelezettek kore
jéarulék alapja, mértéke, kiszamitasa
maganszemélyek egészseégligyi szolgaltatasi  jarulékfizetési
kotelezettsége
vallalkozok egészségiigyi szolgaltatasi jaruléka
Tappénz hozzajarulas
Az ekho szerinti addzast valaszto munkavallalo 1 kozteherfizetése,
az ekho alapja, mértéke
Héztartasi munka és egyszertsitett foglalkoztatas (idénymunka, alkalmi munka)
Egészségiigyi hozzéjarulas
fizetési kotelezettség esetei, alapja, mértéke
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Nyugdijbiztositas ellatasai érdekében kothetd megallapodasok
Egészségiigyi szolgéltatas érdekében kothetd megallapodasok
A jarulékok megéllapitasa, befizetése és bevallasa
Nyilvantartasi, bejelentési és adatszolgaltatasi kotelezettség

A jarulékfizetéssel, bevalldssal, adatszolgaltatassal és bejelentéssel Osszefiiggd

mulasztasok szankcioi
A szocialis hozzajarulasi ado- €s jarulékfizetés specialis esetei, adokedvezmények

17.4.

17.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
. Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. Magyarazat X

2. Megbeszélés X X

3. Vita X X

4, Szemléltetés X X

5. Projekt X

6. Hazi feladat X

17.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanul6i tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
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2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok

2.1. Leiras készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszintii X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni
T felkésziiléssel *
17.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
18. Bérszamfejtési gyakorlat tantargy 31 ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
18.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanul6 az elméleti ismeretei birtokaban bérszamfejtés
¢s a bérszamfejtéshez kapcsolodd feladatokat végezzen. A Bérszamfejtési gyakorlat
tantargy tanulasa utan a tanul6d alkalmassd valik munkavallalokkal kapcsolatos bér- és
tarsadalombiztositasi ligyeket intézni, a munkavallalok jovedelmét a hatalyos
jogszabalyok szerint meghatdrozni, a kapcsolddé nyilvantartasokat vezetni, bevallasokat
elkésziteni.

18.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez €s azok tartalméhoz kapcsolodik:
Adobzasi alapismeretek tantargy
Témakor: Adozasi alapfogalmak
Tartalmak: a témakar teljes tartalma

Témakor: Addzasi gyakorlat
Tartalmak: személyi jovedelemado

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

Témakor: A jovedelem elszamolas
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

18.3. Témakorok
18.3.1. Bérszamfejtés elokészitése 2 0ra/... ora
Bérszamfejtd program szerkezetének megismerése
Beallitasi lehetdségek megismerése, modja
18.3.2. Bérszamfejtés 28 ora/... ora
Torzsadatok felvitele:
a foglalkoztat6 vagy kifizet6hely adatainak rogzitése
a dolgozo6 torzsadatainak felvitele
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személyes adatok (név, lakcim, sziiletési adatok, addazonositd, TAJ-kartya
szdma, csaladi allapot, szakképzettség, iskolai végzettség, stb.)
a munkaszerz6dés adatainak felvitele, jogviszony tipusa, besoroldsi bér,
munkaidd, potlékok
nyilatkozatokhoz, kedvezményekhez kapcsolodo beallitasok
adozasi beallitasok
jarulékfizetési beallitasok
egy¢b adatok bevitele, bérfizetés modja
el6z6 munkahelyrdl ,,hozott adatok™ bevitele a programba az adott naptari évvel
kapcsolatosan
A dolgozo beléptetésével kapcsolatos feladatok:
beléptetéssel kapcsolatos adatszolgéltatas (T1041, T1042E)
a dolgoz6 nyilvantartasba vétele
Bérszamfejtés:
munkaiddadatok, tavollétek rogzitése (jelenléti iv, munkaidd nyilvantartas szerint)
bérszamfejtés futtatasa
a szlikséges listak nyomtatasi: fizetési jegyzEk, stb.
a bérek atutalasdhoz sziikséges adatok listdzasa, adatszolgéltatas
a bérekkel kapcsolatos ado és jarulékbevalldsok elkészitése, (08, 58) az adatok
exportjanak elkészitése
bevallasok ellen6rzése, elkiildése
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatos feladatok:
sziikséges nyomtatvanyok kiallitasa, kitoltése
soron kiviili bérszamfejtés, fizetés
egészségligyi ellatasokhoz sziikséges nyomtatvanyok kitoltése

18.3.3. Egyéb feladatok 1 ora/... ora
Hibakkal kapcsolatos feladatok:
bérszamfejtés hibainak felismerése
bérszamfejtési hibak — annak eredetétdl, okatol fiiggetleniil — felismerése, javitasa,
stb.
javitas, onellenérzés fogalma, alkalmazasa a hibas javitasoknal
kapcsolodo bevallasok javitasa, onellendrzése
Egyéb feladatok:
bérfeladas elvégzése
bérfizetési jegyzékek listdzasa, nyomatasa
a dolgozok bérkartonjanak listdzasa, nyomtatdsa
adatszolgaltatas, statisztikai adatszolgaltatas
éves jovedelemigazolas elkészitése a munkavallaldo részére (M30, Adatlap-
€vszam)
munkaltatoi személyi jovedelemadod megallapitasa (M29)
atlagkereset igazolasok kiallitasa
adatszolgaltatds a vallalkozok felé a befizetendd adokrol, jarulékokrdl, azok
hataridejérol
kapcsolattartas a bérszamfejtd program készitdivel
jogszabalyok kovetése, értelmezése, alkalmazasa
KSH felé adatszolgaltatas
a munkakor végzéséhez sziikséges egyéb tevékenységek végzése
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18.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogépterem, taniroda

18.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

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

. A tanuléi tevék & t
. Alkalmazott oktatasi anuiol levekenyseg szervezett Alkalmazandé eszk6zok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. Magyarazat X X
2. Megbeszélés X X
3. Vita X
4. Szemléltetés
5. Projekt
6. Kooperativ tanulas
7. Szimulacio
8. Hazi feladat X

18.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanul6i tevékenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo .
o feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. ) . X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozésa . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Leirés készitése X X
2.2. Tesztfeladat megoldasa X X
)3, Tl"apaszta}latok }Jtolagos X X
ismertetése szoban
24, Tl“apasztarlatok helysmm X X
ismertetése szoban
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3. Csoportos munkaformak korében
Kiscsoportos szakmai
3.1 A e X
munkavégzés iranyitassal
4. Gyakorlati munkavégzés korében
4.1. Miiveletek gyakorlasa | X | X | |
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
10496-16 azonosito szamu

Kozlekedés-szallitasi alapok

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10496-16 azonositd szamli Kozlekedés-szallitasi alapok megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantirgyak ¢és témakorok oktatdsa sordn fejlesztendd
kompetenciak

k=
=
ZE| G| B %
SEl 35| 3 a
@ BE| Se
§ a8 3| 9 £
M| BT Mg
5]
S
FELADATOK
Alkalmazza a menetdijtablazatokra, menetjegyekre €és utazasi
igazolvanyokra vonatkozd szabalyokat X
Betartja az utasokra vonatkoz6 szabalyokat a személyszallitas teriiletén
Elvégzi, iranyitja az okmanyok elkészitését, kitdltését X
Ellatja és ellen6rzi a munka-, tiz- és kornyezetvédelmi feladatokat X
Ellendrzi a veszélyes aruk és a kiilonleges kiildemények szallitasi
szabalyainak betartasat x
Részt vesz a reklamacios iigyek intézésében X
Betartja az utazasi kedvezményekre vald jogosultsagokat és az utazasi
igazolvanyok visszavaltasaval kapcsolatos szabalyokat x
Utazassal kapcsolatos informaciot ad X
Ajanlatokat készit, reklamokat szervez X
Alkalmazza a kommunikécios modszereket és a PR-szabalyokat X
Alkalmazza a szakmai idegen nyelvet és a szakmai kifejezéseket X
Elokeésziti a fuvarozasi, illetve szallitmanyozasi feladatot X X X
Az el6készités soran figyelembe veszi a hazai és nemzetkozi jogi
szabalyozast X X
Elemzéseket, ajanlatokat készit X X
Kivalasztja a fuvarparitast és a fizetési modot X X
Alkalmazza a logisztikai ismereteket X X X
Kivalasztja az aru tovabbitasahoz a legalkalmasabb fuvarozasi eszkozt,
sziikség szerint megtervezi az utvonalat X
Az elbirasok szerint dokumentalja a rendkiviili eseményeket X X
Kozremiikodik a gazdasagossagi elemzések, értékelések készitésében
Nyilvantartja és kezeli a fuvarozasi okmanyokat X
Betartja a rakodasi tevékenységre vonatkozo6 szabalyokat X
SZAKMAI ISMERETEK
Kozlekedési alapismeretek X
A kozlekedés technikai elemei X
A kozlekedés forgalmi folyamatai az arufuvarozasban €s a
személyszallitasban x
A fuvarozasi szerzodések X X
A fuvarozasi folyamat
A fuvarozas eszkozei X
Kozlekedési informatika és alkalmazott szamitastechnika X
Szakmai idegen nyelv alkalmazasa
Altalanos és 4gazati dijszamitasi ismeretek X
Kozlekedés foldrajzi alapismeretek X
SZAKMAI KESZSEGEK
Informacioforrasok kezelése X X X
Szakmai kifejezések hasznalata szoban és irasban X X X

105.



Idegen nyelvii szoveg megértése szoban és irasban

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Kiils6 megjelenés

Felel6sségtudat

Szervezokészség

TARSAS KOMPETENCIAK

Udvariassag

Kapcsolatteremtd készség

Hatarozottsag

MODSZERKOMPETENCIAK

Informéacidgytijtés

Figyelem-6sszpontositas

Nyitott hozzaallas

106.




19. Kozlekedési alapfogalmak tantargy 108 6ra/108 ora*

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

19.1. A tantargy tanitasanak célja
A kozlekedési alapfogalmak tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanulokat megismertesse a
kozlekedésnek a tarsadalom fejlédésében, életében betoltott szerepével, jelentdségével,
valamint a kozlekedéssel 6sszefiiggd alapvetd ismeretekkel.

19.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy szorosan kapcsolddik a kozlekedés technikaja és a kozlekedés tizemvitel
tantargyhoz, valamint az dsszefiiggd gyakorlathoz.

19.3. Témakorok
19.3.1. Kozlekedéstorténet 18 ora/18 ora

A kozati kozlekedés kialakulasa és fejlodése
Kozuti kozlekedés a kdzépkorban
Motorizaci6 a kozati kozlekedésben
Kozuti kozlekedés az 1890-es évektdl napjainkig
A vérosi kozlekedés fejlodése a kezdetektdl napjainkig
Vérosi kozlekedés a XVIII. szazad végén, a XIX. szadzad elején
Magyarorszagi varosi kozlekedés kezdetei
A vizi kozlekedés kialakulasa €s fejlodése
A kezdetek, a hajozas torténete az 0korban, a kdzépkorban
Foldrajzi felfedezések
G06zhajozas tengeren és belvizen
Hazank hajézésa a torok hodoltsagtol a XIX. szazad végéig
A magyar hajozas a XX. szdzadban
A vasuti kozlekedés kialakulasa, fejlodése
A vasuti kozlekedés kezdetei
A lovasuttol a gdzosokig
Magyarorszag vasuti kozlekedése 1830-t61 az 1900-as évek elejéig
Magyarorszag vasuti kozlekedésének fejlodése az 1900-as évek elejétdl napjainkig
A 1égi kozlekedés torténete, a repiilés kezdetei, a 1éghajok
Légi kozlekedés Magyarorszagon
A csOvezetékes szallitas kialakuldsa és elterjedése
A hirkozlés és tavkozlés fejlodése

19.3.2. Kozlekedési alapfogalmak 36 ora/36 ora
A kozlekedés fogalma, feladata, értelmezése
A kozlekedés palyaja, a palya vonalvezetése
A raktérak, mint a kozlekedés fontos kiszolgald 1étesitményei
A jarmu. A kozlekedés kiszolgalo 1étesitményei
Az ember szerepe a kozlekedésben
A kozlekedés felosztasa
Kozlekedési alapfogalmak
A kozlekedési alagazatok atfogo jellemzése
A vastti, kdzuti, vizi, 1égi kozlekedés és a csOvezetékes szallitas
A kozlekedési munkamegosztas
A kozlekedés, mint nemzetgazdasagi ag
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Az ember szerepe a kozlekedés lebonyolitasaban

A kozlekedés és a gazdasag kapcsolata

A kozlekedés- biztonsagrol altalanossagban

A kozlekedésbiztonsagot befolyasold tényezdk

Aktiv és passziv biztonsag

A tehergépkocsik és az autobuszok biztonsagarol réviden

A kozlekedésbiztonsag helyzete hazankban
19.3.3. Kozlekedeési foldrajz 36 ora/36 ora

Kozlekedés-foldrajzi fogalmak

Magyarorszag vasuthaldzata, févonalak, elagazasok, atlos vonalak

Jelentésebb keskeny nyomtavolsagu vonalak

Nemzetkozi vasuti 0sszekottetések, hataratkelohelyek, tranzititvonalak

A kozutak csoportositasa és miiszaki jellemzdi

Hazank és Europa kozuthalézata, szamozasi rendszer, els6- €s masodrendl féutvonalak,

korgytriik, hataratkeldhelyek, E utak

Péaneurodpai kozlekedési folyosok

Europa belvizi kozlekedése, hajozhatd csatorndi, tengeri hajozéasa

Magyarorszag vizi kdzlekedése, hajozhato vizi utjai

Hazai repiil6tereink

Hazank és az eurodpai térség jelenlegi vezetékhaldzatanak kialakuldsa
19.3.4. Egységrakomany-képzés, kombinalt szallitas 18 ora/18 ora

A rakodolapok, mint az egységrakomany-képzés eszkozei

Konténerek az egységrakomany-képzésben

Konténerek csoportositasa

Nagykonténerek rakodas

A kombinalt aruszallitas elonyei

Konténeres aruszallitas

Kozut- vasut huckepack szallitas

Kozut-vizi huckepack szallitas

Folyam- tengeri kombinalt aruszallitas

A kombinalt aruszallitas terminaljai

19.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
19.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi

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

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyarazat X X X
2. kisel6adas X X

108.




3. megbeszélés X X
4, szemléltetés X
5. hazi feladat X
6. egyéb X X X
, Alkalmazott oktatasi A tanulditevékenység szervezeti Alkalmazandé eszk6z0k és
Sorszam , kerete ,
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X X
2. kiseléadas X X
3. megbeszElés X X
4. szemléltetés X
5. hazi feladat X
6. egyéb X X
7.
8.
9.
10.

19.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkiszik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencidlasi modok) alMmazando eszkozok €8
; felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal <
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. s X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
" felkésziiléssel
Tapasztalatok utblagos
2.6. . , , X
ismertetése szoban
97 Tapasztalatok helyszini X

ismertetése szoban
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3. Képi informaciok korében
3.1. rajz értelmezése X X
3.2. rajz készitése leirasbol X
3.3. rajz készités targyrol X
3.4. rajz kiegészités X
3.5. rajz elemzés, hibakeresés X X X
3.6. rajz készitése Z-rendszerrdl X X X
3.7. rendszerrajz kiegészités X X X
3.8. rajz elemzés, hibakeresés X X X
4. Komplex informaciok korében
4.1. Esetleiras készitése X
47 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
4.3. ey - X
kérdéssor alapjan
44 Esemény helyszini értékelése X X
o szoban felkésziilés utan
4.5. Utblagos szobeli beszamolo X
5. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
5.1. . . X X
szovegfeldolgozas
59 Informéciok rendszerezése X X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
5.3. Y X X
munkavégzés iranyitassal
5.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
5.5. Csoportos versenyjaték X X
6. Gyakorlati munkavégzés korében
Arutermelé szakmai
6.1. , . X
munkatevékenység
6.2. Miiveletek gyakorlasa X
63 Munkamegﬁgyel.e’s adott X X X
szempontok alapjan
7. Uzemeltetési tevékenységek korében
71 Géprendszer megﬁgyelese adott < < <
szempontok alapjan
Feladattal vezetett
7.2. A X X X
szerkezetelemzés
Uzemelési hibak szimulalasa és
7.3. . X X
megfigyelése
74 édatgylrljtres” géprendszer < < <
lizemelésérol
8. Vizsgalati tevékenységek korében
8.1. Technolégiai probak végzése
8.2. Technoldgiai mintak elemzése X
8.3. Geometriai mérési gyakorlat
R4 Vegye’sz’etl laboratoriumi < < «
alapmérések
8.5. Anyagmintak azonositasa X X X
8.6. Targymintak azonositasa X
9. Szolgaltatasi tevékenységek korében
91, Részvétel az ligyfélfogadason, < < <

esetmegfigyelés
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9.2. Szolgaltatasi napld vezetése X X X
93 Onallé szakmai munkavégzés X
o feliigyelet mellett
Onall6 szakmai munkavégzés
9.4. . L X
kozvetlen iranyitassal
19.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
20. Kozlekedés technikaja tantargy 144 6ra/144 éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
20.1. A tantargy tanitasanak célja

A kozlekedési technikdja tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulokkal megismertesse az
egyes kozlekedési alagazatok technikai Osszetevdivel, a jarmiivekkel, a kozlekedési
halozat infrastrukturalis €s kiszolgalo elemeivel.

20.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy szorosan kapcsolodik a kozlekedési alapfogalmak és a kozlekedés tizemvitel
tantargyhoz, valamint az 6sszefliggd gyakorlathoz.

20.3. Témakorok
20.3.1. A vasuti kozlekedés technikdja 36 ora/36 ora

A vastti kozlekedés felosztasa
A vasuti palya
Az alépitmény részei, kialakitasa, feladata
A felépitmény és részei, az egyes részek jellemzoi
A felépitmény alapfogalmai
Vagéanykapcsolasok
Kiilonleges felépitmények
Vasuti vontat6 jarmiivek fajtai, jellemzoi
A vasuti vontatott jarmiivek szerkezete €s tipusai
A vasuti jarmiivek karos mozgasai
Vastti kiszolgalé 1étesitmények
Vasuti jelz0 és biztositoberendezések

20.3.2. A kozuti, varosi kozlekedés technikdja 36 ora/36 ora
A kozati palya
A kozutak osztalyozéasa
A kozati palyaval kapcsolatos alapfogalmak
A kozati jarmiivek csoportositasa
A kozati jarmiivek szerkezete €s felépitése
A négyiitemi és kétiitemli Otto-motor, a dizelmotor felépitése és miikodése Motorok
lizem ¢és kenOanyagai
A tehergépjarmiivek
A kozati jarmiivek fontosabb paraméterei
A kozati kozlekedés kiszolgalo 1étesitményei
Varosok, telepiilések infrastruktaraja
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20.

20.

20.

Varosok, telepiilések csoportositasa, részei

A telepiilések uthalozata

A varosi kozlekedés jarmiivei, az autdbusz, trolibusz, villamos. metro és HEV
A varosi kozlekedés jarmiiveivel szemben tamasztott kdvetelmények
A vérosi kozlekedés kiszolgald 1étesitményei

Autobusz megalldhelyek

Az autdbusz allomasok csoportositasa, feladatai, részei

3.3. A vizi kozlekedés technikdja 36 ora/36 ora
A vizi kozlekedés csoportositasa

A Vizi kozlekedés palyéja, belvizi és tengeri hajoutvonalak
A vizi kozlekedés jarmiivei

A hajok csoportositasa felépitése, fobb szerkezeti részei
Egyéb feladatokat ellatd Gszé 1étesitmények

A vizi kozlekedés kiszolgald 1étesitményei €s tevékenységei
Kiko6tok, dokkok, hajogyarak

3.4. A légi kozlekedés technikdja, repiiloterek 18 ora/18 ora
A 1égi kozlekedés felosztasa

A légi kozlekedés palyaja

A 1égi kozlekedés jarmiivei

A repiilégépek osztalyozasa, szerkezete

A 1égi kozlekedés kiszolgald 1étesitményei
A repiil6terek fajtai és létesitményei

3.5. A csovezetékes szallitas 18 ora/18 ora
A csévezetékes szallitas értelmezése, fogalma

A csévezetékes szallitas csoportositasa

A kis tavolsagu csévezetékes szallitasi moédok

A nagy tavolsagt csdvezetékes szallitas

A cs6vezetékes szallitas eldnyei, hatranyi

A csOvezetékes szallitas technikai berendezései

20.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
tanterem
20.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)

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

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve : felszerelések
egyeéni csoport osztaly

1. magyarazat X X X

2. kiselbadas X X

3. megbeszélés X X X

4. szemléltetés X X

5. hazi feladat X
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6. | egyeb | X | X | X | |

20.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) alifazando LSZLOZOK €3
p felszerelések
coveéni csoport- | osztaly-
£y bontas | keret
1. Informacio 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. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazési gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X
e kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
" felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Képi informaciok korében
3.1. rajz értelmezése X X
3.2 rajz készitése leirasbol X
3.3. rajz készités targyrol X
34. rajz kiegészités X
3.5. rajz elemzés, hibakeresés X X X
3.6. rajz készitése Z-rendszerrol X X X
3.7. rendszerrajz kiegészités X X X
3.8. rajz elemzés, hibakeresés X X X
4. Komplex informacidk korében
4.1. Esetleiras készitése X
49 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
4.3. Ay iy X
kérdéssor alapjan
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44 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
4.5. Utblagos szobeli beszamolo X
5. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
5.1 < .
szovegfeldolgozas
59 Informéciok rendszerezése
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
5.3. L
munkavégzés iranyitassal
54. Csoportos helyzetgyakorlat
5.5. Csoportos versenyjaték
6. Gyakorlati munkavégzés korében
Arutermelé szakmai
6.1. . . X
munkatevékenység
6.2. Miiveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott
6.3. . X
szempontok alapjan
7. Uzemeltetési tevékenységek korében
71 Géprendszer megfigyelése adott <
o szempontok alapjan
Feladattal vezetett
7.2. A X
szerkezetelemzés
73 Uzemelési hibak szimulalasa és
o megfigyelése
Adatgyfijtés géprendszer
7.4. < onn X
lizemelésérol
8. Vizsgalati tevékenységek korében
8.1. Technoldgiai probak végzése X
8.2. Technologiai mintak elemzése
8.3. Geometriai mérési gyakorlat X
Vegyészeti laboratoriumi
8.4. . X
alapmérések
8.5. Anyagmintak azonositasa
8.6. Targymintak azonositasa X
9. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az tigyfélfogadason,
9.1. X X
esetmegfigyelés
9.2. Szolgaltatasi naplo vezetése X
93 Onallé szakmai munkavégzés X
o feliigyelet mellett
Onall6 szakmai munkavégzés
9.4. . L X
kozvetlen iranyitassal
20.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

21. Kozlekedés iizemvitel gyakorlat tantargy
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
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21.1. A tantargy tanitasanak célja
A kozlekedés tlizemvitel gyakorlati tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanuldk a
gyakorlatban ismerjék az egyes kozlekedési aldgazatok fuvarozési folyamatainak
jellegzetességeit, valamint a kdzlekedéssel dsszefliggd lizemviteli ismereteket.

21.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy szorosan kapcsolodik a kdzlekedési alapfogalmak és a kozlekedés technikéja
tantargyhoz, valamint az 6sszefliggd gyakorlathoz.

21.3. Témakorok
21.3.1. A vasuti kozlekedés iizemvitele gyakorlat 36 ora/36 ora

A vastttal szemben tdmasztott kovetelmények
A vasuti személyszallitasi folyamat
A vastti arufuvarozasi folyamat és részei
Az aruk csomagolasa
A fuvareszkoz megrendelése ¢és kidllitasa
A rakodas, a kiildemény atvétele
A kiildemény tovabbitasa, a fuvarozas végrehajtasa
A fuvarozas befejezése, kiszolgaltatas
A vasuti forgalom szervezése €s a személy €s aruforgalom lebonyolitasa
A vasuti menetrend

21.3.2. A kozuti és varosi kozlekedés iizemvitele gyakorlat 18 ora/18 ora
A kozuti aruszallitas lizemvitele
Arufuvarozasi folyamatok
Jarattipusok
A kozuati személyszallitas iizemvitele
A varosi kozlekedés tizemvitele
Varosi tomegkdzlekedési rendszerek
Utazasi igazolvanyok

21.3.3. A vizi kozlekedés iizemvitel gyakorlat 18 ora/18 ora
Az aruszallité hajozasi modok csoportositasa
Belvizi aruszallitdsi modok Vontatd-, told-, 6njard hajozas
Folyam-tengeri hajozas
A tengerhajozas lizemvitele
Szabadhajozas, vonalhaj6zas, specialis hajozas
Vizi személyszallitas: tengeri-, belvizi-, atkelohajozas

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

21.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

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

21.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)
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. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam X kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

l. magyarazat X X X

2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X X X

4, szemléltetés X X

5. héazi feladat X

6. egyéb X X X

21.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete i o
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencidldsi modok) | Alkalmazandd eszkozdk és
. felszerelések
cavéni | CSOPOIt- osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1. ] X
feldolgozésa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozésa
1.4. . A X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leirés készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. 1A X
kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . . . X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Képi informaciok korében
3.1. rajz értelmezése X X
3.2. rajz készitése leirasbol X
3.3. rajz készités targyrol X
3.4. rajz kiegészités X
3.5. rajz elemzés, hibakeresés X
3.6. rajz készitése Z-rendszerrdl X
3.7. rendszerrajz kiegészités X X X
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3.8. rajz elemzés, hibakeresés | X
4. Komplex informaciok korében
4.1. Esetleiras készitése X
4 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
4.3. Ay iy X
kérdéssor alapjan
44 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
4.5. Utdlagos szdbeli beszamolo X
5. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
5.1 < .
szovegfeldolgozas
59 Informaciok rendszerezése
o mozaikfeladattal
53 Kiscsoportos szakmai
e munkavégzés iranyitassal
5.4. Csoportos helyzetgyakorlat
5.5. Csoportos versenyjaték
6. Gyakorlati munkavégzés korében
Arutermelé szakmai
6.1. . . X
munkatevékenység
6.2. Miiveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott
6.3. . X
szempontok alapjan
7. Uzemeltetési tevékenységek korében
Géprendszer megfigyelése adott
7.1. . X
szempontok alapjan
Feladattal vezetett
7.2. . X
szerkezetelemzés
73 Uzemelési hibdk szimulalasa és
e megfigyelése
Adatgyijtés géprendszer
7.4. ; onn X
iizemelésérdl
8. Vizsgalati tevékenységek korében
8.1. Technologiai probak végzése X
8.2. Technologiai mintak elemzése X
8.3. Geometriai mérési gyakorlat X
Vegyészeti laboratoriumi
8.4. s X
alapmérések
8.5. Anyagmintak azonositasa X
8.6. Targymintak azonositasa
9. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az ligyfélfogadason,
9.1. . X
esetmegfigyelés
9.2. Szolgaltatasi napld vezetése X
93 Onall6 szakmai munkavégzés X
e feliigyelet mellett
Onall6 szakmai munkavégzés
94. .. L X
kozvetlen iranyitassal
21.6. A tantargy értékelésének modja
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A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10501-16 azonosito szamu

Szallitmanyozasi ugyintézoi feladatok

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10501-16 azonositdé szamu Szallitmanyozasi tigyintéz6éi feladatok megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantirgyak ¢és témakorok oktatdsa sordn fejlesztendd
kompetenciak

- - .- E
N2 N2 <5
o N oy N N &
Ss2|g23| 25
SER|INEB| §%
=88] g8 =& g
£E¢ > EE| B2
< = R = = = %
5 S | 52
FELADATOK
Kivalasztja az aru tovabbitasahoz legalkalmasabb fuvarozasi modot, X X X
sziikség szerint megtervezi az utvonalat
Kapcsolatot tart a kiilonbozo kozlekedési hatosagokkal, szervezetekkel X X
Elkésziti a szallitmanyozasi szerzodés tervezetét X X X
Kockazatot csokkent a kereskedelmi tigyletnek megfeleld X X X
szallitmanybiztositasi ajanlattal
Gondoskodik a kiilonb6z6 fuvarozok informaciokkal valo ellatasarol X X X
Részt vesz a kiilonb6zd fuvareszkdz-, illetve arukarok kivizsgalasaban,
intézi a X X X
kartigyeket
Ellendrzi és kiadja a kiilonboz6é fuvarokmanyokat X X X
Betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és kornyezetvédelmi szabalyokat X X X
SZAKMAI ISMERETEK
Kozlekedésfoldrajz-, térképismeret, haldzatok, itvonaltervezés X
A kiilkereskedelem és gazdasagi vonatkozésai X X X
A szokésok és szokvanyok, az INCOTERMS klauzulai X X X
Okmanyok a kiilkereskedelemben X X X
Fizetési eszkozok és modok a nemzetkozi elszdmolasokban, ezek
nemzetkdzi X X X
szokvanyai
A fuvarozas technikdja és technologija X X
Mingségbiztositas, mindségbiztositasi rendszerek, mindségkoltségek X X X
Aruismeret, veszélyesaru-szallitas, arukezelés X X X
Csomagolds, egységrakomany-képzés X X X
Tarolas, raktarozas, anyagmozgatas, rakodas, rakomanyrogzités X X X
Logisztikai folyamatok gazdasagi €s pénziigyi menedzselési feladatai X X X
Vastti-, kozuti-, folyami-, tengeri-, 1égi- és kombinalt forgalom X X
Biztositas, kartérités a kozlekedésben X X X
A széllitmanybiztositasi szerzodések X X X
Véamismeretek, vamokmanyok X X X
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A vamtarifa

Kozlekedési agazatonkénti dijszabasok X
Munka, tliz és kornyezetvédelmi szabalyok
SZAKMAI KESZSEGEK
Szakmai olvasott szoveg megértése
Informaciéforrasok kezelése X X X
Szakmai kifejezések hasznalata szoban és irasban X X X
Ertékelési elemzési készség X X X
Idegen nyelvii szakmai kifejezések hasznalata szoban és irdsban X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Kiilsé megjelenés X X X
Felel6sségtudat X X X
Szervezdkészség X X X
Kommunikacio (szovegértés, szovegalkotas) X X X
Vallalkozéi kompetencia X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Udvariassag X X X
Kooperativitas (csapatszellem) X X X
Kapcsolatteremt6 készség X X X
Iranyitokészség X X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Problémamegoldas X X
Informaciogyjtés X
Nyitott hozzaallas X X X
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22. Altalanos szallitmanyozasi ismeretek tantirgy 124 6ra/124 éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

22.1. A tantargy tanitasanak célja

Az altalanos szallitmanyozasi ismeretek tantargy oktatdsanak elsddleges célkitiizése,
hogy a Magyarorszdgon mikodoé szakvallalatok részére magas szinvonali elméleti és
gyakorlati képzést biztositson. A tantargy tanitdsa soran feladatul kell kitlizni, hogy a
tanulok a kiilkereskedelmi, a pénziigyi, a kiilonbozé kozlekedési alagazatok
tevékenységével kapcsolatos alapfogalmakat, 0Osszefiiggéseket, a szallitmanyozasi
tevékenységet megismerjék és a gyakorlatban alkalmazni tudjak.

Ennek biztositasa érdekében ismerjék meg a nemzetkdzi szokvanyokat, a tevékenységet
meghataroz6 szabalyokat, a nemzetkozi egyezményeket ¢s megallapoddsokat a
kiilonbozd kozlekedési alagazatok keretében, a kapcsolédd foldrajzi ismereteket, a
fuvaroztatoi és fuvarozoi igényeket, a szallitmanyozasi feladatok ellatdsanak modozatait.

22.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs.
22.3. Témakorok
22.3.1. Szallitmanyozdsi alapismeretek 62 ora/62 ora

Alapfogalmak: szallitas, fuvarozas, fuvaroztatas, szallitmanyozas

A szallitmanyozas szerepe a kiilkereskedelmi aruforgalom lebonyolitasaban

A széllitméanyozasi tevékenység jogi szabalyozasa (PTK, MASZF)

A szallitmanyozasi szerzodés megkdtése

Okmanyok a szallitményozasban

A nemzetkdzi szallitmanyozas kialakulasanak ¢és fejlodésének rovid attekintése
Széllitmanyozasi szakmai szervezetek

A nemzetkézi szallitmanyoz6 kapcsolatai a kiilonb6z6 fuvarozokkal ¢és
szolgaltatokkal,

Nemzetkozi szokvanyok; INCOTERMS 2010; a paritasok értelmezése €és hasznalata,
paritas kiegészitések

22.3.2. Szallitmanyozasi foldrajz 62 ora/62 ora
Magyarorszag gazdasagi korzetei, jelentésebb telepiilései.
A Magyarorszagi vasuthalozat szerkezete ¢és jellemz6i, Magyarorszdg fobb
vasutvonalai, 4tlos fovonalak, hataratkel6helyek
Magyarorszdg  kozuthdlozata, kozutak csoportositdsa, miszaki jellemzoi,
aruforgalmuk
A magyarorszagi kozutak szdmozasi rendszere, Magyarorszag elsérendii és
masodrendu foutjai, korgytriik, kozati hataratkelohelyek
Magyarorszagot érint6 "E" utak
Magyarorszag vizi kozlekedése, a hajozhatd vizi utak, vizi kozlekedést befolyasolo
tényezok
A magyarorszagi repiiloterek foldrajzi elhelyezkedése és forgalmuk
Magyarorszag logisztikai rendszere.
Nemzetkozi vasuti sszekottetések
Magyarorszagot érinté nemzetkozi teherforgalom fontosabb tranzit titvonalai
A nemzetk6zi forgalom szempontjabol fontos eurdpai vasutak
A magyar ¢és a szomszédos allamok vasutjainak hatarallomasai.
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Europa kozati fovonalai, "E" utak, Magyarorszagot érintd "E" utak
Europa belvizi kozlekedése

Hajozhat6 csatornak Européaban, a Duna - Majna - Rajna csatorna
Europa tengeri hajozasa, fébb kikotoi

Az Europai repiildterek foldrajzi elhelyezkedése

Interkontinentalis forgalom

22.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
22.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek, tanuloi

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

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszdm \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

l. magyarazat X X X

2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X X X

4, szemléltetés X

5. hazi feladat X

6. egyeb X X X

22.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Sorszam Tanul6i tevékenységforma Tanuléi tevékenység Alkalmazand6 eszkdzok és
szervezési kerete felszerelések
(differencialasi modok)
egyéni | csoport- osztaly-keret
bontas
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X
1.2. Olvasott szoveg feladattal vezetett X
feldolgozasa
1.3. Olvasott szoveg feldolgozasa X
jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozasa X
jegyzeteléssel
1.5. Hallott szoveg feladattal vezetett X
feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nalld rendszerezése X
1.7. Informaciok feladattal vezetett X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazési gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
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2.3. Valaszolas irasban mondatszintii X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
2.5. Szoveges eldadas egyéni X
felkésziiléssel
2.6. Tapasztalatok utdlagos ismertetése X
szoban
2.7. Tapasztalatok helyszini ismertetése X
szoban
3. Képi informaciok korében
3.1. rajz értelmezése X X
3.2 rajz készitése leirasbol X
3.3. rajz készités targyrol X
34. rajz kiegészités X
3.5. rajz elemzés, hibakeresés X X X
3.6. rajz készitése Z-rendszerr6l X X X
3.7. rendszerrajz kiegészités X X X
3.8. rajz elemzés, hibakeresés X X X
4. Komplex informaciok korében
4.1. Esetleiras készitése X
4.2, Elemzés készitése tapasztalatokrol X
4.3, Jegyzetkészités eseményrol X
kérdéssor alapjan
4.4. Esemény helyszini értékelése X X
szoban felkésziilés utan
4.5. Utolagos szobeli beszamolo X
5. Csoportos munkaformak korében
5.1. Feladattal vezetett kiscsoportos X X
szovegfeldolgozas
5.2 Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal X X
5.3. Kiscsoportos szakmai munkavégzés X X
irdnyitassal
5.4. Csoportos helyzetgyakorlat X X
5.5. Csoportos versenyjaték X X
6. Gyakorlati munkavégzés korében
6.1. Arutermelé szakmai X
munkatevékenység
6.2. Miveletek gyakorlasa X
6.3. Munkamegfigyelés adott X X X
szempontok alapjan
7. Uzemeltetési tevékenységek korében
7.1. Géprendszer megfigyelése adott X X X
szempontok alapjan
7.2. Feladattal vezetett szerkezetelemzés X X X
7.3. Uzemelési hibak szimulalasa és megfigyelése X X
7.4. Adatgytijtés géprendszer X X X
lizemelésérol
8. Vizsgalati tevékenységek korében
8.1. Technologiai probak végzése X X X
8.2. Technologiai mintak elemzése X X X
8.3. Geometriai mérési gyakorlat X X X
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8.4. Vegyészeti laboratoriumi X X X
alapmérések

8.5. Anyagmintak azonositasa X X X

8.6. Targymintak azonositasa X X X

9. Szolgaltatasi tevékenységek korében

9.1. Részvétel az tigyfélfogadason, X X X
esetmegfigyelés

9.2. Szolgaltatasi naplo vezetése X X X

9.3. Onallé szakmai munkavégzés X
feliigyelet mellett

9.4. Onall6 szakmai munkavégzés X
kozvetlen iranyitassal

22.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szo6lo6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
23. Agazati szallitmanyozasi ismeretek tantirgy 217 o0ra/217 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
23.1. A tantargy tanitasanak célja

Az agazati szallitmanyozasi ismeretek tantargy oktatdsanak célkitlizése, hogy a tanulok
az altalanos szallitmanyozasi ismeretek birtokaban megismerjék €s alkalmazni tudjék az
egyes kozlekedési alagazatok szallitmanyozasi feladatainak specialitdsait

23.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs.
23.3. Témakorok

23.3.1. Vasuti és kozuti szallitmanyozdsi ismeretek 124 ora/124 ora
A vasutak helye és feladata a nemzetk6zi arucsere-forgalom lebonyolitasaban
A vasuti arufuvarozassal 6sszefliggd fontosabb miiszaki fogalmak, kocsi tipusok
Vasuti kocsi megrendelése, tengelynyomds kiszamitdsa, trszelvény, rakszelvény,
rakminta
A nemzetkdzi vasuti egyezmények
Nemzetkozi dijszabasi rendszerek, kedvezmények, visszatéritések
Bérmentesités, fuvardij-elszdmolas, vasuti hataratmenetek
Vasuti fuvarozasi okmanyok, az okmanyok kitoltése
Reexpedicio, tranzitforgalom
A kozuti drufuvarozas szerepe a nemzetkozi aruforgalom lebonyolitasdban; gépkocsi
tipusok, azok fontosabb miiszaki adatai
Kozati fuvarozasi engedélyek
Nemzetkozi kdzuti egyezmények
Specialis kiildemények (tulsulyos, talméretezett arudarabok) kozuti fuvarozasanal
jelentkez0 szallitméanyozoi feladatok
Gépkocsi megrendelése, fuvarokmanyok kitdltése, fuvardij elszamolasa, kozuti
hataratmenetek

23.3.2. Vizi, légi és specidlis szallitmdanyozdsi ismeretek 93 ora/93 ora
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A tengeri arufuvarozas szerepe a kiilkereskedelmi aruforgalom lebonyolitdsdban; a
tengerhajozasi ligyletek szabalyozasa

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

A vonalhajozas altalanos jellemzése, vonalhaj6zasi konferenciak

Hajozasi okmanyok kitoltése, funkcidi, tipusok; a tengeri hajéraklevél (b/l)
atruhazhatosaga

A bérelt hajozas altalanos jellemzése; a bérelt hajozas formai

Kiko6t6i szolgéltatasok, kikotdi dijszabasok

Az elhajozasi kikotd megvalasztasanak szempontjai; fontosabb europai és
tengerentuli orszagok kikotdinek ismerete

A folyamhajo6zés szerepe a nemzetkozi drucsere-forgalom lebonyolitdsdban

A folyamhajoézashoz kapcsolodd nemzetkdzi egyezmények, dijszabdsok, fuvarozasi
okmanyok

Dunai kikotok ismerete

A Duna-Majna-Rajna csatorna fontossaga a magyar kiilkereskedelmi 4ruk
lebonyolitasaban

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

Légi fuvarozast szabalyoz6 nemzetkozi egyezmények

Légi dijszabasok, fuvarozasi okmanyok

A gytijtéforgalom szervezése €s lebonyolitasa; fuvardijképzés

Raktarozasi tevékenység a nemzetkozi gytlijtéforgalomban

Vamolasi feladatok a gytijtéforgalomban; okméanyok hasznélata, kitoltése

Az aruk veszélyességi fokozatok szerinti besorolasa és csomagoldsa a szarazfoldi,
valamint a tengerentuli forgalomban

Gyjto fuvareszk6zok inditasa és fogadésa; az aru belfoldi teritése (disztriblicio)
Gytjtéforgalommal kapcsolatos okményok kitoltése

A kombinalt forgalom szervezése

A konténeres arufuvarozas kialakulasa, jelentésége, a konténerek miiszaki adatai

A konténeres arufuvarozashoz kapcsolédd nemzetkdzi egyezmények, konténer
depok ¢€s terminalok

A tengerentuli konténeres druforgalom lebonyolitasi formai

Dijtétel képzés ¢és koltségek elszdmoldsa a tengerentili konténeres aruforgalom
lebonyolitasanal

A szarazfoldi konténerforgalom lebonyolitasi lehetdségei keleti irdnyban és Europa
orszagaiba

23.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

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

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

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandd eszkozok és
Sorszam kerete

modszer neve felszerelések
egyéni | csoport | osztaly
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1. magyarazat X X X
2. kisel6adas X

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

6. egyeb X X X

23.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkézok &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando Lszozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. ; X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozésa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazési gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frdsos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii .
" kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
" felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Képi informaciok korében
3.1. rajz értelmezése X X
3.2 rajz készitése leirasbol X
3.3. rajz készités targyrol X
34. rajz kiegészités X
3.5. rajz elemzés, hibakeresés X X X
3.6. rajz készitése Z-rendszerrol X X X
3.7. rendszerrajz kiegészités X X X
3.8. rajz elemzés, hibakeresés X X X
4. Komplex informacidk korében
4.1. Esetleiras készitése | X | | |
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49 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
4.3. ey iy X
kérdéssor alapjan
44 Esemény helyszini értékelése X X
o szoban felkésziilés utan
4.5. Utolagos szobeli beszamold X
5. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
5.1. . , X X
szovegfeldolgozas
59 Informaciok rendszerezése . X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
5.3. e X X
munkavégzés iranyitassal
5.4. Csoportos helyzetgyakorlat X X
5.5. Csoportos versenyjaték X X
6. Gyakorlati munkavégzés korében
6.1 Arutermel szakmai X
o munkatevékenység
6.2. Miveletek gyakorlasa X
6.3, Munkamegﬁgyelﬁs adott X X X
szempontok alapjan
7. Uzemeltetési tevékenységek korében
71 Géprendszer megf,igyelese adott X X X
szempontok alapjan
Feladattal vezetett
7.2. , X X X
szerkezetelemzés
Uzemelési hibak szimulalasa és
7.3. . X X
megfigyelése
74 {%datgylrljt,es” géprendszer X X X
iizemelésérol
8. Vizsgalati tevékenységek korében
8.1. Technolégiai probdk végzése X X X
8.2. Technologiai mintak elemzése
8.3. Geometriai mérési gyakorlat X X
8.4 Vegye’szretl laboratoriumi . X X
alapmérések
8.5. Anyagmintak azonositasa
8.6. Targymintak azonositasa X X X
9. Szolgaltatasi tevékenységek korében
91 Részvétel az ugyfelfogadason, X X X
esetmegfigyelés
9.2. Szolgaltatasi naplo vezetése X X X
93 Onall6 szakmai munkavégzés N
" feliigyelet mellett
Onallé szakmai munkavégzés
9.4. o L X
kozvetlen iranyitassal
23.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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24. Szallitmanyozasi ismeretek gyakorlat tantargy 155 ora/155 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

24.1. A tantargy tanitasanak célja

A Széllitmanyozasi ismeretek gyakorlati oktatdsanak célja, hogy a tanulok az elméletben
tanultakat  felhasznaljdk  esettanulmanyok  feldolgozdséval, valamint konkrét
széllitmanyozasi feladatok tizemszer(i bonyolitasaval.

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

Nemzetkozi dijszabasi rendszerek, kedvezmények, visszatéritések
Bérmentesités, fuvardij-elszamolas, vasuti hatdratmenetek
Vastti fuvarozasi okmanyok, az okmanyok kitoltése

24.3.2. Kozuti szallitmanyozasi gyakorlatok 31 ora/31 ora
Gépkocsi megrendelése,
Fuvarokmanyok kitoltése,
Fuvardij elszamoléasa,

24.3.3. Vizi szallitmanyozasi gyakorlatok 31 ora/31 ora
Haj6zasi okmanyok kitoltése,
Hajo6zési okmanyok funkcidi, tipusai;
A tengeri hajoraklevél (b/1) atruhazhatdsaga
A folyamhaj6zéas okmanyainak kitoltése

24.3.4. Légi szallitmanyozasi gyakorlatok 31 ora/31 ora
Légi dijszabasok kezelése
Légi dijszamitas
Fuvarozési okmanyok kitoltése

24.3.5. Kombinalt szallitmanyozdsi gyakorlat 31 ora/31 ora
Konténeres fuvarozas dijtételképzés
Koltségek elszamolasa a tengerentuli konténeres aruforgalom lebonyolitasanal

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

24.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

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

24.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)
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. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam X kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

l. magyarazat X X X

2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X X X

4, szemléltetés X X

5. héazi feladat X

6. egyéb X X X

24.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete , o
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencidldsi modok) | Alkalmazandd eszkozsk és
. felszerelések
coveéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nallo
1.1. ] X
feldolgozésa
12 Olvasott szoveg feladattal < X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozésa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leirés készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. 1A X
kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . . . X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X X
Elemzés készitése
3.2. , X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. o e X X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
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3.5. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1 szovegfeldolgozas
49 Informéciék rendszerezése
mozaikfeladattal
43 Kiscsoportos s.zakmai
munkavégzés iranyitassal
44. Csoportos helyzetgyakorlat
4.5. Csoportos versenyjaték
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Onall6 szakmai munkavégzés «
feliigyelet mellett
Onall6 szakmai munkavégzés
32 kdzvetlen irdnyitassal X
24.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény. 54

értékeléssel.
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A
10034-16 azonosito szamu

Logisztikai tigyintézoi feladatok

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10034.16. azonosité szamu Logisztikai iligyintéz6i feladatok. megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantirgyak ¢és témakorok oktatdsa sordn fejlesztendd
kompetenciak

Logisztika
Logisztikai tervezés
és fejlesztés

FELADATOK

Dontéseket készit el6 a vallalati logisztikai folyamatok tervezésére, lebonyolitasara,
fejlesztésére vonatkozoan

Logisztikai folyamatok tamogatasara szolgald informacios rendszert miikddtet,
informatikai eszkdzoket kezel

>
>

Tamogatja logisztikai felettese tevékenységét
Napi, heti, havi jelentést készit
Rendelésfeladasi és -feldolgozasi rendszert miikodtet

P e[

Megrendelések teljesitési feltételeit ellendrzi

Kapcsolatot tart a beszallitokkal

Megrendelést ad fel a szerz6dott beszallitok felé a logisztikai/termelési igények alapjan
Kisebb értékii beszerzéseket bonyolit le

Beszallitokat mindsit

e R R R o i e

Termelés- és szallitastervezési feladatokat lat el

"Leanproduction" rendszernek megfelelden végzi tevékenységeit X
A vallalat értékesitési csatornait és folyamatait hasznalja és ellendrzi
Logisztikai normativakat mér és elemez
"Aftersale" vevOkapcsolatokat mitkodtet

ol

b
>

b

Készletelemzést végez X
Vallalaton beliili "reverz" logisztikai folyamatokat szervez

Alkalmazza a veszélyes aruk kezelésére vonatkoz6 szabalyozasok el6irasait
Begylijti a vallalathoz beérkezd veszélyes arukra vonatkoz6 informaciokat
Ellen6rzi a beérkez6 veszélyes arukat

Nyilvantartja a vallalatnal 1év6 veszélyes arukat

S Rl e

Mindségbiztositasi ¢s mindségellendrzési teriilettel kapcsolatos ligyeket intéz X
Pénziigyi, kontrolling teriilettel kapcsolatos ligyeket intéz
Reklamacios tigyeket intéz

>

>
>

Betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és kornyezetvédelmi szabalyokat
SZAKMAI ISMERETEK

o

Logisztikai alapfogalmak
A makro és a vallalati logisztika elemei
A vaéllalati logisztikai rendszer felépitése

Az ellatasi lanc jellemz6i, szerepl6i, kapcsolatuk
Aru-azonositasi és aru-nyomonkévetési rendszerek
Disztribucios struktarak, stratégiak és azok jellemz6i

A kiszolgalasi szinvonal mérésének madjai (kiils6-belsé vevok)
A logisztikai informacios rendszer

SR R R o i i

A min0ség (aru, szolgaltatas), a mindségtanusitds modjai
Mindségbiztositasi rendszerek szerepe, jellemzoi
Szavatossag, jotallas, termékfelelosség

A beszerzési folyamat fazisai és azok jellemzo6i X
Az aruatvétel menete, bizonylatoldsa X

el sl

A termeléstervezés és termelésiranyitas elvei X
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Az anyagsziikséglet szamitas és er6forrastervezés (MRP és MRPII)

A "leanproduction" (TPS) termelési rendszer

Elosztastervezés (DRP)

Logisztikai koltségek, és befolyasolod tényezoik

Készletezési modellek

A gazdasagos, ill. minimum rendelési tételnagysag meghatarozasa

A készletgazdalkodas fobb mutatoi

A kiszolgalasi szinvonal mutatoi és mérésének modjai, gyakorisaga

A logisztikai kontrolling feladatai

A rendelésfeladas- és feldolgozas folyamata

Az értékesitési csatornak jellemzoi

A veszélyes aruk tulajdonsagai

A veszélyes aruk osztalyozasa

A veszélyes aruk okmanyai

A veszélyes aruk csomagolasa

A veszélyes aruk jelolései

Elelmiszerek kezelésének szabélyai

Veszélyes aruk kezelésének szabalyai

Munka-,tliz- és kdrnyezetvédelmi szabalyok

R R R R R R R R R L R

SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai olvasott szoveg megértése

Informacioforrasok kezelése

Szakmai nyelvii irdskészség

Ertékelési, elemzési készség

P X[

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Kommunikacio6 (szovegértés/szovegalkotas)

b

Vallalkozdi kompetencia

>

Szervezdkészség

TARSAS KOMPETENCIAK

Kooperativitas (csapatszellem)

Kreativitas

>

Iranyitokészség

MODSZERKOMPETENCIAK

Problémamegoldas

Digitalis kompetencia

Informéciogytijtés

Nyitott hozzaallas

P

el
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25. Logisztika tantargy 217 o0ra/217 ora*

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

25.1. A tantargy tanitasanak célja

A logisztika tantargy oktatasanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a
logisztika fogalménak jelentéseit, a vallalati logisztikai folyamatok elemeit és az ahhoz
kapcsolodd feladatokat. Ismerjék meg a veszélyes arukra vonatkozd eldirasokat és
legyenek képesek egyiittmiikddni a hatosaggal, szakemberekkel. Cél az is, hogy a tanulok
megismerkedjenek a logisztikai teriileten jelentkezd fobb koltségekkel, azok egymésra
hatasaval, a jellemz6 beruhazasok koltségekre tett hatasaval €s a logisztikai folyamatok
altal eredményezett kiszolgalasi szinvonal mérésével.

25.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak
A Logisztika tantdrgy kapcsolodik a matematika, informatika kozismereti targyak
tartalmaihoz, valamint az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti €s
szakmai tartalmakra épiil.

25.3. Témakorok
25.3.1. A logisztikai rendszer 1 62 ora/62 ora

A logisztikai rendszer
A vallalati logisztikai rendszer fobb elemei
A vallalati logisztikai rendszerek strukturalis megoldasai
Az ellatasi lanc fogalma, szerepldi, kapcsolatuk
A beszerzés és beszallitd menedzsment
A szaéllitoértékelés célja, szerepe, eszkozei
A beszerzési folyamat
A disztribucid, disztribucids struktirdk és azok jellemzdi
A disztribuci6 ¢és az értékesités kapcsolata
A kiszolgélasi szinvonal fogalma
A logisztikai informdacios rendszer
Az integralt vallalatiranyitdsi rendszerek logisztikahoz kapcsolodd moduljai
Aruazonosité és nyomon kdvetési rendszerek
City logisztika
Makro logisztika

25.3.2. Vevé-szallito kapcsolatok2 62 ora/62 ora
A széllitoértékelés célja, szerepe, eszkozei
A szallité mindsités
Ajanlatértékelés
Arajanlat tartalma, ajanlatadas szabalyai
Kis értékii beszerzések kezelése
Megrendelés feladasa
Az aruatvétel menete
Rendelésteljesités feltételei
Rendelésfeladas illetve feldolgozas folyamata
Kiszolgalasi szinvonal mérése
Aftersale kapcsolatok
Reklaméacio kezelése
Visszaru kezelése
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25.3.3.

Specidlis kezelést igénylo termékek a logisztikaban3

A veszélyes aruk tulajdonsagai
A veszélyes aruk kezelésének szabdlyai
A veszélyes aruk osztalyozasa

A veszélyes aruk jelolése

A veszélyes aruk csomagolasa

A veszélyes aruk nyilvantartasa

Az ¢lelmiszerek kezelésének szabalyai
Munka-, tiz- és kérnyezetvédelmi szabalyok

25.3.4.

25.4.

Logisztikai kontrolling

A logisztikai és a pénziigyi kontrolling fogalma
A logisztikai koltségek és befolyasold tényezok
A vallalat értékesitési csatornait befolyasold fébb mutatok
A készletértékelés elvei
Készletgazdalkodas fo6bb mutatdi

Logisztikai normativak mérése és elemzése
Kiszolgalasi szinvonal mutatoi, mérésének modjai
Koltséghatékonysagi szamitasok

Jelentések készitése

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

25.5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

62 ora/62 ora

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

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. magyarazat X X
2. kiselbadas X X
3. megbeszélés X X
4, szemléltetés X
5. hazi feladat X X
6. egyeb X X

25.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)

Sorszam

Tanuléi tevékenységforma

Tanuléi tevékenység
szervezési kerete
(differencialasi modok)

Alkalmazandé eszkozok és
felszerelések
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covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nalld
1.1. ; X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X X
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informéaciok 6nallé
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X X
2.2. Leiras készitése X X
23 Valaszolas irdsban mondatszintii . X
e kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
26. ffapasztarlatok Ptolagos . X X
ismertetése szoban
4. Komplex informaciok kérében
4.1. Esetleiras készitése X
49 Elemzés készitése X X
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
4.3. ey . X
kérdéssor alapjan
4.4. Utolagos szobeli beszamold X
5. Csoportos munkaforméak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
5.1. o , X
szovegfeldolgozas
59 Informéciok rendszerezése .
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
5.3. A A s X
munkavégzés iranyitassal
5.4. Csoportos helyzetgyakorlat
5.5. Csoportos versenyjaték
6. Gyakorlati munkavégzés korében
Munkamegfigyelés adott
6.1. . X X
szempontok alapjan
7. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az iigyfélfogadason,
7.1. p X X
esetmegfigyelés
2.2. Szolgaltatasi naplo vezetése X
73 Onall6 szakmai munkavégzés N

feliigyelet mellett
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Onall6 szakmai munkavégzés
7.4. o o X
kozvetlen iranyitassal
25.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
26. Logisztikai tervezés és fejlesztés gyakorlat tantargy 171 6ra/171 éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
26.1. A tantargy tanitasanak célja

A logisztikai tervezés ¢és fejlesztés gyakorlati tantargy tanitdsanak célja, hogy a
Logisztika targyban megismert rendszerekben jelentkezd tervezési feladatokat és az e
feladatokhoz kapcsolédd informatikai eszkozoket a tanulok megismerjék. Legyenek
képesek elvégezni termeléstervezési és készletelemzési szamitasokat. Megismerjék a lean
elveket ¢és a mindségmenedzsment fobb elemeit. Legyenek képesek egyszeriibb
fejlesztési feladatokhoz az eszkozdket alkalmazni, adatot gytijteni.

26.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A Logisztika tantdrgy kapcsolodik a matematika, informatika kozismereti targyak
tartalmaihoz, valamint az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti €s
szakmai tartalmakra épiil.

26.3. Témakorok
26.3.1. Készletgazdalkodas gyakorlat 62 ora/62 ora

A készletek szerepe a logisztikai rendszerben
A készletek tipusai
A biztonsagi készletek szerepe
Készletmodellek
Készletgazdalkodas fobb mutatoi és szamitasuk
A gazdasagos rendelési tételnagysag szamitasa
ABC elemzés
XYZ elemzés

26.3.2. Termeléstervezés gyakorlat 62 ora/62 ora
A termeléstervezés rendszere, kapcsolddasa mas tervezési rendszerekhez
Kapcsolattartas a rendeléssel és az értékesitéssel
Aggregalt terv
Anyagsziikséglet tervezés, MRP
A tervezési, rendelési valtozasok hatasai a tervben
Utemezés
Termeléstervezés adatbazisai

26.3.3. Lean, mindoségmenedzsment gyakorlat 57 ora/57 ora
A lean alapelvei, a lean termelési rendszer
Folyamatfejlesztés
A mindség fogalma, a mindségtanusitas modjai
Mindségbiztositasi rendszerek szerepe
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Szavatossag, jotallas, termékfeleldsség
TQM
Mind6ség €s folyamatfejlesztési technikak

26.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, termelési tevékenységet végzd gazdasagi vallalkozas

26.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseloadas, szimulacio, megbeszélés, hazi feladat

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
. Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve : felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X X X

2. kiselbadas X X

3. szimulacid X X

4. megbeszélés X X X

5. projekt X X X

6. hazi feladat X

26.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete , o
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazands e’szkozok e
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
l. Informécio feldolgozod tevékenységek
Olvasott szoveg onallo
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal < X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii < X
e kérdésekre
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2.4, Tesztfeladat megoldasa X X
Tapasztalatok utolagos
2.5. . . . X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.6. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2. , X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. ey Iy X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utblagos szobeli beszamolo X
4. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
49 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. Y X
munkavégzés iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat
4.5. Csoportos versenyjaték X
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Onallé szakmai munkavégzés X
o feliigyelet mellett
Onall6 szakmai munkavégzés
5.2. < P X
kozvetlen iranyitassal
26.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10036-16 azonosito szamu

A raktaros feladatai

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10036-16..

kompetenciak

azonositd szami A raktiros feladatai. megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantirgyak ¢és témakorok oktatdsa sordn fejlesztendd
= »
4 < o
£2 82| %¢
o s wn N = =
SE| =8| €¢
- < S R
SRR
&L o f | 4 %0
w2
Ellendrzi a raktarba beérkezett arukat a
o 4 Tie i e s . X X X
megrendelés €s a szallitolevél szerint
Ellendrzi a raktarba beérkezett arukhoz csatolt
o . v X X X
dokumentumok meglétét, szabalyszeriiségét
Eltérés esetén jelentést készit a beszerzési
. . X X X
részleg felé
Mennyiségi, mindségi aruatvételt végez X X X
Elkiiloniti a mindségileg vizsgalando arut a X X X
mindsités elvégzéséig
Ellendrzi a tarolohelyek miiszaki allapotat
Kezeli a raktariranyitas szoftvereit X X X
Kijeloli a beérkezett aru tarolasi helyét
Vezeti a készlet-nyilvantartasi X < <
dokumentumokat
Vezeti a tarolohely nyilvantartast X X X
Elkésziti a beérkezett megrendelések
- L o X X X
arukiszedési jegyzékeit
Komissidzasi tevékenységet végez X X X
Elkésziti az arukiadast kisérd bizonylatokat X X
Elokésziti a kiszallitando arukat X X X
Anyagmozgato berendezéseket miikodtet X X
Részt vesz a leltarozasi, leértékelési, selejtezési
X X X
folyamatokban
Betartja a készletkezelési iranyelveket X X
Segiti, ellendrzi a leltarozast, leértékelést, X X X
selejtezést
Betartja/betartatja a balesetvédelmi
. X X X
szabalyokat
Betartja/betartatja a veszélyes aruk raktarozasi X X X
szabalyait
Ellendrzi a raktar tajékoztato és figyelmeztetd X X
feliratait
Ellendrzi a méroeszkozok, méroberendezések X X
miiszaki allapotat, hitelességének lejarati idejét
Ellenérzi a tiiz és vagyonvédelmi eszkdzok és
. AP X X X
berendezések meglétét, épségét
Javaslatot készit a kotelez6 karbantartasok,
. ‘s o a X X
hitelesitések elvégzésére
Szeletiv hulladékgytijtést végez a raktari X X
hulladékoknal
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A raktarozas szerepe a logisztikai
folyamatokban

sl

>

A raktérozas folyamatai

Az aruatvétel eljarasi szabalyai

A raktarozas soran hasznalt mér6eszkozok

Tarolasi modok és alkalmazasi feltételeik

Raktari anyagmozgatasi feladatok, és eszkozeik

P> [ [ e[

A komissidzas folyamata és eszkdzrendszere

ol R R I B R Y

el Rl Rl P T

Raktari arumozgasok és a készletnyilvantartas
bizonylatai, és kezelésiik

b

A szamitogépes raktariranyitas szoftverei és
eszkozei

A raktarozas munkavédelmi és
kornyezetvédelmi kdvetelményei

A raktar tlizvédelmi kdvetelményei

A taroloeszk6zok ellendrzésének és
karbantartasanak szabalyai

A veszélyes aruk kezelésének, tarolasanak
szabalyai

Elelmiszerek kezelésének, tarolasanak
szabalyai

>

b

Szakmai nyelvii szoveg értelmezése

Szakmai nyelvil beszédkészség

Jelképek értelmezése

Mennyiségérzék

Precizitas

SzervezOkészség

Pontossag

Kapcsolatteremtd készség

Iranyithatosag

Hatarozottsag

AttekintSképesség

Kontroll

o R T T T o o B I I B I R I

Gyakorlatias feladatelemzés

B S E T E T P PV PR PO T P

el R e R I R T R T B I I B B i e
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27. A raktarozasi folyamatok tantargy 108 6ra/108 ora*

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

27.1. A tantargy tanitasanak célja
A raktdrozas folyamatelemei tantargy elméleti oktatasanak alapvetd célja, hogy a tanulok
megismerjék a raktarozasi alapfeladatokat, legyenek tisztaban az aru bevételezés és
arukiadéds szabdlyaival, a kiilonb6zd taroldsi modok jellemzoivel, a megrendelések
teljesitésének feladataival. Sziikséges, hogy ismerj€k, és betartsak a raktarozas szabalyait.

27.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgéari és gazdasdgi ismeret, a fizika
kozismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt
kozismereti és szakmai tartalomra épiil

27.3. Témakorok
27.3.1. A folyamat modul rendszere 36 ora/36 ora

A raktarozas sziikségessége, feladatai,
A raktarak fajtai, jellemzdik.
A raktarozasi modell.
A raktari aruérkeztetés, aruatvétel szabalyai.
Mennyiségi, mindségi aruatvétel valtozatai.
Arutérolasi modok és jellemzéik.
A térfogat-kihasznalas jelentdsége, Osszetevoi.
Magastarolasi rendszerek jellemzai.
Komissidzas, mint a raktarozas kritikus folyamata
A komissidzas fajtai, részfolyamatai
Bizonylat nélkiili komissiozasi modszerek
Az expedialas feladatai
A csomagolas logisztikai szerepe, funkcidi s megjelenési formai.

27.3.2. A raktarozas eszkozrendszere 36 ora/36 ora
Az aruatvétel anyagmozgato és mérdeszkoze.
A raktéron beliili &rumozgatas eszkdzei.
Szakaszos €s folyamatos miikodésii anyagmozgatd gépek és jellemzoik.
Allvanykiszolgalé targoncék és jellemzoik.
Allvanykiszolgald gépek, és alkalmazasuk feltételei.
Rakoményrogzitd és csomagologépek.
Mérdeszkozok hasznalata, hitelesités és kalibralas.

27.3.3. A raktariranyitdsi rendszer 18 ora/18

ora

A raktérozas informacidinak fajtai, jellegzetességei.
Az informacio-atvitel megoldasai.

Raktari allapotjelzd informéciok.

Arumozgast jelz6 informaciok.

Az informdci6 tovabbitas eszkozei.

Vezetékes €s vezeték nélkiili informacios rendszerek.
Az 4rudramlés és informéacidaramlas integracidja

144.



A raktar kiils6 kapcsolatainak informacioi.
Az EDI informatikai rendszer.

A raktériranyitas feladatai.

A raktériranyitds, mint a véllalatiranyitas alrendszere.
Nyomtatott bizonylatokkal torténd raktariranyitas.
Szamitogépes raktarirdnyitas hierarchikus rendszere.

A raktari folyamatok iranyitasi jellegzetességei.

A folyamatirdnyitas informacids rendszere

27.3.4. Raktari bizonylatolas

A szallitolevél feladata és tartalmi elemei.

Az aru bevételezési bizonylat tartalmi elemei
Az arudtadas-atvétel hasznalati kore €s a bizonylat tartalma.
Aru kivételezési bizonylat tartalmi elemei.

Aru visszavételezési bizonylat tartalmi elemei.

Aruéttarolasi bizonylat.
Arumozgésok manuadlis és szamitogépes bizonylatolasa.
Készlet nyilvantartasi bizonylatok.

Készletmozgésok bizonylatai

18 o6ra//18 ora

Készletmozgasok manualis és szamitogépes bizonylatolasa.
A leltarozas menete és bizonylatai.

A leértékelés menete, szabalyai és bizonylatai.

A selejtezés menete, szabalyai €és bizonylatai

27.4.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

27.5.

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

Magyarazat, kiseloadds, megbeszélés szemléltetés, szimulacio, hazi feladat

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve : felszerelések
egyeéni csoport osztaly

1. magyarazat X X
2. kiselbadas X X

3. megbeszélés X X
4, szemléltetés X X
5. szimulacid X X
6. héazi feladat X X

27.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)

Sorszam

Tanuldi tevékenységforma

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando eszkdzok és
felszerelések
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(differencialasi modok)

egyéni | csoport- osztaly-keret
bontas
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X
1.2. Olvasott szoveg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
1.3. Olvasott szoveg feldolgozésa X
jegyzeteléssel
1.4. Hallott szoveg feldolgozasa X
jegyzeteléssel
L.5. Hallott szoveg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nallo rendszerezése X
1.7. Informaciok feladattal vezetett X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
2.3. Valaszolas irasban mondatszintii X
kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa X X
2.5. Szoveges eldadas egyéni X
felkésziiléssel
2.6. Tapasztalatok utdlagos ismertetése X
szoban
2.7. Tapasztalatok helyszini ismertetése X
szoban
3. Komplex informéciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
3.2. Elemzés készitése tapasztalatokrol X
3.3. Jegyzetkészités eseményrol X X
kérdéssor alapjan
34, Esemény helyszini értékelése X
szoban felkésziilés utan
4. Csoportos munkaformék kdrében
4.1. Feladattal vezetett kiscsoportos X
szovegfeldolgozas
4.2. Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal X
4.3, Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
iranyitassal
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5. Csoportos versenyjaték X
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
5.1. Onallé szakmai munkavégzés X
feliigyelet mellett
5.2. Onall6 szakmai munkavégzés X
kozvetlen iranyitassal
27.6. A tantargy értékelésének modja
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A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

28. Specialis aruk raktarozasa tantargy 360ra/36 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

28.1. A tantargy tanitasanak célja
A specidlis aruk raktidrozisa tantargy oktatdsdnak célja, hogy a tanulok megismerjék
azokat a kiilonleges kovetelményeket, amelyek a veszélyes aruk és az élelmiszerek
kezelésével raktirozasaval kapcsolatosak. mindkét darufajta az egészségvédelmi
kovetelmények szempontjabol igényel kiilonleges banasmodot

28.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy kapcsolodik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret, a fizika
kozismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt
kozismereti és szakmai tartalomra épiil

28.3. Témakorok
28.3.1. Veszélyes aruk raktarozdasa 18 ora/18 ora

A veszélyes aruk fogalma.
A veszélyes aruk tipikus tulajdonsagai
Veszélyes aruk VCI osztalyozasa
Veszélyes aruk tulajdonségai és tulajdonsagjelzé szimbdlumai.
A veszély jellegére utal6 ,,H” mondatok.
Az ovintézkedésre utalo ,,P” mondatok
A biztonsagi adatlap tartalma €s szerepe
Az eldzetes ellendrzés.
Az arudtvétel és betarolasi feltételek ellendrzése
Részletes ellendrzés és azonositas
Raktarhely kijelolése és betarolas.
Az egyiittraktarozasi tilalom.
Komissi6zasi eldirasok.
Expedialas, szallitasra valo el6készités és berakodas.

28.3.2. Elelmiszerek raktirozdsa 18 ora/18 ora
Az élelmiszer biztonsag fogalma.
Az ¢lelmiszer biztonsag dsszetevoi:
- mikrobiologiai szempontbol
- kémiai, vegyi anyagok jelenlétének szempontjabol
- fizikai szennyezOdések tavoltartdsanak szempontjabol
A HACCEP élelmiszer biztonsagi rendszer
ISO 22 000 —es szabvany tartalma
Elelmiszer biztonsag a raktarozasban
Higiéniai kdvetelmények
Klimatikus kdvetelmények
Karosodasok elleni védelem modszerei
A HACCP rendszer raktari kiépitésének Osszetevoi, folyamata
Az MSz EN ISO 22000 rendszer kovetelményei €s kiépitésének folyamata
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28.4.
Tanterem

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
28.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
Magyarazat, kiseloadds, megbeszélés szemléltetes, szimuldcio, hazi feladat

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve : felszerelések
egyéni csoport osztaly

l. magyardzat X X

2. kiseléadas X X

3. megbeszélés X X

4, szemléltetés X

5. szimulacid X X

6. hazi feladat X

28.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete , o
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazands e’szkozok e
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | keret
l. Informécio feldolgozoé tevékenységek
Olvasott szoveg onallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal < X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . A X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leirés készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X <
- kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X X
25 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
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Tapasztalatok utdlagos
2.6. . . , X
ismertetése széban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informacidk korében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2. , X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. s s X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . . X
szovegfeldolgozas
49 Informaciok rendszerezése
- mozaikfeladattal X
Kiscsoportos szakmai
4.3. Y X
munkavégzés iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5. Csoportos versenyjaték X
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Onallé szakmai munkavégzés .
o feliigyelet mellett
Onall6 szakmai munkavégzés
5.2. o e X
kozvetlen iranyitassal
28.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
29. Raktarozas gyakorlat tantargy 90 6ra/108 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
29.1. A tantargy tanitasanak célja

A raktdrozas gyakorlat tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulok alkalmazasi szinten
sajatitsak el azokat a készségeket, amelyek a raktarozasi tevékenységek lebonyolitdsdhoz
sziikségesek. Legyenek képesek nyilvantartasokat, a raktari arumozgéasokhoz kapcsol6do
bizonylatokat kezelni. Ismerkedjek meg és gyakoroljak a kiilonb6z6 komissiozasi modok
feladatait, végrehajtasi szinten kezeljék a raktariranyitasi programokat.

29.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgéari és gazdasdgi ismeret, a fizika
kozismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt
kozismereti €s szakmai tartalomra épiil.

29.3. Témakorok
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29.3.1.
Raktéri anyagmozgat6 gépek fajtai.
Mérbeszkozok fajtai.

Méroeszkozok hitelesitése, kalibralasa.
A raktarozas balesetvédelmi elGirasai.
A raktarozas tizvédelmi eldirasai.

A raktarozas kornyezetvédelmi eldirdsai, hulladék-kezelés.
A raktar tajékoztato és figyelmeztetd feliratai.

Raktarozasi folyamatok és eszkozeik

Taroldeszkozok ellendrzési és karbantartasi feladatai.

29.3.2. Raktariranyitasi gyakorlat
Raktériranyitasi programok funkcioi.
A raktariranyitas informécios rendszere.
Az informdcioatvitel eszkozei és hasznalatuk
A komplex szamitdgépes raktarozas feladatai.

29.3.3. Komissiozas a gyakorlatban
Megrendelések feldolgozasa
Egylépcsos és kétlépesds komissiozas

Arukigytijtési program osszeallitasa
Aruelékészités

A komissidzas bizonylatai és kezelésiik.
Bizonylat nélkiili komissidzas

29.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

36 ora/36 ora

18 ora/36 ora

36 ora/36 ora

Szakma specifikus tanmiihely, szakma specifikus gazdalkodé szervezet

29.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kisel6adas, megbeszélés szemléltetés, szimuldacio

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti e
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

l. magyarazat X X
2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X

4, szemléltetés X X
5. szimulacio X X

29.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
. o . Tanuloi te’v§kenyseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam Tanuloi tevékenységforma szervezési kerete ,
. s felszerelések
(differencialasi modok)
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covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . R X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X X
o kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni <
" felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informacidk korében
3.1. Esetleiras készitése X
39 Elemzés készitése .
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. Ay - X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. , X
szovegfeldolgozas
49 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. L X
munkavégzés iranyitassal
44. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5. Csoportos versenyjaték
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Onall6 szakmai munkavégzés «
o feliigyelet mellett
59 Onall6 szakmai munkavégzés .

kozvetlen irdnyitassal
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29.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11781-16 azonosito szamu

A raktarvezeto feladatai

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11781-16.

kovetelménymodulhoz tartozod tantirgyak ¢és

kompetenciak

azonositd szdmu A raktarvezetd feladatai.

témakorok

oktatasa

megnevezésti  szakmai

soran fejlesztendd

Raktarozas szerepe
az ellatasi lancban

Raktar mikodtetése

és mutatdoszamai

Raktarvezetési
gyakorlat

Koézremiikodik a raktar-technologia
kialakitdsaban

>

X

Napi programtervet készit, kapacitasszamitast
végez

Gazdalkodik a rendelkezésre allo
er6forrasokkal

Betartja és betartatja a vagyon és biztonsagi
eldirasokat

Gondoskodik a raktari dolgozok
munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi
oktatasarol

Kapcsolatot tart a beszerzési, termeléstervezési
¢s értékesitési szervezetekkel

Biztositja a berendezések és eszk6zok
mitkodoképességét, sziikség szerinti fejlesztését

Kidolgozza a raktar KPI mutatdit és mikodteti
azok rendszeres értékelését

Mikdodteti a raktar irdnyitasi, informacios
rendszerét

Alkalmazza a lean menedzsment
eszkozrendszerét a raktarozasi folyamatban

Miikodteti a mindségbiztositasi rendszer
raktarozasra vonatkozo kovetelményét

Megszervezi és mikddteti a raktari tarold
eszkozok ellenOrzését, karbantartasat

Gondoskodik a raktari méréeszk6zok,
mérdberendezések miiszaki allapotanak,
hitelességiik lejarati idejének ellenérzésérol

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

Megszervezi és ellendrzi a raktari leltarozas,
leértékelés és selejtezés teendoit

Ellen6rzi a raktar tiiz-, munka- és
kdrnyezetvédelmi szabalyainak betartasat

Ellendrzi a raktar tajékoztatd és figyelmeztetd
feliratainak meglétét.

A raktarozas szerepe az ellatasi lancban

A raktar-technologia 0sszetevoi

Automatikus aruazonositas és arukovetés

Az aruatvételi modszerek és alkalmazasuk
jellemzdi
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Téarolasi modok és alkalmazasi feltételeik

Raktari anyagmozgatasi feladatok, és eszkozeik

A komissidzas folyamata és eszkdzrendszere

A raktarozas soran hasznalt mérdeszk6zok

Raktari arumozgasok és a készletnyilvantartas
bizonylatai, és kezelésiik

A szamitogépes raktariranyitas szoftverei és
eszkozei

A lean menedzsment eszkdzrendszere

Mindségbiztositasi szabvanyok

A raktarozas munka-, tiz- és kornyezetvédelmi
kovetelményei

A taroloeszkdzok ellendrzésének és
karbantartasanak szabalyai

M¢ér6eszk6zok hitelesitésének, kalibralasanak
szabalyai

A veszélyes aruk, élelmiszerek, gydgyszerek
tarolasanak szabalyai

Ertékelési, elemzési készség

Informacioforrasok kezelése

Szakmai nyelvil szovegértelmezés

Precizitas

SzervezOkészség

Dontésképesség

Kapcsolatteremtd készség

Iranyitasi készség

Hatarozottsag

Attekintéképesség

Probléma feltaras, -megoldas

Rendszerekben valé gondolkodas
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30. Raktarozas szerepe az ellatasi lancban tantargy 36 ora/36 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

30.1. A tantargy tanitasanak célja
A raktarozas szerepe az ellatasi lancban tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanulok
megismerjék a raktarozas ellatasi lancon beliili szerepét és sziikségességét, amelyben
alapvetd valtozdsokat hozott a logisztikai szemléletmod és kovetelményrendszer
érvényesiilése. Ez legjobban azzal érzékelhetd, hogy az ellatasi lancban integralodnak az
aruaramlasi ¢és informacidaramlasi folyamatok, és amelyekben a raktarozas csomoponti
szerepet foglal el.

30.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgéari és gazdasdgi ismeret, a fizika
kozismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt
kozismereti és szakmai tartalomra épiil

30.3. Témakorok
30.3.1. Az ellatasi lanc jellemzoi és a raktdrozads helye 18 ora/18 ora
Az ellatési lanc fogalma, jellemzdi.
Készletezés, raktarozas szlikségessége
Raktartipusok az ellatasi lancban.
A raktarozas fejlédési tendenciai €s jellemzdik.

30.3.2. A raktarozds technolégidja és osszetevoi 18 ora/18 ora
A raktartechnologia fogalma, dsszetevoi.
MSZ EN ISO 9001 mindségbiztositas kovetelményei.
A veszélyes aruk taroldsanak kovetelményei.
MSZ EN ISO 22000 ¢lelmiszerbiztonsag kovetelményei.
A TQM (teljes korli mindségmenedzsment) rendszer.
Lean menedzsment eszkdzrendszere a raktarozasban
GS 1 azonositési és arukovetési rendszer
A szervezeti és miikddési szabalyzat.
Munkakori leirdsok tartalma.
Napi programkészités és ellenérzés
A munkavédelem altalanos és specialis raktarozasi kovetelményei.
A tlizvédelem altalanos és specialis tizvédelmi kovetelményei.
Kornyezetvédelmi és hulladékkezelési kovetelmények.
A leltarozas, leértékelés, selejtezés eldirasai, folyamata.
Téaroldeszk6zok vizsgélata és javitasa.
Emel6gép biztonsagi szabalyzat.
Mérbeszkozok hasznalata, hitelesitése, kalibralasa

30.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
30.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos moddszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)
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Magyarazat, kiseloadas, megbeszélés, szemléltetés, szimuldcio, hazi feladat, kooperativ
tanulds

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

. A tanuldi tevékenység szervezeti .
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. kisel6adas X X

2. megbeszélés X X

3. szemléltetés X

4, szimulacio X X

5. hazi feladat X

6. kooperativ tanulas X

30.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. ) . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X X
o kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X X
25 Szoveges eldadas egyéni <
" felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informacidk korében
3.1. Esetleiras készitése | X | |
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39 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. Ay - X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése
o szoban felkésziilés utan X
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . , X
szovegfeldolgozas
49 Informaciok rendszerezése
- mozaikfeladattal X
Kiscsoportos szakmai
4.3. L X
munkavégzés iranyitassal
44. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5. Csoportos versenyjaték X
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Onall6 szakmai munkavégzés «
o feliigyelet mellett
Onall6 szakmai munkavégzés
5.2. . P X
kozvetlen irdnyitassal
30.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
31. A raktar miikodtetése és mutatészamai tantargy 36 o6ra/36 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
31.1. A tantargy tanitasanak célja

A raktarozas miikodési mutatdoszamai tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulok
megismerjék azokat a szamszerlsithetd tényezoket, amelyekkel a raktar miikodése
lizemtanilag és mindségileg jellemezhetd, és e miikodési paraméterek Osszehasonlitast
tesznek lehetdvé tervezett értékekkel, el6z6 iddszak mutatdival, valamint a versenytarsak
adataival. Ezen kiviil alapot szolgaltatnak a kdvetkezo iddszak fejlesztési terveihez.

31.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolodik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret, a fizika
kozismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba [épés feltételeiként megjelolt
kozismereti és szakmai tartalomra éptil.

31.3. Témakorok
31.3.1. Uzemtani mutatok 18 ora/18 ora

A raktér statikus kapacitéasa.

A statikus kapacitas 0sszetevoi.
Egységrakomany képzés szerepe, eszkozei
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Térolasi modok és alkalmazasi kritériumaik

A statikus kapacitas kihasznalasa.

A raktar dinamikus kapacitasa.

A dinamikus kapacitds 0sszetevoi

Gépi kapacitasok tervezése

Humén erdforras sziikséglet tervezése

Gépi és human eréforrasok napi feladatokhoz rendelése

A dinamikus kapacitds novelésének extenziv és intenziv lehetdségei.
A dinamikus kapacités kihasznalésa.

31.3.2. Minoségi mutatok 18 ora/18 ora
A vevdkiszolgalas mutatoi

Az OEE mutat6

Készletezési hatékonysag mutatoi

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

314. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseloadas, megbeszélés, szemléltetés, szimuldcio, hdzi feladat, kooperativ
tanulas

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatsi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve : felszerelések
egyeéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kiselbadas X X

3. megbeszélés X X

4, szemléltetés X

5. szimulacid X X

6. héazi feladat X

7. kooperativ tanulas X

31.4.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuloi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete , o
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazands e’szkozok e
. felszerelések
coveéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret

1. Informacio feldolgozo tevékenységek

Olvasott szoveg onallo
1.1. , X

feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
o vezetett feldolgozasa
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Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
17 Informéciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. s X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2. felkésziiléssel X X
Tapasztalatok utdlagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. . , X
szovegfeldolgozas
39 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. P X
munkavégzés iranyitassal
34. Csoportos helyzetgyakorlat
3.5. Csoportos versenyjaték X
31.5. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
32. Raktarvezetdi gyakorlat tantargy 72 6ra/72 éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
32.1. A tantargy tanitasanak célja

A raktarvezetés gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy az elméleti tananyaghoz
kapcsolodva a tanulok a gyakorlatban sajatitsik el a vezetdi munka tennivaldit. A
gyakorlati oktatason beliil kiemelt szerepet kap a raktariranyitassal kapcsolatos ismeretek
oktatésa.

32.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
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A tantargy kapcsolodik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret, a fizika
kozismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba [épés feltételeiként megjelolt
kozismereti és szakmai tartalomra épiil

32.3. Témakorok
32.3.1. Raktarozasi folyamatok gyakorlata
Az aruatvétel folyamata, mennyiség és mindség ellendrzési modok.
Tarolasi médok és eszkdzrendszeriik
Komissidzasi modszerek.
Az expedialas folyamata, kiszallitasi egység képzés.
Jarmiirakodas.

54 ora/54 ora

32.3.2. A raktariranyitds gyakorlata 18 ora/18 ora
Raktariranyitasi moédszerek a gyakorlatban

A raktériranyit6 szoftverek funkcioi.

Az iranyitasi és végrehajtasi szint kozotti kapcsolat.

Az informacid atvitel modszerei, eszkozei.

Raktariranyitas helye a vallalatirdnyitasi hierarchidban

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

32.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

Kiseldaddas, megbeszélés, szemléltetés, szimulacio, kooperativ tanulas

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete "
modszer neve : felszerelések
egyeéni csoport osztaly

1. kiseléadas X X

2. megbeszélés X X

3. szemléltetés X

4. szimulacid X X

5. kooperativ tanulas X

32.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszrozok €s
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. ; X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal « X
- vezetett feldolgozasa
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Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nallo
1.6. , X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. 14 X
kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X X
25 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
39 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. ey Iy X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szdbeli beszamolo X
4, Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. ) X
szovegfeldolgozas
49 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. . X
munkavégzés iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5. Csoportos versenyjaték X
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Onall6 szakmai munkavégzés «
o feliigyelet mellett
Onallé szakmai munkavégzés
5.2 . L X
kozvetlen irdnyitassal
32.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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10070-12. azonosito szamu

Munkahelyi kommunikacio

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10070-12

kompetenciak

azonositd szdmu Munkahelyi kommunikdcié megnevezésti szakmai

soran fejlesztendd

kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak ¢és témakorok oktatdsa
:g 8
N Q
ek
S &N 5 =
E<SPES
5 | EY
Y g
FELADATOK

Betartja a viselkedéskultira kdvetelményeit X X

Alkalmazza az iizleti és hivatali élet protokoll-

eléirasait *

Betartja az irodai munka etikai szabalyait X X

Partnerkapcsolatokat apol X

Informaciot kér, gyijt hagyomanyos és

elektronikus uton x

T4jékoztatast ad irasban, szoban, telefonon és

elektronikusan x X

frasbeli és szobeli kommunikéciojaban

fokozottan iigyel a nyelvhelyességi és X X

nyelvhasznalati szabalyok betartasara

Kapcsolattartast szolgalo irasbeli

dokumentumokat készit x

Tovabbképzéseken, tréningeken vesz részt X

SZAKMAI ISMERETEK

A kommunikaci6 folyamata és fajtai X

A szobeli és irasbeli kommunikacio

A nem-verbalis kommunikacio X

Az elektronikus kapcsolattartas alapvetd

szabalyai x

A kommunikacids zavarok fajtai és elharitasuk

médjai x

Kommunikacios kiilonbségek X

Uzleti nyelvi kultara X

A nselvhelyesség szobeli €s irasbeli elemei,

nyelvhasznalati szabalyok x

Akozéleti megnyilvanulas fajtai X X

A viselkedéskultara alapszabalyai X

Az lizleti magatartas és protokoll eldirasai X

Az irodai munka etikai szabalyai X

A munkahelyi kapcsolatok (feletessel,

munkatarssal, tigyfelekkel x

A munkahelyi viselkedés alapnormai X

A munkahelyi konfliktusok €s kezelési modjaik

Ugyféltipusok, iigyfélkapcsolatok kezelésének

modjai x

A személyiségfejlesztés lehetdségei X

Alléskeresési technikak X

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott szakmai szoveg megértése X | X
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Hallott kdznyelvi és szakmai szoveg megértése

A helyes beszéd technikéja

Szdbeli megnyilvanulas (a szakmai beszéd)

Szabalyértelmezés, szabalykoveté magatartas

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Pontossag

Onfegyelem

Szervezokészség

TARSAS KOMPETENCIAK

Kommunikacids rugalmassag

Nyelvhelyesség

Konfliktusmegoldo6 készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Nyitott hozzaallas

Helyzetfelismerés

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

33.1. A tantargy tanitasanak célja
A kommunikaci6 alapjai tantargy elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok
elsajatitsak a kommunikacio kiilonbozo fajtait, felismerjék azokat és annak megfeleléen
kezeljék. Legyenek tisztdban a kommunikacid fontossagaval, az tligyfelekre gyakorolt
hatasanak jelentdségével. Képessé kell tenni a tanuldkat arra, hogy a kommunikécio
helyes megvalasztasaval hatékonyan végezzék munkajukat.

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

33.3. Témakorok
33.3.1. Kommunikacio folyamata, fajtdi, etikett és protokoll szabdalyok 546ra/54 ora

A kommunikacié fogalma, fajtai
A szdbbeli és irasbeli kommunikacio tipusai
A nonverbalis kommunikacié
A konfliktusok ¢és kezelési modjaik
A kommunikaci6 folyamata és fajtai
A kommunikéci6 etikai €s protokollszabalyai
Az elektronikus kapcsolattartas alapvetd szabalyai (netikett)

33.3.2. Nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei, nyelvhaszndlati szabalyok,
konfliktuskezelés 54 ora/54 ora
frasbeli és szobeli kommunikaciojdban fokozottan iigyel a nyelvhelyességi és
nyelvhasznalati szabalyok betartasara
Olvasott szakmai szoveg megértése
Hallott koznyelvi €s szakmai szoveg megértése
A helyes beszéd technikaja
Szobeli megnyilvanulas (a szakmai beszéd)
Szabalyelemzés, szabalykovetd magatartas
A nyelvhelyesség szbdbeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok

33.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
33.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseléadas, megbeszélés, szemléltetés szimuldcio, hdzi feladat, kooperativ
tanulas.

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve : felszerelések
egyeéni csoport osztaly
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1. magyarazat X
2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X X
4. szemléltetés X
5. szimulacid X X
6. hazi feladat X

7. kooperativ tanulas X

33.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszrozok €8
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
L1 Olvasott széveg 6nalld X
o feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nallo
1.6. , X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irdsban mondatszintii
2.3. L a X X
kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X X
25 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
39 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. "y y X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamolo X
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4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. . X
szovegfeldolgozas
49 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. o X
munkavégzés iranyitassal
44, Csoportos helyzetgyakorlat
4.5. Csoportos versenyjaték X
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az ligyfélfogadason,
5.1. p X
esetmegfigyelés
33.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
34. Uzleti kommunikacié gyakorlat tantargy 72 6ra/72 éra*

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

34.1. A tantargy tanitasanak célja
Az Uzleti kommunikaci6é gyakorlat célja, a hallgatok felkészitése a sajat és a vallalat
érdekeinek érvényesitésére, ehhez sziikséges alapfogalmak és alapkészségek megtanitasa,
a sikeres targyalas "kellékeinek" megismertetése, alkalmazasanak gyakoroltatasa.

34.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

34.3. Témakorok
34.3.1. Uzleti nyelvi kultira gyakorlat 18 ora/18 ora
Az lizleti kommunikacid gyakorlati fajtai.
Uzleti nyelvi kultura.
Kommunikacié fogalma, fajtai, tipusai és elharitasuk modjai.
A targyalas el6készitése és lebonyolitasa.
Targyalastechnika
A kommunikdacios zavarok fajtai.
Tomegkommunikacié jellegzetességei.

34.3.2. Uzleti magatartds, tarsalgdsi protokollgyakorlat 36 ora/36 ora
Az lizleti magatartés és protokoll eldirdsai.
Az Uzleti etikett szabalyai.
Viselkedéskultura alapszabalyai.
Kommunikacios kiillonbségek tipusai, fajtai, jellegzetességei.
Telefonos kapcsolattartas.
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34.3.3. A viselkedéskultura szabalyai gyakorlat 18 ora/18 ora
A viselkedéskultara alapszabalyai.
Az lizleti magatartas és protokoll eldirdsai.
Az irodai munka etikai szabalyai.
A munkahelyi kapcsolatok (felettessel, munkatarsakkal, igyfelekkel) (6gy)
A munkahelyi viselkedés alapnormai.
A munkahelyi konfliktusok és kezelési modjaik.
Ugyféltipusok, iigyfélkapcsolatok kezelésének modjai.
A személyiségfejlesztés lehetségei
Allaskeresési technikak

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

34.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, elbeszélés, kiseléadas, megbeszélés, vita, szemléltetés, projekt, kooperativ
tanulas, szimulacio, szerepjaték

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

, Alkalmazott oktatasi A tanuldi tevékenység szervezeti Alkalmazandé eszkozok és
Sorszdm \ kerete ;
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. kisel6adas X X
4. megbeszélés X X
5. vita X
6. szemléltetés X
7. projekt X X
8. kooperativ tanulas X
9. szimulacid X

34.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
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Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando eszkozok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencilasi médok) !
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
l. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal < X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . R X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X
feldolgozésa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. [rdsos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii .
- kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X X
25 Szoveges eldadas egyéni X
" felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . . . X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . i , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2 , X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. ey Iy X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utblagos szobeli beszamolo X
4. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . . X
szovegfeldolgozas
49 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. Y X
munkavégzés iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat
4.5. Csoportos versenyjaték X
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Részvétel az tigyfélfogadason, .

esetmegfigyelés
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34.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10651-12 azonosito szamu

Vezetési, jogi, gazdasagi és marketing ismeretek

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10651-12.. azonosité szamu Vezetési, jogi, gazdasagi €s marketing ismeretek. megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

on -
5283 .| 2
2E 8| 55| T
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o 2|0 P 2
~RE|S 5
5°|7 | =
Vezet6i feladatokat lat el szakjogi ismeretek . X
alkalmazésaval
Szervezeti, intézményi stratégiajat készit, < <
fejlesztési iranyokat hatdroz meg
Szervezeti dokumentumokat és belsd X X
szabalyzatokat készit
Alkalmazza a gazdalkodasra vonatkozo
pénziigyi, szamviteli, ado, TB, munkajogi
. . 1 X X
szabalyokat, részt vesz a kapcsolodo
nyilvantartasok, elszamolasok készitésében
Gazdalkodasi feladatokat lat el X X
Forrasszerzési technikakat alkalmaz X
Munkaltatoi feladatokat 1at el X X
Kialakitja a minGség- és a teljesitménymérés . X
mutatoit az intézményben
Biztositja szervezési-vezetési feladatokhoz
12 R ,, X X
kapcsolodo adminisztracios teenddket
Modern marketing és public relations X
eszkozoket alkalmaz
A vezetés folyamata és kiilonb6z6 funkcioi X X
Jogi alapfogalmak, a jogszabalyok hierarchidja X
Kulturalis jogszabalyok X
Az allamhaztartas miikodésének fobb elvei, a .
koltségvetési intézmények finanszirozasa
Vallalkozas fobb jogszabalyi hattere X
A nonprofit szervezetek statuszszabalyai, a
I ;. 112 . R X
kdzhasznt jogallas kérdéskore
A szervezetkialakitas elvi és modszertani X X
kérdései, belsd szabalyzatok
A szervezetvezetési feladatokhoz kapcsolodo
. . 4 .7 " X X
adminisztracids teendék
Gazdalkodasi alapismeretek, a gazdalkodas <
dokumentaléasa
A stratégiai gondolkodas, a tervezés alapjai X X
Pénziigyi folyamatok, pénziigyi iranyitas
A pénziigyi forrasteremtés fontosabb teriiletei
és eszkozei (6nkormanyzati, koltségvetési
r r P RS X
tamogatasok, hazai és nemzetkozi palyazatok
nyomon kovetése
A szektorok kozotti egytittmikodés lehetdségei X
A huméaner6forras-menedzsment alapjai, X
munkajogi alapok
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Kozérdekii 6nkéntes munka

Teljesitménymérés és -értékelés,
mindségbiztositas

A modern marketing altalanos és szolgaltatas-
specifikus értelmezése

A kulturalis intézmények ¢és szervezetek
kornyezetének és kiilsé kapcsolatrendszerének
ismerete

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

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

Informatikai ismeretek

Ugyviteltechnikai, irodatechnikai eszk6zok és
eljarasok

Kommunikacios ismeretek

Szakmai kommunikacio

>

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szovegszerkesztés, tablazatkezelés

Téargyalasi készség

Elhivatottsag, elkotelezettség

e R R

e R R

Dontésképesség

Felelosségtudat

Iranyitasi készség

Meggy06z0készség

Konfliktuskeriil6 és -megoldo készség

Problémaelemzés, -feltaras

Tervezési képesség

Ertékelés

o R T i T T B I I I R I

PR P[RR R

174.




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

35.1. A tantargy tanitasanak célja
A Vezetési ismeretek tanitasanak célja az, hogy a szakképzés utdn vezetd beosztasba
keriil6 tanulok megismerjék azokat az altalanos kovetelményeket, amelyeknek, mint
vezetd meg kell felelnilik, a vezetési stilusokat, a beosztott dolgozdkkal valo kapcsolat
viselkedésformait, teljesitménytlik értékelésének modjait, valamint motivalasuk
modszereit
A Jogi ismeretek tanitasdnak célja, hogy egyrészt a tanulok megismerjék a jogi
masrészt, hogy megismerjék a vallalkozasok gazdalkodasanak jogszabalyi hatterét,
valamint a szerzddéskotéshez kapcesolodo alapvetd jogi szabalyozast.
A gazdasagi ismeretek oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok elsajatitsdk a
gazdasagi alapfogalmakat, megértsék a gazdasdg milkodési mechanizmusat. Ismerjék a
piaci folyamatokat, azok torvényszeriiségeit. Legyenek tisztaban a pénz funkcidival és a
pénzforgalom fajtaival valamint a vallalkozasi alapismeretekkel..
A Marketing ismeretek oktatasanak célja, hogy kozvetitse és rendszerezze azokat az
ismereteket, amelyek segitségével a tanulok képesek a marketing gazdasagi szerepének,
helyzetének meghatarozasara. Ismertesse meg a tanuldkkal a marketing feladatait,
eszkozeit, helyét és céljat a vallalkozas piaci miikodése soran. Tudatositsa a tanulokban a
marketing szerepét. A tanulok részletesen foglalkozzanak a marketingkommunikacio
fogalmaval, jelentdségével, a marketingen beliil elfoglalt helyével, a kommunikécio
kozvetlen, kozvetett eszkozeivel.

35.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolodik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasdgi ismeret, a fizika
kozismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt
kozismereti €s szakmai tartalomra épiil

35.3. Témakorok
35.3.1. Vezetési ismertek 31 ora/36 ora

A vezetés gazdasagi €s tarsadalmi funkcioja.
A munkaszervezés technikdja.
Human (emberkozpontt) vezetéselmélet
Motivaciods iranyzatok.
Beosztottak teljesitményének értékelése
A vezetdvel szemben tdmasztott kovetelmények.
Vezet6i tulajdonsagok, adottsagok, képességek.
Vezetdi tipusok
Vezet6i motivaltsag.
Vezetdi értékek.
Vezetés €s szervezes 0sszefliggései
A gazdasagi rendszerek szervezete
A szervezési folyamat
A szervezés modszerei
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35.3.2. Jogi ismeretek 15 ora/36
ora
A jogszabalyok hierarchiaja
Az Alkotmany, mint alaptérvény

A polgari jog (PTK)

- A Ptk. szerkezete

- A jogi személy fogalma

- Gazdasagi tarsasagok

- A polgéri jogviszony fogalma, fajai
- Tulajdonjogviszony

- Kotelemi jog

- Kartéritési felelosség

Szerzddések, a szerzddési jog alapelvei

- A szerzddések létrejotte

- Az elektronikus uton torténd szerzédéskotés kiillonds szabalyai
- Semmisség és megtamadhatosag

- A szerzOdésszegés altalanos szabalyai
- Termékszavatossag, jotallas

- Az adasvételi szerzddés

- A vallalkozési szerz6dés

- A fuvarozasi szerz6dés

- A megbizési szerz6dés

- A szallitmanyozasi szerzddés

- A bérbeadasi szerzddés

- A biztositasi szerzddés

35.3.3. Gazdasagi ismeretek 16 ora/36 ora
A sziikséglet fogalma, csoportositasa, rangsorolésa.
A makrogazdasag szerepldi és a makrogazdasagi korforgas.
A nemzetgazdasag adgazati szerkezete
Az allami beavatkozas oka, célja, eszkdzei
Makrogazdasagi mutatok értelmezése, szamitasuk.
FObb gazdasagi szereplok jellemzése, helyiik a gazdalkodasi folyamatban.
A fogyasztd, mint a gazdasag egyik kulcsszerepldje,
A globalizacié fogalma.

A piac
- A piac fogalma, tipusai, a piaci szereplok meghatarozasa.
- Akereslet, a keresleti fliggvény és a kinalat, kinalati fliggvény értelmezése.
- A piaci formak és jellemzoik.
- A vallalkozas piaci helyzetének, dontéseinek szerepe az arbevétel alakuldséban.
- A fedezeti pont jelentdsége a vallalkozasi dontésekben.
- A tisztességes piaci magatartas és verseny védelmének allami eszkozei

¢s a versenyszabalyozas

A vallalkozas

- A vallalkozasok fogalma ¢és céljai.
- A vallalkozas alapitasanak, miikodésének kiilso €s belso feltételei, érintettjei.
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- Vallalkozasok csoportositasa kiilonb6z6é szempontokalapjan.

- Vallalkozasi formak jellemzése.

- Vallalkozasok finanszirozasi forrasai: sajat forras, idegen forras.

- A kereskedelmi bankok finanszirozéssal kapcsolatos feladatai.

- Folyo6szamla hitelek; Rovid, kdzép- és hosszu lejarati bankhitelek.

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

- Vallalkozasok adofizetési kotelezettségei.

35.3.4. Marketing ismeretek 31 ora/36 ora
A marketing fogalma, kialakulasa, fejlodése, alkalmazasi tertiletei.
A marketing fejlédési szakaszai.

A marketing jellemz6 tendenciai napjainkban.

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

A fogyasztdi magatartads modellje.

A vasarloi magatartast befolyasolo tényezok.

Viésarloi magatartas megfigyelése.

Vasarloi tipusok jellemzoi.

Vésarloi tipusok megfigyelése.

Szervezeti vasarloi magatartas.

Célpiaci marketing lényege, kialakulasa.

Piacszegmentalés Iényege, ismérvei.

Célpiac-valasztas.

Pozicionalas.

Szervezeti vasarlok piac-szegmentacioja.

A marketing és piackutatas kapcsolata.

A piackutatas fajtdi, modszerei, felhaszndlasi teriilete, funkcidi, folyamata,
modszerei.

Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése.

Kutatasi terv, kutatasi jelentés.

Kérdéstipusok.

Kérddivszerkesztés.

Primer piackutatdsi modszerek.

Szekunder piackutatdsi modszerek.

Termékpolitika €s termékfejlesztés.

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

Ar fogalma, szerepe, arképzési rendszerek.

Ardifferencialas, ardiszkriminacio.

A fogyaszt6i arelfogadast és arérzékenységet befolyasolo tényezok.
Ertékesitéspolitika, értékesitési csatornak kivalasztasa
.Marketing kommunikacid

Kommunikacios politika fogalma, jelentésége.

A kommunikacié fogalma, fajtai.

A kommunikéciés folyamat.

Marketingkommunikacié eszkdzrendszere.

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

Reklameszk6zok fogalma, fajtai.
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Eladéasosztonzés fogalma, funkcioi.
Direkt marketing.

PR fogalma, jellemzdi, tertiletei.
Belso PR.

Kiils6 PR.

Szponzoralas.

Image 1ényege, fajtai.

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

354. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
35.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseloadads, megbeszélés, szemléltetés, szimuldcio,hazi feladat, kooperativ
tanulads

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszdm \ kerete ;
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

l. magyarazat X

2. kisel6adas X

3. megbeszélés X

4, szemléltetés X X

5. szimulacid X

6. hazi feladat X

7. kooperativ tanulas X X

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

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok)

csoport- | osztaly-

Alkalmazando eszkdzok és
felszerelések

C8YM | bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg onallo
1.1. , X
feldolgozasa
Olvasott szoveg feladattal
1.2. X X

vezetett feldolgozasa
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Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X
rendszerezése
17 Informaciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. o1 X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni <
" felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.6. . , , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . . X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kdrében
3.1. Esetleiras készitése X
39 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. Ay e X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése .
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszdmold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o .
szovegfeldolgozas
47 Informéacidk rendszerezése
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. e
munkavégzés iranyitassal
44, Csoportos helyzetgyakorlat
4.5. Csoportos versenyjaték
35.6. A tantargy értékelésének modja

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

36. Marketing gyakorlat tantargy

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

36.1.

A tantargy tanitasanak célja
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A marketing gyakorlat célja, hogy tanulok a marketing alapjainak elméleti attekintését
kovetden lehetdséget kapjanak a tanultak gyakorlati alkalmazdsara, ismereteik
elmélyitésére. A tantargy koncentraltan foglalkozik a piackutatas, a kérddivkészités és a
marketingkommunikéacido eszkozeinek valdsagos, illetve szimuldcids kornyezetben
torténd gyakorlasaval

36.2.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret, a fizika
kozismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt
kozismereti és szakmai tartalomra épiil

36.3.

36.

36.

36.4.

Témakorok
3.1 Marketing stratégia, piackutatds gyakorlat 16 ora/18 ora
A Piackutatési terv készitése.
Kérdéivkeészités.
Megadott szempontok szerinti piackutatds a gyakorlohelyen
Megadott szempontok szerinti piackutatas utcan.
Adatfeldolgozas.
Prezentacid.

crer

Egy elképzelt termék/szolgaltatas piaci bevezetésének megtervezése

3.2, Reklam és PR gyakorlat 15 ora/18 ora
Reklameszk6zok és reklamtipusok.

PR-eszkozok.

Egy elképzelt cég PR és arculati tervének elkészitése.

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

A témakor részletes kifejtése

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem, szakmaspecifikus vallalkozas

36.5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseléadas, megbeszélés, szemléltetés, szimulacio, kooperativ tanulas

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

. A tanuloi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
l. magyarazat X
2. kisel6adas X
3. megbeszélés X
4, szemléltetés X X
5. szimulacio X
6. kooperativ tanulas X X
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36.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkézik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . , X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X
rendszerezése
17 Informéciok feladattal vezetett X
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. C1x X X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X X
25 Szoveges eldadas egyéni .
" felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.6. . . . X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . . X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kdrében
3.1. Esetleiras készitése X
39 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. Ay e X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszdmold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. , X
szovegfeldolgozas
47 Informéacidk rendszerezése X
- mozaikfeladattal
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Kiscsoportos szakmai
4.3. L X
munkavégzés iranyitassal
44. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5. Csoportos versenyjaték
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az ligyfélfogadason,
5.1. h X
esetmegfigyelés
5.2. Szolgaltatasi naplo vezetése X
53 Onall6 szakmai munkavégzés X
e feliigyelet mellett
Onall6 szakmai munkavégzés
54. .. P X
kozvetlen iranyitassal
36.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
37. Vezetés, szervezés gyakorlat tantargy 31 6ra/36 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
37.1. A tantargy tanitasanak célja

A vezetés, szervezés gyakorlati tantargyanak célja, a témakdrben tanult elméleti
modszerek gyakorlatba vald atiiltetése, azon fontos vezetési, szervezési tevékenységek
gyakorlasa, amelyek a vezetd feladatait képezik

37.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret, a fizika
kozismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt
kozismereti és szakmai tartalomra épiil.

37.3. Témakorok
37.3.1. Vezetési feladatok gyakorlat 16 ora/18 ora

Stratégiai és operativ tervezés.
Mikodési szabalyzat készitése
Munkakdri leiras készitése.
Teljesitménymérés és értékelés
Motivécids formak kidolgozasa
Konfliktuskezelés.
Csoportalakitas
Brain-storming, mint csoportos alkotoétechnika
A témakor részletes kifejtése

37.3.2. Szervezési feladatok gyakorlat 15 ora/18 ora
Szervezetkialakitas
Projekttervezés
Halotervezés
Gantt diagram
Kaizen tevékenység szervezése
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374. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, szakmaspecifikus vallalkozas

37.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

Magyarazat, kiseloadas, megbeszélés, szemléltetés, szimulacio, kooperativ tanulas

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

. A tanuldi tevékenység szervezeti o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyardzat X

2. kiseléadas X

3. megbeszélés X

4, szemléltetés X X

5. szimulacid X

6. hazi feladat

7. kooperativ tanulas X X

37.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkiszik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg onallo
1.1. , X
feldolgozésa
12 Olvasott szoveg feladattal < X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . i X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozésa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozasa
Informacidk 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leirés készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. 1A X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
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25 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . . . X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X
32 Elemzés készitése X
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. ey Iy X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése .
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utblagos szobeli beszamolo X
4. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . . X
szovegfeldolgozas
47 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. Y X
munkavégzés iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat
4.5. Csoportos versenyjaték X
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az tigyfélfogadason,
5.1. X X
esetmegfigyelés
5.2. Szolgaltatasi naplo vezetése X
53 Onall6 szakmai munkavégzés «
o feliigyelet mellett
37.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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OSSZEFUGGO SZAKMAI GYAKORLAT

I. Ot évfolyamos oktatas kozismereti képzéssel
10. évfolyamot kdvetden 140 ora
11. évfolyamot kdvetden 140 ora

Az Osszefiiggd nyari gyakorlat egészére vonatkozik a meghatirozott oraszam, amelynek
keretében az 6sszes felsorolt elemet kotelezéen oktatni kell az 6raszamok részletezése nélkiil,
a tanulok egyéni kompetenciafejlesztése érdekében.

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

Kozlekedés tizemvitel:

A targyban oktatott ismeretekben meghatarozott feladatok koziil az egyes kozlekedési
alagazatok (vasut, kozut, vizi) fuvarfeladatainak szervezésében, és lebonyolitdsadban valo
részvétel, amely magaban foglalja a jarmuallomany tulajdonsagainak megismerését, a
fuvarfeladatok vezénylését, a fuvarozassal kapcsolatos okmanyok kitoltését, kezelését, a tarifa
szamitasok gyakorldsat, valamint a fuvarfeladat teljesitésének ellendrzését.

Raktarozas:

A szakmai gyakorlaton a raktarozasi folyamatok és iranyitasuk tanulmanyozasa, valamint a
folyamatokban valo feliigyelettel torténd részvétel valosul meg.. A hallgatoknak meg kell
ismerni a raktari gépek ¢s eszk6zok hasznalatanak jellegzetességeit, felhasznalasuk szabalyait.
Részt vesznek az aruatvétel tevékenységeiben megismerve az aruazonositds fajtait, a
dokumentaciok kezelését.

A 11. évfolyamot kovetd szakmai gyakorlat szakmai tartalma:

Folytatodik a raktarozési folyamatok tanulmanyozasa. A hallgatok feliigyelettel vesznek részt
a megrendelések teljesitésének folyamataban a kiils6 rendelési dokumentaciok feldolgozasatol
a komissiozas lebonyolitdsaban, valamint az arukiszallitas raktari el6készitésében. Fontos
feladat a gyakorlati helyen alkalmazott raktariranyitasi rendszer miikdésének megismerése és
gyakorldsa mind az irdnyitasi, mind a végrehajtasi szinten.

Ugyanakkor a szakmai gyakorlat alatt a ,,Munkahelyi kommunikaci6” tantargyban oktatott
elméleti ismertek alapjan a hallgatok tanulméanyozzék a vallalaton beliili, és az tigyfelekkel
torténd kiils6 kommunikacié verbalis és non verbalis gyakorlati elemeit, és megfigyeléseirdl
kritikai elemzést készitenek, amely 0sszehasonlitja az elméleti ismereteket a gyakorlattal.

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

Az 1. évfolyamot kovetd szakmai gyakorlat szakmai tartalma:

A szakmai gyakorlaton a raktdrozasi folyamatok és iranyitasuk tanulmanyozasa, valamint a
folyamatokban vald feliigyelettel torténd részvétel valosul meg.. A hallgatoknak meg kell
ismerni a raktéri gépek €s eszk6zok hasznalatanak jellegzetességeit, felhasznalasuk szabalyait.
Részt vesznek az aruatvétel tevékenységeiben megismerve az aruazonositds fajtait, a
dokumentéciok kezelését. Szintén feliigyelettel vesznek részt a megrendelések teljesitésének
folyamataban a kiils6 rendelési dokumentaciok feldolgozasatol a komissiozas
lebonyolitdsaban, valamint az darukiszallitds raktari eldkészitésében. Fontos feladat a
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gyakorlati helyen alkalmazott raktarirdnyitdsi rendszer mikodésének megismerése és
gyakorldsa mind az iranyitdsi, mind a végrehajtasi szinten. A gyakorlati helytdl fiiggden
tanulmanyozzék a specidlis aruk (veszélyes aruk, élelmiszerek) raktari folyamatait, kezelési
modjukat.

A szakmai gyakorlat részét képezi a szervezés gyakorlati feladatai koziil a Kaizen
tevékenység adott vallalkozdson beliili szervezési javaslatanak elkészitése, illetve mar
miikodd Kaizen tevékenységben valo részvétel és a tapasztalatok értékelése.
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