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1. Aszakma alapadatai:

11 Az agazat megnevezése: Kereskedelem

1.2 A szakma megnevezése: Kereskedelmi értékesité

1.3 A szakma azonosit6 szama: 4 0416 13 02

14 A szakma szakmairanyai: -

15 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 4
1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 4
1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Kereskedelem

1.8 Kapcsolddo részszakmdak megnevezése: Bolti el6készito,
Pénztaros

2.1. Képzés soran megszerezhet6 kompetenciak:

A kereskedelmi értékesitd ellatja a kereskedelmi egység szabalyszer(i miikodésével kapcsolatos
komplex értékesitéi feladatokat. A kiilonb6zd szakteriileten miikédd kereskedelmi
egyseégekben tajékoztatja €s kiszolgalja a vasarlokat. Koriiltekintéen, a megismert és felismert
vevitipusoknak megfeleléen kommunikdl a vevokkel. Kommunikécidja az asszertiv
kommunikéciora épiil, amelynek soran korszerti eladoi technikak alkalmazasaval szolgalja ki a
potencialis vasarlokat. Kézremiikodik az arubeszerzés folyamatanak lebonyolitasaban. Ellatja
az eladéasra keriild aruk atvételével, raktarozasaval, készletezésével, allagmegovasaval
kapcsolatos feladatokat. Az aruk értékesitésre torténd elokészitésével, eladotéri kihelyezésével,
értékesitésével segiti a kereskedelmi egység miikodését. Elvégzi az online értékesitéshez
kapcsolddo szolgal-tatdsokat, kezeli a kereskedelmi egységében hasznalatos szoftvereket és
mobil alkalmazéasokat. Szak-szerlien hasznalja a pénztargépet és a munkdjat segitd analog és
digitalis berendezéseket, eszkozoket.



2.2. A képzésbe bekapcsolodas és részvétel feltételei, a képzés célja és célcsoportja:

Iskolai eloképzettség: Alapfoku iskolai végzettség
Alkalmassagi kdvetelmények:
- Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: sziikséges

- Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakiranyu oktatds megkezdése elott: nem sziikséges

A képzés célja olyan kompetenciakkal rendelkezd szakember képzése, aki képes ellatni a
kereskedelmi egység szabalyszerii mikodésével kapcsolatos komplex értékesitoi feladatokat.

2.3. Tervezett képzési ido: 3¢év

2.4. Maximalis csoportlétszam: 16 {6

2.5. A szakmai oktatas soran nyujtott teljesitmény ellenérzésének, értékelésének
iitemezése a szakképzés intézmény szakmai programja alapjan:

Az iskolai beszdmoltatas, a szdmonkérés rendje, kovetelményei, formai, stlya:

- A képzés eleji felmérések csak diagnosztikus jellegliek. A tanuld érdemjegyet szerezhet
szobeli felelettel, irasbeli munkdjaval, gyakorlati teljesitményével, egyéni szorgalmi
feladat vallalasaval stb.

- Egy-egy tantargyi egység lezarasa témazar6 dolgozattal torténik. (A témazaro dolgozat
idépontjat a tanulokkal egyeztetni kell. Egy tanitasi napon csak két témazar6 dolgozat
irathatd6.)

- Az iskolai szintli tudasszint mérés — pl. a pedagogiai szakaszhatarok végén — a témazaro
dolgozatokkal azonos modon, s ugy is jelolendd.

- A folyamatos szobeli szamonkérés segiti a kifejezokészség fejlodeését.

- Egy-egy anyag vagy rovidebb tematikus egység szamonkérése irdsban is torténhet.

- A szorgalmi feladatok, gylijtémunka érdemjeggyel is értékelhetd.

- Tantargyhoz kapcsolododan a produktum, a gylijtdémunka, a portfolio értékelésére is sor
kertilhet osztalyzat formdjaban, amennyiben ez a tanul6éi motivaltsagat erdsiti. Errdl
elézetesen a tanulokat tajékoztatni kell. Az itt szerzett tudasanyag beépiilése, ismételt
tandrai feldolgozasa és szamonkérése utan kaphat a tanuld érdemjegyet a tantargyi
értekelésnek megfelelden.

Az 4gazati alapoktatashoz tartozo tantargyak oktatisa a szakmai oktatas elsé év végén torténik.



Az agazati alapoktatas szakmai kovetelményeinek leirasa

A kereskedelem agazati alapoktatas altalanos és széleskori gazdasagi tudas és gazdalkodasi
képesség megszerzését biztositja, amely egyarant sziikséges €s hasznos minden agazati
szakmaban betoltott munkakdor esetében. A tanulok az alapoktatds utan felmérik a haztartas
feladatait, bevételeit ¢€s kiadasait, megtervezik a haztartds pénzgazdalkodasat. Elemzik a
vallalkozasok ¢és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat, és megkiilonboztetik az egyes
vallalkozasi formakat. Megszerzett ismereteik alapjan megértik az alapvetd jogi fogalmakat, és
példakon keresztiil bemutatjdk az alapvetd fogyasztdi jogokat. Szitudcionak megfelelden,
hatékonyan kommunikalnak. Elsajatitjdk és betartjdk a hétkoznapi viselkedési formakat, az
alapvetd viselkedéskultira elvarasainak megfelelden viselkednek. T4jékozddnak az iizleti
kdrnyezetben, ellatjak a gazdalkodo szervezeteknél el6forduld egyszert, digitélis eszk6zokhoz
kothetd feladatokat, bekapcsolodnak az informacids tarsadalomba, és ezek Onfejlesztésre
Osztonzik Oket. Ismerik az értékesitési folyamat szerepldit €s az értékesitési technikakat.
Megkiilonboztetik az egyes kozlekedési alagazatokat, felmérik a beszerzéshez taroladshoz és
értékesitéshez kapcsolodo feladatokat, és elkészitik az ezekhez sziikséges bizonylatokat.

Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

Felméri és elemzi a
oazdasagi szereplok
k6z6tti kapcesolatot.

jellemzoit, és a
lkozottiik 1€vo
kapcsolatokat (pl. pénz
s piac
kapcsolatrendszere).

k6zotti kapcsolat
alakulasat. Nyitott az
) gazdasagi
informaciok
befogadésara és
clemzésére.

Készségek, Elvart viselkedés Onallésag és
Sorszam képességek maédok, attitidok felelosség mértéke
Ismeretek
I : Jashoi Figyelemmel kiSéljl a L
smerl % gazdasagl oazdasag szerepli Irany%tas mellett '
1. szereploket, azok feltarja a gazdasagi

szereplOk kozotti
kapcsolatrendszert.

Elkésziti a haztartas
koltségvetését,
figyelembe véve a
bevételeket, a
kiadasokat és
a megtakaritasokat.

Azonositja a haztar tas
bevételi forrasainak és
kiadasainak fobb
kategoriait.

Pontosan végzi a
szamitasokat, igényeit
redlisan hatdrozza meg,

figyelembe véve a
haztartas
koltségvetésének
kereteit/lehetdségeit,
tiszteletben tartja az
egyes csaladtagok
igényeit.

A haztartés koltség-
vetésével kapcsolathan
onalldéan hoz
dontéseket, és javas-
latokat fogalmaz
meg.




Elkésziti a kapott
informaciok alapjan

Megnevezi a

Figyelembe veszi az

haztartason beliili fébb fegy haztartasban €16k

Onalloan elkésziti

a haztartasi feladatokat. Ismeri a észségeit, erdsségeit, [sajat vagy egy

munkamegosztast és |kozottik 1€vo gyengeségeit a elképzelt haztartas

id6beosztast. fontossagi sorrendet.  [feladatok kiosztasakor. munkamegosztasat.
Kritikusan szemléli

Elemzi az egyes Felsorolja a vallalkozasipz egyes vallalkozasi [Egy adott gazdasagi

vallalkozasi formakat, formakat. formak jellemzoit, szituacioban 6nalld
Gsszehasonlitja az  |Atfogdan ismeri az hogy az adott javaslatokat fogalmaz
egyes tipusok egyes tipusok Szituacioban a meg az adekvat
clonyeit, hatranyait.  [jellemzdit. legmegfelelobb tipust |vallalkozasi forma
tudja kivalasztani. [kivalasztasara.
Torekszik az allami

Esettanulméanyokon [Azonositja az allami koltségvetés Csoporttarsakkal

keresztiil feldolgozza | bevételek és kiadasok bevételeinek és egylittmiikodve,
az allami fobb kategoriait, kiadasainak alapos utmutatas alapjan

koltségvetéslegfontos jellemzdit megismerésére €s értelmezi az allami

abb bevételeit, megértésére. koltségvetés
kiadasait. alakuldsat.
Szem el6tt tartja az
Esettanulmanyokon [Ismeri a szavatossag, eldirasokat, Betartja és betartatja
keresztiil alkalmazza termékfeleldsség és tiszteletben tartja a az eldirasokat,
az alapvetd garancia fogalmat, fogyasztok érdekeit, | korrigalja sajat, vagy
fogyasztoi jogokat.  fjellemzoit. Megérti a elkotelezett a masok hibait.
fogyasztovédelmi fogyasztoveédelmi
torvény eldirasait. kérdések tisztazasa
irant.
A gyakorlatban
alkalmazza a Ismeri a jogok és Elkotelezetten Iranyitas mellett
vallalkozast érintd kotelezettségek torekszik a értelmezni tudja a
jogi alapismereteket, | fogalmat, az iizleti élet jogszabalyok jogi szovegeket.
értelmezi a alapvetd szerzddés- maradéktalan
kiilonbozo tipustt  |tipusait, alaki kellékeit.| megismerésére és
szerzddéseket. betartasara.




Vevohoz / Ismeri a kommunikicié | Szem elétt tartja, |Onalloan dont a
tgyfélhelyzethez szereploit, hogy minden helyzet |helyzethez igazitottan,
igazitott tényezobit és folyamatat, | mas kommunikacios hogy milyen
modon alkalmazza a |valamint az stilust, technikat |[stilusban és technikat
megtanult alapvetd igényel, és a megtanultialkalmazva
kommunikacios kommunikacios ismereteket kommunikal, és
8.  technikakat technikakat. ehhez igazitottan  |feleldsséget vallal
(pl. adatbazisbol rugalmasan, sajat kommunikacios
hianyzo tigyfél empatikusan és  [stilusaért.
adatokat kér be, proaktiv
ajanlatot kér meglévo modon alkalmazza.
tizleti partnerektdl,
aru-
atvételkor tapasztalt
eltéréseket rendez,
panaszokat kezel).
Képviseli és tudatosan|Onélloan, felelésséggel
Adott szituacionak [[smeri a hétkdznapi alkalmazza - hasznalja a
megfelelden ¢s gazdasagi ¢letben szituacidhoz megtanult szabalyokat,
alkalmazza a hasznalatos igazitottan - a kulturaltja kapott észre-
kapcsolattartas viselkedéskultara kapcsolattartas  vételek, visszajelzések
kulturalt szabalyait. jalapvetd szabalyait. Magara [alapjan folyamatosan
9. szabalyait. nézve is kotelezének [fejleszti
tartja az udvarias  [sajat
viselkedés etikai  |viselkedéskulturajat.
szabdlyait.
Szovegszerkeszto, Ismeri a Az irodai szoftverek  [Onalloan hasznélja
illetve tablazatkezeld | szovegszerkesztd hasznalata soran  |az irodai szoftvereket.
szoftverrel alapszintii formazas torekszik a fenntart- [Képes az
dokumentumot, alapvetd szabalyait hato, pontos, preciz [onellenérzésre és a
illetve tablazatot ¢s a tablazatkezeld munkara. Nyitott az |hibak 6nallo javitasara.
készit program felhaszndldsi | 1) megoldasokra.
¢s formaz (pl. lehetdségeit.
tartalmi és formai Uzleti levelet tud
kovetelményeknek irni (ajanlatkérés,
meg- megrendelés, meg-
felelo lizleti levelet rendelés
ir). visszaigazolasa,
10. érdekl6do

levél).




Az dgazathoz tartozod [[smeri a biztonsagos Elfogadja és Szakmai irdnyitassal
témaban informaciot [internethasznalat tiszteletben tartja a (digitalis tartalmakat
11.  |keres az interneten, 5 [szabalyait és a digitalis, biztonsagos keres meghatarozott
kivalasztja és online kommunikacio internethasznalat  [céllal, és instrukciok
feldolgozza azt. eszkozeit. szabalyait. szerint felhasznalja
ezeket.
Elemzi a Ismeri a szolgaltatasi | Erdeklédik és nyitott [Onalloan képes
kereskedelmi tevékenység alapvetd a kereskedelmi  feligazodni a kiilonb6z6
szolgaltatoi részeit, valamint szolgaltatasok szolgaltatasok
tevékenység annak legfontosabb megisme- korében.
12.  |legfontosabb termékeit és fajtait, résére.
jellemzait, melyekkel ligyfél-
Osszetettségét, és a ként is taldlkozik a
kiilonboz6 szolgalta- mindennapokban.
tasok korét.
Segitséggel képes
nyugtak pontos
Kitoltésére, kitoltott
Kivalasztja a Ismeri a dokumentumok| Erti az iizleti életben [szamlakon,
szlikséges/megfeleld adattartalmat a dokumentalas  [szallitoleveleken
adattartalmakat a (nyugta, szamla, fontossagat ésa  [felismeri
13.  |bizonylatok szallitolevél). dokumentumok  jaz alapvet6 formai
kitoltéséhez. relevanciajat. hibakat.
Megkiilonbdzteti az | Ismeri az aruforgalmi | Kritikusan szemléli [Onalloan eligazodik
aruforgalmi folyamat | folyamat legfontosabb az aruforgalom  jaz aruforgalmi
egyes szakaszait. elemeit, jellemzéit, egyes szakaszait.  [folyamat kiilonb6z6
Atlatja az kornyezet- Torekszik a szakaszaiban.
arubeszerzeés, védelmi szabalyait. gazdasagilag
készletezés és leghatékonyabb,
¢értekesités alapvetd kornyezetterhelés
kapcsolatat. szempontjabol
14. fenntarthatobb
megoldasok

kialakitasara.




15.

Aruajanlassal segiti a
vevot / ligyfelet a
vasarlasi dontésben.

Ismeri a vasarlas
lehetséges inditékait,
a vasarlasi dontés
folyamatat, az
értékesitési modokat €s
technikakat, felismeri a
vevoi tipusokat.

Az aruajanlas soran
empatikus és reflektiv.

Viselkedése amelyekkel irdnyitja a
mindségorientalt. |vasarlasi dontés
Fontosnak tartja az [folyamatat.
aruk kornyezetre  |[Feleldsséget vallal a
gyakorolt hatasat, |vevo /
felkészilt arra, hogy figyfél igényeinek
errdl a vasarloknak [kiszolgalasaért.

pontos tajékoztatast
adjon.

Onallo javaslatokat
fogalmaz meg,

Szakiranyu oktatas szakmai kovetelményei

(Forréas: KKK a legaktualisabb kovetelmény az ikk.hu oldalon érhetd el.)

Az arut atveszi,
mindségileg és
mennyiségileg
ellendrzi és
dokumentalja.

az aru fogadasaban.

hasznalt
bizonylatokat, és
hibas teljesités esetén
a

teenddket.

és mindségi
atvételére, a kiséro
dokumentacio szak-
szerl ellendrzésére.

Sorszam Készségek, Ismeretek Elvart viselkedés Onallosag és
képességek moédok, attitiidok felelosség
mértéke
Kozremiikodik az Ismeri az aruforgalmi | Szem el6tt tartja a Vezet6i
arubeszerzés folyamatot, beszerzendd aruk iranyitassal
1. folyamataban: az arubeszerzés mennyiségét €s beszerzi a
elkeésziti fogalmat, helyét az Osszetételét sziikséges
vagy segiti az aru aruforgalmi befolyasolo arut, egyszeriibb,
megrendelését. folyamatban, és az tényezoket. begyakorolt
aru- arurendelési
beszerzéshez feladatokat
kapcsolodo utasitas alapjan
tevékenységeket. el-
lat.
Részt vesz az Ismeri az aruatvételi | Torekszik az aru Onalléan képes
aruatvétel modokat, az jogszabalyoknak az
2. elokészitéseben, aruatvétel soran megfeleld mennyiségi | aruatvétel targyi

feltételeit
el6késziteni, az
arut fogadni,
€s az atvételt
lebonyolitani.




Térolja, kezeli és Ismeri az arutarolasi, | Elkotelezett az aruk Masokkal egyiitt-

ellendrzi az raktarozasi modokat. | mindségének meg- miikddve kezeli

arukészletet, Erti a Ovasara. Szem elott az

megdvja az aru készletgazdalkodassal | tartja a arukészletet,

minéségét, kapcsolatos készletgazdalkodas felelgsséget vallal

biztositja feladatokat, a elveinek sajat

a termékek készletgazdalkodas maradéktalan munkajaért.

egyenletes jelentOségét. betartasat.

forgasat.

A vasarloi Ismeri a termékek Az tizlet belso Vezetdi utasitas

sziikségleteknek kihelyezésére terének kialakitasa | alapjan alakitja ki

megfelelden vonatkozo soran a

kialakitja és szabalyokat. torekszik a vevoi polcképet. Felelds

fenntartja igényeknek megfeleld | a

az iizlet belsd terét megoldéasokat kiszolgélési elvek

¢s polcképét. elényben részesiteni. | (FIFO, LIFO, HI-
FO, stb.)
betartasaért.

El6késziti az arut Ismeri az {izletben Mindségorientalt Az eldkészités és
értékesitésre, 1évé specifikus modon jeleniti meg a | arufeltdltés soran
gondoskodik a termékek aruismereti | kereskedelmi egység | munkakori
termékvalaszték vonatkozasait. termékvalasztékat az | feladatait
eladotérben torté- eladotérben. onalldan végzi.
nd megjelenitésérol, Sziikség esetén
feltolti az eladoteret munkatarsi vagy
aruval. kozvetlen vezetoi
segitseéget vesz
igénybe.
Ellendrzi az Ismeri az aru Mindségorientalt Onalloan vagy
arukészlet mindséget modon kezeli a kozvetlen
mindségét, meghatarozo kereskedelmi egység | vezetdje utasitisa
megallapitja a tényezoket, az arukészletét. alapjan ellendrzi
termékek allagromlas fajtait az aruk
eladasra valo ¢s a selejtezeés min0séget, és jar
alkalmassagat, az szabalyait. el az
esetleges adott protokoll
rendellenességeket, szerint (pl.:
kezeli a mindségi selejtez).

nem
megfeleldséget.




Biztositja a
termékek

Ismeri az arucimke
kotelezo tartalmi

Az arucimkéket és
feliratokat az

Vezet6i
iranyitassal

aranak feltiintetését, | elemeit, illetve a eloirasoknak onalldan késziti el
7. a cimkenyomtatd megfelelden, ¢s helyezi ki a
termékinformaciok | hasznalatat. nagyfoku cimkéket és
szakszeri precizitassal késziti el | feliratokat.
kihelyezését és és helyezi ki.
aktualizalasat.
Részt vesz a Ismeri a vasarok, Elkoételezett a boltban | Munkahelyi
kereskedelmi arubemutatok, meghirdetett vezeto-
8. akciok kidrusitasok, eladasosztonzo jének utmutatasa
megjelenitésében. kiallitasok, kostolok, | akciok sikeres alapjan, pontosan
Az arubemutatot, egyeéb akciok és lebonyolitasdban. bonyolitja le a
kostolot, ajanlatok kereskedelmi
az akciok valtasat eladassztonzd akciokat.
szakszerlien szerepét.
lebonyolitja.
Fogadja a vasarlot, | Ismeria Szem el6tt tartja a Arubemutato és
felméri az igényeit, | termékvalasztékot, az | vevok sziikségletét, értekesitd
9. bemutatja az arut és | altala torekszik a vasarloi feladatait
a lehetséges eladasra kinalt igények pontos, onalldan végzi.
kapcsolodo termékeket és azok maradéktalan Képes az
szolgaltatasokat, arujellemzait, kielégitésére. Nyitott | dnellendrzésre €s
szakmai tanacsaival | minéségi jellemzoéit, | az 0j fogyasztoi hibai 6nallo
segiti a vasarlot a termékeldnyeit. trendekre. javitasara.
dontésben. Kezeli a | Ismeri az adott
vevOrendeléseket. értekesitési
Helyzetnek helyzethez legjobban
megfeleléen ill6 kommunikécios
hasznalja a eszkozoket. Ismeri a
kommunikécids legtijabb
eszkozoket. fogyasztoi trendeket.
Az arut jellegének Ismeri a csomagolas | Az arut Az arukat
megfelelden jelentdségét, mindségorientalt onalloan késziti
10. becsomagolja, technikait, modon csomagolja el vevoi
elokésziti vevoi eladasosztonzo be, torekszik a vevoi | szallitasra.

szallitasra.

szerepét.

igények kielégitésére.




Az Ismeri az e- Precizen kezeli az e- | Feleldsséget
e-kereskedelemben | kereskedelemre kereskedelemben vallal a
11. kapott vonatkozd hasznalatos feldolgozott meg-
megrendelések szabalyokat, ismeri adatbazisokat. rendelések
feldolgozasara és az alkalmazott pontossagaért, a
visszaigazolasara szoftver hasznalatat. hataridok
adatbazist kezel. betartasaért.
Az online rendelt Ismeri az A komissiozas €s Onalloan végzi az
12. arukat komissiozza | arudsszeallitas és expedialas soran arudsszeallitasi €s
¢s expedialja. kiszallitas torekszik a pontos kiszallitasi
munkafolyamatat. munkavégzésre. feladatait.
Részt vesz a leltar, | Ismeri a leltar és a Pontosan, precizen Masokkal
13. visszaru, leltarozas fogalmat, kezeli az arut a egylttmiikodve
gongyolegkezelés, | fajtait, modjait, leltdrozés soran. leltaroz.
¢s a kapcsolodo folyamatat, és a Szem el6tt tartja a Felelésséget
adminisztracios kapcsolodo leltar-eredmény, vallal a felmért,
feladatok adminisztracios gongyolegkezelés, és | esetenként
ellatasaban. tevékenységeket. visszaru iizleti visszakiildott aru
eredményre gyakorolt | vagy gongyoleg
hatasat. mennyiségéért és
értekéért.
Alkalmazza az aru- | Ismeri az aru- és Magara nézve Aru- és
14. ¢s vagyonvédelmi vagyonvédelmi kotelezonek tartja az | vagyonvédelmi
eldirasokat. eszkozoket. aru- és veszélyeztetettség
vagyonvédelmi esetén a
szabalyok betartasat. | biztonsagi
Figyelemmel kiséri a | munkatarstol
szabalyok vevok segitséget kér.
altali betartasat.
Kezeli a Ismeri a POS alapu és | Precizen végzi a Onalloan kezeli a
pénztargépet, az Onkiszolgalo pénztarkezeldi pénztarterminal
végrehajtja a pénztargépek munkafolyamatokat, | elemeit.
15. pénztar nyitasat ¢s | mukodtetését. Ismeri | torekszik a nyitasi és | Felelosséggel
zarasat, rogziti a a pénztaros feladatait | zarasi bizonylatok tartozik az atvett
tranzakcidkat. az aru- €s vagyon- pontos vezetésére. fizetéeszkozokért.

védelem
vonatkozasaban.




Nyugtat ad, szamlat | Ismeri az értékesités | A bizonylatok Feleldsséggel
allit ki, kitolti a soran késziilt kiallitasa soran tartozik a
16. szigoril szamadasti | bizonylatokat és pontossagra kiallitott
bizonylatokat. tartalmukat, a torekszik. bizonylat
bizonylatolasi helyességé
eldirasokat. ért.
Szakszerlien, Ismeri az egyes Elkotelezett a Egyszeriibb
megfeleld kommunikacios vasarloval valo panaszokat
17. empatiaval kezeli a | szituacioknak empatikus, udvarias onalléan kezel, a
vevoi megfeleld kommunikacio rendkiviili
visszajelzéseket, megoldasokat a mellett. eseteknél az
panaszokat. vevokkel valo tgyfél-szolgalati
kapcsolattartas és munkatars vagy
parbeszéd soran. kozvetlen
felettese
segitségét kéri.
Kezeli a Ismeri a kereskedelmi | A gépek és A munka
szakteriiletének egységekben berendezések megkezdése elott
megfeleld gépeket, | hasznalatos gépeket | kezelését a munka- és | a munkaeszkdzok
berendezéseket, és berendezéseket, balesetvédelmi biztonsagos
eszkozoket. azok kezelését. szabalyok allapotardl a téle
betartasaval, kelld elvarhato modon
18. gondossaggal és meggy6zodik,
szakértelemmel azokat
végzi. rendeltetésiiknek
megfelelden és a
munkaltato
utasitisai szerint
hasznalja.
Munkateriiletét Ismeri a Igényes Onalloan tartja
19. tisztan és rendben munkakorébe tartozo | munkakornyezetére rendben a
tartja takaritasi és és tudatosan rendben | munkateriiletét.
rendrakasi tartja azt.
feladatokat.
Ertékesité Tudja a kiilonb6z6 A jogszabalyoknak és | Munkaja soran
tevékenységet értékesitési technikak | eldirasoknak onalléan, vagy
20. végez, amellyel az | €s eladasdsztonzési megfelelden, precizen | specialis
tizlet gazdasagi eszk6zok eredményre | végzi értékesitdi helyzetekben a
eredményességét gyakorolt hatasat. munkajat az iizleti kozvetlen
pozitivan tevékenység felettese
befolyasolja. eredményének segitségével
novelése céljabol. dolgozik,

korrigalja hibait.




Kozremiikodik az

Tudja az

Koriltekintden végzi

A rutinszeru

21. aruforgalmi arubeszerzés, feladatait az tizleti feladatokat
folyamat minden készletgazdalkodas, | tevékenység onalloan elvégzi,
szakaszaban. értékesités és eredményessége specialis
kiilonb6z6 érdekében. helyzetekben
adminisztracios vezetdjéhez
feladatok eredményre fordul.
gyakorolt hatasat.

Alkalmazza a Ismeri a higiéniai, A jogszabalyoknak és | Felel6s a

22. higiéniali, egészségiigyi eléirasoknak hataskorén beliili
egészségligyi eldirasokat, a megfelelden végzi egészségligyi
eléirasokat az vonatkozo feladatait a higiénia eléirasok
aruforgalmi jogszabalyokat. megteremtése betartasaért.
tevékenység érdekében.
minden
szakaszaban.

Rangsorolja és Ismeri a A munkakorébe Egyszerlibb,

23. megszervezi - a munkakorébe tartozo | tartozo feladatokat begyakorolt
kapott informaciok | feladatokat, és az tudatos, feladatokat
alapjan - a utasitasok mindségorientalt onalloan
munkakorébe hierarchiajanak szemlélettel végzi. végrehajt. A
tartozo feladatokat. | rendjét. specialis

helyzetekben
munkatarsi,
vezetdi segitséget
vesz igénybe.
Megeldzi Ismeri a Elkotelezett a Felelds a

24. munkahelyén a veszélyforrasokat, és | biztonsagos hataskorén beliili
baleseteket. tudja, mi a teend6 munkavégzés mellett, | munka- és
Elharitja a vesz€lyt, | baleset esetén. Képes | torekszik a szabalyok | balesetvédelmi
és kezeli a alkalmazni a betartasara. Nagyfoku | szabalyok
rendkiviili kereskedelemben precizitassal végzi betartasaért.
eseményeket, ha eléfordulo rendkiviili | munkajat.
bekovetkeznek. események kezelési

modjait.




Alkalmazza a Ismeri a hulladék és a | Tevékenysége soran | Felelds a
25. kornyezetvédelmi veszélyes hulladék értékként tekint a hataskorén beliili
€s kezelésének modjait | szelektiv hulladék- kornyezetvédelmi
energiagazdalkodasi | és szabalyait. kezelésre, a ¢s energia-
eldirasokat. kornyezettudatos és gazdalkodasi
hatékony eléirasok
energiagazdalkodasra, | betartasaért.
valamint a
fenntarthatosagra.
Tajékoztatja a Fel tudja sorolni a Torekszik a vevoi Felel6s a
26. fogyasztokat az fogyasztokat meg- panaszok szakszer(i, | hataskorén beliili
Oket megilletd illet6 jogokat €s az megnyugtatd fogyasztovédelmi
jogokrol. Kezelia | aruk forgalomba kezelésére. s egészségiigyi
fogyasztoi hozatalanak kotelezo eldirasok
panaszokat. eldirasait. Is-meri a betartasaért.

szavatossag €s
jotallas kozti
kiilonbséget.




Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
agazati alapvizsgara az agazati alapoktatasban valo részvétele alapjan bocsathato.

Irasbeli vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdalkodasi tevékenység alapjai

A vizsgatevékenység leirasa:

Az irasbeli feladatlap minimum 20, maximum 30 feladatbol all, és a kovetkez6 témakorok
tanulasi eredményeit méri: gazdasagi alapfogalmak, piac €és pénz, a vallalkozasi formak, az allam
gazdasagi szerepe ¢€s feladatai, jogi alapfogalmak, tudatos fogyasztoi magatartas, a beszerzéshez,
tarolashoz és értékesitéshez kapcsolodo feladatok.

Az alabbi feladattipusok koziil legalabb 4 fajta jelenjen meg a feladatlapon:

. Fogalommeghatarozas: az alapfogalmak pontos definialasa.

. Esettanulmany értelmezése: a megadott szempontok szerint, a feladatlap altal
meghatarozott gyakorlatorientalt esetismertetéshez kapcsoloddan kell valaszolni a kérdésekre.

. Feleletalkotas: szoveg kiegészitése, a megadott vagy ismert tartalmakkal val6 mondat-
kiegészités. A mondatok kozott nem feltétleniil van Osszefliggés.

. Parositas: szakmailag 0sszetartozd fogalmakat / kifejezéseket / képeket kell parositani, pl.
fogalom és meghatarozasa.

. Sorrendbe rendezés: folyamatok, idébeli struktarak reprodukalasa.

. Feleletvalasztas: legalabb harom megadott lehetség koziil kell megjelolni a helyeset.

. Igaz-hamis allitasok megjelolése: meg kell jelolni, hogy az adott allitas igaz vagy hamis.

A hamis allitast javitani kell.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4116 id6tartam: 60 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan beliil: 30%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

. Az értékelés javitasi-értékelési utmutato eldirasai alapjan torténik.

. Az egyes kérdésekre és feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-értékelési utmutatod
tartalmazza. Teljes pontszdm csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.

. A javitas soran részpont adhato, de az itmutatoban meghatarozott pontszam tovabb nem

bonthat6. Ha a feladatnal tobbféle megoldas lehetséges, akkor a javitasi itmutatoban kozolt
eljarastol eltéré megoldasok is lehetnek teljes értékiek.

Az értékelés szazalékos formaban torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy a
megszerezhetd dsszes pontszam legalabb 40%-at elérte.



Gyakorlati vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Informaciokezelés és iizleti kultura
A vizsgatevékenység leirasa

1. vizsgarész: Informaciokezelés

Egy, a vizsgat szervezo szakképzo intézmény altal osszeallitott feladatsor megoldasa
szamitogépen internet, szovegszerkeszto €s tablazatkezeld programok alkalmazasaval, amely a
kovetkezd két feladatot tartalmazza:

1. feladat: A vizsgat szervez6 szakképzo intézmény altal megadott szempontsor alapjan egy
tizleti levél (ajanlatkérés, vagy megrendelés, vagy megrendelés visszaigazolasa, vagy
érdeklodo levél) elkészitése, megirasa, megformazasa és mentése a vizsgat szervezo
szakképzd intézmény altal megadott mappaba €s helyre. A vizsgazok a feladatok elvégzéséhez
szovegszerkeszt programot hasznalnak, a 1étrehozott dokumentumba altaluk megszerkesztett
tablazatot illesztenek.

2. feladat: Hianyos szallitolevél kitoltése elére megadott adatok alapjan.

2. vizsgarész: Viselkedéskultira, kommunikacio

Az alabbi témakorokhoz kapcsolodo, a képzo intézmény altal dsszeallitott minimum 4 feladatsor
koziil egy szituacios feladat szobeli végrehajtasa:

. a vallalkozas adatbazisabdl hianyzo iigyféladatok bekérése (pl. hidnyzd email cim,
addszam, telephelycim stb.) az tigyféltol

. telefonos ajanlatkérés uj/meglévd iizleti partnerektdl (pl. katalogus kérése, arjegyzeék
igénylése stb.)

. aruatvételkor tapasztalt eltérések rendezése (pl. mennyiségi vagy mindségi eltérések
rendezése, késések kezelése, kiséré dokumentumok hidnya stb.)

. vevOi panaszok kezelése (pl. mindségi hibas termékkel vagy szolgaltatissal kapcsolatos
panaszok rendezése, késedelmes széllitashoz kapcsoldodo panaszok kezelése, félreértések
tisztazasa stb.)

A szituacios feladatokban a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy a vizsgaztatoval végzi
a paros munkat.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre all6 idétartam: 60 perc

1. rész: 45 perc
2. 1ész: 15 perc (5 perc felkésziilés, 10 perc feladat-végrehajtas)

A vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan beliil: 70%



A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az agazati alapvizsga gyakorlati vizsgatevékenységének Informaciokezelés vizsgarészét a
vizsgdzok szamitogépes teremben készitik el a vizsgat felligyeld oktatod jelenlétében. Az
elkészitett feladatokat el kell menteni a vizsgat szervezd szakképzd intézmény altal megadott

mappaba, meghatarozott néven.

A gyakorlati vizsgafeladat befejezése utan a vizsgat szervezd szakképzd intézmény feladata a
szamitogépen elkészitett feladatok mentése és archivalasa. A mentésnek €s archivalasnak a
gyakorlati vizsga befejezését kovetd 30 percen beliil meg kell torténni.

A vizsgafeladat értékelése a vizsgat szervezO szakképzO intézmény altal készitett részletes

értékelési utmutatd alapjan torténik.

Javasolt értékelési szempontok:

« feladatutasitas megértése;

« a feladat kivitelezésének mindsége, megvalositas 1épéseinek sorrendje;

* kereskedelemben hasznalt {izleti levél tartalmi elemeinek ismerete;

» szallitolevél tartalmi kellékeinek ismerete;

» kommunikacié mindsége az ligyfelekkel, partnerekkel;

* elore nem lathato helyzetek, fellépd problémak kezelése, dontéshozas;

* tudastranszfer;

* 0nallosag, hatékonysag, kreativités, igényesség.

Lehetséges értékelési modszerek:

* 1. vizsgarész Gyakorlati munkaveégzés

* 2. vizsgarész Szerepjaték és/vagy helyzetgyakorlat

Gyakorlati vizsgatevékenység Ertékelés
Uzleti levél 40%
1. rész: Informaciokezelés Szallitolevél 20%
2. rész: Viselkedéskultiura, kommunikaciod 40%

Az értékelés szazalékos formaban torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy a

megszerezhetd dsszes pontszam legalabb 40%-at elérte.




A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai
Szakma megnevezése: Kereskedelmi értékesito
Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfolio elkészitése, valamint a vizsgakzpontnak
torténd leadasa a szakmai vizsga megkezdése eldtt legalabb 10 nappal. A vizsgakozpont a
portfolié leadasara korabbi idépontot is meghatarozhat.

Valamennyi el6irt képzési évfolyam ¢€s az egybefliggd szakmai gyakorlat eredményes
teljesitése.

Szakmahoz ktddo tovabbi sajatos kovetelmények: -

Kozponti interaktiv vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Kereskedelmi értékesité szakmai ismeret
A vizsgatevékenység leirasa

A feladatsor tanulasi eredményeket mér a kovetkezd témakorokben: aruforgalmi ismeretek,
szakmai szamitasok, online kereskedelem, az arufécsoportok kozé tartozo termékismeret és
forgalmazas.

Az alabbi feladattipusok koziil legalabb 4 fajta jelenjen meg a feladatsorban:

» Fogalommeghatarozas: fogalom kivalasztas elére meghatarozott definici6 alapjan.

* Feleletalkotas: szoveg kiegészitése, az elére megadott tartalmakkal valé mondatkiegészités.
A mondatok kozott nem feltétlentil van dsszefliggés.

* Parositas, csoportositas: szakmailag Osszetartozo fogalmakat / kifejezéseket / képeket kell
parositani, pl. fogalom €s meghatarozasa.

* Sorrendbe rendezés: folyamatok, iddbeli struktarak reprodukélasa.

* Feleletvalasztas (egyszeres, tobbszords valasztason alapuld): legalabb harom megadott
lehet6ség koziil kell megjeldlni a helyeset.

+ Képek kivalasztasa: Képekkel bemutathatdo folyamatok, fogalmak egymassal torténd
parositasa, kivalasztasa.

* Numerikus érték megaddsara alapuld kérdés: Egyszerli, egymastdl fiiggetlen szamitasi
feladatok az arak felépitése, modositasa, forgalom alakuldsa, készletgazdalkodas,
leltareredmény meghatarozasa témakorokbal.

* Igaz-hamis allitasok megjelolése: meg kell jel6lni, hogy az adott allitas igaz vagy hamis.

Mindegyik feladattipus esetében az interaktiv vizsgarendszer altal elére megadott
valaszlehetdségek koziil kell kivalasztani a megfeleld valasz(oka)t.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo id6tartam: 60 perc



A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 30%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai

Az értékelés a kozponti interaktiv vizsga Osszedllitott javitasi-értékelési utmutatoja alapjan
torténik. Teljes pontszam csak a hibatlan feladatmegoldésért adhato.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdz6 a megszerezhetd Osszes pontszam
legalabb 40%-at elérte.

Projektfeladat
A vizsgatevékenység megnevezése: Kereskedelmi értékesité projektfeladat

A vizsgatevékenység leirdsa:

A vizsgakdzpont altal dsszedllitott tételsor a kovetkezd témakordk tanulasi eredményeit méri:

« Arurendszerek, mindség, fogyasztdi érdekvédelem, arufécsoportok bemutatasa,
termékkihelyezés, csomagolas, specifikus termékismeret és fogyasztoi trendek.

» Az ¢értékesitd szerepe, vasarlasi dontést befolyasold tényezdk, értékesitési technikdk és
eladasosztonzés, digitalis kommunikacio.

e A kereskedelemben el6forduld kockadzatok, munka-, tliz- és Dbalesetvédelem,
kornyezetvédelem, eréforras-gazdalkodas, aru- és vagyonvédelem.

* Pénztargép muikodtetése, pénzkezelés szabalyai, pénzkezelés bizonylatai, fizetési eszkdzok,
torvényi eldirdsok, a pénztaros elszamoltatdsa, onkiszolgald pénztarterminal.
1. vizsgarész: Portfolio bemutatasa

Onéletrajz, valamint a vizsgaz6 szakmai fejlddését bemutatd minimum 6 db, maximum 12 db
dokumentum. A portfélioba a vizsgdzonak minden félévben kotelezd legaldbb egy elemet
feltdltenie, amit a mentor oktatojaval a Haladasi iven hitelesittet.

A portfolio6 az alabb felsorolt elemeket tartalmazhatja: projektmunka, az elvégzett
munkafolyamatok eredménye, gyakorlati munkahelyen végzett tevékenységek bemutatasa, a
munkahelyt6l kapott értékelés.

Formaja: szoveges dokumentum, prezentacio, képek, film.

A portfolio elkészitésére rendelkezésre all6 1d6: a tanulmanyok ideje.

2. vizsgarész: Helyzetgyakorlat kereskedelmi egységben/tanboltban:

A legalabb o6t tételbdl allo tételsorbdl hiiz a vizsgazd egyet. Feladatleirds alapjan elvégzi az
aruforgalmi tevékenységet, szoban bemutatja az elvégzett feladatokat:

1. Aruatvétel — el6késziti a raktarhelyiséget az aru fogadasara, odakésziti a sziikséges gépeket,
berendezéseket és eszkozoket, Osszekésziti a visszarut / a gongyodlegeket, fogadja az arut,
atveszi mennyiségileg €s mindségileg.



2. Raktarozas / El6készités — kicsomagolja az arut a szallitdi csomagolasbol, elokésziti az arut
az értékesitésre, cimkéz, feltolti az eladdteret a polctiikor ismeretében, hasznalja a sziikséges
gépeket és eszkozoket a munka-, tiiz- €s balesetvédelmi szabalyok betartasaval.

3. Ertékesitési szituacié — fogadja a vevdt, megismeri az igényeit, bemutatja az arut, segiti a
vasarlasi dontés meghozatalat, és tajékoztatja a vevot a kapcsolodo szolgaltatasokrol.

4. Pénztargépkezelés — kezeli a pénztargépet, bejelentkezik, rogzit legalabb 10 tételt, kozben
hasznalja az elektronikus mérleget, az aruvédelmi eszk6zokhoz kapcsolddo berendezéseket,
kedvezményt rogzit. Nyugtat ad és kezeli a készpénzt vagy bankkartya-leolvasd berendezést,
majd kijelentkezik.

5. Vevoi panasz kezelése — meghallgatja a vev panaszat, tajékoztatja a vasarlot az 6t megilletd
fogyasztovédelmi jogokrol, segit hasznalni a Vasarlok konyvét, empatiaval valaszol, keresi a
megoldasi lehetdségeket a kommunikacio soran.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo id6tartam: 25 perc.
1. vizsgarész: 10 perc a Portf6lio bemutatésa
2. vizsgarész: 15 perc a Helyzetgyakorlat vizsgarész.

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 70%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

1. vizsgarész: A portfolié értékelésének szempontjai.

A leadott portfoli6 alapjan a hitelesito tanar javaslatot tesz a vizsgabizottsagnak az értékelésre.
A vizsgakdzpontnak biztositania kell a vizsgabizottsdg részére a portfoliok attekintésének
lehetéségét a vizsgarész megkezdése eldtt. A portfoliot a vizsgabizottsag értékeli a

vizsgakozpont altal elkészitett ,Birdlati lapon” a megadott biradlati szempontok
figyelembevételével.

Portfolio tartalmanak biralati szempontjai
Portf6lio osszeallitasanak igényessége 30%
Szakszerii és pontos fogalmazés 20%
Szakmai fejlédés bemutatasa 10%
Egyéni kreativ dtletek 10%
Portfolio bemutatasanak biralati szempontjai
Prezentacio felépitése 10%
A vizsgazd kommunikdcidja, eldaddsmaodja 20%




2. vizsgarész: Helyzetgyakorlat értékelésének szempontjai:

» a munka soran alkalmazott tanulasi eredmények bemutatasa;

« feladatutasitas megértése;

» a feladat kivitelezésének mindsége, a megvaldsitas 1épéseinek sorrendje;

* kereskedelemben hasznalt alapdokumentumok ismerete, a dokumentumok kezelése;

* gépek, eszkozok rendeltetésszerti hasznalata;

» a munka-, tliz- és balesetvédelmi, kdrnyezetvédelemi és egészségiigyi eldirasok betartasa;
» kommunikacié mindsége a vevokkel és munkatarsakkal,

* elére nem lathato helyzetek, fellépd problémak kezelése, dontéshozas;

* 0nallosag, hatékonysag, kreativitas, igényesség.

Vizsgarész Részaranya a Vizsgatevékenység Ertékelés
projektfeladaton
beliil

1. vizsgarész 40% Portf6lio tartalma 70%
Portf6li6 bemutatasa 30%

2. vizsgarész 60% A tevékenység 80%
végrehajtasa
A tevékenység szobeli 20%
bemutatdsa

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazd valamennyi vizsgarészbdl kiilon-kiilon
legalabb 40%-os teljesitményt nytjtott. Sikertelen vizsgatevékenység esetén azt a vizsgarészt
kell megismételni, amelynél a vizsgazo teljesitménye nem érte el a 40%-ot.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek: -

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonvyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:

A kozponti interaktiv vizsga lebonyolitdsahoz a vizsgakdzpont internetkapcsolattal rendelkezd
szamitogépet biztosit. A portfolidé bemutatdsahoz a vizsgakdzpont biztosit szamitdogépet,
projektort.

A projektfeladat bemutatasanal a vizsgakdzpont biztosit:
* arutarold és bemutatd berendezéseket

* arumozgato gépeket, eszkozoket

* mobil koédleolvasot

* pénztargépet, POS terminalt, kartyaleolvasot



* elektronikus aruvédelmi eszkozoket

« termékeket széles valasztekban

A vizsgatevékenységek aloli felmentések specidlis esetei, modja, és feltételei: -

A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsgat az alabbi sulyarannyal kell beszamitani:
Agazati alapvizsga: 20%, Szakmai vizsga: 80%

A vizsgan hasznalhaté segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozd részletes
szabalyok: nem programozhat6 szamologép hasznalhato.

A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

Eszkozjegyzék agazati alapoktatasra:

» Szamitogép internetkapcsolattal

* Projektor, nyomtato, szkenner

* [rodai és nyilvantart6 szoftverek

* Bizonylatok

* [rodai eszk6zok és berendezési targyak

Eszkozjegyzék szakirdnya oktatasra:

« Arutarol6 és bemutatd berendezések

* Mérdeszkozok

* Pénztargép, POS terminal, kartyaleolvaso

* Elektronikus aruvédelmi eszk6zok

* Hiitéberendezések

« Arumozgaté gépek, eszkozok

» Vagoeszkozok

* Kodleolvaso, egyéb mobil eszkdzok

* [rodai berendezési targyak, irodai gépek, eszk6zok

* Szamitogép internetkapcsolattal, szkenner, irodai szoftverek

* Mobil alkalmazasok

A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges személyi feltételek

Szakképzd iskolaban legalabb fdiskolai szintii, a kdzismereti tantargynak megfeleld szakos
tanari végzettséggel kell rendelkeznie.



Az é4gazati alapoktatasban és a szakiranyu oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak
szakképz6 iskolaban az agazatnak megfeleld fels6fokt végzettséggel és szakképzettséggel
vagy felséfoku végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktaté személynek legalabb érettségi végzettséggel és az
agazatnak megfeleld szakképesitéssel kell rendelkeznie.



A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

] A képzés
Evfolyam| 1/9. 2/10. 3/11. Osszes
oraszama
Evfolyam 6sszes 6raszamal 576 810 698 2084
Munkavallalo6i ismeretek 18 0 0 18
Munkavallaloi Alléskeresés 5 0 0 5
ismeretek Munkajogi alapismeretek 5 0 0 5
Munkaviszony létesitése 5 0 0 5
Munkanélkiiliség 3 0 0 8
Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 62 62
Munkavallaléi idegen — P ———
nyelv Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 0 0 11 11
Onéletrajz és motivacios levél 0 0 20 20
,,Small talk” — altalanos tarsalgas 0 0 11 11
Allasinterju 0 0 20 20
Gazdasagi ismeretek 216 0 0 216
o | Gazdasagi alapfogalmak 24 0 0 24
Rereskedelmiagazatisl \ 1 ;1. 145 pazdilkodsa 33 0 0 33
alapoktatas: - o .
A vallalat termeldi magatartisa 51 0 0 51
Gazdalkodasi Az 4llam gazdasagi szerepe, feladatai 27 0 0] 27
tevekenyseg ellatasa | Jogi alapfogalmak 15 0 0 15
Tudatos fogyasztoi magatartas 15 0 0 15
Marketing alapfogalmak 24 0 0 24
Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok 27
0 0 27




Vallalkozasok miikodtetése 72 0 0 72
A vallalkozéasok gazdalkodasa 9 0 0 9
A gazdalkodasi folyamatok 27 0 0 27
elszamolasa
Statisztikai alapfogalmak 36 0 0 36
Kereskedelmi agazati | Kommunikacio 108 0 0 108
alapoktatas:
} Kapcsolatok a mindennapokban 18 0 0 18
Uzleti kultira és A munkahelyi kapcsolattartas 18 0 0 18
informaciokezelés szabélyai
A kommunikacios folyamat 36 0 0 36
On- és tarsismeret fejlesztése 36 0 0 36
Digitalis alkalmazasok 162 0 0 162
Munkavédelmi ismeretek 18 0 0 18
Digitalis alkalmazasok 144 0 0 144
Kereskedelmi ismeretek 0 252 279 531
Aruforgalmi ismeretek 0 180 141 321
Szakmai szamitasok 0 72 72 144
Online kereskedelem 0 0 66 66
Uzlet miikodtetése 0 180 31 211
A kereskedelemben el6forduld 0 40 0 40
Kereskedelmi kockézatok és kockazatértékelés
egyseg mitkddtetése  |"Munka-, tiiz és balesetvédelem 0 50 0 50
Kormyezetvédelem 0 40 0 40
Erdforras gazdalkodas 0 0 31 31
Aru- és vagyonvédelem 0 50 0 50
Pénztargépkezelés 0 0 78 78
Pénztargép miikodtetése 0 0 20 20
Pénzkezelés szabalyai 0 0 12 12
Pénzkezelés bizonylatai 0 0 10 10
Fizetési eszkozok, torvényi eldirasok 0 0 10 10
A pénztaros elszamoltatasa 0 0 10 10
Onkiszolgald pénztarterminal 0 0 16 16
Termékismeret és -forgalmazas 0 198 155 353
Arurendszerek 0 10 0 10
Minéség 0 20 0 20
Fogyasztdi érdekvédelem 0 30 0 30
Arufécsoportok bemutatasa 0 80 53 133




Termékkihelyezés 0 40 32 72
Csomagolas 0 18 0 18
Specifikus termékismeret 0 0 50 50
Fogyasztoi trendek 0 0 20 20
Uzleti kommunikicié 0 180 93 273
Az értékesitd szerepe 0 40 10 50
A vasarloi dontést befolyasolod 0 30 0 30
tényezok

Ertékesitési technikak és 0 80 73 153
eladasosztonzés

Digitalis kommunikacio 0 30 10 40

Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 140




A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

Munkavaillal6i ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A Munkavallaloi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanuld onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kdrnyezete munkaerépiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathaté szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolodo jogait és kotelezettségeit. A tanulé megismeri a
munkavalla-lashoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.
Munkavallaléi ismeretek tantargy 18 ora

A tantargy tanitasanak fo célja:

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesités¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

A tantargyat oktatod végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozé
specialis elvarasok:—

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak —

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak:

Altalanos és

Elvart viselkedés-

szakmahoz kot6do

Készségek, Ismeretek Onallosag és médok, attitidok digitalis

képességek felelésség mértéke kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete alapjan

Megfogalmazza személyisége torekszik céljai

sajat karriercéljait.

jellemvonasait,
annak pozitivumait.

Teljesen onalldan

realis
megfogalmazasara.

Szakképzési
munkaviszonyt
1étesit.

Ismeri a munka-
szerz6dés tartalmi
és formai
kovetelményeit.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan

Megjelenésében
igényes,
viselkedésében
visszafogott.

Felismeri, megnevezi
és leirja az
allaskeresés mod-
szereit.

Ismeri a formalis és
informalis
allaskeresési
technikakat.

Teljesen 6nalloan

Elkotelezett a
szabalyos
foglalkoztatas
mellett. Torekszik a
sajat munkabérét
érintd valtozasok

nyomon kdvetésére.

[nternetes allaskeresési
portalokon
informaciokat keres,
rendszerez.




A tantargy témakorei:
1. Alliskeresés

Karrierlehet6ségek feltérképezése: onismeret, redlis célkitiizések, helyi munkaerdpiac ismere-
te, mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdmogatasok (0sztondijak rendszere)
ismerete

Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

2. Munkajoqi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, koz-
alkalmazotti jogviszony, kdzszolgélati jogviszony

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formdk a munka térvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: Onfoglalkoztatds, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

3. Munkaviszony létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6édés. A munkaszerzddés tartalma.
A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaid6

A munkavallalé és munkaltaté alapvetd kotelezettségei

A munkaszerzddés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaidd és pthendidd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

4, MunkanélKiiliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). AllaskeresSként torténd nyilvantartasba vétel
Az éllaskeresési ellatasok fajtai

AllaskeresSk szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova vélas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas)

Eurodpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)



Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz €s motivacios levél megfogalmazésa, az
allasinterju soran megfeleld idegen nyelvii kommunikacio.

Munkavallaldi idegen nyelv tantargy 62 6ra

A tantargy tanitasanak fo célja:

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetés-
re jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1épéseit, s nyelvi szintjilkknek megfeleléen hatékonyan
¢s eredményesen meg tudjak valositani a kommunikacios célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolodd idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsolédoan egyszerii formanyomtatvanyokat kitdlteni, onéletrajzot irni és
motivacios levelet megfogalmazni a formai és tartalmi kdvetelményeknek megfelelden, nyelvi
panelek ¢és gyakori kifejezések segitségével.

Az allasinterja soran legyenek képesek idegen nyelven, a személyes €és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket egyszerli mondatokkal meg tudjdk valaszolni. Az interji sordn tudjanak
szandékaikrol, elképzeléseikrdl, jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket,
gyengeségeiket egyszeribb mondatok, nyelvi szerkezetek segitségével. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és munkatapasztalatukrél be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informdciokat, és ezzel
kapcsolatosan fel tudjanak tenni munkajukat érintd egyszeriibb kérdéseket.

A tantargy az utolso évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanuldk kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteire, valamint
a fobb igeiddk ismeretére. A tantargy tanuldsa sordn a tanuld ezen ismereteit aktivalja és a
munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok:

-A tantargy tanitdsa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott
idegen nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek

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



A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

. Altalanos
A B Elvart . .
Készségek, Onallosag és . L ¢és szakmahoz
, h Ismeretek v > viselkedésmodok, e as A e ias
képességek felel6sség mértéke U kotodo digitalis
attititdok . r
kompetenciak
Hatékonyan tudja
allaskereséshez
Internetes Ismeri az hasznalni az
allaskeres6 oldalakon| allaskeresést segitd internetes
és egyéb forumokon | forumokat, bongészoket
(Gjsaghirdetések, allashirdetéseket és allaskeres6
szaklapok, szakmai | tartalmazo . . 112 portalokat, és ezek
o . (11 Teljesen 6nalldan o s .
kiadvanyok stb.) forrasokat, allasokat segitségével képes
allashirdetéseket hirdetd vagy allas- szakmajanak,
keres. Az keresésben segité végzettségének,
allaskereséshez szervezeteket, képességeinek
hasznalja a munkakdozvetitd megfeleléen
kapcsolati tokéjét. iigynokségeket. allashirdetéseket
kivalasztani.
Ki tud t6lteni 6n-
¢letrajzsablonokat,
pl. Europass CV-
sablon, vagy
Ismeri az 6néletrajz Torekszik szovegszerkesztd
. . tipusait, azok tartalmi . 11 itségé
A tartalmi és formai pusait, az Teljesen 6nalléan kompetencmlnak program seg1t§egevel
N ) és formai reélis létre tud hozni az
kovetelményeknek " A
megfeleld kovetelményeit. megfogalmazasara, | adott
6néletraj 7ot e{'ésség’ei’nek‘ hang- oneletraj %tlpUSOknak
fogalmaz. sulyozasara _1degen megfeleld
nyelven. Nyitott dokumentumot.
szakmai és
kovetelményeknek formai f(){np et,en,c laina %egtud irn% e &
megfeleld motivacios| © . o cjlesztésére. | Megud i egy
i kovetelményeit, Teljesen onalldan Térekszik receptiv onéletrajzot,
levelet ir, melyet a C ir s ; ;
felépitését, és produktiv figyelembe véve a

megpalyazando allas
sajatossagaihoz
igazit.

valamint tipikus
sz6fordulatait az
adott idegen nyelven.

Kitolti és a
munkaadohoz
eljuttatja a sziikséges
nyomtatvanyokat ¢s
dokumentumokat az
allaskeresés
folyamatanak
figyelembevételével.

Ismeri az
allaskeresés
folyamatat.

Teljesen onalldan

Felkésziil az

allasinterjira a

megpalyazni kivant

allasnak

megfelelden, és

céljait szem el6tt
tartva kommunikal
az interju soran.

[smeri az allasinterju
menetét, tisztaban van
A lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacio
megvalositasadhoz
megfeleld szokincs-
csel és nyelvtani
tudassal rendelkezik.

Teljesen 6nalléan

készségeit idegen
nyelven fejleszteni
(olvasott és hallott
szoveg értése, irds-
készség, valamint
beszédprodukcio).
Szakmaja irant
elkotelezett.
Megjelenése
visszafogott,
helyzethez illg.
Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek
megfelelni.

formai
szabalyokat.

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai
kovetelményeknek
megfeleld
1étrehozasa, e-
mailek kiildése és
fogadésa,
csatolmanyok
letoltése és
hozzaadasa.

IA megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban képes az
internetrél
informaciot szerezni.




A tantargy témakorei:

1. Az allaskeresés 1épései, allashirdetések
A tanulé megismeri az allaskeresés lépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolodo
szokincset idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt
tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismer-
ni, hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az
allashirdetés kovetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak megfeleléen
begyakorolja az egyszertiibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.
Az éllashirdetések és az turlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia
fejlesztése torténik (olvasott szoveg értése), az tUrlapkitoltés soran pedig produktiv
kompetenciakat fejlesztiink (iraskészség).

2. Onéletrajz és motivacios levél

A tanuldé megtanulja az onéletrajzok tipusait, azok tartalmi ¢és formai kovetelményeit,
tipikus szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld
helyességgel és igényességgel, onalloan megfogalmazni onéletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai
kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus széfordulatokat, a szakmajaban
hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmija gyakorlasdhoz sziikséges
kulcsfontossagi kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan
begyakorolja, hogy tipikus sz6fordulatok és nyelvi panelek segitségével hogyan lehet az
adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

3. .Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos
csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasdban és a
beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett t¢émak semlegesek legyenek
a beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szitudcidhoz, fizikai kdrnyezethez passzoljanak.
Ilyen tipikus témak lehetnek pl. az id6jaras, kozlekedés (odajutés, parkolas, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csaldd, hobbi, szabadidd
(szorakozas, sport). A tanulok begyakoroljak a megfeleld kérdésfeltevést és a beszélgetésben
val6 aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

4. Allasinterji

A témakor végére a tanulod képes egyszeriibb mondatokkal és megfeleld koherencidval
hatékony kommunikéciot folytatni az allasinterji soran. Be tud mutatkozni szakmai
vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra,
hogy a munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrdl tdjékozddjon. Ki tudja emelni
erésségeit, ¢és egyszeriibb kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakorrel
kapcsolatosan.

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



Gazdalkodasi tevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitasa utan ismerjék €s értsék a gazdasagi élettel
kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefliggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt célja, hogy
lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatdsdhoz kapcsolodd onallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésre, kommunikaciés és prezentacios képességeik
fejlesztésére.

Gazdasagi ismeretek tantargy 216 ora
A tantargy tanitasanak fo célja:

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak, gaz-
dasagi korforgas, termelés, termelési tényezOk, munkamegosztas, gazdalkodés, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanuldk ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadésait, a haztartas pénzgazdalkodésat.
Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételei és kiadéasai szerkezetét.

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

A tanuldk tudjak bemutatni az dllam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés legfontosabb
bevételeit és kiadasait.

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

Ismerjék a nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait.

A tantdrgyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis
elvarasok: —

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak: A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai
tudassal, a tantargy tanitasat a kdzismereti tantargyak, illetve tananyag feldolgozasat a tanulok
sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti. Ezek példaul a matematikai modszerek, szdmitasok,
torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

A képzés oOrakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.



A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelésség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kot6édé
digitalis
kompetenciak

Bemutatja az egyes
alapfogalom
csoportok
jellegzetességeit.

Ismeri a gazdasagi
legfontosabb alap-
fogalmak jellemzéit,
fajtait.

Teljesen onalldan

Példakon keresztiil
bemutatja a haztar-
tasok legfontosabb
bevételeit, kiadasait
és értelmezi a
koltségvetés
egyenlegét.

Ismeri a haztartas
feladatait, bevételeit
és kiadasait, a haz-
tartas
pénzgazdalkodasat

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan

Azonositja az egyes
vallalkozasi formakat
és elemzi azok
elonyeit és
hatranyait.

Tisztaban van az
egyes vallalkozasi

formak jellemzdivel.

Teljesen onalldan

Példakon keresztiil

bemutatja az allami

koltségvetés

legfontosabb

bevételeit,
kiadasait.

Ismeri az allam
feladatait, az allam-
haztartas rendszerét

Instrukcié alapjan
részben Onalldéan

Példakon keresztiil

bemutatja az

alapvet6 fogyasztoi
jogokat.

Azonositja a

Ismeri a jogi
alapfogalmakat.
Ismeri a marketing

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Instrukcid alapjan

marketing- fogalmat és eszkoz- . w117

- , részben 6nalldéan
eszkozoket. rendszerét.
Bemutatja a . .

. Ismeri a nemzetkozi

nemzetkozi kereskedelem ala Telj onallé
kereskedelembél S formd p cljesen onalloan
szArmazo veto formait.
elényoket.

Belatja a gazdasag
miikodési
szabalyainak
fontossagat.

Adatok, informaciok
keresése a digitalis
eszkozon vagy
interneten, az
eredmények
kivalasztasa és
feldolgozésa
utmutat6 alapjan.

A tantargy témakorei

1. Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas,
termelés, a munkamegosztas szerepe.
Termelési tényezok tipusai, jellemzoi.
A gazdasag szerepl6i. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa.

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

funkcidi.

2. A haztartas sazdalkodasa

Csalad fogalma és funkcioi.
Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas.
Héztartasok bevételei és kiadasai. A haztartasok koltségvetése.




A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok ¢€s hitelek szerepe. A haztartasok
vagyona.

3. A villalat termel6i magatartasa

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

Vallalkozasi formak.

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, szlineteltetése, megsziinése.

A tarsas vallalkozéasok alapitdsanak, miikodésének kozos vonasai. A tarsas vallalkozasok
megsziinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai.

4. Az allam gazdasagi szerepe, feladatai Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas
valtozasa.

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapveto teriiletei.

Az é4llam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés.

5. Joqi alapfogalmak

A jog lényege, fogalma, funkcioi.

A jogforras €s jogforrasi hierarchigja.

A jogviszony.

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

6. Tudatos fogyasztéi magatartas

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai.

Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivalok.

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok
gyakorlasa.

Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthatd fogyasztas.

7. Marketing alapfogalmak

A marketing szerepe a vallalkozasban.
Marketingstratégia.

Marketingmix és elemei.

8. Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas.
Kereskedelempolitikai iranyzatok.

A kiilkereskedelem alapvetd formai.

Nemzetkdzi elszamolasok eszkozei.

A gazdasagi integraciok szerepe €s tipusai.

Az Eurdpai Unio fejlédése és miikddése.

A vallalkozasok miikodtetése tantargy 72 éra
A tantargy tanitasanak f6 célja:

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

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a véllalkozason beliil, és be tudjak
mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek 0sszehangolasat koveteli meg.



A tanuldk tudjak bemutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a

koltségek csoportositasat, és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis

elvarasok: —

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak: Gazdasagi ismertekben elsajatitott vallalkozasi

formak ismerete.

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

lebonyolitani.
A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
(L. . Altalanos és
Készségek, lsmeretek Onallosag és Elvirtviselkedés- | oo\ mahoz kotéds
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok digitalis
kompetenciak
Adatok, informaciok
keresése a digitalis
Ismeri a eszk6zo6n vagy
Prezentélja a be- gazdalkodasi Teljesen 6nalldan interneten, az
szerzés, termelés, folyamat leg- eredmények
értékesités fontosabb elemeit, kivalasztasa és
jellegzetességeit. jellemzdit. feldolgozasa

Meghatarozza a

Ismeri a koltségek

vallalkozas fajtait és érti az - -
, ., , o Instrukcié alapjan
gazdalkodasanak arbevétel és . . 2114
. ts részben onalloan
eredményét. koltségek
kapcsolatat.

Meghatarozza és
értelmezi a
kozépértékeket
(szamtani és
mértani atlag) és
viszonyszamokat
(megoszlasi és
dinamikus viszony-
szam).

Ismeri a statisztikai
adatok
megbizhatosaganak
jelentbségét.

Teljesen 6nalldoan

Torekszik a pontos,
attekinthetd
munkavégzésre.

utmutatd alapjan.

A tantargy témakorei:

1. A vallalkozasok gazdalkodasa

A gazdalkodasi folyamat elemei.

Beszerzési folyamat.
Termelési folyamat.
Ertékesitési folyamat.

2. A gazdalkodasi folvamatok elszamolasa

Arbevétel, kiadas, koltség fogalma.

Koltségek csoportositasa, fajtai.

A kalkulacié, az onkoltség.
A véllalkozas eredménye, a nyereségre hatd tényezok.
Az éarak szerepe a gazdasagi dontésekben.




3. Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai.

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi.

A statisztikai ismérv és fajtai.

Az informaciok forrasai, az informacidszerzés eszkozei.

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabdlyai.

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai.

A statisztikai adatok abrazolasa.

A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszamok ¢€s alkalmazasuk.
A viszonyszamok csoportositasa.

A dinamikus viszonyszamok ¢€s 0sszefiiggéseik.

A megoszlasi viszonyszam és 0sszefliggései.

Kozépértékek és alkalmazasuk.

Szamitott kdzépértékek (szamtani atlag, stilyozott szamtani atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median.

Uzleti kultira és informaciékezelés megnevezésii tanulasi teriilet

Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formakat, elemezi az alapvet6 és a szolgaltatd szakmakban
kiilondsen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitsak és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikacié alapszabalyait. A személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkdzokkel torténd eldsegitése. Biztositson lehetdséget a tanulok
szamara au lzleti kulttra és informaciokezelés feladataihoz kapcsolodo 6nallo projektfeladatok,
produktumok elkészitésre, kommunikacids €s prezentacios képességeik fejlesztésére.

Kommunikacié tantargy 108 éra

A tantargy tanitasanak fo célja:

Megismerteti a tanulokkal az On- és emberismeret jelentségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kultirdjanak fontossagaval. Ismerjék meg onmagukat, és sajatitsadk el a kdzvetlen és tagabb
értelemben vett kornyezetiikhoz valé alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késdbbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok: —

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

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



A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Elvart viselkedés-

Altalanos és

Készségek, Ismeretek szakmahoz kotddo
képességek Onallésag és moédok, attitiidok digitalis
felelésség mértéke kompetenciak
) ) Informacidk
Adott szituacionak Torekszik az tzleti megosztasa,
megfeleléen partnerekkel és kommunikacid
alkalmazza a |§mer| a ’ , Teljesen onlléan mu{lkatarsglkkal kezde@enyezese és
kapcsolat- viselkedéskultira val6 udvarias fogadasa,
tartas kulturalt alapvetd kommunikaciora a netikett egyszerti
Szabalyait. szabalyait. irasban szabalyainak
és szOban egyarant. | betartasaval.
Informacidk
Adott szituacionak megosztasa,

megfelelden
alkalmazza a
munkahelyi
kapcsolatokat
meghatarozo
szabalyokat.

Tisztdban van a
munkahelyi
kapcsolatokat
meghatarozo
szabalyokkal.

Instrukcié alapjan
részben Onalldéan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelelden levelet
készit, hasznalja a

Ismeri az irasbeli és
szobeli

Teljesen onalldan

helyes kommunikacio6

beszédtechnikai legelterjedtebb

moédokat. formait.

Megadott

kommunikacios

helyzet

elemzésével

megfogalmazza a Ismeri a legfontosabb| Instrukcié alapjan
kommunikacios kommunikacios részben 6nalldan
probléma okat, technikakat, és a

megoldasara kommunikacios

javaslatot tesz:
kifejezi egyetértését
vagy egyet nem
értését, érvel,
indokol, magyaraz,
tanacsol.

zavarok okait.

kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa,

a netikett egyszerii
szabalyainak
betartasaval.

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése a szerzoi
jogok
figyelembevételével.

Informaciok
megosztasa,
kommunikacié
kezdeményezése ¢és
fogadasa,

a netikett egyszerti
szabalyainak
betartasaval.




A tantargy témakorei

1. Kapcsolatok a mindennapokban
A viselkedéskultara alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése. A koszonés, megszolitas,
bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fogalmainak bemutatasa és
gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben. A mindennapi, a hivatali és
az alkalmi o0lt6zkodés megismerése. Gasztrondmiai alapismeretek, alapelvarasok
megismerése.

2. A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai
Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése. A tarsasagi ¢élet specidlis lehetdségei (névjegy
¢és névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi
lehetdségiik, lehetdleg élet kozeli helyzetekben.

3. A kommunikiciés folyamat
A kommunikacié alapfogalmai. A verbdlis jelek, nem verbdlis jelek, a kommunikacios

kapcsolatok, az irasbeli és szobeli kommunikaci6é fajtai. A kommunikacios zavarok,
kommunikécios technikak gyakorlasa.

4. On-és tarsismeret fejlesztése
Onelemzés, Onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése, a kommunikacios
stilusok hasznalata, a hatékony, sikeres kommunikacié akadalyai, konfliktuskezelés.

Digitalis alkalmazasok tantargy 162 éra

A tantargy tanitasanak fo célja:

A tanulok biztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentytlizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitdsdra, mentésére, nyomtatdsira, tabulalasara, betiitipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasdnak szokdsait, a kiemelési modokat.
Képesek legyenek ligyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas vakiradson
alapulé helyes irastechnikat. képesek legyenek szakmai szOveg masoldsara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara. Ismerjék az online
kommunikéciot biztositd szolgaltatasokat.

Képzés javasolt helyszine: szamitdgépterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo specialis
elvarasok: —

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:

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

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



A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart
Készségek, Ismeretek Onallosag és viselkedésmodok, |
képességek felelésség mértéke | attitiidok Altalanos és szakmahoz kotédo
digitalis kompetenciak
Biztonsagos jelszavak
imegvalasztasa, elore
Szamitogépes megfeleléen beallitott
felhasznaloi . o szoftverek, eszkozok
Szamitogépes ismeretek, Teljesen 6nalléan hasznalata az IKT
dokumentumokat szovegszerkesztd és biztonsag novelése
megnyit, ment, tablazatkezeld céljabol.
nyomtat. kezelése.
Digitalis eszkoz be- kikapcsolasa,
Ismeri a . . plapvetd
tablazatkezeld [nstrukci6 alapjan funkciok beallitasa,
program alapvetd [részben Onalldan mofl ositasa, gyakran .
felhasznaldsi eléfordulo, legegyszeriibb
v .. problémahelyzetek
lehetdscgeit. Instrukcio alapjan megoldasa.
Ismeri a szoveg- | részben 6nalléan [nformaciok megosztasa,
formézas al 6 kommunikacio
ormazas alapveto kezdeményezése és
f1 Y
szabalyait. fogadasa, a netikett
Megadott egysze’rl',i szabalyainak
szempontok szerint petartdsdval.
tablazatkezeld Eayszerl . dlgltal,l S
tartalmak létrehozasa és
szoftverrel modositasa a
tablazatokat, szellemi  tulajdon
diagramokat készit védelme érdekében
) o hozott
[smeri a prezentacio legalapvetébb szabalyok
[készité program (szerz8i
alapvetd jogok)
Megadott felhasznalasi [nstrukcio alapjan Térekszik a pontos,  [figyelembevételével.
szempontok szerint lehetdségeit. attekinthetd munka- |Adatok, informaciok keresése

prezentaciot készit.

Megadott
szempontok szerint
informaciot keres
az interneten,
kivalasztja és
feldolgozza.

Tiz perc alatt
legalabb 900 leiités
terjedelmd,
Osszefliggod
szoveget masol.

[smeri a biztonsagos
internet hasznalat
szabalyait, és a
digitalis, online
[kommunikacio
eszkozeit.

[smeri a tizujjas

vakiras technikajat.

részben Onalldan

[nstrukcio alapjan
részben onalloan

Teljesen 6nalldan

végzésre.

a digitalis eszk6zon vagy

az

interneten, az eredmények
kozil a

imegfeleld(k)

kivalasztasa és

feldolgozasa utmutatas alapjan.
Egyszerti  digitalis

tartalmak létrehozasa és
modositasa a

szellemi  tulajdon
ivédelme érdekében
hozott

legalapvetobb
szabalyok (szerzo6i
jogok)
figyelembevételével.




A tantargy témakorei:

1. Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem Iényeg és teriiletei. A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai.
A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, iigyviteli munkakorokben. Alapvetd feladatok a
tliz megeldzése érdekében.

2. Tizujjas vakiras
Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezeldbillentyiik kapcsolasa a homogén gatlés
pszichologiai elvének érvényesitésével
Szocsoportok, sorok, mondatok €s 0sszefiiggd szovegek masolasa
sortartassal. A jelek szabalyai
A kiemelési modok 6nallo meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefiiggés ismérvei
alapjan.

3. Digitalis alkalmazasok
A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozésa betiik, szamok, jelek irdsdnak adott
idészakban érvényes szabalyai. Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas,
tabulator, szoveg igazitasa, eldfej, €161ab stb.
Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.
Prezentaciokészités.
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa.
Az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasok hasznalata (email, azonnali lizenetkiildés,
hang-és videoalapti kommunikacio).

Kereskedelmi egység miikdodtetése megnevezésii tanulasi teriilet

A kereskedelmi egység milkddtetése tanulasi teriilet magaba foglalja mindazokat az
ismereteket, amelynek birtokdban a termékértékesitd magas szinvonalon képes ellatni a
szakmai feladatokat. Képes felmérni a vasarld igényeit bemutatja az arut €s a lehetséges
kapcsolddo szolgaltatasokat. Az eladasi helyzetnek megfeleléen verbalis €s nonverbalis
kommunikécios forméak alkalmazasaval segitOkészen reagal a vevok kivansagaira. Képes a
vevoket tajékoztatni az aruk tulajdonsagairol, felhasznalasi lehetdségeirdl a fenntarthatdsagi
szempontok figyelembevételével. A vallalati itmutatas alapjan eleget tesz az arfeltiintetési
kotelezettségnek, kialakitja és fenntartja az {iizlet belsd terét, polcképét. Részt vesz az
arubeszerzés folyamatéban, vezetdi ellendrzés mellett kezeli és ellendrzi az arukészletet. Ismeri
¢és alkalmazza az aruatvételi modokat, ismeri az aruk szakszerii tarolasat, részt vesz a leltarozasi
folyamatokban. Képes ellatni a pénztarhoz, mint szolgaltatasi teriilethez tartozd Osszes
feladatot. Hozzaértéssel miikodteti a szakteriilethez tartozd gépeket, berendezéseket,
eszkozoket. Ismeri és alkalmazza a fogyasztovédelmi eldirasokat és tdjékoztatja réla a
vasarlokat. A gyakorlatban alkalmazza a munkahelyi biztonsag- és egészségvédelmi
szabalyokat, szakmai hataskorében hozzajarul a kornyezetterhelés csokkentéséhez, betartja a
hulladékkezelés szabalyait. Az online értékesités soran feldolgozza a rendeléseket, elvégzi a
komissiozast, expedidlja a megrendelt arut.



Kereskedelmi ismeretek tantargy 531 éra

A tantargy tanitasanak fo célja:

A kereskedelmi ismeretek tantargy tanitdsanak fo célja, hogy a tanulok megismerjék az
aruforgalmi munka teriileteit. Osszefiiggéseiben lassak az aruforgalmi folyamat elemeit, és meg
tudjak hatarozni a folyamatban sajat feladatukat, kompetenciaikat. Képesek legyenek elvégezni
a beszerzés, készletezés ¢és értékesités teriiletén azokat a munkafolyamatokat, amelyeket a
képzés soran megtanultak. Képesek legyenek elvégezni alapvetd kereskedelmi szamitasokat, és
a kapott eredményeket értelmezve fel tudjak haszndlni a vallalati gazdalkodéashoz. Ismerjék
meg az online értékesitési munka elemeit.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozé specialis
elvarasok: —

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: matematika

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

) Elvart Altalinos és
Készségek, Onallésag és viselkedésmodok, | szakmahoz kotédé
, £ Ismeretek wo T o A
képességek felelosség mértéke | attitiidok digitalis
kompetenciak
A k’eszletf%gyelre 5 ©8 I,sme“ az . Instrukci6 alapjan
a készletvaltozas arubeszerzés . w117
o s . részben 6nalloan
alapjan informaciot | fogalmat,
ad az drurendeléshez. folyamatat.
Mennyiségi, Ismeri az aruatvételi
minbségi aruatvételt | modokat, bizonylatait
végez. Hibas és a hibas teljesités | Teljesen onalloan
teljesités esetén esetén felmeriild
képes eljarni. teendoket.
Az aru jellegének
megfelelden . . 112
N . ., . .| Teljesen 6nalloan
szakszertien elhelyezi| Ismeri az arutarolasi,
a raktarban. raktarozasi modokat.
Szabalyszeriien Ismeri a
,y. . kereskedelmi . 114
hasznalja a gépeket, egységekben Teljesen onalldéan
eszkozoket. hasznélatos gépeket
¢és berendezéseket.
Biztositja az aru Is,meri a ,
éséeinek ¢ készletgazdalkodassa
MINOSCEENeX 5 | kapcsolatos Teljesen 6nalldan
mennyiségének feladatokat, a .
megovasat. készletgazdalkodas Onallosag,
jelentdségét. pontossag, feleldsség
Hasznalja a készlet- | Ismeri a készlet- tudat, szabalykovetés| ,, _ .
oo . oo . . . 112 Készletnyilvantartd
nyilvantart6 nyilvantart6 rend- Teljesen 6nalléan
program
programokat. szereket.
Részt vesz a Ismeri a leltarozas
leltarozas céljat, folyamatat, a | Instrukcio alapjan
folyamataban. leltarhidny és - részben &nalldan PDA-leolvaso
tobblet okait. hasznalata
Az e- Ismeri az e-
kereskedelemben kereskedelemre




kapott
megrendelések
feldolgozasahoz és

vonatkoz6
szabalyokat, ismeri
az

Instrukcié alapjan
részben O6nalloan

Eladéi program
hasznalata

visszaigazolasdhoz | adott szoftver
adatbazist kezel. hasznalatat.
Az online rendelt [sm_gn a
, . arudsszeallitas és . . 112
arukat komissiozza . 11res Teljesen 6nalldan
& expedidlia -kiszallitas
) munkafolyamatat.

Elvégezi az alapvetd
kereskedelmi
szamitasokat és
értelmezi az
eredményeket.

Ismeri az alapvet6

| kereskedelmi

szamitasokat

Teljesen 6nalloan

A tantargy témakorei:

1. Aruforgalmi ismeretek

Az aruforgalmi folyamat elemei
Az arubeszerzés helye, szerepe az aruforgalomban
A beszerzés fogalma, folyamata, a megrendelés

Az aruatvétel célja, gyakorlata, az aruatvétel adminisztracios feladatai
A szallitokkal szembeni kifogasok intézésének maodja

Gongyolegkezelés
Raktarak, tarolasi modok Arumozgaté eszkozok
¢s gépek Beérkezett aruk készletre vételezése
Készletnyilvantartd program megismerése
Készletosszetétel, készletnagysag megallapitasa

A leltarozas célja, szerepe, folyamata, a leltdreredmény értelmezése
Veszteségek kezelése (leltarhiany, selejt, értékcsokkent termékek
Az aruk eladasra torténd elokészitése

Hitoberendezések, mérlegek, szeleteld-, aprito- és csomagologépek
Az arfeltlintetésre alkalmas eszk6zok, kodleolvasok

Eladotéri elhelyezésre szolgalo berendezések

Az éru kihelyezése az eladotérbe

Ertékesitési csatornak

Ertékesitési modok

2. Szakmai szamitiasok
Arak felépitése
Leértékelés, akcio, kiarusitas
Forgalom
Koltségek
Arréstdmeg
Atlagkészlet
Forgasi sebesség napokban, fordulatokban
Aruforgalmi mérlegsor
Leltareredmény meghatarozasa
Eredmény keletkezése




3. Online kereskedelem
Az e-kereskedelemre vonatkozo szabalyok
Weblap, virtudlis aruhdz felépitése
Az elektronikus fizetés feltételeinek kialakitasa, fajtai, lebonyolitasa
Az e-kereskedelemben kapott megrendelések feldolgozésa, visszaigazolasa, adatbazis
kezelése
Arukezelési, komissiozasi és expedialasi feladatok f&bb elemei
Az aru feladasa
Fogyasztoévédelmi jogok biztositasa az e-kereskedelemben

Uzlet miikodtetése tantargy 211/ éra

A tantargy tanitasanak fo célja:

Az lizlet miikodtetése tantargy tanitasanak fo célja, hogy a termékértékesité megismerje azokat
a jogszabdlyokat ¢és eldirdsokat, amelyek a kereskedelmi egységek miikodtetésére
vonatkoznak. Ismerje meg a munka- és tlizvédelmi szabalyokat, az iizletben talalhato
veszélyforrasokat és a megel6zés modjait, valamint a vagyonvédelmi megoldasokat. Tanulja
meg feladatainak Osszehangolasat, munkajanak megszervezését és a rendkiviili események

kezelését.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok:—

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: —

A képzés oOrakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely,
iizem stb.) kell lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

szabalyokat.

a teend0, ha baleset
torténik.

Betartja a tlizvédelmi

Ismeri a
tlizveszélyességi
besorolasokat és
tudjamia

Teljesen 6nalldoan

tartja a kornyezet-
védelmi szabalyokat,
eloirasokat.

it.

eldirasokat. teendd tiiz esetén.
Kezeli a Ismeri a
kereskedelemben kereskedelemben Instrukcié alapjan
eléfordulo eléforduld részben énalldan
rendkiviili rendkiviili
eseményeket. eseményeket.

Ismeri a hulladék és

a veszélyes hulladék

kezelésének Teljesen 6nalloan
Munkahelyén be- modjait és szabalya-

Felelésségtudat,
szabalyok ¢€s Ossze-
fliggések
alkalmazasanak
képessége,

etikus cselekvések
iranti elkotelezettség

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés- | szakmahoz kot6do

képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok digitalis
kompetenciak

Betartja a munka- Ismer la .

; , . veszélyforrasokat és . . 112

és balesetvédelmi tudja mi Teljesen onalléan




Szakszerlien

hasznalja és lsmeria Szamitogép és PDA
gondozza a munkaeszk6zoket €s

kereskedelemben hasznalatukra Teljesen 6nalldoan hasznalata

hasznalt | vonatkozo

munkaeszkozoket. eldirasokat.

A kapott informaciok | Ismeri a

alapjén rangsorolja és munkakdorébe tartozo

megszervezni a feladatokat és az Teljesen onalldan

munkakoré- utasitasok

be tartozo hierarchidjanak

feladatokat. rendjét.

Ellatja az aru- és Ismeri az aru- és

vagyonvédelmi vagyonvédelmi Teljesen 6nalldan Lopasgatld eszkozok
feladatokat. eszkozoket. hasznalata

A tantargy témakorei

1. A kereskedelemben eléforduld kockazatok és kockazatértékelés
Az aruforgalmi tevékenység veszélyelemzése és az ebbdl adodo gyakorlati teendok
Elelmiszerbiztonsagi rendszer kialakitasa a kereskedelmi egységekben
A HACCP-rendszer Iényege, bevezetésének célja
Felkésziilés a hatosagi ellendrzésre

2. Munka-, tiiz- és balesetvédelem
Munkavédelmi alapfogalmak
Az egészséget nem veszelyeztetd €s biztonsagos munkavégzés kdvetelményei
A munkaalkalmassagi vizsgalatra, oktatdsra, munka- és véddruhazatra vonatkoz6 eldirasok
A kozlekeddutakra, arutarolasra vonatkozé eldirasok és jeldlések
A baleset, munkabaleset és foglalkoztatasi megbetegedések meghatarozasa
Kereskedelmi egységekre vonatkoz6 tlizvédelmi szabalyok, tlizvédelmi szabalyzat,
tlizriadoterv

3. Kornyezetvédelem
A kornyezetvédelem célja €s feladata a kereskedelemben
A talaj- és légszennyezés, viz-, zaj- és rezgésvédelem
Az liveghazhatas jelensége, kovetkezménye
Hulladékgazdalkodas, a hulladékok fajtai, csoportositasa
Veszélyes anyagok kezelése, jeloléseik
A hulladékok Ojrahasznositasa, a szelektiv hulladékgytijtés jelentdsége

4. Eroforras-gazdilkodas
Az erbforras fogalma, csoportositasa (technikai er6forras, emberi er6forras, informaciod
er6forras)
Munkakorok a kereskedelemben
Munkaszervezés és informacids folyamatok
A normal és rendkiviili munkavégzés kezelése

5. Aru- és vagyonvédelem
Az aru- és vagyonvédelem szerepe
Az lizlet veszélyeztetettségét befolyasold tényezdk
Aru- és vagyonvédelmi eszkozok
A bolti lopas és megeldzésének lehetdségei
Rendkiviili esetek kezelése




Pénztargépkezelés tantargy 78 ora

A tantargy tanitasanak fo célja:

A pénztargépkezelés tantargy tanitasanak o célja, hogy a tanulé megismerje a kasszakezel6i
¢s kasszaasszisztensi munkafolyamatok elemeit. Megismerje az elektronikus és
szamitogépalapi eszkozok miikodésének menetét €s szabalyait. Megtanulja a bankkartya-
leolvaso, a vonalkdd-leolvaso és az elektronikus mérleg kezelésének szabalyait. Megtanuljon
pénztargépi nyugtat vagy szamlat késziteni és elsajatitsa a pénz kezelésére vonatkozo
eldirasokat. Megtanuljon segitséget nyujtani a vasarloknak az onkiszolgald kassza hasznalata
soran.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok: —

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: Matematika

A képzés orakeretének legalabb 90%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készségek, lsmeretek Onallésag és Elvart szakmahoz kotédo
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmodok, digitalis
attitiidok kompetenciak

Ko6szonti, majd Ismeri a vasarloval

tajékoztatja a valé kommunikécié | Teljesen 6nalléan

vasarlot. szabalyait.

Szakszertien Ismeri a POS-alapt PQS-? l'ap'u pel

lizemelteti a s P Teljesen onalldan szamitogeppe

s pénztargépek Osszekotott

pénztargépet. e 1o r 2 .

milkodését. pénztargépet hasznal

Ismeri a bankkartya-
leolvaso, a vonalkod-

Leméri az aru sulyat, | leolvaso és Hasznalja a vonal-

Teljesen onalléan

kpnigél, ha az’elektroniktrjs' Udvariassg, kéfl—leolvasét,
tévesztett. merlc?g k§zelesenek felelésségtudat, m’erleget,’
szabalyait precizitas, gyorsasig, pénztargépet
digitalis
Pénztargépi nyugtat Ismeri a vasarolt Teljesen onalldan kornyezetben valo
készit, kérésre arukrol késziilt eligazodas,
készpénzfizetési bizonylatokat és aktiv segitokészség
szamlat nyomtat. tartalmukat
Beszedi és elszamolja | Tudja a pénz
az aru ellenértékét, atvételére és )
ellendrzi a bankjegyek | dtadasdra, az Teljesen onalléan Bankkartya-
valodisagat, a aru atadasara leolvasét hasznal
bankkartya vonatkozo
Ervényességet. eldirasokat
Ismeri a pénztaros
A pénztarosi munka aru- és . . 1A
. L . . Teljesen onalldan .
soran ellatja az aru- vagyonvédelemhez Hasznalja az
¢és vagyonvédelmi kapcsolodo aruvédelmi

feladatokat is. feladatait. eszkOzoket




Téajékoztatja a

vasarlokat az Teljesen onalloéan

Ol’lleZOlgélé Ismeri a
pénztar kasszaasszisztens
hasznélatarol. szerepét.
a2 Ismeri az
Segit a vasarloknak onkiszolgalé
pénztargép

7 dnkiszolgilé : r e
az onkiszolgalo riasztasi funkcioit
¢és a riasztasok

pénzté’rgép ’ Kezelésének Teljesen onalloan
hasznalata soran. modjait.

Elvégzi az Ismeri az

onkiszolgalo | 6nkiszolgald

kassza nyitasat € | pénztargép

zarasat,a felépitését Teljesen 6nalloan
fogydeszkozok W1 o

kicserélését. mitkSdeset.

Ismeri a fizetési

Segitséget nyujta | modokat és azok | Teljesen 6nélldan
bankkartyas fizetés
soran. eszkozeit.

Képes kezelni az

onkiszolgalo
terminalt

A tantargy témakorei

1. Pénztirgép miikodtetése

Pénztargépek fajtai, szerepe a kereskedelemben
A pénztarnyitas feladatai

A pénztarzaras feladatai

2. Pénzkezelés szabalyai
A pénz atvételére és atadasara, az aru ataddsara vonatkozo eldirasok

3. Pénzkezelés bizonylatai
Nyugtaadasi kotelezettség
Gépi/kézi készpénzfizetési szamla

4. Fizetési eszkozok, torvényi eldirasok

Készpénzkiméld eszkdzok fajtai, elfogadasuk és kezelésiik
szabalyai Valutaval torténd fizetés szabalyai

Az ¢életkorhoz kotott és jovedeki termeékek értékesitésének szabalyai




5. A pénztaros elszamoltatasa

A napi zaras elvégzése

Pénz és pénzhelyettesitok elszamolasa

Hiany vagy tobblet megallapitasa, adminisztralasa

6. Onkiszolgalé pénztarterminsl

Az onkiszolgald kassza nyitasa és zarasa

A fogybeszkdzok ellendrzése, potlasa

A termindl rendeltetésszer(i miikodése

Az Onkiszolgald pénztar hasznalatanak segitése

Termékismeret és -forgalmazas tantargy 353 ora

A tantargy tanitasanak fo célja:
A termékismeret €s -forgalmazas tantargy tanitdsdnak {6 célja, hogy a tanuldk elsajatitsak az
altalanos aruismereti alapokat, megismerkedjenck a fobb arucsoportokkal, azok
forgalmazasanak, tarolasanak szabalyaival. Cél tovabba, hogy a tanulok alkalmassa véaljanak
az Onalldo ismeretszerzésre, ¢és a szakteriiletiik folyamatosan valtozo ¢és bdoviild
termékkinalataval kapcsolatban naprakész tudassal rendelkezzenek. Ezzel hozzajarulnak a
vevOi igények magas szintii kielégitéséhez ¢s a vallalat eredményességének ndveléséhez.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozé
specialis elvarasok:—

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: Természetismeret

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



A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

részben Onalléan

alkalmazasanak

rendellenességeit. eléirasokat.
Ismeri az egyes
Biztonsagosan ¢lelmiszerek

képessége, etikus
cselekvés, 6nalld

Elvart szakmahoz kot6do

Készségek, Ismeretek Onallésag és viselkedésmodok, digitalis
képességek felelésség mértéke | attitiidok kompetenciak
T4ajékoztatja a
fogyasztot az 6ko-, . . 2112 Webbongészot
bio- ¢s Teljesen Gnélloan haszndl informicio
reformtermékekr6l. | Ismeri a legajabb keresésére és

fogyasztoi trendeket. gyljtésére
Felvilagositast ad az
egyes ,terr,nekek Ismefl a kulf)t}le,ges Teljesen énalléan
hasznalatara termékek leirasat.
vonatkozoan.

Ismeri a termékek

kihelyezésre Teljesen onalléan
Szakszeriien vonatkozo6
kihelyezi termékeket | szabalyokat

Felelosségtudat,
Kezeli a termékek Ismeri a termékekre I . < szabalyok €s
o . . . | Instrukci6 alapjan |, vy

esetleges mindségi | vonatkozé mindségi Osszefliggések

kapcsolatban.

(veszélyes anyagok
illetve

tarolja, raktarozza forgalmazasara, . . 112 ismeretszerzés,
. s Teljesen onalléan
és forgalmazza az | tarolasara, folyamatos
¢élelmiszereket. szallitasara tanulas
vonatkozo
szabalyokat.
Tajékoztatja a
fogyasztot az aru
hasznalataval, Ismeri az drucimkén | Teljesen nalldan
kezelésével, kotelez6en
el6irasaival feltiintetend6
kapcsolatban. jeloléseket.
Ismeri a vegyiaruk
forgalmazasara,
szallitasra, tirolasra,
raktarozasra,
vonatkozo
kovetelményeket. Teljesen 6nalldan
Tajékoztatast ad az Ismeri az
arucimkén kotelezden | arucimkén
feltiintetendd kotelezéen
jelolésekkel feltiintetendd

kezelési és a

kornyezetbarat)

jelzéseket.

Ismeri
Tajékoztatast ad a andi, férfi,
ruhézati cikkek gyermek i Y
méretezésérél és az | felséruhézati Teljesen 6nalldan
arucimke jelzéseirdl, | termékek
jelképeirdl. méretezését, a




hasznalati Utmutatd

jelképeit.

Ismeri a vegyes
Szakszeril iparcikkek
tajékoztatast ad a forgalmazasara o
vasarloknak a vegyes| vonatkozd Teljesen 6nalldan
iparcikkek hasznélati| eldirdsokat,
és feltételeket,

kezelési utmutatdjan jeloléseket,

szerepl6 jelolésekrdl. piktogramokat
Ismeri az energia
osztalyok besorolasat,
a hasznalati és

kezelési
Segitséget nyujt a utmutatokban szerepld
(i i [piktogramok .
V.asarlokrll.alia.muszak| P Og,a’ ° Teljesen 6nalldan
cikkek kozotti jelentését
valasztasban, Ismeri a termékek
segit eligazodni a szavatossagra,
hasznalati jotallasra, szallitasra,
¢és kezelési tarolasra,
utmutatokban. forgalmazasra
vonatkozo
kovetelményeket.

A tantargy témakorei:

1. Arurendszerek
Arurendszerek
A vonalkdd alkalmazasa a kereskedelemben
EPOS-rendszer, Auto-1D-eszkozok

2. Mindség
Az 4ru mindségére hato tényezok
Mindségi osztalyok, mindségtanusitas eszkozei
Szabvanyok, szabvanyositas

3. Fogyasztéi érdekvédelem

A fogyasztdkat megilletd jogok
A fogyasztoi érdekek védelmét biztositd jogszabalyi eldirasok Az aruk forgalomba
hozatalanak kotelezo eldirdsai
A szavatossag
A jotallas

Fogyasztoi panaszok kezelése

Vasarlok konyve

Békélteto testiilet

Hatodsagi ellendrzés a kereskedelemben

4, Arufécsoportok bemutatdsa
Elelmiszerek és élvezeti cikkek:
— Az ¢lelmiszer fogalma, forgalmazasanak feltételei, élelmiszerbiztonsagi és
higiéni-ai kovetelmények
— Az élelmiszerek Osszetétele




— Az ¢élelmiszer-fogyasztas jellemzdi, taplalkozastani jelentdsége
—  Mikroorganizmusok és jelentdségiik (romlas, tartdsitas)
— Rendszertani csoportositas
—  Arucimkén kételez6en feltiintetendd jeldlések
— A szallitasra, tarolasra, raktarozasra, vonatkozé kovetelmények
—  Elvezeti cikkek forgalmazasanak feltételei, tarolas és raktarozas szabalyai
Vegyidruk:
— A vegyiaruk fogalma, jellemzdi, mindségi kdvetelményei
— A vegyiaruk kereskedelmi jelentdsége, kornyezeti hatasa
— A vegyiaruk forgalmazasara, szallitasara tarolasara, raktarozasara vonatkozo
kove-telmények
—  Arucimkén kételezden feltiintetendd jeldlések, piktogramok, veszélyes
anyagok, kornyezetbarat jelzések
—  Vegyiaruk rendszertani csoportositasa

— Rendszertani csoportositasa

— A ruhazati cikkek méretezése, cimkézése, kezelési és hasznalati itmutatd
értelme-zése

— A ruhdzati cikkek forgalmazésara, szallitdsara, taroldsra, raktarozasara
vonatkoz6 kovetelmények

—  Kapcsolodo szolgaltatasok

— A vegyes iparcikkek rendszertani csoportositasa

— A vegyes iparcikkek forgalmazasara vonatkozo eldirasok, feltételek, jeldlések,
pik-togramok

—  Mindségi €s biztonsagi kovetelmények, kiséréokmanyok

—  Miszaki és elektromos alapismeretek

—  Energiaosztalyok, hasznalati és kezelési utmutatok, piktogramok, szavatossag,
jo-tallas, szallitasra, tarolasra, forgalmazésra vonatkozo6 kdvetelmények

—  Mindségi és biztonsagi kovetelmények

5. Termékkihelyezés
A termékek kihelyezése a szakmai kovetelmények betartasaval
A bolti kihelyezés altalanos szabalyai Polckép

Az egyes termékcsoportok specidlis kihelyezési eldirasai

6. Csomagolas
A csomagolas funkcioi

A csomagoloeszkozok fajtai
A csomagolasra vonatkozo eldirdsok
A csomagoldeszkdzon feltiintetett &ruvédelmi €s veszélyességi jelolések és értelmezésiik

7. Specifikus termékismeret
A forgalmazott drucsoportok kindlata, jellemz6i, mindségi kritériumok, csomagolas,
jelolések
A termékkor aruforgalmi folyamatanak allomaésai:
—  Aruatvételre vonatkozd szabalyok, raktarozas, taroléas eldirasai
— Eladasra val6 elokészités, arak és kotelezo informacidk feltiintetése




—  Termékkihelyezés, polckép, értékesités 0sztonzeés, kapcsolt szolgaltatasok és
veszteségkezelés

8. Fogyasztdi trendek
Oko-, bio-, natur és reformtermékek a kereskedelmi valasztékban
Fogyasztokra hat6 kornyezeti tényezok, korszerl élelmiszerek és taplalkozasi iranyzatok
Kiilonleges diétakhoz késziil6 €lelmiszerek
Géntechnikai eljarasokkal eldallitott €lelmiszerek
Natur és bioalapanyagok jelentosége a ruhazati kereskedelemben
A digitélis vilag, okoseszk6zok

Felelos fogyasztas
Uj kereskedelmi csatornak, e-kereskedelem

Uzleti kommunikacio tantargy 273 éra

A tantargy tanitasanak fo célja

Az lizleti kommunikdaci6 tantargy tanitasanak f6 célja, hogy a tanuldé megismerje ¢és alkalmaz-
ni tudja a kommunikécios technikékat, a vasarlok befolydsoldsdnak eszkdzeit, amelyeket
felhasznalva hatékonyabban tudja értékesiteni a termékeket.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok: —

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Magyar nyelv és irodalom

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos és
Készségek, I Onillosag és viselkedésmodok, | szakmahoz kotodo
, £ smeretek PRI oo o
képességek felelosség mértéke | attitiidok digitalis
kompetenciak
Alkalmazza az
értékesitével szemben | Ismeri az Elkotelezettség a
elvart viselkedési és értékesitével Teljesen onalléan vasarloi elégedettség
magatartasi szemben tamasztott irant, gyors
szabalyokat. kovetelményeket. reagalas,
Megfelel6en problémamegoldo
kommunikal, és . . 114 készség, tanult
kérdéseket tesz fel, | Ismeri a Teljesen dnalléan | 1o menvesség,
hogy kérdezéstechnika figyelem
segitse a vasarlast. alapjait. fenntartasanak
Felkelti a vasarlo Ismeri a vasarloi képessége, szolgalta-
érdeklodését, arut dontést befolyasold | Teljesen dnalldan tasorientalt
ajanl. tényezoket. szemlélet,
rugalmassag,
stressztlird képesség,
Kezeli a készlet- segitOkészség,




nyilvantarto
szoftvert,
elektronikus

levelet ir.
Webbongészot és az
online
kereskedelemben
alkalmazott
programokat
hasznalja.

Ismeri a munkéjahoz
sziikséges digitalis
kommunikaciod
szabalyait és
eszkozeit.

Instrukcié alapjan
részben Onalldan

Felméri a vevo
igényeit és arut
ajanl szamara.

Ismeri a marketing-
kommunikaciot
elemeit

Teljesen 6nalldan

Szakszeriien
kiszolgalja a vevét.

Ismeri a személyes
eladas folyamatat

Teljesen 6nalldan

Szakszertien kezeli
a munkahelyen
felmeriild
konfliktusokat.

Ismeri a

| konfliktuskezelési

technikakat

Teljesen 6nalléan

udvariassag,
konstruktiv
kommunikacio,
igényes megjelenés,
tarsas
egyiittmikodés,
tolerancia, empatia,
konfliktuskezelés,
figyelemmegosztas
és szerialitas.

Készletnyilvantato
szoftver,
webbongészd

A tantargy témakorei

1. Az értékesito szerepe

A termékértékesitd szerepe a kereskedelem dinamizmusaban, munkéjanak hatdsa a
vallalati eredményre

A termékértékesitovel kapcsolatos elvarasok, viselkedési normak a kiilonbozo értékesitési

modokban

Munkahelyi egytittmiikodés

2. A vasarlasi dontést befolyasoloé tényezok

A vasarlas inditékai

A vasarlasi dontés folyamata

Vésarloi tipusok, vasarlor magatartasok

3. Ertékesitési technikak és eladasosztonzés

A marketingkommunikacio teriiletei:

— Reklam

—  Személyes eladés
— Vasarlasosztonzés, PR BTL eszk6zok a kereskedelemben:

—  Vasarlasosztonzés




—  Vasarlashelyi rekldm
— A személyes eladés technikaja

4. Digitalis kommunikdacio
Készletnyilvantarto szoftverek, leltarszoftverek, bizonylatkitoltd  programok,
jegyzokonyvkészités, elektronikus megrendeld program, szamlazdprogram, webbongészo,
e-mail hasznalat




RESZSZAKMA

A részszakma megszerzésére iranyul6 szakmai vizsga akkor kezdheté meg, ha a tanulo eleget
tett a jelen fejezet szerinti képzési kovetelményeknek.

A részszakma megnevezése: Bolti el6készito

A részszakma ajanlott szakmai tartalma:
Az oktatasi egys€g megnevezése
Aruforgalmi ismeretek témakor
A kereskedelemben el6forduld kockazatok és kockazatértékelés témakor
Munka-, tiiz- és balesetvédelem témakor
Kornyezetvédelem témakor
Aru- és vagyonvédelem témakor
Termékkihelyezés témakor
Csomagolas témakor

A részszakma megnevezése: Pénztaros

A részszakma ajanlott szakmai tartalma:

Az oktatasi egység megnevezése

Aruforgalmi ismeretek témakor
Pénztargépkezelés tantargy




