SZAKMACSOPORTOS ALAPOZO OKTATAS
A KERESKEDELEM-MARKETING,
UZLETI ADMINISZTRACIO SZAKMACSOPORTRA

9. évfolyam

Kereskedelem—marketing, {izleti adminisztracié szakmacsoportos alapozd

ismeretek 74 ora
Kereskedelem—marketing, {izleti adminisztracié szakmacsoportos alapozo

gyakorlatok 111 éra
Elmélet és gyakorlat 185 ora

10. évfolyam

Kereskedelem—marketing, {izleti adminisztracié szakmacsoportos alapozd

ismeretek 74 ora
Kereskedelem—marketing, iizleti adminisztracié szakmacsoportos alapozo

gyakorlatok 111 6ra
Elmélet és gyakorlat 185 ora

11. évfolyam

Kereskedelem—marketing, iizleti adminisztracié szakmacsoportos alapozo

ismeretek 222 6ra
Kereskedelem—marketing, iizleti adminisztracié szakmacsoportos alapozo

gyakorlatok 74 bra
Elmélet és gyakorlat 296 ora

12. évfolyam

Kereskedelem—marketing, iizleti adminisztracié szakmacsoportos alapozo

ismeretek 192 6ra
Kereskedelem-—marketing, iizleti adminisztracié szakmacsoportos alapozo

gyakorlatok 64 6ra
Elmélet és gyakorlat 256 ora

KERESKEDELEM-MARKETING, UZLETI ADMINISZTRACIO
SZAKMACSOPORTOS ALAPOZO ISMERETEK

9-12. évfolyam
Célok és feladatok

A szakmacsoportos alapozé oktatds lehetdséget nyujt a kivalasztott szakmacsoport kozds szakmai
elméleti és gyakorlati ismereteinek elsajatitasara, a készségek, képességek fejlesztésére, az érettségire vald
felkésziilésre, a palyavalasztasi dontés, illetve a szakiranyu fels6foku tovabbtanulas eldkészitésére és az érettségi
utani szakképzés megalapozasara.

A Kereskedelem—marketing, iizleti adminisztrdcio szakmacsoportos alapozo ismeretek tanitasanak célja
a szakmacsoportban a tanulok palyavalasztasanak eldsegitése és a szakmacsoport tevékenységformainak
megismertetése. A tananyag feldolgozasa adjon lehetdséget a tanulok tapasztalatainak rendszerezésére,
értékelésére, elemzésére.

Bovitse, rendszerezze és mélyitse el a kozismereti tantargyak keretében tanultakat, fejlessze, alapozza
meg a szakmai miveltséget, készitsen fel a szakmacsoportos alapozé gyakorlatra.

A szakmacsoport aktiv tanul6i magatartast és tanulasi élményeket is kivalto bemutatasaval hivja fel a
tanulok figyelmét a kereskedelmi, marketing és iizleti adminisztracios szakképesitések sajatossagaira, keltse fel



az érdeklddésiiket azok irdnt, mutassa be a palyak szépségeit, nehézségeit, hasznossagat, fejlodésének iranyat, a
dolgozok tevékenységét, annak tavlatait.

Segitse a tanulokat leendd szakmai szerepiik kivalasztasaban, megfogalmazasaban, az egyéni
¢letpalyajuk realis megtervezésében.

Teremtsen feladathelyzeteket a tanulok képességei, szakmai tehetsége kibontakoztatasara, keltse fel az
érdeklddést a szakmai tevékenységek mélyebb elméleti alapjai irant.

Biztositson lehetséget a szakmacsoport szakképesitéseinek munkakoreiben sziikséges magatartas
kialakuldsahoz, a tanulasi és szakmai motivacio fejlesztéséhez, megerdsitéséhez.

Neveljen a szakmai tevékenységekkel kapcsolatban tudatos, feleldsségteljes magatartasra, alakitsa ki a
tanulokban a pontos és mindségi munkavégzés igényét, a kdrnyezet iranti felelosségérzetet.

A Gazdasagi kornyezetiink oktatdsdnak célja, hogy a tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek
elsajatitasa utdn ismerjék, értsék a gazdasagi élettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefliggéseket, a
tomegtajékoztatds gazdasdgi hireit, és valjanak képessé ezek felhasznaldsdra kés6bbi tanulmanyaikban, sajat
iigyeik intézésében.

Az ismeretkor segitse a tanulokat a gazdasagi, politikai kérdések felé orientdldsban érdeklddésiik
felkeltésével, megfigyeléseik és személyes tapasztalataik megerdsitésével.

A Kozgazdasagtan oktatasanak alapvetd célja, hogy segitse el6 a tanuldk gazdasagi
gondolkodasmoddjanak kialakulasat és fejlesztését, jaruljon hozza a piacgazdasidg miikddésének megértéséhez,
tegye képessé¢ a tanulokat az Oket koriilvevé vilag megértésére. Segitsen magyarazatot adni a tapasztalt
eseményekre, hogy felelosséggel tudjak értékelni a gazdasagpolitikai folyamatokat, gazdasdgi dontéseket.
Biztositsa, hogy a tanulok gondolkodasanak részévé valjon a gazdasagi racionalitas.

A Marketing oktatasanak célja, hogy kozvetitse és rendszerezze azokat az ismereteket, amelyek
segitségével a tanulok képesek a marketing gazdasagi szerepének, helyének meghatarozasara. Ismertesse meg a
tanulokkal a marketing feladatait, eszkozeit, helyét és céljat a vallalkozas piaci miikddése soran. Tudatositsa a
tanulokban a marketing szerepét.

Az ldegen nyelv oktatasanak célja, hogy bdvitse a tanulok megszerzett nyelvtudasat, javitsa altalanos és
szakmai beszédkészségiiket a helyzetek parbeszédes megoldasaban, egészitse ki a tanulok nyelvtani ismereteit,
motivalja Oket abban, hogy eredményesen tudjak megoldani az {izleti életben leggyakrabban eléforduld
kommunikacids helyzeteket.

Fejlesztési kovetelmények

A tananyag tanulasa soran fejlédjenek a tanuldk szakmai tantargyak tanulasahoz sziikséges képességei,
kiiléndsen az ismeretelemzé-értékelé gondolkodas, az 6nalld ismeretszerzés, az ismeretek alkalmazasi képessége.

Fejlessze a szdbeli és irasos szakmai kommunikacios képességeket. Alakuljon ki, fejlédjon, erésodjon
meg a tanulok sajat munkajukkal kapcsolatos igényessége, munkajuk legyen atgondolt, célszer(i, eredményes, a
szobeli kommunikacidban torekedjenck a nyelv, a szakkifejezések szabatos hasznalatara, munkaikban az igényes
kiilalakra.

A tevékenység soran szokjanak hozza a tanuldk a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatdhoz.

Alakuljon ki a tanuldkban az 6nalld szakmai tanulas, feladatmegoldas igénye, érezzék meg a tanulasi
eredmények, sikerek értékét, Gromét.

A tevékenység soran folyamatosan ersodjék a tanulasi és szakmai motivacio, valjon tudatos dontéssé a
szakmavalasztas.

Alakuljon ki, fejlédjon, er6sddjon meg a tanuldk sajat szakmai munkajukkal kapcsolatos igényessége,
munkdjuk legyen atgondolt, célszerli, eredményes. A szakmai tanulméanyi tevékenység altal alakuljon ki,
fejlédjon, erés6djon a szakmahoz, a valasztott munkéhoz, életpalyahoz vald kotodésiik.

A tanulok szeressék a természetet, tiszteljék annak értékeit, ismerjék fel és utasitsdk el a
kornyezetszennyezd, természetkarositd tevékenységeket, az ilyen magatartast.

Gazdasagi kérnyezetiink
Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, termelés, javak,
munkamegosztas, gazdalkodas, piac, kereslet, kinalat), ismertesse meg a termelési tényezoket, a kereslet,
a kinalat és a piac kapcsolatat, a javak csoportositasat.



A tanulok tudjék €l6szoban bemutatni a gazdasagi élet szerepléit és kapcsolataikat, az allam feladatait,
az allami koltségvetés legfontosabb bevételeit és kiadasait.
Ismertessék a haztartds feladatait, bevételeit és kiaddsait, a haztartds pénzgazdalkodasat. Példakon
keresztlil mutassdk be a haztartds bevételeinek ¢és kiaddsainak szamitasat, tudjak megkiilonboztetni a
haztartas munkavallaldi és jovedelem-felhasznald kapcsolatrendszerét.
Tudjak jellemezni a vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat, megkiilonboztetni az tizleti
¢és a nonprofit vallalkozast, a vallalkozasi formakat, a vallalkozasi formak el6nyeit és hatranyait.
Megszerzett ismereteik alapjan rendszerezzék a legfontosabb pénziigyi fogalmakat.
A tanuldk értsék meg a munkaviszony ¢és munkaszerzOdés fogalmak tartalmat, a legfontosabb
munkavallaloi jogokat és kotelezettségeket.
Példakon keresztiil mutassdk be a koltség, kiadas, raforditds, bevétel, fedezeti Osszeg, eredmény
fogalmakat, és kapcsolatukat az eredménnyel.

Kozgazdasagtan
A tanulok ismerjék meg a kozgazdasdgtan elemzési modszereit, értsék a mikro- és makroszemlélet
kozotti kiilonbséget, hatarozzak meg a kiilonbségeket és azonossagokat.
A tanulok valjanak képessé alapképletek segitségével alapadatokbol egyszerti feladatok megoldésara,
fiiggvények adbrazolasara, rovid és hosszu tava elemzésekre.
Valjanak képess¢ nemzetgazdasagi problémak felismerésére és elemzésére.

Marketing
A tanuldk ismerjék meg a marketing jelentOségét, torténeti kialakulasat, tudjak elhelyezni a
gazdalkodasi folyamatban.
Ertsék a piac jelentdségét, osszefliggéseit.
A tanulok ismerjék az informacidszerzés fontossagat, a piackutatas modszereit, eszkdzeit, folyamatat, a
marketing és a piackutatas kapcsolatat.
A tanulok értsék az ar jelentdségét, az arpolitikai célkitlizéseket, az arképzés modszereit. Ismerjék az
arstratégia kialakulasanak elveit, az arak jogi szabalyozasat, az értékesitési rendszer funkcioit, az
elosztaspolitika elemeit, az értékesitési csatorna kivalasztasanak szempontjait. Ismerjék fel az
Osszefliggést a marketing €s az elosztési csatornak kozott.
A tanulok ismerjék a marketingkommunikacié fogalmat, jelent6ségét, a marketingen beliil elfoglalt
helyét, a kommunikacio kozvetlen, kdzvetett eszkdzeit (felsorolasszertien).
A tanulok ismerjék meg az imazs fogalmat, fajtait, sziikségességét, a vallalati arculat lényegét,
kialakitasanak fontossagat, tartalmi és formai elemeit. Ertsék gyakorlati megvalositisat, az arculati
stratégiat.
A tanuldk ismerjék meg a kiskereskedelmi arufogalomra hat tényezSket. Ertsék a vevoszolgalat, a
marka, védjegy, design, valaszték szerepét, a szponzoralas céljat, modjait.

Idegen nyelv
A tanulok legyenek képesek az altalanos iizleti nyelv egyszerli eseteirdl sz6lo szovegeket megérteni,
feldolgozni.
A tanuldk ismerjék az adasvételi iigyletekkel, a reklamaciok intézésével, a kiallitasok és vasarok
szervezésével kapcsolatos szakmai szokincset, egyszeriibb beszédhelyzetekben ezeket tudjak
alkalmazni.

9. évfolyam

Belép6 tevékenységformak

Gazdasagi kérnyezetiink
Feladattal vezetett, onalléan végrehajtott elemzési feladatok elvégzése grafikonok, irdsos, képi és
elektronikus  ismeretforrasok  felhasznalasaval. A  megismert fogalmak szabatos, tudatos
megfogalmazasa. A mindennapi tapasztalatok felhasznalasa a tanulas folyamataban.
Az ismeretszerzés technikdinak minél szélesebb alkalmazésa — irott sajtd, elektronikus adatbézisok
hasznalata, tajékozodas kézikonyvekben, folyodiratokban, az interneten, filmélmények hasznositésa.
A tananyaghoz kapcsolodé adatok, informéaciok gyiijtése. Onélld beszamolok, kiseléadasok megtartasa.
Az 0j gazdasagi események kdvetése.

Témakorok Tartalmak
Gazdasagi alapismeretek Sziikségletek, termelés, szolgaltatas és kapcsolatuk, a gazdalkodas, gazdasag,



infrastruktiira, munkamegosztas, a nemzetgazdasag agazati szerkezete, a
termelési tényezok, piac, kereslet, kinalat.

A gazdalkodas szervezeti A koltségvetés szerepe, felépitése, az allam szerepe a piacgazdasag jogi
keretei feltételeinek megteremtésében, az addk és timogatasok szerepe az allam
Az allam szerepe és feladatai gazdalkodasaban.

A haztartas gazdalkodasa A haztartas bevételei és kiadasai, megtakaritasok a haztartasban és a hitel
szerepe a haztartdsok pénzgazdalkodasaban.

A tovabbhaladas feltételei

A tanulok ismerjék az alapvetd fogalmakat (sziikségletek, termelés, javak, munkamegosztas,
gazdalkodas, piac, kereslet, kinalat), soroljak fel a termelési tényezdket, a kereslet, a kinalat és a piac kapcsolatat,
csoportositsak a javakat.

A tanulok mutassak be a gazdasagi szereploket és kapcsolataikat.

A tanulok legyenek képesek megfogalmazni az allam feladatait, az allami koltségvetés legfontosabb
bevételeit és kiadasait.

A tanulok soroljak fel a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, értékeljék a haztartas
pénzgazdalkodasat, tudjak kiszamitani a haztartas bevételeit, kiadasait, megkiilonboztetni a haztartas
munkavallaloi és jovedelem-felhasznalo kapcsolatrendszerét.

10. évfolyam

Belépd tevékenységformdak

Gazdasagi kornyezetiink
A mindennapi gazdasagi kultira szdébeli és irasbeli kommunikacidja alapjainak elsajatitasa, az
egyszeriibb fogalmak és kifejezések pontos haszndlata az ismeretek és tapasztalatok
megfogalmazasaban.
A vallalkozasi készségek és képességek megismerése, fejlesztése (kockazatvallalas, felelsségvallalas,
onallosag, egyiittmiikodés képessége, vitakészség).

Témakorok Tartalmak
A villalkozasok Az iizleti vallalkozas és a nonprofit szervezetek elhatarolasa, a vallalkozasok
csoportositasa, a vallalkozas alapitasanak, miikodésének és megsziinésének jogi
keretei, az egyéni vallalkozasok mitkodésének kérdései, kapcsolatuk mas

véllalkozassal.
Pénziigyi ismeretek Az arucsere ¢s a pénz, bankszamlapénz és pénzhelyettesitok, ar, jovedelem, a
pénzintézetek.
A gazdalkodas személyi A munkaviszony, a munkaszerz6dés, a munkaltato és a munkavallalo jogai és
feltételei kotelezettségei, az érdekképviselet.

A tevékenység eredményének Raforditas, koltség, kiadas, arbevétel, fedezeti 0sszeg.
szambavétele a vallalkozas
szintjén

A tovabbhaladas feltételei

A tanulok legyenek képesek jellemezni a vallalkozasok és a gazdasagi szereplok kapcsolatat,
megkiilonbdztetni az tizleti vallalkozast és a nonprofit vallalkozast, a vallalkozasi formakat, a vallalkozasi formak
elényeit és hatranyait.

A tanulok ismerjék és hasznaljak a legfontosabb gazdasagi és pénziigyi fogalmakat.



A tanulok értsék meg a munkaviszony és munkaszerz6dés fogalmak tartalmat, legyenek képesek
attekinteni a munkavallaloi jogokat és kotelezettségeket.
A tanuldk ismerjék a koltség, kiadas, raforditas, bevétel, fedezeti Osszeg, eredmény fogalmakat,

kapcsolatukat az eredménnyel.

Kozgazdasagtan

11. évfolyam

Belép6 tevékenységformak

Lényegkiemelés megadott szempontok szerint. A tudomanyos ismeretterjesztd szoveg lényegének

kiemelése.

Tajékozddas a napi gazdasagi helyzetrdl, kiillonb6zo kézikonyvek, szaksajtod felhasznaldsaval. Egyéni és
csoportos informaciogytijtés.

Eltérd allaspontok és az eltérés okainak felismerése.

Az érvelés technikajanak alkalmazasa kozgazdasagi témakorokben.

Szobeli ismertetdk tartasa.

Az internet hasznalata a tananyagot kiegészit informaciok megszerzésére, tanari iranyitassal.

Marketing

Konyvtari ismerethordozok hasznalata.
Piackutatasi tevékenység lebonyolitdsa (kérddivszerkesztés, cimlista kezelése, kérddivek begytjtése,

feldolgozasa).

A viallalkozds szamara a megfeleld piacszegmens kivalasztasa, a szoba johetd vasarléi kor

korilhatarolasa.

Termékek elhelyezése az életgdrbén, termékfejlesztési technikdk. Csomagolds megtervezése,
marketingfunkcioinak felismerése.
Arképzés, napi konkrét ar kialakitasa.

Idegen nyelv

Az iizleti kommunikacios helyzetnek megfeleld nyelvvaltozatok szokincsének tudatos hasznalata.
Az iizleti levelek megszerkesztése.

Kozgazdasdagtan

Témakorok
A kozgazdasag-tudomany

A fogyaszt6i magatartas és a
kereslet

A vallalat és a termeloi
magatartas

A villalat kinalata
és a piac jellege

A termelési tényezok piaca

Tartalmak
A kozgazdasagtan f6 részei. Az eréforrasok sziikdssége. A termelési
lehetdségek hatara. Munkamegosztas, specializacio. Az er6forrasok
elosztasanak alapkérdései. Kereslet—kinalat. Keresleti—kinalati fliggvény. A
Marshall-kereszt.

A fogyasztoi dontés tényez6i. A fogyasztas és a sziikséglet. Teljes haszon,
hatarhaszon. A fogyaszté maximalis 6sszhaszna tobb termék esetén.
Ko6z6mbosségi gorbe. Koltségvetési egyenes. Az optimalis valasztas. A kereslet
arrugalmassaga, kereszt-arrugalmassaga, jovedelemrugalmassaga.

A vallalat célja, célrendszere. Az id6 szerepe a gazdasagban. A termelés
koltségei. Koltségfiiggvények. Kiadas és koltség. Bevétel és haszon.

A piac formai.

A vallalati és a piaci kinalat tokéletes verseny esetén.

A vallalat alkalmazkodasa a tokéletesen versenyz6 piachoz.
A vallalati és iparagi kinalat.

A tiszta monopolium piaca.

Munkapiac. A humantdke.



Marketing
Témakorok
A marketing kialakulasa,
fogalma, fejlédése

A piaci kornyezet elemzése, a
piac

Fogyasztoi és szervezeti
vasarléi magatartas

Célpiaci marketing,
piacszegmentalas

Célpiacok kivalasztasa

Marketing-informacios
rendszer

A piackutatas fajtai,
moédszerei
A piackutatas felhasznalasi

teriiletei

Termékpolitika,
termékfejlesztés

Arpolitika, arstratégia
Ertékesitéspolitika,
csatornak kivalasztasa

Kommunikacios politika

Idegen nyelv

Témakorok
Altalanos iizleti nyelv

Kapcsolattartas az iizleti
életben

Hivatalos levél

Kozgazdasagtan

Tartalmak
A marketing torténetének attekintése. A marketing sziikségessége, fejlodése
Magyarorszagon. A marketingmix fogalma.

A vallalat mikro- és makrokornyezete. A piac fogalma és kategoriai. Piaci
szerkezet, piaci formak. Piaci szerepl6k, piactipusok.

Fogyaszt6i magatartas: sziikséglet, kereslet. A Maslow-féle sziikségleti piramis.
Vésarlasi magatartastipusok. A vasarlasi folyamat szakaszai.

Differencialatlan és differencialt marketing. A célpiaci marketing 1ényege,
kialakitasa. Piacszegmentaci6. Célpiacok kivalasztasa. Termékpozicionalas.

Informacidsziikséglet. Az informacids rendszer funkcioi.

A piackutatas fogalma, teriiletei. Fajtai, modszerei. Szekunder és primer
piackutatas. A kutatas alanyainak kivalasztasa. A kérdéivszerkesztés szabalyai.
A piackutatas folyamata.

A kutatasi eredmények értékelése. Piackutatd jelentés.

A termék fogalma, csoportositasa. A termék piaci életgorbéje. Vallalati
termékpolitika. Termékfejlesztés, termekszerkezet. Uj termék kialakitasanak,
piaci bevezetésének folyamata. Termékfejlesztéshez kapcsolddo jellemzok,

csomagolas, marka, design.

Az arpolitika 1ényege, céljai. Arstratégia az életgorbe szakaszaiban. Fogyasztoi
arelfogadas. Arpolitika, napi arak kialakitasa.

A disztribucids rendszer. Marketingcsatornak.

Kommunikécioés folyamat. A marketingkommunikacié lényege. A
kommunikacios mix elemei.

Tartalmak
Adas—vétel. Vasarlasi szituaciok. Termékek elnevezése.
Telefonalas. Erdeklédés. Informacidadas.

Cimzés, megszolitas. Levél zarasa. Az irott levél szerkezete, helyesirasa.

A tovabbhaladas feltételei

A tanuldk tudjak ismertetni a kozgazdasagtan targyat, alapvetd kategoridit, alapkérdéseit, elemzési
mobdszereit, a piac fogalmat, alapvetd kategoriait, a piac miikodési mechanizmusat, a piacformakat,
valamint a vallalat piaci magatartasat befolyasolo tényezdket, valamint értelmezni a tarsadalompolitikai
kornyezet hatasat a vallalatokra.



A tanuldk legyenek képesek definidlni a koltség, bevétel, eredmény fogalmat, pontosan elhatarolni
ezeket egymastol.
A tanulok legyenek képesek bemutatni a fejlett piacgazdasag kdzponti szerepldjét, a fogyasztot,
jellemezni a fogyaszt6i magatartast, valamint a vallalatok vevokénti viselkedését a tényezdpiacokon.
A tanuldk tudjanak feladatokat megoldani az arrugalmassag, a jovedelemrugalmassag és a kereszt-
arrugalmassag témakorben, legyenek képesek kiszamitani a vallalatok profitmaximalizalé outputjait.
Marketing
A tanulok legyenek képesek ismertetni a marketing jelentOségét, torténeti kialakulasat, helyét a
gazdalkodasi folyamatban.
Ertsék a piac osszefiiggéseit.
Legyen ralatasuk a keresleti oldal elemzésére, a keresletet befolyasold tényezdkre.
Tudjak kivalasztani a vallalkozds szamara a megfeleld piacszegmenst, koriilhatarolni a szoba johetd
vasarloi kort.
Tudjak értékelni az informacidszerzés fontossagat, a piackutatds moddszereit, eszkozeit, folyamatat,
ismertetni a marketing és a piackutatas kapcsolatat.
A tanuldk legyenek képesek definidlni a termék fogalmat, osztalyozésat, jellemezni a termék piaci
életgorbéjének szakaszait, felismerni a termékpiaci stratégidk jelentoségét.
A tanulok értsék meg az ar jelentdségét, az arpolitikai célkitiizéseket, hatarozzak meg az arképzés
modszereit. Tudjak ismertetni az arstratégia kialakulasanak elveit, az arak jogi szabalyozasat.
Legyenek képesek bemutatni az értékesitési rendszer funkcidit, az elosztaspolitika elemeit, az
értékesitési csatorna kivalasztasanak szempontjait, megérteni az dsszefiiggést a marketing és az elosztasi
csatornak kozott.
Idegen nyelv
Hallott és olvasott szoveg értése teriiletén a tanulok legyenek képesek a Iényeges informacidt kisziirni, a
szoveg lizenetét megérteni.
Beszédkészség teriiletén legyenek képesek a hozzajuk intézett kérdésekre valaszolni, véleményiiket
kifejteni, a tarsalgasba bekapcsolodni.
fraskészség teriiletén legyenek képesek egyszerii iizleti szoveget, levelet a nyelvhelyesség szabalyait
kovetve megirni, megszerkeszteni.

12. évfolyam

Belép6 tevékenységformak

Kozgazdasagtan
Lényegkiemelés.
A makrogazdasag kiilonb6z0 szerepldinek a jellemzése, a koztiik zajlo jovedelemaramlasok felismerése.
Szobeli ismertetdk, kiseléadasok tartasa.
Tajékozodas a napi gazdasagi helyzetben, kiilonbozé kézikonyvek, szaksajtd felhasznalasaval. Eltérd
allaspontok felismerése, az eltérés okainak vizsgalata.
Az érvelés technikajanak tudatos alkalmazasa kézgazdasagi témakorokben.
Az internet hasznalata.
Iranyitott vitak, dontési szituaciok elemzése.
Marketing
Reklamiizenetek tartalmanak értelmezése.
Reklameszkozok és reklamhordozok elkiilonitése.
Ujsaghirdetés megfogalmazésa, szorélapok, plakatok megtervezése.
Komplex reklamterv elkészitése. Reklam-hatasvizsgalat elemi szinten.
Reklametikai kddex értelmezése.
Kapcsolatszervezés.
Vallalati arculat megtervezése, kidolgozésa.
Idegen nyelv
Az adasvételi ligyletek lebonyolitésa.
Reklamaciok.



Kozgazdasdagtan
Témakorok

A makrookonémia
alaposszefiiggései

A makrogazdasag arupiaca —
az egyenstulyi jovedelem

A makrogazdasag pénzpiaca

A makrogazdasag
egyensulya

Munkapiaci
egyensulytalansag —
munkanélkiiliség

Inflacié és inflaciés
folyamatok

A makrofolyamatok
befolyasolhatésaga

A nyitott makrogazdasag

Marketing
Témakorok
A marketing-kommunikacio
eszkozrendszere
A reklam szerepe, fejlédése

A reklam vallalati funkcioi

Reklameszkozok és
reklamhordozok

A reklameszkozok
csoportositasa

A reklam tervezése,
szervezése

Public relations (PR)

Eladasosztonzés (SP)

A személyes eladas (PS)

Tartalmak
A makrogazdasag alapfogalmai. A makrogazdasag szerepléi. Makrogazdasagi
korforgas. A makrogazdasag szambavétele. A pénz a makrookondémidban. A
pénz kialakulésa, 1ényege.

A makrogazdasag piacai, az arupiac. A makrodkondmiai arukereslet. A
fogyasztas makrodkonomiai szinten. A megtakaritds. A beruhazas és hatdsa a
makrogazdasag arukeresletére. Az arupiaci kereslet és az egyensulyi jovedelem.
A beruhazasi tevékenység motivaciodja.

A pénzkinalat. A valtd és bankjegy. A bankrendszer. A pénzkereslet. A
pénzpiac egyensulya.

A makrodkonémiai kinalat. A munkapiac. A munkakinalat. Nominalbér, realbér.
A munkakereslet. A munkapiaci egyenstly. A makrokinalati fiiggvény. A
makrogazdasag egyensulya.

A munkanélkiiliség fajtai, okai. A munkapiac helyzete. Munkanélkiiliség és
jovedelem.

Az inflacio és fajtai. Az inflacid okai. Keresleti inflacio. Koltséginflacio. A
varakozasok és az inflaci6.

Az allam feladatai. Az adoztatas. A kormanyzati kiadasok. Koltségvetési
politika.

A nemzetkozi fizetési mérleg fogalma. A valuta, deviza.

Tartalmak
A kommunikéaci6 célja, feladata.
A reklam fogalma, szerepe. A reklam fejlédése. A reklam csoportositasa.
A vallalati reklamcélok. A reklam a fogyasztok mindennapi életében.

A reklameszkozok felismerése. A reklamhordozok szerepe. A reklameszkdzok
¢és a reklamhordozok elkiilonitése.

A reklameszkdzok csoportositasa: vizualis eszkdzok, auditiv eszkozok,
audiovizualis eszkozok.

A reklamszervezés 1€pései. A reklamkampany lebonyolitasa. A reklamhatas
vizsgalata, AIDA-modszer.

A Public relations fogalma, jellemzdi. A PR tertiletei, belsé és kiilsé PR. A PR-
akciok, szponzoralas.

Fogalma, funkciéi. SP-moédszerek.

Fogalma, jellemzoi, elényei. Teriiletei. Az eladoval szemben tamasztott
kovetelmények.



Az imazs és az egyedi Az imazs lényege, fajtai. A vallalati 6sszképet befolyasolo tényezdk. A C. 1.

vallalati arculat (C. 1.) Osszetevoi: formai és tartalmi elemek.
Egyéb piacbefolyasold A védjegy funkcioi, tipusai. Markaépités, markahtiség. A csomagolas funkcioi,
eszkozok tipusai. A vevdszolgalat szerepe, lényege.
Idegen nyelv
Témakorok Tartalmak
Adasvételi ligylet Ertékesitési formak. Szituaciok.
Reklamaciok Elégedetlenség kifejezése. Véleménynyilvanitas. Probléma leirasa.
Kiallitasok, vasarok Informaciokérés. Informacidadas. Vasarvarosok.

A tovabbhaladas feltételei

Kozgazdasagtan
Legyenek képesek a tanulok a makrogazdasag kiilonbozé szerepléit jellemezni, a koztik zajld
jovedelemaramlasokat felismerni.
Ismerjék fel az SNA rendszer alapmutatdit.
A tanulok tudjak ismertetni az arupiaci keresletre hatd tényezoket, fliggvényen és szamitasokkal is
meghatarozni az egyensulyi jovedelmet.
A pénzpiac elemzése soran tudjak definialni a pénzkinalat fogalmat, ismertetni a bankrendszer szerepét
a pénzteremtés mechanizmusaban, a pénzpiac egyensulyanak lényegét ¢és a kamatldb szerepét e
folyamatban.
Tudjak levezetni a makrodkonomiai kereslet—kindlati fliggvényt, ismerjék fel azok kapcsolatat a
kiilonbo6z6 részpiacokkal, értelmezzék a makrogazdasag egyensulyat.
A munkanélkiiliség és inflacio fogalmanak és okainak ismeretén til legyenek tisztdban a magyar
gazdasag munkapiaci helyzetével és arszinvonalanak alakulasaval.
Legyenek képesek bemutatni a varakozasok €s az inflacio kapcsolatat, ismertetni az allam feladatait és a
makrogazdasagi folyamatokba valo beavatkozas lehetGségeit, eszkozeit.
Lassak a koltségvetési és a monetaris politika kozti kiilonbségeket, azok alkalmazhatdsagat és
hatasmechanizmusat.
A tanulok tudjak definialni a nemzetkdzi fizetési mérleg, a kiilkereskedelmi mérleg fogalmat és a
valutapiaci alapfogalmakat.

Marketing
A tanulok legyenek képesek ismertetni a marketingkommunikacié fogalmat, jelentéségét, a marketingen
beliil elfoglalt helyét, a kommunikacié kozvetlen, kozvetett eszkozeit (felsorolasszeriien), valamint a
marketing és a kommunikaci6é kapcsolatat, eszk6zrendszerét, a reklam fogalmat, vallalati funkcioit, a
reklamcélok és -eszk6zok fajtait. Tudjanak kiillonbséget tenni a reklameszk6zok és reklamhordozok
kozott. Ismerjék fel a reklam tirsadalmi és gazdasagi szerepét, tudjanak megalkotni, Kivitelezni
reklamiizeneteket.
Legyenek képesek reklamtervet késziteni, értelmezni a reklametikai kodexet.
A tanulok tudjak definialni a PR fogalmat, elhelyezni a vallalkozas és kornyezete kapcsolataban.
Legyenek képesek ismertetni a PR eszkozeit, a kapcsolatszervezés folyamatat, az SP modszereit, sajatos
teriileteit.
Tudjanak programokat késziteni a médszerek kialakitasara, végrehajtasara.
Vazoljak fel a személyes eladas és fogyasztdi magatartas kapcsolatat, a személyes eladas alapelveit, az
eladd személyzettel szemben tamasztott kovetelményeket, az eladas folyamatat és szabalyait.
Tudjak definialni az imazs fogalmat, fajtait, sziikségességét, ismertetni a C. 1. 1ényegét, kialakitasanak
fontossagat, tartalmi és formai elemeit, gyakorlati megvaldsitasat, az arculati stratégiat.
Mutassak be a kiskereskedelmi aruforgalomra hat6d tényezoket, a vevdszolgalat, a marka, védjegy,
design, valaszték szerepét, a szponzoralas céljat, modjait.

Idegen nyelv
a) Hallott szveg értése.
A tanulok legyenek képesek kb. 200 szavas egyszerli lizleti nyelvii szovegben



— a lényeges informacidt kisziirni,

— az ismeretlen nyelvi egységek jelentését a szovegdsszefiiggésbol kikovetkeztetni,

— a szdveg globalis iizenetét megérteni.

b) Beszédkészség.

A tanulok legyenek képesek

— a hozzajuk intézett kérdésekre altalanos nyelvi fordulatokkal valaszolni, magyarazatokat
adni, érzelmeket kifejezni,

— a tarsalgasba bekapcsolodni, kérdéseket feltenni,

— véleményt kifejezni.

c) Olvasott szoveg értése.

A tanulok legyenek képesek kb. 200—250 szavas egyszerti iizleti nyelven megirt szovegben
— a lényeges informacidt kisziirni,

— specifikus informaciot azonositani,

— a szdveg globalis iizenetét megérteni.

d) fraskészség.

A tanuldk legyenek képesek kb. 150 szavas egyszeril iizleti szoveget, levelet megirni,

— formailag helyesen megszerkeszteni, tagolni,

— gondolataikat a megfelel6 nyelvi eszkdzokkel kifejezni,

— az irott nyelv nyelvhelyességi szabalyait kovetni.

KERESKEDELEM-MARKETING, UZLETI ADMINISZTRACIO
SZAKMACSOPORTOS ALAPOZO GYAKORLATOK

9-12. évfolyam
Célok és feladatok

A szakmacsoportos alapozé oktatas lehetdséget nyujt a kivalasztott szakmacsoport kozos szakmai
elméleti és gyakorlati ismereteinek eclsajatitasara, a készségek, képességek fejlesztésére, az érettségire vald
felkésziilésre, a palyavalasztasi, dontés, illetve a szakiranyu fels6fokl tovabbtanulas el6készitésére és az érettségi
utani szakképzés megalapozasara.

A Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio szakmacsoportos alapozé gyakorlatok tanitasanak
célja, hogy a szakmacsoport tevékenységének sokszinii, tartalmas, aktiv tanuléi magatartast és tanulasi
élményeket is kivaltd bemutatasaval keltse fel a tanuldk érdeklédését a szakmacsoport irant, és segitse eld
palyavalasztasukat.

Bévitse, rendszerezze és mélyitse el a kozismereti tantargyak keretében tanultakat, fejlessze, alapozza
meg a szakmai miveltséget.

A szakmacsoport aktiv tanuldi magatartast és tanulasi élményeket is eredményez6 bemutatisaval hivja
fel a tanulok figyelmét a kereskedelmi, marketing és {izleti adminisztracios szakképesitések sajatossagaira, keltse
fel az érdeklédésiiket azok gyakorlata irant.

Segitse a tanulokat leendd szakmai szerepiik kivalasztasaban, megfogalmazasaban, az egyéni
életpalyajuk realis megtervezésében.

Teremtsen feladathelyzeteket a tanulok képességei, szakmai tehetségiik kibontakoztatasara, keltse fel az
érdeklddésiiket a szakmai tevékenységek gyakorlata irant.

Biztositson lehetséget a szakmacsoport szakképesitéseinek munkakoreiben sziikséges magatartas
kialakulasahoz, a motivacio fejlesztéséhez, megerdsitéséhez.

Neveljen a szakmai tevékenységekkel kapcsolatban felelGsségteljes magatartasra, alakitsa ki a
tanuldkban az 6nallo, pontos és mindségi munkavégzeés igényét.

Az Informdciokezelés oktatasanak célja, hogy a tanulok tudjanak tdjékozodni az irodai kérnyezetben, el
tudjak latni a gazdalkodé szervezeteknél eléforduld egyszer ligyviteli munkakat. A tanuldk kapjanak képet az
irodai munkarol, és ez hozzajarul a palya iranti érdeklddésiik kialakuldsédhoz.

A Viselkedéskultura oktatdsanak célja, hogy a hétkdznapi viselkedési forméakat bemutassa, elemezze az
alapvetd ¢és a szolgaltatd szakmakban kiilondsen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét,
jelentOségét. Megismertesse a tanulokkal az 6n- és emberismeretet. Fejlessze az empatikus készségeket.



A Kommunikdcio oktatdsdnak célja, hogy a tanuldk elsajatitsak és tudatosan alkalmazzak a helyes
beszédtechnikat, valamint az irasbeli kommunikacid alapszabdlyait. A személyiségfejlesztés, az egyéni és a
szakmai sikerek elérésének kommunikacios eszkdzokkel torténd eldsegitése.

Legyenek tisztaban az emberi érintkezés kulturdjanak fontossagaval. Ismerjék meg Onmagukat, és
sajatitsak el a kozvetlen és tagabb értelemben vett kornyezetiikkhoz valé alkalmazkodas képességét.

Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és kés6bbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A Tanirodai gyakorlatok oktatisanak célja olyan gyakorlati ismeretek elsajatittatdsa, amelyek képessé
teszik a tanuldkat a valtozé gazdasagi életben torténd eligazodasra és sikeres alkalmazkodasra alkalmazottként és
vallalkoz6 tulajdonosként. A kereskedelmi, marketing- és iizleti adminisztracids tevékenységek végeztetésével
segitse a tanulok konkrét szakmavalasztasat, készitse fel a tanulokat a gyakorlati teenddk ellatasara, €s fejlessze a
tanulok kreativ, piacorientalt gondolkodasat.

Fejlesztési kovetelmények

A foglalkozasok soran fejlodjenek a tanulok gyakorlati tevékenységhez sziikséges képességei, kiilondsen
az ismeretelemz6-értékeld gondolkodas, a kreativitas, az 0Onalldo tapasztalatszerzés ¢és ismeretalkalmazas
képessége.

Informdciokezelés
A tanulok valjanak képessé a szamitogép billentylizetének hasznalatara, dokumentumok megnyitasara,
mentésére, nyomtatasara, tabulalasra, betlitipusvaltasra, valasztasra, keresésre, cserére.
Masoljanak tiz perc alatt legalabb 800 leiités terjedelmii, kézepes nehézségii, dsszefiiggd, nyomtatott,
ismeretlen szdveget tizujjas vakirassal, az el6irt hibahatarokon beliil.
Ismerjék az iizleti szokasoknak megfeleld levélformakat, a kiemelési modokat.

Viselkedéskultura
A tanulok ismerjék az apoltsag jegyeit, az 61tozkodési modokat.
Valjanak képessé a kapcsolatfelvételre, a kapcsolattartasra, a kulturalt vitira, az eredményes
konfliktuskezelésre.
Ismerjék meg a korszerii gasztronomia alapjait. Legyenek jartasak az étkezési szokasokban, ismerjék az
egészséges taplalkozas alapelveit.

Kommunikdcio
A tanulok ismerkedjenek meg a kommunikacio fogalmaval, a helyes beszédtechnikaval, a mondat- és
szovegfonetikai eszk6zok helyes hasznalataval.
Alkalmazzak a kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas és kapcsolatlezaras kulturalt moédjat, az irasbeli
kommunikacio legelterjedtebb formait.
A tanulok onismeret-fejleszt6é gyakorlatok atjan tanuljak meg a targyilagos emberismeret jelentdségét, és
feltétleniil sajatitsak el a konfliktuskezelés képességét.

Tanirodai gyakorlatok
Fejlodjenek a tanulok szakmai gyakorlati tantargyak tanuldsahoz sziikséges képességei, igy kiilondsen az
0nallo tapasztalatszerzés, a kreativitas, az ismeretek alkalmazasi képessége.
A gyakorlati tevékenységek soran maradéktalanul tartsak be a balesetmentes és biztonsagos
munkavégzés szabalyait, fejlédjon munkabirasuk, kitartasuk.
A tantargyi tevékenység soran szokjanak hozza a produktiv munkavégzéshez.
Alakuljon ki a tanulokban az 6nall6 feladatmegoldas igénye, érezzék meg a sikerek értékét, 6romét.
A gyakorlati tevékenység végzése soran folyamatosan erdsddjék a szakmai motivacio, valjon tudatos
dontéssé a szakmavalasztas. Alkalmazzak a gyakorlati tevékenységek végzéséhez sziikséges magatartasi
szabalyokat, magatartdsformakat.
A tanulok legyenek képesek ismertetni a vallalkozés beinditasanak feltételrendszerét, a vallalkozasok
kapcsolatrendszerét és annak jelentdségét, az arubeszerzés komplex folyamatat, a beszerzéshez
kapcsolodo jogi, pénziigyi lehetdségeket, targyaldstechnikai eszkozoket, az értékesitési modokat, az
értékesitést eldsegitd eszkozoket, a reklamaciok bizonylatait, elintézésének modjait, a vallalkozasok
megsziinésének lehetdségeit, folyamatat, a kornyezetvédelemmel, a tlizvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyokat, a kereskedelemben alkalmazott biztonsdgtechnikai feladatokat.
A tanulok értsék meg a pszichologiai alapfogalmak tartalmat, ismerjék fel a viselkedést motivald
tényezoket.
A tanulok tudjanak szamlat, egyszerisitett szamlat, arubevételezési jegyet kiallitani.



Informdciokezelés

9. évfolyam

Belép6 tevékenységformak

Korszeri szovegszerkeszté program szovegbevitelhez és szovegformazashoz sziikséges alapfunkcidinak

hasznalata.

Tizujjas vakiras elsajatitasa.

Viselkedéskultura

A megjelenéskultura gyakorlati bemutatasa.

Kapcsolattartds a mindennapokban, a tarsasagi élet specidlis lehetGségeinek bemutatasa, alkalmazasi
lehet6ségiik, demonstralasuk, lehetdleg életkozeli helyzetekben.

Az étkezési kultira megismertetése, gyakoroltatasa.

A csaladon beliili viselkedésformak megértése és elfogadtatasa.

A munkahelyi tarsas klima bemutatasa.

Informdciokezelés

Témakorok
Korszerii szovegszerkeszto
program szovegbevitelhez és
szovegformazashoz
sziikséges alapfunkcidinak
hasznalata

Tizujjas vakiras elsajatitasa

Viselkedéskultiira
Témakorok

Megjelenéskultura

Kapcsolat a
mindennapokban

A tarsasagi élet specialis
lehetéségei

Etkezési kultiira

A csaladon beliili
viselkedésformak

Munkabhelyi tarsas klima

Tartalmak
A szamitogép billentyiizetének hasznalata, dokumentumok megnyitasa, mentése,
nyomtatasa, tabulalas, betlitipusvaltas, valasztas, keresés, csere.

A helyes test- és kéztartas kialakitasa. Az alapbillentylik és a szOkozbillentyii
hasznalatanak megtanitasa. Az alapsoron, a felsd, az alsé és a szadmsoron 1évo
betiik megtanitasa. A valtdbillenty(ik helyes hasznalatanak megtanitasa. A
szamok megtanitasa betlikapcsolasokkal. Az irasjelek megtanitasa,
gyakoroltatasa céliranyosan kialakitott mondatok iratasaval.

Tartalmak
Testi apoltsag, a mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61t6zkodés
megismertetése, gyakorlati bemutatasa.

A koOszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita,
konfliktusmegoldas fogalmainak bemutatasa és begyakoroltatasa, elmélyitése a
kulturalt viselkedésben.

A névjegy és névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas, ajandék,
ajandékozas, a tarsasagi élet egyéb lehetdségeinek (kozlekedés, szinhaz, sport,
koncert, tira stb.) bemutatasa, alkalmazasi lehetdségiik demonstralasa, lehetéleg
¢életkozeli helyzetekben.

Gasztronomiai alapismeretek, étkezési szokéasok, mit hogyan egyiink,
italfogyasztas, alapelvarasok megismertetése, begyakoroltatasa.

A sziil6k és serdiilok viszonya, szeretet, megértés, alkalmazkodas, konfliktusok
a csaladdon beliil, csaladi tinnepi alkalmak elfogadtatasa.

Pontos munkavégzés, csoportkodzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya,



Informdciokezelés

generaciods problémak a munkahelyen, azok kezelése, bemutatasa.

A tovabbhaladas feltételei

A tanulok biztosan hasznaljak a szamitogép billentylizetét, legyenek képesek dokumentumok
megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, betitipus megvalasztasara.

Tiz perc alatt legalabb 800 leiités terjedelmil, konnyen irhato, 6sszefliggd nyomtatott, ismeretlen szoveg
masolasa tizujjas vakirassal. Hibahatar a leiitésszamhoz viszonyitott négy ezrelék.

Viselkedéskultura

A tanulok ismerjék az 61t6zkddési modokat.

Legyenek képesek a kdszonés, a megszolitas, az ismerkedés és a tarsalgas jol kifinomult szabalyainak
ismeretében kapcsolatfelvételre, kapcsolattartasra, kulturalt vitara, eredményes konfliktuskezelésre.

Az alkalmazas szintjén tudjak a tarsasagi élet specialis teriileteire vonatkozo viselkedési szabalyokat.

A tanulok ismerjék a korszerii gasztronomia alapjait. Legyenek jartasak az étkezési szokasokban,
ismerjék az egészséges taplalkozas alapelveit, a kulturalt italfogyasztas szabalyait.

Ismerjék a munkahelyi légkort meghatarozo viselkedési szabalyokat, a vezetd és beosztott
munkamegosztasbol eredd ala-folérendeltségi viszonyat ¢és a kapcsolatukat meghatarozd magatartasi

szabalyokat.

Informdciokezelés

10. évfolyam

Belép6 tevékenységformak

Az irastechnika magasabb szint(i elsajatitisa, a masolasi készség fejlesztése, a betlibillentylik modszeres

atismétlése.

A levelek formai kialakitdsanak megismerése.

Kommunikacio

A kommunikacié kodjainak gyakorlati példakon keresztiil torténd elsajatitasa.

Az érintkezés kultirajanak fogalmi tisztazasa, kommunikacios technikak gyakorlasa.

Az On- és tarsismeret képességének kifejlesztése, az onkifejezés lehetdségeinek megismerése.

A szakma ¢s kommunikacid kapcsolatanak tisztazasa, a kiilonb6z6é kommunikacids csatornak

bemutatasa.

Informdciokezelés

Témakorok

Az irastechnika fejlesztése, a

masolasi készség
megalapozasa és
megszilarditasa

Levelek formai kialakitasa

Kommunikacio

Témakorok
Az emberi kommunikacio
alapfogalmainak
megismertetése

Tartalmak
A Dbetlibillentyiik modszeres atismétlése a feltételes reflexek megerdsitése
céljabol. Szavak, sorok, mondatok és dsszefliggd szovegek masolasa
sortartassal, iitemes irassal. Onallo sorkialakitas (balra kizart iras) megtanitisa
¢és gyakoroltatasa.

Mintak bemutatasa a vallalati bels6 levelezésbdl, gazdasagi tevékenységgel

kapcsolatos kiilsé levelezésbél, hivatalos szervekkel valo kapcsolattartas
irataibol.

Tartalmak



A kommunikacio kédjainak A nem verbalis jelek, a verbalis jelek, a szobeli kommunikacio, a
gyakorlati példakon kommunikaciés kapcsolatok, az irasbeli kommunikécio.
keresztiil torténd elsajatitasa

Az érintkezés kulturajanak A kommunikécios zavarok, kommunikacios technikék.
fogalmi tisztazasa,
kommunikacios technikak

begyakoroltatisa

On- és tarsismeret Onelemzés, dnreprezentacid, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok
képességének kifejlesztése, az kifejezése, a kommunikacios stilusok hasznalata, a hatékony, sikeres
onkifejezés lehetoségeinek kommunikacio6 akadalyai, konfliktuskezelés.

megismertetése

Szakma és kommunikacié Uzleti kommunikécié mint alkalmazott kommunikacio, iizleti targyalés, a
oktatasanak tisztazasa, a sikeres targyalofél, targyalasi készségek, tulajdonsagok, targyalasi stilus,

kiilonb6z6é kommunikacids stratégia, taktika.
csatornak bemutatisa

A tovabbhaladas feltételei

Informdciokezelés
A tanulok masoljanak tiz perc alatt legalabb 800 leiités terjedelmii, kdzepes nehézségl, Osszefliggd
nyomtatott, ismeretlen szoveget sortartassal, tizujjas vakirassal, javitoszerkezet-hasznalattal. Hibahatar a
leiitésszamhoz viszonyitott négy ezrelék.
Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési modokat.

Kommunikacio
A tanulok kommunikacidjara legyen jellemz6 a helyes beszédtechnika, a mondat- és szovegfonetikai
eszkdzok helyes hasznalata.
Tudjak alkalmazni a kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas és kapcsolatlezaras kulturalt modjat. Ismerjék az
irasbeli kommunikécié legelterjedtebb formait.
A tanulok legyenek tisztaban az érintkezés kultirajanak fontossagaval, a kommunikacios technikakkal,
ismerjék a kommunikacios zavarok okait.
Onismeret-fejlesztd  gyakorlatok Gtjan legyenek képesek felmérni a targyilagos emberismeret
jelentdségét és elsajatitani a konfliktuskezelés képességét.
Onallo tapasztalds utjan szerzett ismereteiket hasznaljék az iizleti kommunikécidban.
Legyenek képesek megkiilonboztetni a targyalasi helyzetet mas kommunikacios helyzettol. Ertelmezzék
az egylittmiikodés és kommunikacio elvét.
Csoportos foglalkozasok alkalmaval hasznaljak a targyalasi stilus, stratégia és taktika tanulasa soran
szerzett tapasztalataikat.

11. évfolyam

Belép6 tevékenységformak

Tanirodai gyakorlatok
Onismereti tréning.
Az arculattervezés folyamata. Reklamakciok megszervezése.
Az allaskeresés technikdja. Az ilizleti élet szereploi kozotti hierarchia (ala-, folé-, mellérendeltségi
viszonyok) és az lizleti élet kiillonbdz6 szerepléihez kapcsolddd szokasok és szabalyok gyakorlasa
szituacios jatékok keretében.
A munkatarsakkal és az iizleti partnerekkel valo kapcsolattartas.
Munkaszervezési tevékenységek.
Munkavédelemmel és vagyonvédelemmel kapcsolatos magatartasformak.



Témakorok Tartalmak

Onismereti elemek Ismerd meg 6nmagad! (személyiség, jellem, vérmérséklet — viselkedés és
magatartas — illem és modor — elényds és hatranyos tulajdonsagok). En és a
masik (rokonszenv és ellenszenv — nemek és korok kdzdtti kapcsolatok —
felel6sség, eltérd jogok és kotelezettségek). A viselkedés meghatarozoi (a
sziikségletek és motivacio — érzékletek, észlelések, a figyelem — énkép,
énérzékelés). Az lizleti életben 1ényeges tulajdonsagok (kezdeményez6-készség,
kockazatvallalas, 6nuralom, tiirelem, személyes varazs). Szakmai dnéletrajz.

A kereskedelmi A piacfelmérés folyamata (informaciogyiijtés, kinalat megismerése). A
vallalkozasok jellemzdi, vallalkozas alapitasa, inditasa (jogi feltételek, pénziigyi, targyi, személyi
alapitasuk feltételek, a vallalkozasok kapcsolata a pénzintézetekkel, az arculat kialakitasa,

reklamanyagok tervezése, készitése, lizleti terv).

Uzleti protokoll Allaskeresési technikék (felvételi beszélgetések, munkaba 1épés, felmondas a
protokoll szabalyai szerint). Munkahelyi illemtan (beszédkultura, beszédtémak,
érkezés, tivozas, ajandékozas, a kiszolgalas szabalyai). Uzleti targyalas (a
targyalas elékészitése, az iiltetés rendje, a targyalas befejezése). Ertekezletek
elokészitése, lebonyolitasa.

Halézati munkavédelmi, Munkavédelemi eldirasok a kereskedelemben. Vagyonvédelmi eszkdzok.
vagyonvédelmi feladatok

A tovabbhaladas feltételei

A tanuldok ismerjék dnmagukat, tudjak hatranyos emberi magatartasukat korrigalni és tudjanak az iizleti,
valamint a maganélet szempontjabol lényeges tulajdonsagokat kifejleszteni.

A tanulok legyenek képesek ismertetni a vallalkozéas beinditasanak feltételrendszerét, a vallalkozasok
kapcsolatrendszerét és annak jelentdségét, a munkavédelemmel ¢és vagyonvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyokat.

A tanulok értsék meg a pszichologiai alapfogalmak tartalmat, ismerjék fel a viselkedést motivald
tényezoket.

A tanulok legyenek képesek az allaskeresési technikak alkalmazasara, az iizleti élet szerepléi kozotti
hierarchia (ald-, folé-, mellérendeltségi viszonyok) figyelembevételére és az iizleti élet kiilonb6zd szerepldihez
kapcsolodo szokasok és szabalyok betartasara.

Tudjak alkalmazni a munkatarsakkal és az iizleti partnerekkel valo kapcsolattartas szabalyait.

Tudjanak felvételi beszélgetést lebonyolitani munkaadoként €s munkavallaloként.

Tudjanak tizleti targyalast elokésziteni és megszervezni.

12. évfolyam

Belép6 tevékenységformak

Tanirodai gyakorlatok
Komplex arubeszerzés végzése.
Szamla, egyszeriisitett szamla, arubevételezési jegy kiallitasa.
Reklamaciok bizonylatainak kitdltése, lebonyolitasa.
A kornyezetvédelemmel, a tizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok megismerése.

Témakéorok Tartalmak
A kereskedelmi Beszerzés. A beszerzési forrasok feltarasanak marketingmodszerei (a szallitok
vallalkozasok miikodése nyilvantartasa, vasarok, arubemutatok latogatasa, ajanlatok kérése, hirdetések

Az aruforgalom szakaszai, az feldolgozasa). A beszerzési kondiciok feldolgozasa. Személyes és irasbeli
aruforgalmi tevékenységek  kapcsolatok. Az aruk rendelése. Az aruatvétel bizonylatai, reklamaciok intézése.
megismerése, Készletezés — arutarolas, jellegzetes karosodasok, megel6zési modjuk,



adminisztraciojuk raktartechnologiak. Csomagoldanyagok, feliratok értelmezése, az aruk

gyakorlasa elokészitése. Ertékesités. Ertékesitési modok, arubemutatas. Kereskedelmi
szolgaltatasok, eladasdsztonzé modszerek. Az akcidk fajtai, szervezésiik.
Reklamaciok elintézése, a fogyasztdi érdekvédelem. Kiilso és belsd PR.

A halozati marketing-
tevékenység megismerése

A villalkozasok megsziinése Az egyéni vallalkozasok megsziinése. A tarsas véllalkozasok megsziinésének

lehetdségei.
Munkahelyi Koérnyezetvédelmi, tlizvédelmi, biztonsagtechnikai jogszabalyok és eszkdzok
kornyezetvédelem, megismerése.
tiizvédelem,
biztonsagtechnika

A tovabbhaladas feltételei

A tanulok alkalmazzak a gyakorlati tevékenységek végzéséhez sziikséges magatartasi szabalyokat,
magatartasformakat.

A tanulok legyenek képesek ismertetni az arubeszerzés komplex folyamatat, a beszerzéshez kapcsolodo
jogi, pénziigyi lehetdségeket, targyalastechnikai eszk6zoket, a beszerzéshez kapcsolodd szallitasi kondicidk
rendszerét.

Adminisztracios, pénziigyi teenddket el tudjanak latni.

Legyenek képesek iizletfeleikkel folyamatosan kapcsolatot tartani.

Tudjak bemutatni a tarols, anyagmozgatas f6 szabalyait, az aruatvétel modjait.

Legyenek képesek jellemezni az értékesitési modokat, az értékesitést eldsegitd eszkdzoket.

Tudjanak szamlat, egyszerisitett szamlat, arubevételezési jegyet kiallitani.

Ismerjék fel a reklamaciok bizonylatait.

Legyenek képesek ismertetni a vallalkozasok megsziinésének lehetdségeit, folyamatat.

A tanulok a gyakorlat soran tartsdk be a kornyezetvédelemmel, a tlizvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyokat és a kereskedelemben alkalmazott biztonsagtechnikai eléirasokat.



