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1. Altalanos adatok, informaciok
1.1. A szakképzés jogi hattere

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

valamint

— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék
modositasanak eljarasrendjérol szolo 150/2012. (VII. 6.) Korméanyrendelet,

— az allam éaltal elismert szakképesitések szakmai kdvetelménymoduljairdl
sz016 217/2012. (VIIL. 9.) Korményrendelet,

— a 54 341 01 (OKIJ azonositoszam) Kereskedd (OKJ megnevezés) szakképesités
szakmai ¢és vizsgakOvetelményeit tartalmazo vizsgakovetelményeit tartalmazo 2013.
marcius 30.-an életbe 1épett 27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet

alapjan késziilt

1.2. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 341 01

A szakképesités megnevezése: Kereskedd

A szakmacsoport szdma és megnevezése: 17. Kereskedelem-marketing, tizleti adminisztracio
Agazati besorolas szama és megnevezése: XXVI. Kereskedelem

Iskolai rendszert szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év

Elméleti képzési 1d6 aranya: 60%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%

Az iskolai rendszerii képzésben az Osszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama:
5 évfolyamos képzés esetén a 9. évfolyamot kdvetden 70 ora, a 10. évfolyamot kovetden 105
ora, a 11. évfolyamot kdvetden 140 ora

1.3. A szakképzésbe torténé belépés feltételei
A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga

Bemeneti kompetencidk: -

Szakmai el6képzettség: -

Eldirt gyakorlat: -

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikséges
Palyaalkalmassagi kovetelmények: -



1.4. A szakképzés szervezésének feltételei

1.4.1. Személyi feltételek

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény ¢€s a szakképzésrol szoldo 2011. évi CLXXXVIIL torvény eldirasainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagogus €s egyéb szakember vehet részt.

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

1.4.2. Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai és vizsgakdvetelménye (szvk) tartalmazza.



2. A szakképesités oraterve nappali rendszeri oktatasra

Tantargyak szerinti éves 0raszamok

Tantargyak szerinti heti 6raszamok

SZAKMAI MODULOK/TANTARGYAK évfolyamonként évfolyamonként

9. | 10. | 11. | 12. | 5/13. | Ossz 9. | 10. | 11. | 12. | 5/13. | Ossz
Munkahelyi egészség és biztonsag 11500-12 18 0 0 0 0 18 0,5 0 0 0 0 0,5
Foglalkoztatas I1. 11499-12 0 0 0 0 16 16 0 0 0 0 0,5 0,5
Foglalkoztatas I. 11498-12 0 0 0 0 64 64 0 0 0 0 2 2
Marketing 10032-12 0 0 36 64 0| 100 0 0 1 2 0 3
Az aruforgalom tervezése, iranyitasa, elemzése 11508-12 72| 108 108| 128 0| 416 2 3 3 4 0 12
Az aruforgalom lebonyolitasa 11507-12 54 12 36 32 0 194 15 2 1 1 0 55
A vallalkozasok mitkodtetése 10033-12 0 0 0 0| 128| 128 0 0 0 0 4 4
A kereskedelmi egység miikodtetése 10025-12 0 0 0 0| 128| 128 0 0 0 0 4 4
A f6bb arucsoportok forgalmazéasa 10031-12 304| 304 9,5 9,5
Szakmai gyakorlat iskola (3?;5(; (3?(’:; (375 (392(; (13255 (256523 1) 1(1)] 2(1)| 3(1)|11 (8 é.;;
Osszefliggd gyakorlat 70| 105, 140 0 0| 315 70| 105| 140 0 0| 315
Osszesen 286| 357| 428| 320| 1120| 2543 6 7 8 11 35| 382

A voros, zardjelben levé szamok mutatjak a plusz, szabadon felhasznalt orakeretet.




3. Célok és feladatok, fejlesztendé kovetelmények

A tantervben meghatarozott tananyag feldolgozasanak célja, hogy a kereskedd szakma
elsajatitasa soran sziikséges munkafeladatok, maradéktalan végrehajtasara felkészitse a
tanulokat. Ez a cél a kozponti programban meghatarozott ismeretek megfeleld elsajatittatasan
keresztiil valdsithatd meg.

3.1. A szakma gyakorldsa soran a tanul6 altal végrehajtando feladatok:
Tudatositja a munkahelyi egészség €s biztonsag jelentdségét
Betartja és betartatja a munkahelyekkel kapcsolatos munkavédelmi kovetelményeket
Betartja ¢és betartatja a munkavégzés személyi ¢és szervezési feltételeivel kapcsolatos
munkavédelmi kovetelményeket
Betartja és betartatja a munkavégzés targyi feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi
kovetelményeket
A munkavédelmi szakemberrel, munkavédelmi képviseldvel egyiittmiikédve részt vesz a
munkavédelmi feladatok ellatasaban
Munkaviszonyt 1étesit
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikakat
Feltérképezi a karrierlehetdségeket
Vallalkozast hoz 1étre ¢s miikodtet
Motivéacios levelet és 6néletrajzot készit
Didkmunkat végez
Idegen nyelven:
bemutatkozik (személyes és szakmai vonatkozassal)
alapadatokat tartalmazo formanyomtatvanyt kitolt
szakmai Onéletrajzot és motivacios levelet ir
allasinterjin részt vesz
munkakoriilményekrél, karrier lehetéségekrol tajékozodik
idegen nyelvili szakmai irdnyités, egyiittmiikodés melletti munkat végez
e munkaval, szabadiddvel kapcsolatos kifejezések megértése, hasznalata
Feltérképezi a piaci szereploket
Folyamatosan figyelemmel kiséri a piac alakulasat
A piackutatas lehetséges modjai koziil kivalasztja az adott feladathoz a legmegfeleldbbet
Egyszerlibb piackutatasi folyamatot megtervez és lebonyolit, valamint felméri az izleti
kornyezet hatésait
A piac szegmentalasaval kapcsolatos feladatokat végez
Felméri a fogyasztdi szokasokat, az eredmények alapjan megteszi a sziikséges 1épéseket
Javaslatot tesz a célpiacra, a pozicionalas teriileteire
Figyelemmel kiséri a termék életgorbéjét, az lizlet termékkinalatat
Alkalmazza az arpolitikdban ismert eszkdzoket
Kivalasztja a beszerzési és értékesitési csatornakat
Kivalasztja a gazdasagi lehetdségeinek megfelel6 hagyomanyos €s eladas helyi
reklameszkozoket
Eldkésziti, megtervezi, értékeli a rekldmokat, a bemutatdkat, és az értékesitési akciokat
Kialakitja és miikodteti a szervezet kiils6 és belsé kommunikacids rendszerét és kulturajat
Alkalmazza a személyes eladas és a szponzoralas hatékony modszereit
Meghatdrozza a profilnak/ héloézat jellemzdéinek megfelelé termékek korét, valasztékat,
mennyiségét
Megkeresi a lehetséges beszerzési forrasokat és kivalasztja az ar-érték arany szempontjabol a
legmegfeleldbbet
Megrendeli az arut és a pénziigyi-szamviteli fegyelemnek megfelelé nyomtatvanyokat




Kitolti és vezeti az aruforgalomhoz, pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatokat

Megszervezi az aruatvételt

Meghatédrozza a leltareredményt

Ellendrzi a szamlat, kiegyenliti az aru/gongydleg/berendezés/eszkoz ellenértékét
Figyelemmel kiséri a kotelezettségeket, koveteléseket

Kiallitja a pénziigyi tranzakciokhoz kapcsolodo bizonylatokat

Vezeti a szamla- €s afa nyilvantartasokat

Kialakitja a fogyasztoi arat

Kovetkeztetéseket von le a fogyasztoi szokasok gyakorlati tapasztalataibol

Koordinalja és ellendrzi a kereskedelmi/gazdalkodé egység tevékenységét

Megtervezi a varhato bevételt és kiadasokat

Gazdalkodik a készlettel

Kovetkeztetéseket von le a gazdalkodéasra vonatkozdan a kdonyveléstdl kapott informaciok
¢s/vagy az altala végzett alapvetd gazdasagi szamitasok elvégzése utan

Prognosztizalja a kereslet-kinalat alakulasat

Informacidt ad a vezetd arubeszerzési munkdjahoz

Iddszakos készletfelmérést végez, ennek alapjan javaslatot tesz a megrendelésre

Elokésziti a raktart/drumozgatd eszkozoket az aru fogadasara, eldkésziti a visszaszallitando
gongyoleget és a visszarut

Atveszi mennyiségileg és mindségileg az arut/gongyodleget/berendezést/eszkozt, elvégzi a
hibas teljesitésbol adddo teenddket

Ellendrzi az 4ruhoz eldiras szerint csatolandé dokumentumok meglétét, szabalyszertiségiiket
Ellendrzi a terméken 1évo cimkék informacios tartalmat, sziikség esetén intézkedik

Készletre veszi az drut hagyomanyos, vagy elektronikus tuton

Elhelyezi az arut szakszerlien a raktarban és az eladotérben

Az aru jellegének/eldirasoknak megfeleléen gondoskodik az aru mindségének ¢és a
mennyiségének megovasarol

Betartja/betartatja a vagyon és biztonsagi eldirasokat

Leltart készit/kdzremiikodik a leltarozasban

Elokésziti az arut értékesitésre, ¢és folyamatosan gondoskodik az 4ru szakmai
szabalyok/arculat szerinti kihelyezésérol, az arak feltiintetésérol, az arjelzés ellendrzésérol
Fogadja a vevét, és megismeri a vevd igényeit

Bemutatja az arut a vevonek, ¢€s tdjékoztatja az aruval kapcsolatos szolgéltatasokrol
Aruajanlassal segiti a vevét a vasarlasi dontésben

Készpénzzel és készpénzkiméld modon fizettet

Atadja az 4rut a vevének, a vevd igényétél, az arculati jellemzéktél és az aru jellegétol
fliggben becsomagolja az arut

Intézi a fogyasztoi reklamaciokat

Felméri a piaci viszonyokat, €s dont vallalkozasa profiljarol, jellegérdl, helyszinérol
Elkésziti/elkészitteti az {izleti tervet

Kivalasztja a megfeleld vallalkozasi format, és vallalkozast hoz 1étre

Megtervezi, megtervezteti a telephely (lizlethelyiség) kialakitasat, atalakitasat

Kivitelezteti a terveket

Igénybe veszi a belso és kiils6 forrasokat a vallalkozas finanszirozasadhoz

Egyeztet a miikddési engedély kiadasahoz sziikséges szakhatosagi eldirasok targyaban
Bejelenti az iizlet miikodésének megkezdését

Biztositja a berendezések €s eszk6zok miikodoképességét, sziikség szerinti fejlesztését
Megallapitja a sziikséges 1étszamot és munkakdroket

Munkaltatoi feladatokat 14t el

Gazdalkodik a rendelkezésre allo er6forrasokkal, miikodteti a vallalkozast



Figyelemmel kiséri a vallalkozds milkodésével kapcsolatos jogszabalyvaltozdsokat ¢és
palyazati lehetdségeket.

Téjékozodik a kozbeszerzési palyazatokrol

Sziikség szerint gondoskodik vallalkozasanak atszervezésérol, megsziintetésérol
Kovetkeztetéseket von le és alkalmazza a konyvvezetés adatait

Alkalmazza az irodatechnikai eszk6zoket

Betartja az iratok kezelésére vonatkoz6 eldirasokat

Felveszi a sziikséges jegyzOkonyveket

Betartja/betartatja a kereskedelmi egység nyitdsaval €s miikodési rendjével kapcsolatos
eldirasokat

Betartja/betartatja a munkajogi szabalyokat és a fogyasztoi érdekvédelem eldirasait
Betartja/betartatja a baleset-, munka-, tlizvédelmi eléirasokat

Betartja és prioritasként kezeli a kdrnyezetvédelemi szempontokat

Betartja/betartatja a mindségiranyitasi €s higiéniai eldirasokat

Intézi a fogyasztoi reklamaciokat

Egylittmiikddik a hatosagi ellendrzések soran

Alkalmazza a biztonsagi és vagyonvédelmi eldirasokat

Kezeli a rendkiviili eseményeket

Betartja/betartatja a pénzelszamolasi/pénzkezelési szabalyokat

Elszdmolja az ellenértéket, kezeli a pénztargépet, szamlat készit

Eleget tesz az adatszolgaltatasi és nyilvantartasi kotelezettségeinek

Kitolti és kezeli a tevékenységhez sziikséges bizonylatokat, okmanyokat

El6késziti, lebonyolitja az aruk mennyiségi és mindségi atvételét

Szakszertien eldkésziti, értékesitésre kihelyezi és bemutatja az arukat

Bemutatja a miiszaki druk hasznalatat és kezelését, meggydzddik tizemképességilikrdl

Ugyel az aktualis fogyasztoi arak feltiintetésére

Elkésziti vagy elkészitteti a dekoraciot

Pontosan vezeti a mindségbiztositasi rendszer miikddtetéséhez eldirt nyilvantartdsokat
Szakszertien elhelyezi az aruvédelmi eszkdzoket az arukon

Kezeli a vasarloi adatbazist, eléjegyzést vesz fel

Kitolti a jotallasi jegyet, megszervezi a garancialis javitasokat

Szakszertien, az eldirasoknak megfelelden intézi a reklamaciokat

Figyelemmel kiséri a vasarlok konyvét, megteszi a megfeleld intézkedéseket

Té4jékoztatast ad a kapcsolddd szolgaltatasokrol, igény és lehetdség szerint megszervezi
azokat

Szakszerti hasznalati, kezelési tanacsokkal latja el a vasarlot

Tajekoztatja a vasarlot igény szerint az élelmiszerek jellemzdirdl, a korszerl taplalkozast
biztosito élelmiszerekrdl

Tajékoztatja a vasarlot igény szerint a kornyezetkiméld €s veszélyes vegyi arukrol

Betartja az ¢élelmiszerek és vegyi aruk tarolasara, értékesitésére vonatkozo specidlis
eldirasokat, szabalyokat

Ellendrzi a fogyaszthatdsagi, mindség megdrzési idoket és szelektal

Ellendrzi a jovedéki termékek €épségét és a korlatozas betartasat

Ellendrzi, biztonsaggal lizemelteti az élelmiszerek és vegyi aruk értékesitése soran hasznalt
gépeket, eszkozoket és gondoskodik megfeleld higiéniai allapotukrol

Arut és  kiegészitd termékeket ajanl a vasarld igényeinek megfelelden az
arukészletbdl/katalogusbol



3.2. A szakma elsajatitasa soran fejlesztendo szakmai készségek:

Szakmai szoftverek hasznalata

Szakmai kommunikacios készség

Idegen nyelvi hallott sz6veg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Téargyalokészség

Olvasott szakmai széveg megértése

Szakmai szdmitogépes szoftverek hasznalata

Elemi szamolasi készség

Elektronikus és szamitogépes pénztargépek hasznélata
Szakmai szoveg hallas utani megértése, szakmai nyelvii beszédkészség
Koznyelvi olvasott szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Szakmai olvasott szoveg megértése

Szakmai nyelvii iraskészség

Vallalkozdi mentalitas

Elemi szamolasi készség

Mennyiségérzek

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai szdmolasi készség

Szakmai nyelvii iraskészség

Szakmai nyelvii beszédkészség

Informacidforrasok keresése és kezelése

Koznyelvi olvasott szoveg megértése

Koznyelvi beszédkészség

Szakmai olvasott szoveg megértése

Szakmai nyelvil iraskészség

Egyszerli formanyomtatvanyok kitoltése idegen nyelven
Szakmai allasinterjun elhangzo6 idegen nyelven feltett kérdések megértése, illetve azokra valo
reagalas értelmez0, osszetett mondatokban

Koznyelvi olvasott szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Elemi szintli szamitogép hasznalat
Informacioforrasok kezelése

Koznyelvi beszédkészség



3.3. A szakma elsajatitasa soran fejlesztendé kompetenciak:

Személyes kompetenciak

Feleldsségtudat
Szabalykovetés
Dontésképesség
Onfejlesztés
Szervezokészség
Fejlodoképesség
Onallosag
Szorgalom

Tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség
Irdnyithatosag

Iranyitasi készség
Kapcsolatteremtd készség
Hatérozottsag

Nyelvi magabiztossag

Modszerkompetencidk

Rendszerezo képesség
Koériiltekintés, eldvigyazatossag
Helyzetfelismerés

Logikus gondolkodas
Informaciégytjtés

Analitikus gondolkodas
Tervezési képesség

Igyekezet

Pontossag

Kiils6 megjelenés

Ratermettség

Megbizhatdsag

Mozgaskoordinacio (testi ligyesség)
Elhivatottsag, elkotelezettség

Kozérthetdség

Rugalmassag

Udvariassag

Hatékony kérdezés készsége
Rugalmassag
Kompromisszumkészség

Attekintd képesség

Problémamegoldas

Hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés

A kornyezet tisztan tartasa

Harmoniara €s esztétikara valo torekvés



4. A szakmai modulok tantargyai
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Kommunikécios feltaras
rugalmassag
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adott Szervezokészség készség gondolkodas
évfolyamba Hatarozottsag Attekint6 képesség
Informaciogyijtés

1épés
feltételeiként
megjelolt
koézismereti és
szakmai
tartalmakra
épl.
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Kapcsolodé
kozismereti
tartalmak

Kompetenciak

A tantargy az
adott
évfolyamba
1épés
feltételeiként
megjelolt
kozismereti és
szakmai
tartalmakra
épl.

Személyes Téarsas Modszer
Feleldsségtudat Tomor fogalmazas | Gyakorlatias
Pontossag készsége feladatértelmezés
Megbizhatosag Konfliktusmegoldé | Ismeretek helyén

készség val6 alkalmazésa

Koriiltekintés,
elovigyazatossag










10031-12
A fébb arucsoportok

]

Z Személyes Tarsas Médszer

N

E Onallésag Kapcsolatteremté | Ismeretek  helyén

B Pontossag készség val6 alkalmazisa

:§ Fejlodoképesség, Segitokészség Helyzetfelismerés
onfejlesztés Meggy6z6 készség




szakmai
tartalmakra
épiil.










A tantargy az
adott
évfolyamba
1épés
feltételeiként
megjelolt
kozismereti és
szakmai
tartalmakra
épiil.

A tantargy az
adott
évfolyamba
1épés
feltételeiként




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



5. Osszefiiggd szakmai gyakorlat

Agazati képzés kozismeret nélKiil:

e 1/13. évfolyamot kdvetden 160 ora

Az 0Osszefliiggd nyari gyakorlat egészére vonatkozik a meghatarozott 6raszam, amelynek
keretében az 0sszes felsorolt elemet kotelezden oktatni kell az éraszamok részletezése nélkiil,
a tanulok egyéni kompetenciafejlesztése érdekében.

11507-12
Az aruforgalom lebonyolitasa

11508-12
Az aruforgalom tervezése,
iranyitasa, elemzése

10032-12
Marketing

Osszesen: 160 6ra



6. A szakmai tantargyak évfolyamonként

6.1.

9. évfolyam

TEMAKOR
Megnevezés Tartalom Oraszam Megnevezés Szirvezetl Olftatas1
eret modszer
Munkavédelmi A munkahelyi egészség és biztonsag jelentdsége 4 ora Hallott  szoveg | Osztalykeret magyardzat
alapismeretek Torténeti attekintés. A szervezett munkavégzésre feldolgozasa Egyéni ¢s | megbeszéles
vonatkoz6 munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi Jegyzeteléssel csoportbontas szemléltetés
kovetelmények, tovabba ennek megvalositasara " o 1 hazi feladat
Bl Ed Bt 8z o g Szoveges eldadas teszt
szolgald torvénykezési, szervezési, intézményi .
eldirasok  jelentdsége. Az  egészséget nem felkésziiléssel
veszélyeztetd és  biztonsagos  munkavégzés
személyi, targyi ¢és szervezeti feltételeinek
értelmezése.

A munkakornyezet és a munkavégzés hatisa a
munkat végzé ember egészségére €s testi épségére
A munkavallalok egészségét és biztonsagat
veszélyeztetd kockéazatok, a munkakoriilmények
hatasai, a munkavégzésbol ered6 megterhelések,
munkakornyezet koroki tényezok.

A megel6zés fontossaga €s lehetdségei

A munkavallalok egészségének, munkavégzd
képességének megdvasa és a munkakoriilmények
humanizalasa érdekében sziikséges elGirasok
jelentdsége a munkabalesetek és a foglalkozassal
Osszefiiggd megbetegedések  megeldzésének
érdekében. A miiszaki megelézes, zart technologia,
a biztonsagi berendezések, egyéni véddeszkozok és
szervezési  intézkedések fogalma, fajtai, ¢&s
rendeltetésiik.




Munkavédelem, mint komplex fogalom
(munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezok

A munkavédelem fogalomrendszere, forrasok
A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII
torvényfogalom meghatarozasai.

Munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai
A létesités altalanos kdvetelményei, a hatasos
védelem modjai, prioritasok.

Szocialis létesitmények

Oltdzohelyiségek, pihendhelyek, tisztalkodo- és
mellékhelyiségek biztositasa, megfeleldsége.
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, ,
helyiségek padlozata, ajtok és kapuk, 1épcsok,
veszélyes teriiletek, akadalymentes kozlekedés,
jelolések.

Alapvet6 feladatok a tizmegel6zés érdekében
Tlizmegel6zés, tervezes, 1étesités, lizemeltetés,
karbantartas, javitas és feliilvizsgalat. Ttizolto
késziilékek, tiizolto technika, beépitett tlizjelzd
berendezés vagy tiizolto berendezések. Tiizjelzés
adasa, fogadasa, tlizjelz6 vagy tlizolté kdzpontok,
valamint tavfeliigyelet.

Termékfelel6sség, forgalomba hozatal kritériumai.
Anyagmozgatas

Anyagmozgatas a munkahelyeken. Kézi és gépi
anyagmozgatas fajtai. A kézi anyagmozgatas

4 ora




szabalyai, hatsériilések megeldzése

Raktarozas

Aruk fajtai, raktarozas tipusai

Munkahelyi rend és hulladékkezelés

Jelzések, feliratok, biztonsagi szin-és alakjelek.
Hulladékgazdalkodas, kdrnyezetvédelem célja,
eszkozei.

A munkavégzés személyi feltételei: jogszerii
foglalkoztatas, munkakori alkalmassag orvosi
vizsgalata, foglalkoztatasi tilalmak, szakmai
ismeretek, munkavédelmi ismeretek

A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei:
egyediil végzett munka tilalma, iranyitas
sziikségessége. Egyéni védoeszkozok juttatasanak
szabalyai.

2 ora

Munkaeszkdzok halmazai

Szerszam, késziilék, gép, berendezés
fogalommeghatarozasa.

Munkaeszkdzok dokumentacioi

Munkaeszkoz tizembe helyezésének, hasznalatba
vételének dokumentacios kdvetelményei és a
munkaeszkdzre(mint termékre)meghatarozott EK-
megfeleldségi nyilatkozat, valamint a
megfeleléséget tanusitd egyéb dokumentumok.
Munkaeszk6zok veszélyessége, eljarasok
Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok
tipusai, megbizhatosag, meghibasodas, biztonsag. A
biztonsagtechnika jellemzo6i, kialakitas
kovetelményei. Veszélyes munkaeszkozok, iizembe
helyezési eljaras.

Munkaeszk6zok tizemeltetésének, hasznalatanak
feltételei




Feltétlentll és feltételesen hato biztonsagtechnika,
konstrukcios, tizemviteli és emberi tényezok
Szerepe.

Altalanos tizemeltetési kdvetelmények.
Kezel6elemek, védOberendezések kialakitasa, a
biztonsagos miikodés ellendrzése, ergondmiai
kovetelmények.

Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl.
zaj, rezges, veszélyes anyagok és keverékek,
stressz)

Fizikai, biologiai és kémiai hatasok a dolgozokra,
fobb veszélyforrasok valamint a veszélyforrasok
felismerésének modszerei és a védekezés a
lehetdségei.

A stressz, munkahelyi stressz fogalma és az ellene
val6 védekezés jelentdsége a munkahelyen.

A kockazat fogalma, felmérése és kezelése

A kockazatok azonositasanak, értékelésének és
kezelésének célja az egészséget nem veszélyeztetd
¢s biztonsagos munkavégzes feltételeinek
biztositasaban, a munkahelyi balesetek €s
foglalkozasi megbetegedések megelézésben.

A munkavallalok részvételének jelentsége

2 ora

A munkavédelem szabalyrendszere, jogok és
kotelezettségek

Az Alaptorvényben biztositott jogok az egészséget,
biztonsagot és méltosagot tiszteletben tartd
munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének
megorzéséhez. A Munkavédelemrol szol6 1993. évi
XCIIL torvényben meghatarozottak szerint a
munkavédelem alapveto szabalyai, a
kdvetelmények normarendszere és az érintett

4 ora




szereplok (allam, munkaltatok, munkavallalok)
fobb feladatai. A kémiai biztonsagrol szol6 2000.
évi XXV. torvény, illetve a Kormany, illetve az
agazati miniszterek rendeleteinek szabalyozasi
teriiletei a tovabbi részletes kovetelményekrdl. A
szabvanyok, illetve a munkaltatok helyi
eloirasainak szerepe.

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken

A munkaltatok alapvet6 feladatai az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkakoriilmények biztositasa érdekében.
Tervezés, l1étesités, tizemeltetés. Munkavallalok
feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a
munkahelyeken

Munkabiztonsagi €s munkaegészségiigyi
szaktevékenség keretében ellatando feladatok.
Foglalkozas-egészségiigyi feladatok

Balesetek ¢és foglalkozasi megbetegedések
Balesetek ¢s munkabalesetek valamint a
foglalkozasi megbetegedések fogalma. Feladatok
munkabaleset esetén. A kivizsgalas mint a
megeldzés eszkoze

Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen
A munkavallalok munkavédelmi
érdekképviseletének jelentsége €s lehetdségei. A
valasztott képviselok szerepe, feladatai, jogai.




TEMAKOR

Szervezeti Oktatasi

Megnevezés Tartalom Oraszam Megnevezés ,
keret modszer




Az aruforgalmi folyamat szakaszai.

A beszerzés fogalma, helye az aruforgalom
folyamataban.

A beszerzend6 termékkor meghatarozasa, a
beszerzési forrasok kivalasztasanak szempontjai.
A centralizalt és decentralizalt beszerzés jellemzoi.
A gazdasagos rendelési tételnagysag
meghatarozasa.

A szerz6dések fajtai.

A szerz6déskotéshez kapesolodo szabalyok,
eloirasok.

Az arurendelés moédjai, az arurendelést befolyasold
tényezok.

Az arurendelés eszkozei.

Arurendelés készitése.

Készletgazdalkodas fogalma, szerepe, hatasa a
gazdalkodas eredményére.

A készletek nagysaganak €s dsszetételének
kialakitasanal figyelembe veendd szempontok.
Készlet nyilvantartasi rendszerek, a
készletnyilvantartas szerepe.

A készletezési dontéseket megalapozd szamitasi
modszerek: atlagkészlet, forgasi sebesség,
készletvonzat.

Feladatok készletgazdalkodasra.

A leltar fogalma, fajtai.

A leltar eredmény megallapitasa.

Feladatok leltar eredmény megallapitasara.

Az értékesitési politika kialakitasa: az értékesitendd
aruk mennyiségének, valasztékanak, arfekvésének
meghatarozasa.

Arpolitika, stratégia és stratégiai dontések az arak
kialakitasanal.

Az arkialakitas szabalyai, jogszabalyi hattere.
Fogyasztoi ar kialakitasa, az arak felépitése.
Feladatok arképzésre.

56 ora

Egyeéni,
csoport €s
osztalykeret

magyarazat
elbeszélés
kiseldadas
megbeszélés
vita
szemléltetés
projekt
kooperativ tanulas
szimulacio
szerepjaték
hazi feladat




Irodatechnikai eszk6zok fajtai, kezelése.
Szamitogépek és perifériaik.

Fénymasolo.

Telefon, telefax.

Diktafon.

Iratmegsemmisito.

Iratkoto, spiralozo késziilek.

Irodatechnikai késziilékek kezelése.

Iratkezelés.

Az iratkezelés szervezete.

Az iratkezeléshez hasznalt eszkozok.
Postabontas.

Az iratok iktatasa.

Az iratok tarolasa.

Az iratok megérzése.

Iratok selejtezésére vonatkozé szabalyok
alkalmazasa.

Az lizleti levelezés.

Az iizleti levelek formai kdvetelményei (a levelek
fejrésze, forésze, zarorésze).

Arculati elemek a levelezésben (vallalati arculat).
Az lizleti levelek tartalmi elemei.

Levélfajtak (szerzodést elokészito levelek, a
szerzOdés teljesitési szakaszaban el6forduld
levelek, a szerz6dés megszegésével kapcsolatos
levelek).

Ajanlatkérés, ajanlatmegrendelés, megrendelés
visszaigazolas, szallitas, értesités, reklamacio,
fizetési felszolitas.

Onallo fogalmazas, iizleti levél szerkesztése,
készitése.

A kereskedelmi/gazdalkodo egység mitkodésével
kapcsolatos dokumentacio.

Jegyz6konyv formai elemei.

JegyzOkonyv szerkezeti elemei.

Jegyzokonyv szerkesztésének kovetelmenyei.
A telefonalas illemszabalyai.

16 ora




. - . . Szervezeti Oktatasi
Megnevezés Tartalom Oraszam Megnevezés [ médszer
Az iizleti Bizonylatkitoltés 72 6ra Olvasott szoveg Csoportos és magyarazat
tevékenység Pénzforgalomhoz kapcsol6dé fontosabb (ebbdl 36 6ra | onallod osztaly keret elbeszéleés
eredményessége, | bizonylatok: nyugta, készpénzfizetési szamla, a szabadon feldolgozasa kiseldadas
elemzése a szamla, atutaldsi megbizas. felhasznalhat | Olvasott szoveg megbeszElés
gyakorlatban I. | Aruforgalomhoz kapcsol6dé fontosabb bizonylatok: | ¢ drakeret ;eladattal vezetett viia.
\ 1 117021 , eldolgozasa szemléltetés
a}mmegrenqgles blrzonyla’ta, sze}lht.o.level, terhére) ) projekt
aruforgalmi J.elen_tes, lelt.aqfelveteh jegy, feldolgozésa kooperativ tanulds
leltarfelvételi iv, Jétéllé§1 jegy. jegyzeteléssel sl e
Gyakorlo feladatok az AFA szamitasara. Hallott széveg szerepjaték
Gyakorlo feladatok a személyi jovedelemado feldolgozasa hazi feladat
szamitasra. jegyzeteléssel
Hallott szoveg
feladattal vezetett
feldolgozasa
Informéaciok
6nallo
rendszerezése
Informaciok
feladattal vezetett
rendszerezése

Megnevezés

Tartalom

Oraszam

Megnevezés

Szervezeti
keret

Oktatasi
modszer




Arurendszerek

Az  arurendszerezés feladata, hagyomanyos
arurendszerek.

Kodtipust arurendszerek Iényege, alkalmazasuk
teriiletei, elonyei (EAN, EAN 128, TESZOR,
VTSZ).

A vonalkéd szerepe, bels6 cikkszamozas
jelentdsége, alkalmazasa.

Aruvédelem, vagyonvédelem.

Az elektronikus aruvédelem, jelzécimkék fajtai,
elhelyezésiik a termékeken,

jelzérendszerek tipusai, miikodésiik, alkalmazasuk.
Aruvédelmi jelolések.

Vagyonvédelmi rendszerek, eszkozok fajtai,
¢él6erds vagyonvédelem.

Szabvany, szabvanyositas.

A szabvany, a szabvanyositas fogalma, feladatai.
Harmonizalt szabvanyok az Europai Unioban.

A szabvanyok fajtai.

A mindség, mindségbiztositas.

A minéség fogalma, a mindséghez kapcsolodod
kifejezések értelmezése.

A min0ségi osztalyba sorolas szabalyai.

A mindség objektiv és szubjektiv jellemzoi.
Minéségtanusitas a kereskeddk/szolgaltatok és a
vasarlok szamara, megkiilonboztetd mindségi jelek,
jelzések.

Csomagolas.

Csomagolas fogalma, funkcioi.

A csomagolds anyagai, jellemz6i, elonyds és
hatranyos tulajdonsagai.

Csomagoloeszkozok fajtai, alkalmazasuk.

Reverz logisztika (csomagoldeszkdzok
Osszegylijtése, kornyezetvédelem).

54 ora

Egyéni, csoportos
¢és osztalykeret

magyarazat
elbeszélés
kiseldadas
megbeszélés
vita
szemléltetés
projekt
kooperativ tanulas
szimulacio
szerepjaték
hazi feladat




10. évfolyam

. - . . Szervezeti Oktatasi
Megnevezés Tartalom Oraszam Megnevezeés [ médszer

Az aruforgalom | Az aruforgalmi folyamat szakaszai. 54 ora Olvasott szoveg | Egyéni, magyarazat
tervezése A beszerzés fogalma, helye az aruforgalom onallo csoport €s elbeszélés

folyamataban. feldolgozasa osztalykeret kisel6adas

A beszerzend6 termékkor meghatarozasa, a Olvasott szoveg megbesz¢lés

beszerzési forrasok kivalasztasanak szempontjai. feladattal vita

A centralizalt és decentralizalt beszerzés jellemzoi. vezetett szemléltetés

A gazdasagos rendelési tételnagysag feldolgozasa projekt

meghatarozasa. Olvasott szoveg kooperativ tanulas

A szerzodések fajtai. feldolgozasa szimulacio

A szerz6déskotéshez kapcsolodo szabalyok, jegyzeteléssel szerepjaték

eldirasok. Hallott sz6veg hazi feladat

Az arurendelés modjai, az arurendelést befolyasolo feldolgozasa

tényezok. jegyzeteléssel

Az arurendelés eszkozei. Hallott sz6veg

Arurendelés készitése. feladattal

Készletgazdalkodas fogalma, szerepe, hatasa a vezetett

gazdalkodas eredményére. feldolgozasa

A készletek nagysaganak és dsszetételének Informaciok

kialakitasanal figyelembe veendd szempontok. onallo

Készlet nyilvantartasi rendszerek, a rendszerezése

készletnyilvantartas szerepe.




A készletezési dontéseket megalapozd szamitasi
modszerek: atlagkészlet, forgasi sebesség,
készletvonzat.

Feladatok készletgazdalkodasra.

A leltar fogalma, fajtai.

A leltar eredmény megallapitasa.

Feladatok leltar eredmény megallapitasara.

Az értékesitési politika kialakitasa: az értékesitendd
aruk mennyiségének, valasztékanak, arfekvésének
meghatarozasa.

Arpolitika, stratégia és stratégiai dontések az arak
kialakitasanal.

Az arkialakitas szabalyai, jogszabalyi hattere.
Fogyasztoi ar kialakitasa, az arak felépitése.
Feladatok arképzésre.

Az adozas fogalma, az ado fajtai.

Az adodztatas altalanos jellemzo6i (funkceioi,
alapelvei, fogalmak).

A vallalkozast, illetve a maganszemélyt érintd
adonemek ¢€s jarulékok jellemzo6i (afa, tarsasagi
ado, SZJA, munkaadokat és munkavallalokat
terhel6 jarulékok), bevallasuk, befizetésiik,
nyilvantartasuk.

A forgalom, az arbevétel meghatarozasa.

A forgalom nagysaganak, szerkezetének elemzése.
A kereskedelmi/gazdalkodo egységekben hozott
aruforgalmi dontések hatasa a vallalkozas
bevételeire és raforditasaira.

Aruforgalmi mérlegsor.

54 ora




Statisztikai elemzési modszerek.

Tervfeladat, tervteljesitési, dinamikus
viszonyszamok, megoszlasi viszonyszamok.
Tablazatok, grafikonok készitése és elemzése.

A forgalomalakulas, a gazdalkodas értékelésé¢hez
sziikséges alapveto statisztikai elemzési modszerek.
Kovetkeztetések levonasa a gazdalkodasra
vonatkozoan a konyveléstol kapott

informaciok és a gazdasagi szamitasok elvégzése
utéan.

Atlagkészlet, forgasi sebesség, készletvonzat
fogalma, jelentdsége.

A készlettartas hatasa az eredményre.

A forgalomalakulas és a készletgazdalkodas
értékeléséhez sziikséges alapvetd statisztikai
elemzési modszerek.

Leltareredmény megallapitasa.

A koltség fogalma, a koltségek Osszetétele,
csoportositasa, az egyes koltségnemek tartalma.
A koltségekre hato tényezok.

Az élomunka fogalma, 1étszamgazdalkodas és
hatékonysagi mutatok.

Bérgazdalkodas, bérezési mutatok.

A forgalom alakulés és a kdltséggazdalkodas
kapcsolata, a vallalkozas eredményességére valod
hatésa.

A létszam és bérgazdalkodas elemzése €s tervezése
a hasznalt mutatoszamok segitségével.




Az eredmény keletkezésének folyamata.

Az eredmény nagysagat befolyasolo tényezok.
Az eredmény elemzéséhez, tervezéséhez hasznalt
statisztikai mutatoszamok.

Az eredmény nagysagara, alakulasara hato
tényezok elemzeése, értékelése.

Kovetkeztetések levonasa a gazdalkodasra
vonatkozoan a konyveléstol kapott informaciok és a
gazdasagi szamitasok elvégzése utan.

Eredmény kimutatasok elemzése.

Az eredmény ado6zasa és felhasznalasa.

Szervezeti Oktatasi
keret modszer

Tartalom Oraszam




Arurendszerek

Az  arurendszerezés feladata, hagyomanyos
arurendszerek.

Kodtipust arurendszerek Iényege, alkalmazasuk
teriiletei, elonyei (EAN, EAN 128, TESZOR,
VTSZ).

A vonalkéd szerepe, bels6 cikkszamozas
jelentdsége, alkalmazasa.

Aruvédelem, vagyonvédelem.

Az elektronikus aruvédelem, jelzocimkék fajtai,
elhelyezésiik a termékeken,

jelzérendszerek tipusai, miikodésiik, alkalmazasuk.
Aruvédelmi jelolések.

Vagyonvédelmi rendszerek, eszkozok fajtai,
¢él6erds vagyonvédelem.

Szabvany, szabvanyositas.

A szabvany, a szabvanyositas fogalma, feladatai.
Harmonizalt szabvanyok az Europai Unioban.

A szabvanyok fajtai.

A mindség, mindségbiztositas.

A minéség fogalma, a mindséghez kapcsolodod
kifejezések értelmezése.

A min0ségi osztalyba sorolas szabalyai.

A mindség objektiv és szubjektiv jellemzai.
Mindségtanusitds a kereskedok/szolgaltatok és a
vasarlok szamara, megkiilonboztetd mindségi jelek,
jelzések.

Csomagolas.

Csomagolas fogalma, funkcioi.

A csomagolds anyagai, jellemz6i, elonyds és
hatranyos tulajdonsagai.

Csomagoloeszkozok fajtai, alkalmazasuk.

Reverz logisztika (csomagoldeszkdzok
Osszegylijtése, kornyezetvédelem).

72 ora

Egyéni,
csoportos és
osztalykeret

magyardzat
elbeszélés
kiseldadas
megbeszéles
vita
szemléltetés
projekt
kooperativ tanulés
szimulacio
szerepjaték
hazi feladat




. - . . Szervezeti Oktatasi
Megnevezés Tartalom Oraszam Megnevezés [ médszer
Az iizleti Bizonylatkitoltés 72 6ra Olvasott szoveg Csoportos és magyarazat
tevékenység Pénzforgalomhoz kapcsol6dé fontosabb (ebbdl 36 6ra | onallod osztaly keret elbeszéleés
eredményessége, | bizonylatok: nyugta, készpénzfizetési szamla, a szabadon feldolgozés? klseloada’s’
elemzése a szamla, atutalasi megbizas. felhasznalhat | Olvasott szoveg megbeszElés
gyakorlatban I. | Aruforgalomhoz kapcsol6dé fontosabb bizonylatok: | ¢ drakeret ;eladattal Y ezetett vita s
, 1 117021 i eldolgozasa szemléltetés
a,lrumegrenc‘ie'les blrzonyla’ta, szeflht.o‘level, terhére) Qv e projekt
aruforgalmi J_elenFes, lelt.affelveteh jegy, feldolgozésa kooperativ tanulds
leltarfelveteli iv, jotallasi jegy. jegyzeteléssel TG
Gyakorlo feladatok az AFA szamitasara. Hallott széveg szerepjaték
Gyakorlo feladatok a személyi jovedelemado feldolgozasa hazi feladat
szamitasra. jegyzeteléssel
Hallott szoveg
feladattal vezetett
feldolgozasa
Informaciok
6nallo
rendszerezése
Informaciok

feladattal vezetett
rendszerezése




11.évfolyam.

108 ora
TEMAKOR
. - . . Szervezeti Oktatasi
Megnevezés Tartalom Oraszam Megnevezeés e moédszer

Marketing A marketing fogalma, kialakuldsa, fejlodése, 54 o6ra Olvasott szoveg | Egyéni, magyarazat
alapismeretek I. | alkalmazasi teriiletei. onallo csoportos és elbeszélés

A marketing fejlodési szakaszai. feldolgozasa osztalykeret kisel6adas

A marketing jellemz6 tendencidi napjainkban. Olvasott szoveg megbeszElés

A marketing sajatossagai a kereskedelemben ¢és a feladattal vita

szolgaltatasban. vezetett szemléltetés

A véllalat mikro- és makrokornyezetének elemei. feldolgozasa projekt

A piac fogalma, kategoriai. Olvasott szoveg kooperativ tanulas

A piac szerkezete és piaci formak. feldolgozasa szimulacio

A piaci szerepldk €s piactipusok fajtéi jellemzdi. jegyzeteléssel szerepjaték

Marketing stratégidk tipusai és megvalositasanak Hallott sz6veg hazi feladat

elvei. feldolgozasa

A fogyasztoi magatartas modellje. jegyzeteléssel

A vésarloi magatartast befolyasolo tényezok. Hallott szoveg

Vasarloi magatartas megfigyelése. feladattal

Vasarloi tipusok jellemzai. vezetett

Vasarloi tipusok megfigyelése. feldolgozasa

Szervezeti vasarloi magatartas. Informaciok

A differencialatlan és a differencialt marketing onallo

jellemzoi. rendszerezése

Célpiaci marketing lényege, kialakulasa. Informaciok

Piacszegmentalas 1ényege, ismérvei. feladattal

Célpiac-valasztas. vezetett

Pozicionalas. rendszerezése




Szervezeti vasarlok piac-szegmentacioja.

A marketing ¢és piackutatas kapcsolata.

A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalasi
tertilete, funkcioi, folyamata, modszerei.
Adatforrasok tipusai.

Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése.
Kutatasi terv, kutatasi jelentés.

Kérdéstipusok.

Kérddivszerkesztés.

Primer piackutatasi modszerek.

Szekunder piackutatasi modszerek.
Termékpolitika és termékfejlesztés.

A termék fogalma, osztalyozasa, a termékfejlesztés
folyamata.

Termékpiaci stratégia €s azok jelentdsége.

A termék piaci életgorbéje és az egyes szakaszok
jellemzoi.

Arpolitika, arstratégia és artaktika fogalma,
lényege.

Ar fogalma, szerepe, arképzési rendszerek.
Fedezeti pont.

Ardifferencialas, ardiszkriminacio.

A fogyasztoi arelfogadast és arérzékenységet
befolyasolo tényezok.

Ertékesitéspolitika, értékesitési csatorndk
kivalasztasa.

A beszerzési €s €rtékesitési csatorna szereploi,
funkcioi.

A kereskedelem helye és szerepe a
piacgazdasagban.

A marketing és az elosztasi csatornak kozotti
Osszefiiggeés.

A franchise 1ényege, jellemzoi.

Szolgaltatds marketing (+3P)




396 ora

TEMAKOR
- - 2 . Szervezeti Oktatasi
Megnevezés Tartalom Oraszam Megnevezés [ médszer

Az iizleti Az adozas fogalma, az ado fajtai. 270 ora Tapasztalatok
tevékenység Az adoztatas altalanos jellemzdi (funkcioi, utolagos
eredményessége, | alapelvei, fogalmak). ismertetése
elemzése A villalkozast, illetve a maganszemélyt érintd széban

adonemek és jarulékok jellemzéi (afa, tarsaségi S

ado, SZJA, munkaaddkat és munkavallalokat ism);: Hetise

terhel6 jarulékok), bevallasuk, befizetéstik, sz6ban

nyilvantartasuk. Feladattal vezetett

A forgalom, az arbevétel meghatarozasa. kiscsoportos

A forgalom nagysaganak, szerkezetének elemzése. szovegfeldolgozas

A kereskedelmi/gazdalkodo egységekben hozott Kiscsoportos

aruforgalmi dontések hatasa a vallalkozas szakmali

bevételeire és raforditasaira. munkavegzés

Statisztikai elemzési modszerek. irdnyitassal

Tervfeladat, tervteljesitési, dinamikus ﬁ:&g 2?90)/3akorlat

viszonyszamok, megoszlasi viszonyszamok. Csoportos

Tablazatok, grafikonok készitése és elemzése. Versenyjaték

A forgalomalakulas, a gazdalkodas értékelés€¢hez
sziikséges alapveto statisztikai elemzési modszerek.
Kovetkeztetések levondsa a gazdalkodésra
vonatkozodan a konyveléstol kapott

informaciok és a gazdasagi szamitasok elvégzése
utan.




Atlagkészlet, forgasi sebesség, készletvonzat
fogalma, jelentdsége.

A készlettartas hatasa az eredményre.

A forgalomalakulas és a készletgazdalkodas
értékeléséhez sziikséges alapvetd statisztikai
elemzési modszerek.

Aruforgalmi mérlegsor.

Leltareredmény megallapitasa.

A koltség fogalma, a koltségek Osszetétele,
csoportositasa, az egyes koltségnemek tartalma.
A koltségekre hato tényezok.

Az ¢élémunka fogalma, 1étszamgazdalkodas és
hatékonysagi mutatok.

Bérgazdalkodas, bérezési mutatok.

A forgalom alakulas és a koltséggazdalkodas
kapcsolata, a vallalkozas eredményességére vald
hatésa.

A 1étszam és bérgazdalkodas elemzése és tervezése
a hasznalt mutatoszamok segitségével.

Az eredmény keletkezésének folyamata.

Az eredmény nagysagat befolyasolo tényezok.
Az eredmény elemzéséhez, tervezéséhez hasznalt
statisztikai mutatoszamok.

Az eredmény nagysagara, alakulasara hato
tényezok elemzése, értékelése.

Kovetkeztetések levondsa a gazdalkodasra
vonatkozdan a konyveléstdl kapott informaciok és a
gazdasagi szamitasok elvégzése utan.

Eredmény kimutatdsok elemzése.

Az eredmény ad6zasa és felhasznalasa.

54 6ra
TEMAKOR




Megnevezés Tartalom Oraszam Megnevezés Szirvezetl Olftatas1
eret modszer
Az iizleti Gyakorlo feladatok a bér jarulékainak szamitasara. | 54 éra Arutermel
tevékenység Gyakorl6 feladatok a tarsasagi ad6 elszamoléasara. (ebbdl 18 ora | szakmai
eredményessége, | Bizonylatkitoltés gazdalkodd szervezetnél (OGY). | a szabadon munkatevékenys
elemzése a Gyakorlo feladatok az értékesités elemzésére és felhasznalhat | ég
gyakorlatban 1. | tervezésére. 6 Orakeret Miiveletek
Ertékesités elemzése és tervezése a gyakorlatban terhére) gyakorlasa
(OGY). Munkamegfigye
Gyakorlo feladatok a készlet elemzésére. 1és adott
Készletek elemzése a gyakorlatban (OGY). szempontok
Statisztikai tablazatok, elemzések készitése a alapjan
forgalom, a készletek, a beszerzés Szolgaltatasi
alakulasarol. naplo vezetése
Gyakorl¢ feladatok a koltség elemzésére €s Onallé szakmai
tervezésere. munkavégzés
Koltségek elemzése és tervezése a gyakorlatban feliigyelet
(OGY). mellett
Gyakorlo feladatok az eredmény elemzésére és Onall6 szakmai
tervezésére. munkavégzés
Az eredmény elemzése és tervezése a gyakorlatban kozvetlen
(OGY). irdnyitassal

A mutatok értelmezése, elemzések készitése

Megnevezés

TEMAKOR

Tartalom

Oraszam

Megnevezés

Szervezeti
keret

Oktatasi
modszer




Az aruforgalmi folyamat elemei

Arubeszerzés.

A beszerzés helye, szerepe az aruforgalomban.

A beszerzés fogalma, folyamata (a beszerzendo
aruk mennyiségének és Osszetételének
meghatarozasa, a szallito partnerek kivalasztasa, az
aruk megrendelése, az aruk atvétele, a beszerzett
aruk ellenértékének kiegyenlitése).

Aruatvétel.

Az aruatvétel célja, lebonyolitasanak hatasa az
egység eredményességére.

Az aruatvétel elokészitése, a lebonyolitas személyi
és targyi feltételei.

A visszaru és a visszaszallitando gongyodlegek
elokészitése.

Az aruatvétel lebonyolitasa; az aru fogadasa, az
aruatvétel modjai  (mennyiségi, mindségi),
szervezése, igazolasa, kifogasok érvényesitése.
Készletezés.

Készlet fogalma, készletgazdalkodas jelent6sége.
Optimalis, minimalis, maximalis készlet, kurrens,
inkurrens aruk, standard, idényaruk
készletsziikséglete.

36 ora




A beérkezett aruk készletre vétele, a készletek
hagyomanyos és elektronikus

nyilvantartasa, szambavétele.

A z aruk raktari elhelyezése ¢és tarolasa az
allagvédelem, az attekinthetdség, a
hozzaférhet6ség, a kedvezd helykihasznalds, a
vagyonvédelmi és a kozegészségiligyi szabalyok
betartasaval.

Térolasi rendszerek (statikus és dinamikus) ¢és
tarolasi modok (tdmb- és soros, allvanyos és
allvany nélkiili tarolas).

Az aruk tarolasara szolgalé berendezések,
eszkozok.

Arumozgat(') gépek, eszkozok, alkalmazasuk,
hasznalatuk alapvetd szabalyai.

A Kkészletnagysag megallapitasanak szerepe,
modjai.

A készletvaltozas iranyai, esetei és hatasuk az
eredményességre.

Leltarozas.

A leltar és leltarozas fogalma, leltar céljai.

A leltarozas megszervezése, a leltarozas menete
(elokészitése, személyi ¢és targyi feltételei,
lebonyolitasa hagyomanyos és elektronikus uton,
leltareredmény megallapitasa).

Leltarozas modjai, bizonylatai.

A leltareltérés okainak megallapitasa, elemzése,
értékelése.

Ertékesités.

Aruel8késztés.




Az aruk elokészitése az értékesitésre (az aruk
kicsomagolasa, el6recsomagolasa), a vevok
tajékoztatasat szolgald informaciok meglétének
ellen6rzése, szilkség  szerinti  feltiintetése,
aruvédelmi cimkék elhelyezése a termékeken, azok
fajtai és alkalmazasa, a fogyasztoi ar feltlintetése a
vonatkozo eléirasoknak megfelelden.

Az aruk eladotéri elhelyezése (az aruk jellegét,
tulajdonsagait, az alkalmazott értékesitési modot,
az aruk iranti keresletet, a kereskedelmi/gazdalkodo
egység iizletpolitikajat, celkitlizéseit, a
munkaszervezési és vevokényelmi szempontokat,
az aruk mindségének  védelmét és a
vagyonvédelmet figyelembe véve).
Utvonaltervezés, eladotéri design megvalositasa.
Akcids, sajat markas termékek elhelyezésének
szempontjai.

Eladashelyi reklam technikai, eszkozei (POS.)

Az aruk eladasra torténd elokészitését segitd gépek,
eszkozok, az eladotéri elhelyezésre szolgald
berendezések.

Vasarlast befolyasolo tényezok.

A vasarlasi dontés folyamata (a sziikségletek
kialakulasa, informaciogytijtés, az alternativak
értékelése, a vasarlasi dontés, a vasarlas utani
magatartas), a dontést befolyasolo tényezok.
Vevoétipusok életkor, nem, vasarlasi tudatossag,
kompromisszumkészségiilk ~ szerint, az elado
feladata kiszolgalasukkor.




Az cladoval szemben tamasztott kovetelmények
(kiils6 megjelenés, személyiségjegyek).

Ertékesitési modok.

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

Ertékesités lebonyolitasa.

Az ¢értékesités folyamata; a vevo fogadasa
(személyes és személytelen), az aru bemutatasa
(személyes ¢és személytelen), az ellenérték
elszamolasa készpénzzel ¢és  készpénzkiméld
fizetési eszkozokkel, a vasarolt aru becsomagolasa,
igény szerint diszcsomagolas készitése.

Elad6i feladatok az értékesitéshez kapcsolodo
szolgaltatasokban.




TEMAKOR

Megnevezés Tartalom Oraszam Megnevezés Szirvezetl Olftatas1
eret modszer
Az aruforgalmi Készletezés. 54 ora Feladattal vezetett
tevékenységek A készletnyilvantartas modszerei, eszkozei. (ebbél 18 éra | Kiscsoportos
gyakorlata II. Arumozgaté gépek, eszkozok. a szabadon szovegfeldolgozis
Arumozgat6 gépek, eszkozok kezelésének szabalyai | felhasznalhat Kiscsoportos
Leltarozas folyamata, a tényleges készlet felmérése, | 6 orakeret fﬁsl;lga‘:é &5
a leltareredmény megéllapitasa. terhére) irényitéss%tl
Leltarozas a gyakorlatban. Csoportos
Az aruk eladasra torténd el6készitése helyzetgyakorlat
Az aruk kicsomagolasa és eldcsomagolésa, a vevok Csoportos
tajékoztatasat szolgald informaciok meglétének versenyjaték
ellenérzése Arutermel§
A kereskedelmi/gazdalkodo egység altal szakmai
elérecsomagolt arukra tajékoztatoé cimkék készitése, munkatevékenysé
elhelyezése a termékeken 9
Aruvédelmi cimkék, eszkozok fajtai és gzgﬁﬁ;
elhelyezkeQ;s,uk a t?rmelfeken. e
A fogyasztoi ar feltiintetése. s adott
Ajandékcsomag és/vagy diszcsomagolas készitése szempontok
Az aruk eladotéri elhelyezése, szabalyai, alapjan
szempontjai. Szolgaltatasi
Ertékesités. naplé vezetése
A vevok fogadasa, a vasarloi igények megismerése, Onall6 szakmai
az aruk bemutatasa, ajanlasa munkavégzeés
feliigyelet mellett
Onallé szakmai
munkavégzés
kozvetlen

irdnyitassal




TEMAKOR

Tartalom

Oraszam

A marketing fogalma, kialakulasa, fejlodése,
alkalmazasi teriiletei.

A marketing fejlodési szakaszai.

A marketing jellemz6 tendenciai napjainkban.

A marketing sajatossagai a kereskedelemben és a
szolgaltatasban.

A véllalat mikro- és makrokornyezetének elemei.
A piac fogalma, kategoriai.

A piac szerkezete €s piaci formak.

A piaci szereplok és piactipusok fajtai jellemzdi.
Marketing stratégiak tipusai és megvaldsitasanak
elvei.

A fogyasztoi magatartas modellje.

A vésarloi magatartast befolyasolo tényezok.
Vasarloi magatartas megfigyelése.

Visarloi tipusok jellemzai.

Vasarloi tipusok megfigyelése.

Szervezeti vasarloi magatartas.

A differencialatlan és a differencialt marketing
jellemzoi.

18 ora

Szervezeti
keret

Oktatasi
modszer

Egyéni,
csoportos és
osztalykeret

magyarazat
elbeszélés
kisel6adas
megbeszélés
vita
szemléltetés
projekt
kooperativ tanulas
szimulacio
szerepjaték
hazi feladat




Célpiaci marketing lényege, kialakulasa.
Piacszegmentalas 1ényege, ismérvei.
Célpiac-valasztas.

Pozicionalas.

Szervezeti vasarlok piac-szegmentacidja.

A marketing ¢és piackutatas kapcsolata.

A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalasi
teriilete, funkcidi, folyamata, modszerei.
Adatforrasok tipusai.

Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése
Kérdéstipusok.

Kérddivszerkesztés.

Primer piackutatasi modszerek.

Szekunder piackutatasi modszerek.
Termékpolitika és termékfejlesztés.

A termék fogalma, osztalyozasa, a termékfejlesztés
folyamata.

Termékpiaci stratégia és azok jelentdsége.

A termék piaci életgorbéje és az egyes szakaszok
jellemzoi.

Arpolitika, arstratégia és artaktika fogalma,
lényege.

Kutatasi terv, kutatasi jelentés.

Ar fogalma, szerepe, arképzési rendszerek.
Fedezeti pont.

Ardifferencialas, ardiszkriminacio.

A fogyasztoi arelfogadast és arérzékenységet
befolyasolo tényezok.

Ertékesitéspolitika, értékesitési csatorndk
kivalasztasa.




A beszerzési és értekesitési csatorna szereploi,
funkcioi.

A kereskedelem helye és szerepe a
piacgazdasagban.

A marketing ¢és az elosztési csatornak kozotti
Osszefliggés.

A franchise 1ényege, jellemzoi.

Szolgaltatas marketing (+3P)

Kommunikécioés politika fogalma, jelentésége. 46 ora
A kommunikaci6 fogalma, fajtai.

A kommunikacios folyamat.
Marketingkommunikacié eszkozrendszere.

A marketingkommunikaci6 1ényege, a
kommunikaciés mix elemei.

Reklam fogalma, szerepe, fajtai.
Reklameszkozok fogalma, fajtai.
Eladasosztonzés fogalma, funkcioi.

SP modszerek.

Személyes eladas fogalma, jellemz6i, elonyei.
PS teriiletei.

A kereskeddvel/értékesitével szemben tamasztott
kovetelmények, eladasi magatartas.

POS eszk6zok és alkalmazasuk.

Akciodk szervezése.

Direkt marketing.




PR fogalma, jellemzdi, teriiletei.
Belso6 PR.

Kils6 PR.

Szponzoralas.

Image Iényege, fajtai.

Arculat fogalma, arculatot befolyasolo tényezok.

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

TEMAKOR

32 ora




Tartalom

Oraszam

Piackutatési terv készitése.

Kérdoivkészités.

Megadott szempontok szerinti piackutatas a
gyakorlohelyen.

Megadott szempontok szerinti piackutatas utcan.
Adatfeldolgozas.

Prezentacio.

elemzése.

Egy elképzelt termék/szolgaltatas piaci
bevezetésének megtervezése.

16 ora

Szervezeti
keret

Oktatasi
modszer

Egyéni, csoport
¢s osztalykeret

magyarazat
elbeszélés
kiseldadas
megbeszElés

vita

szemléltetés
projekt
kooperativ tanulas
szimulacio




Reklameszk6zok €s reklamtipusok. 16 ora
PR-eszkozok.

Egy elképzelt cég PR és arculati tervének
elkészitése.

Egy elképzelt termék/szolgaltatas reklam és eladas
0sztonzési tervének elkészitése.

96 ora
TEMAKOR



Tartalom

Oraszam

Az adozas fogalma, az ado fajtai.

Az adoztatas altalanos jellemzdi (funkcioi,
alapelvei, fogalmak).

A vallalkozast, illetve a maganszemélyt érinto
adonemek ¢€s jarulékok jellemzoi (afa, tarsasagi
ado, SZJA, munkaadokat és munkavallalokat
terhel6 jarulékok), bevallasuk, befizetésiik,
nyilvantartasuk.

A forgalom, az arbevétel meghatarozasa.

A forgalom nagysaganak, szerkezetének elemzése.
A kereskedelmi/gazdalkodo egységekben hozott
aruforgalmi dontések hatasa a vallalkozas
bevételeire és raforditasaira.

Statisztikai elemzési modszerek.

Tervfeladat, tervteljesitési, dinamikus
viszonyszamok, megoszlasi viszonyszamok.
Téblazatok, grafikonok készitése és elemzése.

A forgalomalakulas, a gazdalkodas értékeléséhez

sziikséges alapvet0 statisztikai elemzési modszerek.

Kovetkeztetések levonésa a gazdalkodasra
vonatkozoan a konyveléstdl kapott

informaciok és a gazdasagi szamitasok elvégzése
utan.

Atlagkészlet, forgasi sebesség, készletvonzat
fogalma, jelentésége.

96 ora

Szervezeti
keret

Oktatasi
modszer




A készlettartas hatasa az eredményre.

A forgalomalakulas és a készletgazdalkodas
értekeléséhez sziikséges alapvetod statisztikai
elemzési modszerek.

Aruforgalmi mérlegsor.

Leltareredmény megallapitasa.

A koltség fogalma, a koltségek dsszetétele,
csoportositasa, az egyes koltségnemek tartalma.
A koltségekre hato tényezok.

Az élomunka fogalma, 1étszamgazdalkodas és
hatékonysagi mutatok.

Bérgazdalkodas, bérezési mutatok.

A forgalom alakulas és a kdltséggazdalkodas
kapcsolata, a vallalkozas eredményességére valo
hatésa.

A 1étszam és bérgazdalkodas elemzése €s tervezése
a hasznalt mutatoszamok segitségével.

Az eredmény keletkezésének folyamata.

Az eredmény nagysagat befolyasolo tényezok.
Az eredmény elemzéséhez, tervezéséhez hasznalt
statisztikai mutatoszamok.

Az eredmény nagysagara, alakulasara hato
tényezok elemzése, értékelése.

Kovetkeztetések levonasa a gazdalkodasra
vonatkozoan a konyveléstdl kapott informaciok és a
gazdasagi szamitasok elvégzése utan.

Eredmény kimutatasok elemzése.

Az eredmény ado6zasa és felhasznalasa.




Tartalom

Oraszam

Vezetés fogalma, funkcioi.

Vezetési modszerek.

Az lizleti targyalas megtervezése, lebonyolitasa.
Az tizleti élet protokoll szabalyai.

Alapveté munkajogi ismeretek

16 ora

Szervezeti Oktatasi
keret moédszer
Osztaly, csoport | magyarazat
kertet és egyéni | elbeszélés
tevékenység kiseloadas
megbeszélés
vita
szemléltetés
projekt
kooperativ tanulas
szimulacio
szerepjaték

hazi feladat




Munkaer6-tervezés, felvétel. 16 ora
Atipikus foglalkoztatasi formak.
Munkakorelemzés, munkakori leiras.
Toborzas, kivalasztas.

A munkaer$ megtartasa.
Munkacsoportok — csoportmunka.
A motivacio.

Teljesitménymenedzsment.
Képzés, fejlesztés.
Elbocsatas.

48 ora
TEMAKOR



Megnevezés Tartalom Oraszam Megnevezés Szirvezetl Olftatas1
eret modszer
Az iizleti Gyakorlo feladatok a bér jarulékainak szamitasara. | 48 éra Arutermel
tevékenység Gyakorl6 feladatok a tarsasagi ad6 elszamoléasara. (ebbdl 16 ora | szakmai
eredményessége, | Bizonylatkitoltés gazdalkodd szervezetnél (OGY). | a szabadon munkatevékenys
elemzése a Gyakorlo feladatok az értékesités elemzésére és felhasznalhat | ég
gyakorlatban 1. | tervezésére. 6 Orakeret Miiveletek
Ertékesités elemzése és tervezése a gyakorlatban terhére) gyakorlasa
(OGY). Munkamegfigye
Gyakorlo feladatok a készlet elemzésére. 1és adott
Készletek elemzése a gyakorlatban (OGY). szempontok
Statisztikai tablazatok, elemzések készitése a alapjan
forgalom, a készletek, a beszerzés Szolgaltatasi
alakulasarol. naplo vezetése
Gyakorl¢ feladatok a koltség elemzésére €s Onallé szakmai
tervezésere. munkavégzés
Koltségek elemzése és tervezése a gyakorlatban feliigyelet
(OGY). mellett
Gyakorlo feladatok az eredmény elemzésére és Onall6 szakmai
tervezésére. munkavégzés
Az eredmény elemzése és tervezése a gyakorlatban kozvetlen
(OGY). irdnyitassal

A mutatok értelmezése, elemzések készitése

Megnevezés

Tartalom

Oraszam

Megnevezés

Szervezeti
keret

Oktatasi
modszer




Az aruforgalmi folyamat elemei

Arubeszerzés.

A beszerzés helye, szerepe az aruforgalomban.

A beszerzés fogalma, folyamata (a beszerzendo
aruk mennyiségének és Osszetételének
meghatarozasa, a szallito partnerek kivalasztasa, az
aruk megrendelése, az aruk atvétele, a beszerzett
aruk ellenértékének kiegyenlitése).

Aruatvétel.

Az aruatvétel célja, lebonyolitasanak hatasa az
egység eredményességére.

Az aruatvétel elokészitése, a lebonyolitas személyi
és targyi feltételei.

A visszaru és a visszaszallitando gongyodlegek
elokészitése.

Az aruatvétel lebonyolitasa; az aru fogadasa, az
aruatvétel modjai  (mennyiségi, mindségi),
szervezése, igazolasa, kifogasok érvényesitése.
Készletezés.

Készlet fogalma, készletgazdalkodas jelent6sége.
Optimalis, minimalis, maximalis készlet, kurrens,
inkurrens aruk, standard, idényaruk
készletsziikséglete.

32 ora




A beérkezett aruk készletre vétele, a készletek
hagyomanyos és elektronikus

nyilvantartasa, szambavétele.

Az aruk raktari elhelyezése és tarolasa az
allagvédelem, az attekinthetdség, a
hozzaférhet6ség, a kedvezd helykihasznalds, a
vagyonvédelmi és a kozegészségiligyi szabalyok
betartasaval.

Térolasi rendszerek (statikus és dinamikus) ¢és
tarolasi modok (tdmb- és soros, allvanyos és
allvany nélkiili tarolas).

Az aruk tarolasara szolgalé berendezések,
eszkozok.

Arumozgat(') gépek, eszkozok, alkalmazasuk,
hasznalatuk alapvetd szabalyai.

A Kkészletnagysag megallapitasanak  szerepe,
modjai.

A készletvaltozas iranyai, esetei és hatasuk az
eredményességre.

Leltarozas.

A leltar és leltarozas fogalma, leltar céljai.

A leltarozas megszervezése, a leltarozas menete
(elokészitése, személyi ¢és targyi feltételei,
lebonyolitasa hagyomanyos és elektronikus uton,
leltareredmény megallapitasa).

Leltarozas modjai, bizonylatai.

A leltareltérés okainak megallapitasa, elemzése,
értékelése.

Ertékesités.

Aruel8késztés.




Az aruk elokészitése az értékesitésre (az aruk
kicsomagolasa, el6recsomagolasa), a vevok
tajékoztatasat szolgald informaciok meglétének
ellen6rzése, szilkség  szerinti  feltiintetése,
aruvédelmi cimkék elhelyezése a termékeken, azok
fajtai és alkalmazasa, a fogyasztoi ar feltiintetése a
vonatkozo el6irasoknak megfelelden.

Az aruk eladotéri elhelyezése (az aruk jellegét,
tulajdonsagait, az alkalmazott értékesitési modot,
az aruk iranti keresletet, a kereskedelmi/gazdalkodo
egység iizletpolitikajat, celkitlizéseit, a
munkaszervezési és vevokényelmi szempontokat,
az aruk mindségének  védelmét és a
vagyonvédelmet figyelembe véve).
Utvonaltervezés, eladotéri design megvalositasa.
Akcids, sajat markas termékek elhelyezésének
szempontjai.

Eladashelyi reklam technikai, eszkozei (POS.)

Az aruk eladasra torténd elokészitését segitd gépek,
eszkozok, az eladotéri elhelyezésre szolgald
berendezések.

Vasarlast befolyasolo tényezok.

A vasarlasi dontés folyamata (a sziikségletek
kialakulasa, informaciogytjtés, az alternativak
értékelése, a vasarlasi dontés, a vasarlas utani
magatartas), a dontést befolyasolo tényezok.
Vevoétipusok életkor, nem, vasarlasi tudatossag,
kompromisszumkészségiilk ~ szerint, az elado
feladata kiszolgalasukkor.




Az cladoval szemben tamasztott kovetelmények
(kiils6 megjelenés, személyiségjegyek).
Ertékesitési modok.

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

Ertékesités lebonyolitasa.

Az ¢értékesités folyamata; a vevo fogadasa
(személyes és személytelen), az aru bemutatasa
(személyes ¢és személytelen), az ellenérték
elszamolasa készpénzzel ¢és  készpénzkiméld
fizetési eszkdzokkel, a vasarolt aru becsomagolasa,
igény szerint diszcsomagolas készitése.

Elad6i feladatok az értékesitéshez kapcsolodo
szolgaltatasokban.




. - . . Szervezeti Oktatasi
Megnevezés Tartalom Oraszam Megnevezeés [ médszer

Az aruforgalmi Készletezés. 48 6ra Feladattal vezetett
tevékenységek A készletnyilvantartas modszerei, eszkozei. (ebbdl 16 6ra | Kiscsoportos
gyakorlata II. Arumozgat6 gépek, eszkozok. a szabadon szovegfeldolgozas

Arumozgaté gépek, eszkozok kezelésének szabalyai | felhasznalhat PECsT e

Leltarozas folyamata, a tényleges készlet felmérése, | 6 orakeret szslklkmal’ .

a leltareredmény megallapitasa. terhére) ?rlényi?;:siies

Leltarozas a gyakorlatban. Csoportos

Az aruk eladasra tortén6 elokészitése helyzetgyakorlat

Az aruk kicsomagolasa és elocsomagolasa, a vevok Csoportos

tajékoztatasat szolgalo informaciok meglétének versenyjaték

ellendrzése Arutermeld

A kereskedelmi/gazdalkodo egység altal szakmali

elérecsomagolt arukra tajékoztatd cimkék készitése, munkatevékenysé

elhelyezése a termékeken g

Aruvédelmi cimkék, eszkozok fajtéi és el

elhelyezkedg’sﬁk a t.e.:rmékeken. lg\/}lznl(;:u?lsez el

A fogyasztoi ar feltiintetése. s adott

Ajandékcsomag és/vagy diszcsomagolas készitése szempontok

Az aruk eladotéri elhelyezése, szabalyai, alapjan

szempontjai.

Ertékesités.

A vevok fogadasa, a vasarloi igények megismerése,
az aruk bemutatasa, ajanlasa

Szolgaltatasi
naplo vezetése
Onall6 szakmai
munkavégzés
feliigyelet mellett
Onall6 szakmai
munkavégzés
kozvetlen
irdnyitassal




1/13. évfolyam

Tartalom

Oraszam

Munkavallalé jogai (megfeleld koriilmények
kozotti  foglalkoztatas, bérfizetés, koltségtérités,
munkaszerzédés modositas, szabadsag),
kotelezettségei (megjelenés, rendelkezésre allas,
munkavégzes, magatartasi szabalyok,
egylttmiikodes, tajékoztatas), munkavallalo
feleléssége  (vétkesen  okozott karért valo
felelosség, megorzési felel6sség, munkavallaloi
biztositék).

Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban,
munkaviszony 1étesitése, munkakor,
munkaszerzodés modositasa, megszinése,
megsziintetése, felmondas, végkielégités,
pihendiddk, szabadsag.

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi
jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati
jogviszony.

4 ora

Szervezeti Oktatasi
keret modszer
Egyéni és magyarazat
osztalykeret megbeszélés
szemléltetés

hazi feladat




"or

Specialis jogviszonyok: egyszerusitett
foglalkoztatas: fajtai: atipikus munkavégzési
formak az 1) munka torvénykonyve szerint
(tavmunka, bedolgozoi munkaviszony, munkaero-
kolcsonzés, rugalmas munkaiddben  tdrténd
foglalkoztatas, egyszerusitett
foglalkoztatas(mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka ¢és alkalmi munka), 6nfoglalkoztatas,
Ostermeldi  jogviszony,  haztartdsi  munka,
iskolaszovetkezet keretében végzett diakmunka,
onkéntes munka.

Munkaviszony létrejotte, fajtadi: munkaszerzodés,
teljes- és részmunkaid6, hatarozott és hatarozatlan
munkaviszony, minimalbér és garantalt
bérminimum,  képviselet  szabalyai, elallas
szabalyai, probaido.

Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony
megsziinésekor a munkaltato 4ltal kiadando
dokumentumok.

Munkaviszony adozasi, biztositasi, egészség- ¢€s
nyugdijbiztositasi ~ Osszefliggései:  munkaado
jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalé ado-
és jarulékfizetési kotelezettségei, biztositottként
egészségbiztositasi ellatasok fajtai (pénzbeli és
természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

4 ora

Egyéni és
osztalykeret

magyardzat
megbeszélés
szemléltetés
hazi feladat




Karrierlehetoségek feltérképezeése: Onismeret, realis
célkitiizések, helyi munkaerOpiac  ismerete,
mobilitas szerepe, képzések szerepe,
foglalkoztatasi tamogatasok ismerete.

Motivacios levél és  Onéletrajz  készitése:
fontossaga, formai €s tartalmi kritériumai, szakmai
onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai
tipusy, onéletrajzban szerepld email cim és fénykép
megvalasztasa, motivacios levél felépitése.
Allaskeresési modszerek: Ujsaghirdetés, internetes
allaskeres6  oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga, EURES (Eurdpai
Foglalkoztatasi Szolgalat az Europai unidban
torténd  allaskeresésben), munkaiigyi szervezet
segitségével torténd allaskeresés, cégek
adatbazisaba  torténd jelentkezés, kozOsségi
portalok szerepe.

MunkaerGépiaci technikak alkalmazasa:
Foglalkozasi  Informéciés  Tanacsado  (FIT),
Foglalkoztatasi Informacios Pontok (FIP), Nemzeti
Palyaorientacios Portal (NPP).

Allasinterju: felkésziilés, megjelenés, szereplés az
allasinterjun, testbeszéd szerepe.

4 ora




A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei
és lehet6ségei: allaskeres6ként torténd
nyilvantartasba vétel; a munkaligyi szervezettel
torténd  egyiittmiikodési  kotelezettség  fobb
kritériumai;  egyiittmiikddési kotelezettség
megszegésének szankcioi; nyilvantartas
sziinetelése, nyilvantartasbol valo torlés;
munkailigyi szervezet altal nyujtott szolgaltatasok,
kiemelten a munkakdozvetités.

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

Foglalkoztatast helyettesitd tamogatas.
Kozfoglalkoztatas: kozfoglalkoztatas célja,
kozfoglalkozatas célcsoportja, kozfoglalkozatas
fobb szabalyai

Munkatiigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi
Szervezet (NFSZ) felépitése, Nemzeti Munkaiigyi
Hivatal, munkaiigyi kozpont, kirendeltség feladatai.
Az allaskeres6k részére nyujtott tamogatasok
(,,aktiv eszkozok™): Onfoglalkoztatds tamogatasa,
foglalkoztatast eldsegité tamogatasok (képzések,
béralapu tamogatasok, mobilitasi tiamogatasok).
Vallalkozasok létrehozasa és miikddtetése: tarsas
vallalkozasi formak, egyéni vallalkozas,
mezbgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel,
miikodés, vallalkozas megsziinésének,
megsziintetésének szabalyai.

A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai:
palyavalasztasi tanacsadas, munka- €s
palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas,
allaskereso klub, pszichologiai tanacsadas.

4 ora




Tartalom

Oraszam

A 8 oras nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a
legalapvetobb  igeidoket  atismétlik, illetve
begyakoroljak azokat, hogy munkavallalashoz
kapcsolodoan, hogy az allasinterji soran ne
okozzon gondot a multra, illetve a jovore
vonatkoz6 kérdések megértése, illetve az azokra
adandé valaszok megfogalmazasa. Tovabba
alkalmas lesz a tanuldé arra, hogy egy szakmai
allasinterjuin  elhangzott  kérdésekre  Osszetett
mondatokban legyen képes reagdlni, helyesen
hasznalva az igeid0 egyeztetést.

Az igeidok helyes begyakorlasa lehetove teszi
szamara, hogy mint leendé6 munkavallaloképes
legyen arra, hogy a munkaszerzédésben
megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze,
illetve a jovobeli karrierlehetéségeket
feltérképezze. A célként megfogalmazott
idegennyelvi magbiztossag csak az igeidok helyes
hasznalata révén fog megvalosulni.

8 ora
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A 8 oras témakor soran a didk a kérdésszerkesztés,
a jelen, jovo és mult ideju feltételes mod, illetve a
modbeli  segédigék (lehetéséget, kotelességet,
sziikségességet,  tiltast  kifejez6)  hasznalatat
eleveniti fel, amely révén idegen nyelven sokkal
exaktabb modon tud bemutatkozni szakmai ¢és
személyes vonatkozasban egyarant. A segédigék
jelentéstartalmanak preciz és pontos ismerete
alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon tajékozodni
a munkahelyi és szabadid6 lehet6ségekrdl. Precizen
meg tudja majd fogalmazni az allasinterjun idegen
nyelven feltett kérdésekre a valaszt kihasznalva a
segédigék altal biztositott nyelvi precizitas adta
kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd szabalyainak
elsajatitasa révén alkalmassa valik a didk arra, hogy
egy munkahelyi &llasinterjun megértse a feltett
kérdéseket, illetve esetlegesen 6 maga is tisztazo
kérdéseket tudjon  feltenni a  munkahelyi
meghallgatas soran. A szorend, a prepoziciok €s a
kotészavak pontos hasznalatanak elsajatitasaval
olyan egyszeri ~mondatszerkesztési eljarasok
birtokaba jut, amely altal alkalmassa valik arra,
hogy az allasinterjun elhangozott kérdésekre
relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen
tajékozodni a munkakoriilményekrol és
lehetdségekrol.

8 ora

Egyéni és
osztalykeret

magyarazat
megbeszélés
szemléltetés
hazi feladat




A 24 oras nyelvi készségfejleszté blokk soran a
didk rendszerezi az idegennyelvi alapszokincshez
kapcsolodo ismereteit. E szokincset alapulvéve
valéosul meg az induktiv  nyelvtanulasi
képességfejlesztés és az idegennyelvi asszociativ
memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor
szavai, kifejezésein keresztil. Az induktiv
nyelvtanulasi képesség altal egy adott idegen nyelv
strukturajat meghatdrozo szabalyok
kikovetkeztetésére lesz alkalmas a tanuld. Ahhoz,
hogy a diak koherensen lassa a nyelvet €s ennek
szellemében tudjon idegen nyelven reagalni,
feltétleniil sziikséges ennek a képességnek a minél
tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan kapcsolodik
az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami
az idegen nyelvii anyag megtanuldsanak képessége:
képesség arra, hogy létrejojjon a kapcsolat az
ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a
valaszok (a célnyelv szavai és kifejezései) kozott.
Mind a két fejlesztés hétkdznapi tarsalgasi
témakorok elsajatitasa soran valosul meg.

Az elsajatitando témakorok:

- személyes bemutatkozas

- amunka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- étkezés

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

24 ora




A 24 oras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a
40 oras 3 alapozd témakor elsajatitdsa utan
lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a diak
folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten
szakmai  vonatkozassal.  Képes lesz a
munkalehetéségeket feltérképezni a célnyelvi
orszagban.  Begyakorolja = az  alapadatokat
tartalmazé formanyomtatvany kitoltését, illetve a
szakmai Onéletrajz és a motivacios levél
megirasahoz sziikséges rutint megszerzi. Elsajatitja
azt a szakmai jellegli szokincset, ami alkalmassa
teszi arra, hogy a munkalehetéségekrol,
munkakdriilményekrdl tajékozodjon. A témakor
tanulasa soran kozvetleniil a szakmajara vonatkozo
gyakran hasznalt kifejezéseket sajatitjia el. A
munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa
¢s forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leend6
sajat munkaszerzodését, illetve munkakdri leirasat
leforditsa és értelmezze.

24 ora

Tartalom

Oraszam

128 ora

Szervezeti
keret

Oktatasi
modszer




Gazdasagi alapismeretek.

A gazdalkodo6 szervezetek szerepe, kozos vonasai.
A gazdalkodo szervezetek sajatossagai.

A gazdalkodo szervezetek fajtai és jellemz6i a
tulajdonforma, a tevékenység jellege, a méret és a
tarsasagi forma szerint.

Vallalkozasok  alapitasara ~ vonatkozd  jogi
szabalyozas, adatszolgaltatasi  kotelezettségek,
személyes ¢és internetes cég  alapitdsdnak
lehetdségei.

A vallalkozas modositasara, megsziinésére ¢&s
megsziintetésére  vonatkozd jogi  szabalyozas,
adatszolgaltatasi kotelezettségek.

Okmanyiroddk és  cégbirdsag  vallalkozassal
kapcsolatos feladataik.

Uzlet miikodéséhez  sziikséges — engedélyek,
hatosagok.

A gazdasagi szervezeti formak kozotti valasztas
szempontjai.

Palyazati lehet6ségek felkutatasa: magyar és
Eurépai Uniods palyazatok elérhetdsége.
Kozbeszerzés alapfogalmai.

A kozbeszerzési intézményrendszer, illetve a
kozbeszerzési eljarasok résztvevoi.

A kozbeszerzési eljarasok kozos szabalyai.

A kozbeszerzési eljaras fajtai.

Az ajanlat osszeallitasaval dsszefiiggd szabalyok.

20 ora

Egyéni,
osztaly és
csoportkeret

magyardzat
elbeszélés
kiseldadas
megbeszéles
vita
szemléltetés
projekt
kooperativ tanulas
szimulacio
szerepjaték
hazi feladat




A szamvitel fogalma, teriiletei, beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettség.

A gazdasagi esemény fogalma és fajtai.

A konyvviteli szamla.

A vallalkozasok erdforrasai.

A vagyon fogalma, csoportositasa.

A vagyon 0Osszetételének sajatossagai a
kereskedelmi vallalkozasoknal.

A vallalat eszkozei.

A vallalat forréasai.

A szamviteli torvény eldirasai az adatokra és a
csoportositasukra vonatkozoan.

Egyszertisitett mérleg szerkezete, tartalma.

Meérleg Osszeallitasa.

Mérlegadatok értelmezése.

Kovetkeztetések levonasa a gazdalkodasara
vonatkozoan a konyveléstdl kapott informaciok és
az alapvetd gazdasagi szamitasok elvégzése utan.
Az eredmény keletkezése a szamviteli torvény altal
eloirt szabalyok alapjan.

Az eredmény szerkezete.

Az A és B tipusu 6sszkoltségeljarassal készitett
eredmény-kimutatas szerkezete.

Az eredmény-kimutatas és a mérleg kapcsolata.
Nyereségado, osztalék, a mérleg szerinti eredmény
felhasznalasa.

A gazdasagi tevékenység elemzésének jelentdsége.

27 ora




Munkaer6 sziikséglet €¢s munkakor meghatarozasa.
Munkaer6 felvétel, béralku.

Munkavallaloval kapcsolatos be- és kijelentési
kotelezettségek.

Bérszamfejtés és bérkifizetés bizonylatai, tartalma.
A bérgazdalkodas szempontjai.

A munkabér utan fizetend6 jarulékok.

A munkabér levonasai.

A tevékenységformanak megfelel6 telephely
kivalasztasanak iizleti szempontjai.

Az iizlet helyiségei, kialakitasanak
megtervezésének szempontjai.

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

Az alaptertilet hatékony kihasznalasanak
szempontjai.

27 ora

A likviditas értelmezése, fogalma.

A likviditas mutatoi.

Likviditas és bonitas jelentésége a gazdalkodasban.
A cash-flow elemzés 1ényege, tartalma.

A vallalkozas finanszirozasa.

A tokesziikségletet befolyasolo tényezok.
Finanszirozasi lehetdségek, elonyeik, hatranyaik.
A banki hitelezés folyamata és alapfogalmai.

A hitelekhez kapcsolodo pénziigyi szamitasok.
Lizingelés 1ényege, elényei, hatranyai.

27 ora




A vallalati tevékenység tervezésének fontossaga.

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

Az iizleti terv fogalma, készitéséhez felhasznalhato
informaciok.

Az tizleti terv felépitése, tartalma.

A cég bemutatasa a vallalkozas f6 adatai,
tevékenységi kore, vagyona, vagyon Osszetétele
alapjan.

Marketingterv felépitése, tartalma.

Miikodési terv felépitése a vallalkozas targyi
feltételei, targyi eszk6zok dsszetétele,
koltségigénye alapjan.

Miikodési terv bemutatasa a személyi feltételek,
alkalmazotti 1étszam tervezése, munkakorok,
elvarhato képesitések, gyakorlat, stb. ezek
koltségigénye alapjan.

Ertékesitési terv levezetése, éves forgalmi terv
készitése, legalabb negyedéves bontasban
(Beszerzés tervezése, készlet nagysag tervezése,
arrés-tomeg tervezése).

Pénziigyi tervezés, bevételek és koltségek tervezése
a vallalkozasoknal (az el6zd tervfejezetekben
kifejtett témak koltségeinek tablazatba foglalasa).
A vallalkozés eredményének meghatarozasa.

TEMAKOR

Tartalom
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A kereskedelmi egység nyitasaval és mitkodési
rendjével kapcsolatos el6irasok.

Uzletek nyitva tartisara vonatkozo szabalyok.
A bolt nyitasa, zarasa.

A kirakat szerepe ¢€s kialakitasanak szabalyai.
Reklameszkozok kihelyezésével kapcsolatos
eloirasok, teriiletfoglalas szabalyai.

A bolti kdrnyezet gondozasa.

Az tizleti tajékoztatok.

A termékek forgalmazasaval kapcsolatos
szabalyok.

A fogyasztashoz és a forgalomhoz kapcsolodo
adok.

Betétdijas gongyolegek visszavaltasanak szabalyai.

Meéréeszkdzok.
Szamla, nyugtaadasi kotelezettség.

A munkavallal6 alkalmazasanak jogi szabalyozasa.

A munkaviszony alanyai, munkaviszony
1étesitésének szabalyai.

A belépd dolgozokkal kapcsolatos adminisztracios
feladatok.

A munkaszerz6dés.

A munkaltat6 és a munkavallalo jogai és
kotelezettségei.

34 ora
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csoportos és
osztalykeret

magyardzat
elbeszélés
kiseldadas
megbeszéles
vita
szemléltetés
projekt
kooperativ tanulas
szimulacio
szerepjaték
hazi feladat




A munkavégzés szabalyai.

A munkaidd, pihen6idd szabalyai.

A munkarend kialakitésa.

A jelenléti iv.

A szabadsagkiadas szabalyai.

A munka dijazésa.

A munkabért terhel6 adok és jarulékok.

A kartéritési felelosség.

A munkaszerzdés modositdsara  vonatkozd
szabalyok.

A munkaviszony megsziintetése, megsziinése.

A munkavédelem szabalyozasi rendszere.

A munkaviszony megsziinésével kapcsolatos
feladatok.

A munkaiigyi jogvita intézésének modja.

A munkatigyi ellendrzés.

Uzemi tanacs.

Kollektiv szerz6dés.

A vallalkozasokat érint6 munka-, és balesetvédelmi
el6irasok, azok alkalmazasa.

A munkavédelmi torvény célja és feladatai.
Munkavédelem, baleset és munkahelyi baleset
fogalma.

Munkahelyi balesetek és foglalkozasi
megbetegedések fajtai.

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok.

A biztonsagos munkavégzeés feltételei.

A munkaltato felelGssége.

A munkavallal6 kotelezettségei €s jogai.

A munkavédelmi oktatas.




Bels6  szabalyozas, utasitasi  kotelezettség,
tajékoztatas.

Munkaruha, védéruha, formaruha.

Védoeszkozok fajtai, hasznalatuk szabalyai.

Kézi ¢és gépi anyagmozgatds munka és
balesetvédelmi eldirasai.

Kozleked6 utakra vonatkozo eléirasok.

Balesetek jelentése, dokumentalasa.
Munkavédelemmel kapcsolatos ellendrzések.

A kereskedelemben  hasznalatos  eszkozok
kezelésével kapcsolatos eléirasok.

A kereskedelmi egységekre vonatkozo tiizvédelmi
szabalyok.

Tliz- és égésvédelmi alapfogalmak.

A tlizvédelmi térvény.

Tizmegel6zési feladatok.

Tlizvédelmi szabalyzat.

Tlizriado terv.

Ttzvédelmi oktatas.

Tlizveszelyességi osztalyok.

Tlzallosagi fokozatok.

A kereskedelmi egységekben alkalmazhato
tlizoltasi modok, oltéanyagok.

A tlzoltdo késziilekek és az elhelyezésiikre
vonatkoz6 eldirasok.

A tlzoltd  késziilékek  feliratai, jelolései,
hasznalatuk szabalyai, a tlizolto késziilékek
vizsgalata.

A tiiz jelzése, oltasa.




A kornyezetvédelem jelentésége.

Tiizoltasi ut, kitiritési utvonal.

Kornyezetvédelmi eldirasok és azok alkalmazasa.
A kereskedelem és a kornyezetvédelem kapcsolata.
Kornyezeti artalmak, (kdrnyezetszennyezés,
kornyezetterhelés).

A kornyezetvédelem modszerei és teriiletei.

A kornyezetvédelem szervezete.
Koérnyezetszabalyozasi modok.

Tamogatasok, birsagok.

Kornyezettudatos vallalkozas jellemzoi.
Kornyezettudatos vasarlas.

Hulladékkezelési szabalyok.

A kornyezetvédelem szabalyozasa, ellendrzése,
szankcioi.

A kornyezetvédelem és a csomagoloanyagok
kapcsolata.

A csomagolas célja.

A termék védelme.

A kornyezet védelme.

A csomagoloanyagok megitélése kornyezetvédelmi
szempontbol.

A csomagoloanyagokon megjelenithetd cimkék
(veszélyes aruk, kdrnyezetbarat termékek).

A kereskedelmet érinté mindségiranyitas.

A kereskedelmi egység mindségpolitikaja.
Mindségiranyitas a kereskedelemben.
Mindségbiztositasi rendszerek tantsitasa.
Egészségre artalmas anyagok fajtai, jellemz6i.

A kereskedelmi tevékenység veszélyelemzése, €s
az ebbdl fakado gyakorlati teendok.

Hatosagi ellendrzés menete, dokumentécioja.




A fogyasztoi érdekvédelem.

A fogyasztoi érdekvédelem jogi szabalyozasa.
A fogyasztovédelem intézményrendszere.
Fogyasztoi érdekvédelem feladatai.

A fogyasztoi jogorvoslat.

A mindségvédelem jogi eszkozei.

A fogyasztovédelem és a reklam.

A fogyasztovédelem €s a versenyjog.
Ellendrzést végzo szervek tevékenysége.

Az aruk forgalmazasanak jogszabalyi feltételei.
Kotelez6 vasarloi tajékoztatok.

Fogyasztoi arak feltiintetésének szabalyai.
Szavatossag, jotallas, vasarlok konyve.
Vasarloi kifogasok intézése.

A hatosagi ellendrzés modja, hatosagok
hatarozatai.

Ellen6rz6 hatosagok.

A hatosagok ellendrzéseinek modszere, hatarozatai,
jogkovetkezmények.

Az ellendrzést végzo személy kotelezettségei.
Az ellen6rzott szerv képviseldjének jogai,
kotelezettsége.

Az ellen6rzés dokumentalasa, kovetkezménye,
szankciok, jogorvoslat.

Biztonsagi és vagyonvédelmi eléirasok
alkalmazasa.

Az éaru- és vagyonvédelem fontossaga.
Lopasok és egyéb blincselekmények.
Biincselekmények felismerése.

Rendkiviili események kezelése.

Rendkiviili esemény fogalma, kezelése.
Aramkimaradas, gazszivargas, csotorés, mint
kockazati tényezok.

Hirtelen halaleset, rosszullét, baleset esetén teendd
intézkedeések.

Elemi csapas esetén teendd intézkedések.
Betorés esetén teend6 intézkedések.

Kitiritési terv.

Egy¢éb szervek bevonasa értesitése.




A pénzforgalom szabalyai. 42 o6ra
A készpénzforgalom szabalyai (hazi pénztar,
arupénztar).

Készpénzkimélo fizetési modok.

Készpénzkiméld eszkozok elfogadasuk, kezelésiik
szabalyai.

A bankszamlaval kapcsolatos tudnivalok (nyitasa-,
fajtai-, a bankkartya rendszer, hitelkartya).

Idegen valuta elfogadasanak szabalyai.

Pénztar elszamolasi feladatok.

Pénztargépek fajtai, szerepe a kereskedelemben.
Pénztargépekkel kapcsolatos eldirasok,
kovetelmények.

Az ellenértek elszamolasanak technikaja.

A pénztaros feladatai.

Az éaru és vagyonvédelem szerepe a pénztarak
mitkodése kozben.

Nyugta-, szamlaadasi kotelezettség.

Pénztaros elszamoltatasara vonatkozo szabalyok.
A pénztaros €s a vevo kapcsolataban viselkedési
szabalyok.




Bizonylatkezelés a kereskedelmi egységekben.
Bizonylat fogalma.

Bizonylati elv, bizonylati rend, bizonylati fegyelem.
Bizonylatok csoportositasa:

Készitési helyiik szerint (kiilsé bizonylatok, belsd
bizonylatok).

Rendeltetési helyiik szerint (elsodleges,
masodlagos, dsszesitd bizonylatok).
Bizonylatkezelés altalanos szabalyai.

Szigori szamadast = kotelezettség alda  vont
bizonylatok.

Szigorti szamadasi nyomtatvanyok beszerzése,
nyilvantartasa.

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

A Dbizonylatok ellenérzése (alaki, szamszaki,
tartalmi).

A bizonylatok javitasanak szabalyai,

A bizonylatok megorzése,

A kereskedelmi  egységekben  hasznalatos
bizonylatok,

Aruforgalom bizonylatai,

Arumegrendelés bizonylata (megrendelés kézi/vagy
gépi),

Arubeszerzés szallitotol (Készpénzfizetési szamla,
Szamla, Szallitolevél),

Mezogazdasagi  termékfelvasarlas  bizonylata
(Felvasarlasi jegy),

,,Boltkozi” aruatadas/atvétel (Szallitolevél),
Visszaruzas bizonylata (Visszaru bizonylatok),
Jotallasi jegy,

52 ora




Pénzforgalom bizonylatai,

Ertékesités bizonylatai (Nyugta, Pénztari nyugta,
Készpénzfizetési szamla, Szamla, Arucsere
utalvany,),

Pénztéros elszamolasanak bizonylatai
(Pénztarjelentés, Pénztarelszdmolas, Pénztarzaras
kézi/gépi, Kiadasi-, bevételi pénztarbizonylat,
Uvegvisszavalto jegy, Cimletjegyzék.
Készpénzfeladasi utalvany, Atutalasi megbizas).
Készletnyilvantartas bizonylatai.

Készlet megallapitas bizonylata (Aruforgalmi
jelentés kézzel/géppel).

Leltarozas bizonylatai (Leltarfelvételi iv
arvaltozashoz, Leltarfelvételi jegy,

Leltarfelvételi iv).

Jegyzékonyvek.

JegyzOkonyv mennyiségi, mindségi kifogasrol
(szallitoi).

JegyzOkonyv vasarloi mindségi kifogas
elintézésérol.

Jegyz6konyv pénztar tobblet vagy hiany esetén.
Leltarozasi jegyzokonyv.

Vagyonvédelemhez kapcsolodo bizonylat
(Arueltulajdonitasi jegyz6konyv).

Selejtezési jegyzokonyv.

Készlet mintavételi jegyzOkonyv ¢€s atmindsitési
jegyzOokonyv

64 ora
TEMAKOR



Tartalom

Oraszam

Egy vallalkozas 1étrehozasa.

Egy vallalkozas tevékenységi korének,
helyszinének meghatarozasa.

Vallalkozasi formak kozotti valasztas.

A vallalkozas inditasahoz sziikséges
dokumentumigénylés, -készités.

A vallalkozas/iizlet miikodés¢hez sziikséges
engedélyek beszerzése.

A vallalkozas megsziintetése.
Vallalkozasfejlesztési palyazatok keresése,
értelmezése.

8 ora
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Meérleg Osszeallitasa.

Meérlegadatok értelmezése, elemzése.

A mérlegadatokbol levonhat6 kovetkeztetések.
Meérleget kiegészit6 adatok informaciotartalma.
Intenzitasi viszonyszamok szamitasa
mérlegadatokbol.

Kovetkeztetések levonasa a gazdalkodasra
vonatkozoan a konyveléstdl kapott informéciok és
az alapvet6 gazdasagi szamitasok elvégzése utan.
Feladatok az eredmény meghatarozasara.

Az eredménykimutatas adatainak értelmezése.
Az eredménykimutatasbol levonhato
kovetkeztetések.

Feladatok megoldasa.

14 6ra




A vallalkozas személyi feltételeinek biztositasa. 14 6ra
Munkaerd-sziikséglet €s munkakor meghatarozasa.
Allashirdetés megfogalmazasa.

Allasinterju lefolytatasa.

Béralku.

Munkaszerz6dés kotése, bejelentési
kotelezettséggel.

Az tizlet helyiségeinek meghatarozasa,
tevékenységhez sziikséges berendezési targyak és
eszk6zok meghatarozasa.

Berendezési targyak és eszk6zok beszerzesi
lehetGségei.

Megadott adatok alapjan a vallalati tevékenység 14 6ra
elemzése, cash-flow tablazattal, a mutatokbol
kovetkeztetések levonasa.

Hitelkérelem készitése.

Uzleti terv készitése 14 6ra
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Tartalom

Oraszam

A kereskedelmi egység nyitasaval és mitkodési
rendjével kapcsolatos el6irasok.

Uzletek nyitva tartdsara vonatkozo szabalyok.
A bolt nyitasa, zarasa.

A kirakat szerepe €s kialakitasanak szabalyai.
Reklameszkozok kihelyezésével kapcsolatos
eloirasok, teriiletfoglalas szabalyai.

A bolti kdrnyezet gondozasa.

Az tizleti tajékoztatok.

A termékek forgalmazasaval kapcsolatos
szabalyok.

A fogyasztashoz és a forgalomhoz kapcsolodo
adok.

Betétdijas gongyolegek visszavaltasanak szabalyai.

Meérdeszkdzok.
Szamla, nyugtaadasi kotelezettség.

A munkavallal6 alkalmazasanak jogi szabalyozasa.

A munkaviszony alanyai, munkaviszony
1étesitésének szabalyai.

A belépd dolgozokkal kapcsolatos adminisztracios
feladatok.

A munkaszerzodés.

A munkaltat6 és a munkavallalo jogai és
kotelezettségei.
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A munkavégzés szabalyai.

A munkaidd, pihen6idd szabalyai.

A munkarend kialakitésa.

A jelenléti iv.

A szabadsagkiadas szabalyai.

A munka dijazésa.

A munkabért terhel6 adok és jarulékok.

A kartéritési felel6sség.

A munkaszerzdés modositdsara  vonatkozd
szabalyok.

A munkaviszony megsziintetése, megsziinése.

A munkavédelem szabalyozasi rendszere.

A munkaviszony megsziinésével kapcsolatos
feladatok.

A munkaiigyi jogvita intézésének modja.

A munkatigyi ellendrzés.

Uzemi tanacs.

Kollektiv szerz6dés.

A vallalkozasokat érint6 munka-, és balesetvédelmi
el6irasok, azok alkalmazasa.

A munkavédelmi torvény célja és feladatai.
Munkavédelem, baleset és munkahelyi baleset
fogalma.

Munkahelyi balesetek és foglalkozasi
megbetegedések fajtai.

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok.

A biztonsagos munkavégzeés feltételei.

A munkaltato felelGssége.

A munkavallal6 kotelezettségei €s jogai.

A munkavédelmi oktatas.




Bels6  szabalyozas, utasitasi  kotelezettség,
tajékoztatas.

Munkaruha, védéruha, formaruha.

Védoeszkozok fajtai, hasznalatuk szabalyai.

Kézi ¢és gépi anyagmozgatds munka és
balesetvédelmi eldirasai.

Kozleked6 utakra vonatkozo eléirasok.

Balesetek jelentése, dokumentalasa.
Munkavédelemmel kapcsolatos ellendrzések.

A kereskedelemben  hasznalatos  eszkozok
kezelésével kapcsolatos eléirasok.

A kereskedelmi egységekre vonatkozo tiizvédelmi
szabalyok.

Tliz- és égésvédelmi alapfogalmak.

A tlizvédelmi térvény.

Tizmegel6zési feladatok.

Tlizvédelmi szabalyzat.

Tlizriado terv.

Tizvédelmi oktatas.

Tlizveszelyességi osztalyok.

Tlzallosagi fokozatok.

A kereskedelmi egységekben alkalmazhato
tlizoltasi modok, oltéanyagok.

A tlzoltdo késziilekek és az elhelyezésiikre
vonatkoz6 eldirasok.

A tlzoltd  késziilékek  feliratai, jelolései,
hasznalatuk szabalyai, a tlizoltd késziilékek
vizsgalata.

A tiiz jelzése, oltasa.




A kornyezetvédelem jelentésége.

Tiizoltasi ut, kitiritési utvonal.

Kornyezetvédelmi eldirasok és azok alkalmazasa.
A kereskedelem és a kornyezetvédelem kapcsolata.
Kornyezeti artalmak, (kdrnyezetszennyezés,
kornyezetterhelés).

A kornyezetvédelem modszerei és teriiletei.

A kornyezetvédelem szervezete.
Koérnyezetszabalyozasi modok.

Tamogatasok, birsagok.

Kornyezettudatos vallalkozas jellemzoi.
Kornyezettudatos vasarlas.

Hulladékkezelési szabalyok.

A kornyezetvédelem szabalyozasa, ellendrzése,
szankcioi.

A kornyezetvédelem és a csomagoloanyagok
kapcsolata.

A csomagolas célja.

A termék védelme.

A kornyezet védelme.

A csomagoloanyagok megitélése kornyezetvédelmi
szempontbol.

A csomagoloanyagokon megjelenitheté cimkék
(veszélyes aruk, kdrnyezetbarat termékek).

A kereskedelmet érinté mindségiranyitas.

A kereskedelmi egység mindségpolitikaja.
Mindségiranyitas a kereskedelemben.
Mindségbiztositasi rendszerek tantsitasa.
Egészségre artalmas anyagok fajtai, jellemz6i.

A kereskedelmi tevékenység veszélyelemzése, €s
az ebbdl fakado gyakorlati teendok.

Hatosagi ellendrzés menete, dokumentécioja.




A fogyasztoi érdekvédelem.

A fogyasztoi érdekvédelem jogi szabalyozasa.
A fogyasztovédelem intézményrendszere.
Fogyasztoi érdekvédelem feladatai.

A fogyasztoi jogorvoslat.

A mindségvédelem jogi eszkozei.

A fogyasztovédelem és a reklam.

A fogyasztovédelem €s a versenyjog.
Ellendrzést végzo szervek tevékenysége.

Az aruk forgalmazasanak jogszabalyi feltételei.
Kotelez6 vasarloi tajékoztatok.

Fogyasztoi arak feltiintetésének szabalyai.
Szavatossag, jotallas, vasarlok konyve.
Vasarloi kifogasok intézése.

A hatosagi ellendrzés modja, hatosagok
hatarozatai.

Ellen6rz6 hatosagok.

A hatosagok ellendrzéseinek modszere, hatarozatai,
jogkovetkezmények.

Az ellendrzést végzo személy kotelezettségei.
Az ellen6rzott szerv képviseldjének jogai,
kotelezettsége.

Az ellen6rzés dokumentalasa, kovetkezménye,
szankciok, jogorvoslat.

Biztonsagi és vagyonvédelmi eléirasok
alkalmazasa.

Az éaru- és vagyonvédelem fontossaga.
Lopasok és egyéb blincselekmények.
Biincselekmények felismerése.

Rendkiviili események kezelése.

Rendkiviili esemény fogalma, kezelése.
Aramkimaradas, gazszivargas, csotorés, mint
kockazati tényezok.

Hirtelen halaleset, rosszullét, baleset esetén teendd
intézkedeések.

Elemi csapas esetén teendd intézkedések.
Betorés esetén teend6 intézkedések.

Kitiritési terv.

Egy¢éb szervek bevonasa értesitése.




A pénzforgalom szabalyai.

A készpénzforgalom szabalyai (hazi pénztar,
arupénztar).

Készpénzkimélo fizetési modok.
Készpénzkiméld eszkozok elfogadasuk, kezelésiik
szabalyai.

A bankszamlaval kapcsolatos tudnivalok (nyitasa-,
fajtai-, a bankkartya rendszer, hitelkartya).
Idegen valuta elfogadasanak szabalyai.

Pénztar elszamolasi feladatok.

Pénztargépek fajtai, szerepe a kereskedelemben.
Pénztargépekkel kapcsolatos eldirasok,
kovetelmények.

Az ellenértek elszamolasanak technikaja.

A pénztaros feladatai.

Az éru és vagyonvédelem szerepe a pénztarak
mitkodése kozben.

Nyugta-, szamlaadasi kotelezettség.

Pénztaros elszamoltatasara vonatkozo szabalyok.
A pénztaros €s a vevo kapcsolataban viselkedési
szabalyok.
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Bizonylatkezelés a kereskedelmi egységekben.
Bizonylat fogalma.

Bizonylati elv, bizonylati rend, bizonylati fegyelem.
Bizonylatok csoportositasa:

Készitési helyiik szerint (kiilsé bizonylatok, belsd
bizonylatok).

Rendeltetési helyiik szerint (elsodleges,
masodlagos, dsszesitd bizonylatok).
Bizonylatkezelés altalanos szabalyai.

Szigori szamadast = kotelezettség alda  vont
bizonylatok.

Szigorti szamadasi nyomtatvanyok beszerzése,
nyilvantartasa.

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

A Dbizonylatok ellenérzése (alaki, szamszaki,
tartalmi).

A bizonylatok javitasanak szabalyai,

A bizonylatok megorzése,

A kereskedelmi  egységekben  hasznalatos
bizonylatok,

Aruforgalom bizonylatai,

Arumegrendelés bizonylata (megrendelés kézi/vagy
gépi),

Arubeszerzés szallitotol (Készpénzfizetési szamla,
Szamla, Szallitolevél),

Mezogazdasagi  termékfelvasarlas  bizonylata
(Felvasarlasi jegy),

,,Boltkozi” aruatadas/atvétel (Szallitolevél),
Visszaruzas bizonylata (Visszaru bizonylatok),
Jotallasi jegy,
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Pénzforgalom bizonylatai,

Ertékesités bizonylatai (Nyugta, Pénztari nyugta,
Készpénzfizetési szamla, Szamla, Arucsere
utalvany,),

Pénztéros elszamolasanak bizonylatai
(Pénztarjelentés, Pénztarelszdmolas, Pénztarzaras
kézi/gépi, Kiadasi-, bevételi pénztarbizonylat,
Uvegvisszavalto jegy, Cimletjegyzék.
Készpénzfeladasi utalvany, Atutalasi megbizas).
Készletnyilvantartas bizonylatai.

Készlet megallapitas bizonylata (Aruforgalmi
jelentés kézzel/géppel).

Leltarozas bizonylatai (Leltarfelvételi iv
arvaltozashoz, Leltarfelvételi jegy,

Leltarfelvételi iv).

Jegyzékonyvek.

JegyzOkonyv mennyiségi, mindségi kifogasrol
(szallitoi).

JegyzOkonyv vasarloi mindségi kifogas
elintézésérol.

Jegyz6konyv pénztar tobblet vagy hiany esetén.
Leltarozasi jegyzokonyv.

Vagyonvédelemhez kapcsolodo bizonylat
(Arueltulajdonitasi jegyz6konyv).

Selejtezési jegyzokonyv.

Készlet mintavételi jegyzOkonyv ¢€s atmindsitési
jegyzOokonyv
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Tartalom

Oraszam

Az ¢lelmiszer aruismeret alapjai.

Az élelmiszerek fogalma, jellemz6i, forgalmazasuk
feltétele.

Az ¢lelmiszereket felépitd anyagok: a viz, az
alaptapanyagok, a védotapanyagok,
adalékanyagok.

Az élelmiszer-fogyasztas jellemzdi: korszeri
¢élelmiszerek, hungarikumok, taplalkozasi
iranyzatok, kiilonleges taplalkozasi célu
¢élelmiszerek (gyermek, diétas, reform, stb.).

A mikroorganizmusok jelentdsége, az élelmiszerek
szennyezettsége - fertdzés, mérgezés.

Az élelmiszerek tartositasa.

Az élelmiszerek romlasa, élvezeti, biologiai és a
tapértékének csokkenése

A tartositas jelentdsége, eljarasai.

Malomipari termékek.

A gabonafélék jellemzése és fajtai.

A gabonaszem Osszetétele és taplalkozastani
jelentdsége.

A gabonafélék feldolgozasa.

Orlemények, hantolt termékek, egyéb eljarassal
készilt termékek.

Siitd- €s tésztaipari termékek
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Kenyér.

Kenyér készitése, mindsége.

Kenyér fajtai.

Siitéipari fehértermékek.

Szaritott tésztak.

Szaritott tésztak jellemzése, mindsége.
Cukor és édesipari termékek.

Cukor.

Méz.

Mesterséges édesitdszerek.

Edesipari termékek.

Az édesitészerek fogalma, jelentGsége.
A méz és a cukor fajtai, kereskedelmi valasztéka.
A cukorkak, kakao és csokoladéaruk.
Nugatok és nugatszerii készitmények.
Edesipari lisztes aruk.

Diabetikus édességek.

Gyiimolcsok.

Gylimolesok Osszetétele és taplalkozastani
jelentdsége.

Hazai gytimdlcsok.

Almatermésii gyiimolcsok.

Csonthéjas termésii gyiimolesok.
Bogyotermésii gyiimolesok.
Kabaktermésii gylimolcsok.
Szaraztermési gyiimolcsok.

Déli gyiimolesok.

Friss és szaritott déli gytimdlcsok.




Zoldségtelék és gombak.

A zoldségtélek dsszetétele s taplalkozastani
jelentésége.

A z0oldségfélék csoportositasa.
Burgonyafélék.

Kaposztafélek.

Gyokérgumosok.

Kabakosok.

Hagymafelék.

Hiivelyesek.

Levélzoldségek.

Evelézoldségek.

Gombak.

A zoldségfeélék és a gombak tartositasanak
termékei.

A tej és feldolgozasanak termékei.

A tej Osszetétele és taplalkozastani jelentdsége.
Fogyasztasi tejek.

Tartositott termékek.

[zesitett, savanyitott, disitott zsirtartalmua
tejkészitmények.

Tejtermékek.

Vaj, turo, sajt.

A hus és feldolgozasanak termékei.

A hus mindsége.

A huis romlasa.

A hust szolgaltato allatok husanak jellemzése.
Nagy vagoallatok.

Baromfifélék.

Vadon ¢€l16 allatok.

Halak és egyéb hidegvérii allatok.




A husfeldolgozoé-ipar termékei.

Toltelékes készitmények.

Darabos készitmények.

Dobozos készitmények.

A baromfifeldolgozo-ipar termékei.

Vagott baromfi.

Egy¢b baromfitermékek.

A halfeldolgozo-ipar termékei.

Teljes és félkonzervek.

Zsiradékok és a tojas.

A zsiradékok 0sszetétele €s taplalkozastani
jelentOsége.

Allati és novényi zsiradékok.

A tojas szerkezete és Osszetétele.

A tojas mindsége €s forgalmazasa.
Alkoholmentes italok.

A viz élettani hatasa, fontossaga, dsszetevoi.
Az ivoviz és a természetes asvanyviz.

A palackozott ivoviz, 4svanyi anyaggal dusitott
ivoviz és a szikviz.

Az asvanyviz fogalma, csoportositasa €s a
gyogyvizek.

Gytimolcs és zoldséglevek gyartasa, csoportjai.
Uditditalok, siiritmények, gyiimdlcsszorpok és
levek.

Diétas italok.

Az alkoholmentes italok palackozasa.




Az alkoholtartalmu italok.

A bor készitése, kezelése, forgalmazasa.
A bor min6sége.

A bor kémiai dsszetétele.

A bor érzékszervi tulajdonsagai.

A bor rendellenes elvaltozasai.

A borok fobb tipusai.

A természetes borok.

Likérborok.

Szénsavas borok.

Magyarorszag borvidékei.

A bor helye az étrendben.

A sorgyartas nyersanyagi.

A sor készitése, forgalmazasa.

A sOr mindsége.

A sor kémiai Osszetétele.

A sor érzekszervi tulajdonsagai.

A sor rendellenes elvaltozasai.

A so6rok fobb tipusai.

Szeszesital-ipari készitmények.
Palinkak.

Likorok.

Kevert italok.

Kiulfoldi szeszesital-ipari készitmények.
Koffeintartalmu €élvezeti szerek.

A kavé.

A kavé jellemzése, feldolgozasa, mindsége.
Kavéitalok, kavékivonatok, kavépotlo szerek.




A tea.

A tea jellemzése, feldolgozasa, mindsége.
Potteak, gyogyteak.

Flszerek és izesitdszerek.

A fuszerek jellemzése, mindsége, forgalmazasa,
csoportositasa.

Gyokerek, gyokértorzsek.

Héjrészek.

Levelek.

Viragok, viragrészek.

Magvak.

Termések.

Hazai fliszerkiilonlegességek.

Fiiszerkeverékek.

[zesitészerek.

Ecet, s0, Osszetett ételizesitd készitmények.
Dohanyaruk.

A dohany fogalma, jelent6sége, €lettani hatésa.
A hazankban termesztett dohanyfajtak és
Osszetételiik.

A dohanyipari termékek fajtai, mindsitésiik,
forgalomba hozatali eldirasok.

Vegyi aruk.

A vegyi aruk csomagolasa, atvétele, tarolasa.

A cimkén talalhato jelolések jelképek, veszélyes
anyagok, kornyezetkimél6, kornyezetbarat jelek, a
csomagoloanyagok jelolése.

Haztartasi tisztitd és apoloszerek fajtai.
Mososzerek.

Mosogatoszerek.




Suroloszerek.

Padloapolok.

Karpit és szonyegtisztitok.
Ttlizhelytisztitok, zsiroldok.
Légtisztitok, levegofertotlenito.
Szabad forgalmu irtoszerek.
Testapolok €s személyes higiéniat szolgalo szerek.
Arcapolok, diszitkozmetikumok.
Babadapolasi szerek.

Norinbergi aruk.

Testgondozasi cikkek.
Gyermekgondozasi cikkek.
Egészségiigyi cikkek.

Haztartasi és egyéb cikkek.




Az 6ltozkodés szerepe, jelentosége a
mindennapokban.

Oltozkddési stilusok.

Testalkattipusok, mérettablazatok.

A divat fogalma, jellemz6i.

Vilagmarkak, védjegyek.

A ruhaipar legfontosabb alapanyagainak jellemzo
tulajdonsagai.

Viselési tulajdonsagai.

Keészterméken valo jelolésiik, markanevek,
felhasznalasi tertiletek.

Természetes eredetil szalasanyagok.
Mesterséges eredetii szalasanyagok.

Kevert szalasanyagok.

Terjedelmesitett szalasanyagok.

Kiilonleges textilanyagok.

Valodi bérok.

Miiborok.

Valddi szrmék.

Miiszérmék.

A szalasanyagok textilipari feldolgozasi
miveleteinek 1ényege, fonas, szovés, kotés,-
hurkolas, egyéb lapképzési eljarasok.

A textilkikészités 1ényege, a leggyakrabban
alkalmazott miiveletek, szerepiik a késztermék
mindségében.

A méteraruk csoportositasa alapanyag, el6allitasi
mad, a felhasznalas jellege szerint.
Szovetek, pamut, pamuttipust anyagok.
Len, len tipusu anyagok.

Selyem, muiselyem.

Gyapju, gyapjutipusu anyagok.

Kotott,- hurkolt anyagok.

Egyéb lapképzési eljarassal késziilt anyagok.
Rovidaruk csoportositasa, szerepiik az
oltozkodésben.
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A legfontosabb puha és kemény rovidaruk,
jellemzoik, felhasznalasuk.

A konfekcidipari aruk csoportositasa, jellemzoik,
fajtai, fazonok, alapanyagaik, méretezés.

Noi, férfi, gyermek alsoruhazati konfekeid aruk.
Fels6ruhazati konfekcid aruk.

Felsoruhazati kotottaruk.

Sportruhazati aruk.

Csecsemo0 ruhazat, babakelengye.

A divataruk csoportositasa, jellemzdik, fajtai,
alapanyagaik, méretezés.

Oltdzék-kiegészitok.

Bordiszmii- és bérondos aruk.

Harisnyak, harisnyanadragok, zoknik.

A strandruhdzati aruk csoportositasi szempontjai,
alapanyagaik, méretezés.

Kiegészitd strandruhazati aruk.

A labbelik csoportositasa idényjelleg, felhasznalas,
fazon, alapanyag szerint.

Meéretezeés.

A lakasok funkcioi, fobb jellemz6i.

A lakasok fejlédése.

A lakberendezés elemei, lakberendezési stilusok.
Butorstilusok.

A butorgyartas anyagai.

A legismertebb faanyagok, a faipari valasztéka.
Lemezipari termékek, fahelyettesitd anyagok,
buitoripari fémek, fém alkatrészek.
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Mozgo alkatrészek, butoripari miianyagok, egyéb
anyagok.

A butorok csoportositasa, az egyes csoportok
jellemzeése fajtak, tipus, felhasznalasi cél,
alapanyag szerint.

Meéret, kereskedelmi- és mindség jellemzok szerint.
Lakasbutorok.

Szekrénybutorok.

Ul6-, fekvébutorok, matracok, agybetétek.
Asztalok.

Gyerekbutorok.

Kiegészit6 butorok, elészoba butorok.
Kozépiiletek butorai.

Irodai, oktatasi butorok.

Szallodai, vendéglatoipari butorok.
Egészségiigyi butorok.

Kerti butorok.

A lakastextiliak csoportositasa, szerepiik a lakas
berendezésében.

A szbényegek funkcidja, alapanyagai,
csoportositasuk szempontjai, fajtai.

Kézi szonyegek.

Gépi szényegek.

Darabonként forgalomba keriil szonyegek
(méretek).

Meéterben forgalomba keriil6 szényegek.

A szbényegek hasznalati, kezelési itmutatoja,
tisztitoszerei.

A szOnyegek tarolasanak szabalyai.




A fiiggbonyok funkcidja, alapanyagai,
csoportositasuk szempontjai, fajtai.

Fényatereszt6 fliggonyok.

Masodfliggonyok.

Darabonként forgalomba keriil6 fliggonyok
(méretek).

Méterben forgalomba keriil6 fiiggonyok.

A fiiggdnydk felerdsitési modjai, kellékei, rancolas.
A fiiggdnyok hasznalati, kezelési itmutatoja,
tisztitoszerei.

A butorszovetek fogalma, funkcioja, alapanyagai,
csoportositasuk szempontjai, a legismertebb
butorszovetek, kereskedelmi, minéségi jellemzok.
A butorszovetek hasznalati, kezelési utmutatoja,
tisztitoszerei.

A haztartasi textilidk fogalma, alapanyagai,
csoportositasuk szempontjai.

Agytextiliak.

Takarok.

Dunnak.

Paplanok.

Parnak.

Egyéb haztartasi textiliak.

Asztali textiliak.

Konyharuhak.

Egyéb darabaruk, disztargyak: szottesek, csipkék,
stb.

A haztartasi textiliak hasznalati, kezelési
utmutatdja, tisztitoszerei.




Energiahordozok.
Elektromos alapismeretek.
Energiaosztalyok.

Kotoelemek, kéziszerszamok, ipari tomegcikkek.

Csavarok.

Zarak.

Villamos szerelési anyagok.
Vezetékek, kabelezési segédanyagok.
Biztositékok és tartozékaik.
Csatlakozok, aljzatok, villak, foglalatok.
Fényforrasok.

Elektromos és nem elektromos siit6- és
f6zokészilékek.

Gaztlizhelyek.

Elektromos tlizhelyek.

Kombinalt tiizhelyek.

Beépitheto tlizhelyek.

Fozolapok.

Grill,- kontakt olajsiitok.
Mikrohullamu siitok.

Kenyérsiitok.

Légkeveréses edények.

Fiit6- és vizmelegit6 késziilékek.
Futobetétek.

Hoéfokszabalyozok.
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Gazkonvektorok.

Gazkazanok.

Elektromos fiitokésziilékek.
Hosugarzok.

Hokandallok.

Ventillatoros hékandallok.
Olajradiatorok.

Hétarolos kalyhak.

Vizmelegitd késziilékek.

Gaz vizmelegitok.

Elektromos vizmelegitok.
Konyhai kisgépek ¢és késziilekek.
Kavéorlok.

Turmixgépek, botmixerek.
Pépesitok.

Szeleteldk, elektromos kések.
Gylimolcscentrifugak.
Elektromos husdaralok.
Robotgépek.

Kavéfozok.

Kenyérpiritok.

Konyhai légtisztitok.

Meérlegek.

Egyéb elektromos késziilékek.
Vasalok.

Gyodgyaszati elektromos kisgépek.
Klimaberendezések.

Elektromos haztartasi nagygépek.
Huit6gépek, fagyasztogépek.
Mosogépek.




Szaritogépek.

Moso6-szaritod gépek.
Mosogatogépek.
Takaritogépek.

Porszivok.

Szdnyeg,- karpittisztitdo gépek
Hiradastechnikai késziilékek.
Mikrofonok.

Hangszo6rok, hangdobozok.
Digitalis hangrendszerek.
Erdsitok.

Radio,- és vevokésziilékek.
CD lejatszok, DVD, Blu-ray, média lejatszo.
Televizio késziilékek.
Videdkamerak.

Digitalis fényképezogépek.
Digitalis fotokeret.
Szoérakoztato elektronika, jaték.
Autoradiok.

X-box.

Play Station.

Wii.

Mobiltelefonok, tartozékok.
Szamitastechnikai termékek




Szervezeti Oktatasi

Tartalom Oraszam

keret moédszer
A vasarlo koszontése, elkdszonés idegen nyelven. 32 ora Osztaly és magyarazat
Vasarl6 altalanos tajékoztatasat szolgalo csoport keret elbeszélés
parbeszédek: utbaigazitas, nyitvatartasi ido, akcios kiseloadas
ajanlatok, ajandékvasarlas, vételar, fizetési modok, megbeszéles
bolti szituaciok, stb. vita
Elelmiszerek megnevezése. szemléltetés
Elelmiszerek csoportositasa. projekt
Elelmiszerek jellemzoi. kooperativ tanulas
Az élelmiszerek kapcsolddo tajékoztatd cimkék szimulacio
elemzése. szerepjaték
Szituaciok az élelmiszerboltban. hazi feladat

Meértékegységek, csomagolas.

Termékek bemutatésa.

A korszeri taplalkozast biztosito élelmiszerek.
Siitdipari termékek értékesitése.
Malomipari termékek eladasa.
Tejtermékek.

Zoldségfélék, gyiimolesok.
Alkoholmentes és alkoholtartalmu italok.
Tésztaipari termékek, szaraztésztak fajtai,
tésztaféleségek értékesitése.

Fuszerek, édesitdszerek, élvezeti cikkek.
M¢lyhiitott- és konzervaruk eladésa.




Korszert taplalkozas.

Elelmiszerek értékesitése.

Arubemutatok, kostolok.

Vegyi aruk megnevezése.

Vegyi aruk csoportositasa.

Vegyi aruk minéségi jellemzoi.

Vegyi aruk ajanlasa.

A vegyi arukhoz kapcsolodo hasznalati atmutatok
elemzése.

Vegyi aruk szakszer(i tarolasa.

Haztartasi tisztito- és apoloszerek fajtai és
értékesitése.

Mososzerek.

Szappan- és fiirdokészitmények ajanlasa.
Arc- és testapoloszerek.

Parfiimok, kozmetikumok értékesitése.
Dohanyipari termékek.

Festékek.

Ruhéazati termékek megnevezése.

Ruhazati termékek csoportositasa.
Ruhazati termékek jellemzoi.

Ruhazati termékek anyaganak csoportositasa.
Ruhaanyagok mindségi jellemzoi.
Ruhazati termékek kezelési utmutatdja.
Ruhazati termékekhez kapcsolodo cimkek,
tajékoztatok.

Noi fels6ruhazati termékek.

Férfi felsoruhazati termékek értékesitése.
Sportruhazati cikkek ajanlasa.




Labbelik értékesitése.

Alsoruhazati cikkek eladasa.

Harisnyak, zoknik értékesitése.

Strand- és fiird6ruhazati cikkek.
CsecsemoOruhazati cikkek.

Kotottaru értékesitése.

Divataru értékesitése.

Kiegészito termékek.

Divattermékek.

Ruhazati termékek ajanlasa.

Kezelési ttmutatok.

Sportruhazati termékek értékesitése.
Ruhazati termékek ajanlasa katalogus alapjan.
Meéret jeldlés, hasznalati,- kezelési utmutatd
értelmezése.

Butor- lakastextil termékeken talalhato tajékoztatok
felhasznalasa az idegen nyelvii vasarlasi
szituaciokban.

Butorok csoportositasa.

Lakberendezési cikkek ajanlasa.
Butorok értékesitése.

Szoényegek.

Szonyegek értékesitése.

Agytextilidk megnevezése.

Agytextiliak eladasa.

Fliggonyok.

Fiiggonyok eladasa, mértékegységek.
Butorszovetek megnevezése.
Butorszovetek ajanlasa.
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Méteraruk ajanlasa.

Haztartasi textiliak.

Lakberendezési tanacsadas.

Tajékoztatasa az igénybe veheto szolgaltatasokrol.
Lakastextilidk ajanlésa.

Lakastextiliak rendelése.

Lakastextiliak értékesitése.

Siit6- és fézokésziilékek ajanlasa.

Fito- és vizmelegito késziilékek ajanlasa.
Konyhai kisgépek ¢és késziilékek ajanlasa.
Egy¢b elektromos késziilékek ajanlasa.
Elektromos haztartasi nagygépek ajanlasa.
Hiradastechnikai késziilékek ajanlasa.
Hiradastechnikai késziilékek, jatékkonzolok
ajanlasa

Mobiltelefonok, tartozékok, ajanlasa.
Szamitastechnikai termékek ajanlasa.

A miiszaki arukon talalhato tajékoztatok.
Meértékegységek, csomagolas modja.
Vasarloi reklamaciok elintézése.
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Tartalom

Oraszam

Szervezeti
keret

Oktatasi
modszer

A kereskedelmi egységekben alkalmazott gépek,
eszk0zok fajtai, szerepiik, hasznalatukra vonatkozo
el6irasok megismerése, kezelésiik, alkalmazasuk az
aruforgalmi folyamatban (htitoberendezések,
mérlegek, szeleteld-, apritd- és csomagologépek,
arazast és készletnyilvantartast segit6 gépek,
eszk6zok, vagyonvédelmi eszkdzok és
berendezések).

Rendelés leadasa.

Aruatvétel gyakorlasa.

Szavatossag ellendrzése.

Szakszer( tarolas gyakorlasa.

Arazas, arazé eszkozok hasznalata.

Feliratok, akcios tablak készitése.

Arurendezés, polcfeltdltés, csoportositas.
Vasarlok figyelmének felhivasa.

Reklamaciok intézése.

Elelmiszerek vegyi aruk vasarloi tajékoztatojanak,
cimkéinek értelmezése.

Felvagottak sajtok szeletelése, mérése.

Akcios aruk kihelyezése.

Z06ldség-gyiimolces valogatasa.

Reklamacios ligyintézés.
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Csoportos
helyzetgyakorlat
Csoportos
versenyjaték
magyarazat
elbeszélés
kisel6adas




Cimkézés, cimkézo6 eszk6zok hasznalata. 62 Ora
Arazas, arazé eszkozok hasznalata.
Diszcsomagolas készitése.

Vasarloi csomagolas készitése.
Kirakatrendezés, dekoraciokészités.
Feliratok, akcios tablak készitése.
Alapanyagok felismerésének gyakorlasa.
Hajtogatas.

Szakszer(l vagas.

Darabolas.

Cimkék értelmezése.

Aru elhelyezés eladotérben, kirakatban.
Kicsomagolas.

Vallfazas.

Visszacsomagolas.

Aruvédelmi eszkozok felhelyezése, levétele.
Reklamacios iigyintézés.




Cimkézés, cimkézo6 eszk6zok hasznalata.
Arazas, arazé eszkozok hasznalata.
Diszcsomag készitése.

Vasarloi csomagkészités.

Kirakatrendezés, dekoraciokészités.
Feliratok, akcios tablak készitése.
Alapanyagok felismerésének gyakorlasa.
Esztétikus aru elrendezés.

Vasarlok figyelmének felhivasa.

El6jegyzés.

Jotallasi jegy kitoltése.

Reklamaciok, garancialis javitasok intézése.
Butorok vasarloi tajékoztatojanak, cimkéinek
értelmezése.

Butor mindségi bizonyitvany és jotallasi jegy
meglétének ellendrzése.

Butorszovetek, fiiggdnyok, egyéb haztartasi
textilidk hajtogatasa, elhelyezése eladotérben,
polcon, kirakatban.

Szoényegek kifliggesztése, feltekercselése.
Lakastextiliak vasarloi tajékoztatojanak, cimkéinek
értelmezése.

Lakastextiliak ki,- és visszacsomagolasa.
Kiegészito arucikkek kivalasztasa.
Fliggdnyok rancolasa, mértéke.

Szakszerti darabolas.

Aruvédelmi eszkozok felhelyezése, levétele.
Reklamacios iigyintézés.
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Arazas, araz6 eszkdzok hasznalata.
Cimkézés, cimkéz6 eszkozok hasznalata.
Cimkék szakszerl elhelyezése, értelmezése.
Kiséré dokumentumok értelmezése.
Mintadarabok, mintafal készitése.
Osszeszerelés, késziilékek csatlakoztatasa,
kiprobalasa.

Akciods tablak, feliratok készitése.

Vasarloi csomagkészités.

Arumozgaté eszkozok balesetmentes hasznalata.

Aruk emelésének, szallitasanak gyakorlsa.
Aruhitel feltételeinek ismertetése, intézése.
Tajékoztatas kapcsolodo szolgaltatasokrol.
Hazhoz szallitas megrendelése telefonon.
El6jegyzés.

Jotallasi jegy kitoltése.

Reklamacios iigyintézés.
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A 43. sorszamu Keresked6 megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye
1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositd szama: 54 341 01
1.2. Szakképesités megnevezése: Kereskedd
1.3. Iskolai rendszer(i szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az draszam: 960-1440

2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga

vagy iskolai el6képzettség hianyaban
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —
2.2. Szakmai el6képzettség: —
2.3. Eloéirt gyakorlat: —
2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények: vannak
2.5. Pélyaalkalmassagi kovetelmények: —
2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 60%
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%
2.8. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszerti képzésben az 0sszefiiggd szakmai gyakorlat idotartama: a 13. évfolyamot kovetden
160 o6ra

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor(ok), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1. FEOR szama FEOR megnevezése A szakképesitéssel betolthet6 munkakor(ok)
3.1.2. IAjandékkereskedd
3.1.3. Allatkereskedd
3.1.4. IAutokereskedd
3.1.5. Bébi és gyermekruha kereskedd
3.1.6. Butor- és lakastextil-keresked6
3.1.7. Cip6kereskedd
3.1.8. Divataru kereskedd
3.1.9. IDohéany-bazarkereskedd
3.1.10. Edesség kereskedd
3.1.11. Elelmiszer- és vegyiaru-keresked6
3.1.12, Fodréaszcikk kereskedd
3.1.13. Galériatulajdonos, keresked6
3.1.14. Gumiabroncs kereskedd
3.1.15. Halkereskedd




3.1.16. Hasznaltauto kereskedd
3.1.17. Hasznaltcikk-kereskedd
3.1.18. Hasznaltruha-kereskedd
3.1.19. Haztartasifelszerelés-kereskedd
3.1.20. Hiradastechnikai- és elektronikaicikk-kereskedd
3.1.21. Hirlaparus, trafikos
3.1.22. Hus és élelmiszerkereskedd
3.1.23. B Jarmualkatrész kereskedd
3.1.24. 5111 Kereskedd Jatékkereskedd
3.1.25. Konyvkereskedd
3.1.26. Kotottaru kereskedd
3.1.27. Kultarcikk-kereskedd
3.1.28. Méteraru konfekcidkereskedd
3.1.29. Miianyagéru kereskedd
3.1.30. Miikereskedd
3.1.31. IMiiszaki bizomanyi kereskedd
3.1.32. Miiszaki- és elektronikaicikk kereskedd
3.1.33. Papir- és iroszer kereskedd
3.1.34. Radidtelefon kereskedd
3.1.35. Régiségkereskedd
3.1.36. Sportszer- és jatékkereskedd
3.1.37. Szerencsejaték kereskedd
3.1.38. Szinesfém-kereskedo
3.1.39. Takarmany- és tapkereskedd
3.1.40. Tiizel6- és épitdanyag-kereskedd
3.1.41. \Vas- és miiszaki kereskedd
3.1.42. \Vegyes iparcikk kereskedd
3.1.43. \Villamossagi cikk kereskedd
3.1.44. \Viragkereskedd
3.1.45. 5112 Vezet6 elado IAruhézi osztalyvezetd
3.1.46. IAruhézi részlegvezet6
3.1.47. Szupermarket részlegvezetd
3.1.48. Kereskedelmi Boltvezetd

1333 tevékenységet folytatd

egység vezetdje

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

Kiilonbozé arucikkek beszerzésével és értékesitésével foglalkozik, ellatja az adott kiskereskedelmi egység
szabalyszeri lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, iranyitja, szervezi és ellendrzi a kiskereskedelmi
vallalkozas miikodését, ellatja a nyilvantartassal és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat

A szakképesitéssel rendelkezd képes:

vallalkozast 1étre hozni/mitkodtetni/megsziintetni

iranyitani, szervezni, ellendrizni a kereskedelmi egység tevékenységét

marketing tevékenységet végezni

megszervezni és lebonyolitani a beszerzési tevékenységet

megszervezni és lebonyolitani a készletezést, raktarozast, nyilvantartani a készleteket,
gazdalkodni a készletekkel

megszervezni és lebonyolitani az értékesitési tevékenységet

ellatni a kereskedelmi egység szabalyszerii lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat

ellatni a nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat

felmérni és értékelni a piaci kornyezetet bolthaldzat 1étrehozasa szempontjabol
kivalasztani, kialakittatni a legkedvez6bb kondicioju iizlethelyiségeket

kialakitani a bolthalozat szabalyai szerint az {izlet kiilsé/belsé arculatat, valasztékat,
biztositani a személyi és targyi feltételeket



3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A | B | C
3.3.1. A kapcsolddo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosité szama megnevezése a kapcesolédas modja
3.3.3. - - -
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A | B
4.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert szakképesitések
szakmai kdvetelménymoduljairdl sz616 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosité szama megnevezése
4.3. 10025-12 A kereskedelmi egység miikodtetése
44. 10026-12 Az aruforgalom lebonyolitasa
4.5. 10030-12 Az aruforgalom tervezése, iranyitasa, elemzése
4.6. 10031-12 A f6bb arucsoportok forgalmazasa
4.7. 10032-12 Marketing
4.8. 10033-12 A vallalkozasok miikddtetése

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az V.2. pontban el6irt valamennyi modulzar6 vizsga eredményes
letétele.

Az iskolai rendszerli szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiiek az adott
kovetelménymodulhoz tartozé modulzaro6 vizsga teljesitésével.

5.2. A modulzar¢ vizsga vizsgatevékenysége €s az eredményesség feltétele:

A | B | C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. azonosito . a modulzaré vizsga
, megnevezése . . ,
szama vizsgatevékenysége
5.2.3. 10025-12 A kereskedelmi egység miikodtetése gyakorlati
5.2.4. 10026-12 Az druforgalom lebonyolitasa szobeli
5.25. 10030-12 Az aru’forgalom tervezése, iranyitasa, trasbeli
elemzése
5.2.6. 10031-12 A f6bb arucsoportok forgalmazasa gyakorlati
5.2.7. 10032-12 Marketing szobeli
5.2.8. 10033-12 A vallalkozasok miikddtetése irasbeli

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolodé modulzar6 vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz el6irt
feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei €s vizsgafeladatai:

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Az aruk forgalmazasa

A vizsgafeladat ismertetése: A kereskedelmi egységben kijeldlt termékcsoport példajan keresztiil bemutatja az
aruforgalmi tevékenység szabalyszer(i feladatait, bizonylatait



A gyakorlati vizsga végrehajtasa a IV. Szakmai kdvetelmények fejezetben megadott kdvetelménymodulok
alabbi témakoreibdl 0sszedllitott tételsor alapjan torténik:
Elvégzi egy kijeldlt arucsoport atvételét, ellendrzi bizonylatait, ismerteti az aru/géngyodleg ellenérték
kifizetésének menetét
Arut ajanl a vevének, segiti a vasarlasi dontésben, tajékoztatja az aruval kapcsolatos szolgaltatasokrol
az értékesitett termékrdl szamlat készit
Bemutatja a kereskedelmi egységben alkalmazott vagyonvédelmi, arumozgaté és arazd gépek,
eszkozok, berendezések fajtait, kezelési szabalyait
Bemutatja a pénztaros feladatait, a pénztargépek szerepét, az ellenérték elszamolas szabalyait,
pénztarbizonylatot készit
Bemutatja az ¢élelmiszerek és vegyiaruk tarolasara, értékesitésére vonatkozo eléirasokat, szabalyokat
Bemutatja a miiszaki aruk hasznalatat és kezelését, meggy6zodik tizemképességiikrol

A vizsgafeladat id6tartama: 30 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 40%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: A vallalkozas mikodtetése

A vizsgafeladat ismertetése: Az irasbeli kozpontilag Osszeallitott vizsgakérdések a IV. Szakmai
kovetelmények fejezetben megadott kovetelménymodulok alabbi témakoroket tartalmazzak:

A vallalkozasi formak és azok jellemz6i

Az lizleti terv tartalma, felépitése

Vagyon fogalma, tagoldsa, a mérleg szerkezete, az eredménykimutatds adatainak értelmezése,

felhasznalasa a dontésekben

A forgalom-alakulas, gazdalkodas értékeléséhez sziikséges alapvetd statisztikai elemzési modszerek

A sziikséges 1étszam és munkakorok megallapitdsanak szempontjai

A munkaszerzédések megkdtésére, felbontasara vonatkozoé jogszabalyok

Készletgazdalkodas, mutatdoszamai, értelmezésiik, hatasuk az eredményre

Pénzforgalomhoz kapcsolddo bizonylatok fajtai, kitoltésiik szabalyai

Aruforgalmi jelentés szerepe, tartalma, kitoltésének szabalyai

A vizsgafeladat idotartama: 120 perc

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 30%

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Az aruforgalommal kapcsolatos feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: Valaszadas a szakmai kovetelmények alapjan Osszeallitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre. A szobeli kozpontilag Osszeallitott vizsga kérdései a IV. Szakmai
kovetelmények fejezetben megadott kovetelménymodulok alabbi témakoreit tartalmazzak:

A piackutatas céljai, modszerei, egy piackutatasi folyamat megtervezése

Ertékesitési akcid elékészitése, megtervezése, értékelése

A mennyiségi és mindségi aruatvétel feladatai, a hibas teljesitésbol adodo teenddk

Az aruk szakmai szabalyok-arculat szerinti kihelyezésének, az arak feltiintetésének szabalyai

A készpénzzel és készpénzkiméld modon fizetés lehetdségei, szabalyai

A fogyasztoi érdekvédelem eldirdsai, a vevoreklamacio intézésének szabalyai

Az aru és vagyonvédelmi rendszerek jellemzdi, berendezések fajtai, hasznalata

A leltarozasi bizonylatok szerepe, tartalma, leltareredmény megallapitasa

Az arukhoz el6iras szerint csatolandé dokumentumok megléte, szabalyszertisége, a termékcimkék

informacio tartalma

Baleset-, munka-, tiiz- és kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok, jogszabalyok

A vizsgafeladat id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 20 perc, valaszadasi id6 10 perc)



A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30 %

54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidépontjaira, a vizsgaidoszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhaté
segédeszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és felndttképzési szerv http://www.munka.hu
cimil weblapjan érhetdk el a Szak- és felndttképzés Vizsgak meniipontjaban.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattdl eltéré szempontjai:—

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkézok
minimumat meghatarozé eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Arutérolo rendszer
6.3. Meérdeszkozok
6.4. Pénztargép
6.5. Hitéberendezés
6.6. Szeleteld
6.7. Anyagmozgat6 eszkdz
6.8. Pultrendszer
6.9. Irodai eszk6zok
6.10. Biztonsagi berendezések
6.11. Arazé gép
6.12. Kdédleolvaso
6.13. Szamitogép
6.14. Telefon, fax
6.15. Nyomtatd
6.16. Internet kapcsolat
6.17. Vagoeszkozok
6.18. Létra
6.19. Kartyaolvasd
6.20. Formanyomtatvanyok, bizonylatok

7.EGYEBEK

7.1. A szakiranyu agazati szakkozépiskolai tanulmanyokat befejezd, szakmai érettségit szerzett tanulok a 13.
évfolyamon készithetok fel a komplex szakmai vizsgara, ezért szamukra az 0sszefiiggd szakmai gyakorlat
teljesitése a szakképzo évfolyam megkezdése eldtt torténik



