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1 A SZAKMA ALAPADATAI

10.

11.

12.

Az dgazat megnevezése: Kereskedelem

A szakma megnevezése: Kereskedelmi értékesitd

A szakma azonosit6 szama: 4 0416 13 02

A szakma szakmairdnyai: —

A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 4

A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 4
Agazati alapoktatas megnevezése: Kereskedelem 4gazati alapoktatas
Kapcsolddo részszakmdk megnevezése: Bolti elokészitd, Pénztaros

(kozismereti tartalom nélkiil), 3 éves kizarolag szakmai vizsgara torténé felkészitésben
megtartott 2385 o6ra megtartott foglalkozas.

Felndttképzési jogviszonyban: az 1.9.1 pont alapjan az adott iskola szakmai programjaban
feln6ttképzési jogviszonyban folyd oktatasra meghatarozott foglalkozasszam, amelynek
1/4-e kotelezOen agazati alapoktatasra forditando.

A szakmai oktatas teljes id6tartama tanuldi és feln6ttképzési jogviszonyban egyarant az
1.9 és 1.10 pontok alatti oktatdsi idok Gsszege.

Egybefiiggd szakmai gyakorlat iddtartama: Szakképzd iskolai oktatdsban: 175 ora,
Technikumi oktatasban: -, Kizarolag a szakmai vizsgara torténd felkészitésben: 200 6ra

A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai eldképzettség: Alapfoku iskolai végzettség

Alkalmassagi kovetelmények

Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: sziikséges

Pélyaalkalmassagi vizsgalat a szakiranyu oktatads megkezdése eldtt: nem sziikséges



Képzési ido: 3 év
Maximalis csoportlétszam: 16 6
2. A képzés jellemzo6i és kovetelményei

Ellatja a kereskedelmi egység szabalyszerti mikddésével kapcsolatos komplex értékesitdi
feladatokat. A kiilonb6z6 szakteriileten miikodd kereskedelmi egységekben tdjékoztatja és
kiszolgalja a vasarlokat. Koriiltekintden, a megismert és felismert vevotipusoknak megfeleléen
kommunikal a vevokkel. Kommunikacioja az asszertiv kommunikaciora épiil, amelynek soran
korszerii eladoi technikdk alkalmazasaval szolgalja ki a potencidlis vasarlokat. Kozremiikodik
az arubeszerzés folyamatdnak lebonyolitasdban. Ellatja az eladasra keriilo aruk atvételével,
raktarozasaval, készletezésével, dallagmegdvasaval kapcsolatos feladatokat. Az 4ruk
értékesitésre torténd elokészitésével, eladotéri kihelyezésével, értékesitésével segiti a
kereskedelmi egység miikodését. Elvégzi az online értékesitéshez kapcsolodo szolgaltatasokat,
kezeli a kereskedelmi egységében hasznalatos szoftvereket és mobil alkalmazasokat.
Szakszertien hasznalja a pénztargépet és a munkajat segito analog és digitalis berendezéseket,
eszkozoket.

2.1 Agazati alapoktatas szakmai kimeneti kovetelményeinek leirasa

A kereskedelem agazati alapoktatds altaldnos és széleskorli gazdasagi tudas és gazdalkodasi
képesség megszerzését biztositja, ami egyarant sziikséges €s hasznos minden agazati
szakmaban betoltott munkakor esetében. A tanulok az alapoktatds utan felmérik a haztartas
feladatait, bevételeit és kiadasait, megtervezik a haztartds pénzgazdalkodasat. Elemzik a
vallalkozasok ¢és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkiillonboztetik az egyes
vallalkozasi formakat. Megszerzett ismereteik alapjan megértik az alapvetd jogi fogalmakat €s
példakon keresztiil bemutatjdk az alapvetd fogyasztoi jogokat. Szituicionak megfelelden,
hatékonyan kommunikalnak. Elsajatitjak és betartjak a hétkoznapi viselkedési formakat, az
alapvetd viselkedéskultira elvarasainak megfeleléen viselkednek. Tajékozodnak az iizleti
kornyezetben, ellatjak a gazdalkodo szervezeteknél eléfordulo egyszerti, digitalis eszk6zokhoz
kothetd feladatokat, bekapcsolddnak az informacids tarsadalomba és ez onfejlesztésre 6sztonzi
Oket. Ismerik az értékesitési folyamat szerepléit ¢€és az értékesitési technikakat.
Megkiilonboztetik az egyes kozlekedési alagazatokat, felmérik a beszerzéshez, tarolashoz és
értékesitéshez kapcsolodo feladatokat, elkészitik az ezekhez sziikséges bizonylatokat.
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feldolgozasira és szabalyokat, ismeri az| hasznalatos EO?, st:’akgae - 4
visszaigazolisara alkalmazott szoftver| adatbazisokat. batag,o,,t
adatbazist kezel hasznalatat. SR
Az online rendelt| Ismeri az| A komissidzas és| Ondlldan végzi az
12 arukat komissiozza és| arudsszeallitas ¢s| expedialas soran| arudsszeallitasi és

expedialja.
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kiszallitas torekszik a pontos| kiszallitasi
munkafolyamatat. munkavégzésre. feladatait.

13 Részt vesz a leltar,| Ismeri a leltar és a| Pontosan, precizen| Mésokkal
visszaru, leltarozas fogalmat, | kezeli az arut a egylittmikodve
gongyolegkezelés ¢és | fajtait, modjait, | leltarozés soran. | leltaroz.

a kapcsolddo | folyamatat és  a| Szem eldtt tartja a| Felelosséget vallal
adminisztracios kapcsolodo leltareredmény, a felmért,
feladatok ellatasaban. | adminisztracios gongyolegkezelés, esetenként
tevékenységeket. visszakiildott aru
és visszaru lzleti vagy gongyoleg
eredmeényre mennyiségéért és
gyakorolt hatasat. értékéért.
Magara nézve
kotelezonek tartja az A .
, . ru es
o . , | , . % vagyonvédelmi
Alkalmazza az arués | Ismeri az 4aru és| vagyonvédelmi . .
. . . . , , . | veszélyeztetettség
14 vagyonvédelmi vagyonvédelmi szabélyok betartasat. , . 2.
v - esetén a biztonsagi
eldirasokat. eszkozoket. s
Fi . .. | munkatarstol
igyelemmel kiséri a tsoet k&
szabalyok vevok | SCBISCELt Ket.
altali betartasat.
Ismeri a POS alapu és| Precizen végzi a
az onkiszolgalo Onallé :

; o or nalléan kezeli a
K’ezelrl ’ a| pénztargépek pénztarkezeldi pénztirtermindl
penztargepet, mukodtetését. Ismeri elemeit

15 végrehajtja a pénztar| a pénztaros feladatait| Munka-
nyitasat és zarasat,| 57 aru és Felel8ssé
M eleldsséggel
rogziti a| vagyonvédelem f9|yam§t0kat’- o 4c | tartozik az atvett
tranzakciokat. vonatkozasaban. torekszik a nyitasi és Fizetbeszkozokért

zéarasi  bizonylatok )
pontos vezetésére.
Nyugtét ad, szamlat Ismeri az értékesités Felelésséooel
soran késziilt| A bizonylatok| . "7 agg

16 allit ki, kitolti a bizonylatokat ¢s| kiallitasa soran

N , - tqrtalmukat,, . a pnontoss'agra kiallitott bizonylat
szigort  szamadésu | bizonylatolasi torekszik. helvesséodért
bizonylatokat. elirasokat. yessegeett
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Egyszertibb

1I(smer| 1?2 egyes panaszokat
Szakszertien, ommunikaclos Elkotelezett a| Onalloan kezel, a
A s szituacioknak . g . A
megfeleld empétidval meofeleld vasarloval valo | rendkiviili
17 kezeli a  vevdi megol dasokat . empatikus, udvarias| esetekn¢l az
visszajelzéseket, & ’ . | kommunikacio tigyfélszolgalati
vevokkel valo .
panaszokat. K lattarts .| mellett. munkatars  vagy
E,IPbCSO a} da a§ ©s kozvetlen felettese
parbeszed soran. segitségét kéri.
A munka
A aépek & megkezdes? elotta
. munkaeszkdzok
berendezések biztonsicos
kezelését a munka- &
Kezeli o a Ismerlakereskedelml és ’balesetvedelml Allapotarol a tSle
szakteriiletének egységekben szabalyok . . .
. . - , I .| elvarhat6 modon
18 megfeleld  gépeket, | haszndlatos gépeket| betartasaval, kelld meggybz6dik
berendezéseket, ¢s  berendezéseket, | gondossaggal €S| azokat ’
eszkozoket. azok kezelését. sz,ak(?rtelemmel rendeltetésiiknek
vegz. megfeleléen és a
munkaltato
utasitdsai  szerint
hasznalja.
Ismeri a
ot s Igényes B, .
Mun,k atel?lletet munkakorébe tartozo | munkakornyezetére Onalloan tartja
19 tisztan és rendben for | rendben a
; takaritasi €s| és tudatosan rendben I
tartja. L . munkateriiletét.
rendrakasi tartja azt.
feladatokat.
Ertékesits Tudia a kiilénbizs Munkaja soran
ceesto udjaakulondozo | g apalyksvetden, | onalléan,  vagy
tevékenységet végez, , . c 1
amellyel az iizlet| értékesitési technikak | PTo<#en végzi| specialis
v : oo | értékesitsi munkajat| helyzetekben  a
20 gazdasagi és eladasdsztonzési O S ..
. L - az lizleti tevékenység | kozvetlen felettese
eredményességét eszkozok . s s
o . eredményének segitségével
pozitivan eredményre . s s rq s dolaozik
befolvésoli akorolt hatasat novelése céljabol. 0lgozIK,
clolyasolja. gy ' korrigalja hibiit.
Tudja az A , .,
arubeszerzés, L L oo rutinszeru
készletgazdalkodss Koriiltekintéen végzi | feladatokat
Ko6zremiikodik AZ| 4o iy i .. | feladatait az tzleti| onalléan elvégzi,
, ! értékesités és . , o
21 aruforgalmi folyamat Kiilonboz6é tevékenység specialis
minden szakaszaban. adminisztracios e,:rzdkm%nyessege herZ?'Fe,Eben
feladatok eredményre | “TEeXeOCn: ]:/ezdet(I)Je z
gyakorolt hatasat. oraut.
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Alkalmazza a

hiciéniai Ismeri a higiéniai,| Szabalykdvetden Felel6s a
igiéniai, e .. . e
g e egészségligyi végzi feladatait a| hataskorén beliili
egészségiigyl e Jo .
22 o eléirasokat, a| higiénia egeészsegligyl
eléirasokat az \ . s
. . vonatkozd megteremtése eldirasok
aruforgalmi . . . . s
. . . jogszabalyokat. érdekében. betartasaért.
tevékenység minden
szakaszaban.
Egyszeriibb,
i begyakorolt
. .| Ismeri a .
Rangsorolja és A munkakorébe feladatokat
megszervezi - a s . onalléan
. ... | munkakorébe tartozo , i )
kapott  informaciok . tartoz6  feladatokat| végrehaijt. A
23 ., feladatokat, ¢és az e
alapjan - a (o tudatos, specialis
o ~| utasitasok e,
munkakorébe tartozo| , . mindségorientalt helyzetekben
hierarchiajanak . L. .
feladatokat. rendjét szemlélettel végzi. munkatarsi,
' vezetéi segitséget
vesz igénybe.
Ismeri a Elkotelezett a
. biztonsagos
Megeldzi veszélyforrasokat és
tudja mi a teendé| munkavégzés Felel6s a
munkahelyén a | baleset esetén. Képes hataskorén  beliili
24 baleseteket. Elharitja | glkalmazni a| mellett, torekszik a | munka- és
a veszelyt, és kezeli a | kereskedelemben balesetvédelmi
rendkiviili eléfordulé rendkiviili | Szabalyok betartdsa | szabalyok
eseményeket, ha | események  kezelési| Nagyfoku betartasaért.
bekovetkeznek. modjait.
precizitassal — végzi
munkajat.
Tevékenysége sordn | FelelSs a
ertékként tekint  a| hatdskorén beliili
. . lekti
Alkalmazza a| Ismeri a hulladék és a | > ° t,w . ; . .
) . . . .. | hulladékkezelésre, a| kornyezetvédelmi
kornyezetvédelmi és| veszélyes  hulladék | . .. | 2
25 . . L .z . 4. .. | kornyezettudatos ¢és| és
energiagazdalkodasi | kezelésének modjait hatékony
eldirasokat. ¢s szabalyait. energiagazdalkods | energiagazdalkod
ra, valamint al asi eloirasok
fenntarthatosagra. | betartasaert.
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Fel tudja sorolni a
fogyasztokat

Felel6s a

Tajékoztatja a| megilletd jogokat és| .. . e s ot
fogyasztokat az Oket| az aruk forgalomba T;)é:l;zsa(k szaak:zi\;*?il ?gtasalzczzl‘llé d]?a?rl;llih
26 megilletd  jogokrol. | hozatalanak kotelezd fn . tatd ’ ésgy cobszséoiiovi
Kezeli a fogyasztdi| elbirasait. Ismeri a EIyug G guey
, .| kezelésére. eldirasok
panaszokat. szavatossag és betartdsacrt
jotallas kozti :
kiilonbséget.

A szakmai oktatas soran nyujtott teljesitmény ellenérzésének, értékelésének iitemezése a
szakképz6 intézmény szakmai programja alapjan:

3. Képzési program szerkezete és tartalma

A helyi képzési program — a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020 (11
7.) Korm. rendelet 13.§ (4) bekezdésének megfeleléen késziilt.

A helyi képzési program célja a kozponti KKK-ra torténd felkészités.

A helyi sajatossadgok az oktatok (magas draadoi személyi feltételek) , illetve a didkok szdmara
a képzési tartalmak konnyebb attekinthetdsége érdekében az alabbi tantdrgyi Kereteket
kovetjlik az iskolai oktatds soran. A dualis képzésben szakiranyt ismeretek &sszefoglald
tantargy szerepel.

Az elmélet és a gyakorlat a képzési programban nem kiiloniil el élesen. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat soran is elméletet tanitani, hatékonyabba téve ezzel az oktatést.

Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatdrozasa, hogy a fantargy teljes tartalmat
tekintve az ora- keretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott
(tanmiihelyben, termel6iizemben stb.) oktatni. Ez az ardany az adott tantargy egészének
gyakorlatigényét mutatja, és minél magasabb, annal inkabb 6sztondz az elméleti tudaselemek
gyakorlatba dgyazottan torténd oktatasara.
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’ A képzés
Evfolyam 1/9. | E |GY| 2/10. | E |GY | 3/11. | E | GY | O0sszes |A képzés Osszes Oraszama
oOraszama
Evfolyam osszes 576 |16| 0 | 972 |9,5|17,5| 837 |95|175| 2385 2385
oraszama
Agazati alapoktatas 16
Szakmai elmélet 9,5 9,5
Szakmai gyakorlat 17,5 17,5
Ml_mkavallalm 18 0, 0 0 0 0 18 18
ismeretek 5
Mun Allaskeresés 5 5 5
kaval —
B Munkajogi 5 5 5
. alapismeretek
isme
retek Munkaviszony
e e 5 5 5
létesitése
Munkanélkiiliség | 3 3 3
Mun| Munkavallaloi |, 0 62 | 2| 0 62 62
, idegen nyelv
kaval
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laloi

Az allaskeresés

idege 1épései, 11 11 11
n allashirdetések
nyel _ :
v | Oncletrajz és 20 20 20
motivacios levél
 »omall talk” = 11 11 11
altalanos tarsalgas
Allasinterji 20 20 20
Gazdasigi |, (g 0 216 108
ismeretek
Gazdasagi 24 24 12
alapfogalmak
Gazd - -
dlko | A haztartds | aq 33 12
dasi gazdalkodasa
tevék .
enys A vallalat tel:melm 51 51 12
. magatartasa
cg
ellata . -
Az 4llam gazdasagi
S8 | szerepe, feladatai | 2 21 10
Jogi alapfogalmak | 15 15 10
Tudatos fogyasztoi 15 15 10

magatartas
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Marketing o4 o4 17
alapfogalmak
Nemzetkozi
gazdasagi 27 27 25
kapcsolatok
Vallalkozasok
miikodtetése e e e
A vallalkozasok
sazdilkoddsa | ° > >
A gazdalkodasi
folyamatok 27 27 27
elszamolasa
Statisztikai 36 36 36
alapfogalmak
Tanuldsi terillet | 5gq 288 180
0SSzoraszama
Kommunikacio | 108 108 72
Uz-let Kapcsolatok a
I mindennapokban 18 = e
kulta P
irr?fesr A munkahelyi
,0 . | kapcsolattartas 18 18 18
maci , .
szabalyai
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okf:z A kommunikacids 36 36 29
elés folyamat
On- es tar51§meret 36 36 24
fejlesztése
Digitalis 4,
alkalmazasok 162 5 0 0 = =
Ml_mkavédelm1 4 4 4
ismeretek
Tizujjas vakiras | 104 104 104
Digitalis
alkalmazasok 54 e =
Uamulesiientles | g 0 0 270 234
0SSzoraszama
Kereskedelmi | 256+72 279+31(35| 65| 634 626
Kere ismeretek
sked Kruforealmi
elmi rutorgatmi 180+36 141+15 372 349
ismeretek
egys
°g Szakmai
muk . 72+36 72+16 196 211
. szamitasok
odtet
ése :
Online 66 66 66

kereskedelem
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Uzlet

miikédtetése 180+18 45 | 31+15 | 0,5 244 286
A
kereskedelemben
eloforduld 40+4 44 56
kockaza- tok és
kockazatértékelés
Munka-, tiz és
balesetvédelem S0 = &
Koérnyezetvédelem 40+4 44 51
Eroforras
gazdalkodas SRS = =
Atu- & 50+6 56 66
vagyonvédelem
Pénztargépkezelés 0 78+16 | O 94 93
Pénztargép
mikodtetése 20 2 20
Penzks:zeLes 12 12 12
szabalyai
Pc?nzkezele_s 10 10 10
bizonylatai
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Fizetési eszkozok,

torvényi eldirasok 10 = =
A penztdros 10+8 18 25
elszamoltatasa
(’)nklrszolga}lo’ 16 16 16
pénztarterminal
Termékismeret és
. 198454 | 3 155+62| 2,5 | 4,5 469 487
-forgalmazas
Arurendszerek 10 10 10
Mindség 20 20 20
Fogyasztoi
érdekvédelem 30 30 30
Arufbcsoportok 80+54 53432 219 236
bemutatasa
Termékkihelyezés 40 32 72 72
Csomagolas 18 18 18
Specifikus 50+30 80 81
termékismeret
Fogyasztoi trendek 20 20 20
Uzleti 180+18 | 1,5 93+15 | 1 | 25| 306 325
kommunikacio
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Az értékesitd
Szerepe

40

10

50

54

A vasarloi dontést
befolyasolo
tényezok

30

30

34

Ertékesitési
technikak és
eladasoOsztonzés

80+18

73+15

186

191

Digitalis
kommunikacio

30

10

40

46

Tanulasi teriilet
0sszoraszama

972

775

1747

1817

Szervezés, osztalyfonoki

34

Egybefiiggd szakmai
gyakorlat:

140
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4. Részletes tartalmak az érahalon feltiintetett sorrendben
4.1 Munkavallaloi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 18/18 ora

A tanulasi teriilet tartalmi Osszefoglaloja A Munkavéllaloi ismeretek tanulasi teriilet
elsajatitdsaval a tanuld Onismeretet szerez, meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete
munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen foglalkoztatdsi formaban tud majd
elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuldi jogviszonyaban is foglalkoztathato
szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolodo jogait
¢s kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavalla lashoz, a munkaviszony létesitéséhez
szlikséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni
tud.

4.1.1.Munkavallaldi ismeretek tantargy 18/18 ora
9. évfolyam 18 6ra

A tantargy tanitasanak fO célja A tanul6 altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire,
technikdira, valamint a munkavallaldshoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges
alapismeretek elsajatitasara.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készséoek Onallésag és | Elvart :{Zi l,(,gl"ahoz
CSZSEBEX, Ismeretek felelgsség viselkedésmodok, | 01000
képességek s o2
mértéke attitidok disitali
igitalis
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete alapjan
Megfogalmazza | személyisége Teliesen torekszik céljai
sajat jellemvonasait, N ,J . realis
T onalloan L
karriercéljait. annak megfogalmazaséara
pozitivumait. . Megjelenésében
igényes,
Ismeri a ., viselkedésében
g "1 Instrukcid .
Szakképzési munkaszerzodé e visszafogott.
. . alapjan N
munkaviszonyt | s tartalmi ¢és . Elkotelezett a
Y . részben .
1étesit. formai o 111 szabalyos
.. (. onalloan ,
kovetelményeit. foglalkoztatas
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. . mellett. Torekszik | Internetes
Felismeri, . - 7 Ty o
) .| Ismeri a formalis a sajat munkabérét | allaskeresési
megnevezi  és | . 1 . e n e s .
gy és informalis | Teljesen érinté  valtozasok | portalokon
leirja az| ;1. L. . o112 . L
1A . allaskeresési onalloan nyomon informaciokat
allaskeresés g A
, : technikakat. kovetésére. keres,
modszereit.
rendszerez.

A tantargy témakorei

1. Allaskeresés Karrierlehetségek feltérképezése: Onismeret, realis célkitlizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitads szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok
(0sztondijak rendszere) ismerete Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresé
oldalak, személyes kapcsolatok, kapcsolati hal6zat fontossaga

2. Munkajogi alapismeretek Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony,
vallalkozasi jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony A tanul6t érintd
szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége Atipikus munkavégzési formdk a munka
torvénykonyve szerint: tadvmunka, bedolgozoi munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés,
egyszerisitett foglalkoztatas (mezOgazdasagi, turisztikai idénymunka és alkalmi munka)
Specialis jogviszonyok: Onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

3. Munkaviszony létesitése Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai A
munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerz6dés tartalma. A munkaviszony
kezdete létrejotte, fajtai. Probaidd A munkavallald és munkaltatd alapvetd kotelezettségei A
munkaszerz0dés modositdsa Munkaviszony megszlinése, megsziintetése Munkaidd &és
pihen6idé A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

4. Munkanélkiiliség Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeresdként torténd
nyilvantartisba vétel Az allaskeresési ellatasok fajtai Alldskeresék szamara nyujtandd
tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatds, képzések, utazasikoltség-tamogatasok)
Szolgaltatasok allaskeresOknek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas) Eurdpai Foglalkoztatasi
Szolgalat (EURES)

4.1.2 Munkavallaloi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 62/62 ora
11. évfolyam 18 ora

A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1épéseit, s nyelvi szintjiiknek megfeleléen hatékonyan és
eredményesen meg tudjak valdsitani a kommunikécios célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkéjukhoz kapcsolddd idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsoloddan egyszerli formanyomtatvanyokat kitolteni, 6néletrajzot irni €s
motivacios levelet megfogalmazni a formai és tartalmi kovetelményeknek megfelelden, nyelvi
panelek ¢€s gyakori kifejezések segitségével.
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Az éllasinterju sordn legyenek képesek idegen nyelven, a személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az élldsinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket egyszeri mondatokkal meg tudjak valaszolni. Az interji soran tudjanak
szandékaikrol, elképzeléseikrol, jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket,
gyengeségeiket egyszeriibb mondatok, nyelvi szerkezetek segitségével. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informacidkat, és ezzel
kapcsolatosan fel tudjanak tenni munkajukat érinté egyszeriibb kérdéseket.

A tantargy az utolsé évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanulok koézismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteire, valamint
a fobb igeidok ismeretére. A tantargy tanulasa soran a tanuld ezen ismereteit aktivéalja és a
munkavallal6i szokincset is alkalmazva gyakorolja.

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

B Altalanos  és
Onallosa . .
Készségek g &g | EIvart szakmahoz
Képessé el; Ismeretek felelssé viselkedésmodok,
pesses €l0SSCE | attitiidok kotédé  digitilis
mertéke . x
kompetenciak
Ismeri a7 Torekszik kompe- | Hatékonyan  tudja
Internetes 114 . allaskereséshez
11 . allaskeresést Ly o
allaskeresd oy o tencidinak  redlis | hasznalni az
. . | segitd foérumokat, iy .
oldalakon és egyéb| , 5 . megfogalmazasara | internetes
, allashirdetéseket W . .
férumokon , . erdsségeinek | bongészoket és
e g 1 , tartalmazo , o o B
(0jsaghirdetések, forrasokat hangsulyozasara allaskereso
szaklapok, szakmai]| ,,,, . .| Teljesen | idegen  nyelven.| portalokat, és ezek
o allasokat hirdetd| .. ., : Iy s .
kiadvanyok stb.) va onalléan | Nyitott szakmai €s | segitségével képes
allashirdetéseket élngkeresésben személyes szakmajanak,
keres. Az o kompetencidinak | végzettségének,
114 . segitd . ‘o . Y
allaskereséshez fejlesztésére. képességeinek
- szervezeteket, " : . p
hasznalja a N o Torekszik receptiv| megfeleléen
gt rs munkakozvetitd . P .
kapcsolati tokéjét. iovnikséoeket €s produktiv | allashirdetéseket
gy geket. készségeit idegen | kivalasztani.
nyelven fejleszteni
(olvasott és hallott| Ki tud tolteni
A tartalmi és f 1 . szoveg ertése, | onéletrajzsablonokat,
o atalrn} €S kOITII(lal Sﬁ){él‘: ' az iI’éSkéSZSég, pl EuropaSS cvV
Ovefelr?fnye ne ?,nee.rsz | Teljesen valamint sablon, vagy
{ne% i co ¢ tlli?slal ! s £ Az0X| snalloan | beszédprodukcio). | szdvegszerkesztd
?ne f 140 ka" atmll ©s Or,rtnal Szakméja  irant| program Segitségével
Megjelenése adott
visszafogott, onéletrajztipusoknak
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A tartalmi és formai ISmgrlr ., ,a
. , motivacios levél
kovetelményeknek . .
h tartalmi és formai
megfeleld ; .
P .. | kovetelményeit, .
motivacios levelet ir, e Teljesen
felépitését, . 112
melyet a : - Onalléan
megpalyazando allas | YAIAMINt  tipikus
gp y . szofordulatait az
sajatossagaihoz .
L adott idegen
1gazit.
nyelven.
Kitolti és a
munkaadohoz
eljuttatja a sziikséges
nyomtatvanyokat és| Ismeri az .
1. . Teljesen
dokumentumokat az| allaskeresés . 112
117 X , Onalloan
allaskeresés folyamatét.
folyamatéanak
figyelembevételével
Ismeri az
Felkésziil az allasm:[erjg .
e ., menetét, tisztaban
allasinterjira a

megpalyazni kivant
allasnak
megfelelden, és
céljait szem el6tt
tartva kommunikal
az interju soran.

van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott  szituacid
megvalositasdhoz
megfeleld
szokincscsel  €s
nyelvtani tudéssal
rendelkezik.

Teljesen
Onalloan

helyzethez il16.
Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek
megfelelni.

megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program segitségével
meg tud irni egy
onéletrajzot,
figyelembe véve a
formai szabalyokat.

Digitalis
formanyomtatvanyo
k kitoltése, szovegek
formai
kovetelményeknek
megfeleld
létrehozasa, emailek
kiildése és fogadasa,

csatolmanyok
letoltése és
hozzaadasa.

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban  képes
az internetrol

informaciot szerezni.
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14t s Tisztdban van a
Az allasinterjun, az A
g legéltalanosabb
allasinterjira fea
. . csevegési témak
érkezéskor vagy a| . . °,
\ 12 szokincsével,
kapcsolodo S
i amelyek az interju
telefonbeszélgetések . o
: ., .| soran, az 1nterjut
soran csevegeést . . .
megel6z6 ¢és| Teljesen
(small talk) w11
. esetlegesen Onalléan
kezdeményez, al .
, , .| kovetd
tarsalgést fenntartja et X
. e telefonbeszélgeté
és  befejezi. A S sordn vacy az
kérdésekre > soran vagy
p allasinterjira
megfeleld . .
valaszokat ad megérkezéskor
felmertilhetnek.

3.2. A tantargy témakorei
1. Az allaskeresés 1épései, allashirdetések

A tanulé megismeri az allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolodo szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakméajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismerni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek ¢és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az trlapok szovegének olvasasa sordn a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitdltés sordn pedig produktiv kompetencidkat
fejlesztiink (iraskészség).

2. Onéletrajz és motivacios levél

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és
igényességgel, onalléan megfogalmazni onéletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasdhoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kdvetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, a szakmajaban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmdja gyakorladsdhoz sziikséges kulcsfontossagli kompetencidk
kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogy tipikus
sz6fordulatok és nyelvi panelek segitségével hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani
levelének tartalmat.

3. ,,Small talk” — 4ltalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rdhangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsaban €s a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
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beszélgetdpartnerek szamara, €s az adott szituaciohoz, fizikai kornyezethez passzoljanak. Ilyen
tipikus témak lehetnek pl. az idéjaras, kozlekedés (odajutas, parkolds, épiileten beliili
tajekozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidé (szorakozas,
sport). A tanulok begyakoroljak a megfeleld kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv
részvétel szabalyait, fordulatait.

4. Allasinterja

A témakor végére a tanuld képes egyszeribb mondatokkal és megfeleld koherenciaval
hatékony kommunikacioét folytatni az 4llasinterji sordn. Be tud mutatkozni szakmai
vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegii szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy
a munkalehet6éségekrol, munkakoriillményekrdl tdjékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és
egyszeriibb kérdéseket tud feltenni a betolteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa sordn elsajatitja a kozvetleniil a szakméajara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

4.2. Gazdalkodasi tevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet
A tanuldsi teriilet tantargyainak 6sszoraszdma: 270 ora
A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utdn ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, dsszefiiggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatadsahoz kapcsolddo 6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésre, kommunikacidos és prezentacios képességeik
fejlesztésére.

4.2. Gazdasagi ismeretek tantargy

216 ora 9. évfolyamon
A tantargy tanitasanak {6 célja
Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgas, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztas, gazdalkodds, piac),

megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodésat.
Példakon keresztill mutassak be a haztartas bevételei és kiadasai szerkezetét.

Tudjék jellemezni a vallalkozadsok ¢és a tobbi gazdasagi szereplé kapcsolatat ¢és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanulok tudjdk bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés legfontosabb
bevételeit és kiadésait.

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

Ismerjék a nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait.
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2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis

elvarasok

3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanuldok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudéssal, a tantdrgy tanitasat a kozismereti
tantargyak, illetve tananyag feldolgozéasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti.
Ezek példaul a matematikai mddszerek, szamitasok, torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi €s jogi tapasztalatai.

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

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altaldanos és

o . szakmahoz
Készséoek Onallosag és | Elvart Kotode
, gex, Ismeretek felelosség viselkedésmodok | 01040
képességek Y o 1
mertéke , attitidok digitalis
kompetenciak
Adatok,
informaciok
Bemutatja  az gfrietzehs: a
egyes Ismeri a gazdasagi esgkézén va
alapfogalom legfontosabb Teljesen interneten i}z]
csoportok alapfogalmak onalldan ]
) . ) e s eredmények
jellegzetességeit | jellemzdit, fajtait. Kivalassidsa  és
feldolgozasa
utmutato
alapjan.
Peéldakon Beldtja a gazdasig
. mikddési
keresztiil . , . e
. Ismeri a haztartas szabalyainak
bemutatja a . .
. . feladatait, ., fontossagat.
haztartasok bevételeit és Instrukcid
legfontosabb AP alapjan
1 kiadasait, al
bevételeit, , . részben
. , | haztartas . 112
kiadasait és| , . . | onalldan
\ . pénzgazdalkodasa
értelmezi al
koltségvetes
egyenlegét.
Azonositja az | Tisztdban van az
egyes vallalkozasi | egyes vallalkozasi | Teljesen
formakat ¢s | formak onalloan
elemzi azok | jellemzéivel.
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elényeit és

hatranyait.
Példakon
keresztiil
bemutatja az | Ismeri az allam | Instrukcio
allami feladatait, az | alapjan
koltségvetés allamhaztartas részben
legfontosabb rendszerét onalléan
bevételeit,
kiadasait.
Példakon
keresztiil Instrukcid
bemutatja az| Ismeri a jogi| alapjan
alapvetd alapfogalmakat. részben
fogyasztoi onalloan
jogokat.
. Ismeri a | Instrukcio
Azonositja a . .
X marketing alapjan
marketing- . . .
. e fogalmat ¢s | részben
eszkozoket. o . . 2114
eszkozrendszerét. | onalldan
Bemutatja a .
nemzetkdzi Ismeri . a .
Kereskedelembél nemzetk6zi Teljesen
, \ kereskedelem onalldan
szafmazo alapvetd formait
elényoket. '

A tantargy témakorei

1. Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, termelés,

a munkamegosztas szerepe.

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi.

A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa.

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

funkcioi.

2. A haztartas gazdalkodéasa

Csalad fogalma és funkcioi.

Munkamegosztés a haztatasokban. Idégazdalkodas.




Héztartasok bevételei €s kiadasai. A haztartasok koltségvetése.
A héztartdsok pénzgazdalkodéasa, a megtakaritasok és hitelek szerepe. A hdztartasok vagyona.
3. A vallalat termeldi magatartasa

Haztartds és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai.

Vallalkozési formak.
Az egyéni vallalkozasok jellemzoi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése.

A tarsas vallalkozasok alapitdsanak, mikodésének kozos vondsai. A tarsas vallalkozasok
megszinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai.

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

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapveto teriiletei.

Az allam gazdalkodasa, az 4dllamhaztartds rendszere. A kdzponti koltségvetés.
5. Jogi alapfogalmak

A jog lényege, fogalma, funkcidi. A

jogforras ¢és jogforrasi hierarchidja. A

jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok. A jogszabalyok érvényesség €s hatalyossaga. A
jogrendszer felépités.

6. Tudatos fogyasztdi magatartas

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai.

Szavatossagra €s jotallasra vonatkozé tudnivalok.

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gyakorlésa.
Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthatd fogyasztas.

7. Marketing alapfogalmak

A marketing szerepe a vallalkozasban.

Marketingstratégia.

Marketingmix és elemei.
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8. Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas.
Kereskedelempolitikai irdnyzatok.

A kiilkereskedelem alapvetd formai.

Nemzetkdzi elszdmolasok eszkozei.

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai. Az
Eurdpai Unio fejlodése €s miikddése.

4.2.2. A viallalkozasok miikodtetése tantargy
72/72 6ra 9. évfolyamon
A tantargy tanitasanak {6 célja

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

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

A tanulok tudjak bemutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a
koltségek csoportositasat, és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szdmitasokat.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi ismertekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altaldnos és

Onallosie és | Elva szakmahoz
Készségek nallosag ¢s | Llvart kotodo
. o Ismeretek felelosség viselkedésmédok
képességek s o 1
mértéke , attitidok disitali
igitalis
kompetenciak
Adatok,
informéciok
keresése a
Prezentalja a| Ismeri a digitalis
beszerzés, gazdalkodasi . eszkdzon vagy
. Teljesen )
termelés, folyamat snalléan interneten, az
értékesités legfontosabb eredmények
jellegzetességeit. | elemeit, jellemzoit. kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutato
alapjan.
Meghatarozza a | Ismeri a koltségek ., Torekszik a
, , e Instrukcid pontos,
vallalkozas fajtait és érti az . 1 p
. . . . .| alapjan attekinthetd
gazdalkodasanak | arbevétel és| s
L s 2 részben munkavégzésre.
eredményét. koltségek . 11
. onalloan
kapcsolatat.
Meghatarozza ¢€s
értelmezi a
kozépértékek . T
Ozreperte' ¢ et, Ismeri a statisztikai
(szdmtani €s .
. .| adatok Teljesen
mértani atlag) és . f g . 112
. , megbizhatdsdgana | onalldan
viszonyszamokat | ;. v s
... | kjelentosegét.
(megoszlasi  és
dinamikus
viszonyszam).

A tantargy témakorei

1. A vallalkozéasok gazdalkodasa

A gazdalkodasi folyamat elemei.

Beszerzési folyamat.

Termelési folyamat.

Ertékesitési folyamat.
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2. A gazdalkodasi folyamatok elszdmolasa
Arbevétel, kiadas, koltség fogalma.
Koltségek csoportositasa, fajtai.

A kalkulacid, az 6nkoltség.

A vallalkozas eredménye, a nyereségre hatd tényezok. Az arak
szerepe a gazdasagi dontésekben.

3. Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai.

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi.

A statisztikai ismérv és fajtai.

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei.
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai.
A statisztikai tdbla fogalma, statisztikai tablak tipusai.
A statisztikai adatok abrazolasa.

A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazésuk.
A viszonyszamok csoportositasa.

A dinamikus viszonyszamok és 0sszefliggéseik.

A megoszlasi viszonyszam ¢és Osszefliggései.
Kozépértékek és alkalmazasuk.

Szamitott kozépértekek (szamtani atlag, sulyozott szamtani atlag, mértani atlag) Helyzeti
kozépértékek: modusz, median.

4.2.3. Uzleti kultira és informaciékezelés megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulési teriilet tantargyainak Osszéraszama: 108 ora 9. évfolyamon
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formakat, elemezi az alapvetd és a szolgaltatdo szakméakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitsak ¢és tudatosan alkalmazzak a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécié alapszabalyait. A személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikécios eszkozokkel torténd eldsegitése. Biztositson lehetdséget a tanulok
szdmara au lzleti kultara ¢és informaciokezelés feladataithoz kapcsolodd 6nalld
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projektfeladatok, produktumok elkészitésre, kommunikacids és prezentacios képességeik
fejlesztésére.

4.2.3. Kommunikacié tantargy 108 ora 9.évfolyamon
A tantargy tanitasanak {6 célja

Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kultardjanak fontossagaval. Ismerjék meg onmagukat, és sajatitsak el a kdzvetlen és tagabb
értelemben vett kornyezetiikkhoz vald alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késobbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

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

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Onsllésag Altalanos és
Készsé , Elvart szakmahoz kot6dé
észségek, K és . £ x
képesséaek Ismerete felelésség viselkedésmodok o
mértek , attitiidok digitalis
erteke kompetenciak
Torekszik az Informatcrlok
Adott szituacionak iizleti ¢
megfeleléen Ismeri a partnerekkel  és ommunixacto
alkalmazza a| viselkedéskultur | Teljesen munkatarsakkal . o 2
. S . . | kezdeményezése ¢és
kapcsolattartas a alapvetd | onalldan valo udvarias f . .
. o a ogadasa, a netikett
kulturalt szabalyait. kommunikéciora "
. . X , egyszeri
szabalyait. irasban és szoban e
nt szabalyainak
cgyarafit betartasaval.
Informacidk
Adott szituacidonak megosztasa,
megfelelden Tisztdban van a . kommunikacid
. Instrukcid
alkalmazza a| munkahelyi alanian
munkahelyi kapcsolatokat réslz){)en kezdeményezése ¢és
kapcsolatokat meghatarozo . 112 fogadasa, a netikett
. . onalloan .
meghatarozo szabalyokkal. egyszeri
szabalyokat. szabalyainak
betartasaval.
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A tartalmi  és Digitéalis  tartalmak
formai o létrehozasa,
. , Ismeri az irasbeli . "
kovetelményekne | , 1 atalakitasa,
.| és szobeli . .
k megfeleléen .. .. | Teljesen formazasa,
. .. | kommunikécid . 112 .
levelet készit, . Onalldéan szerkesztése a
- legelterjedtebb :
hasznalja a helyes formait szerzoi jogok
beszédtechnikai ’ figyelembevételével
modokat.
Megadott kommu-
nikaciés  helyzet
elemzésével Informacidk
megfogalmazza a . A
korgmgnikéciés Ismerl a kmegoszf'i(a" 10
. .. | legfontosabb Instrukcié ommunikacto
probléma okat, o, .,

o kommunikécios | alapjan . o
megoldéasara technikakat. & ‘srb kezdeményezése ¢és
javaslatot tesz; | recnnixaxat, €s a ) Teszbell fogadasa, a netikett
Kifeiezi kommunikacids | 6nalloan .

ifejezi X egyszer

ot ek zavarok okait. oms
egyetértését vagy szabalyainak
egyet nem értését, betartasaval.
érvel, indokol,
magyaraz,
tanacsol.

A tantargy témakorei
1. Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultira alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése. A koszonés, megszolitas,
bemutatkozds, bemutatéds, tarsalgés, vita, konfliktusmegoldds fogalmainak bemutatdsa és
gyakorlati alkalmazésa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben. A mindennapi, a hivatali és az
alkalmi 61tozkodés megismerése. Gasztrondmiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése.

2. A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése. A tarsasagi ¢élet specidlis lehetdségei (névjegy €s
névjegyhasznalat, telefonhasznélat, dohanyzas, ajandékozéas) és gyakorlati alkalmazasi
lehet6ségiik, lehetdleg élet kozeli helyzetekben.

3. A kommunikacios folyamat

A kommunikéacié alapfogalmai. A verbdlis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios
kapcsolatok, az irasbeli és szobeli kommunikacid fajtdi. A kommunikacids zavarok,
kommunikécids technikak gyakorlasa.

4. On-és tarsismeret fejlesztése
Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése, a kommunikacids stilusok

hasznalata, a hatékony, sikeres kommunikacié akadalyai, konfliktuskezelés.
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4.2.4. Digitalis alkalmazasok tantargy 162/162 6ra 9. évfolyamon
A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanulok biztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitogép billentylizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitdsara, mentésére, nyomtatdsara, tabulalasara, betiitipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasdnak szokasait, a kiemelési modokat.

Képesek legyenek ligyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas vakirason
alapuld helyes irastechnikat. képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a
szovegszerkesztdvel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara.

Ismerjék az online kommunikaciot biztositod szolgaltatasokat. Képzés
javasolt helyszine: szamitdogépterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

szakmahoz kot6do " Onallésag | Elvart
Készségek, , .o, . .,
Kképesséoek Ismeretek és felelosség | viselkedésmodok

digitalis pesseg mértéke | , attitiidok

kompetenciak

Biztonsagos

jelszavak Szamitogépes

megvalzrlsztafse ?’elgle(;re Szamitogépes f:rlrl]lsrsé[gaklm Torekszik a

beallitott & dokumentumoka 7Eve szérkeszt Teljesen pontos,

szoftverek t megnyit, ment, 5 g & Onalldan attekinthetd

eszkozok hasznalata nyomtat. tablazatkezeld munkavegzésre.

az IKT biztonsag kezelése.

novelése céljabol.
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Digitélis eszkoz be-,

kikapcsolasa,
alapvetd Megadott
., 1res szempontok . .
funkciok beallitasa, Szerirrl)t Ismeri a| Instrukcid
z6veaszerkesztd szOvegformazas | alapjan
modositasa, gyak- & alapveto részben
szoftverrel o . 11
i} . | dokumentumot szabalyait. onalloan
ran eléfordulo, )
legegyszertibb formaz.
probléma-helyzetek
megoldasa.
Informatcrlok Megadott
kmegosz ?ia,’ . szempontok Ismeri a
OMMunIXaclo szerint tablazatkezeld Instrukcio
kezdeményezése és tablazatkezeld prograrrj a!apjan
fogadasa, a netikett szoftverrel alapveto részben
. tablazatokat, felhasznalasi onall6an
CEySZEL diagramokat lehetdségeit
szabalyainak Készit gett.
betartasaval. eszit.
Egyszeri  digitalis
tartalmak
1étrehozasa és
modositasa a .
; . Ismeri a
szellemi  tulajdon | Megadott s .,
. , ) prezentaciod Instrukcio
védelme érdekében | Szempontok C en .
. készité program | alapjan
hozott szerint ” ,
e alapvetd részben
prezentaciot . 11
" (o felhasznalasi onalldéan
legalapvetdbb készit. N
, " lehetdségeit.
szabalyok (szerzoi
jogok)
figyelembevételével
Adatok, informaciok
keresése a digitalis
eszk6zon vagy Ismeri a
Megadott biztonsagos
az interneten, az | szempontok internet Instrukcio
ered- szerint hasznalat alanian
informaciot keres | szabalyait, és a . p%)
mények kozil | az interneten, reszben
a . . , s . onalloan
kivalasztja és| digitalis, online
megfeleld(k) feldolgozza. kommunikécio
kivalasztasa és eszkozeit.
feldolgozasa

utmutatas alapjan.
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Egyszeri  digitalis

tartalmak
létrehozasa és
modositasa a

llemi  tulaid Tiz perc alatt
szefiem utajdon legalabb 900

védelme érdekében Ismeri a tizujjas

letités C Teljesen
hozott : . vakiras o o1
terjedelm, g onalloan
.. fiood technikajat.
legalapvetdbb 0882 %g ssol
szabalyok (szerzoi szoveget masol.
jogok)
figyelembevételével
A tantargy témakorei
1. Munkavédelmi ismeretek A munkavédelem lényeg ¢és teriiletei. A munkahelyek

kialakitasanak altalanos szabalyai. A munkahelyek kialakitdsa az igyintéz6i, igyviteli
munkakorokben. Alapvetd feladatok a tliz megeldzése érdekében.

2. Tizujjas vakiras

Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldsa a homogén gatlas
pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szoécsoportok, sorok, mondatok és 0sszefliggd szovegek masolasa sortartassal. A
jelek szabalyai

A kiemelési modok 0nalldé meghatdrozasanak gyakorldsa a szovegosszefliggés ismérvei
alapjan.

A gépelt levél adott idoszakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 letités terjedelmi, Osszefiiggd szoveg masolasa.

3. Digitalis alkalmazéasok

A szdvegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szdmok, jelek irdsdnak adott
id6szakban érvényes szabdlyai. Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas,
tabulator, szoveg igazitasa, el6fej, €161ab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokészités.

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivaldsa. Az
online kommunikacidt biztosité szolgaltatasok hasznélata (email, azonnali lizenetkiildés, hang-
¢s videoalapti kommunikacio).
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4.2.5. Kereskedelmi egység miikodtetése megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A kereskedelmi egység miikddtetése tanulasi teriilet magaba foglalja mindazokat az
ismereteket, amelynek birtokdban a termékértékesité magas szinvonalon képes ellatni a
szakmai feladatokat. Képes felmérni a vasarld igényeit bemutatja az arut és a lehetséges
kapcsolodo szolgaltatasokat. Az eladasi helyzetnek megfeleléen verbalis és nonverbalis
kommunikécids formak alkalmazéasaval segitokészen reagal a vevok kivansagaira. Képes a
vevoket tdjékoztatni az aruk tulajdonsagairdl, felhasznélési lehetdségeirdl a fenntarthatosagi
szempontok figyelembevételével. A vallalati atmutatds alapjan eleget tesz az arfeltiintetési
kotelezettségnek, kialakitja és fenntartja az tizlet belsd terét, polcképét. Részt vesz az
arubeszerzés folyamataban, vezetoi ellendrzés mellett kezeli €s ellendrzi az arukészletet. Ismeri
¢és alkalmazza az aruatvételi modokat, ismeri az aruk szakszeri tarolasat, részt vesz a leltarozasi
folyamatokban. Képes ellatni a pénztarhoz, mint szolgaltatasi teriilethez tartozd Osszes
feladatot. Hozzaértéssel mukodteti a szakteriilethez tartozd gépeket, berendezéseket,
eszkozoket. Ismeri és alkalmazza a fogyasztovédelmi eldirdsokat és tdjékoztatja rola a
vasarlokat. A gyakorlatban alkalmazza a munkahelyi biztonsag- ¢és egészségvédelmi
szabalyokat, szakmai hataskorében hozzajarul a kdérnyezetterhelés csokkentéséhez, betartja a
hulladékkezelés szabalyait. Az online értékesités soran feldolgozza a rendeléseket, elvégzi a
komissidzast, expedialja a megrendelt arut.

4.2.5.Kereskedelmi ismeretek tantargy 10. évfolyamon 328 o6ra
11. évfolyamon 310 6ra
A tantdrgy tanitasanak fo célja

A kereskedelmi ismeretek tantargy tanitasanak f6 célja, hogy a tanulok megismerjék az
aruforgalmi munka teriileteit. Osszefiiggéseiben lassak az aruforgalmi folyamat elemeit, és meg
tudjak hatarozni a folyamatban sajat feladatukat, kompetenciaikat. Képesek legyenek elvégezni
a beszerzés, készletezés és értékesités teriiletén azokat a munkafolyamatokat, amelyeket a
képzés soran megtanultak. Képesek legyenek elvégezni alapvetd kereskedelmi szamitasokat,
¢s a kapott eredményeket értelmezve fel tudjak hasznélni a vallalati gazdalkodashoz. Ismerjék
meg az online értékesitési munka elemeit.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specidlis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak matematika

A képzés orakeretének legalabb 40%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

) Altalanos és
Onallosa . szakmahoz
Készségek és Elvart kotodo
SSZSEEE, Ismeretek &8 | viselkedésmédok | ~0'0%0
képességek felelosség attitiidok
mértéke |’ digitalis
kompetenciak
A ké 3s & .,
eszrletﬁgyfales ©s . Instrukcio
a  készletvaltozas| Ismeri az .
R | . alapjan
alapjan informaciot| arubeszerzés ,
. ., | részben
ad az| fogalmat, folyamatat. | ...,
. . onalléan
arurendeléshez.
Mennyiségi, Ismeri az aruatvételi
mindségi modokat, bizonylatait .
o . . o > .. | Teljesen
aruatvételt végez.| és a hibas teljesités| .. .,
e Iy . .1, | Onalléan
Hibas teljesités | esetén felmertiild
esetén képes eljarni. | teendoket.
Az aru jellegének
megfelel9en Ismeri az arutarolasi, | Teljesen
szakszerlien e . 112
. raktarozasi modokat. | 6ndlléan
elhelyezi a
raktarban. .
Onallosag,
, . Ismeri a kereskedelmi pontossag,
Szabalyszertien . . 2o
.7 . egységekben Teljesen | feleldsség tudat,
hasznalja a gépeket, - . . 114 et
. hasznalatos gépeket| onalldban | szabalykovetés
eszkozoket. \ ,
¢és berendezéseket.
Ismeri a
Biztositja az aru| készletgazdalkodassa
mindségének és| | kapcsolatos| Teljesen
mennyiségének feladatokat, a| onalldan
megovasat. készletgazdalkodas
jelentdsegét.
H alj Ismeri . . oo
asznaja - 2 S, € . . a Teljesen Készletnyilvantart
készletnyilvantartd | készletnyilvantarto . 11 .
onalloan 0 program
programokat. rendszereket.
Részt  vesz N Ismeri a leltarozas | Instrukcio
o céljat, folyamatat, a| alapjan PDA-leolvasé
leltarozés fria T . ;
, leltarhidny és tobblet| részben hasznélata
folyamataban. . . 112
okait. onalloan
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Eladoi
hasznalata

program

Az e-| Ismeri az
kereskedelemben ekereskedelemre .,
i Instrukcid
kapott vonatkozo alanian
megrendelések szabalyokat, ismeri az| _, PJ
. . , részben
feldolgozasahoz ¢és| adott szoftver| ...
. . . 1 s Onalloan
viszszaigazolasaho | hasznalatat.
z adatbazist kezel.
. Ismeri az
Az online rendelt | ;7 .. res . x .
\ ., arudsszeallitas és - | Teljesen
arukat komissidozza | ;. ..., v 11,
. L. kiszallitas Onalloan
¢és expedialja. .
munkafolyamatat.

Elvégezi az
alapvetd
kereskedelmi
szamitasokat és
értelmezi az
eredményeket.

Ismeri az alapvetd
kereskedelmi
szamitasokat

Teljesen
Onalloan

A tantargy témakorei

1 .Aruforgalmi ismeretek

Az aruforgalmi folyamat elemei

Az arubeszerzés helye, szerepe az aruforgalomban

A beszerzés fogalma, folyamata, a megrendelés

Az aruatvétel célja, gyakorlata, az aruatvétel adminisztracios feladatai

A szallitokkal szembeni kifogasok intézésének modja

Gongyodlegkezelés

Raktarak, tarolasi modok

Arumozgat6 eszkozok és gépek

Beérkezett aruk készletre vételezése

Készletnyilvantartd program megismerése

Készletosszetétel, készletnagysag megallapitasa

A leltarozas célja, szerepe, folyamata, a leltareredmény értelmezése

Veszteségek kezelése (leltarhiany, selejt, értékcsokkent termékek

Az aruk eladasra torténé elOkészitése
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Hiitéberendezések, mérlegek, szeleteld-, apritd- és csomagologépek
Az arfeltintetésre alkalmas eszkdzok, kodleolvasok
Eladotéri elhelyezésre szolgalo berendezések

Az éaru kihelyezése az eladotérbe

Ertékesitési csatornak

Ertékesitési modok

2. Szakmai szamitdsok

Arak felépitése

Leértékelés, akcio, kiarusitas

Forgalom Koltségek

Arréstomeg

Atlagkészlet

Forgasi sebesség napokban, fordulatokban
Aruforgalmi mérlegsor

Leltareredmény meghatarozasa

Eredmény keletkezése

3. Online  kereskedelem Az -
kereskedelemre vonatkozo6 szabalyok

Weblap, virtudlis aruhaz felépitése

Az elektronikus fizetés feltételeinek kialakitasa, fajtai, lebonyolitasa

Az e-kereskedelemben kapott megrendelések feldolgozasa, visszaigazolasa, adatbazis kezelése
Arukezelési, komissiozasi és expedialasi feladatok f&bb elemei

Az éru feladasa

Fogyasztovédelmi jogok biztositasa az e-kereskedelemben

42



4.2.6. Uzlet miikodtetése tantargy 10. évfolyamon 198 o6ra
11. évfolyamon 46 ora
A tantargy tanitdsanak f6 célja

Az lizlet miikddtetése tantargy tanitdsanak f6 célja, hogy a termékértékesité megismerje azokat
a jogszabalyokat és eldirasokat, amelyek a kereskedelmi egységek miikddtetésére vonatkoznak.
Ismerje meg a munka- és tiizvédelmi szabalyokat, az iizletben talalhato veszélyforrasokat és a
megel6zés modjait, valamint a vagyonvédelmi megoldasokat. Tanulja meg feladatainak
Osszehangolasat, munkéjanak megszervezését és a rendkiviili események kezelését.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos  és
Készségek (")nz'l!,l(’)s'z’lg és | Elvart izﬁilgg:’jahoz
képességel; Ismeretek felelosség viselkedésmodok
mértéke , attitidok disitali
gitalis
kompetenciak

Ismeri a
Betartja a munka- | veszélyforrasokat Teljesen
és balesetvédelmi | és tudja mi a | .
szabalyokat. teendd, ha baleset Onalléan

torténik.

Ismeri a
Betartja a | tlizveszélyességi Teljesen Felelsségtudat,
tizvédelmi besorolasokat ¢s 5nalléan szabélyok és
eldirasokat. tudja mi a teendd osszefliggések

tiiz esetén. alkalmazéasanak

. i képessége, etikus

Kezeli a | Ismeri | {nstrukei6 cselekvések iranti
kereskedelemben | kereskedelemben ., elkotelezettség
eléforduld eléforduld alapjdn
rendkivili rendkivili reszben
eseményeket. eseményeket. Ondlléan
Munkahelyén be- | Ismeri a hulladék .

és a veszélyes Te!je§en
tartja a | hulladék 6nalloan
kornyezetvédelmi | kezelésének
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szabalyokat, modjait és
eldirasokat. szabalyait.
Szakszerten
hasznalja ¢és | Ismeri a
gondozza a m’unkaeszlfozoke Teljesen Szémitogép és
kereskedelemben | t és hasznalatukra | .. ., ,
, , onalloan PDA hasznalata
hasznalt vonatkozo
munkaeszkozoket | eldirasokat.
A ., kapott Ismeri a
informacidok y
., munkakorébe
alapjan ,
rangsorolja és tartozo Teljesen
. feladatokat és az | . .,
megszervezni  a ros onalloan
. s utasitasok
munkakorébe . ey
, hierarchiajanak
tartozo rendiét
feladatokat. Jet.
Ellatja az aru- és | Ismeri az aru- és I Lopasgatld
va < delmi < delmi Teljesen K26k
gyonvédelmi vagyonvédelmi snalléan eszkozo
feladatokat. eszkozoket. hasznalata

A tantargy témakorei

1. A kereskedelemben eldfordulo kockazatok és kockazatértékelés

Az aruforgalmi tevékenység veszélyelemzése €s az ebbdl adodo gyakorlati teenddk

Elelmiszerbiztonsagi rendszer kialakitasa a kereskedelmi egységekben

A HACCP-rendszer Iényege, bevezetésének célja

Felkésziilés a hatosagi ellendrzésre

2. Munka-, tliz- és balesetvédelem

Munkavédelmi alapfogalmak

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés kovetelményei

A munkaalkalmassagi vizsgalatra, oktatasra, munka- és véddruhazatra vonatkoz6 eldirasok
A kozlekeddutakra, arutdrolasra vonatkozé eldirasok és jeldlések

A baleset, munkabaleset és foglalkoztatasi megbetegedések meghatarozasa

Kereskedelmi egységekre vonatkoz6 tlizvédelmi szabalyok, tlizvédelmi szabdlyzat,
tlizriadoterv
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3. Kornyezetvédelem

A kornyezetvédelem célja és feladata a kereskedelemben

A talaj- és 1égszennyezés, viz-, zaj- és rezgésvédelem

Az liveghazhatas jelensége, kovetkezménye

Hulladékgazdalkodas, a hulladékok fajtai, csoportositasa

Veszélyes anyagok kezelése, jeloléseik

A hulladékok jrahasznositasa, a szelektiv hulladékgytijtés jelentosége
4. Er6forras-gazdalkodas

Az erbforras fogalma, csoportositdsa (technikai eréforrds, emberi erdforras, informaciod
er6forras)

Munkakorok a kereskedelemben

Munkaszervezés €s informécios folyamatok

A normal és rendkiviili munkavégzés kezelése

5. Aru- és vagyonvédelem

Az aru- és vagyonvédelem szerepe

Az iizlet veszélyeztetettségét befolyasolo tényezdk
Aru- és vagyonvédelmi eszkozok

A bolti lopés és megeldzésének lehetdségei
Rendkiviili esetek kezelése

4.2.7. Pénztargépkezelés tantargy 11. évfolyamon 94 ora
A tantargy tanitdsanak f6 célja

A pénztargépkezelés tantargy tanitdsanak fo célja, hogy a tanuld megismerje a kasszakezeldi és
kasszaasszisztensi munkafolyamatok elemeit. Megismerje az elektronikus és szamitogép-alapu
eszkozok miikddésének menetét és szabalyait. Megtanulja a bankkartya-leolvasé, a vonalkdd-
leolvaso ¢€s az elektronikus mérleg kezelésének szabalyait. Megtanuljon pénztargépi nyugtat
vagy szamlat késziteni és elsajatitsa a pénz kezelésére vonatkozé eldirdsokat. Megtanuljon
segitséget nyujtani a vasarloknak az 6nkiszolgéalo kaszsza hasznalata soran.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok
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Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Matematika

A képzés orakeretének legalabb 90%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

) Altalanos és
Készsé Onallésag | Elvart szakmahoz kotodo
észségek, . o . Ly,
képesséaek Ismeretek és felelosség| viselkedésmodok o
mértéke , attitiidok digitalis
kompetenciak
Koszonti, majd| Ismeri a vasarloval
tajekoztatja  a| vald Teljesen
vasarlot. kommunikécio onalloan
szabalyait.
POS-alapt,
Szakszerlien Ismeri a POS- : szamitogéppel
- ; AT Teljesen , e
lizemelteti a| alapu pénztargépek snalloan 0sszekotott
pénztargépet. miikodeését. pénztargépet
hasznal
Ismeri a
bankkartya-
Leméri az aru leolvaso, a . Hasznalja a
s . . . Udvariassag, \ ,
sulyat, vonalkod-leolvaso | Teljesen o vonalkéd-leolvasot,
. . . . 11 feleldsségtudat, \
korrigdl, ha ¢s az elektronikus| onalléan cecizitas mérleget,
tévesztett. mérleg P . pénztargépet
Co gyorsasag,
kezelésének S
szabélyait digitalis
kornyezetben valo
o - ; . eligazodas, akti
Pénztargepi Ismeri a vasarolt £azoeas, v
. T , P segitokészség
nyugtat  készit,| arukrol késziilt
kérésre bizonylatokat  és| Teljesen
készpénzfizetési | tartalmukat onalldan
szamlat
nyomtat.
Beszedi és
elszamolja  az| Tudja a pénz
aru ellenértékét,| atvételére és
ellendrzi a| atadasara, az aru| Teljesen Bankkartyaleolvaso
bankjegyek atadasara onalldéan t hasznal
valddisagat, a| vonatkozd
bankkértya eldirasokat
érvényesseget.
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A pénztarosi

Ismeri a pénztaros

munka soran| aru- és . Hasznalja az
. . . Teljesen o .
ellatja az aru- és| vagyonvédelemhe | ..~ aruvédelmi
, . . 1. | Onalléan .
vagyonvédelmi | z kapcsolddo eszkozoket
feladatokat is. | feladatait.
Tajékoztatja a
vasarlokat  az| Ismeri a .
A 1 . Teljesen
onkiszolgalo kasszaaszszisztens | .. 7,
e . onalloan
penztar szerepet.
hasznalatarol.
. Ismeri az
Segit 3| snkiszolgald
vasarloknak az| 05 o0 8 Képes kezelni az
v 1 penztargep .
onkiszolgalo N ... | Teljesen
Y riasztasi funkcioit | .. "7 N 1
pénztargép . L onalloan Onkiszolgalo
. és a riasztasok .
hasznalata ‘o terminalt
. kezelésének
soran. Y g
modjait.
Elvégzi az .
o o 1 Ismeri az
Onkiszolgalo s 1x
... .. | onkiszolgalo .
kassza nyitasat| , ¢ Teljesen
, L7 penztargep . 112
és zarasat, a e, Onalldéan
, - felépitéseét,
fogyoeszkdzok e 121
i s miikodését.
kicserélését.
Segitséget nyujt| Ismeri a fizetési .
glhiseger IyY] . . Teljesen
a  bankkartyds| modokat és azok| . ..,
onalldéan

fizetés soran.

eszkoOzeit.

A tantargy témakorei

1. Pénztargép mukodtetése Pénztargépek fajtai, szerepe a kereskedelemben

A pénztarnyitas feladatai

A pénztarzaras feladatai

2. Pénzkezelés szabalyai

A pénz atvételére és atadédsara, az aru ataddsara vonatkozo6 eldirdsok

3. Pénzkezelés bizonylatai

Nyugtaadasi kotelezettség

Gépi/kézi készpénzfizetési szamla
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4. Fizetési eszkozok, torvényi eldirasok
Készpénzkiméld eszkozok fajtai, elfogadasuk és kezelésiik szabalyai
Valutéaval torténd fizetés szabalyai
Az ¢életkorhoz kotott és jovedéki termékek értékesitésének szabalyai

5. A pénztaros elszamoltataisa A napi zaras
elvégzése

Pénz és pénzhelyettesitok elszamolasa

Hiany vagy tobblet megallapitasa, adminisztralasa
6. Onkiszolgald pénztarterminal

Az dnkiszolgald kassza nyitdsa és zarasa

A fogyoeszkozok ellendrzése, potlasa

A termindl rendeltetésszerti miikodése

Az Onkiszolgalo pénztar hasznélatdnak segitése
4.2.8. Termékismeret és -forgalmazas tantargy 10. évfolyamon 252 o6ra

11. évfolyamon 217 6ra

A tantargy tanitasanak {6 célja

A termékismeret és -forgalmazas tantargy tanitdsanak f6 célja, hogy a tanulok elsajatitsak az
altalanos aruismereti alapokat, megismerkedjenek a fObb arucsoportokkal, azok
forgalmazasanak, tarolasanak szabalyaival. Cél tovabba, hogy a tanulok alkalmassa valjanak
az Onalldo ismeretszerzésre, ¢€s a szakteriiletik folyamatosan valtozdo ¢és bdviilod
termékkinalataval kapcsolatban naprakész tudassal rendelkezzenek. Ezzel hozzéjarulnak a
vevoi igények magas szintl kielégitéséhez és a vallalat eredményességének ndveléséhez.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Természetismeret

A képzés oOrakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, {izem stb.) kell
lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készséoek (")néll()ség és| Elvart :{Zi lf:in”ahoz
Ké esség el,( Ismeretek felelosség viselkedésmodok | 010¢°
pesses mértéke , attitidok divitali
igitalis
kompetenciak
Tajékoztatja a Webbongészot
fogyasztot az 6ko-, | Ismeri a legijabb . hasznal
. . . Teljesen . .
bio- ¢és| fogyasztoi 5nalloan informacio
reformtermékekrol | trendeket. keresésére  és
gyljtésére
Felvilagositast ad .
. Ismeri a .
az egyes termékek | . ... Teljesen
S kiilonleges . 11,
hasznalatara . . . .. | onalléan
. termékek leirasat.
vonatkozoan.
Ismeri a
Szakszertien termékek .
: ! . . Teljesen
kihelyezi kihelyezésre . p1r -
; . onalléan Felelosségtudat,
termékeket. vonatkozo . .
szabalyokat szablyok ©s
Osszefiiggések
Kezeli a termékek| Ismeri a lzilrkalm‘?lzasanglli
esetleges mindségi| termékekre Instrukcid eplesl‘.(se,ge, ?tl, lllls
rendellenességeit. | vonatkozd alapjan részben | S5¢1€XVES, ONallo
mindségi Onalléan ;srlneretstzerzes,
eldirasokat. olyamatos
Ismeri az egyes tanulds
. , ¢lelmiszerek
Biztonsagosan forgalmazasara
tarolja, raktarozza | , garm > | Teljesen
. tarolasara, v 11
¢s forgalmazza az 1ies onalloan
. . szallitasara
¢lelmiszereket. .
vonatkozé
szabalyokat.
Tajekoztz’ltja 3] Jsmeri az
fogyasztot az aru| , .,
e arucimkén .
hasznalataval, .. . Teljesen
o kotelez6en v 11,
kezelésével, . ,, Onalldan
oo feltlintetendd
eldirasaival s a1
jeloléseket.

kapcsolatban.
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Ismeri a

vegyiaruk
forgalmazasara,
szallitasra,
tarolasra,
Tajékoztatast ad az| raktarozésra,
arucimkén vonatkozd
kotelezéen kovetelményeket | Teljesen
feltiintetend® Ismeri az | 6nalldéan
jelolésekkel arucimkén
kapcsolatban. kotelezéen
feltintetend6
(veszélyes
anyagok illetve
kornyezetbarat)
jelzéseket.
Ismeri a noi,
, férfi, ermek
Tajékoztatast ad a fels6ruhé1gzyati
ruhazati cikkek termekek
méretezéséroél és az méretezését . Teljesen
arucimke R onalldan
L kezelési és a
J.elzesel.r 6L, hasznalati
jelképeirdl. Gtmutatéd
jelképeit.
Szakszeru .
, Ismeri a vegyes
tajékoztatast ad a iparcikkek 9
asarloknak a .,
zes eg inarcikkek forgalmazasara
hag;/nélatip & vonatkoz6 Teljesen
Kkezelési el6irasokat, onalldan
, L., feltételeket,
utmutatojan - olléseket
szerepld Jei Ift(f srea:16kat
jelolésekrol. piktog
Ismeri az energia
., . osztalyok
Segitseget nyyjt a besorolasat a
vasarloknak a o doh s
muszaki cikkek kezelési
k9zott1 i | itmutatokban Teljesen
Va_lasztasb_an, segit szerepld Snalléan
ellgazodn‘l a piktogramok
haszn,algtl es jelentését Ismeri
kezelési a termékek
utmutatokban. szavatosségra,
jotéllasra,
szallitasra,
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tarolasra,
forgalma-

zasra

vonatkoz
0
kovetelményeket

A tantargy témakorei
1. Arurendszerek
Arurendszerek
A vonalkodd alkalmazésa a kereskedelemben
EPOS-rendszer, Auto-1D-eszkzok
2. Mindség
Az aru mindségére hato tényezdk
Mindségi osztalyok, mindségtanusitas eszkdzei
Szabvanyok, szabvanyositas
3. Fogyasztoi érdekvédelem
A fogyasztokat megilletd jogok
A fogyasztoi érdekek védelmét biztositd jogszabalyi eldirasok
Az aruk forgalombahozatalanak kotelezd eldirasai
A szavatossag
A jotallas
Fogyaszto1 panaszok kezelése
Vasarlok konyve
Beékéltetd testiilet
Hatdsagi ellendérzés a kereskedelemben
4. Aruf6csoportok bemutatasa

Elelmiszerek és élvezeti cikkek:

51




— Az ¢lelmiszer fogalma, forgalmazasanak feltételei, ¢lelmiszerbiztonsagi €és higiéniai
kovetelmények

— Az ¢élelmiszerek Osszetétele

— Az ¢lelmiszer-fogyasztas jellemzdi, taplalkozastani jelentdsége

— Mikroorganizmusok ¢és jelentdségiik (romlas, tartositas)

— Rendszertani csoportositas

— Arucimkén kételezéen feltiintetendd jelolések

— A szallitasra, tarolasra, raktarozasra, vonatkozé kdvetelmények

— Elvezeti cikkek forgalmazasanak feltételei, tarolas és raktarozas szabalyai Vegyiaruk:
— A vegyiaruk fogalma, jellemz06i, mindségi kdvetelményei

— A vegyidruk kereskedelmi jelentdsége, kornyezeti hatdsa

— A vegyiaruk forgalmazasara, szallitasara tarolasara, raktdrozasara vonatkozo
kovetelmények

— Arucimkén kotelez8en feltiintetendd jelolések, piktogramok, veszélyes anyagok,
kornyezetbarat jelzések

— Vegyiaruk rendszertani csoportositdsa Ruhazati
cikkek:

— Rendszertani csoportositasa
— A ruhazati cikkek méretezése, cimkézése, kezelési és hasznalati utmutatd értelmezése

— A ruhazati cikkek forgalmazaséara, szallitasara, tarolasra, raktarozdsara vonatkozo
kovetelmények

— Kapcsolddo szolgaltatasok Vegyes
iparcikkek:

— A vegyes iparcikkek rendszertani csoportositasa

— A vegyes iparcikkek forgalmazasara vonatkozo eldirasok, feltételek, jelolések,
piktogramok

— Mindségi és biztonsagi kovetelmények, kiséréokmanyok Miiszaki
cikkek:

— Miszaki és elektromos alapismeretek

— Energiaosztalyok, hasznalati és kezel€si itmutatok, piktogramok, szavatossag, jotallas,
széllitasra, taroldsra, forgalmazasra vonatkozo kovetelmények
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— Mindségi és biztonsagi kovetelmények

5. Termékkihelyezés

A termékek kihelyezése a szakmai kovetelmények betartdsaval

A bolti kihelyezés altalanos szabalyai

Polckép

Az egyes termékcsoportok specidlis kihelyezési eldirdsai
6. Csomagolas

A csomagolas funkcioi

A csomagoloeszkozok fajtai

A csomagolasra vonatkoz6 eldirasok

A csomagoldeszkozon feltiintetett &ruvédelmi és veszélyességi jelolések és értelmezésiik
7. Specifikus termékismeret

A forgalmazott arucsoportok kindlata, jellemzdi, mindségi kritériumok, csomagolas,
jelolések A termékkdr aruforgalmi folyamatanak allomasai:

— Aruatvételre vonatkoz6 szabalyok, raktarozas, tarolas eldirdsai
— Eladasra val6 elokészités, arak és kotelez6 informaciok feltiintetése

— Termékkihelyezés, polckép, értékesités 0Osztonzés, kapcsolt szolgaltatasok ¢és
veszteségkezelés

8. Fogyasztoi trendek
Oko-, bio-, natar és reformtermékek a kereskedelmi valasztékban
Fogyasztokra hatd kornyezeti tényezok, korszerti élelmiszerek és taplalkozasi iranyzatok
Kiilonleges diétakhoz késziil6 ¢lelmiszerek
Géntechnikai eljarasokkal eldallitott élelmiszerek
Nattr és bioalapanyagok jelentdsége a ruhazati kereskedelemben
A digitalis vilag, okoseszkdzok
Felel6s fogyasztas

Uj kereskedelmi csatornak, e-kereskedelem
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4.2.9. Uzleti kommunikacio tantargy 10. évfolyamon 198 6ra
11. évfolyamon 108 6ra
A tantargy tanitdsanak f6 célja

Az iizleti kommunikécio tantargy tanitasanak fo célja, hogy a tanuld megismerje és alkalmazni
tudja a kommunikacioés technikakat, a vasarlok befolydsolasanak eszkozeit, amelyeket
felhaszndlva hatékonyabban tudja értékesiteni a termékeket.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak Magyar nyelv és
irodalom

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

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

) Altalanos és
Onallésa . szakmahoz
Készségek és Elvart kotodo
CSZSEEeK, Ismeretek & % yiselkedésmédok, | <0000
képességek felelosség s g
., attitiidok e el
mértéke digitalis
kompetenciak
,’Allfalm’ayz’za az Elkotelezettség a
értékesitovel . it C s
. .| Ismeri az értékesitdvel . vasarloi
szemben  elvart , Teljesen . N
. o . | szemben tamasztott| .. - elégedettség irant,
viselkedési es| , .. , onalloan 17
gy kovetelményeket. gyors reagalas,
magatartasi . ]
, problémamegoldo
szabalyokat. ke
¢s-
kMegfelel.(i(e'ri , zség, tanult
ommuntial, 8| 1imeri a kérdezéstechnika| Teljesen | leleményesség,
kérdéseket tesz fel, L. o figvel
h t alapjait. Onalléan | Tigyelem
(’)g’yl’ seglise 4 fenntartasanak
vasarlast. képessége,
. Ry . i i szolgaltatasoriental
Felkelti a vasarld| Ismeri a vasarloi dontést . & ,
. Waroe s . Teljesen |t szemlélet,
érdeklédését, arut| befolydsolo tényezdéket. | .. [~ .
. Onalléan | rugalmassag,
ajanl. g
stresszturo
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Kezeli a
készletnyilvantart
o szoftvert,
elektronikus
levelet ir. Ismeri a munkéjdhoz| Instrukcid
sziikséges digitalis| alapjan

Webbongész6t €és| kommunikacio szabalyait| részben
az online| és eszkozeit. onalloan
kereskedelemben
alkalmazott
programokat
hasznalja.
Felméri a Ismeri a
vevl igényeit marketingkommunikacio | Teljesen
és arut ajanl t elemeit onalléan
szamara.
Szakszerlien Ismeri a személyes eladas .
: 1 . Teljesen
kiszolgélja a| folyamatat . 11

y onalloan
vevot.
Szakszertien
kezeli a | Ismeri 8| Tealiesen
munkahelyen konfliktuskezelési N ,J .
felmeriild technikakat ondlléan

konfliktusokat.

képesség,
segitOkészség,
udvariassag,
konstruktiv
kommunikécio,
igényes
megjelenés, tarsas
egylttmiikodés,
tolerancia, empatia,
konfliktuskezelés,
figyelemmegosztas
¢s szerialitas.

Készletnyilvantat
0 szoftver,

webbongészo

A tantargy témakorei

1. Az értékesit6 szerepe

A termékértékesitd szerepe a kereskedelem dinamizmusaban, munkajanak hatésa a vallalati

eredményre

A termékértékesitével kapcsolatos elvarasok, viselkedési normak a kiilonbozé értékesitési

modokban

Munkahelyi egytittmiikodés

2. A vasarlasi dontést befolyasolo tényezdk

A vasarlas inditékai

A vasarlasi dontés folyamata

Vasarloi tipusok, vasarloi magatartasok

3. Ertékesitési

technikak és

marketingkommunikécio teriiletei:

— Reklam

eladasosztonzés
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Személyes  eladas
Vasarlasosztonzés, PR

eszkozok a kereskedelemben:

BTL-
— Vésarlasosztonzés

— Vasarlashelyi reklam

— A személyes eladas technikaja

4. Digitalis kommunikécid

Készletnyilvantartd szoftverek, leltdrszoftverek, bizonylatkitoltd programok, jegyzokonyv
készités, elektronikus megrendelé program, szamlazoprogram, webbongészo, e-mail
hasznalat

56



TARTALOM

A SZAKMA ALAPADATAL .ttt ettt ettt ettt sttt b e st s bt st e e bt et e et e s be e besaaesaesaeesbe e 1
A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA......cvuvuimiiiiniinnietenetetsinsisesesesstinsissiessense e sessesseessens 3

A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA. .....ocvveieiiereeeeierere e 5
Munkavallaléi ismeretek megnevezés(i tanulasi terllet.........cccoccvveeeeciiieie e, 5
Munkavallaldi ismeretek tantargy 18/18 Ora .....cececueeeecreieiiieeeiee et ettt rae e eevae s 5
Munkavallaléi idegen nyelv megnevezési tanuldsi terllet .........cccoecvvveeieciieeei e, 7
Munkavallaldi idegen nyelv tantargy 62/62 Ora.......cccececcveeeiueeeciieeeecreeeeiree e et eereeeevee e 7
Gazddlkodasi tevékenység ellatasa megnevezésl tanuldsi terllet ........cocceeeeecieeeicccieee e, 11
Gazdasagi ismeretek tantargy 216/108 Ora.......cccvecueeireeieerieeeireesteeeireeereesreesreesreesreesreesreeeanes 11
A villalkozédsok m(ikodtetése tantargy 72/72 Ora ...ccceeceecieeceecreecie et stee e 14
Uzleti kultura és informécidkezelés megnevezési tanuldsi teriilet........ccooevveveeveereereeerennenan. 16
Kommunikacio tantargy 108/72 Ora ......cccueecveeiiiecieeeieeecie et esee ettt s e ete e s ae e taesar e e teestaasaren 16
Digitalis alkalmazasok tantargy 162/162 Ora .......cccceevueeeieeiieeiiieeieesiee et e cre e sireesreesbeeeane s 18
Kereskedelmi egység m(ikodtetése megnevezés(i tanuldsi terllet.........ccoovveeeeeeeeiiniiiiiinvenneen.. 21
Kereskedelmi ismeretek tantargy 531/526 Ora ......cccccveeieeiieeiieeniieeireecreeveesieesereestaesreeveesaneens 21
Uzlet miikddtetése tantargy 211/201 Ora c..ccveveeeeveeeereeieeeereeeteeeeeete e et ss et sese et neerenns 24
Pénztargépkezelés tantargy 78/78 Ora......ccueccueeiieeiieecieeciee ettt et esre e s aeeteesraesrreeres 26
Termékismeret és -forgalmazas tantargy 353/353 Ora......ccvecveiiienieiiieeneecreeereeseeesreesteesreens 28
Uzleti kommunikacio tantargy 273/276 Oa ....c.cvvveeeeieeeeeeeeeieeeeeereetee sttt saans 31
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