KERESKEDELMI UGYINTEZO

I.  Altalanos iranyelvek
1. A képzés szabalyozasanak jogi hattere

A kozponti program

— a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény,
— a szakképzésrol szol6 1993. évi LXXVI. térvény,
— a gazdasagi kamardakrol sz6l6 1999. évi CXXI. torvény,

valamint

—a 10/2007. (Il. 27.) SZMM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos
Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés eljarasi rendjérdl szolo 1/2006. (II. 17.) OM
rendelet modositasarol,

— a szakképzés megkezdésének ¢s folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzd kdzpont tandcsado testiiletérdl szol6 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet,

— az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevd tanulok juttatdsairdl szolo 4/2002. (II. 26.)
OM rendelet,

— a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol és eljarasi rendjérdl szolo 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet,

—az 52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi {ligyintézo szakképesités szakmai €s
vizsgakovetelményeit tartalmazé szakképesitésért felelés miniszteri rendelet

alapjan késziilt.

A tanitasi-tanulasi folyamat szervezése sordn figyelembe kell venni a szakképzd intézményt
fenntartd helyi rendelkezéseit, az iskolaszék allasfoglalasait,a gyakorlati képzés megszervezésében
kozremiikodo gazdalkodo szervezet igényeit.

A képzés megszervezéséhez a szakképzést folytatd intézmény a jelen altalanos iranyelvekben
foglaltak, tovabba a kozponti programban a tananyagegységekre vonatkozdan leirtak alapjan
elkésziti a pedagdgiai programjanak részét alkotd szakmai programjat €és a meghatarozott képzési
idére vonatkozé megéllapodést a gazdalkodo szervezettel. Ezen dokumentumokat a szakképzo
intézmény fenntartdja hagyja jova.

2. A szakképesités OKJ-ban szereplé és egyéb adatai

A szakképesités azonositd szama: 52 341 04 1000 00 00

A szakképesités megnevezése: Kereskedelmi iigyintézd
Szakképesitések kore:

Elagazasok: nincsenek

Hozzarendelt FEOR szam: 3621

Szakképzési évfolyamok szdma: 1

Elmélet ardnya: 70 %

Gyakorlat aranya: 30 %

Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Idétartama (évben vagy félévben): 0,5 év



Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhet6, mikor: -

3. A képzés szervezésének feltételei
Személyi feltételek

Az elméleti és gyakorlati képzést a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 17. §-dban
szabalyozott feltételekkel rendelkezd pedagogus és egyéb szakember lathatja el.

Targyi feltételek

A szakmai elmélet oktatasat és a szakképzd iskoldban folyd gyakorlati képzést a szakképzd
iskolanak kell megszervezni, amelyhez az alabbiak biztositasa sziikséges:

— tanterem

— szaktanterem

— szamitogép-terem
— taniroda

A gazdalkod6 szervezetnél foly6 szakmai gyakorlati képzéshez sziikséges eszkdzok ¢€s felszerelések
jegyzékét a szakképesités szakmai és vizsgakdvetelményét kiadd rendelet tartalmazza.

A tanulészerz6dés alapjan végzett gyakorlati képzés targyi és személyi feltételeit a gazdalkodo
szervezetnél az illetékes teriileti gazdasdgi kamara — adott esetben a szakképzd iskola bevonasaval —
ellendrzi.

Az illetékes teriileti gazdasagi kamara ellendrzési joga kiterjed a szakképzd iskola és a gazdalkodo
szervezet kozotti megallapodas alapjan végzett gyakorlati képzés feltételeinek ellendrzésére is.



4. A tanulok felvételének feltételei

A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetencidk: -

Iskolai eldképzettség: érettségi vizsga
Szakmai el6képzettség: -

El6irt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmasséagi kovetelmények: nem sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat:  nem sziikséges

5. A szakképesités, elagazasok munkateriilete

A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3621 Kereskedelmi ligyintézd

A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

Kommunikacids, marketing és PR tevékenységet végez, koordinal, vallalati/marka-arculatot
biztosit

Megrendeli a szallit6tol a terméket, szolgaltatast

Bejovo terméket vagy szolgaltatast atvesz, mindsit

Kapcsolatot tart a partnerekkel, tigyfelekkel, vevokkel

Megrendelést fogad, visszaigazol, teljesit

Reklamacids eseteket kezel

Irodai, ligyviteli adminisztracidt végez

Irodatechnikai és multimédias eszkdzoket kezel

Ellatja a kiilgazdasagi kapcsolatokhoz kotddd adminisztracios, szervezési és elemzési

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezeése

52342 02 0000 00 00 PR iligyintéz6

54345020000 0000  |Logisztikai tigyintézd

54 341 01 0000 00 00 Kiilkereskedelmi lizletk6td

6. A képzés célja

A szakképesités munkateriiletéhez tartoz6 legjellemzébb munkakorok, foglalkozéasok betoltéséhez
sziikséges kompetencidk elsajatittatasa.

A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a munkakorben elvégzendd feladatokat, ki kell alakitani az
azokhoz sziikséges tulajdonsagokat (alkalmazott szakmai ismeretek, szakmai készségek, képességek,
személyes, tarsas és modszerkompetenciak).




7. A szakképesités, elagazasok kovetelménymoduljai
A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciés ismeretek
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez
Regisztralja és karbantartja a vevo-, ligyfélkapcsolatait
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos ¢€s elektronikus formaban
Hivatalos okmanyokat tolt ki
A munkakdréhez kapcsolodd hivatalos tigyeket intéz (hatosagoknal, kozigazgatasi
szerveknél)
Napi/heti jelentést készit
Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez
Készpénzzel és készpénzkiméld modon fizettet
Nyomon koveti a szdmla kiegyenlitését
Sziikség szerint a szerzddést alairasra el6késziti
Szerz6dést kot
Kozremiikodik a hiteliigyintézésben
Hibas teljesités esetén jegyzOkonyvet vesz fel
Arajanlatokat kér, ad, értékel
A termékhez, szolgaltatdshoz kapcsolddd kiséréokményokat az illetékesekhez
eljuttatja
Kezeli a szamitogépet ¢s tartozékait (CD, DVD, scanner, nyomtatd)
Szoveget, tablazatot szerkeszt
Elektronikus levelezést folytat, internetet és intranetet hasznal
Telefont, faxot, fénymasologépet kezel
Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatait ellatja, az anyagokat
archivalja
Dokumentumokat fénymasol
Audiovizualis, multimédias eszkdzoket hasznal, pl. tv, video, projektor, irasvetitd
Hasznélja az egy¢b irodai eszkdzoket (hokotd, spirdlozo, iratmegsemmisitd)
Felméri az tigyfelek igényeit
Szakmai tanacsot ad iigyfeleknek, partnereknek
Termékeirdl, szolgaltatasairdl folyamatosan tajékoztatja az tigyfeleit, partnereit
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Az aktudlis kedvezményekrdl folyamatos tajékoztatast ad
Szakmai rendezvényeken vesz részt
Reklamaciot fogad
Mérlegeli a kifogasok jogossagat és mértékét
A reklamadci6 fajtajatol és mértékétdl fiiggden dont az ligyintézés menetérdl
Javaslatot tesz az ellentételezésre, a reklamacio megoldaséara
Sziikség szerint hatosagi, szakértdi eljarast kezdeményez
Az eljaras eredménye szerint rendezi a reklamaciot
Egytittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitadsaban



Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

B
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A levelezés (hagyoményos és digitalis) rendszerezésének, iktatdsanak menete,
szabalyai

A vevo-, ligyfélkapcsolatok regisztralasanak és karbantartasanak eljarasai

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

A hivatalos okméanyok hasznélatdnak szabalyai

A hatosagi és igazgatési szervekkel folytatott levelezés jellemzd levéltipusai

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az idészakos jelentések elkészitésének szabalyai
A készpénzes, a készpénzkiméld, a készpénz nélkiili pénzforgalom és a szamlazas
lebonyolitasanak szabalyai

A szerzddések alapvetd tartalmi és formai kdvetelményei, jellemzd szerzddéstajtak

A hitelkérelem tartalma, a hitelezés menete, a hitelek fajtai

A jegyzOkonyvek tartalmi és formai kovetelményei

Arajanlatok tartalma, ajanlatkérés és adas szabélyai

Az ajanlat értékelésének szempontjai

A termékek és szolgaltatasok kiséré okmanyainak szerepe, kezelése, jellemz0 tipusai
A szamitogép és tartozékainak (CD, DVD, scanner, nyomtatd) kezelése

Az adatk6z16 tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

Az elektronikus levelezés, az internet és az intranet hasznalata

Telefon, fax, fénymasologép kezelésének szabalyai

Elektronikus adatbazisok biztonsadgi mentésének, archivalasanak modjai
Audiovizualis, multimédias eszk6zok alkalmazéasanak szerepe, kezelése (pl. tv, video,
projektor, irasvetitd)

Dokumentalashoz kapcsolodod irodai eszkozok kezelésének szabalyai (hokoto,
spirdlozo, iratmegsemmisitd)

A reklamdci6 intézésének folyamata, szempontjai, a panaszkezelési rendszer miikodése
A jegyzOkonyv készitésének szabalyai

A hatosagi, szakértoi eljarés elokészitésének szabalyai

Az tizleti kultara, a verbalis, nonverbalis kommunikécio protokollszabalyai

A viselkedés, megjelenés szabalyai az tigyfélszolgalati munka soran

A viselkedés, a megjelenés szabdlyai a szakmai rendezvényeken

A szervezet tarsadalmi kapcsolatainak, szokasrendszerének, kiilsé és belsd
kommunikécids rendszerének szerepe, elemei

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

[N I SN S S SN SN O, I O T (O I \O 2 \S)

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii irdskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai szoveg megértése

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
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3

Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Telefonalas idegen nyelven

Személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizitas
Tiirelem

Térsas kompetenciak:

Motivalhatosag

Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Konszenzuskészség
Konfliktusmegold6 készség

Moédszerkompetencidk:

Attekint képesség
Rendszerezd képesség
Emlékezdképesség (ismeretmegdrzés)

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0062-06 Marketing és PR alapismeretek

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Piackutatést végez

Folyamatosan figyelemmel kiséri a piac alakulasat

Részt vesz a vevoktdl, partnerektdl, tigyfelektdl, kozéletbdl érkezd visszacsatolasok
Osszegyljtésében, rendszerezésében

Koézremiikodik a reklamok, bemutatok, akciok szervezésében, az ahhoz kapcsolodd
nyomdai munkalatok koordinalasaban

Protokoll-listat, illetve cimlistat allit 6ssze

Kozremiikodik a szervezet belsd ¢s kiils6 kommunikacidés rendszerének ¢és
kulturdjanak kialakitdsdban, miikddtetésében

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

OHONONONON®!

A piac szerepldi, a vallalati miikddés kiilsd érintettjei

A piac elemei, a piac miikddési mechanizmusa

A piackutatas céljai, modszerei

A piacbefolyasolas céljai, alapvetd modszerei

Reklamok, bemutatdk, akciok szerepe, szervezésének folyamata
A PR alapvetd eszkozei, szabalyai, funkcioi



A szint megjelolésével a szakmai készségek:
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Hallott szakmai szoveg megértése
Diagram olvasasa, értelmezése

NS SN, R SN SN

Személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Rugalmassag

Térsas kompetenciak:
Meggy6z0 készség
Fogalmaz6 készség
Kozérthetdség
Hatékony kérdezés készsége

Moédszerkompetencidk:
Informaciogyjtés
Nyitott hozzaallas
Eredményorientaltsag

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0067-06 A beszerzés és az értékesités elokészitése, megszervezése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Meghatéarozza a beszallitoi célcsoportot

Meghatéarozza a vevoi célcsoportot

Felkutatja a lehetséges beszallitokat

Felkutatja a lehetséges vevoket

Osszehangolja a kereslettel a kinlatot

Ertékeli az iizleti partnereket

Elkésziti a megrendelést

Fogadja a megrendelés visszaigazolasat

Pontositja a szallitas iddpontjat, helyét

Megszervezi a termék fogadasat

Ellendrzi a beérkezett aruhoz csatolt kisérdokmanyokat

Azonositja a terméket

Ellen6rzi a mennyiséget

Ellendrzi a mindséget

A hibas teljesitésrdl felvett jegyzokonyv alapjan sziikség szerint intézkedik

Fogadja a megrendelést

Visszaigazolja a megrendelést

El6késziti, megszervezi a termék vevonek torténd atadasat

Sziikség szerint megszervezi a szallitast

Kiallitja és mellékeli a kiséréokmanyokat

Megallapodas szerint a terméket atadja a vevo telephelyén

Megallapodas szerint a terméket atadja a sajat telephelyén
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Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

(@N>"N-*BvEvivEeol-NeoNNoNvEoNoNe!

Az aruforgalmi folyamat szakaszai, az elosztasi csatornai

A beszallitok kivalasztasanak szempontjai, médjai

A vevOkor meghatarozasanak szempontjai, modjai

Az lizleti partnerek értékelésének szempontjai

Az arurendelés mddjai és befolyadsolo tényezoi

Az aruatvétel folyamata, szempontjai, igazolasa

Az aruatvételnél hasznalt eszk6zok mitkodése, kezelése

Az aruhoz csatolt jellemzd kiséréokmanyok formai és tartalmi kdvetelményei
Arurendszerek, a fobb arucsoportok jellemzéi

A szabvanyositas, a szabvany fogalma, szerepe

A mindség, mindségbiztositas jelentdsége, szerepe, a mindségre hatd tényezok
Az eljards menete hibas teljesités esetén

A megrendelés visszaigazoldsdnak szabalyai, modjai

A szallitolevél kiallitasanak szabalyai, tartalmi és formai kovetelményei

A szallitasi terv készitésének szempontjai, modjai

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

E Y N S N S AN BV |

Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szdveg megértése
Hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvili beszédkészség
Informacioforrasok kezelése

Jelképek értelmezése

Személyes kompetenciak:

Pontossag
Szervezokészség
Szorgalom, igyekezet
Precizités

Térsas kompetenciak:

Nyelvhelyesség

Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség

Udvariassag
Kapcsolatteremtd készség
Kommunikacids rugalmassag

Modszerkompetencidk:

Attekint képesség
Kovetkeztetési képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Ertékelés



Kontroll (ellenérzéképesség)
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)



Az 52 341 04 1000 00 00 azonosité szamu, Kereskedelmi iigyintézo megnevezésii
szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
0062-06 Marketing és PR alapismeretek
0067-06 A beszerzés ¢és az értékesités elokészitése, megszervezése
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8. A képzés szerkezete

Hetek szama

Az 52 341 04 1000 00 00 azonosité szami, Kereskedelmi iigyintézo
megnevezési szakképesités idoterve

1. szakképzési évfolyam
Heti maximalis 6raszam

12345678 91011121314151617181920212223242526272829303132333435

© 0N D WN

313/4.0/0061-06
313/1.0/0062-06

313/2.0/0061-06

N 2l = 2 a2 a2 a a4 o

313/1.0/0067-06
313/6.0/0067-06
313/3.0/0067-06

1234567 8 91011121314151617181920212223242526272829303132333435

A szakmai program készitésekor az id6tervben feltiintetett szabad savot kételezd kitdlteni Uj
tananyagegységekkel, és/vagy a kdzponti programban szereplé kételezé tananyagegységek
idékeretének névelésével.
Uj tananyagegységek lehetnek:
— a 0001-06 azonosité szamu, ,A vallalkozasok alapitasa, mikddtetése, atszervezése,
megsziintetése” megnevezésii szakmai kdvetelménymodul alapjan késziilt tananyagegységek

— ECDL 2. m. Operacios rendszerek, ECDL 3. m. Szévegszerkesztés, ECDL 7. m. Informacio és

kommunikacié kévetelményeinek teljesitését célz6 tananyagegységek.

Tovabbi Uj tananyagegységként a helyi igényeknek megfelel6k is alkothatok.
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Az 52 341 04 1000 00 00 azonosito szamu, Kereskedelmi iigyintézo megnevezésii szakképesités
szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

A tananyagegység
g oraszama
] azonositéja megnevezése | clmélet- 1.
5 elméleti | igényes |gyakorlati| Osszes
@ gyakorlati
313/1.0/0061-06 |Uzleti adminisztracid 14 18 18 50
313/2.0/0061-06 |Alkalmazott szamitastechnika 22 90 0 112
3| 3133.000061-06 | Selkedeskultira és dzlet 54 0 0| 54
kommunikacio
4l 313/4.0/0061-06 Szakmai kommunikéci6 idegen 108 0 0 108
nyelven
5| 313/1.0/0062-06 [Marketing- és PR- alapismeretek 120 42 0 162
6| 313/1.0/0067-06 |Kereskedelmi elméleti ismeretek 84 0 0 84
71 313/2.0/0067-06 |Kereskedelmi szamitasok 0 98 0 98
8| 313/3.0/0067-06 |Aruismeret 56 0 0 56
9 313/4.0/0067-06 [Statisztika €s koltséggazdalkodas 56 0 0 56
10| 313/5.0/0067-06 |Aruszallitas és raktarozas 56 0 0 56
11{ 313/6.0/0067-06 |Kiilkereskedelem és vam 28 0 0 28
Mindosszesen ora:| 598 248 18 864

A tanar kotelezo oraszamat kell alkalmazni a gyakorlati oktatonal abban az esetben, ha a kozponti program (tanterv)
szerint elméletigényes szakmai tantargy gyakorlati képzésében tart tanorai foglalkozast.
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9. A szakképesités vizsgaztatasi kovetelményei

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzaré vizsga eredményes letétele

Iskolai rendszerii szakképzés esetén:

Az utols6 szakképzd évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékli a modulzaro vizsga
eredményes letételével
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A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciés ismeretek

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos dokumentumok szadmitdégépen torténd elkészitése. Adatbaziskezeld
program ¢és internet hasznalata. Az tigyviteli, irodatechnikai eszk6zok hasznélati
moddjainak bemutatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 120 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
Az tigyvitelirend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzas és az okméanykezelés
eléirasai. Magyar €s idegen nyelvii okmanyok tartalméanak értelmezése

A hozzérendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A kommunikicié, a kapcsolattartds, az tiizleti kultara, a viselkedés alapvetd
szabalyai. Szobeli kommunikacid magyar és idegen nyelven az ligyintézés jellemzo
helyzeteiben

A hozzéarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  25%
3. feladat  25%

2. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
0062-06 Marketing és PR alapismeretek
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A marketing és PR alapismeretek alkalmazésa
A hozzérendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%
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10.

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0067-06 A beszerzés és az értékesités elokészitése, megszervezése

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A beszerzés ¢és az értékesités mozzanatai, modjai, bizonylatai. A fébb
arucsoportok jellemzO6i, a mindség tanusitdsdnak modjai. Az iizleti partnerek
kivalasztasa, értékelése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

4. vizsgarész

A szakmai vizsga értékelése %-osan

Az 52 341 04 1000 00 00 azonosité szamu, Kereskedelmi ligyintéz6 megnevezési
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében:

1. vizsgarész: 40

2. vizsgarész: 20

3. vizsgarész: 40

A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése.

A kozgazdasagi-marketing alapismeretek legalabb kdzépszinten teljesitett érettségi
vizsgaja esetén a 0062-06 szamu kovetelménymodulhoz tartozé vizsgarész teljesitése
100%-osnak tekintendd

A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai

Egyéb feltételek, informaciok, beszamithato elozetes tanulmanyok

A beszamithat6 elézetes tanulmanyok meghatarozasakor az ,,Utmutaté a Kereskedelmi
iigyintéz6 szakképesités képzéséhez beszamithatd eldzetes tudas felméréséhez” c.
dokumentumban foglaltak szerint kell eljarni.
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I1. A kozponti program tananyagegységei

Az 52 341 04 1000 00 00 azonositoé szamu, Kereskedelmi iigyintézo megnevezésii szakképesités
szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

1. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo osszes tananyageleml
Oraszama
5
- |2=|=
azonositoja megnevezeése jellege azonositoja g5 2|2 2
S |2 & 5| ©
g ool &o
©
sza 313/1.1/0061-06 6 0 0
sza 313/1.2/0061-06 0 0] 18
Uzleti sza 313/1.3/0061-06 0 9 0
. - 50
313/1.0/0061-06 adminisztracio sza 313/1.4/0061-06 0 9 0
sza 313/1.5/0061-06 4 0 0
sza 313/1.6/0061-06 4 0 0

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.1/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
A levéliras tartalmi, formai és nyelvhelyességi kovetelményei
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos ¢€s elektronikus formaban
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A levelezés (hagyomdanyos és digitalis) rendszerezésének, iktatdsanak menete, szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 50%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Leiras készitése 20%
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A képzési helyszin jellege:

Szamitogép-terem
Tanterem

Képzési 1d6:

6 ora elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Az informéaciokezelés alapjai, billentylizetkezelés, a levéliras formai elemei

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

313/1.2/0061-06

A tananyagelem megnevezése:

Ugyintézéi feladatok, iigyviteli rend

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez

Regisztralja és karbantartja a vevo-, ligyfélkapcsolatait

Ugyfélszolgalati teendéket 14t el

Telefont, faxot, fénymasologépet kezel

Dokumentumokat fénymasol

Audiovizualis, multimédias eszkdzoket haszndl, pl. tv, vided, projektor, irasvetitd
Hasznélja az egy¢b irodai eszkdzoket (hokotd, spirdlozo, iratmegsemmisitd)
Egylittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitdsaban

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus
C tipus

C tipus
C tipus

C tipus

A vevo-, ligyfélkapcsolatok regisztralasanak és karbantartasanak eljarasai

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyos és elektronikus) szabdlyai, jellegzetes
formai

Telefon, fax, fénymasologép kezelésének szabalyai

Audiovizualis, multimédias eszkdzok alkalmazasanak szerepe, kezelése (pl. tv, video,
projektor, irasvetitd)

Dokumentalashoz kapcsolodo irodai eszkdzok kezelésének szabalyai (h6koto, spiralozo,
iratmegsemmisitd)

Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése

4. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Hozzarendelt modszerkompetenciak:

Attekint képesség
Rendszerezd képesség

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Megbizhatdsag
Pontossag
Precizités

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Motivalhatosag
Udvariassag

Tanul6i tevékenységformak:

Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 40%
Feladatok 6nall6 feldolgozasa 30%
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A képzési helyszin jellege:

Taniroda

Képzési 1d6:

18 ora gyakorlat gyakorlati képzési csoportban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

313/1.3/0061-06

A tananyagelem megnevezése:

Altalanosan hasznalt iigyiratok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

A munkakoréhez kapesolodod hivatalos ligyeket intéz (hatosagoknal, kdzigazgatasi
szerveknél)

Hivatalos okmanyokat tolt ki

Napi/heti jelentést készit

Hibas teljesités esetén jegyzOkonyvet vesz fel

A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolddo kiséréokmanyokat az illetékesekhez eljuttatja

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus

C tipus
C tipus
C tipus
B tipus

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyos és elektronikus) szabdlyai, jellegzetes
formai

A hatosagi ¢s igazgatési szervekkel folytatott levelezés jellemzd levéltipusai

A szerzddések alapvetd tartalmi és formai kdvetelményei, jellemzd szerzddéstajtak

A jegyzOkonyvek tartalmi és formai kovetelményei

A jegyzOkonyv készitésének szabalyai

Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hozzarendelt médszerkompetencidk:

Attekint képesség

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Megbizhatdsag
Pontossag

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Nyelvhelyesség

Tanul6i tevékenységformak:

Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 40%
Feladatok 6nall6 feldolgozasa 30%

A képzési helyszin jellege:

Tanterem
Szamitogép-terem
Taniroda

Képzési 1d6:

9 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontdsban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Altalanosan hasznalt iigyiratok készitése (pl. nyugta, elismervény, kételezvény,
emlékeztetd, jegyzOkonyv, kérelem, jelentés, munkaterv)
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4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.4/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Az iizleti tevékenységgel kapcsolatos feladatok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Felméri az tigyfelek igényeit
Szakmai tanacsot ad iigyfeleknek, partnereknek
Termékeirdl, szolgaltatasairdl folyamatosan tdjékoztatja az tigyfeleit, partnereit
Arajanlatokat kér, ad, értékel
Az aktudlis kedvezményekrdl folyamatos tajékoztatast ad
Szakmai rendezvényeken vesz részt
Reklamaciot fogad
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Arajanlatok tartalma, ajanlatkérés és -adas szabalyai
C tipus Az ajanlat értékelésének szempontjai
C tipus A termékek és szolgaltatasok kisérd okmanyainak szerepe, kezelése, jellemzd tipusai
B tipus A reklamaci6 intézésének folyamata, szempontjai, a panaszkezelési rendszer miikodése
C tipus A hatdsagi, szakértdi eljaras eldkészitésének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Rendszerezd képesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Motivalhatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 40%
Feladatok 6nall6 feldolgozasa 20%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogép-terem
Taniroda
Képzési 1d6:
9 o6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontdsban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Ajénlat, megrendelés, visszaigazolas készitése. Szerzddés elokészitése. Reklamécio
intézése
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S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.5/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
A pénzforgalommal kapcsolatos iigyintézés
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Készpénzzel és készpénzkiméld modon fizettet
Nyomon koveti a szamla kiegyenlitését
Kozremiikodik a hiteliigyintézésben
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A készpénzes, a készpénzkiméld, a készpénz nélkiili pénzforgalom és a szamlazas
lebonyolitdsdnak szabalyai
C tipus A hitelkérelem tartalma, a hitelezés menete, a hitelek fajtai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Attekint képesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 40%
Feladatok 6nall6 feldolgozasa 20%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogép-terem
Taniroda
Képzési 1d6:
4 ora elmélet csoportbontdsban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szamlak, pénzforgalmi nyomtatvanyok kiallitasa, kezelése, szabalyossaguk ellenérzése. A
hitelfajtak, a hitelezés menete

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.6/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
A munkaviszonnyal kapcsolatos iigyintézoi feladatok

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

Sziikség szerint a szerzddést alairasra el6késziti

Szerzddést kot
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A szerzddések alapvetd tartalmi és formai kovetelményei, jellemz6 szerzédésfajtak
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Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Szakmai nyelvil iraskészség, fogalmazas irasban
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Rendszerezd képesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Precizités
Tiirelem
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Motivalhatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Feladatok 6nall6 feldolgozasa 30%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogép-terem
Taniroda
Képzési 1d6:
4 ora elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Munkaszerzédés és munkaviszony megsziintetésének iratformai. Szakmai onéletrajz
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5 TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo osszes tananyageleml
Oraszama
5
- |2=|=
azonositoja megnevezeése jellege azonositoja g5 2|2 2
S |' & 5| ©
g ool &o
©
sza 313/2.1/0061-06 22 0 0
Alkalmazott sza 313/2.2/0061-06 0] 60 O
2. 1- 112
313/2.0/0061-06 szamitastechnika sza 313/2.3/0061-06 0] 20 O
sza 313/2.4/0061-06 0 10 0

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/2.1/0061-06

A tananyagelem megnevezése:
Szamitastechnikai alapismeretek, fajlkezelés
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kezeli a szamitogépet ¢s tartozékait (CD, DVD, scanner, nyomtatd)
Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatait ellatja, az anyagokat
archivalja
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A szamitogép ¢és tartozékainak (CD, DVD, scanner, nyomtato) kezelése
B tipus Elektronikus adatbazisok biztonsdgi mentésének, archivalasanak modjai
C tipus Audiovizualis, multimédids eszkozok alkalmazéasanak szerepe, kezelése (pl. tv, video,
projektor, irasvetitd)
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Rendszerezd képesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Feladatok 6nall6 feldolgozéasa 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogép-terem
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Képzési 1d6:
22 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/2.2/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Szovegszerkesztési alapismeretek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Szoveget, tablazatot szerkeszt
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomdnyos és elektronikus) szabalyai, jellegzetes
formai
B tipus Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az id6szakos jelentések elkészitésének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Rendszerezd képesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 40%
Feladatok 6nall6 feldolgozéasa 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
60 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az lizleti tevékenységgel kapcsolatos levelek (meghivo, ajanlat, megrendelés,
visszaigazolas, szerz6dés) formazasa.
Korlevél, cimlista készitése

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/2.3/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Tablazat- és adatbaziskezelési alapismeretek

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Szoveget, tablazatot szerkeszt

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus Az adatk6zI6 tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei
B tipus Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az id6szakos jelentések elkészitésének szabalyai

Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2.szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Rendszerezd képesség

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Nyelvhelyesség

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 40%
Feladatok 6nall6 feldolgozéasa 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%

A képzési helyszin jellege:
Szamitogép-terem

Képzési 1d6:
20 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

313/2.4/0061-06

A tananyagelem megnevezése:

Halozati kommunikacio

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Elektronikus levelezést folytat, internetet és intranetet hasznal

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus Az elektronikus levelezés, az internet és az intranet hasznélata

Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informacié é¢s kommunikacio

Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Rendszerezd képesség

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Nyelvhelyesség

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 40%
Feladatok 6nall6 feldolgozéasa 20%
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Tesztfeladat megoldasa 20%
A képzési helyszin jellege:

Szamitogép-terem
Képzési 1d6:

10 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
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3. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyagele
Oraszama
3
- |2=|=
azonositoja megnevezése jellege azonositoja g = 2| & 2
S |' & 5| ©
g ool &o
©
sza 313/3.1/0061-06 7 o O
sza 313/3.2/0061-06 6 o O
Viselkedéskultara és| sza 313/3.3/0061-06 9 o O
13/3. 1- 54
313/3.0/0061-06 iizleti kommunikacio| sza 313/3.4/0061-06 12 of 0
sza 313/3.5/0061-06 9 o 0
sza 313/3.6/0061-06 11 0f O

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/3.1/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Magatartas, viselkedés, illem, modor
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A viselkedés, megjelenés szabalyai az tigyfélszolgalati munka soran
B tipus A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
7 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A viselkedés meghatarozo tényezoi
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2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/3.2/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
A kommunikacio szerepe, csatornai, a tomegkommunikacio eszkozei
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus Az iizleti kultara, a verbalis, nonverbalis kommunikéci6 protokollszabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%

A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda

Képzési 1d6:
6 ora elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Verbalis kommunikécio, beszéd- és eléadasgyakorlatok. Nem verbdlis (nonverbalis)
szituacios gyakorlatok

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/3.3/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
"Hétkoznapi'" kommunikacio, koznapi viselkedésformak
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A viselkedés, megjelenés szabalyai az tigyfélszolgalati munka soran
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési 1d6:
9 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Koznapi viselkedésformak (ismerkedés, bemutatkozas, tarsalgés, ajandékozas, személyes
iigyek intézése, stb.).
Onjellemzés, a sajat image kialakitdsdnak eszkozei, szakmai dnéletrajziras, dllaspalyazat

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/3.4/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Uzleti kommunikacié. A kereskedelmi targyalas
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Felméri az tigyfelek igényeit
Szakmai tandcsot ad iigyfeleknek, partnereknek
Termékeirdl, szolgaltatasairdl folyamatosan tdjékoztatja az tigyfeleit, partnereit
Sziikség szerint a szerzddést alairasra el6késziti
Szerzddést kot
Arajanlatokat kér, ad, értékel
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az iizleti kultura, a verbalis, nonverbalis kommunikécio protokollszabalyai
B tipus A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Precizités
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Konszenzus készség
Konfliktusmegold6 készség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
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Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési 1d6:
12 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Uzleti targyaldsok el6készitése, lebonyolitasi gyakorlatok
Az alapvet0 targyalastechnikai és stratégiai eszkdzok

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/3.5/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Konfliktuskezelés
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Reklamaciot fogad
Meérlegeli a kifogasok jogossagat és mértékét
A reklamadci6 fajtajatol és mértékétdl fiiggden dont az ligyintézés menetérdl
Javaslatot tesz az ellentételezésre, a reklamacio megoldasara
Az eljaras eredménye szerint rendezi a reklamaciot
Sziikség szerint hatosagi, szakértdi eljarast kezdeményez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az iizleti kultura, a verbalis, nonverbalis kommunikécio protokollszabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Tiirelem
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Konszenzus készség
Konfliktusmegold6 készség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési 1d6:
9 6ra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Konfliktusforrasok. Munkahelyi és tizleti targyaldsok konfliktusai és feloldasuk

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/3.6/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
PR kommunikacio, protokoll
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Ugyfélszolgalati teendSket 14t el
Szakmai rendezvényeken vesz részt
Egylittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitdsaban
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken
C tipus A szervezet tarsadalmi kapcsolatainak, szokéasrendszerének, kiilsé és belsd
kommunikécids rendszerének szerepe, elemei
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Konszenzus készség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Részvétel az ligyfélfogadason, esetmegfigyelés 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Kiallitas
Képzési 1d6:
11 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Image és PR eszkozei, nyomtatott arculat, megvendégelés, ajandékozas.
Kiallitas-latogatas
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4. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyagele
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Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/4.1/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Bemutatkozas, foglalkozas, csalad
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Egytittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitadsaban
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A viselkedés, megjelenés szabalyai az tigyfélszolgalati munka soran
B tipus A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken
B tipus Az iizleti kultura, a verbalis, nonverbalis kommunikécio protokollszabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
3. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Rendszerezd képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 10%
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A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem

Képzési 1d6:
10 6ra elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Bemutatkozas, bemutatés kiilfoldi iigyfél esetében

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/4.2/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Szabadidos tevékenységek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Egylittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitdsaban
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A viselkedés, megjelenés szabalyai az tigyfélszolgalati munka soran
B tipus A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken
B tipus Az iizleti kultura, a verbalis, nonverbalis kommunikécio protokollszabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
3. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Rendszerezd képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
10 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szabadidds tevékenység, radio, televizid, szinhdz, film, sport, kirandulés

32



3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/4.3/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Kozlekedés, utazas, turizmus
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Egytittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitdsaban
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A viselkedés, megjelenés szabalyai az tigyfélszolgalati munka soran
B tipus A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken
B tipus Az iizleti kultura, a verbalis, nonverbalis kommunikécio protokollszabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
3. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
3. szint Telefonalas idegen nyelven
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Rendszerezd képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
10 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Tudakoz6das ttvonalrol, kozlekedésrdl. Kiilfoldi vendégek utazasi ligyeinek segitése,
szallodai szobafoglalas

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/4.4/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Orszagismereti alapveto tudnivalok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Egytittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitdsaban
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A viselkedés, megjelenés szabalyai az tigyfélszolgalati munka soran
B tipus A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken
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B tipus Az iizleti kultura, a verbalis, nonverbalis kommunikécio protokollszabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
3. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Rendszerezd képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
8 oOra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Kulturalis program szervezése az ligyfél szamara

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/4.5/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Etkezés, élelmiszerek, vendéglatasi formak
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Egytittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitadsaban
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A viselkedés, megjelenés szabalyai az tigyfélszolgalati munka soran
B tipus A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken
B tipus Az iizleti kultura, a verbalis, nonverbalis kommunikécio protokollszabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
3. szint Idegen nyelvi hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Rendszerezd képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
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Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 10%

A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem

Képzési 1d6:
8 o6ra elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Kiilfoldi vendég ebéd-, vacsoraprogramjanak szervezése

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/4.6/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Egészség, orvosi ellatas
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Egylittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitdsaban
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A viselkedés, megjelenés szabalyai az tigyfélszolgalati munka soran
B tipus A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken
B tipus Az iizleti kultura, a verbalis, nonverbalis kommunikécio protokollszabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
3. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Rendszerezd képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
10 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Kiilfoldi vendég egészségligyi ellatashoz segitése
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7. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/4.7/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Munkahelyi kornyezet, munkavallalas, onéletrajz
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos ¢€s elektronikus formaban
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomdényos és elektronikus) szabalyai, jellegzetes
formai
C tipus A hivatalos okmanyok haszndlatanak szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
3. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Rendszerezd képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Szamitogép-terem
Taniroda
Képzési 1d6:
20 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Idegen nyelvii 6néletrajz, aprohirdetés, plakat, kozlemény készitése.
Lehetséges levéltémak: cég bemutatkozo levele, ajanlatkérd és ajanlatado levél

8. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/4.8/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Leggyakoribb hivatali feladatok

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

Hivatalos okmanyokat tolt ki

Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez

Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos ¢€s elektronikus formaban
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A szerzddések alapvetd tartalmi és formai kovetelményei, jellemz6 szerzddésfajtak
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C tipus A jegyzOkonyvek tartalmi és formai kovetelményei
C tipus Arajanlatok tartalma, ajanlatkérés és -adas szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
3. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
3. szint Telefonalas idegen nyelven
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Rendszerezd képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
frasos elemzések készitése 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
32 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Leggyakoribb hivatali teenddk: telefonalés, informécio kérése €és nytjtasa, talalkozas
megbesz¢lése, idopontok egyeztetése, udvariassagi formak.
Programszervezéssel 0sszefiiggd levél, mely széllodafoglalassal, konferencia részvétellel,
hivatalos program iddpont-egyeztetésével kapcsolatos
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5. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyagele
Oraszama
5
- |2=|=
azonositoja megnevezése jellege azonositoja g = 2| & 2
S |2 & 5| ©
g ool &o
©
sza 313/1.1/0062-06 8 of 0
sza 313/1.2/0062-06 22 of O
sza 313/1.3/0062-06 0 14 0
Marketing- és PR- sza 313/1.4/0062-06 22 of O
13/1. 2- 162
313/1.0/0062-06 alapismeretek sza 313/1.5/0062-06 0 14 0
sza 313/1.6/0062-06 38 of 0
sza 313/1.7/0062-06 30 of 0
sza 313/1.8/0062-06 0 14 0
Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.1/0062-06
A tananyagelem megnevezése:
A marketing tartalma, szerepe a vallalati iranyitasban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Részt vesz a vevoktol, partnerektdl, iigyfelektdl, kozéletbdl érkezd visszacsatolasok
Osszegyljtésében, rendszerezésében
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A piac elemei, a piac miitkddési mechanizmusa
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Nyitott hozzaallas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
8 ora elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A marketing tartalma és a marketing-koncepcio lényege
folytatasa,

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.2/0062-06
A tananyagelem megnevezése:
Piactipusok, piackutatas és a marketingstratégia kialakitasa
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Piackutatést végez
Folyamatosan figyelemmel kiséri a piac alakuldsat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A piac szerepldi, a vallalati miikodés kiilsé érintettjei
C tipus A piackutatés céljai, modszerei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
2. szint Diagram olvasasa, értelmezése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Nyitott hozzaallas
Informaciogyjtés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Kozérthetdség
Hatékony kérdezés készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Feladattal vezetett kiscsoportos szovegfeldolgozas 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
22 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A piacszegmentalas, célcsoport-képzés, pozicionalds jelentdsége.
A szegmentalds ismérveinek meghatarozasa, célcsoport-képzés alapjan konkrét igények
megfogalmazasa a véllalkozas céljat és méretét figyelembe véve

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.3/0062-06
A tananyagelem megnevezése:
A marketingkutatas tipusai és megvalositasuk a gyakorlatban

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Piackutatést végez

Folyamatosan figyelemmel kiséri a piac alakuldsat
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A piacbefolyésolas céljai, alapvetd modszerei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
2. szint Diagram olvasasa, értelmezése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Informaciogyijtés
Eredményorientéltsag
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Rugalmassag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Kozérthetdség
Hatékony kérdezés készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
frasos elemzések készitése 30%
Tesztfeladat megoldasa 30%
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési 1d6:
14 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az informécioszerzés modjai, a piackutatds modszerei.
A statisztika és a piackutatas kapcsolata

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.4/0062-06
A tananyagelem megnevezése:
A fogyasztoi és a szervezeti magatartas jellemzoi
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Részt vesz a vevoktol, partnerektdl, iigyfelektdl, kozéletbdl érkezd visszacsatolasok
Osszegyljtésében, rendszerezésében
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A piac szerepldi, a vallalati miikodés kiilsé érintettjei
C tipus A piacbefolyasolas céljai, alapveté modszerei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Informaciogyijtés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Feladattal vezetett kiscsoportos szovegfeldolgozas 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
22 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A fogyaszt6i magatartds modellje és a befolydsold tényezdi.
Vasarloi dontések, a vasarlasi folyamat szakaszai

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.5/0062-06
A tananyagelem megnevezése:
A szervezeti piacok. A vev magatartasanak elemzése
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Részt vesz a vevoktol, partnerektdl, iigyfelektdl, kozéletbdl érkezd visszacsatolasok
Osszegyljtésében, rendszerezésében
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A piac szerepldi, a vallalati miikodés kiilsé érintettjei
C tipus A piacbefolyésolas céljai, alapvetd modszerei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
2. szint Diagram olvasasa, értelmezése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Informaciogyjtés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség
Rugalmassag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Feladattal vezetett kiscsoportos szovegfeldolgozas 20%
Tesztfeladat megoldasa 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési 1d6:
14 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Vasarlasi magatartas tipusok. A fogyasztdi magatartds €s a marketing-mix kapcsolata.
A a szervezeti piac sajatossagai, a beszerzési, dontési folyamat jellemzoi

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.6/0062-06
A tananyagelem megnevezése:
Marketing-mix elemei és kialakitasuk
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kozremiikodik a szervezet belsé és kiilsé kommunikécios rendszerének és kultarajanak
kialakitasaban, miikodtetésében
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A piacbefolyésolas céljai, alapvetd modszerei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
4. szint Beszédkészség
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Eredményorientéltsag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség
Rugalmassag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Feladattal vezetett kiscsoportos szovegfeldolgozas 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
38 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A termékstratégia tartalma. A termékpiaci stratégidk jelentdsége. A termékpiac
¢letgorbéjének és az ¢letgdrbe egyes szakaszainak jellemzése.
Az arstratégia 1ényege, az arpolitikai célkitlizések, az arképzési modszerek, dsszefliggés a
marketing- és elosztasi csatorndk kozott.
A kommunikécié fogalma és fajtai. A személyes eladas folyamata és szabalyai
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7. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.7/0062-06
A tananyagelem megnevezése:
Reklam- és PR- tevékenység
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kozremiikodik a reklamok, bemutatok, akcidk szervezésében, az ahhoz kapcsolodd
nyomdai munkalatok koordindladsdban
Protokoll-listat, illetve cimlistat allit 6ssze
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Reklamok, bemutatok, akciok szerepe, szervezésének folyamata
C tipus A PR alapvetd eszkdzei, szabalyai, funkcioi
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
4. szint Beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Nyitott hozzaallas
Eredményorientaltsag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Meggy6z0 készség
Kozérthetdség
Hatékony kérdezés készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Feladattal vezetett kiscsoportos szovegfeldolgozas 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Utcai kornyezet
Képzési 1d6:
30 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A marketing-kommunikacié fogalma és elemei. A reklam fogalma és 6 formai. A
reklamcélok és eszk6zok fajtai.
Az SP modszer fogalma és fajtai. A PR fogalma és eszkdzei.
A piacbefolydsolas egyéb eszkozei
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8. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.8/0062-06
A tananyagelem megnevezése:
A marketing-mix kialakitasa a gyakorlatban és illeszkedése a marketing
stratégiahoz
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kozremiikodik a szervezet belsé és kiilsé kommunikécios rendszerének és kultarajanak
kialakitasaban, miikodtetésében
Kozremiikodik a reklamok, bemutatok, akcidk szervezésében, az ahhoz kapcsolodd
nyomdai munkalatok koordindladsdban
Protokoll-listat, illetve cimlistat allit 6ssze
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A piacbefolyésolas céljai, alapveté modszerei
C tipus Reklamok, bemutatok, akciok szerepe, szervezésének folyamata
C tipus A PR alapvetd eszkdzei, szabalyai, funkcioi
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
2. szint Diagram olvasasa, értelmezése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Nyitott hozzaallas
Eredményorientéltsag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség
Rugalmassag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Meggy6z0 készség
Kozérthetdség
Hatékony kérdezés készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Esettanulmany feldolgozasa 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
Elemzés készitése tapasztalatokrol 20%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Utcai kornyezet
Képzési 1d6:
14 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A termék-¢életgorbe és mas elemzési modszerek alapjan marketing-mix kidolgozésa.
Kommunikacids- és reklamterv készitése
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Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.1/0067-06
A tananyagelem megnevezése:
A beszerzés megszervezése és lebonyolitasa
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Meghatéarozza a beszallitoi célcsoportot
Meghatéarozza a vevoi célcsoportot
Osszehangolja a kereslettel a kinlatot
Visszaigazolja a megrendelést
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az aruforgalmi folyamat szakaszai, az elosztasi csatornai
C tipus A beszallitok kivalasztdsanak szempontjai, modjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Olvasott szakmai szdveg megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Kovetkeztetési képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Precizités
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremt6 készség
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
22 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A szallitok kivalasztasa, a beszerzendd aruk mennyiségének €s dsszetételének
meghatdrozasa, iizleti kapcsolat kialakitasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.2/0067-06
A tananyagelem megnevezése:
A beszerzési dontések hatasa a vallalkozas eredményére
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Felkutatja a lehetséges beszallitokat
Ertékeli az iizleti partnereket
Elkésziti a megrendelést
Pontositja a szallitds id6pontjat, helyét
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus Az iizleti partnerek értékelésének szempontjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Olvasott szakmai szdveg megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ertékelés
Kontroll (ellen6rzd képesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Szervezokészség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
20 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szerzddéskotés, megrendelés, aruatvétel lebonyolitdsa, okmanykezelés, beszerzés
pénziigyi lebonyolitésa, fizetési modok
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3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.3/0067-06
A tananyagelem megnevezése:
A készletezés megszervezése és lebonyolitasa
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Megszervezi a termék fogadasat
Ellendrzi a beérkezett aruhoz csatolt kisérdokmanyokat
Azonositja a terméket
Megallapodas szerint a terméket atadja a vevo telephelyén
Megallapodas szerint a terméket atadja a sajat telephelyén
A hibas teljesitésrdl felvett jegyzokonyv alapjan sziikség szerint intézkedik
Fogadja a megrendelést
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az arurendelés modjai és befolyasold tényezdi
B tipus Az aruétvétel folyamata, szempontjai, igazolasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
5. szint Koznyelvi beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Attekintd képesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Szervezokészség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
20 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Készletgazdalkodas, készletek nagysaga és Osszetétele. A készletek nyilvantartasa és
felmérése
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4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/1.4/0067-06
A tananyagelem megnevezése:
Az értékesités megszervezése és lebonyolitasa és ennek hatasa a vallalkozas
eredményére
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
El6késziti, megszervezi a termék vevonek torténd atadasat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az aruhoz csatolt jellemz0 kiséréokmanyok formai és tartalmi kdvetelményei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Olvasott szakmai szdveg megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Kapcsolatteremtd készség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
22 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az értékesités mozzanatai, az aruk el6készitése. A vevék fogadasa. Arubemutatas,
csomagolas. Az ellenérték elszamoldsa, nyugta, szamlakiallitas. Az értékesitési modok.

A fogyaszt6i érdekvédelem alapvetd szabalyai
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7 TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo osszes tananyageleml
Oraszama
5
=z =
5|8 ElE| 4
azonositoja megnevezeése jellege azonositoja g5 2|2 2
S |2 & 5| ©
g ool &o
©
szk 313/2.1/0067-06 0] 26/ 0
Kereskedelmi szk 313/2.2/0067-06 0] 24 0
13/2. - 98
313/2.0/0067-06 szamitasok szk 313/2.3/0067-06 0] 24 0
szk 313/2.4/0067-06 0 24 O

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/2.1/0067-06

A tananyagelem megnevezése:
Az Afa feltiintetése és pénziigyi rendezése
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Ellendrzi a beérkezett aruhoz csatolt kisérdokmanyokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az aruhoz csatolt jellemz0 kiséréokmanyok formai és tartalmi kdvetelményei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Informaciéforrasok kezelése
4. szint Jelképek értelmezése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Problémamegoldas, hibaelharités
Ertékelés
Kontroll (ellen6rzd képesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Feladatok 6nall6 feldolgozasa 20%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 30%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 50%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Képzési 1d6:
26 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az afa jellemz6i. Az értékesitéskor felszamitott afa. A beszerzést terheld afa. Az afa

feltlintetése a szamlan. Az afa pénziigyi rendezése és bevallasa

49



2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/2.2/0067-06
A tananyagelem megnevezése:
Arképzés
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Osszehangolja a kereslettel a kinlatot
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus Az iizleti partnerek értékelésének szempontjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Informacidforrasok kezelése
4. szint Jelképek értelmezése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Problémamegoldas, hibaelharités
Ertékelés
Kontroll (ellen6rzd képesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Feladatok 6nall6 feldolgozasa 50%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 30%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Képzési 1d6:
24 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az arképzés szabalyai. A beszerzési ar felépitése. Az eladasi ar kialakitasa. A vallalkozas
arpolitikaja

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/2.3/0067-06
A tananyagelem megnevezése:
A készletek elemzése és tervezése, leltarozas
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Ellendrzi a beérkezett aruhoz csatolt kisérdokmanyokat
Azonositja a terméket
Ellendrzi a mennyiséget
Ellendrzi a mindséget
A hibas teljesitésrdl felvett jegyz6konyv alapjan sziikség szerint intézkedik
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az aruétvétel folyamata, szempontjai, igazolasa
C tipus Az arudtvételnél hasznalt eszk6zok miikddése, kezelése
B tipus Az aruhoz csatolt jellemz0 kiséréokmanyok formai és tartalmi kdvetelményei
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Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Informaciéforrasok kezelése
4. szint Jelképek értelmezése

Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Problémamegoldas, hibaelharités
Ertékelés
Kontroll (ellen6rzd képesség)

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Precizités

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség

Tanuloi tevékenységformak:
Feladatok 6nall6 feldolgozéasa 50%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 30%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%

A képzési helyszin jellege:
Taniroda

Képzési 1d6:
24 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Készletezéssel kapcsolatos szamitasi feladatok. (Atlagkészlet, forgasi sebesség, fordulat é
ezek idobeli valtozasai és tervezése

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/2.4/0067-06
A tananyagelem megnevezése:
Az értékesités elemzése és tervezése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
El6késziti, megszervezi a termék vevonek torténd atadasat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus Az aruhoz csatolt jellemz0 kiséréokmanyok formai és tartalmi kdvetelményei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Informaciéforrasok kezelése
4. szint Jelképek értelmezése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Problémamegoldas, hibaelharités
Ertékelés
Kontroll (ellenérzod képesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Precizitas
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Feladatok 6nall6 feldolgozéasa 50%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 30%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
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A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Képzési 1d6:
24 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az értékesités iddbeli valtozasainak vizsgalata és tervezése
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8. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyageleml

oraszama
5]
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/3.1/0067-06

A tananyagelem megnevezése:
Az aruk rendszerezése és a fobb arucsoportok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Ellendrzi a beérkezett aruhoz csatolt kisérdokmanyokat
Azonositja a terméket
Ellendrzi a mennyiséget
Ellendrzi a mindséget
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Arurendszerek, a f6bb arucsoportok jellemzéi
D tipus A szabvanyositas, a szabvany fogalma, szerepe
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Informaciéforrasok kezelése
4. szint Jelképek értelmezése
4. szint Olvasott szakmai szdveg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Kontroll (ellen6rzd képesség)
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
28 ora elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Arurendszerek, az aruk csoportositasa cikkcsoport-mélységig. Az aruk kezelése.
Szabvéany. Az aruvédelem

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/3.2/0067-06
A tananyagelem megnevezése:
A mindségbiztositas jelentosége és szerepe
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Azonositja a terméket
Ellendrzi a mennyiséget
Ellendrzi a mindséget
A hibas teljesitésrdl felvett jegyzokonyv alapjan sziikség szerint intézkedik
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus A mindség, mindségbiztositas jelentdsége, szerepe, a mindségre hatd tényezdk
B tipus Az eljaras menete hibas teljesités esetén
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Informaciéforrasok kezelése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Kontroll (ellen6rzd képesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Szervezokészség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
28 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az aruk mindésége, a mindséget meghatarozo tényezok. Mindségbiztositasi,
mindségiranyitasi rendszerek (ISO)

54



, ,  tssges e
9. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyagele
Oraszama
5
= |Z2=e|=
azonositoja megnevezése jellege azonositoja g = 2| & 2
S |2 & 5| ©
g ool &o
©
Statisztika & szk 313/4.1/0067-06 24 0 0
313/4.0/0067-06 Koltséooazdilkodas szk 313/4.2/0067-06 16 0] 0] 56
88 szk | 313/4.3/0067-06 16 0 0

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/4.1/0067-06

A tananyagelem megnevezése:
Viszonyszamok
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Osszehangolja a kereslettel a kinlatot
Ertékeli az iizleti partnereket
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A vevokor meghatarozasanak szempontjai, modjai
D tipus Az iizleti partnerek értékelésének szempontjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott szakmai szdveg megértése
5. szint Informaciéforrasok kezelése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Problémamegoldas, hibaelharités
Ertékelés
Kontroll (ellenérzd képesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
24 6ra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Bevezetés a statisztikdba, dinamikus-, tervfeladat-, tervteljesitési-viszonyszamok,
intenzitasi viszonyszamok és ezekkel kapcsolatos szamitasi feladatok

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/4.2/0067-06
A tananyagelem megnevezése:
Indexek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Ellendrzi a mennyiséget
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az arurendelés modjai és befolyasold tényezdi
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott szakmai szdveg megértése
5. szint Informacidforrasok kezelése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Problémamegoldas, hibaelharités
Ertékelés
Kontroll (ellenérzd képesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
16 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Ertékindex, arindex, volumenindex, az indexek kozotti osszefliggések

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/4.3/0067-06
A tananyagelem megnevezése:
Koltségelemzés abszolut és relativ mutatokkal
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Ertékeli az iizleti partnereket
Sziikség szerint megszervezi a szallitast
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az aruforgalmi folyamat szakaszai, az elosztasi csatornai
C tipus A beszallitok kivalasztdsanak szempontjai, modjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott szakmai szoveg megértése

56



5. szint Informaciéforrasok kezelése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Problémamegoldas, hibaelharités
Ertékelés
Kontroll (ellenérzod képesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
16 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A koltségek iddbeli valtozasainak vizsgalata. A koltségek tervezése és a koltségek
forgalomhoz val6 viszonyanak a vizsgéalata
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10. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo Osszes tananyagele
Oraszama
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/5.1/0067-06

A tananyagelem megnevezése:
Szallitasi rendszerek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Fogadja a megrendelés visszaigazolasat
Pontositja a szallitas iddpontjat, helyét
Megszervezi a termék fogadasat
Ellendrzi a beérkezett aruhoz csatolt kisérdokmanyokat
Azonositja a terméket
Kiallitja és mellékeli a kiséréokmanyokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A megrendelés visszaigazolasanak szabalyai, médjai
B tipus A szallitélevél kiallitadsanak szabalyai, tartalmi és formai kdvetelményei
C tipus A szallitasi terv készitésének szempontjai, modjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
4. szint Jelképek értelmezése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Kovetkeztetési képesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Szervezokészség
Precizités
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
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Képzési 1d6:
28 ora elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szallitas, fuvarozas, szallitmanyozas. Incoterms. Kozuti, vasuti, 1égi, folyami, tengeri
fuvarozas. Kombinalt fuvarozas

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/5.2/0067-06
A tananyagelem megnevezése:
Raktarozasi ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Azonositja a terméket
Ellendrzi a beérkezett aruhoz csatolt kisérdokmanyokat
Ellendrzi a mennyiséget
Ellendrzi a mindséget
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az arudtvételnél hasznalt eszk6zok miikddése, kezelése
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Hallott szakmai szoveg megértése
4. szint Jelképek értelmezése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Szervezokészség
Precizités
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
28 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A raktarozas sziikségessége ¢€s szerepe. Raktartechnologia. A raktarozas bizonylatai
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
313/6.1/0067-06

A tananyagelem megnevezése:
Kiilkereskedelmi ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Meghatéarozza a beszallitoi célcsoportot
Meghatéarozza a vevoi célcsoportot
Felkutatja a lehetséges beszallitokat
Felkutatja a lehetséges vevoket
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az aruforgalmi folyamat szakaszai, az elosztasi csatornai
C tipus A beszallitok kivalasztdsanak szempontjai, modjai
C tipus A vevokor meghatarozasanak szempontjai, modjai
D tipus Az iizleti partnerek értékelésének szempontjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott szakmai szdveg megértése
4. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Kovetkeztetési képesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Szervezokészség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Kapcsolatteremtd készség
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
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Képzési 1d6:
28 ora elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kiilkereskedelem jelentdsége, allami és allamkdzi szabalyai. A kiilkereskedelmi tligyletek
résztvevoi, formai és lebonyolitasa. Az arak kialakitasa, ajanlatkérés, ajanlat,
szerzOdéskotés
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