KULKERESKEDELMI UZLETKOTO

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. (I. 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 szolo 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet,

— az iskolai rendszerti 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 54 341 01 0000 00 00 Kiilkereskedelmi tizletktd 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: 54 341 01 0000 00 00

A szakképesités megnevezése: Kiilkereskedelmi iizletk6td
Szakképesitések kore:

Elagazasok: nincsenek

Hozzarendelt FEOR szam: 3621

Szakképzési évfolyamok szdma: 2

Elmélet aranya: 70 %

Gyakorlat aranya: 30 %

Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Iddtartama (évben vagy félévben): 1év



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

— szamitogép-terem
— taniroda

— szaktanterem

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 gazdasagi 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 el6képzettség:
Szakmai el6képzettség:
Eléirt gyakorlat:

érettségi vizsga

Elérhetd 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:

PR ¢és marketing tevékenységet végez

Kapcsolatot tart a hazai és a kiilfoldi eladokkal, vevokkel beszallitokkal, szallitokkal
Ertékesiti, illetve megvasarolja az arut, szolgaltatast

Bejovo terméket vagy szolgaltatast atvesz, mindsit

Vevdi, illetve eladoi megrendelést teljesit

Reklamacids eseteket kezel

Elvégzi, irdnyitja a nemzetkozi kereskedelem okmanymunkalatait
Elokésziti, szervezi a szallitast, raktarozast

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat lat el

Vallalkozast alapit, miikodtet

Irodai, ligyviteli adminisztraciot végez

Irodatechnikai és multimédias eszkdzoket kezel

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama

megnevezése

52341 04 1000 00 00

Kereskedelmi ligyintézd

54 345 02 0000 00 00

Logisztikai ligyintézd

52342 01 0000 00 00

Marketing- és reklamiigyintézd

52342 02 0000 00 00

PR iigyintéz6

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:
0001-06 A vallalkozasok alapitasa, mitkodtetése, atszervezése, megsziintetése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Felméri a piaci viszonyokat, és dont vallalkozésa profiljarol
Osszedllitja/6sszeallittatja az iizleti tervet
A lehetdségei szerint kivalasztott vallalkozasi formaban vallalkozast hoz 1étre
Biztositja a bels6 ¢€s kiilsé forrasokat a vallalkozashoz
Beszerzi az tizlet (telephely, szalon) miikddéséhez sziikséges engedélyeket
Kialakitja az iizlet (telephely, szalon) kiilsé/belsé kornyezetét/arculatat
Biztositja a berendezések €s eszkdzok mikodoképességét, sziikség szerinti fejlesztését
Gondoskodik az aru- és vagyonvédelemrol
Megallapitja a sziikséges 1étszamot és munkakdroket
A kivélasztott alkalmazottal lefolytatja a béralkut, és elvégzi a munkaviszony
1étesitéséhez kapcsolodo feladatokat
Gazdalkodik a rendelkezésre allo eréforrasokkal
Sziikség szerint gondoskodik vallalkozasanak atszervezésérdl, megsziintetésérol

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
A vallalkozasi formak jellemz6i
Az lizleti terv tartalma, felépitése
A vallalkozas 1étrehozasanak gyakorlati feladatai
A belsé és kiils6 forrasok biztositasdnak lehetdségei
A telephely kivélasztasanak szempontjai
A telephely kiilsé/bels6 arculata kialakitdsdnak szempontjai
A sziikséges l1étszam és munkakorok megallapitdsanak szempontjai
A tevékenységhez sziikséges targyi feltételek kialakitasa
Az aru- és vagyonvédelem biztositasanak maodjai
A humaéneréforras-gazdalkodas szerepe, feladatai
A munkaszerzddések megkotésére, felbontasara vonatkozé eléirasok, szabalyok
A munkatarsak kivalasztdsdnak folyamata, a béralku lefolytatasa
Pénziigyi, szdmviteli alapfogalmak
A finanszirozas lehetdségei, a likviditas fenntartadsanak modjai
A vagyonmérleg és az eredménykimutatds adatainak értelmezése, felhasznaldsa a
dontésekben
A vallalkozas atszervezésének formai, gyakorlati teendoi
A vallalkozas megsziintetésének formai, gyakorlati teend6i

wlwlENeoNeoN " NeoN-"NeoNoNoNvEoNoNvEeNw)

A szint megjelolésével a szakmai készségek:
4  Koznyelvi olvasott szoveg megértése
4 Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
4  Szakmai olvasott szoveg megértése
4 Szakmai nyelvii irdskészség



Személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Rugalmassag

Térsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség

Moédszerkompetencidk:
Logikus gondolkodas
Kreativitas, otletgazdagsag
Helyzetfelismerés

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
Szerzddést kot

Kozremiikodik a hiteliigyintézésben

Hibas teljesités esetén jegyzOkonyvet vesz fel
Arajanlatokat kér, ad, értékel

A termékhez, szolgaltatdshoz kapcsolédd kiséréokményokat az illetékesekhez

eljuttatja

Kezeli a szamitdgépet €s tartozékait (CD, DVD, scanner, nyomtato)
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, vided, projektor, irasvetitd

Hasznélja az egy¢b irodai eszkdzoket (hokotd, spirdlozo, iratmegsemmisitd)
Felméri az tigyfelek igényeit
Szakmai tanacsot ad iigyfeleknek, partnereknek

Termékeirdl, szolgaltatasairdl folyamatosan tdjékoztatja az tigyfeleit, partnereit

Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Az aktudlis kedvezményekrdl folyamatos tajékoztatast ad
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Szakmai rendezvényeken vesz részt

Reklamaciot fogad

Meérlegeli a kifogasok jogossagat és mértékét

A reklamdci6 fajtajatol és mértékétdl fiiggden dont az ligyintézés menetérdl
Javaslatot tesz az ellentételezésre, a reklamacio megoldasara

Sziikség szerint hatosagi, szakértdi eljarast kezdeményez

Az eljaras eredménye szerint rendezi a reklamaciot

Egytittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitadsaban

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével 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 okményok 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
lebonyolitdsdnak 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, ajénlatkérés és -adas szabalyai

Az ajanlat értékelésének szempontjai

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

Az adatko6z16 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 eljaras 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:

2
2

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
ECDL 4. m. Tablazatkezelés



ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii iraskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai szoveg megértése

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Telefonalas idegen nyelven

W W Wk bbb, ogbdoN

Személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizitas
Tiirelem

Térsas kompetenciak:
Motivalhatosag
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Konszenzus készség
Konfliktusmegold6 készség

Modszerkompetencidk:
Attekint képesség
Rendszerezd képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)

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 vevoktol, partnerektdl, tigyfelektdl, kozéletbdl érkezd visszacsatolasok
Osszegyljtésében, rendszerezésében
Koézremiikodik a reklamok, bemutatok, akciok szervezésében, az ahhoz kapcsolodo
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:
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A piac szerepldi, a vallalati miikodés 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

OHONONONON®!

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 SNV

Személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Rugalmassag

Térsas kompetenciak:
Meggy6z0 készség
Fogalmaz6 készség
Kozérthetdség
Hatékony kérdezés készsége

Moédszerkompetencidk:
Informaciogyijtés
Nyitott hozzaallas
Eredményorientéltsag

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0068-06 Kiilkereskedelmi iigyletek elokészitése, megszervezése, lebonyolitasa
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Export-import tervet készit
A kiilfoldi partnerektdl arajanlatot kér
A kiilfoldi partnereknek arajanlatot ad
Kivalasztja a megfeleld kiilkereskedelmi iigyletet
Figyeli a kiilkereskedelmet érintd palyazati kiirasokat
Elékésziti a kiilkereskedelmi szerzddést
Megkdati a kiilkereskedelmi szerzédést
Kivalasztjaaz aru tovabbitdsdhoz a legalkalmasabb fuvarozasi modot, sziikség szerint
megtervezi az Utvonalat
Felkutatja a lehetséges szallitmanyozasi cégeket
Alkalmazza a nemzetkdzi fuvarozas, szallitas szervezési normadit, szokvanyait
Beszerzi/kidllitja/ellendrzi a nemzetkdzi okmanyokat és értékpapirokat
Megkdti a nemzetkozi szallitmanybiztositasi szerzodést
Pontositja a szallitas iddpontjat és helyét
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Megszervezi a termék fogadasat
Megallapodas szerinti helyen és id6ben atadja/atveszi az arut
Intézi a nemzetkozi fizetésekkel és bankiigyletekkel kapcsolatos feladatokat

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
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A kiilkereskedelem résztvevoi

A kiilkereskedelmi tevékenységre vonatkozo alapvetd szabalyok

A koncentralt piacokon val6 részvétel feltételei, modjai

A piackutatasi modszerek és a marketing eszk6zok alkalmazasa a kiilkereskedelemben
Ajénlati tevékenység a kiilkereskedelemben

Az ajanlatok értékelésének szempontjai

Kalkulacié az ajanlati ar kialakitasahoz

A kiilkereskedelmi ligyletek tipusai

A kiilkereskedelmi tligylet kivalasztasanak szempontjai

A kiilkereskedelmi  szerzddést  elokészitd  személyes targyalds  szerepe,
lebonyolitasdnak alapvetd szabalyai

Az lizleti targyalds megtervezésének 1épései, a lebonyolitds szabélyai

A kiilkereskedelmi szerz0dés tartalma és feltételei

A kiilkereskedelmi szerz6dés megkotéséhez kapcsolddo szabalyok, eldirasok

A fuvarozasi modok, fuvareszk6zok

A fuvarozasi madd és Gtvonal megvalasztasanak szempontjai

A fuvarozast szabalyoz6 nemzetkozi egyezmények az egyes fuvarozasi moédoknal

A fuvarozasi szerzOdések tartalma, a fuvarozds okmanyai az egyes fuvarozasi
modoknal

A szallitmanyozasi tevékenység formai

Szokasok és szokvanyok a nemzetkdzi kereskedelemben

A kiilkereskedelemben hasznalt okmanyok jellemzdi, szerepiik, kezelésiik
Arurendszerek, a fobb arucsoportok jellemzéi

A szabvanyositds, a szabvany fogalma, szerepe

A mindség, a mindségbiztositas szerepe, a mindségre hatd tényezok

A csomagolas szerepe, fajtai

Az aruvédelem biztositasa

Az anyagmozgatas modjai, eszkdzei

A nemzetkozi elszamolasok eszkozei

A nemzetkozi kereskedelemben hasznalt fizetési modok jellemzoi

A csekk, valtd, hitelkartya, az elektronikus fizetés alkalmazdsa a nemzetkdzi
pénzforgalomban

A hitel szerepe, a hitelezés menete a kiilkereskedelem finanszirozasaban

A széllitmany biztositasara vonatkozo eldirasok, a szallitmany biztositdsanak formai a
kiilkereskedelemben

A vam szerepe, a vamegyezmények

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

1

5
5
4

Elemi szintli szamitogéphasznalat
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Kéziras



Koznyelvi szoveg hallas utani megértése

Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii iraskészség, fogalmazas irasban

Hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése

Idegen nyelvii fogalmazas irasban

Idegen nyelvii hallott szoveg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Informécioforrasok kezelése

Jelképek értelmezése

Irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Informatikai és telekommunikacids eszk6zok hasznalata
Munkavégzéshez sziikséges anyagok hasznélata (pl. irodaszerek, nyomtatvanyok,
csomagold- és postazo anyagok, eszkozok, katalogusok)

[V, N S Y I Y TV RV Y I Y BV, RV, R, IR, RV, BV |

Személyes kompetenciak:
Pontossag
Dontésképesség
Szervezokészség
Onallosag

Térsas kompetenciak:
Hatarozottsag
Kommunikacids rugalmassag
Kapcsolatfenntarto készség
Iranyitasi készség
Meggy6z0 készség
Kompromisszumkészség
Kezdeményezokészség

Moédszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Kovetkeztetési képesség
Helyzetfelismerés
Ertékelés
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Nyitott hozzaallas
Kortltekintés, elévigyazatossag
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Az 54 341 01 0000 00 00 azonosito szamu, Kiilkereskedelmi iizletkotéo megnevezési

szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
0001-06 A vallalkozasok alapitasa, miikodtetése, atszervezése, megsziintetése
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
0062-06 Marketing és PR alapismeretek
0068-06 Kiilkereskedelmi iigyletek el6készitése, megszervezése, lebonyolitasa
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8. A képzés szerkezete

Az 54 341 01 0000 00 00 azonosité szamu, Kiilkereskedelmi iizletkoto
megnevezési szakképesités idoterve

1. szakképzési évfolyam
Heti maximalis 6raszam
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Nyari 6sszefliggé szakmai gyakorlat: 90 éra

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:

— ECDL 2. m. Operacids 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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2. szakképzési évfolyam
Heti maximalis éraszam
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A szakmai program készitésekor az idétervben feltiintetett szabad savot kotelez6 kitdlteni )
tananyagegységekkel, és/vagy a kdzponti programban szereplé kételezé tananyagegységek
idékeretének novelésével.
Uj tananyagegységek lehetnek:
— ECDL 2. m. Operacids rendszerek, ECDL 3. m. Szévegszerkesztés, ECDL 7. m. Informacio6 és
kommunikacié kdvetelményeinek teljesitését célz6 tananyagegységek.

Tovabbi Uj tananyagegységként a helyi igényeknek megfelel6k is alkothatok.
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Az 54 341 01 0000 00 00 azonositoé szamu, Kiilkereskedelmi iizletkotéo megnevezési

szakképesités szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

A tananyagegység
g oraszama
] azonositéja megnevezése | clmélet- 1.
5 elméleti | igényes |gyakorlati| Osszes
@ gyakorlati
I 317/1.0/0001-06 [Vallalkozasi ismeretek 54 36 0 90
2 317/2.0/0001-06 |Vallalkozasok gazdalkodasa 126 36 0 162
3| 317/1.0/0061-06 |Uzleti adminisztracio 18 36 18 72
4] 317/2.0/0061-06 |Alkalmazott szamitastechnika 18 54 0 72
5| 317/3.00061-06 | Selkedeskultira és dzlet 72 0 0| 72
kommunikacid
6| 317/4.0/00061-06 |>7akmai kommunikici6 idegen 108 36 0| 144
nyelven
7 317/1.0/0062-06 [Marketing- és PR- alapismeretek 148 32 0 180
8| 317/1.0/0068-06 |Nemzetkodzi gazdasagi ismeretek 96 0 0 96
of 317/2.0/0068-06 [\<Ulkereskedelem technikai 128 32 0| 160
ismeretek
10| 317/3.0/0068-06 |\Culkereskedelmi ligyletek 32 64 0 96
lebonyolitdsa
11| 317/4.0/0068-06 |Uzletkotdi ismeretek 32 64 0 96
12| 317/5.0/0068-06 |Arutan 32 0 0 32
13| 317/6.0/0068-06 | <ulkereskedelmi protokoll 32 0 0 32
ismeretek
14| 317/7.0/0068-06 |Gazdasagi foldrajz 64 0 0 64
151 317/8.0/0068-06 |Gazdasagi szakmai idegen nyelv .| 134 46 0 180
16] 317/9.0/0068-06 |Gazdasagi szakmai idegen nyelv IIf 237 51 0 288
Minddosszesen ora:| 1331 487 18 | 1836

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.

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:

0001-06 A vallalkozasok alapitasa, miikodtetése, atszervezése, megsziintetése

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Megadott feltételek alapjan a vaéllalkozasi forma kivéalasztisa, inditdsanak,
miikddtetésének, atszervezésének megtervezése, miikodésének elemzése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 120 perc

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

2. 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
modjainak bemutatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 120 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Az tigyvitelirend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzas és az okméanykezelés
eléirasai. Magyar és 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 kommunikacié, a kapcsolattartds, az iizleti kultira, a viselkedés alapvetd
szabdlyai. Szobeli kommunikacid magyar és idegen nyelven az tigyintézés jellemzd
helyzeteiben

A hozzérendelt 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%
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3. 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 hozzéarendelt jellemzd 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 hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0068-06 Kiilkereskedelmi iigyletek el6készitése, megszervezése, lebonyolitasa

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
A kiilkereskedelmi iigyletek el6készitésével, lebonyolitdsdval kapcsolatos
feladatok magyar és idegen nyelven. A nemzetkdzi gazdasagi egytlittmiikdés
alapelvei

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
A kiilkereskedelmi tigyletek elokészitéséhez, lebonyolitdsahoz kapcsolodo
dokumentumok szerepe, jellemzése. Az okmanyok elkészitése, kitoltése magyar
¢és idegen nyelven

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

IdGtartama: 240 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  40%
2. feladat  60%

A szakmai vizsga értékelése %-osan

Az 54 341 01 0000 00 00 azonosité szamu, Kiilkereskedelmi {izletk6té megnevezésii
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 15

2. vizsgarész: 20

3. vizsgarész: 10

4. vizsgarész: 55
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10.

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 eltérd szempontjai

Egyéb feltételek, informaciok, beszamithato elozetes tanulmanyok

A beszamithaté elézetes tanulmanyok meghatarozasakor az ,,Utmutaté a
Kiilkereskedelmi iizletk6td szakképesités képzéséhez beszamithato elézetes tudas
felméréséhez” c. dokumentumban foglaltak szerint kell eljarni.
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I1. A kozponti program tananyagegységei

Az 54 341 01 0000 00 00 azonositoé szamu, Kiilkereskedelmi iizletkotéo megnevezési
szakképesités szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

1. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz dsszes tananyageleml
Oraszama
5
- | z2=l=
azonositoja megnevezése jellege azonositoja g = 2| & 2
S |2 & 5| ©
g ool &o
©
sza 317/1.1/0001-06 18 0 0
sza 317/1.2/0001-06 0 12/ 0
Villalkozasi sza 317/1.3/0001-06 18 0 0
. 1- 90
317/1.0/0001-06 ismeretek sza 317/1.4/0001-06 0 12l 0
sza 317/1.5/0001-06 18 0 0
sza 317/1.6/0001-06 0 12/ 0

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

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.1/0001-06

A tananyagelem megnevezése:

Villalkozasi formak kozos és sajatos jellemzoi, a kozottiik valo valasztas szempontjai

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
A lehetdségei szerint kivalasztott vallalkozasi formaban vallalkozast hoz 1étre
Sziikség szerint gondoskodik vallalkozasanak atszervezésérdl, megsziintetésérol
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
D tipus A vallalkozasi formak jellemzdi
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi olvasott szOveg megértése
4. szint Szakmai olvasott szOveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Helyzetfelismerés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 40%
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.2/0001-06
A tananyagelem megnevezése:
A vallalkozasi formak alapitasanak és megsziintetésének gyakorlati teendoi
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Felméri a piaci viszonyokat, és dont vallalkozésa profiljarol
A lehet6ségei szerint kivalasztott vallalkozasi formaban vallalkozast hoz 1étre
Sziikség szerint gondoskodik vallalkozasanak atszervezésérdl, megsziintetésérol
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus A vallalkozas 1étrehozasanak gyakorlati feladatai
D tipus A vallalkozés atszervezésének formai, gyakorlati teend6i
D tipus A vallalkozas megsziintetésének formai, gyakorlati teend6i
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi olvasott szOveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
4. szint Szakmai olvasott szOveg megértése
4. szint Szakmai nyelvii iraskészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Kreativitas, otletgazdagsag
Helyzetfelismerés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség
Rugalmassag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 100%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Képzési 1d6:
12 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
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3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.3/0001-06
A tananyagelem megnevezése:
A vallalkozas miikodtetéséhez sziikséges targyi feltételek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Beszerzi az tizlet (telephely, szalon) mitkodéséhez sziikséges engedélyeket
Kialakitja az iizlet (telephely, szalon) kiilsé/belsé kornyezetét/arculatat
Gazdalkodik a rendelkezésre allo eréforrasokkal
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A telephely kivalasztasanak szempontjai
D tipus A telephely kiilsé/belsé arculata kialakitasanak szempontjai
C tipus Az aru- és vagyonvédelem biztositdsanak modjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi olvasott szOveg megértése
4. szint Szakmai olvasott szoveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Logikus gondolkodas
Helyzetfelismerés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 40%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.4/0001-06
A tananyagelem megnevezése:
A tevékenységhez sziikséges targyi feltételek biztositasaval kapcsolatos gyakorlati
teendok
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Beszerzi az tizlet (telephely, szalon) mitkddéséhez sziikséges engedélyeket
Kialakitja az iizlet (telephely, szalon) kiilsé/belsé kornyezetét/arculatat
Biztositja a berendezések €s eszkdzok mikodoképességét, sziikség szerinti fejlesztését
Gondoskodik az aru- és vagyonvédelemrol
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A tevékenységhez sziikséges targyi feltételek kialakitasa
C tipus Az aru- és vagyonvédelem biztositdsanak modjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi olvasott szOveg megértése
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4. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
4. szint Szakmai olvasott szOveg megértése
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Logikus gondolkodas
Kreativitas, otletgazdagsag
Helyzetfelismerés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Rugalmassag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 50%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 50%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Képzési 1d6:
12 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

317/1.5/0001-06
A tananyagelem megnevezése:

A vallalkozas miikodtetésének személyi feltételei

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Megallapitja a sziikséges 1étszamot és munkakdroket

A kivalasztott alkalmazottal lefolytatja a béralkut, és elvégzi a munkaviszony

1étesitéséhez kapcsolodo feladatokat
Gazdalkodik a rendelkezésre allo er6forrasokkal
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A sziikséges 1étszam ¢és munkakorok megéllapitasanak szempontjai

B tipus A humaneréforras-gazdalkodas szerepe, feladatai

C tipus A munkaszerzddések megkotésére, felbontasara vonatkozé eldirdsok, szabalyok

Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi olvasott szOveg megértése
4. szint Szakmai olvasott szOveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Logikus gondolkodas
Helyzetfelismerés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
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Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

317/1.6/0001-06
A tananyagelem megnevezése:

A vallalkozas személyi feltételeinek biztositasaval kapcsolatos gyakorlati teendok

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Megallapitja a sziikséges 1étszamot és munkakdroket
A kivalasztott alkalmazottal lefolytatja a béralkut, és elvégzi a munkaviszony
1étesitéséhez kapcsolddo feladatokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A munkatérsak kivalasztasanak folyamata, a béralku lefolytatasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi olvasott szOveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
4. szint Szakmai olvasott szOveg megértése
4. szint Szakmai nyelvii iraskészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Kreativitas, otletgazdagsag
Helyzetfelismerés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Rugalmassag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Csoportos helyzetgyakorlat 60%
Elemzés készitése tapasztalatokrol 20%
Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor alapjan 20%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Képzési 1d6:
12 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
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, ohez tartozo O t 1 ml
5 TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo dsszes tananyagele
oraszama
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sza 317/2.1/0001-06 30 0of O
sza 317/2.2/0001-06 40 0of O
Vallalkozasok sza 317/2.3/0001-06 0 18 O
317/2.0/0001-06 162
gazdalkodasa sza 317/2.4/0001-06 38 of O
sza 317/2.5/0001-06 18 0of O
sza 317/2.6/0001-06 0 18 O
Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.1/0001-06
A tananyagelem megnevezése:
A kereskedelmi vallalkozasok eréforrasai és vagyona
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Gazdalkodik a rendelkezésre allo eréforrasokkal
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Pénziigyi, szamviteli alapfogalmak
B tipus A vagyonmérleg és az eredménykimutatas adatainak értelmezése, felhasznalasa a
dontésekben
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Szakmai olvasott szOveg megértése
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 25%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 25%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 25%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
30 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

23



2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.2/0001-06
A tananyagelem megnevezése:
A vallalkozasok nyereségérdekeltsége, az eredmény keletkezése
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Gazdalkodik a rendelkezésre allo eréforrasokkal
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Pénziigyi, szamviteli alapfogalmak
B tipus A vagyonmérleg és az eredménykimutatas adatainak értelmezése, felhasznalasa a
dontésekben
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Szakmai olvasott szOveg megértése
4. szint Szakmai nyelvii iraskészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 25%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 25%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 25%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
40 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.3/0001-06
A tananyagelem megnevezése:
A vallalkozasok tevékenységének elemzése, a mutatoszamok alkalmazasa, a
likviditas figyelése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Gazdalkodik a rendelkezésre allo eréforrasokkal
Megallapitja a sziikséges 1étszamot és munkakdroket
A kivalasztott alkalmazottal lefolytatja a béralkut, és elvégzi a munkaviszony
1étesitéséhez kapcsolodo feladatokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Pénziigyi, szamviteli alapfogalmak
C tipus A finanszirozas lehetdségei, a likviditas fenntartdsdnak modjai
B tipus A vagyonmérleg és az eredménykimutatas adatainak értelmezése, felhasznalasa a
dontésekben
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Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Szakmai olvasott szOveg megértése
4. szint Szakmai nyelvii iraskészség
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Logikus gondolkodas
Helyzetfelismerés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség
Rugalmassag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas 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
Képzési 1d6:
18 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.4/0001-06
A tananyagelem megnevezése:
A vallalkozasok finanszirozasi formai
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Biztositja a bels6 ¢€s kiilsé forrasokat a vallalkozashoz
Gazdalkodik a rendelkezésre allo eréforrasokkal
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Pénziigyi, szamviteli alapfogalmak
C tipus A finanszirozas lehetdségei, a likviditas fenntartdsdnak modjai
C tipus A belsd és kiils6 forrasok biztositasanak lehetdségei
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Szakmai olvasott szOveg megértése
4. szint Szakmai nyelvii iraskészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Kreativitas, otletgazdagsag
Helyzetfelismerés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Rugalmassag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
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Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Tesztfeladat megoldasa 40%
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
38 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.5/0001-06
A tananyagelem megnevezése:
Az iizleti terv jelentosége, fejezetei
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Osszedllitja/dsszeallittatja az iizleti tervet
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az iizleti terv tartalma, felépitése
C tipus A finanszirozas lehetdségei, a likviditas fenntartdsdnak modjai
B tipus A vagyonmérleg és az eredménykimutatas adatainak értelmezése, felhasznaldsa a
dontésekben
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Szakmai olvasott szOveg megértése
4. szint Szakmai nyelvii iraskészség
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Logikus gondolkodas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.6/0001-06
A tananyagelem megnevezése:
Az iizleti terv készitésének folyamata, az iuizleti terv osszeallitasa

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

Felméri a piaci viszonyokat, és dont vallalkozésa profiljarol

Osszedllitja/dsszeallittatja az iizleti tervet

A lehet6ségei szerint kivalasztott vallalkozasi formaban vallalkozast hoz 1étre
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Biztositja a bels6 ¢€s kiilsé forrasokat a vallalkozashoz
Kialakitja az iizlet (telephely, szalon) kiilsé/belsé kornyezetét/arculatat
Megallapitja a sziikséges 1étszamot és munkakdroket
Gazdalkodik a rendelkezésre allo eréforrasokkal
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus A vallalkozasi formak jellemzdi
C tipus A belsd ¢és kiils6 forrasok biztositasanak lehetdségei
C tipus A telephely kivalasztasanak szempontjai
D tipus A telephely kiilsé/bels6 arculata kialakitasanak szempontjai
C tipus A sziikséges 1étszam és munkakorok megéllapitasanak szempontjai
C tipus A tevékenységhez sziikséges targyi feltételek kialakitasa
C tipus A finanszirozas lehetdségei, a likviditas fenntartdsdnak modjai
B tipus A vagyonmérleg és az eredménykimutatas adatainak értelmezése, felhasznalasa a
dontésekben
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Szakmai olvasott szOveg megértése
4. szint Szakmai nyelvii iraskészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Kreativitas, otletgazdagsag
Helyzetfelismerés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség
Rugalmassag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 40%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés irdnyitassal 60%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Képzési 1d6:
18 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
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3. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo osszes tananyageleml
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sza 317/1.1/0061-06 10 0 0
sza 317/1.2/0061-06 0 0] 18
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.1/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
A levéliras tartalmi, formai és nyelvhelyességi kovetelményei
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
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 modszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 50%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Leiras készitése 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
10 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az informéaciokezelés alapjai, billentylizetkezelés, a levéliras formai elemei
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2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.2/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Ugyintézéi feladatok, iigyviteli rend
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez
Regisztralja és karbantartja a vevo-, ligyfélkapcsolatait
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Telefont, faxot, fénymasologépet kezel
Dokumentumokat fénymasol
Audiovizualis, multimédias eszkdzoket hasznal, 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 A vevd-, ligyfélkapcsolatok regisztraldsanak és karbantartasanak eljarasai
C tipus A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyos és elektronikus) szabélyai, jellegzetes
formai
C tipus Telefon, fax, fénymasologép kezelésének szabalyai
C tipus Audiovizualis, multimédids eszk6zok alkalmazéasanak szerepe, kezelése (pl. tv, vided,
projektor, irasvetitd)
C tipus Dokumentalashoz kapcsolddo irodai eszk6zok kezelésének szabalyai (h6kotd, spiralozo,
iratmegsemmisitd)
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
4. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Rendszerezd képesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizités
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Motivalhatosag
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 40%
Feladatok 6nall6 feldolgozéasa 30%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
18 ora gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
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3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

317/1.3/0061-06

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

A képzési helyszin jellege:

Taniroda
Szamitogép-terem

Képzési 1d6:

18 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban

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:
317/1.4/0061-06
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:
Taniroda
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
18 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Ajénlat, megrendelés, visszaigazolas készitése. Szerzddés elokészitése. Reklamécio
intézése
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S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.5/0061-06
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 széveg 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:
Taniroda
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
4 ora elmélet csoportbontdsban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szamlak, pénzforgalmi nyomtatvanyok kiallitasa, kezelése, szabalyossaguk ellendrzése. A
hitelfajtak, a hitelezés menete

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.6/0061-06
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 szerzddésfajtak
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Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
4. szint Szakmai nyelvi 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:
Taniroda
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
4 ora elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Munkaszerzédés és munkaviszony megsziintetésének iratformai. Szakmai onéletrajz
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sza 317/2.1/0061-06 18 0 0
Alkalmazott sza 317/2.2/0061-06 0 18] O
17/2. 1- 72
317/2.0/0061-06 szamitastechnika sza 317/2.3/0061-06 0 20 O
sza 317/2.4/0061-06 0 16/ O

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

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.1/0061-06

A tananyagelem megnevezése:
Szamitastechnikai alapismeretek, fajlkezelés
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
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 biztonsagi 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
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
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 6nallo feldolgozasa 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
18 dra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
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2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.2/0061-06
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 kompetenciak:
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:
18 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:
317/2.3/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Tablazat- és adatbaziskezelési alapismeretek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Szoveget, tablazatot szerkeszt
Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez
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
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Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezdképesség (ismeretmegdrzés)
Rendszerezd képesség

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
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:
317/2.4/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Halozati kommunikacio
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elektronikus levelezést folytat, internetet és intranetet hasznal
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
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%
Tesztfeladat megoldasa 20%
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A képzési helyszin jellege:

Szamitogép-terem
Képzési 1d6:

16 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
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1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/3.1/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Magatartas, viselkedés, illem, modor
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Ugyfélszolgalati teendSket 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 (ismeretmegdrzés)
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:
10 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A viselkedés meghatarozo tényezoi
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2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/3.2/0061-06
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

Képzési 1d6:
10 6ra elmélet osztalykeretben

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

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/3.3/0061-06
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:
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
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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:
10 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:
317/3.4/0061-06
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%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Tesztfeladat megoldasa 20%
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A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Tanterem
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Uzleti targyaldsok el6készitése, lebonyolitasi gyakorlatok
Az alapvet0 targyalastechnikai és stratégiai eszk6zok

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/3.5/0061-06
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 modszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
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:
Taniroda
Tanterem
Képzési 1d6:
8 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Konfliktusforrasok. Munkahelyi és tizleti targyaldsok konfliktusai és feloldasuk
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6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/3.6/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
PR kommunikacio, protokoll
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Ugyfélszolgalati teendSket 14t el
Szakmai rendezvényeken vesz részt
Egytittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitdsaban
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken
C tipus A szervezet tarsadalmi kapcsolatainak, szokdsrendszerének, 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:
Emlékezdképesség (ismeretmegdrzés)
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:
Taniroda
Tanterem
Képzési 1d6:
16 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Image és PR eszkozei, nyomtatott arculat, megvendégelés, ajandékozas.
Kiallitas-latogatas
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Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/4.1/0061-06
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:
317/4.2/0061-06
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
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3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/4.3/0061-06
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:
20 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Tudakoz6das ttvonalrol, kozlekedésrdl. Kiilfoldi vendégek utazasi ligyeinek segitése,
szallodai szobafoglalas

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/4.4/0061-06
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:
24 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Kulturalis program szervezése az ligyfél szamara

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/4.5/0061-06
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:
14 6ra elmélet csoportbontasban

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

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/4.6/0061-06
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

47



7. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/4.7/0061-06
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
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:
317/4.8/0061-06
A tananyagelem megnevezése:
Leggyakoribb hivatali feladatok
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
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
C tipus A jegyzOkonyvek tartalmi és formai kovetelményei
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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:
36 6ra elméletigényes gyakorlat 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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7 TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyagele
Oraszama
5
- |2=|=
azonositoja megnevezése jellege azonositoja g = 2| & 2
S |2 & 5| ©
g ool &o
©
sza 317/1.1/0062-06 8 of 0
sza 317/1.2/0062-06 30 of 0
sza 317/1.3/0062-06 18 of 0
Marketing- és PR- sza 317/1.4/0062-06 34 of 0
17/1. 2- 180
317/1.0/0062-06 alapismeretek sza 317/1.5/0062-06 0 16] O
sza 317/1.6/0062-06 30 of 0
sza 317/1.7/0062-06 28 of 0
sza 317/1.8/0062-06 0 16) 0O
Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.1/0062-06
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 Iényege

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.2/0062-06
A tananyagelem megnevezése:
Piactipusok, piackutatas és a marketingstratégia kialakitasa
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Piackutatést végez
Folyamatosan figyelemmel kiséri a piac alakulasat
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:
30 ora 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:
317/1.3/0062-06
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:
Informaciogytijtés
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
Képzési 1d6:
18 ora elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az informécioszerzés modjai, a piackutatds modszerei.
A statisztika és a piackutatas kapcsolata

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.4/0062-06
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
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Informaciogyjtés
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:
34 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:
317/1.5/0062-06
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
Képzési 1d6:
16 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:
317/1.6/0062-06
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:
30 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:
317/1.7/0062-06
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 feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Feladattal vezetett kiscsoportos szovegfeldolgozas 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
28 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:
317/1.8/0062-06
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
Eredményorientaltsag
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:
Tanterem
Képzési 1d6:
16 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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8. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo Osszes tananyagele
oraszama
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szk 317/1.1/0068-06 12 0of O
szk 317/1.2/0068-06 25 0of O
Nemzetkozi szk 317/1.3/0068-06 15 0of O
317/1.0/0068-06 96
gazdasagi ismeretek | szk 317/1.4/0068-06 19 0of O
szk 317/1.5/0068-06 12 0of O
szk 317/1.6/0068-06 13 0Of O
Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.1/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Nemzetkozi munkamegosztas, kiilkereskedelem és a kiilkereskedelem résztvevéi
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A kiilkereskedelem résztvevoi
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 50%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
frasos elemzések készitése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
12 6ra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kiilkereskedelem jelentdsége, mutatdszamai, nemzetk6zi mérlegek.
A nemzetkozi kereskedelemben résztvevo vallalatok formai, értékesitési ut és a kozvetitok
feladatai, kereskeddtipusok, szerzédéses formak

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.2/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
A kereskedelempolitika eszkozrendszere
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus A kiilkereskedelmi tevékenységre vonatkozé alapvetd szabalyok

C tipus A vam szerepe, a vamegyezmények
Hozzarendelt szakmai készségek:

5. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
.szint Olvasott szakmai szoveg megértése
.szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
. szint Hallott szakmai sz6veg megértése

W D D D

. szint Koznyelvi beszédkészség
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Kovetkeztetési képesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 10%
Tesztfeladat megoldasa 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
25 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Véamjellegii (tarifalis), nem vamjellegii (nem tarifalis, szubvencidk, mennyiségi
korlatozasok) és egyéb szabalyozo eszkdzok.
A nemzetkozi elszamolasok eszkozei, a konvertibilitas kiilso és belso feltételed,
arfolyamok ¢és az arfolyampolitika hatasai, a devizagazdalkodas
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3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.3/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Magyarorszag kiilkereskedelmi kapcsolatai
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A kiilkereskedelmi tevékenységre vonatkozé alapvetd szabalyok
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
.szint Olvasott szakmai szoveg megértése
.szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
.szint Koznyelvi beszédkészség
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Ertékelés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

W D D D

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
frasos elemzések készitése 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
15 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kiilkereskedelem forgalommérése, nyilvantartasa. Aru- és viszonylati szerkezet
elemzése, statisztikai adatok.
A kiilkereskedelmi tevékenységre vonatkozd szabalyok Magyarorszagon

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.4/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
A nemzetkozi kereskedelem allamok kozotti szabalyozasa
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus A kiilkereskedelmi tevékenységre vonatkozé alapvetd szabalyok
Hozzarendelt szakmai készségek:

5. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban

5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
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.szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irdsban

. szint Hallott szakmai sz6veg megértése

.szint Koznyelvi beszédkészség

5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség

Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Kovetkeztetési képesség

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Meggy6z0 készség

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
Vilaszolas irdsban mondatszintli kérdésekre 10%
Tesztfeladat megoldasa 10%

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
19 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Szerzddések, egyezmények, megallapodasok tipusai, alapelvei.

Nemzetkozi szervezetek (WTO-GATT, OECD, IMF, IBRD)

W D WD

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.5/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok, gazdasagi integracio
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A kiilkereskedelmi tevékenységre vonatkozé alapvetd szabalyok
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
.szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irdsban
. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
. szint Koznyelvi beszédkészség
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezdképesség (ismeretmegdrzés)
Attekintd képesség
Kovetkeztetési képesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Meggy6z0 készség

DN D D D
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Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
Vilaszolas irdsban mondatszintli kérdésekre 10%
Tesztfeladat megoldasa 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
12 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A nemzetkozi gazdasagi fejlodés jellemzdi napjainkban, a vilaggazdasag régidi. A
gazdasagi integraciok létrejotte, fejlédési fokozatai.
Az Eurdpai Unié megalakulasa, céljai, fejlédése és eredményei. Magyarorszag és az Unid
kapcsolatainak fejlodése, a teljes jogt tagsag.
Egy¢éb integraciok (pl. EFTA, CEFTA, NAFTA), Eszak-Amerika, illetve Kelet-Azsia
gazdasaganak jellemzdi

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/1.6/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Koncentralt piacok
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
D tipus A koncentralt piacokon vald részvétel feltételei, modjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Attekintd képesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor alapjan 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
Tesztfeladat megoldasa 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
13 6ra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A tézsde miikodése (t6zsdei ligyletek tipusai).
Aukcid, tenderek, vasarok, kiallitisok. Intézménylatogatasok, pl. BNV, BET
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.1/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
A kiilkereskedelmi iigyletek tipusai, jellemzoi
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kivalasztja a megfeleld kiilkereskedelmi iigyletet
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A kiilkereskedelmi {igyletek tipusai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Valaszolas irasban mondatszintii kérdésekre 10%
Tesztfeladat megoldasa 10%
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
10 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Egyszerti kiilkereskedelmi arutigyletek.
Kiilonleges kiilkereskedelmi aruiigyletek: reexport tipusu tigyletek, arukapcsolasos
iigyletek, szolgéltatasi ligyletek, szellemi termékek, anyagi jogosultsagok értékesitése,
vallalkozasi ligyletek

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.2/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Szokasok és szokvanyok a nemzetkozi kereskedelemben
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kivalasztja a megfeleld kiilkereskedelmi iigyletet
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Szokasok és szokvanyok a nemzetkdzi kereskedelemben
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megeértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 10%
Tesztfeladat megoldasa 10%

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
15 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szokasok, szokvanyok szerepe, tipusai, ICC szokvanyai.
Az Incoterms 2000 klauzuldi. Nemzetkdzi jogegységesitések, Bécsi Konvencio.
Okmanyok ¢és értékpapirok a kiilkereskedelemben
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3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.3/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Az egyes kiilkereskedelmi iigyletek és a szokasok és szokvanyok alkalmazasi
lehetdségei
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kivalasztja a megfeleld kiilkereskedelmi iigyletet
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A kiilkereskedelmi iigylet kivalasztasanak szempontjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Helyzetfelismerés
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Hatarozottsag
Iranyitési készség
Kezdeményezokészség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 40%
Tesztfeladat megoldasa 20%
Kalkulaciok készitése 40%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
10 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A egyes kiilkereskedelmi iigyletek jellemzdinek 6sszehasonlitasa, kockézataik.
Szokasok és szokvanyok, az Incoterms 2000 klauzuldinak alkalmazasi lehetdségei

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.4/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
A kiilkereskedelmi iigyletek elokészitése, megvaldsitasa

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon

Export-import tervet készit

A kiilfoldi partnerektdl arajanlatot kér

A kiilfoldi partnereknek arajanlatot ad
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Kivalasztja a megfeleld kiilkereskedelmi iigyletet
Figyeli a kiilkereskedelmet érintd palyazati kiirasokat
El6késziti a kiilkereskedelmi szerzédést
Megkdoti a kiilkereskedelmi szerzédést
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A piackutatasi moédszerek és a marketing eszk6zok alkalmazésa a kiilkereskedelemben
C tipus Ajanlati tevékenység a kiilkereskedelemben
C tipus Az ajanlatok értékelésének szempontjai
C tipus Kalkul4cio az ajanlati ar kialakitasahoz

C tipus A kiilkereskedelmi szerzédést elokészitd személyes targyalds szerepe, lebonyolitasanak

alapvetd szabalyai
C tipus Az lizleti targyalas megtervezésének 1épései, a lebonyolitds szabalyai
B tipus A kiilkereskedelmi szerzddés tartalma és feltételei
C tipus A kiilkereskedelmi szerzddés megkotéséhez kapcsolodo szabalyok, eldirdsok
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Nyitott hozzaallas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Szervezokészség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kommunikacids rugalmassag
Meggy6z0 készség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 10%
Tesztfeladat megoldasa 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
15 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kiilkereskedelmi tigylet elokészitése: piackutatds, marketing, ajanlati tevékenység,
személyes targyalasok, kalkulacio és arképzés, ajanlatok értékelése.
A kiilkereskedelmi szerz0d¢s tartalma és feltételei, az tigyletek lebonyolitasa
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S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.5/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
A szallitmanyozas és fuvarozas
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kivalasztja az aru tovabbitasahoz a legalkalmasabb fuvarozasi modot, sziikség szerint
megtervezi az Utvonalat
Felkutatja a lehetséges szallitmanyozasi cégeket
Alkalmazza a nemzetk6zi fuvarozas, szallitas szervezési normadit, szokvanyait
Beszerzi/kidllitja/ellendrzi a nemzetkdzi okmanyokat és értékpapirokat
Pontositja a szallitas iddpontjat és helyét
Megszervezi a termék fogadasat
Megallapodas szerinti helyen és id6ben atadja/atveszi az arut
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A fuvarozasi modok, fuvareszk6zok
C tipus A fuvarozasi mod és utvonal megvalasztasdnak szempontjai
C tipus A fuvarozast szabalyozé nemzetkozi egyezmények az egyes fuvarozasi modoknal
B tipus A fuvarozasi szerzOdések tartalma, a fuvarozas okmanyai az egyes fuvarozasi modoknal
C tipus A széllitmanyozasi tevékenység formai
C tipus A kiilkereskedelemben hasznalt okmanyok jellemzdi, szerepiik, kezelésiik
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Szervezokészség
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kommunikacids rugalmassag
Meggy6z0 készség
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 10%
Tesztfeladat megoldasa 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
32 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A nemzetkozi arufuvarozas €s szallitmanyozas alapvetd kérdései. A széllitmanyozas és a
Fuvarozasi modok és az azokat szabalyoz6 nemzetkdzi megallapodésok, jellemzoik. Az
egyes fuvarozasi moédokhoz kapcsolédd okmanyok

67



6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

317/2.6/0068-06
A tananyagelem megnevezése:

Az elado és a vevo teenddi az tigylet el6készitési és a lebonyolitasi szakaszaban

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elékésziti a kiilkereskedelmi szerzddést
Megkdoti a kiilkereskedelmi szerzédést
Kivalasztja az aru tovabbitasahoz a legalkalmasabb fuvarozasi modot, sziikség szerint
megtervezi az Utvonalat
Alkalmazza a nemzetkdzi fuvarozas, szallitds szervezési normadit, szokvanyait
Beszerzi/kidllitja/ellendrzi a nemzetkdzi okmanyokat és értékpapirokat
Megallapodas szerinti helyen és id6ben atadja/atveszi az arut
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az lizleti targyalas megtervezésének 1épései, a lebonyolitds szabalyai
C tipus A kiilkereskedelmi szerzddés megkotéséhez kapcsolodo szabalyok, eldirdsok
C tipus A fuvarozasi mod és utvonal megvalasztasdnak szempontjai
C tipus A széllitmanyozasi tevékenység formai
C tipus A kiilkereskedelemben hasznalt okmanyok jellemzdi, szerepiik, kezelésiik
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Informatikai és telekommunikaciés eszkdzok hasznélata
5. szint Munkavégzéshez sziikséges anyagok haszndlata (pl. irodaszerek, nyomtatvanyok,
csomagold- és postazo anyagok, eszkozok, katalogusok)
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Dontésképesség
Szervezokészség
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kommunikacids rugalmassag
Meggy6z0 készség
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 40%
Tesztfeladat megoldasa 20%
Kalkulaciok készitése 20%
Esettanulmény feldolgozasa 10%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 10%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Szaktanterem
Képzési 1d6:
12 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A piacok és vevok kivalasztasanak és megismerésének szempontjai. Az ajanlati-
ajanlatkérési tevékenység, az alkukapcsolatok.
Szallitmanyozas eldnyei, ellatando feladatai, szallitmanyozo6i megbizas.
Az egyes fuvarozasi modok kozotti valasztas szempontjai

7. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.7/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Nemzetkozi biztositasi ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Megkdti a nemzetkozi szallitmanybiztositasi szerzodést
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus A szallitmany biztositasara vonatkoz6 eldirdsok, a szallitmany biztositasanak formai a
kiilkereskedelemben
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 10%
Tesztfeladat megoldasa 10%

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
12 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Biztositasi alapfogalmak, a biztositasi szerzodés létrejotte és tartalma. A nemzetkdzi
szallitméanybiztositas jellemzoi.

rrrrr
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8. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.8/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Fizetési eszkozok és modok a nemzetkozi kereskedelemben
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Intézi a nemzetkdzi fizetésekkel és bankiigyletekkel kapcsolatos feladatokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A nemzetkdzi elszamoléasok eszkdzei
B tipus A nemzetkdzi kereskedelemben hasznalt fizetési modok jellemzoi
C tipus A csekk, valto, hitelkartya, az elektronikus fizetés alkalmazédsa a nemzetkdzi
pénzforgalomban
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekint képesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 10%
Tesztfeladat megoldasa 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
30 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A bankok fajtai és szerepiik a nemzetkozi elszamolasokban, a devizapiacok miikodése.
Fizetési eszk6zok a nemzetkozi elszamolasokban, és jogi szabalyozasuk.
A leggyakoribb fizetési modok (eldre fizetés, akkreditiv, okmanyos beszedvény, nyitva
szallitas, céghitelek, banki biztositékok)

9. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/2.9/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
A kiilkereskedelem finanszirozasa és kockazatai
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Intézi a nemzetkozi fizetésekkel és bankiigyletekkel kapcsolatos feladatokat

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

D tipus A hitel szerepe, a hitelezés menete a kiilkereskedelem finanszirozésaban
Hozzarendelt szakmai készségek:

5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
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5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekint képesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Vilaszolas irdsban mondatszintli kérdésekre 10%
Tesztfeladat megoldasa 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
14 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A hitelek szerepe és csoportositasa, hitelek refinanszirozasi lehetdségei.
A bankgarancia és a bankkezesség. Az exporthitel-biztositas.
A kiilkereskedelem kockazatai és a kockazatok csokkentése

10. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

317/2.10/0068-06
A tananyagelem megnevezése:

A kiilkereskedelemi tigyletek pénziigyi kockazatai a vevé és az elado szempontjabol

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Megkdti a nemzetkozi szallitmanybiztositasi szerzodést
Intézi a nemzetkozi fizetésekkel és bankiigyletekkel kapcsolatos feladatokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A nemzetkdzi kereskedelemben hasznalt fizetési modok jellemzoi
C tipus A csekk, valto, hitelkartya, az elektronikus fizetés alkalmazédsa a nemzetkdzi
pénzforgalomban
D tipus A hitel szerepe, a hitelezés menete a kiilkereskedelem finanszirozasaban
B tipus A szallitmany biztositasara vonatkoz6 eldirdsok, a szallitmany biztositasanak formai a
kiilkereskedelemben
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Informatikai és telekommunikacios eszkdzok hasznalata
5. szint Munkavégzéshez sziikséges anyagok haszndlata (pl. irodaszerek, nyomtatvanyok,
csomagold- és postazo anyagok, eszkozok, katalogusok)
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Helyzetfelismerés
Ertékelés
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség
Szervezokészség
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyitasi készség
Kompromisszumkészség
Kezdeményezokészség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 40%
Tesztfeladat megoldasa 20%
Kalkulaciok készitése 20%
Esettanulmany feldolgozasa 10%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 10%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Szaktanterem
Képzési 1d6:
10 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A leggyakoribb fizetési modok, azok eldnyei-hatranyai, kockézatai a vevo €s az eladod
szempontjabol
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10. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo 0sszes tananyageleml
Oraszama
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azonositoja megnevezeése jellege azonositoja g5 2|2 2
S |8 5 5| ©
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©
szk 317/3.1/0068-06 10 0 0
szk 317/3.2/0068-06 22 0 0
.. Imi
0006806 oo A AT 317/3.3/0068-06 o180 o
) legb};)n olitasa szk 317/3.4/0068-06 0 18] 0
y szk 317/3.5/0068-06 0 14 0
szk 317/3.6/0068-06 0 14 0
Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/3.1/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Okmanyok és értékpapirok a kiilkereskedelemben
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Beszerzi/kidllitja/ellendrzi a nemzetkdzi okmanyokat és értékpapirokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A kiilkereskedelmi {igyletek tipusai
C tipus A kiilkereskedelemben hasznalt okmanyok jellemzdi, szerepiik, kezelésiik
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
4. szint Kézirds
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szervezokészség
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kapcsolatfenntarto készség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 40%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 30%
Tesztfeladat megoldasa 30%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem

73



Képzési 1d6:
10 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az okmdanyok kiallitdsanak kronologiai sorrendje, az okményok tartalmanak valtozatai,
fizetési maod és szallitasi feltételek. Hatdsagi eldirasok alkalmazéasa relacionként.
Okmanyok csoportositasa az ligylet lebonyolitdsdban jatszott szerepiik szerint

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/3.2/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Kalkulacio-készités
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Export-import tervet készit
A kiilfoldi partnerektdl arajanlatot kér
A kiilfoldi partnereknek arajanlatot ad
Kivalasztja a megfeleld kiilkereskedelmi iigyletet
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Ajanlati tevékenység a kiilkereskedelemben
C tipus Az ajanlatok értékelésének szempontjai
C tipus Kalkul4cio az ajanlati ar kialakitasahoz
B tipus A kiilkereskedelmi iigylet kivalasztdsanak szempontjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
4. szint Kézirds
1. szint Elemi szintli szamitogéphasznalat
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szervezokészség
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kapcsolatfenntarto készség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Vilaszolas irdsban mondatszintli kérdésekre 20%
Szamitasos feladatok megoldasa 60%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
22 6ra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az arfolyamok alkalmazasa, eldkalkulaci6 elkészitése és értékelése.
Ajénlatok értékelése, rendelésigazolds megfogalmazasa, feladasi értesités
megfogalmazasa, bekertilési ar kiszdmitasa, kdzterhek megallapitasa importban.
Bizomanyosi elszamolas elkészitése export és import iigyleteknél. Okmanykitolto,
kalkulaciokészitd szamitogépes program megismerése

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/3.3/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Okmanyok kiallitasa exportiigylet esetén
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elékésziti a kiilkereskedelmi szerzddést
Alkalmazza a nemzetk6zi fuvarozas, szallitas szervezési normadit, szokvanyait
Beszerzi/kidllitja/ellendrzi a nemzetkdzi okmanyokat és értékpapirokat
Megkdti a nemzetkozi szallitmanybiztositasi szerzodést
Intézi a nemzetkdzi fizetésekkel és bankiigyletekkel kapcsolatos feladatokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A kiilkereskedelmi szerzédés megkotéséhez kapcsolodo szabalyok, eldirdsok
B tipus A fuvarozasi szerzddések tartalma, a fuvarozas okmanyai az egyes fuvarozasi médoknal
B tipus A nemzetkdzi kereskedelemben hasznalt fizetési modok jellemzoi
C tipus A csekk, valto, hitelkartya, az elektronikus fizetés alkalmazédsa a nemzetkdzi
pénzforgalomban
B tipus A széllitmany biztositasara vonatkozo eldirasok, a szallitmany biztositdsanak formai a
kiilkereskedelemben
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
4. szint Kézirds
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekint képesség
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szervezokészség
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kapcsolatfenntarto készség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Esettanulmany feldolgozasa 80%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
18 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Esettanulmanyok: pl. exportiigylet szarazfoldi szallitassal, okmanyos inkasszo fizetési mo
valtozataival, illetve akkreditiv fizetési moddal
Exportiigylet tengerentuli szallitassal, indirekt vinkulalt okmanyos inkassz6 fizetési
moddal /D/A/, illetve akkreditiv fizetési moddal

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/3.4/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Okmanyok kiallitasa importiigylet esetén
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elékésziti a kiilkereskedelmi szerzddést
Alkalmazza a nemzetk6zi fuvarozas, szallitas szervezési normadit, szokvanyait
Beszerzi/kidllitja/ellendrzi a nemzetkdzi okmanyokat és értékpapirokat
Megkdti a nemzetkozi szallitmanybiztositasi szerzodést
Intézi a nemzetkdzi fizetésekkel és bankiigyletekkel kapcsolatos feladatokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A kiilkereskedelmi szerzddés megkotéséhez kapcsolodo szabalyok, eldirdsok
B tipus A fuvarozasi szerzddések tartalma, a fuvarozas okmanyai az egyes fuvarozasi médoknal
B tipus A nemzetkdzi kereskedelemben hasznalt fizetési modok jellemzoi
C tipus A csekk, valto, hitelkartya, az elektronikus fizetés alkalmazédsa a nemzetkdzi
pénzforgalomban
B tipus A széllitmany biztositasara vonatkozo eldirasok, a szallitmany biztositdsanak formai a
kiilkereskedelemben
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
4. szint Kéziras
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekint képesség
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szervezokészség
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kapcsolatfenntarto készség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Esettanulmany feldolgozasa 80%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
18 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Esettanulményok: pl.importiigylet szarazfoldi szallitassal, okmanyos inkassz6 fizetési mod
valtozataival, illetve akkreditiv fizetési moddal.
Importiigylet tengerentuli szallitassal, okmanyos inkassz6 fizetési moddal, illetve
akkreditiv fizetéssel.
Importiigylet szarazfoldi szallitassal, atutaléds fizetési moddal

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/3.5/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Okmanyok kiallitasa barter- és reexportiigylet esetén
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elékésziti a kiilkereskedelmi szerzodést
Alkalmazza a nemzetk6zi fuvarozas, szallitds szervezési normadit, szokvanyait
Beszerzi/kidllitja/ellendrzi a nemzetkdzi okmanyokat és értékpapirokat
Megkdti a nemzetkozi szallitmanybiztositasi szerzodést
Intézi a nemzetkdzi fizetésekkel és bankiigyletekkel kapcsolatos feladatokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A kiilkereskedelmi szerzddés megkotéséhez kapcsolodo szabalyok, eldirdsok
B tipus A fuvarozasi szerzédések tartalma, a fuvarozas okmanyai az egyes fuvarozasi médoknal
B tipus A nemzetkdzi kereskedelemben hasznalt fizetési modok jellemzoi
C tipus A csekk, valto, hitelkartya, az elektronikus fizetés alkalmazédsa a nemzetkdzi
pénzforgalomban
B tipus A széllitmany biztositasara vonatkozo eldirasok, a szallitmany biztositasanak formai a
kiilkereskedelemben
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
4. szint Kézirds
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szervezokészség
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kapcsolatfenntarto készség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Esettanulmany feldolgozasa 80%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
14 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Esettanulmanyok: pl. indirekt reexportiigylet /back to back akkreditiv fizetési moddal/.
Barteriigylet lebonyolitasa

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/3.6/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Okmanyok kiallitasa nemzetkozi bérmunka iigyleteknél
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elékésziti a kiilkereskedelmi szerzddést
Alkalmazza a nemzetk6zi fuvarozas, szallitds szervezési normadit, szokvanyait
Beszerzi/kidllitja/ellendrzi a nemzetkdzi okmanyokat és értékpapirokat
Megkdti a nemzetkozi szallitmanybiztositasi szerzodést
Intézi a nemzetkozi fizetésekkel és bankiigyletekkel kapcsolatos feladatokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A kiilkereskedelmi szerzddés megkotéséhez kapcsolodo szabalyok, eldirdsok
B tipus A fuvarozasi szerzddések tartalma, a fuvarozas okmanyai az egyes fuvarozasi médoknal
B tipus A nemzetkdzi kereskedelemben hasznalt fizetési modok jellemzoi
C tipus A csekk, valto, hitelkartya, az elektronikus fizetés alkalmazédsa a nemzetkdzi
pénzforgalomban
B tipus A szallitmany biztositasara vonatkoz6 eldirdsok, a szallitmany biztositasanak formai a
kiilkereskedelemben
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
4. szint Kézirés
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekint képesség
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Kortltekintés, elévigyazatossag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szervezokészség
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kapcsolatfenntarto készség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Esettanulmany feldolgozasa 80%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
14 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Esettanulmanyok: pl. aktiv bérmunka iigylet /bérmunkadij kifizetése akkreditiv terhére/
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11. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo 0sszes tananyageleml
oraszama
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1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/4.1/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Az exportiigylet elokészitése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Export-import tervet készit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A piackutatasi modszerek és a marketing eszk6zok alkalmazésa a kiilkereskedelemben
C tipus Ajanlati tevékenység a kiilkereskedelemben
C tipus Az ajanlatok értékelésének szempontjai
C tipus Kalkul4cio az ajanlati ar kialakitasahoz
C tipus A kiilkereskedelmi szerzédést eldkészitd személyes targyalds szerepe, lebonyolitasanak
alapvetd szabalyai
C tipus Az iizleti targyalas megtervezésének 1épései, a lebonyolitds szabalyai
B tipus A kiilkereskedelmi iigylet kivalasztasanak szempontjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
1. szint Elemi szintli szamitogéphasznalat
. szint Informécioforrasok kezelése
.szint Jelképek értelmezése
.szint Irodatechnikai eszk6zdk hasznalata
. szint Informatikai és telekommunikaciés eszkdzok hasznélata
. szint Munkavégzéshez sziikséges anyagok haszndlata (pl. irodaszerek, nyomtatvanyok,
csomagold- és postazo anyagok, eszk6zok, katalogusok)
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Nyitott hozzaallas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szervezokészség
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kommunikacids rugalmassag

[, I SN I SNV
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Kezdeményezokészség

Tanul6i tevékenységformak:

Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Esettanulmany feldolgozasa 60%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%

A képzési helyszin jellege:

Szaktanterem

Képzési 1d6:

16 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Marketingtevékenység-marketingmix, marketing kombindciok az adott aruval
Osszhangban. A potencialis vevok kivalasztasa-ajanlati tevékenység, ajanlat, ajanlatkérés
megfogalmazésa.

Exporteldkalkuléacio, az arak kialakitasa. Vameljaras, logisztikai feladatok, biztositasi
klauzula megvalasztasa.

Hatoséagi engedélyek beszerzése. Monitoring rendszer alkalmazésa, kvotak és
kontingensek alkalmazasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

317/4.2/0068-06

A tananyagelem megnevezése:

Exportajanlat, exportszerédés-megkotés és teljesitése

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

A kiilfoldi partnereknek arajanlatot ad

Kivalasztja a megfeleld kiilkereskedelmi iigyletet

Megkdati a kiilkereskedelmi szerzédést

Kivalasztja az aru tovabbitasahoz a legalkalmasabb fuvarozasi modot, sziikség szerint
megtervezi az Utvonalat

Felkutatja a lehetséges szallitmanyozasi cégeket

Pontositja a szallitas iddpontjat és helyét

Megszervezi a termék fogadasat

Megallapodas szerinti helyen és id6ben atadja/atveszi az arut

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus
C tipus
B tipus
B tipus

A kiilkereskedelmi szerz0dés tartalma és feltételei

A kiilkereskedelmi szerzddés megkotéséhez kapcsolodo szabalyok, eldirasok

A fuvarozasi szerzédések tartalma, a fuvarozas okmanyai az egyes fuvarozasi médoknal
A nemzetkozi kereskedelemben hasznalt fizetési modok jellemzoi

Hozzarendelt szakmai készségek:

1. szint
5. szint
5. szint
5. szint
5. szint

Elemi szinti szamitogéphasznalat

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii iraskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvili beszédkészség

Hozzéarendelt médszerkompetencidk:

Kovetkeztetési képesség
Helyzetfelismerés

Hozzarendelt személyes kompetenciak:

Pontossag
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Dontésképesség

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Kapcsolatfenntarto készség
Iranyitési készség
Meggy6z0 készség

Tanul6i tevékenységformak:

Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Esettanulmény feldolgozasa 60%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%

A képzési helyszin jellege:

Taniroda
Szamitogép-terem

Képzési 1d6:

20 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A szerzddés altalanos feltételei, szerzoédésvazlat elkészitése. Az iranyado jog
megvalasztasa.

A megfeleld szallitasi feltétel megvalasztasa elére meghatarozott feltételek alapjan. Az
aruval és relacioval dsszhangban a megfelel6 fizetési mod kivalasztasa, a kapcsolodo
okmanyok kiallitasa

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

317/4.3/0068-06

A tananyagelem megnevezése:

Az importiigylet elokészitése

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Export-import tervet készit

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus
C tipus
C tipus
C tipus

C tipus
B tipus

Ajénlati tevékenység a kiilkereskedelemben

Az ajanlatok értékelésének szempontjai

Kalkulacié az ajanlati ar kialakitasahoz

A kiilkereskedelmi szerz0dést elokészitd személyes targyalas szerepe, lebonyolitasanak
alapvetd szabalyai

Az lizleti targyalds megtervezésének 1épései, a lebonyolitds szabalyai

A kiilkereskedelmi tligylet kivalasztasanak szempontjai

Hozzarendelt szakmai készségek:

1. szint
. szint
. szint
. szint
. szint

[, I SN I SNV

. szint

Elemi szinti szamitogéphasznalat

Informécioforrasok kezelése

Jelképek értelmezése

Irodatechnikai eszkzok hasznalata

Informatikai és telekommunikacios eszkdzok hasznalata

Munkavégzéshez sziikséges anyagok hasznalata (pl. irodaszerek, nyomtatvanyok,
csomagolo- és postazo anyagok, eszkozok, katalogusok)

Hozzéarendelt médszerkompetencidk:

Attekintd képesség
Nyitott hozzaallas
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Szervezokészség

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Kommunikacids rugalmassag
Kezdeményezdkészség

Tanul6i tevékenységformak:

Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Esettanulmany feldolgozasa 60%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%

A képzési helyszin jellege:

Szaktanterem

Képzési 1d6:

16 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Az ajanlatok versenyeztetése, minimum harom ajanlat bekérése és 6sszehasonlitasa
kiilonféle piaci szempontok alapjan.

Az import arak kialakitasa, elokalkulacio készitése — bekertilési ar, vamtétel megallapitasa
vamtarifaba t6rténd besorolas, egyéb fizetendd kozterhek kiszamitasa /AFA, fogyasztasi
ado, stb./

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

317/4.4/0068-06

A tananyagelem megnevezése:

Importajanlat kérés, importszerzodés megkotése és teljesitése

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

A kiilfoldi partnerektdl arajanlatot kér

Kivalasztja a megfeleld kiilkereskedelmi iigyletet

Megkdoti a kiilkereskedelmi szerzédést

Kivalasztja az aru tovabbitasahoz a legalkalmasabb fuvarozasi modot, sziikség szerint
megtervezi az Utvonalat

Felkutatja a lehetséges szallitmanyozasi cégeket

Pontositja a szallitas iddpontjat és helyét

Megszervezi a termék fogadasat

Megallapodas szerinti helyen és id6ben atadja/atveszi az arut

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus
C tipus
B tipus
B tipus

A kiilkereskedelmi szerz0dés tartalma és feltételei

A kiilkereskedelmi szerzddés megkotéséhez kapcsolodo szabalyok, eldirasok

A fuvarozasi szerzédések tartalma, a fuvarozas okmanyai az egyes fuvarozasi médoknal
A nemzetkozi kereskedelemben hasznalt fizetési modok jellemzoi

Hozzarendelt szakmai készségek:

1. szint
5. szint
5. szint
5. szint
5. szint

Elemi szinti szamitogéphasznalat

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii iraskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Hozzéarendelt médszerkompetencidk:

Kovetkeztetési képesség
Helyzetfelismerés
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Dontésképesség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kapcsolatfenntarto készség
Iranyitasi készség
Meggy6z0 készség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Esettanulmany feldolgozasa 60%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
20 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az importszerzddés teljesitéséhez fiiz6do lizletktdi feladatok megoldéasa, megfeleld
szallitasi feltétel és fizetési mod megvalasztasa.
Utodkalkulacio6 elkészitése, adott iddpontban érvényes arfolyamok ¢és tényleges
/feltételezett/ szamlak alapjan.
Elszamolasok tipusai a belfoldi megbizoval, kereskeddtipusoknak megfeleléen

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/4.5/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Kiilonleges iigyletek, specialis feladatok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kivalasztja a megfeleld kiilkereskedelmi iigyletet
Megkdoti a kiilkereskedelmi szerzédést
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A kiilkereskedelmi iigylet kivalasztasanak szempontjai
B tipus A kiilkereskedelmi szerzddés tartalma és feltételei
Hozzarendelt szakmai készségek:
1. szint Elemi szintli szamitogéphasznalat
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Kovetkeztetési képesség
Helyzetfelismerés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség
Szervezokészség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Hatarozottsag
Iranyitési készség
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Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Esettanulmany feldolgozasa 60%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%

A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Szamitogép-terem

Képzési 1d6:
12 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A barter jellemzdi, belfoldi barter. Kompenzacid, aruhazi csere a gyakorlatban.
A nemzetkdzi bérmunka, a szerzddések osszehangoldsa /szallitasi hataridok, fizetési
moédok-finanszirozasi kérdések-, esedékesség/, jelentdsége a magyar gazdasagban.
Véamkezelési és vamigazgatasi eljarasok, maradék és hulladék elszadmolédsa a vamhivatallal.
A bérmunkadij kiegyenlitésének modjai, a birtokon kiviil kertilés kockazatai, a
bankgarancia alkalmazasa

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/4.6/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Eljaras reklamacio esetén
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Megkdoti a kiilkereskedelmi szerzédést
Megkdti a nemzetkozi szallitmanybiztositasi szerzodést
Megallapodas szerinti helyen és id6ben atadja/atveszi az arut
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Szokasok és szokvanyok a nemzetkdzi kereskedelemben
C tipus A kiilkereskedelemben hasznalt okmanyok jellemzdi, szerepiik, kezelésiik
C tipus A mindség, a mindségbiztositas szerepe, a mindségre hatd tényezdk
B tipus A széllitmany biztositasara vonatkozo eldirasok, a szallitmany biztositasanak formai a
kiilkereskedelemben
Hozzarendelt szakmai készségek:
1. szint Elemi szintli szamitogéphasznalat
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
5. szint Szakmai nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ertékelés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Dontésképesség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyitasi készség
Kompromisszumkészség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Esettanulmany feldolgozasa 60%
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Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
12 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A reklamaciok rendezésének modjai. A mindségi, mennyiségi €s hatarido-tullépés esetén
eléforduld reklaméciok jogossaganak megallapitasa és rendezése.
A kartérités formai és adminisztracidja ligyviteli és pénziigyi szempontbo6l

&5



12. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozo 0sszes tananyageleml
oraszama
6
- | z2=|=z
azonositoja megnevezése jellege azonositoja g = 2| & 2
R
g ool &o
©
szk 317/5.1/0068-06 6 of 0
‘ szk 317/5.2/0068-06 10 of 0
317/5.0/0068-06 |Arut 32
rutan szk | 317/5.3/0068-06 o o o
szk 317/5.4/0068-06 10 0of 0
Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/5.1/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Az aruismeret targya
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kivalasztja az aru tovabbitasahoz a legalkalmasabb fuvarozasi modot, sziikség szerint
megtervezi az Utvonalat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Arurendszerek, a f6bb arucsoportok jellemzéi
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 70%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
Utolagos szobeli beszamolo 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
6 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az aruismeret kialakulasa, korszakai, segédtudomanyai (esztétika és az ipari
formatervezés). Muzeumok ¢és kiallitasok latogatasa.
Az arurendszerezés, hagyomanyos és modern arurendszerek

86



2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/5.2/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
A mindség meghatarozasa és a minéségvédelem
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kivalasztja az aru tovabbitasahoz a legalkalmasabb fuvarozasi modot, sziikség szerint
megtervezi az Utvonalat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A mindség, a mindségbiztositas szerepe, a mindségre hatd tényezdk
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Jelképek értelmezése
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 70%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 20%
Tesztfeladat megoldasa 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
10 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A mindség meghatarozéasa a szerz0désben, mindségi célok. A mindség meghatarozasanak
menete, a reprezentativ minta. A mindség tanusitasa, megkiilonbozteté mindségi jelek.
Az orszagos hataskori szervek és a mindségellendrzd intézetek feladatai. Szavatossag és
jotallas

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/5.3/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Szabvanyok
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Megkdati a kiilkereskedelmi szerzédést
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
C tipus A szabvanyositas, a szabvany fogalma, szerepe
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 70%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Vilaszolas irasban mondatszintli kérdésekre 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
6 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A csomagolas feladata, szerepe, célja. A csomagolds gazdasagossaga, kapcsolata az ipari
formatervezéssel, csomagolés és kornyezetvédelem.
Az anyagmozgatas ¢és szallitas, specialis csomagoloeszkozok. Az druvédelem, tarolas,
raktdrozas — karositd tényez6k, megeldzés feladatai. Uzemlatogatasok

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/5.4/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Csomagolas, anyagmozgatas és szallitas
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kivalasztja az aru tovabbitasahoz a legalkalmasabb fuvarozasi modot, sziikség szerint
megtervezi az Utvonalat
Megszervezi a termék fogadasat
Megallapodas szerinti helyen és id6ben atadja/atveszi az arut
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A csomagolés szerepe, fajtai
C tipus Az aruvédelem biztositasa
C tipus Az anyagmozgatas mddjai, eszkozei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Szervezokészség
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 70%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Tesztfeladat megoldasa 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
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Képzési 1d6:
10 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
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13. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyageleml
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1. tananyagelem

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

A tananyagelem azonositdja:

A tananyagelem megnevezése:

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

317/6.1/0068-06

Uzleti kommunikacié a kiilkereskedelemben

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
El6késziti a kiilkereskedelmi szerzodést

C tipus A kiilkereskedelmi szerzddést eldkészitd személyes targyalds szerepe, lebonyolitasanak
alapvetd szabalyai
C tipus Az iizleti targyalas megtervezésének 1épései, a lebonyolitds szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
4. szint Informatikai és telekommunikacios eszkdzok hasznalata
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Nyitott hozzaallas
Helyzetfelismerés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kommunikacids rugalmassag
Kompromisszumkészség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:

10 6ra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kiilkereskedelemben alkalmazott irasbeli, verbalis és nem verbalis kommunikacio
jellemzdi.
A targyaldsi stratégia megtervezése €s az alkalmazhat6 targyaldsi modszerek

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/6.2/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Kulturalis szignalok szerepe, jelentosége
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elékésziti a kiilkereskedelmi szerzddést
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A kiilkereskedelmi szerzédést elokészitd személyes targyalds szerepe, lebonyolitasanak
alapvetd szabalyai
C tipus Az iizleti targyalas megtervezésének 1épései, a lebonyolitds szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Nyitott hozzaallas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
10 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kulturalis szignalok szerepe és jelentdsége a kiilkereskedé munkajaban. Az
ajandékozasra vonatkozo illemszabélyok az eltérd kulturdkban

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/6.3/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Kiilkereskedelmi protokoll sajatossagai
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elékésziti a kiilkereskedelmi szerzddést
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A kiilkereskedelmi szerzddést elokészitd személyes targyalds szerepe, lebonyolitasanak
alapvetd szabalyai
C tipus Az lizleti targyalas megtervezésének lépései, a lebonyolitas szabalyai
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Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
5. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Nyitott hozzaallas
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kommunikacids rugalmassag
Kompromisszumkészség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Képzési 1d6:
12 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A vendéglatas formai és a kapcsolodo illemszabalyok. A meghivo formai és a kapcesolodod
illemszabalyok. Intézménylatogatasok
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/7.1/0068-06

A tananyagelem megnevezése:
Altalanos tarsadalomfoldrajzi ismeretek

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A kiilkereskedelmi iigylet kivalasztasanak szempontjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
10 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az orszagok csoportositasa fejlettségiik szerint. A mezdgazdasag foldrajza. Az ipar
foldrajza és az infrastruktira. A Fold népesség- és telepiilésfoldrajza.
A vilag fejlédési trendjei, centrum-periféria viszony
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2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/7.2/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Magyarorszag természet- és gazdasagfoldrajza
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A kiilkereskedelmi iigylet kivalasztdsanak szempontjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
20 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Magyarorszdg mezdgazdasaga, ipara ¢és infrastruktiraja. Magyarorszag kozlekedése.
Magyarorszag népesség- és telepiilésfoldrajza

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/7.3/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Regionalis gazdasagfoldrajzi ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A kiilkereskedelmi iigylet kivalasztasanak szempontjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5. szint Hallott szakmai sz6veg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 60%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%

A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem

Képzési 1d6:
34 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Ko6zép-Kelet Eurdpa, az Eurdpai Uni6 és Eszak-Eurépa természetfoldrajzi és
gazdasagfoldrajzi jellemzai.
Az USA ¢és Latin-Amerika gazdasaga.
Azsia és Afrika gazdasaga
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1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/8.1/0068-06

A tananyagelem megnevezése:
Vallalat, vallalattipusok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Export-import tervet készit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A kiilkereskedelem résztvevdi
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Idegen nyelvil olvasott szoveg megértése
4. szint Idegen nyelvii fogalmazas irdsban
5. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
5. szint Idegen nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
34 6ra elmélet csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Gazdasag ¢s kornyezet. A piac formai.
Vallalati formak

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/8.2/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
A marketing szerepe
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Felméri a beszerzési €s értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A piackutatasi modszerek és a marketing eszk6zok alkalmazésa a kiilkereskedelemben
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
4. szint Idegen nyelvii fogalmazas irdsban
5. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
5. szint Idegen nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
40 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Marketing, piackutatas, reklamtevékenység, PR, kiallitasok, vasarok

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/8.3/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
A kereskedelem feladata, a kiilkereskedelemi iigyletek tipusai
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Export-import tervet készit
Kivalasztja a megfeleld kiilkereskedelmi iigyletet
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A kiilkereskedelem résztvevoi
B tipus A kiilkereskedelmi iigyletek tipusai
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B tipus A kiilkereskedelmi iigylet kivalasztasanak szempontjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
4. szint Idegen nyelvii fogalmazés irdsban
5. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
5. szint Idegen nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
60 ora elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kiilkereskedelmi tigylet résztvevoi, kapcsolat termeld és kereskedd cégek kozott,
kozvetitdk tipusai, megéllapodasi formak

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/8.4/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
A kiilkereskedelmi iigylet elokészitésével, 1étrehozasaval kapcsolatos feladatok,
okmanyok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
A kiilfoldi partnerektdl arajanlatot kér
A kiilfoldi partnereknek arajanlatot ad
Figyeli a kiilkereskedelmet érintd palyazati kiirdsokat
Elékésziti a kiilkereskedelmi szerzddést
Megkdati a kiilkereskedelmi szerzédést
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Ajanlati tevékenység a kiilkereskedelemben
C tipus A kiilkereskedelmi szerzddést eldkészitd személyes targyalds szerepe, lebonyolitasanak
alapvetd szabalyai
C tipus Az iizleti targyalas megtervezésének 1épései, a lebonyolitds szabalyai
B tipus A kiilkereskedelmi szerzddés tartalma és feltételei
C tipus A kiilkereskedelmi szerzddés megkotéséhez kapcsolodo szabalyok, eldirdsok
C tipus Szokasok és szokvanyok a nemzetkdzi kereskedelemben
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
4. szint Idegen nyelvii fogalmazas irdsban
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5. szint Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése
5. szint Idegen nyelvii beszédkészség
5. szint Telefonalas idegen nyelven
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kommunikacids rugalmassag
Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Csoportos helyzetgyakorlat 40%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
46 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az ajanlatok elbiralasanak szempontjai. Targyalas telefonon, iizenetkiildés ajanlat-
ellenajanlat, feltételek témakdrében.
Adasvételi szerz0dés tipusai, tartalma. Targyalas a feltételekrol, a szerz6dés formajarol és
tartalmardl. Okmanyok kiallitdsa idegen nyelven (pl. ajanlat, megrendelés, szamla, stb.)
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16. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyagele
Oraszama
5
= |&=|=
azonositoja megnevezése jellege azonositoja g = 2| & 2
S |2 & 5| ©
g ool &o
©
szk 317/9.1/0068-06 80 o 0
szk 317/9.2/0068-06 70 o O
Gazdasagi szakmai | szk 317/9.3/0068-06 0 26/ O
317/9.0/0068-06 288
idegen nyelv II. szk 317/9.4/0068-06 45 of 0
szk 317/9.5/0068-06 of 25| O
szk 317/9.6/0068-06 42 0f 0
Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

317/9.1/0068-06

A tananyagelem megnevezése:

A nemzetkozi kereskedelem allamkozi szabalyozasa, gazdasagi integraciok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus A kiilkereskedelmi tevékenységre vonatkozé alapvetd szabalyok

C tipus A vam szerepe, a vamegyezmények
B tipus A nemzetkdzi elszamoléasok eszkdzei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértés
4. szint Idegen nyelvii fogalmazas irdsban
5. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
5. szint Idegen nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:

€

Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 10%

Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel
A képzési helyszin jellege:

Szaktanterem
Képzési 1d6:

80 ora elmélet csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kereskedelempolitika alapelvei, szerzddések, megallapodasok. A vamok, kvotak,
engedélyek, arfolyamok szerepe.
Egyezmények, GATT, WTO, OECD, IMF, IBRD.
Az Europai Unid

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/9.2/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Fuvarozas, szallitmanyozas, biztositas
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kivalasztja az aru tovabbitasahoz a legalkalmasabb fuvarozasi modot, sziikség szerint
megtervezi az Utvonalat
Felkutatja a lehetséges szallitmanyozasi cégeket
Pontositja a szallitas iddpontjat és helyét
Megszervezi a termék fogadasat
Megallapodas szerinti helyen és id6ben atadja/atveszi az arut
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A fuvarozasi modok, fuvareszk6zok
C tipus A fuvarozast szabalyozé nemzetkozi egyezmények az egyes fuvarozasi modoknal
C tipus A széllitmanyozasi tevékenység formai
B tipus A széllitmany biztositasara vonatkozo eldirasok, a szallitmany biztositdsanak formai a
kiilkereskedelemben
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
4. szint Idegen nyelvii fogalmazas irdsban
5. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
5. szint Idegen nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
70 ora elmélet csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az aruszallitas {6 formai. Szallitmanyozas és logisztikai tevékenység.
A fuvarozasi szerz6dés fogalma, tartalma, az egyes fuvarozasi modok nemzetkozi
egyezményei

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/9.3/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Az aruforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok, okmanyok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Beszerzi/kidllitja/ellendrzi a nemzetkdzi okmanyokat és értékpapirokat
Alkalmazza a nemzetk6zi fuvarozas, szallitas szervezési normadit, szokvanyait
Megkdti a nemzetkozi szallitmanybiztositasi szerzodést
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A kiilkereskedelemben hasznalt okmanyok jellemzdi, szerepiik, kezelésiik
B tipus A fuvarozasi szerzddések tartalma, a fuvarozas okmanyai az egyes fuvarozasi médoknal
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
4. szint Idegen nyelvii fogalmazas irdsban
5. szint Idegen nyelvi hallott sz6veg megértése
5. szint Idegen nyelvii beszédkészség
5. szint Telefonalas idegen nyelven
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kommunikacids rugalmassag
Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Csoportos helyzetgyakorlat 40%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
26 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Fuvarajanlat kérése, elfogadasa vagy elutasitasa. Targyalds az aruszallitds modjarol,
feltételeirdl
Okmanyok tipusai, kitoltése idegen nyelven.
Biztositasi kotvény kitoltése idegen nyelven. Kartéritési igény érvényesitése
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4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/9.4/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Bankok és pénziigyek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Intézi a nemzetkdzi fizetésekkel és bankiigyletekkel kapcsolatos feladatokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A nemzetkdzi elszamoléasok eszkdzei
B tipus A nemzetkdzi kereskedelemben hasznalt fizetési modok jellemzoi
C tipus A csekk, valto, hitelkartya, az elektronikus fizetés alkalmazédsa a nemzetkdzi
pénzforgalomban
D tipus A hitel szerepe, a hitelezés menete a kiilkereskedelem finanszirozésaban
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
4. szint Idegen nyelvii fogalmazas irdsban
5. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
5. szint Idegen nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem
Képzési 1d6:
45 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A bankok szerepe. Fizetési modok a kiilkereskedelemben (csekk, valtd, okményos
meghitelezés, okmanyos beszedvény, hiteliigyletek). Fizetési biztositékok, garanciak

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/9.5/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
A pénziigyi teljesitéssel kapcsolatos feladatok és okmanyok
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Intézi a nemzetkozi fizetésekkel és bankiigyletekkel kapcsolatos feladatokat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A nemzetkdzi kereskedelemben hasznalt fizetési modok jellemzoi
C tipus A csekk, valto, hitelkartya, az elektronikus fizetés alkalmazédsa a nemzetkdzi
pénzforgalomban
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Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
4. szint Idegen nyelvii fogalmazas irdsban
5. szint Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése
5. szint Idegen nyelvii beszédkészség
5. szint Telefonalas idegen nyelven
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kommunikacids rugalmassag
Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Csoportos helyzetgyakorlat 40%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Szamitogép-terem
Képzési 1d6:
25 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Okmanyok felismerése, kitdltése, megszerkesztése. Targyalas a fizetési feltételekrdl. A
késedelmes fizetés reklamacidja.
A vallalt kotelezettségek teljesitésének bizonyitékai, okmanyai. Panaszok, reklaméciok
rendezésének békés €és peres rendezési lehetdségei

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
317/9.6/0068-06
A tananyagelem megnevezése:
Koncentralt piacok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Felméri a beszerzési és értékesitési lehetdségeket a kiilfoldi piacokon
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus A koncentralt piacokon vald részvétel feltételei, modjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
4. szint Idegen nyelvii fogalmazas irdsban
5. szint Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
5. szint Idegen nyelvii beszédkészség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kommunikacids rugalmassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
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Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%

A képzési helyszin jellege:
Szaktanterem

Képzési 1d6:
42 6ra elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Tézsde, aukcid, tender, vasarok sajatossagai
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