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Bevezeto

A Baranya Varmegyei SZC Radnoti Miklos Kozgazdasadgi Technikum Szakmai
Programja az oktatoi testiilet céljait, akaratat, lehetéségeit tartalmazza, didkjaink (tanuldk és a
képzésben részt vevok) erdekeit szolgalja. Ennek a szolgalatnak vagyunk részesei mi, oktatok.

Tobb mint 100 év felhalmozott tapasztalatabdl kristalyosodtak ki azok az alapértékek,
amelyek mentén dolgozunk ma is: a hagyomanyok tisztelete és a folyamatos megujulas, a valtozo
munkaeré-piaci igényekhez vald alkalmazkodas. Igy valhatott intézményiink a térség gazdaségi
¢s informatikai szakembereinek meghatarozé képzokozpontjava.

Célunk a tarsadalom szamara hasznos, boldogsagra, egyiittmiitkodésre képes, a targyi
tudas birtokaban problémamegoldd-készseggel és kreativitassal rendelkez6é szakembereket
nevelni.

Valljuk, hogy a tudas a legjobb befektetés, de tudjuk azt is, hogy az iskola nem csak a
tudaskozvetités szinhelye, hanem olyan emberi k6zdsség is, amelyben a résztvevok kolcsondsen
gyakoroljak a jogokat és kotelezettségeket. Ett6l lesz eldszor elviselhetd az iskola 1égkore,
kés6bb esetleg meleg, barati, amitdl a tanulas folyamata is hatékonyabba valik.

Hisszilik, hogy minden itt tanul6 tehetséges valamiben, és mi segitjiik 6ket, hogy ezt az
adottsagukat megtalaljak és kibontakoztathassék. Az itt tanulok fejlodésének érdekében sokrétl
tanitasi, nevelési stratégiat alkalmazunk.

Olyan egyiittmitkddésen alapuld, motivalé kornyezetet teremtiink minden tanitvanyunknak és
valamennyi dolgoz6 szamara, amelyben a kdzos célok megvaldsitasan munkalkodhat.

Iskolank alapitasat a Vallas- és Kozoktatasi Minisztérium 1911. évi 147094. szdmu
rendeletével az 1912-13. tanévtdl engedélyezte N6i Felsdkereskedelmi Iskola néven azoknak a
szakmai feladatoknak az ellatdsara, amelyekre ma a kdzgazdaséagi technikumok készitik fel
diakjaikat.

Egy korabeli évkonyvben a kovetkezd olvashato:

., A nék rendkiviili erovel megnyilatkozo miivelodési sziikségletei folytan az orszag tébb
helyén a fiu felsokereskedelmi iskolakkal teljesen egyenrangu harom évfolyamu noi
felsokereskedelmi iskolak letesiltek. Pécs Szabad Kiralyi Varos kézonsége athatva attol
a feladattol, hogy mint a Dunéntal metropolisa hivatott ezen orszagrész, tovabbéa
Horvéatorszag, Szlavonia, Bosznia és Fiume magyar kdzonsegének ez irdnyu igényeinek
kielégitésére, ugyancsak elhatarozta hdarom évfolyamu néi felsékereskedelmi iskola
felallitdsat és ehhez a Vallas- és Kozoktataslgyi Magyar Kirdlyi Minisztérium a
nyilvanossagi jogot mar engedélyezte.

A gyakorlati kereskedelmi pdlya a noi nem természetével, fizikai és szellemi
tulajdonsagaival leginkdbb 6sszehangzo életpalya és elvitazhatatlan tény az is, hogy a
felsokereskedelmi iskola mai tanterve a nék tovabbképzésére kivaloan alkalmas.”

1912-ben megnyilt a mar 1882 ota létezd finiskola mellett, azzal kozos igazgatas alatt a 3
évfolyamu NGi Fels6kereskedelmi Iskola. A régi dokumentumok tantisaga, s a régen végzett
didkok elbeszélése szerint is erdsen dominalt az iskolai oktatasban a szakmara, a gyakorlati életre
vald felkészités.
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A Pécsi Varosi Felsé Kereskedelmi Iskola a gyakorlati palydkra késziilo ifjaknak
megadja egyrészt a nélkiilozhetetlen altalanos miiveltséget, masrészt gondoskodik arrol,
hogy novendékeit szakismeretek kozlése, gyakorlati iigyességek elsajatitasa altal jovendo
palydjukra elokészitse ugy, hogy akar mint 6nallo kereskedok, akar pedig mint aru-, vagy
bankiizletekben, biztositasi, ipari, mezogazdasagi vallalatoknal alkalmazott tisztviselok
hivatasuknak mindenképpen megfeleljenek.”

Ezzel elkerilhetetlentl egydtt jart, hogy a gyakorlati élet kovetelményeihez, a szakmai
valtozasokhoz mindig rugalmasan alkalmazkodni kellett. Az iskola fennmaradasanak zaloga
mindenkor az alland6é megujulas, korszerli képzés, nyitottsag volt.

Ahhoz, hogy a szakmai €s az altalanosan muveld targyak boviilé ismeretanyaga elsajatithato
legyen, kevésnek bizonyult a 3 év, igy az 1921-22. tanévt6l négy évfolyamra béviilt a
felsbkereskedelmi iskola. Az 1940-41. tanévre az addigi felsékereskedelmi iskolakat
kereskedelmi kdzépiskolava szervezték at. Az intézmenyt 1948-ban allamositottak. 1962-ben
vette fel a Radndti Miklos nevet és 1965-t61 kdzgazdasagi szakkozépiskola. A képzés harom
terlileten folyt, ezek a szamviteli-gazdalkodasi, a pénzligyi, és az igazgatasi-lgyvitel.

2013. janudr 1-jétdl, szaz év utan Pécs varosa helyett az iskola fenntartasarol teljes egészében az
allam gondoskodik. Atmeneti jelleggel a Pécsi KLIK (Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont)
latta el ezt a feladatot. Végul egy Ujabb szervezeti atalakulas kdvetkeztében 2015. jalius 1-jétol
a Pécsi Szakképzési Centrum (2020. jalius 1-t61 Uj nevén a Baranya Megyei Szakképzési
Centrum) tagintézménye lett.

A kilencvenes évek hoztdk el az oktatasigy nagyszabdsi modernizacidjat, az "Emberi
eréforrasok fejlesztése" vilagbanki kisérlet ifjusagi programjaval. Az iskola sikeres palyazat utan
két szakmacsoportban — kereskedelem-marketing és informatika - bekapcsolddott a fejlesztésbe.
Az 1993-94-¢es tanévtdl kezdve attért az 6t (ill. hat) éves képzési szerkezetre, azota az elsé négy
évben szakmai alapozas, majd az altaldnos érettségi vizsgat kovetden a 13. és 14. évfolyamon a
szakképzés folyik. Maig ez a modell adta az iskolaban folyd képzés "gerincét".

2013-t61 az oktatasi és szakképzési rendszer ujabb és tjabb valtozasai jelentdsen modositottak a
képzési szerkezetet, végul 2020 6szét6l attértiink az 5 éves technikusi képzési formara.

Bevezetésre kerultek a megvaltozott kompetencia elvardsokhoz igazoddan az (j 4gazatok, mint
a Gazdalkodas és menedzsment, az Informatika és tavkozlés, a Kozlekedeés, szallitmanyozas. A
képzési szerkezet kiegészilt 2021-ben a Kereskedelem agazattal. Az OKJ-t teljes egészében
felvaltotta a szakmajegyzékes képzes.

A tobb, mint 100 éve dinamikusan fejlod6 szervezet kiemelkedd szinvonalu oktatasi
szolgéltatasaival, a hazai szakmai kozéletben elismert oktatoival diakjainak a tanulas szabadsagat
kinalja, stabil alapot biztositva az élethosszig tart6 tanulasnak.

Olyan iskola, amely a hagyomany és innovacio egyensulyara épit. A klasszikus pedagdgiai
maodszereket az Uj kompetencia-alapi oktatassal és a modern technikai vivmanyokkal étvozve
orszagosan elismert, a sziilkebb régioban megbecsiilt gyakorlatorientalt szakképzest, az
érettségire magas szinvonalu felkészitést biztosit tanuldinak. Ha a fiatal nemzedéket képessé
tessziik az életben vald boldoguldsra megdrizziik orszagunk gazdasagi eredményeit.
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1. A szakmai oktatas pedagogiai alapelvei, céljai, feladatai,

eszkozei, eljarasai

Nevelési programunk alapja és kiindulasa a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all.

Nevelési céljainkat az alabbi személyiségtulajdonsagok ttikrozik, mint
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becsliletesség, egyenesség, Oszinteség, megbizhatosag;
Kivancsisag és tudasvagy;

tolerancia és szolidaritas;

a masik ember tisztelete;

a sziikebb ¢és tagabb kornyezet iranti tisztelet és annak védelme;
kotodés a csaladhoz és az iskolahoz;

magyarsag- és eurdpaisag-tudat;

onfegyelem és a masokra figyelés képessége;
szorgalom és tiirelem a munkéaban;

torekvés széles korli miiveltségre;

realis 6nismeret és erre alapozott dontésképesség;
vitakészség és kifejezOkészség;

innovativ készség, kreativitas;

torekvés az egészséges életmaodra;

az érték és a talmi kozotti biztos valasztas képessege.

A célok eléréséhez rendelt feladatok

A korszerl, a diakok (tanulo, képzésben részt vevd személy) életkoranak megfeleld
mennyiségll €s meélységii szaktargyi ismeretanyag elsajatittatasa.

A tajékoztatas és ismeretkozlés targyilagossagara és tobboldalisagara torekszink.
Tantervi és szintbeli kovetelményeinek szamonkérése, az értékelési elvek egységes
alkalmazasa.

A kdzponti mérések eredményein alapul6 tanulasszervezeés:

- Differenciélt tanorai és tandran kivili foglalkozas az egyes tanuldk, tanulocsoportok
képességei, érdeklédése alapjan.

- A valamely teriileten kiemelkedden tehetséges tanulok kibontakozasanak segitése.

- Eltér6 tanulasi technikdk megismertetése, alkalmazasképes tudas elsajatitasa.

- Az irasbeli és szobeli kifejezOkészség, a kreativitas fejlesztése.

Projektalapu oktatas.

A reélis 6nismereti szint kialakitasa, toleranciara nevelés, a vitakészség fejlesztése.

A tanitasi 1don kiviili iskolai, illetve az iskolan kiviil szervezett szabadidds programokkal
az igényes, tartalmas szérakozas, kikapcsolddas iranti igény felkeltése.

Egészseges életmodra, rendszeres es kiegyensulyozott életvitelre neveles.

A beilleszkedési vagy tanulasi problémakkal kiizdd, illetve szocidlisan hatranyos
helyzeti, tanulok segitése, tdmogatiasuk; sziikség esetén a szakember altal torténd
segitésiik, gyogyitasuk megszervezése.

Hatékony egyiittmiikodés a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrummal (a
tovabbiakban Baranya VVarmegyei SZC).
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Egyiittmiikddni a mas szakképzd intézményekkel, szakmai szervezetekkel, a teriileti
kamarakkal, munkaeré-piaci partnerekkel, a palyaorientaciés és palyavalasztasi
tevékenysége soran partnerként megjelend oktatdsi intézményekkel, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatas, valamint felsGoktatds intézményeivel a szaktanacsadas és a
pedagogus képzés terliletén.
A magas szinvonalu felkészité munka személyi feltételeinek fenntartasa és a targyi
feltételek megteremtése.
Az adminisztrativ munka, tantigyi dokumentumok hianytalan rendezettsége és precizitasa
jOl szolgélja a tartalmi munkat.
Az oktatoi testlilet Onmagara nézve kotelezOen betartandd kovetelménynek tekinti a
személyes példaadast:

o az 6nmagaval szembeni szakmai igényesseg terén,

o amunkafegyelem terén,

o az etikus magatartas teren.
Az egymas kozotti, illetve a didkokkal, a torvényes képviseldvel és minden mas
partnerrel, fenntartoval valé kapcsolat a tiszteletre, a kdlcsonds bizalomra,
felelosségvallalasra épiil.
Tiszteljuk és apoljuk az intézmény hagyomanyait.
Minden rendelkezésiinkre allo eszkozzel segitjiik a palyajuk elején és végén 1évo
oktatoinkat.
Tavol tartjuk az intézménytol a partpolitikat.
Vallasi és vilagnézeti kérdésekben semleges allaspontot képvisellnk.
A torténelmi egyhédzakkal, az alapitvanyainkkal és a tudomanyos-kulturalis feladatokat
ellaté civil szervezetekkel, intézményekkel korrekt, kiegyensulyozott kapcsolatot tartunk.
Arra torekszlink, hogy az épilet és légkore megfeleljen a kiegyensulyozott, nyugodt,
szinvonalas munka kornyezeti kovetelményeinek.

1.2 Képessegfejlesztés

Céljaink:

az itt tanulok sajat képességeik, adottsagaik ismeretében kreativ, alkotd személyiséggé
valjanak, fejlddjon problémamegoldo gondolkodéasuk, kialakuljon tudatos értékvalasztas-
képességuk.

az 6nallo feladatmegoldas lehetdségének és gyakoroltatdsanak megteremtése a tanitasi-
tanulasi folyamatban.

az itt tanuldk képessé valjanak az elvégzett munka értékének elemzésére, az Uj, a
szokatlan megoldasok keresésére, értékelésére, képesek legyenek 0Onélldan az
eredmények és kudarcok okainak elemzése.

az itt tanulok masok munkajat objektiven értékeljek, hogy ez altal Gnmaguk helyét is
redlisan hatarozzak meg a csoportban, illetve sajat munkajuk értékét a csoport
munkajaban.
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1.3 A nemzettudat formalasa
Celjaink:

» anemzeti identitas kialakitasa, a nemzet mualtjanak, jelenének bemutatésa.

= anemzeti értékek tudatos vallalasa.

= anemzet vilagban elfoglalt helyének realis értékelése.

= az anyanyelv magas szintii mivelése.

» a hatarainkon kiviil €16 magyarsag helyzetének, kultarajanak, problémainak és az ebbol
fakado teendok megismertetése. A Hatartalanul!, a Rakdczi Szovetség, €s a Nemzeti
Emlékezet programban vald részvétel, a meglévo erdélyi és vajdasagi partneriskolakkal
is egyiittmilkodve.

Ezért az oktatd-nevel6 munkaban kiléndsen nagy hangsulyt helyeziink az alabbi teriiletekre: a
sziikebb régi6 helytorténete, Pécs varostorténete (kiilonds tekintettel a vilagorokségre),
iskolatorténet. A felsorolt tertileteket beépitjik a szaktargyak ismeretanyagaba.

Osszefiiggésében elemezzik a mult és a jelen torténéseit az arra alkalmas szaktargyakban

(torténelem, gazdasagfoldrajz, kozgazdasagtan legkiilonfélébb tantargyai és az osztalyfonoki
munkaban).

1.4 A korszeri kornyezetismereti mitveltség kialakitasa
Celjaink:

= az emberiség globalis problémait ismerd, értd, azok megoldasaira torekvo, a vilag
fejlodési iranyait szem el6tt tartd korszerli miiveltség kialakitasa.

= a FOld és a Vildgegyetem, mint természeti kdrnyezet ismerete, a védelem
sziikségszerliségének felismerése, valamint a kdrnyezettudatos magatartas kialakitasa, a
kommuniké&cids képesség kialakitasa, az anyanyelv, az idegen nyelvek és az informatikai
ismeretek és kompetenciak — Kkulonds tekintettel a konyvtarhasznalatra —
elsajatittatasaval.

» anemzetben és vildgban valé gondolkodas egyensulyanak kialakitasa.

2. A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok
Tanuldink személyiség ,.erejének”, épségének erdsitése (kompetenciandveld stratégia).

Altalanossagban

A minden emberben benne rejlé fejlédési lehetdségek minél teljesebb megvalosulasanak, a
tanuloi személyiség teljes kibontakozéasanak segitése.
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Konkrétan

Az esélyegyenlOséget és az egyes didkok fejlettségét, lehetdségeit, érdeklddését figyelembe vevo
nevelés.

A konstruktiv életvezetés képessegének kialakitasa, fejlesztése.
Az eredményes életvezetéshez szilkseges készségek, képességek kialakitasa, fejlesztése.

A kornyezetb6l szarmazo megterhelések, artalmak csokkentésére iranyuld prevencios feladatok,
programok megvalésitaséra valo torekves.

A kozosségfejlesztd, onfejlesztdé magatartas Osztonzése, ezzel parhuzamosan a destruktiv
megnyilvanulasok leépitése.

Az itt tanuldk testi, értelmi, erkolcsi, érzelmi, gyakorlati képességeinek fejlesztése.

A személyiségfejlesztés folyamataban meg kell valosulnia a kovetkezo értékek egyensulyanak:

a bioldgiai lét értékei (az élet tisztelete, az egészség értéke),

crer

= atarsas kapcsolatokra vonatkozo értékek (tisztelet, szolidaritas, szeretet, tolerancia),
» a tarsadalmi eredményességre vonatkozO eértékek (folyamatos tanulés, probléma-
érzékenység, kreativitas, szellemi igényesseg),

» a humanizalt tarsadalom- és vilagkép értékei (hazaszeretet, az egyetemes emberi jogok
tiszteletben tartdsa, a hazai és egyetemes kultira értékeinek megbecsilése, stb.).

3. Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

A teljes korti egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatok helyi megvalodsitasa soran az itt tanulok
bioldgiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait vesszik figyelembe.

Intézménylinkben kiemelt figyelmet kivanunk forditani a gyermek, a tanuld, a képzésben részt
vevo egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan kiilondsen

» az egészseéges taplalkozasra,
= atestnevelésre, testmozgésra,

= a testi ¢és lelki egészség fejlesztésére, a viselkedési fiiggségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzésére,

= abantalmazas és iskolai erdszak megeldzése,
» abaleset-megeldzésre és elsésegélynyujtasra,

= aszemélyi higiénére.
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E célok megvaldsitasat, nyomon kovetését egészségfejlesztési programunk keretében kivanjuk
megvaldsitani. Programunk kidolgozasa soran a lehet6ségek szerint igénybe vessziik az iskola-
egészségugyi szolgalat és iskola-pszichologus kozremiikodését. A felsorolt nevelési teriiletek
megjelennek és olvashatok elsdsorban az osztalyfénoki orak tematikajaban, tovabba a komplex
természettudomanyos ismeret, a testnevelés tantargyak tematikajaban.

3.1 Az egészségfejlesztés iskolai feladatai

Az iskola a szocializacio szintereként az egészséges életvezetéshez sziikséges magatartasmintak
megerdsitésében fontos szerepet vallal. Igyeksziink olyan kornyezetet biztositani
tanitvanyainknak, melyben vallalt személyes feleldsségiikkel a mindennapok szokasava valik a
rend, a tisztasag, a szelloztetés, az allagmegdvas, a biztonsdg. Tajékozodunk tanitvanyaink
egészségi allapotarol (allergia, gyengénlatas, hallasi zavar, psziches zavar), ezeket a problémakat
figyelembe vesszik az ulésrend, az iskolai programok, vizsgék, szervezésénél. A diadkok
mozgasigénylk Kkielégitésére igénybe vehetik az iskola tornapalyait, sporteszkozeit az drakozi
sziinetekben, leveg6zhetnek a tagas, zold iskolaudvarban. A folyosdkon, tantermekben
ergonomiailag és a végzett tevékenységnek megfeleld bltorok, eszkdzok tAmogatjak a tanulasi
folyamatban vald biztonsagos részvételt. A természetes €s mesterséges vilagitds megfeleld
kialakitasara torekedtink a tantermek berendezésénél. A koérnyezetterhelés csokkentése
érdekében  szelektiv  hulladékgylijték  hasznalatara neveljilk  tanitvanyainkat. Az
egészségneveléssel azt a célt kivanjuk megvaldsitani, hogy az egészséges életmod fenntartasara
helyezziik a hangsulyt és ne a betegségmegel6zésre. A betegségmegel6zéshez tartozik tobbek
kozott a dohanyzas, valamint a mértéktelen alkoholfogyasztas keruilése. Az egészség magaba
foglalja a testi, lelki, tarsadalmi és kornyezeti egészséget. A testi nevelés soran figyelmet
forditunk a higiéniara (tisztalkodas, fogapolas, 61tozkddés, taplalkozas), az edzettségre — sportra
(fizikai alloképesség). A lelki nevelés soran hangsulyozzuk: ,Ep testben ép lélek”, amihez
hozzatartozik az 6nismeret — dnbizalom, 6népités, énképformalas, konfliktuskezelés, pozitiv
gondolkodasra nevelés, massag elfogadasa, fligghség, baratsag — szerelem, szex — csaladi €életre
nevelés, tolerancia, szeretetre nevelés (véradas, idosek, fogyatékosok). A tarsadalmi nevelés
keretében foglalkozunk minden szinten a tarsas kapcsolatokkal (korosztaly — kdzeg), valamint a
kornyezetvédelemmel és a kornyezeti neveléssel. A megvaldsitas szabadidében, a tématol
fiiggben kis-, ill. nagycsoportban torténik.

A megvalositas modja

= Interakcid: beszélgetések (kortarscsoportok), szituacids jaték, film- és vided az egészség
megorzeés témaban, kortarssegitdk és kortarsoktatok miikddése az iskolai kozdsségben a
testi-lelki egészség megtartasa érdekében.

= Ismeretterjesztés: vetités, szemlélteté képek, transzparensek, internet, kisel6adasok,
folidk, tesztek, plakatok, ismerkedés az egészséges taplalékokkal, napi étrend, kaldria
tablazat, NETFIT mérés tapasztalatainak értékelése.

= Programok: egészsegnap, esélynap, sportnap, tandéran Kkivili sportolas, mozgas
biztositasa.

= Véradoallomas latogatasa donorral, plakatok terjesztése;  eszmeterjesztés;
elsOsegélynyujtas.

= QGyakorlatok; séta erdoben, kornyéken; szituacios jatékok, miisorok, ajdndékok készitése
tanorai illet6leg tandran kiviili keretben.
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3.2 Az elsosegély-nyQjtasi alapismeretek elsajatitasa

Az elsésegély-nyujtasi  alapismeretek elsajatitdsa  tanitdsi  ordkon  belil (a
természettudomanyos ismereteken bellil a biol6gia- és testneveléséra) és délutani
csoportfoglalkozasokon valosul meg.

Az iskolai elsGsegélynyujtas oktatasanak legfobb céljai: veszélyhelyzetek felismerése,
¢letkornak megfeleld ismeretek kozvetitése, az elsdsegélynyujtas gyakorlati alkalmazésa stb.

Az elsOsegély-nyujtasi  alapismeretek elsajatitdsdnak  formdai, mddszerei, eszkdzei,
tanulasszervezesi modjai:

Formai Modszerei, eszkdzei

Tandréan példaul természettudomanyi | eléadas, projekt, gyakorlat,
ismeretek, testnevelés, | IKT-eszkdzok hasznélata
osztalyfonoki

Tandran kival példaul szakkdr, tandran | IKT-eszkdzok  hasznélata,
Kivili ~ foglalkozds vagy | el6adas, projekt, gyakorlati
kirandulas keretében bemutatok

Onallo hézi feladat, gytijtémunka IKT-eszk6zok  hasznalata,

projekt, kutatbmunka
ismeretszerzés

Az iskolai els6segélynyujtas oktatasanak legfébb célja:

= fejleszteni a beteg, sériilt és fogyatékkal €16 emberek irdnti elfogadd €s segitOkész
magatartast,

= megismertetni a kdrnyezet — elsGsorban a haztartas, az iskola és a kozlekedés, a veszélyes
anyagok — egészséget, testi épséget veszélyeztetd leggyakoribb tényezdit,

= felkésziteni a veszélyhelyzetek egyéni €s kozosségi szintli megeldzésére, kezelésére,

= elsajatitani a hatékony életmentést szolgalo ujraélesztési formakat.
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4. A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

4.1 Céljaink

az itt tanuldk kisebb csoportjainak tevékenysége athassa az iskola egész légkorét. Erre a
munkara épuljon példaul egy-egy emléknap, megemlékezés esetleg iskolai miisor
megszervezése. Ugyanakkor a csoportok aktivan kapcsolodhatnak be a versenyekbe is.

az osztalyok fejlédjenek osztalykozosségekké. Az iskolaban tanulok 9-14. évfolyamig
osztalyonként alkossanak olyan kozosségeket, melyek képesek az iskola
hagyomanyainak folytatsara, atadasara; mindannyian sokoldalu k&zdsségi munkat
végezek; melyek kozvetitdi, atadoi az emberi értékeknek.

az egy évfolyamon tanuld didkok képesek legyenek a kozos feladatok elvegzésére,
Osszefogasukkal erdsitsék az iskolai hagyomanyokat, érdekeiket képviseljék az iskolai
férumokon.

az iskol&ban tanul6 minden didk (és alkalmazott) érezze at, fogadja el és kozvetitse azt,
hogy a Radndti hagyomanyai erkdlcsi értékeket hordoznak. Minden egyéni teljesitményt
¢s kozosségben végzett munkat jo 1égkor, maximalis segitokészség, helyes értékelés és
tdmogatas hasson at.

az egyéni és a kozossegi munka aranyait helyesen megéllapitva éregbitsiik iskolank
hirnevet.

4.2 Feladatok

Hissziik, hogy az itt tanulok kdzossége €s az oktatdk kozossége egyuttes dsszefogassal teremtheti
csak meg a Radnotistak kozosséget!

Feladataink:

a didkok/oktatok alapvetd érdeke, hogy felismerjék a (kisebb vagy nagyobb) kozosségek
személyiség- és értekformalo erejét. Fontos, hogy az iskola diakjai/oktatdi kdzos célok
érdekében képesek legyenek az egylittmitkodésre. A kozos tevékenységek soran a pozitiv
értékek kozvetitése, atadasa elengedhetetlen kdvetelmény. A kozosseg tagjai ismerjék
meg egymas (elényds €s hatranyos) tulajdonsagait, formaljak és toleraljak egymast.

az osztalykozosségek fejlodésében 4 tényezd szerepét rendkiviil fontosnak tartjuk:
osztalyfénok, az osztaly tanuloi, az osztalyban tanitd oktatok, a sziiléi hattér. Ezek
egyuttesen hivatottak arra, hogy az adott osztalyban valodi k6zosségi élet alakuljon Ki.
Kiilondsen fontos szerep harul a 9. évfolyamos osztalyfénokokre, akik megalapozzék a
tanulok és a sziilok iskoldhoz vald kotddését.

minden oktato kotelessége, hogy a tantargyi 6rdkon mind az egyéni mind a kz0sségi
érdekeket betartsa, ¢és felelosségteljes munkajaval segitse az osztalykdzosség
megszilardulasat.
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= a kozosségfejlesztés tevékenysége tilmutat a tanorai kereteken. A szabadidd értelmes,
aktiv, sokoldalu eltoltésének lehetdsége cél, illetve eszkoz a kozodsségformalasban.
Fontosnak tartjuk, hogy az iskola tanul6i ismerjék meg és hasznéljak ki a szamukra
felkinalt lehetdségeket.

» a didkonkormanyzat kozosségformalé szerepe is fontos. Onallé programjaival,
érdekvédelmi funkcidival képes arra, hogy 10 lehetoségekkel, wjszerti célokkal és
feladatokkal alljon a tanuldk elé, igy szervezve Ujabb és Ujabb kzosségeket, melyekbe a
didkok aktivan kapcsolddhatnak be.

= a kozosségteremtd tevékenység része a hataron tuli és kiilfoldi partneriskolakkal zajlo
diakcsere program (Erdély, Vajdasag, Horvatorszag, Olaszorszag).

5. Kozosségi szolgalat

Az érettségi vizsga megkezdésének feltétele Gtven dra kdzosségi szolgalat elvégzésének
igazoldsa. Az A&llami, onkormanyzati, civil, nonprofit szervezetnél, egyhazaknal és
felekezeteknél, maganszemélyek javara, vagy az iskolaban a kdzosségeért végzett dnkéntes
munka soran fejlodik elsésorban a segit6készség, megértés, elfogadas, egyiittérzés, kitartas,
hiiség, megbizhatosag, tolerancia, tiirelem, empatia.

A NAT és az (j Szakképzési torvény 0sztonzi a személyiség fejlesztését, kibontakozasat
segitd nevelést-oktatast: célul tlizi ki a hatranyos helyzetli vagy fogyatékkal ¢é16 emberek
iranti szocidlis érzékenység, segitd magatartds kialakitasat a tanuldkban ugy, hogy sajat
¢lményli tanuldson keresztiil ismerik meg ezeknek a csoportoknak a sajatos igényeit,
¢lethelyzetét. A segité magatartas szamos olyan képességet igenyel és fejleszt is egyuttal
(egylittérzés, egyiittmiikodés, problémamegoldas, Onkéntes feladatvallalas és -
megvaldsitas), amelyek gyakorlasa elengedhetetlen a tudatos, felelds allampolgari 1éthez.
(Részlet a 110/2012. (V1. 4.) kormanyrendelet mellékletébdl)

Az 6nkéntes k6z0sségi munkat a 9—12. évfolyamos tanulok szamara lehet6ség szerint harom
tanévre, ardnyosan elosztva szervezi meg vagy biztosit idOkeretet a legalabb 6tven oOréas
kozosségi szolgalat teljesitésére, amelytdl azonban indokolt esetben a sziild kérésére el lehet
térni.

A kozosségi munkat (osztalyfonoki ora keretében) legfeljebb két felkészitd ora vezeti be,
illetve egy 0sszegzd oOra zarja. A kozosségi szolgalat keretel kdzott

a) az egészségugyi,

b) a szocialis és jotékonysagi,

C) az oktatasi,

d) a kulturalis és kdzosségi,

e) a kdrnyezet- és természetvédelmi,

f) a katasztrofavédelmi,
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g) koOzOs sport- és szabadidés tevékenység oOvodaskoru és sajatos nevelési igényli
gyermekekkel, id6s emberekkel,

h) az egyes renddrségi feladatok ellatasara 1étrehozott szerveknél biin- és baleset-megel6zési

teruleten folytathatd tevékenyseg.

Az 6nkéntes munka nyilvantartasa

= A tanuld osztalyfénoke, vagy az ezzel a feladattal megbizott oktatdo a tanuld
eldmenetelét rogzitd dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartasaval
nyilvantartja és folyamatosan vezeti a koz0sségi szolgalattal 6sszefliggd egyéni vagy
csoportos tevékenyseget, amely alapjan az Szkt.-ban a rendes érettségi vizsga
megkezdésének feltételeként meghatarozott 6tven dra kdzosségi szolgélat elvégzése
igazolhato.

= A kozossegi szolgalat soran a tanul6 naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy
mikor, hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott. A tanulonak
kdzosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely tartalmazza a kdzdssegi
szolgéalatra valo jelentkezes tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint
a sziil6 egyetértd nyilatkozatat.

= Az iskola a kozOsségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban,
amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad.

6. Hagyomanyaink

Feladatunk, hogy a nemzedékek alatt kialakult szoké&sokat kdzvetitsiik a tanulok, képzésben
részt vevok, az oktatok €s az iskolahoz kapcsolodd tovabbi szereplok felé. Hissziik, hogy
hagyomanyaink értéket kepviselnek. Természetesen nyitottak vagyunk minden olyan
kezdeményezésre, amely hagyomanyteremtd szandékkal sziiletik meg.

= KINCS program = |skolai évkonyv
= tanévnyito = Nemzetk6zi  Szakmai  Hét,

Szakmai Vasar
* nemzeti (innepeink

) ) = szakmai és tanulmanyi
= akadalyverseny/bogracsparty kirandulasok (&gazati
) B B képzésekhez illeszked6

= az iskola G  tanulbinak céglatogatasok)

fogadalomtétele

) ) » Diakcsere program
= Réhangolo-Iskolaelokészitd

) = Egészséglgyi nap
= diaknap

) o = iskolaradio
= iskolai karacsony
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témanap, témahét = szinhaz- és hangverseny
latogatas, mozi latogatas
projektnap, projekthét

= zOldnap
szalagavatd Unnepség

= szerenad
tehetsegkutatd versenyek

= hballagas

tanulmanyi pélyéazatok
» tanévzaro
sportversenyek — Radndti Kupa

(teriileti verseny) = DOK tabor
Radnéti-nap(ok) = Idegen nyelvii kultarak napja
Radnéti emléktara = hatdron  tali  magyarsaghoz

kapcsolddé projektek
Nemzetkdzi palydzatokban valo

részvétel = sportnap

7. Az oktatok helyi feladatai, az osztalyfonok feladatai

7.1 Az oktatdk legfontosabb helyi feladatai

A jogszabalyban szereplé kotelességek mellett illetve azokkal 6sszhangban:

a tanitasi drakra val tervezett felkészilés, a tanul6csoporthoz igazodoéan,
kdzponti mérések eredményeinek beépitése a pedagdgiai-oktatoi gyakorlatba,

az ismeretek targyilagos, sokoldalu és valtozatos modszerekkel valo kozvetitése,
dolgozatok javitasa,

a tanulok rendszeres értékelése az egységes értékelési elv alapjan,

a megtartott tanitasi 0rdk dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett orék
vezetése,

érettségi-, szakmai-, agazati-, kulonbozeti-, felvételi-, osztadlyozo- vizsgéak
lebonyolitasa,

projektek, dolgozatok, kisérletek dsszeallitasa, tanulmanyi versenyek dsszeéllitasa és
értékelése,

a tanulmanyi versenyek forduloinak lebonyolitasa,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méreseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

osztalyfonoki, munkakozosseg-vezetdi, diakonkormanyzatot segité feladatok
ellatasa,
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az ifjusédgvedelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sziil6i értekezletek megtartasa, fogadooran valo részvétel,
rendszeres tajékoztatasi kotelezettség elvégzése,

részvetel oktatoi testlileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel az igazgatdval egyeztetett, a Tovabbképzési tervben elfogadott
tovabbképzéseken, folyamatos dnképzés

a tanuldk feltigyelete 6rakozi szlinetekben,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai Ginnepseégek és rendezvények megszervezése,
iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvetel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitds nélkili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai-pedagogiai jellegli
munkavégzés,

iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban valé kozremuikodés,

az iskola miikddését szabalyoz6 dokumentumok ismerete, tartalmuknak megfeleld
oktatdi tevékenység elvégzése

a tanulok palyaorientacidjaban, a szakmai életdtra valo felkészilésben folyamatos
segitd tevékenység

szertarrendezés, a szakleltarak ¢és mithelyek (informatikai szaktantermek) rendben
tartasa,

ey

Az osztalyfénokot 9-13. évfolyamokon az igazgatd bizza meg minden tanév augusztusaban,
elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.2

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola Szakmai Programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egylittmiikodik az osztaly diakonkormanyzati tagjaival, segiti a tanulokdzosseg
kialakulasét.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
tanuldinak torvényes képviseldivel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatoi testiilet elé
terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart.
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Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzésok
igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.
Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjisagvédelmi feladatokra

Tanitvanyait rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanitvanyok jutalmazésara, blintetésére, segélyezésére.

Részt vesz a szervezeti struktira szerint munkakdzdsségi munkaban, segiti a kdzos
feladatok megoldasat.

Oraét latogat az osztalyban.

Figyelmet fordit a tehetseges és lemarado tanulok fejlesztésere.

8. A kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai
tevékenység

A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos tevékenységek meghatarozasaban
felhasznaljuk a kdzponti- és belsé mérések eredményeit. A kdzponti- és belsé mérések értékelése
egymassal koherens és alkalmas a tanuldi képességekhez igazodd fejlesztési szintek
beazonositasara. A szakmai oktatd tajékoztatja a fejlesztésbe bevont tanulét és torvényes
képviseldjét.

8.1 A tehetség, képesség kibontakoztatasat segité tevékenységek

Szerencsének és nagy kihivasnak tartjuk, hogy iskoldnkban tanulék kdzott szamos tehetséges
didk van. Biztositani kivanjuk szamukra a lehetd legoptimalisabb felkésziilési formakat, ezért a
tehetséggondozas szorosan 0sszekapcsolddik a tantargy-pedagogiai elvekkel, modszerekkel.

Tehetséges tanitvanyaink szamara az alabbi lehetdségeket kinaljuk:

Csoportbontast a matematika, magyar nyelv, az idegen nyelv, digitalis kulttra és a
szakmai tantargyakbol.

Felkészitjilk Oket az emelt szintli érettségi vizsgara, az orszadgos tanulmanyi és
szakmai versenyekre.

Egyéni foglalkozasokat biztositunk szdmukra a felkészllésben.

Tanoran és tanitasi oran kivuli differencialt foglalkozasban részesulnek.
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= Biztositjuk a versenyeken val6 indulast, a hazi-, megyei-, teriileti-, orszagos
versenyeken valo szereplést.

8.2 A tanulasi kudarcnak Kkitett tanulok felzarkézasat segité program

Célok:

= fejlesztést igényld didkok iddbeni észlelése, programhoz kapcsoldsa
= tanulasi kudarcok okainak feltarasa,

» tanulési kudarccal kiizd6 tanulok segitése megfeleld eszkozokkel,

= lemorzsolddas megel6zése és csokkentése.

Feladatok:

= atanulas kiilso és belso feltételeinek biztositasa,

» ahatékony tanulés szokasrendszerének és a célszerli rogzitési modok gyakorlasa,

* atananyag mennyiségi és mindségi szelekcidja,

»  atanulok munkdjanak rendszeres ellenorzése, hatékony és egyéni értékelése,

= atanulasi aktivitas fejlesztése differencialt, egyéni-, vagy kiscsoportos, kutatasalapu
foglalkozaskeretében,

= sikerélményt biztositd feladatok kijeldlése, figyelembe véve az egyéni haladasi
utemet, jutalmazés

» valtozatos tanulasi modszerek alkalmazésa,

= képességek, készsegek fejlesztése (koncentracids kepesség, az emlékezet fejlesztése,
monoténia tlird képesség, szovegértés, a logikai készség fejlesztése szocidlis
tanulasban rejlo lehetéségek a képességfejlesztésre stb.)

= iskolai kdnyvtar, valamint az iskola mas létesitményeinek, eszkdzeinek egyéni, vagy
csoportos hasznélata,

» felzarkoztato foglalkozasok,

= szakemberekhez iranyitas (védond, pszichologus, szakszolgalat, gyermekvédelem),

* mentoralés.

9. A beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségekkel kiizdok
segitése
Madszerek:

a tantargyi csoportbontas,

a differencialt oktatds megvalositasa,

az egyéni foglalkozas.

A tanulé tanulasi nehézségeit vizsgald oktatd az alabbi tertileteket vizsgalja:
helytelen tanulasi modszer,

tévesen alkalmazott tanitasi modszer,

a képesséegek hianya,

a szorgalom hianya,

a motivacioé hianya,

az 6nbizalom hianya.
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A tanulok fejlesztését tantargyi korrepetalasokkal, egyéni vagy csoportos foglalkozasok
keretében potoljuk.

10. Az ifjusagvédelemi feladatok ellatasa

Az iskolai ifjisagvédelem a gyermek, fiatal érdekét mindenekel6tt szem el6tt tartd hatékony és
rugalmas munka.

Célja a gyermek, fiatalok testi, lelki, erkélcsi jolétének megbrzése, helyreallitasanak segitése.

10.1 Feladatok

= aveszélyeztetettség megeldzése (prevencio),
= aveszélyeztetettség tényének felismerése,

= segitségnyuijtas,

= jelzési kotelezettség,

= egyiittmikodési kotelezettség,

= dokumentécios feladatok.

A fenti feladatok logikailag feloszthatok és csoportosithatdk, de a szakteriilet jellegébdl eredden
az egyes teenddk a gyakorlatban igen nehezen hatarolhatok el.

A prevenci6 az iskolai ifjusagvédelmi feladatok egyik sarokpontja, és eredményessége csak
hosszl tavon (tbbnyire az iskolai évek utan) érezhetd. Az alabbi kategoridkban nevezhetjiik a
gyermeket, fiatalt veszélyeztetettnek:

» afizikai, egészségi fejlodésének veszélyeztetése,
= atarsadalmi integracidjanak veszélyeztetése,
* amoralis fejlddésének veszélyeztetése.

A veszélyeztetettség felismerésében nem elegendd csupan a gyermek, fiatal és torvényes
képviseldje onkéntes segitség kérése, sziikséges az iskolan beliili €s kiviili egyiittmiikddés is.

10.2 Az egyiittmiikodés szinterei, eréforrasai
Iskolan beliili egyiittmikodeés:

= osztalyfonokokkel,

= nevelési igazgatd helyettessel,
= igazgatoval,

= iskola pszichologus,

= védondvel,

= iskolaorvossal.
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Iskolan kiviili egyiittmiikodés gyermekegészségiigyi, gyermekvédelmi szervezetekkel,
hatosagokkal, civil szervezetekkel.

A segitségnyujtas lehet a veszélyeztetettség megszintetésében vald részvétel, valamint a
szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenység is.

Az informacioszerzeés igen kényes feladat, esetleg adatvedelmi vagy személyiségi jogi aggalyok
is felmertlnek. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaként
informacio-szolgaltatasi kotelezettséggel tartozik a gyermekjoléti szolgalat és a gyamhatosag
felé.

Erdéforrasok:

= oktatok

= iskola-pcszicholégus

= Vvédond

= jiskolaorvos

= kiils6 segitok

= palyazatok

= szakirodalom, publikacidk

» intézményektdl, mas iskolaktol atvett eredmények, tapasztalatok
= képzések.

10.3 Az ifjusagvédelmi munka szinterei iskolankban
Tanorai keret:

= hbeszélgetések, foglalkozasok

=  eldadasok, tajékoztatok

» intézménylatogatasok
Tanorén kivili programok:

= részvétel értekezleteken, konferencidkon
= képzések, tanfolyamok végzése
= csaladlatogatas

Modszerek, eszkzok:
= egyéni esetkezelés
= csoportos beszélgetések

= szituacios jatekok
= kiallitasok, bemutatok
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11. A szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenység

Az iskolankba jaro tanuldk szocialis hattere sokféle. A kozdsséggé valds fontos feltételének
tartjuk, hogy az eltérd csaladi, szocialis koriilmények ellenére a radnoétista didkokat ne érje
megkilonboztetes.

Nevelési elveinket ugy alakitottuk ki, hogy azokban az erkdlcsi értékek védelme hangsulyozott
szerepet kapjon, illetve a megszerezhetd tudés €s az ehhez kapcsolddo képességek jelentsék az
itt tanulok valodi megitélésének alapjat.

Célunk, hogy a tanuldkkal, képzésben részt vevokkel foglalkozo felnéttek ismerjék fel a szocialis
hattérbol adodo hatranyokat, majd segitsék azok enyhitését (palyazatok, tovabbi 6sztondijak
sth.). A segitségre szorulok elsGsorban az alacsony jovedelmiiek, a munkanélkiiliek, valamint a
kiilonb6zo szocialis ellatasban részesiilok korébol keriilnek ki. A szociélis hatranyban szenveddk
feltérképezése az osztalyfonokok jelzései, az év eleji altalanos gyermekvédelmi felmérés, a
torvényes képvisel6 (sziil6, gondviseld) bejelentése és kérelme alapjan tortenik.

Tapasztalataink szerint a segités koriiltekintd, tapintatos pedagogiai feladat, mert a nehezebb
helyzetbe ker(lt fiatal sokszor eltitkolni igyekszik kérilmeényeit.

11.1 Eszkdzeink a feladat megoldasara, a szocialis hatranykompenzacié tevékenységeire
Szociélis tAmogatasok:

» DOK javaslata alapjan, CESZKE alap timogatasaval,

= kiilsd ellatasi formdk igénylési lehetdségeinek szambavétele, felvilagositas a valtozo
jogszabalyokral,

= az allami 6sztondijon tul, 6szténzés szocidlis és tanulmanyi 6sztondijak megpalyazasara,

= iskolai palyazatok benyujtasa, civil szervezeti timogatasok igénybevétele.

A szocialis okokbol fakadd kulturalis hatranyok enyhitése pedagdgiai modszerekkel:

= a gyermekvédelmi tevékenység hatékonysaganak novelése (informéacidcsere, feltaras,
segités),

= képesség-kibontakoztato és integracios felkészités,

= a szabadido kulturalt eltdltésének biztositasa,

= tandcsadas, a kozosségek életének tamogatasa,

= felzarkoztato, illetve tehetséggondozd programok szervezése,

= pélyaorientacids tevékenység, életpalya-épitési programok,

= felvilagosito és drogmegeldzési programok szervezése,

= a tanulasi folyamat tervezésében minden tanuld tényleges részvételének biztositasa
(csoport-, paros-, egyéin munkaforma, differencialt 6ravezetés).,

= a kozosségi munka terlletén az egyszemélyi megbizatas idonként munkacsoporttal
torténo felvaltasa,

= az érintett tanulok érdek- és esélyérvényesiilésének eldsegitése az Onmenedzselés
megtanitasa,

= személyes beszélgetések, az egyéni problémamegoldo képesség fejlodésének eldsegitése,

= aziskolai kdnyvtar és az Internet hasznalatanak rendszeres biztositasa.
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11.2 Kollégista tanulok

Nappali képzésben tanuldk kozott szdmos kollégista van. Tudjuk, hogy az 6 beilleszkedésiik
rendkiviil nehéz, hiszen sok 1ddt toltenek csaladjuktol tavol. Ezért szoros kapcsolatot alakitunk
ki a kollégiumok vezetdivel, a neveldtanarokkal.

11.3 Bejardk

Diakjaink jelentds része bejard tanuld. Szamukra a legnagyobb problémat a tdmegkdzlekedés
kotottsége jelenti, ezért az iskolai és tanoran kivili tevékenységet Ggy szervezziik, hogy a bejarok
is részt vehessenek azokon (idObeosztas, felkésziilés a tandrakra stb.).

12, Az intézményi dontési folyamatban valo részvétel rendje

Az intézményben tanulok, didkkorok érdekeik képviseletére diakénkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkdonkorményzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és pedagogiai
szakképzettségli személy segiti.

A diakdnkormanyzat vélemeényét ki kell kérni:
= az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
= a Szakmai Program
= aHazirend
= Adatkezelési Szabalyzat és
= Tanévi intézményi munkaterv elfogadésa el6tt.

Az iskola életével kapcsolatos legfontosabb dontések az oktatoi testiilet hataskdrébe
tartoznak. A jogszabalyok szerint bizonyos dontések a szakképzési centrum, méasok az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartoznak. A tanuldk dontési joga a didkonkormanyzati
munkaban torténé részvételre, annak szervezésére, szervezeti rendjének kialakitasara
korlatozddik a jogszabalyok altal meghatarozott modon. A szakképzési torvényben és
végrehajtasi rendeletében meghatarozottak szerint biztositjuk annak lehetdségét, hogy a tanulok
kifejtsék véleményiiket az intézményt mikodtetd dokumentumok elkészitésekor. Ennek
érdekében a diakonkormanyzatot patronald segitd oktatd kdzremiikodésével minden osztalyban
ismertetetésre kerlil a dokumentumok tartalma, biztositjuk az egyes tanulok és az
osztalykozosségek szamara a véleménynyilvanitas lehetdségét. A dokumentumok tanuloi
véleményezése a didkonkormanyzat hatdskore, annak Szervezeti és Mukodési szabalyzataban
foglaltak szerint.

Ugyanakkor lehetOséget biztositunk arra is tanuldinknak, hogy egyes — a tanuldk6zosség
egészére vonatkoz6 — dontések meghozatala el6tt az itt tanulok szervezett formaban részt
vehessenek a dontést megel6z6 véleményezésben. A tajékoztatas és a tanuldi vélemények
beszerzésének modszerét az el6z6 bekezdésben meghatarozottal azonosan hatarozzuk meg.
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A didkdnkorményzat bevonasaval biztositjuk az iskola tanuloi kozOssége szdmara azt a
lehet6séget is, hogy a szamukra fontos dontéseket megel6zéen — a didkdnkormanyzat
vezetbjének vagy patronald tanaranak elGzetes kérése alapjan — részt vehetnek az
oktatétestiiletnek azokon az értekezletein, amelyeken az iskola munkajanak értékelése tortenik.

13. Kapcsolattartas az iskola szerepldoivel, a partnereivel

Az iskolaban folyd pedagogiai munka hatékonysdganak fokozésa, az eredményesség tartos
magas szinten tartasa érdekében sziikséges és elengedhetetlen a programban meghatarozott
alapelveink és feladataink 6sszehangolésa a csaladban folyd neveléssel.

Rendkivil fontos, hogy folyamatos és egyenrangu, azaz koélcsonds kapcsolat legyen a
torvényes képviseld (sziilok, gondviseldk), az iskolai oktatdk és az osztalyfénokok, valamint az
iskolavezetés kozott. Az egylittmiikddés, egymas segitése, tdjékoztatdsa alapot teremt az
egységes szemléletii nevelés kialakitasara.

Sziilok Tanulék Partnerek
(kOzvetlen/kozvetett)

Sziil6i értekezlet, e-Kréta | Szemeélyes beszélgetés, e- | Személyes talalkozo
tizen6, Videokonferencia | Kréta iizen6

Levél
Fogadodra MS 365 Teams Elektronikus
Honlap DOK-megbeszélések kapcsolattarts
Hirlevél Honlap Megkeresés
Falidjsag Hirlevél Tamogatoi szerzédések
Helyi -medla Fallu-jsag | Egyuittmiikodési
Iskolai  rendezvények, | Helyi média megallapodasok
programok (bél,

Iskolai rendezvények, | Szponzori lehetdségek
programok  (kiallitasok,
Levél kirandulasok)

kiallitasok, kirandulasok)
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14, A tanulmanyok alatti vizsga szabalyzata

Tanulmanyok alatti vizsgak alatt a kovetkezoket értjiik:

= osztalyozo,

= kilonbozeti,

= potlo,

= javito vizsga,

= Jgazati alapvizsga

Tovabbi, a tanulmanyokat lezaro vizsgak:

= érettségi vizsga
= szakmai vizsga (beleértve a javito és potlo vizsgat is)

Iskolank, a szakképzési torvény elbirasait figyelembe véve a kilencedik évfolyamara felvételi
vizsgat abban az esetben szervezhet, ha a vizsgat megel6z6 harom évben adott agazatban tobb
mint haromszorosan meghaladja a jelentkezOk szdma a felvehetd tanulok szamat. Amennyiben a
kozépiskola megfelel a jogszabalynak eldirtnak és eldirja a felvételi vizsgat a jelentkezonek,
akkor kdzponti irdsbeli vizsgat, illetve szdbeli vizsgat kell tennie.

Tanulmanyok alatti vizsgat legaldbb haromtagii vizsgabizottsag elott kell tenni. A
vizsgabizottsagba legalabb két olyan oktatét kell jel6lni, aki jogosult az adott tantargy tanitasara.

A tanulményok alatti vizsga iskolai vizsgabizottsaganak elndkét és tagjait az igazgatd bizza meg,
az agazati vizsga kivételével.

A szabalyosan megtartott tanulméanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

A tanulméanyok alatti vizsga kdvetelményeit, részeit, igy kalondsen az irasbeli, a szbbeli, a
gyakorlati vizsgarészeket, az értékelés szabalyait az iskola szakmai programjaban kell
meghatarozni. A soron kovetkezd vizsgékkal kapcsolatos informaciokat az intézmény a helyben
szokasos madon (az iskola honlapjan, illetve az iskola éplletében kifliggesztve) nyilvanossagra
hozza.

14.1 Osztalyoz0 vizsga

Osztalyozd vizsgét kell tennie a tanulonak, képzésben részt vevo személynek a félévi és a tanév
végi osztalyzat megallapitasahoz, ha

a) felmentették a foglalkozasokon valé reszvétele alol,

b) engedélyezték szamara, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben vagy az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

¢) mulasztasait figyelembe véve a nevel6testiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet,

d) a tanul6 a felévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekeben fliggetlen vizsgabizottsag
el6tt tesz vizsgat.
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Egy osztalyoz6 vizsga — a bekezdés b) pontjaban meghatarozott kivétellel — egy adott tantargy
és egy adott évfolyam kdvetelményeinek teljesitésére vonatkozik. A tanitasi év lezarasat szolgalo
osztalyoz6 vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni. Osztalyozd vizsganak szamit a
szakképz6 iskolaban —a szakképzésre vonatkozo rendelkezések szerint — szervezett beszamoltato
vizsga is.

A szakképzO iskolak szakképzési évfolyamain szervezhetd beszamoltato-vizsga is
osztalyozovizsga. A vizsga kovetelményeinek, részeinek, az egyes vizsgarészek idejének
meghatarozasa, meghatarozasakor a rendes osztalyozovizsgara vonatkozo szabalyai szerint kell
eljarni.

A szakmai elméleti képzés — a kz0sségi jog hatalya ala tartozé szakkeépzés kivételével — akkor
szervezheté meg beszamoltatd rendszeri formaban, ha azt a szakképesitésenkénti kis 1étszam
(tanévenként legfeljebb 10 f6) indokolja. A beszamoltatd rendszeri képzés megszervez@sét a
szakképesitésért felelds miniszter engedélyezi.

14.2 Kulénbozeti vizsga

Kulonbozeti vizsgat az a tanuld/képzésben részt vevé személy abban az iskolaban tehet,
amelyben a tanulmanyait folytatni kivanja.

Kiilonbozeti vizsgat a mas iskolabol érkezd, valamint dgazatot valtd tanuld szdmara ir eld az
intézmény. Varhaté idopontjat a tanuld atvételekor, illetve az agazatvaltds engedélyezésekor
kozli az intézmény, majd arrdl az atvételtdl szamitott 15 napon beliil hatarozatot hoz.

A vizsgéak iddpontjardl a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatni kell. A
vizsgabeosztast az oktatdkkal, valamint a vizsgazoval egyeztetve az igazgato hatarozza meg. A
kiilonbozeti vizsga letételére a félévi illetve a tanév végi osztalyozo értekezlet el6tt keruilhet sor.
A kiilonbozeti vizsgardl az iskola irdsban értesiti a tanulot és torvényes képviselgjét. A
kiilonbozeti és beszamoltatd vizsgara utasitott tanuld a vizsgaiddpont kozlésével egyidejlileg
irasban megkapja szakoktatotdl a tantargyi témakoroket, kovetelményeket, tajékoztatast kap a
sziikséges eszkdzokrol, felszerelésekrol.

A vizsgazo potlo vizsgat tehet az igazgato altal meghatarozott vizsganapon, ha a vizsgardl neki
fel nem rohat6 okbdl elkésik, tAvol marad, vagy a megkezdett vizsgardl engedéllyel eltavozik,
mieldtt a valaszadast befejezné. A vizsgazonak fel nem rohatoé ok minden olyan, a vizsgan valo
részvételt gatldo esemény, koriilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd vissza a vizsgdzo
szandékos vagy gondatlan magatartasara. Az igazgato engedélyezheti, hogy a vizsgazé a potld
vizsgat az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei megteremthetok. A vizsgazo kérésére
a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

14.3 Javito vizsga
Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha
a) a tanév végén — legfeljebb harom tantargybdl — elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozd vizsgardl, a kiilénbdzeti vizsgarol szamara felrohato okbol elkeésik, tavol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkil eltavozik.
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14.4 Agazati alapvizsga

Az agazati alapvizsga a tanulonak, illetve a képzésben részt vevo személynek az adott 4gazatban
torténé munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és kompetencidit méri. Az a tanuld és
képzésben részt vevo személy tehet agazati alapvizsgat az orszagosan egységes eljaras keretében,
aki az agazati alapoktatéast elvégezte. A tanulmanyok alatti 4gazati alapvizsgat a 10. évfolyam
végén, az €rettségi végzettséggel megkezdett szakmai tanulmanyok esetén az elsé félév végén,
feln6ttképzésben a képzési program szerint kotelezd letenni.

14.5 A tanulmanyok alatti vizsgak idopontja

Osztalyozd vizsga Az osztalyozd vizsgak tanévenként jellemzéen 2 vizsgaidészakba
rendezddnek:

= A tanév 4prilis havanak 1.- 3. hetében,

= A lejar0 tanév augusztus havanak végén, a javitovizsgakkal egy idében. Amennyiben az
osztalyozo6 értekezlet valtozo idépontja megkivanja, a mindenkori osztalyozo értekezlet
elott két héttel. Az osztalyozo vizsgdk vizsgaiddszakainak datumat az igazgato a tanév
helyi rendjében minden tanév szeptemberében meghatarozza. Méas esetekben az igazgat6
dontése szerint, amit harom honappal a vizsga el6tt meghirdet.

Javitdvizsga a nyari sziinidé utan, augusztus 15-31-ig terjed idGszakban tehet6. Aktualis
idépontjat, melyrdl irasbeli értesitést kiild az iskola, az igazgatd hatdrozza meg a tanévzaro
osztalyoz¢ értekezletet kdvetd héten.

14.6 A tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaga

A vizsgabizottsagi tagok szdma legalabb harom {0, elndke felel a vizsga szakszer(i és torvényes
megtartasaért, a vizsgabizottsadg torvényes mitkodéseeért. A vizsgabizottsag elndkének feladatai
kulonosen:

a) meggy6zddik arrol, hogy a vizsgazo jogosult-e a vizsga megkezdésére, illetdleg teljesitette-e
a vizsga letételéhez eldirt feltételeket, tovabba sziikség esetén kezdeményezi a szabalytalanul
vizsgazni szandékozdk kizarasat,

b) vezeti a szobeli vizsgakat és a vizsgabizottsag értekezleteit,

C) atvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint alairja a vizsga
iratait,

d) a vizsgabizottsag értekezletein vélemeényeltérés esetén szavazast rendel el.

Az elnok feladatainak ellataséba a vizsgabizottsag tagjait bevonhatja. A kérdezé oktato az lehet,
aki a vizsga targya szerinti tantargyat tanithatja.
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A vizsgabizottsdg munkajat, a vizsgat az igazgato késziti eld. Az igazgato felel a vizsga tdrvényes
elokészitéséeért és zavartalan lebonyolitasa feltételeinek megteremtéséért. A vizsgahoz jegyzot
rendel.

Az igazgato feladata kiilonosen:

a) dont minden olyan, a vizsga el6készitésével és lebonyolitasaval dsszefliggd ligyben, amelyet
a helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas jogkorébe,

b) irasban kiadja az eléirt megbizasokat, szlikség esetén gondoskodik a helyettesitésrol,
c) ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat,

d) minden szlikséges intézkedést megtesz annak érdekeben, hogy a vizsgat szabalyosan, pontosan
meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni.

Az igazgatd feladatainak ellatdsdban kozremitkodhet - az igazgatd megbizésa alapjan - az
igazgato helyettese vagy mas megbizottja.

A vizsga reggel nyolc ora elétt nem kezdhetd el, és legfeljebb tizenhét oraig tarthat.

14.7 Az irasbeli vizsga menete

Az irédsbeli vizsgara vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni a gyakorlati vizsgara,
amennyiben a vizsgafeladat megoldasat valamilyen rogzitett médon, a vizsga befejezését
kovetden a vizsgaztatd tanar altal javithatd formaban kell elkésziteni (pl. szamitastechnikali
program, elektronikus adobevallas, gépi konyvelés, stb.).

A vizsgateremben az Ulésrendet a vizsga kezdetekor a vizsgéaztatd tanar gy koteles kialakitani,
hogy a vizsgazok egymast ne zavarhassak €s ne segithessék.

A vizsga kezdetekor a vizsgaelnok a vizsgaztato tanar jelenlétében megallapitja a jelenlévok
személyazonossagat, ismerteti az irdsbeli vizsga szabalyait, majd kihirdeti az irasbeli tételeket.

A vizsgazdknak a feladat elkészitéséhez Utbaigazitas, segitség nem adhatd.

Az irasbeli vizsgan csak a vizsgat szervez6 iskola bélyegzdjével ellatott lapon, feladatlapokon,
tétellapokon (a tovabbiakban egyitt: feladatlap) lehet dolgozni. A rajzokat ceruzaval, minden
egyéb irasbeli munkat tintaval (golyostollal) kell elkésziteni. A feladatlap elGirhatja a
szamoldgép, szamitdgép hasznalatat.

Az iroeszkozokrdl a vizsgazok, az iskola helyi tanterve alapjdn a vizsgahoz sziikséges
segédeszkdzokrol az iskola gondoskodik; azokat egymas k6zott nem cserélhetik.

A vizsgazo az irasbeli valaszok kidolgozasanak megkezdése el6tt mindegyik atvett feladatlapon
feltinteti nevét, a vizsganap keltét, a tantargy megnevezését. Vazlatot, jegyzetet csak ezeken a
lapokon lehet késziteni.

A vizsgazonak az irasbeli feladatok megvalaszolasédhoz rendelkezésre all6 minimum 60 perc,
maximalis 1d6 vizsgatantargyanként 120 perc.
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Ha az irasbeli vizsgat barmilyen esemény megzavarja, a kiesett idével a rendelkezésre allo idot
meg kell névelni.

A tanulméanyok alatti vizsga tekintetében — ha azt a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézség, a sajatos nevelési igény, illetve a fogyatékossag jellege indokolja — a beilleszkedesi,
tanulési, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanulo, a sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal
€10 személy szamara az irasbeli vizsgaval osszefiiggésben

= meg kell novelni az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre allo idot
legfeljebb harminc perccel,
= Jehet6vé kell tenni segédeszkoz haszndlatat vagy segédszemély igénybevételét, illetve
= engedélyezni kell, hogy az irasbeli vizsga helyett szdbeli vizsgat tegyen.
Egy vizsganapon egy Vvizsgdzé vonatkozasaban legfeljebb harom ir&sbeli vizsgat lehet
megtartani. A vizsgak kozott pihendidot kell a vizsgdzok részére biztositani. A potlovizsga
harmadik vizsgakeént - sziikség esetén Gjabb pihen6idé beiktatasaval - is megszervezhetd.

Ha a vizsgaztatd tanar az irasbeli vizsgan szabalytalansagot észlel, elveszi a vizsgazé
feladatlapjat, rairja, hogy milyen szabalytalansdgot észlelt, tovabba az elvétel pontos idejét,
alairja és visszaadja a vizsgazonak, aki folytathatja az irasbeli vizsgat. A vizsgaztato tanar a
szabalytalansag tényét és a megtett intézkedést irdsban jelenti az igazgatonak.

Az igazgat6 az irasbeli vizsga befejezését kovetden haladéktalanul kivizsgélja a szabalytalansag
elkdvetésével kapcsolatos bejelentést. Megallapitasait részletes jegyzokonyvbe foglalja. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a vizsgazd €s a vizsgaztatd tanar nyilatkozatat, tovabba
minden olyan tényt, adatot, informaciot, esemény leirasat, amely lehetové teszi a szabalytalansag
elkdvetésének kivizsgalasat. A jegyzOkonyvet a vizsgaztatd tanar, az iskola igazgatdja és a
vizsgazo irja ala. A vizsgdzo kiilon véleményét a jegyzOkonyvre ravezetheti.

Az igazgato az irasbeli vizsga folyaman készitett jegyzOkonyveket és a feladatlapokat - az Ures
és a piszkozatokat tartalmazo feladatlapokkal egyiitt - a kidolgozasi idé lejartaval atveszi a
vizsgaztatd tanaroktol. A jegyzokonyveket alairasaval - az idopont feltiintetésével - lezérja és a
vizsgairatokhoz mellékeli.

Ha a vizsgaz6 az irasbeli vizsgarol fel nem rohatd okbdl elkésik, tdvol marad, a megkezdett
vizsgarol engedéllyel eltavozik mieldtt a valaszadast befejezné

» azigazgato - ha ehhez a feltételek megteremthetdek - hozzajarulhat ahhoz, hogy az adott
vizsganapon, vagy a vizsgazo és az intézmény szdmara megszervezhetd legkdzelebbi
idépontban a vizsgdz6 potlo vizsgat tegyen,

» avizsgazob kérésére a vizsga megszakitasaig az irasbeli vizsgakérdésekre adott valaszokat
értékelni kell.

» Haavizsgazé az irasbeli vizsgardl felrohatd okbdl elkésik, tavol marad, vagy a vizsgarol
engedély nélkul eltavozik, az adott vizsgatantargybdl javitdvizsgat tehet az igazgato altal
meghatarozott idében.

A vizsgazonak fel nem réhaté ok, minden olyan a vizsgan vald részvételt gatl6 esemény,
koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazd szandékos vagy gondatlan
magatartasara.

Az irasbeli vizsga feladatlapjait a vizsgaztatd tanar haladéktalanul Kkijavitja, a hibakat,
tévedéseket a tanuld altal hasznalt tintatol jol megkiilonboztethetd szinti tintaval megjeldli,
roviden értékeli a vizsgakérdésekre adott megoldasokat.
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Ha a vizsgaztato tanar a feladatlapok javitasa soran arra a feltételezésre jut, hogy a vizsgézé meg
nem engedett segédeszkdzt hasznalt, segitséget vett igénybe, megallapitasat ravezeti a
feladatlapra, és értesiti az igazgatot.

Ha a vizsgazo a vizsga soran szabalytalansagot kovetett el, az iskola igazgatdjabol és két masik
- a vizsgabizottsag munkajaban részt nem vevé - tanarbol allé haromtagu bizottsag a cselekmény
sulyossaganak mérlegelésével a kovetkezd dontést hozhatja:

= avizsgakérdésre adott megoldast részben vagy egészben érvénytelennek nyilvéanitja, és

az érvénytelen rész figyelmen kivil hagyasaval értékeli a vizsgan nyujtott teljesitményt,

= azadott vizsgatantargybol - a javitovizsga kivételével - a vizsgazat javitdvizsgara utasitja.

A szabélytalansaggal 6sszefuiggésben hozott dontést és annak indokait hatarozatba kell foglalni.

14.8 A szbbeli vizsga menete
Egy vizsgézonak egy napra legfeljebb harom vizsgatargybol szervezhetd szobeli vizsga.

A vizsgazonak legaldbb tiz perccel korabban meg kell jelennie a vizsga helyszinén, mint amely
idépontban az a vizsgacsoport megkezdi a vizsgat, amelybe beosztottak.

A vizsgateremben egy id6ben legfeljebb hat vizsgdzo tartozkodhat.

A szbbeli vizsgan a vizsgazo vizsgatantargyanként huz tételt vagy kifejtendd feladatot, és
kivalasztja a tétel kifejtéséhez sziikséges segédeszkdzt. Az egyes tantargyak szobeli vizsgaihoz
szlikséges segédeszkozokrol a vizsgaztatd tanar gondoskodik.

A tételben szerepld kérdések megoldésanak sorrendjét a vizsgazd hatdrozza meg.

A vizsgazd Utbaigazitas és tdmogatas nélkil, énalléan felel, de ha elakad, a vizsgabizottsag
tagjaitol vagy a vizsgaztatd tanartdl kaphat segitséget. A vizsgazok a vizsgateremben egymassal
nem beszélgethetnek, egymast nem segithetik.

Minden vizsgdzonak vizsgatantargyanként legalabb harminc perc gondolkodasi id6t kell
biztositani a felkésziilésre. A felkésziilési 1d6 alatt a vizsgdzo jegyzetet készithet, de gondolatait
szabad eldéadasban kell elmondania.

Egy-egy vizsgatantargybol a feleltetés idGtartama tizenOt percnél nem lehet tobb. A
vizsgabizottsdg tagjai a tétellel kapcsolatosan a vizsgazénak kérdéseket tehetnek fel, ha
meggy0dzddtek arrdl, hogy a vizsgazé a tétel kifejtését befejezte vagy a tétel kifejtésében elakadt.
A vizsgdzét nem szabad félrevezetni, gondolkodasaban, a tétel kifejtésében megzavarni. A
vizsgazo a tétel kifejtésében akkor szakithat6 félbe, ha sulyos targyi, logikai hibat vétett, vagy a
rendelkezésére allo ido eltelt.

Ha a vizsgazo a hazott tétel anyagabol teljes tajékozatlansagot arul el, az elnok egy alkalommal
pottételt huzat vagy potfeladatot biztosit részére. Ez esetben a szobeli mindsitést a pottételre adott
felelet alapjan kell kialakitani Ggy, hogy az elért pontszamot meg kell felezni és egész pontra fel
kell kerekiteni, majd az osztalyzatot ennek alapjan kell kiszamitani.

Ha vizsgaz¢ a feleletet befejezte, a kovetkez0 vizsgatantargybol torténd tételhuzas eldtt, legalabb
tizenot perc pihendidot kell szamara biztositani, amely alatt a vizsgahelyiséget elhagyhatja.
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Ha a vizsgazo befejezte a tétel kifejtését, a vizsgabizottsag elndke ravezeti a javasolt értékelést a
vizsgajegyzokonyvre.

A tanulméanyok alatti vizsga tekintetében — ha azt a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézség, a sajatos nevelési igény, illetve a fogyatékossag jellege indokolja — a beilleszkedesi,
tanulési, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanulo, a sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal
€10 személy szamara a szdbeli vizsgaval 6sszefliggésben

* meg kell novelni a harminc perc gondolkodasi id6t legfeljebb tiz perccel, illetve

= engedélyezni kell, hogy a szobeli vizsgat irasban tegye le.
Ha a vizsgdzdnak a engedélyezték, hogy az irasbeli vizsga helyett sz6beli vizsgat tegyen, és a
vizsga irasbeli és szobeli vizsgarészekbdl all, két vizsgatételt kell htiznia és kifejtenie. A
felkésziiléshez és a tétel kifejtéséhez rendelkezésre allo idot tételenként kell szamitani. A
vizsgazo kérésére a masodik tétel kifejtése elott legfeljebb tiz perc pihendiddt kell adni, amely
alatt a vizsgazo a vizsgahelyiséget elhagyhatja.

Ha a vizsgazo a szobeli vizsga helyett irdsbeli vizsgat tesz, a vizsgatétel kihGzasa utan kilon
helyiségben, vizsgaztatd tanar mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat elkészitésére harminc
percet kell biztositani. A dolgozatot a vizsgaz6 vagy a vizsgazo kéresére a vizsgaztatd tanar
felolvassa.

Ha a szdbeli vizsgan a vizsgdzd szabalytalansagot kovet el, vagy a vizsga rendjét zavarja, a
vizsgabizottsag elndke figyelmezteti a vizsgazot, hogy a szdbeli vizsgat befejezheti ugyan, de ha
szabalytalansag elkovetését, a vizsga rendjének megzavarasat, a vizsgabizottsag megallapitja, az
elért eredményt megsemmisitheti. A figyelmeztetést a vizsga jegyz6konyvében fel kell tiintetni.

A szdbbeli vizsgan és a gyakorlati vizsgan elkdvetett szabalytalansag, a felréhatd, vagy fel nem
rohatd okbol torténd vizsga megszakitas, vagy a vizsgan meg nem jelenés esetében az igazgato
a fentiekben leirtak szerint jar el.

14.9 A gyakorlati vizsgarész

A gyakorlati vizsgafeladatokat - legkésobb a vizsgat megel6z6 két nappal - a vizsgabizottsag
elndke javaslatara az igazgatd hagyja jova.

A gyakorlati vizsgarészt akkor lehet megkezdeni, ha a vizsgabizottsag elnoke meggy6z6dott a
feltételek meglétérél. A gyakorlati vizsgarész a vizsgafeladatok elvégzéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek megléte esetén kezdhetd meg, illetdleg folytathato.

A gyakorlati vizsgarész megkezdése el6tt a vizsgazokat tajékoztatni kell a gyakorlati vizsgarész
rendjérdl és a vizsgaval kapcsolatos egyéb tudnivalokrol, tovabba a gyakorlati vizsgarész helyére
¢s a munkavégzésre vonatkoz6 munkavédelmi, tlizvédelmi, egészségvédelmi eldirasokrol.

A gyakorlati vizsgafeladatok végrehajtasahoz az adott tantargynal helyben meghatarozott id6 all
a rendelkezésére. Ebbe az id6be a vizsgafeladatok ismertetésének ideje nem szamit bele. A
gyakorlati vizsgarész végrehajtasahoz rendelkezésre allo id6 feladatok szerinti megosztdsa
tekintetében a vizsgafeladatok leirasa tartalmazhat rendelkezéseket.

Nem szamithato be a vizsgafeladatok végrehajtasara rendelkezésre 4ll6 idébe a vizsgazonak fel
nem réhatd okbol kiesd 1d6.
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A gyakorlati vizsgarészt - a vizsgafeladatok szamatdl fliggetlenul - egy érdemjeggyel kell
értékelni.

A vizsgamunkat érdemjeggyel kell értékelni. Az értékelésben fel kell tiintetni a vizsgézd nevét,
szlletési helyét és idejét, a tanszak megnevezését, a vizsgamunka targyat, a vegzett munka
értékelését és a javasolt osztalyzatot. Az értékelést a gyakorlati oktatast végz6 oktatd irja ala.

A vizsgazo gyakorlati vizsgarész osztalyzatat a vizsgamunkara és a vizsga helyszinén készitett
0nallo gyakorlati alkotasra, vagy a vizsga helyszinén bemutatott gyakorlatra kapott érdemjegyek
alapjan kell meghatarozni.

14.10 A tanulmanyok alatti vizsgak kdvetelményei

A vizsgakdvetelmények valamennyi évfolyamon, amelyben a tantargyat tanulja a tanuld,
azonosak.

Az Agazati alapvizsga esetén az agazatnak megfeleld Kimeneti és Képzési Kovetelményekben
foglaltak hatarozzak meg a vizsgakdvetelményt.

Az osztalyoz06 vizsga, potlo és javitdvizsga kdvetelményei az egyes tantargyakbdl

Matematika és természettudomanyos tantargyakbol (foéldrajz, biologia, fizika, komplex
természettudomanyos ismeret) irasbeli vizsgat kell tenni elsésorban. Ha az irasbeli vizsga
teljesitménye eléri legalabb a 40%-ot, akkor a tanulé munkajat a témazaré dolgozatoknak
megfeleléen értékeljilk. Ha 20% és 39% kozotti az irasbeli eredménye, akkor szobeli vizsgat
tehet. A vizsga végso eredményét a szobeli és irasbeli vizsga egyiittes eredménye hatdrozza meg,
mely elégségesnél jobb osztalyzat nem lehet. Ha az irasbeli eredménye kevesebb, mint 20%,
akkor a vizsgan elégtelen osztalyzatot kap a tanulo.

A humén tantargyak kozul magyar nyelv és irodalom és torténelem tantargyakbol irasbeli és
szobeli vizsga is van. Allampolgéri ismeretek és ének-zene tantargyakbol projektmunka
beadasaval teljesiti a vizsgakotelezettségét a tanuld. A vizsgak értékelése a hatalyos érettségi
értékelési rendszer szerint tortenik.

Idegen nyelvekbdl irasbeli és szobeli vizsga is van. A javitovizsgak értékelése: 40%-tol
elégséges, 55%-t0l kdzepes, 70%-tdl jo, 85%-t0l jeles. A osztalyozd vizsgak értékelése a
hatalyos érettségi értékelési rendszer szerint torténik.

A pénzigyi- és vallalkozasi ismereteket tantargybol szébeli vizsga prezentacié keretében,
amelynek el6feltétele tizleti terv bemutatasa. Ertékelése: 40%-t01 elégséges, 55%-t0l kdzepes,
70%-10l j6, 85%-t0l jeles.

Szakmai tantargyakbdl irasbeli vizsga van, a Kommunikacio tantargy kivételével, ahol irasbeli
(9. évf) és irasbeli vagy szobeli (10. évf.) vizsga van az agazati KKK (Képzési és Kimeneti
Kovetelmények) szerint. Ha a szakmai tantargyakbol az irasbeli vizsga teljesitmenye eléri
legaldbb a 40%-ot, akkor a tanuld munkajat a témazar6 dolgozatoknak megfelelden értékeljiik.
Ha 20% ¢és 39% kozotti az irasbeli eredménye, akkor szdbeli vizsgat tehet. A vizsga végso
eredményét a szdbeli és irasbeli vizsga egyuttes eredménye hatarozza meg, mely elégségesnél
jobb osztalyzat nem lehet. Ha az irasbeli eredménye kevesebb, mint 20%, akkor a vizsgan
elégtelen osztalyzatot kap a tanulé.
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A vizsgak értékelése 9.-13. évfolyamon kozismereti tantargyakbdl: 40%-t6l elégséges, 55%-tdl
kozepes, 70%-t6l jOo, 85%-tol jeles. A 11.-13. évfolyamon a vizsgak értékelése szakmai
tantargyakbdl a szakmai vizsgakdvetelmény értékelési rendszer szerint torténik. Az 1/13. és 2/14.
évfolyamon a vizsgak értékelése a hatalyos szakmai vizsgakovetelmény értékelési rendszere
szerint torténik.

Digitalis kultura tantargybdl gyakorlati vizsga van. Az osztalyzatokhoz szikséges
teljesitményhatérokat az érvényes érettségi szabalyokhoz igazodik.

A Digitalis alkalmazasok tantargyon belll a tizujjas vakiras értékelése a gépirasoktatas sajatos
szabalyai szerint torténik.

Testnevelés tantargybol gyakorlati vizsga van. A vizsga értékelése a hatalyos éerettségi értekelési
rendszer szerint torténik.

15. Az iskolavaltas, valamint a tanuld, képzésben résztvevo
atvételének szabalyai

Mas iskolabdl érkez6 a tanév barmely szakaban jelentkezhet (egyénileg vagy iskolaja
segitségevel) az intézményinkbe.

Az atvétel feltétele: a jelentkezés idOpontjaban tanulja azon tantargyakat vagy rendelkezzen azon
ismeretek elsajatitasat igazol6 dokumentummal, amely alapjan besorolhaté a valasztott dgazatra,
szakképzésre. Tovabba megfelel az egészségugyi és/vagy foglalkoztatasi alkalmassagi
kdvetelménynek a hatalyos képzési is kimeneti kovetelményekben foglaltaknak.

Ha ez a feltétel nem teljesl, akkor kilonbozeti vizsgat koteles tennie a hianyzé ismereteknek
megfeleld targyakbol. Erre a felmend rendszerben csak olyan esetben van lehetdsége a tanulonak,
ha a szakképesités megszerzéséhez a jogszabaly nem ir el egybefiiggd szakmai gyakorlatot.

A sikeres agazati alapvizsgat tett személy kérelmezheti atvételét az alapvizsgat kdvetd tanévben,
ha az eldirt egészségligyi és/vagy palyaalkalmassagi alkalmassagi kovetelményeknek megfelel.
Nem kell kiilonbozeti vizsgat tennie.

Az atvételrol, a kiilonbozeti vizsga letételérdl - a szakiranyt oktatasért felelds igazgato helyettes
javaslatara - az igazgat6 dont.

A kilonbozeti vizsga letételének szlikségességére az atvételi hatarozatban utalas torténik, a
vizsga megszervezeéseét eldzetesen egyeztetjiik az oktatokkal, a felvételét kérelmezdvel.

Amennyiben sziikséges, egyéni segitséget kap az érintett személy, gyakorlasi lehetdséggel élhet

(pl. gépiras). A szakképzd évfolyamra 1épés feltételei vonatkozasaban a 12/2020.(I1.7.) Korm.
rendelet az iranyadé.
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16. A felvételi eljaras kiilonos szabalyai
A felvételi eljarés rendjét a vonatkozo jogszabalyok hatarozzak meg.

Az altalanos iskolai tanulo a kozépfoku iskolaba az altalanos vagy a rendkivili felvételi eljaras
keretében veheto fel.

Iskolank kdzponti felvételi vizsgat irhat elé abban az esetben, ha a jelentkezok szama adott
agazatba legalabb haromszorosan meghaladja a felveheto tanulok szamat.

A felvételét kérd altalanos iskolai tanuld teljesitményének értékelése eldirt felvételi vizsga
nélkul, a hozott 5-8. osztalyos érdemjegyeket pontszamokra alakitjuk.

Az igy keletkezett pontszam alatt kizarolag a kozépfoku iskolaba felvételiz tanuld altalanos
iskolai tanulmanyait igazold bizonyitvanyaban, félévi értesitdjében (ellendrzdjében) szerepld
osztalyzatait, mindsitéseit kell érteni.

A tanulmanyi eredményekbe a magatartds és szorgalom értékelése, mindsitése nem kertil
beszamitasra.

Amennyiben adott évben, adott 4gazatban kdzponti felvételi vizsgat szerveziink, minden irasbeli
feladatot a kdzponti javitasi Gtmutato alapjan értékellink. Az eredményt a pontok 6sszege adja.

A kozponti irasbeli vizsga mellett szobeli vizsgat, beszelgetest szerveziink.

A szodbeli vizsga, beszélgetés alkalmaval a jelentkezOk szoObeli kommunikécios készségét,
nyitottsagat, altalanos tajékozottsagat, intelligencidjat, szovegértési kompetenciajat, a
jélneveltség szabalyainak ismeretét, a valasztott képzési forma iranti motivaciogjat vizsgaljuk.

A szlbeli elbeszélgetés soran tantargyi tudast, tényanyagot nem kériink szamon.

A szobeli felvételi vizsga, idOpontjardl és helyszinérdl intézményiink levélben értesiti a
felvételizoket.

Amennyiben a megadott iddpont egybeesik egy masik intézmény szobeli felvételi vizsgajaval
illetve a vizsgdzo6 betegség miatt nem tud a szobeli elbeszélgetésen megjelenni, ugy iskolank —
a sziil6 el6zetes bejelentése alapjan — potfelvételi napot biztosit.

A felvételét kérd altalanos iskolai tanuld teljesitményének értékelése felvételi vizsgaval
0sszekotve a hozott pontszam a kdzponti irasbeli felvételi eredmeények és a szobeli elbeszélgetés
pontjainak 6sszegzésébdl kovetkezik.

17, Mindségbiztositas — MIR

Az intézmény a Szakképzési Centrum Mindségiranyitasi Keretrendszerével, valamint a nemzeti
¢s eurdpai (EQAVET) mindségbiztositasi alapelvekkel Osszhangban sajat intézményi
Mindségiranyitasi Rendszert (MIR) mikddtet. A MIR alapveté célja az oktatasi-képzési
folyamatok folyamatos monitoringja, a dudlis partnerekkel vald egylittmikodés fejlesztése,
valamint a képzés hatékonysaganak és eredményességének szisztematikus novelése.
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Minéségfejlesztés, minoségi célok

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikabol, atfogd onértékelésbol és az
ezekre éplilé beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbdl all. Mindségiranyitasi rendszeriink
6sszhangban van az intézmény méretével és képzéseinek dsszetettségével, és kozéppontjaban a
szakképzés mindségének novelése all. A szakképzés mindségének javitdsa érdekében -
kilénosen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével - elGsegiti az oktatok tovabbképzését
és Onképzesét.

Mindségiranyitasi rendszer

A szakképz6 intézmény minéségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgato késziti
el, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a fenntarto
hagyja jova.

Kiildetés, jovokép, stratégia

Az intézmény a Mindségiranyitasi Csoport kozremiikodésével megalkotja és rendszeresen
feliilvizsgalja az intézmény kiildetését, jovoképét és azokhoz kapcsolodo stratégiat alakit ki és
mindségcélokat hataroz meg a szakképzésialapfeladat-ellatas mindségének biztositasa és javitasa
érdekeben.

Indikatorok, cselekvési terv

Az intézmény éves rendszerességgel gylijti és elemzi az Onértékelési kézikonyvben
meghatarozott indikatorokat, méri a kiils6 és belsd partnereinek igényét és elégedettségét. Az
indikatorokkal rendszeresen méri az intézményi folyamatok miikodésének eredményességét es
értékelésiik alapjan fejleszti azokat.

Oktatok értékelése, onértékelés, kiilso értékelés

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato legaldbb haromévente értékeli az oktatok
munkajat, erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg, jovahagyja az oktatd altal az
értékelés megallapitasaihoz kapcsoléddan készitett cselekvési tervet. Az oktatdi cselekvési
tervek megvalosuldsa folyamataban ellendrzésre keriilnek.

Az intézmény a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint legalabb kétévenként atfogo
onértékelést végez. Ennek keretében erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg.

A mindségiranyitasi rendszer kiilsd értékelését az intézmény négyévenként legalabb egyszer
megszervezi a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott, nyilvanos kiilsé értékelési kézikonyv
alapjan.

Az intézmény az onértékelés és a kiilsé értékelés alapjan beavatkozd, fejlesztd tevékenységet
vegez, biztositva ezzel a folyamatos fejlesztést. Ennek keretében az intézmény cselekvési tervet
készit, amelyet az oktatoi testilet fogad el, és a fenntartd hagy jova. A cselekvési tervet dssze
kell hangolni az intézmény éves munkatervével, annak vegrehajtasat és eredmenyességét pedig
a kovetkezo onértékelés soran értékelni kell.
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AZ ISKOLA EGESZSEGFEJLESZTESI PROGRAMJA
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1. Az iskola egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elvei

Véleményiink szerint az egészségnevelés és a kdrnyezeti nevelés szorosan 6sszetartozo teruletek.

Az iskola a szocializacio szintereként az egészséges életvezetéshez sziikséges magatartasmintak
megerdsitésében fontos szerepet vallal. Igyeksziink olyan kornyezetet biztositani
tanitvanyainknak, melyben vallalt személyes feleldsségiikkel a mindennapok szokasava valik a
rend, a tisztasag, a szelloztetés, az allagmegdvas, a biztonsdg. Tajékozodunk tanitvanyaink
egészségi allapotarol (allergia, gyengeénlatas, hallasi zavar, pszichés zavar), ezeket a problémakat
figyelembe vessziuk az uUlésrend, az iskolai programok, vizsgéak, szervezésénél. A tanulok
mozgasigénylk kielégitésere igénybe vehetik az iskola tornapalyait, sporteszkdzeit az drakozi
szlinetekben, levegdzhetnek a tdgas, zold iskolaudvarban. A folyosdkon, tantermekben
ergondmiailag, és a végzett tevékenységnek megfeleld butorok, eszk6zok tamogatjak a tanulasi
folyamatban vald biztonsagos részvételt. A természetes €s mesterséges vilagitds megfeleld
kialakitasara torekedtink a tantermek berendezésénél. A kdrnyezetterhelés csokkentése és az
egészségmegovas erdekében szelektiv hulladékgytijtok hasznalatara neveljiik tanitvanyainkat.

1.1. Célok

Célunk, hogy a nevelési célkitizések kozott megfogalmazott elvek beépiiljenek az iskola
mindennapi életébe, miikodésébe. Szeretnék tudatos munkaval az iskolai élet minden
kozremiikddojét, minden iskolahasznaldt arra 6sztondzni, hogy magatartasaval, cselekedeteivel
segitse az egészségmegdrz0 munkat.

Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési program az oktatoi testilet és az iskola-egészsegugyi
szolgalat kozremiikodésével készul és valosul meg.

1.2. Feladataink

A teljes korli egészségfejlesztést az iskolai mindennapokban a tanulok biologiai, tarsadalmi,
életkori sajatossagainak figyelembevételével valdsitjuk meg. Az egészsegfejlesztés az egészségi
allapot erdsitését, fejlesztését szolgalja.

1.3. Kiemelt feladatok

= az egészseges taplalkozas,

= atestnevelés, rendszeres testmozgas,

= atesti és lelki egészség fejlesztésére, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasdnak megeldzése,

= abantalmazas és iskolai erdszak megeldzése,

= abaleset-megelézése és elsdsegélynyujtas,

= aszemélyi higiéné fejlesztése.

1.4. Tovabbi egészségnevelési feladatok:
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= higiénés magatartasra neveles,

= egészséges mozgasfejlodés biztositasa,

= betegségek elkerllésére, egészség megovasara nevelés
= Krizis prevencio,

= harmonikus kapcsolatok kialakitasara nevelés,

= csaladi életre, tarssa-, sziilové valasra nevelés.

Toreksziink a teljes kort egészségfejlesztési program koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelhetd megvalosulasara.

2. A program megvaldsitasanak feltetelei

2.1. Személyi feltételek

o Az egeszségfejlesztés koordinalasaban részt vesz:

» igazgato,

= nevelési igazgatohelyettes,

= osztalyfonokok

= testneveld oktatok

= pszichologus

= iskola-egészsegugyi szolgéalat (iskolaorvos — véd6nd)
» diakonkormanyzatot segit6 oktato

= kortérs segitdk, kortars oktatok

o Iskolan kiviili egylittm{ikodo partnerek:

= Varosi Onkormanyzat

= Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum

= Egyesitett Egészségugyi Intézmények

= Gyermekjoléti szolgalatok (nevelési tanacsadok, csaladsegitdk)
» Pedagdgiai Szakszolgalat

= ANTSZ

= VOroskereszt

= Orszagos Vérellato Szolgalat

= Baranya Varmegyei Biinmegel6zési Tanacs, Kope Egyesiilet

= Civil szervezetek (pl.: Pécsi Lélektér Alapitvany, INDIT Kézalapitvany)
= iskolai biifé lizemeltetdje
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2.2. Targyi feltételek

A rendelkezésiinkre allé helyiségek és eszk6zdk folyamatos fejlesztésére torekszink.

= tornaterem és sportpalya,

= jskolaorvosi rendeld,

= iskola pszichologusi fogado szoba,

= jOl felszerelt, vilagos osztalytermek, szaktantermek,
= felyjitott mosdohelységek, tornadltdzok,

= jskolai studio,

= |KT eszkozok,

= konyvtar,

= bufé

3. Az egészsegfejlesztés keretei

o Tanoérai keretek, elsésorban:

= etermészettudomanyos orak,
= «osztalyfonoki orak,

= enyelvi orék,

= stestnevelés Ora.

o Tandran kivili keretek:

= mindennapos testmozgas, sportkorok,

= Radnoti kupék (kézilabda, roplabda)

= Egészségnap, Sportnap

= DOK nap

= Bemutatkozik a Radnoti

= kirandulasok

» témanapok, témahetek programjai

» szabadid6s tevékenységek (korcsolyazas, kerékparozas, mozi, szinhazlatogatés,
hangverseny)

o Alkalmazott modszerek:
= felvilagosito orak, szexualis nevelés (osztalyfonoki orak)
= sziirévizsgalatok (iskolaorvos, iskolafogéaszat)

= kortarsoktatok, kortarssegitok prevencios foglalkozésai
= onismereti foglalkozasok (KINCS program, Egészségnap)

3.1. Iskolaegészségiigyi Szolgalat (iskolaorvos, védénd, iskolafogaszat)

A tevékenység helyszine javarészt a rendeld, de kiterjed az iskola egészére.
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A tanulok beiratkozéasatol kezdve végig kisérjik egészségi allapotuk alakulésat:

- Kdrnyezetiiket (természetes és épitett) kozegészségligyi jarvanylgyi szempontbol
megfigyeljik, sziikség esetén beavatkozunk.

- Rendszeres szlirOvizsgalattal a tanulok fizikai, lelki allapotat ellendrizziik. Kiilonos
tekintettel fejlodésiikre (magassag, stly, nemi éres, érzekszervek, vazrendszer, izomzat,
pajzsmirigy, mellkasi és hasi szervek fizikalis s vizsgalata, vernyomasmerés, vizelet
vizsgalata), érésikre.

A primer prevencio tovabbi teendoi:

- rendszeres felvilagositd munka végzése, egészségiigyi ismeretek bovitése,
- védonoi oraadas,

- személyes (sokszor ,,négyszemkdzti") beszélgetések,

- sportnap, egészségnap tartasa,

- kortars oktatok bevonasa,

- példamutatas személyes magatartassal,

- atoltottsag ellendrzése, sziikség esetén potoltas adésa.

Tovabbi teendok:

- Valamilyen betegség miatt kiszlrt tanul6 szakrendelésre utaldsa, vizsgalati
eredményeinek 0sszegzése, sorsdnak nyomon kovetése.

- Testnevelési csoportbesorolas, sziikség esetén gyogytornara kiildés.

- Ambuléns betegellatas (a tanorak védelme érdekében is fontos, hogy ne kelljen a
tanulénak haziorvosahoz menni, helyben megoldhat6 az ellatasa).

- Sziikség esetén elsOsegélynyujtas.

- Esetleges tanulasi problémak egészségligyi hatterének megitélése, ebben
segitségnyujtas.

- Tovabbtanulasnal alkalmassag megallapitasa.
- Véradas szervezése.

- Adminisztracidja a felsoroltaknak.

Az iskolaorvos, a védono €s az osztalyfonokok egyarant érvelnek az ifju- és felndttkori
szlirések fontossaga mellett, az egészségligyi statisztikdk elemzd bemutatasaval.

Az iskolaorvos, a védéno tanévenként tajékoztatast ad az oktatéi testliletnek és a torvényes
képviseldknek a tanulok iddszerli egészségligyi helyzetérdl, az aktudlis egészségnevelési és
megel6ézési feladatokrol.

Rendelkezeésre all iskolapszichologus.
42



Szakmai Program 2024
3.2. A torvényes képvisel6kkel valo egyiittmiikodés

Iskolankban szervezett térvényes képviseldk és oktatok talalkozoéi alkalmaval az
egészségneveléssel kapcsolatos probléméak megbeszélésére is sor kerll. A térvényes képvisel6k
segitségével valosulnak meg programjaink, javaslatot tesznek a térvényes képvisel6k €s
szervezési feladatokat vallalnak az egészségfejlesztéshez kapcsolddo programok
megvalodsitasaban. A sziiléi hazzal kialakitott j6 kapcsolat, a felesleges stressz csokkentése
ugyancsak egészségvédelmi tényezd. K6zos 0sszefogas sziikséges a dohanyzas, az italozas a
drogfogyasztas, a meggondolatlan, felel6tlen életvitel, a rossz taplalkozasi szokasok, helytelen
testtartas, 01tozkodés, szépitdszerek tilzo hasznalata elleni kiizdelemben.

3.3. Diakkozosség

A Diakonkormanyzat évente két alkalommal (DOK napi programok, Sportnap) szervez olyan
rendezvényt, amelyben a mozgas mellett a lelki egészség megdrzését, a bantalmazas
megeldzését, harmonikus kapcsolatok kialakitasat célozza meg.

4. A program megvalositasa

4.1. Egészségnevelés tanorakon

Minden tantargynak vannak e téren feladatai. A biologiat, a kémiat, a fizikat, a foldrajzot, a
kdzgazdasagi, informatikai tantargyakat tanité oktatoknak mégis megkilonboztetett szerepik
van. A szaktargyakat tanit6 oktatok a tanmeneteikben tervezik az egészségnevelést szolgal6
elemeket, és azokat tanitasi 6rakon vagy projektek keretében dolgozzak fel.

4.1.1.Bioldgia
Az emberi szervezet felépitésének és miikodésének megismerése mellett az ember testi €s lelki
egészsége kozotti kapcsolat megértetése szerepel. Kiemelt szerepet kap a mindennapi élet
bioldgiai problémainak megismerése, a csaladtervezés és a tudatosan vallalt egészséges
életmod bioldgiai alapjainak elsajatitasa.

4.1.2.1degen nyelv
Az érettségi vizsgak, valamint a nyelvvizsgak kovetelményrendszerébe foglalt témakdrok
szerint a nyelvet oktato tevekenyen részt vesz a tanulok kérnyezeti és egészségnevelésében,
mentalhigiénés fejlodésiik eldsegitésében. Témak: kornyezetiink, csalad, egészség-betegség,
szabadidd, sport.

4.1.3. Testnevelés
A testnevelés feltételeinek megteremtése, a tlrak megszervezése, a mozgas megszerettetése
ugyancsak fontos lancszem ebben a munkaban. A tanulok 6nmagukhoz mért fejlédése az
értékelés alapja testnevelés éran. Sportkorok (roplabda, kézilabda, futball, kosarlabda)
szervezésével erdsitjiik a jaték oromét, elégitjiik ki a fokozott mozgéasigényt, a verseny
szituacié motivaltsagot eredményez a mozgas irant. A tisztalkodas fontossaga kiemelt szerepet
kap.
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4.1.4.0sztalyfonoki ora
Jelentds feladat var az osztalyfonokokre, akik a tanitvanyaik megismerésére,
személyiségfejlesztésére valtozatos téméakban, kilénféle mddszereket alkalmaznak. Az egymas
biztonsagara, egészségére ligyelés elemi normainak gyakoroltatasa alapvetd feladatunk,
osztalyfeleldsi rendszert miikodtetiink.

Az osztalyfonoki 6rak tanmenetében évfolyamonként kiemelt tartalmak az aldbbiak:
9. évfolyam:

- a tanuldk 6nismertének fejlesztése

- a konfliktusok helyes megoldasi mddjanak kialakitasa

- katasztrofa-védelmi ismeretek atadéasa

- drogmegel6z6 program szervezése

- a kéros szenvedélyek veszélyeinek tudatositasa

- tanulmanyi kirdndulas szervezése

10. évfolyam:
- a személyiségfejlesztd program folytatasa
- az egészséges életmodra valo nevelés
- tolerancidra nevelés, esélyegyenldség
- katasztrofa-védelmi ismeretek atadasa
- a szexualis felvilagosité program megkezdése/folytatasa
- folyosoiigyelet megszervezése, ellatasa

- szakmai kirandulas szervezése

11. évfolyam:
- folyosoligyelet megszervezése, ellatasa
- csalddmodellek atadasa, kozvetitése
- a szexualis felvilagositas folytatasa
- a csaladtervezes gondolatanak kozvetitése a tanulok felé
- tolerancidra nevelés, esélyegyenldség
- felhivni a figyelmet a daganatos megbetegedések megel6zhetdségére

- tanulmanyi kirandulas szervezése
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12. évfolyam:
- az egészséges ¢letmod eldnyei, a drogok, az alkohol stb. kartékony hatasa, a
szexudlis Uton terjed6 betegségek, a daganatos megbetegedések megel6z6
programjai

13. évfolyam:

- palyaorientacio
- munkavallaloi készségek, képességek
- tovabbtanulas

- felelds csaladalapitas

5. Egészségnevelési intézmeényi program tartalmi elemei

Iskolank egészségnevelési programjaban kiemelt szerepet kap az

a) egészséges taplalkozasra nevelés osztalyfénoki 6ran, egészségnapon, DOK napon, prevencios
foglalkozéasokon:

» az étkezés, taplalkozas egészséget befolyasolod szerepe
diétak, taplalékérzékenységek, taplalékallergiak

lelki eredetii taplalkozasi zavarokmegel6zése, felismerése
divatok, rekldmok, média hatéasa taplalkozasunkra

b) a rendszeres fizikai aktivitasra nevelés testnevelés megvalositasa testnevelés oran, sportkori
foglalkozéasokon, sportnapon, egészségnapon:

» amozgas fontossaganak tudatositasa

= egészséges testtartas fontossaga

= egészséges testkép kialakitasa

= sport egészségligyi kockazatok, fiiggdségek ismerete
» atestmozgas és az egeszséeg, betegség kapcsolata

c) egészséges személyiségfejlodés tdimogatésa:

e abaratsag, a parkapcsolatok, a szexualitas szerepe az egészségmegOrzésben
e alelki egyensuly megteremtése
konfliktuskezelés, bantalmazas (verbalis, fizikai) megel6zés
= Onismeret
= személyes krizishelyzetek felismerése és stratégiak ismerete
» fliggdségek elkeriilése
= atanulési kérnyezet alakitasa
= a természethez vald viszony, az egészséges kornyezet jelentdsége, a kdrnyezeti
artalmak elkertlese
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* az aktiv szabadidg eltoltésének modjai
= aharmonikus parkapcsolat idealjanak kialakitasa
= acsaladi életre valo nevelés, kortarsoktatés

d) egészség-ismeretek:

= dnmagunk és egészsegi allapotunk ismerete

= elsdsegélynyujtas, gyogyszerhasznalat

= atesti higiénia

» a szenvedélybetegsegek elkerllése (dohéanyzas, alkoholfogyasztas, kabitdszer
hasznalatanak megel6zése)

= egyeb fliggdségek elkeriilése

= acsaladtervezési modszerek ismertetése

» az egészséges €s biztonsagos kornyezet kialakitasa, miikodtetése

A tartalmi elemek megoszlasat, a megvalositasért felelos személyeket, az elvart eredményeket,
a mérési formakat, mddszereket a programtervink tartalmazza.
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Feladat, tevékenység

Koordinal6

Elvart eredmény

Mérés

Modszer

Egeszségi
felmérés

allapot

Osztalyfonok

Tanuldi veszélyeztetettségi
faktorok szama csokken,
egészségi allapotra
tudatosan figyelok szdma
nd, Onismeret fejlodik

Kérdoiv

felvilagositas

Egészseges
taplalkozas
tudatositasa

Osztalyfonok,
veédono

vércukor,
adatai

Testzsir,
VErnyomas-meres
normalizalddnak,
egészseéges testkép,
egészségi allapot ismerete
tudatos, testmozgas €s
egészséqy kapcsolata
tudatosul

Téplalékpirami
s, napi étrend,
kaloriatablazat,
foto,

felvilagositas

Testmozgéas
tudatositasa

Testneveld,
didkdnkormanyza-
tot segitd oktato

Bevont  tanulok  szdma
sportnapon, sportkordn,
kiranduldson n6, egészséges
testtartas, testkép jellemzo,
a szabadid6t aktivan eltoltok
szdma nd, testi higiénia
javul

Jelentkezési
lap, foto

felvilagositas

Véradas

Nevelési
igazgatdhelyettes

Véradok szama no,
egészségugyi kockézat
csokken, taplalkozas javul,
gyogyszerhasznélat,
szenvedélybetegségek
szadma csokken

Jelenléti iv

szlirdvizsgalat
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Feladat, tevékenyseg Koordinald Elvart eredmény Méres Maodszer
Lelki egészség | Osztalyfénok, Onismereti  foglalkozasok | Teszt, interjd, | 6nismeretei
megorzése pszichologus szama né, javul a tanuldi | jelenléti iv foglalkozas
onertékelés, személyes
krizisben segitséget kap,
stratégiat alkot, fligglséget
elkeriili, konfliktuskezelés
fejlédik, taplalkozaszavar
nem alakul ki, harmonikus
parkapcsolatra képes
Szenvedélybetegsé- Nevelési Prevencidés  foglalkozason | Jelenléti iv felvilagositas,
gek  kialakuldsénak | igazgatohelyettes, | résztvevOok szama nd, nem dnismereti
megelézése pszichologus, alakul ki illetve a foglalkozas,
védoéno fliggdségek szama csokken, kortarsoktatas
agresszio, konfliktusszam
csokken
Els6segélynyujtas Védono, testneveld, | Megtartott  foglalkozasok | Teszt, fotd felvilagositas
biol6gia oktatd, szama  n6,  elsdsegély
osztalyfénok nyujtasra keépes fiatalokka
vélnak a tanuldk, egészségi
allapot ismerete tudatos
egészségugyi kockézat
csokken
Személyi higiéné O’szfélyfb'nék, Isliolraorvosi,, f(?gész?ti Jelenléti iv felryiylrégosit’éls
tudatositasa védond szlirések hatdsara csokken a szlirdvizsgalat
kezelést igényld ok

elvaltozasok szama,
egészségligyi kockazat
csokken, testi higiénia javul
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Feladat, tevékenység Koordinald Elvart eredmény Mérés Modszer
Szelektiv Oszteillyféné')k, , Szelektiv hulladékgy(ijté Kérdoiv onkeéntes
hulladékeyfijtés, termeszettydomany tan,ulélg szérpa 96, h1g}éné, munka
elemgytijtés ogat okta}tok, egeszseges es t,ngtonsagos

kdzgazdasz kdrnyezet alakitd
oktatok, magatartas jellemz6
igazgatohelyettes

Feladat, tevékenység Koordinald Elvart eredmény Mérés Modszer
Témanap, témahét Természett,udomé- Programokon résztvevd Munkatervek, csoportmunka,
(akcio, kiallitas, | YOS oktatok, tanulok slz_éma n,('S, _ tanmenetek prmektmu_qka,
vetélkeds, eldadas) osztalyfonok fogyasztoi szokasaik prezentacid

’ tudatossa valnak,
egészségmegirzo szemlélet
jellemzd, média és reklam
tudatos és kritikus
értelmezése
Uzemlétogatés Természe,ttudomén Programokon résztvevé Jelgnléti iv, mggfigyelés,
(héerdmii yos oktqtok, , tanulok szama no, foto mérés
s7 ennyviz,ti sztit6, szakmai oktatok, ggészségmegc’irzc’i szemlélet
atomerdmii) osztalyfonok jellemzd,
kdrnyezetszennyezd
tevékenységet nem
folytatnak
VArosi, lakohelyi Oszté}y_f('iné')k, Programokon résztvevo Regiszltrécié, onkéntes
akciokhoz csatlakozas | NEVelest tanulok szama nd, igazolas, munka
(fatltetés, igazgatdhelyettes kdrnyezetbarat eletmpd, jelenléti iv
szemétgytijtés) szemlélet megerdsodik,

egészséges €s biztonsagos
kornyezet alakito
magatartas jellemz0
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Feladat, tevékenység Koordinald Elvart eredmény Mérés Modszer
Palyazat, partneri Munk”akozoss’eg- Pal;ll'azat'(’)k”szgma, ’ ) Palxazat,,, N feIngagqs[tlas1
egyiittmikddés vezetd, nevelési egyiittmikodések szama né, | egyiittmikodé- | mentalhigiéne,

" . | igazgatohelyettes kevesebb betegség, Si Onismereti
(egészség prevencio és . - .
. . szenvedélybetegség, dokumentum, | foglalkozas,
kornyezettudatossag) . . . o ] . .
fiiggdség alakul ki, jelenléti iv, foto | kortarsoktatas
onismeret fejlédik, lelki
kiegyensulyozottsagban,
szemeélyes Krizisben,
agresszio- és
konfliktuskezelésben
javulés
761d terllet novelése, Oszta}y_fonok, Progr’amok’on res”ztvevo" Munkaterv, , onkéntes
gondozasa nevelési tanulok szama nd, felelds tanmenet, fotd | munka
igazgatdhelyettes, kdrnyezetmegovo
gondnok, magatartas, egészséges
diakdnkormanyzato | kérnyezet fenntartasa
t segitd oktatd jellemz6
Tanulasi  kormyezet (?szt,alyfonok, Ko’rnyez'('atbarat }<1egesz1tok Munkaterv, , onkéntes
. torvényes szama n0, takarékos, tanmenet, fotd | munka,
gondozésa R . . :
képviselok felel6s, allagmegovo, projektmunka

magatartasforma,
Kiegyensulyozott
személyiségfejlodés,
egészséges kornyezet
fenntartasa jellemzo
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AZ ISKOLA OKTATASI PROGRAMJA
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1. Sajatos pedagogiai modszerek

Tanulékdzpontd iskolaként oktatd-neveld munkank a tanulasi eredmény alapt szemléletre épiil,
melynek 1ényege, hogy a tanulasi folyamat soran elérend6 tudas- és képességelemeket a tanuld
szempontjabol fogalmazzuk meg.

A tanulasi eredmeények, illetve a tanuldk fejlesztésének teruletei:

» tudas (ismeretek, miiveltség, szakértelem)
= Kképességek, készségek

= attitld (értékeld viszonyulés)

* autondmia és feleldsségvallalas

A tanitasi d6rakon differencialt oktatassal egyéni tanulédsi utakat biztositunk a didkoknak. A
differencialés érinti a tananyagot, a feladatokat, a mddszereket, az eszkdzdket, a munkaformakat,
a munkavégzeés temét és 6nallosagi szintjét, valamint az értékelést. Az egyénre szabott tanulasi
folyamat lehetdséget ad a hatranyok csokkentésére, a felzdrkdzasra és a tehetséggondozasra is.

A kotelezo tanitasi orakon kiviil egyéni és csoportos foglalkozasokon korrepetaljuk, valamint
versenyekre és emelt szintii érettségi vizsgara készitjik fel a tanulokat.

Rendszeresen alkalmazzuk a kooperativ munkaformékat. A kiscsoportos és paros feladatok,
jatékok soran fejlédik a tanuldk egylittmiikddési és segitokészsége, megtanuljak egymast
elfogadni, és alkalmuk nyilik er6sségeik bemutatdsara, igy sok sikerélmenyt szereznek.

Tantermeink felszereltsegét folyamatosan fejlesztjik. A tanulasi folyamatba tudatosan beépitjik
a digitalis technika és az interaktiv tananyagok, alkalmazasok altal nyujtott lehetoségeket.

Tanuldinknak szamos tantermen, illetve tanoran kivili tevékenységet kinalunk: nemzetkozi
projekteket, didkcseréket, kulturalis és sportprogramokat, kiranduldsokat szerveziink, és részt
vesziink a Budapesten miikodd nyelvi intézetek rendezvényein, versenyein.

Oktatdinkat 6sztondzzlk és tamogatjuk, hogy szaktargyi és mddszertani ismereteiket, tanari
kompetenciaikat hazai és nemzetkozi tovabbképzéseken, konferencidkon folyamatosan
fejlesszék.

1.1.Projektoktatas

A projektoktatds soran a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa a tanuldk
érdeklddésére, valamint a tanulok €s az oktatok kozos tevékenységére, egylittmiikodésére épiil,
a probléma megoldasa és az dsszefuiggések feltarasa Gtjan.

A Projektoktatas az intézményben még a 2000-es évek elején kezd6dott meg a szakmai oktatas
tertiletén, az {izletépit jo gyakorlat kidolgozasaval, bevezetésével. 2006-t6l mar intézményi
szinten szerveziink projektnapokat, valamennyi tanulé és oktatd bevonasaval.

A programok elsédleges haszna, céljai:

= atanulas, mint éimény megtapasztalasa,
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» atantargyi tudas fejlesztése,

= egy-egy terllet sokoldall szines megkdzelitése,

» atantargykozi koncentracio erdsitése, ismeretek integralasa,
= atanulok aktiv bevonasa a tanulas folyamataba,

» tehetséggondozas, differencialas; 6nallé ismeretszerzés,

= kooperativ munka, kbzosségfejlesztes, a motivacio novelése.

A projekt megvalositasanak gondosan eldkészitett, tudatosan felépitett folyamatat a programok
és a produktumok bemutatasa, majd a kbzds munka értékelése zérja.

A projektek esemenyeinek, tapasztalatainak, valamint produktumainak dokumentalasa a
projektnapok utan

= az iskola épuleteben kiallitassal (projektmunkak, videofelvételek, fotok), valamint
= 3z iskola honlapjan torténik.

2. Intézményi oraterv

2.1. 2025 szeptember 1-jétél hatalyos intézmeényi oOraterv felmend

rendszerben
Tantargyak 9. évf. 10. évf. 11. évf. 12. évf 13. évf.
Irodalom 3 5 2 2 0
Magyar nyelv 1 1 1 1 0
Idegen nyelv 4 4 3 3 5
Torténelem 3 4 2 2 0
Allampolgéri ismeretek 0 0 0 1 £ 0
: .o r 2
Er?nseguF felkészitd (emelt, 0 0 ) 9 E 0
real, humén) ‘g
Matematika 5 5 4 3 g 0 z
Komplex természettudomanyi 3 0 0 0 ) g“ 0 E’
ismeretek B L% 3,
Foldrajz/Fizika 0 0 %" 2 2 z QE) 2 <8
B . > o = -
Pénziigyi és villalkozasi = Q= oD
ismeretek 0 ! E‘ 0 0 5 2, 0 % ;,
——— & £ E S8
Digitalis kultira 2 0 z 0 0 o s 2 g
Enek-zene 1 0 S 0 0 ] 0 BE
Testnevelés 4 4 fg‘) 3 3 £ § 0 s g
: e w S
Osztalyf6noki 1 1 1 1 § 3 1 )
. R 2 S
Osszesen 27 25 20 20 4 10 2
= 3}
z = = =4
]?bbol szabe}fi(?n tervezhetd 3 3 1 0 g 6
orakeret (kozismeret): &
=
0 0 0
Szakiranyu oktatds 0 0 14 14 24
Osszesen:| 34 | 34 34 34 34
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2.2. 2020-ban bevezetett intézmeényi Oraterv

. 9. 10. 11. 12. 13, | 913
Tantargyak . . , . , oraszam
évfolyam |évfolyam [é vfolyam [é vfolyam |évfolyam |
osszesen
Magyar nyelv 1 1 1 1 0 4
Irodalom 4(1) 4 2 2 0 11
Idegen nyelv 4 4 3 3 5(2) 17
Matematika 4 4 4(2) 4(1) 0 14
Torténelem 3 3 2 3(1) 0 10
Allampolgari ismeretek 0 0 0 1 0 1
- Digitalis kultara 2(1) 1(1) 0 0 2 2
£ [Tostnevelés 4 4 3 3 o 14
< Enek-zene 1 0 0 0 0 0
"é Osztalyfénoki 1 1 1 1 1 5
2 Kételezd komplex természettudomanyos
§ iantérey 3 0 0 0 o 3
Q Kozlekedés, szallitmanyozas és
Informatika, tavkozlés agazathoz
kapcsolodo tantargy: fizika 0 2 2 0 2 4
Gazdalkodas és menedzsment agazathoz
kapcsolodo tantargy: foldrajz
Erettségire felkészits tantargy 0 0 2 2 0 4
Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek 0 1 0 0 0 1
Osszes kozismereti 6raszam 24 24 19 18 4 90
Agazati alapoktatas 7 9 0 0 0 16
Szakiranyu oktatas 0 0 14 14 24| 52
Szabadon tervezhet6 orakeret (kdzismeret) 3 1 1 2 6 13
Tanitasi hetek szama 36 36 36 36 31 -
Eves osszes 6raszim 1224 1224 1224 1179 1054| 5905
Rendelkezésre allo orakeret/hét 34 34 34 34 34 -

3. Tovabbi nem tartervi orakeretben valaszthato tevékenységek

Enekkar 2 6ra/hét

Erettségi vizsgara felkészités, tantargyanként 2 6ra/hét, amely emelt szintii érettségi kozismereti
tantargyi felkészitést (matematika, idegen nyelv, térténelem, magyar nyelv és irodalom) vagy a
valasztott miiveltségteriileten (human, real) felzarkoztatd jellegli kozépszintli érettségi
felkészitést biztosit.

Emelt szintli felkészitést biztositd oraszammal kiegésziil a kerettantervi tantargyi Oraszam,
melynek megnevezese ezeért:

- matematika emelt,
- angol nyelv emelt, német nyelv emelt,
- torténelem emelt,

- magyar nyelv és irodalom emelt
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A felzérkdztato jellegii kozépszintii érettségi felkészitést biztosito tantargy elnevezése:
- érettségire felkészitd tantargy (human)

- érettségire felkészitd tantargy (real)

Az érettségire felkészitd tantargyi jelentkezés 10. és 11. évfolyam végén, tanév majus 20-ig
irasbeli nyilatkozatban torténik. A valasztott foglalkozasokon vald részvételi kotelesség egy
tanévre vonatkozik

4. Oktatast meghatarozo elvek, eljarasok

4.1.Az oktatasban alkalmazhato tankényvek és taneszkdzok
kivalasztasanak elvei

1. Az alkalmazott taneszk6zok hagyomanyosan: tankonyv, munkaflizet, példatarak, fuzetek,
tesztlapok és tesztkdnyvek, atlaszok, tablazatok, szoftverek, okostankonyv. A digitalis
tanrendhez és a tantargyhoz igazododan az intézmény altal meghatarozott interaktiv fellletek,
alkalmazasok. Iskolai és otthoni munkahoz laptop, PC, okostelefon.

2. Az iskola felvallalja a tankonyvek beszerzését. A torvényes képvisel6 a sziikséges
taneszk0zokrol a megel6zd tanév végéig szerez tudomast. A torvényes képviseld joga a
tankonyvek egyéni beszerzése is.

3. Az alkalmazott és kotelezd tankonyvekrdl az iskola dont.

4. Az iskola a kdzismereti tantargyak oktatasanal olyan tankdnyveket hasznal, amelyek hivatalos
tankonyvvé nyilvanitdsa megtortént, szerepelnek a KELLO tankdnyvjegyzékén. A szakmai
tantargyak oktatdsahoz hasznalt konyvek beszerzése ettdl eltérhet. A Kello tankonyvjegyzéken
nem szerepld szakmai tankonyvek, jegyzetek elézetes sziil6i és/vagy tanuloi, felndttképzésben
résztvevd személy nyilatkozata alapjan koltségtéritéssel keriil beszerzésre.

5. A kdzismereti oktatasban szoftverek, webes felliletek segitik a tanulasi folyamat szervezéset,
mint mozaWeb, mozaBook, GeoGebra5, GIMP2, Microsoft Office eszk6zok, Paint3D, Power
Point 2016, Prezi, Nemzeti Koznevelési Portal.

4.2.A Nemzeti Alaptantervben (2020) meghatarozott pedagogiai feladatok
helyi megvalositasa

Pedagdgiai eljarasok

Az iskola a pedagdgiai eljarasokat pedagogiai helyzetnek, idének és a pedagodgiai alanyoknak
megfelelden, célzottan és nem a pedagodgiai ,.divathullimok™ mechanikus masolasaval
alkalmazza. Igy helye van a koribbi idk frontdlis, a recitativ elemeket elétérbe helyezo
modszereinek éppugy, mint az egyéni és csoportos foglalkoztatasra €piilé modszereknek.
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Kulon hangsulyt helyeziink az IKT eszkdzok alkalmazaséara és hasznélatuk megtanitasara. A
modern eszkdzok és technologia alkalmazasaval az oktaté médium szerepkort és a tudasforrasok
kavalkadjaban ismét vezetd helyet tolt be.

A matematika tanulasi folyamataban kiemelten fontosnak tartjuk a logikus gondolkodés, a
problémamegoldas kompetencidk fejlesztését, a kiscsoportos tehetséggondozast illetve a
hatranykompenzaciot.

Idegen nyelvek oktatasa esetén a kommunikacio kdzponta oktatds mellett kovetjiuk az érettségi
vizsgaszintek kovetelményrendszerét.

Torténelem tanitasa soran a forrdskdzpontu anyagfeldolgozas mellett gondot forditunk a tény és
ismeretanyag megtanitasara is.

Az 0sszes tantargy esetén Kkiemelt fontossagl az érettségi  kovetelményrendszerben
megfogalmazott kompetenciak elsajatittatasa.

Gondot forditunk a lemaradok felzarkoztatdsa mellett a tehetséggondozasra, azon belil a
kivalasztas és gondozas folyamataira. Ezek lehetnek kulon ordkon, vagy differencialt
foglalkoztatés keretében tandran.

Pedagogiank része a tandrakon kiviili programok, versenyek, vetélked6k, szinhaz - és
koncertlatogatas és mas kulturalis programok szervezése.

A nevelés teriletén kiemelkedé szerepet szanunk a kollektiv tevékenységnek, az egységes
szemléletnek és fellépésnek.

A nevelési célok, fejlesztési tertiletek megjelenése a helyi tantervekben

Nevelési cel Tantéargy

Erkolcsi nevelés Valamennyi tantargy
Egyéni felelosség, kotelességtudat Valamennyi tantargy
Tarsadalmi felel6sség Valamennyi tantargy
Etikus viselkedés Osztalyfénoki ora
Normakovetés, normaszegés Valamennyi tantargy
kovetkezményei

Eltérd kulturak etikai elveinek 0sszevetése Osztalyfénoki

Nemzeti 6ntudat, hazafias nevelés Szakmai targyak

Hires magyar torténelmi személyiségek Kozismereti targyak, osztalyfonoki ora
tudosok, feltalalok, miivészek, sportolok
munkéassaganak ismerete

Magyar kézgazdasagi gondolkodok ismerete | Szakmai Orak

Nemzeti Uinnepeink Irodalom, torténelem, osztalyfénoki ora

Népi hagyomanyok, vallasi innepek Osztalyfénoki ora
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A lakohely, es az iskolai kdrnyezet Foldrajz, osztalyfénoki ora
termeészeti és kulturdlis 6rokségének
ismerete

UNESCO kulturalis 6rokséghez, magyar Foldrajz, biologia
Orokséghez tartozo természeti és kulturalis

értékékek

Hungarikumok Foldrajz, osztalyfonoki ora

Hagyomanyok- fenntarthatosag Irodalom, torténelem, foldrajz,
osztalyfonoki ora

Nemzeti kultirék jelent6sége Irodalom, t6érténelem, osztalyfénoki ora

Allampolgarsagra, demokréciara nevelés Szakmai targyak

Az egyén felelGssége a kozosség Torténelem, allampolgari ismeretek

fenntartasaban, és a normakdvetésben osztalyfénoki ora

Alapvet6 allampolgari jogok, Torténelem, allampolgari ismeretek

kotelezettsegek

Korrupci6, hatalmi visszaélések, Torténelem, allampolgari ismeretek

antidemokratikus eljarasok veszélyei

Demokratikus jogok fenntartasaért kiizd6 Torténelem, allampolgari ismeretek

szervezetek

Civil szervezetek miikddési formai, Torténelem, allampolgari ismeretek

lehetdségei

Onismeret és tarsas kapcsolati kulttra Szakmai targyak, osztalyfonoki ora

fejlesztése

Onismeret, személyiség Komplex természettudomany,
Osztalyfénoki ora

Idedlis, és realis énkép Komplex természettudomany,
Osztalyfénoki ora

Tarsas kapcsolatok épitésének fontossaga, Komplex természettudomany,

lényege, lehetdségei Osztalyfénoki ora

Harmonikus tarsas kapcsolatok Komplex természettudomany,

kialakitdsahoz sziikséges ismerete, Osztalyfonoki ora

készségek, empatia

Csaladi életre nevelés Osztalyfonoki ora, Szakmai targyak

Tudatos késziilés a parkapcsolatra, csaladi Osztalyfénoki ora

életre

Munkaeszkdzok, eredményes Osztalyfénoki ora

munkamodszerek
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Haztartasban, kdzvetlen kdrnyezetben
alkalmazott anyagok

Osztalyténoki ora

Késziilés az 6nallo életvitelre

Osztalytonoki ora

Szlkségletek tudatos rendszerezése,
rangsorolasa

Szakmai targyak, osztalyfonoki ora

Takarékossag, takarékoskodas alapvetd
technikai

Szakmai targyak

Csaladtervezési modszerek

Komplex természettudomany,
osztalyfonoki ora

Szexudlis problémék

Komplex természettudomany,
osztalyfonoki ora

Krizishelyzetek

Osztalyfénoki ora

Gyerekszilés, érokbefogadas

Komplex természettudomany,
osztalyfénoki ora

Csalad tarsadalomban bet6ltott szerepe

Osztalyfénoki ora, allampolgari ismeretek

Csaladon beluli szerepek, feladatmegosztas,

felelosség

Szakmai targyak, osztalyfonoki ora

Tisztelet a kiilonb6z6 generaciok irant

Osztalyfénoki ora

A testi, lelki egészségre nevelés

Osztalyfonoki ora

Személyes higiénia, tiszta, rendezett
kdrnyezet irdnti igény kialakitasa

Osztalyfénoki ora

Egészseges étrend, az elhizas kockazatai

Osztalyfénoki ora

Kultura szerepe a lelki egészség
megOrzésében

Osztalyfénoki ora

Stressz oldé médszerek

Osztalyfénoki ora

Szenvedélybetegségek kialakulasa,
kockéazata, kezelése

Osztalyfénoki ora

A gyasz szakaszai, segitd technikak, a
hospice-szolgéltatas

Osztalyfénoki ora

Egészségligyi ellatas, betegjogok,
orvosvalasztas, gydgyszer tajékoztatok

Osztalyfénoki ora

Védooltasok

Osztalyfénoki ora

Felel6sségvallalas masokért, onkéntesség

Szakmai targyak

A segitségnyujtas sziikségességének
felismerése, kotelességerzet kialakitasa

osztalyfonoki ora, kozdsségi szolgalat

Felel6sségvallalas masokért

osztalyfonoki ora, kozosségi szolgalat
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Beteg, sériilt, fogyatékkal €16 emberek
segitése

osztalyfonoki ora, kozosségi szolgalat

Onkéntesség értéke, jelentésége, formai

Osztalytonoki ora

Fenntarthatosag, kornyezettudatossag

Szakmai targyak, Komplex
természettudomany

Fenntarthatdsag, fenntarthato fejlodés
Osszefliggése a globalis problémakkal

Komplex természettudomany, foldrajz,
allampolgari ismeretek, osztalyfonoki ora

Kornyezeti problémak

Komplex természettudomany, foldrajz,
allampolgari ismeretek, osztalyfonoki ora

Globaélis problémak, lokalis cselekvések
kozti 6sszefuggések

Komplex természettudomany, foldrajz,
allampolgari ismeretek, osztalyfonoki ora

Nemzetkozi 0sszefogas jelentdsége a
fenntarthatosaggal kapcsolatban

Komplex természettudomany, foldrajz,
allampolgéri ismeretek, osztalyfénoki ora

Palyaorientacio

Szakmai targyak

Elethosszig tanulas, onképzés jelentdsége

Osztalyfénoki ora, idegen nyelv, szakmai
targyak

Munkapiaci lehetdségek, felkésziilés a
munkavallalGi szerepre

Szakmai targyak, osztalyfénoki ora

Személyes tulajdonsagok, ismeretek,
valaszthat6 szakméak

Osztalyfénoki ora

Allaskeresés, onéletrajz készités, felkésziilés
az allasinterjukra

Szakmai targyak, magyar nyelv,
osztalyfénoki ora

Gazdasagi és pénzligyi nevelés

Szakmai targyak

Eurdpai Unid

Foldrajz, torténelem, szakmai targyak

Valutaforgalom, tézsdeindexek, GDP hatasa
az egyénre

Foldrajz

Anyagi és a kapcsolati toke értéke, szerepe a
tarsadalomban

Osztalyfénoki ora, szakmai tanrargyak

Alapvet6 pénziigyi, kozgazdasagi fogalmak

Szakmai targyak, féldrajz

Egyéni pénzugyi dontések (befektetések,
hitelek, szdmlanyitas..

Szakmai targyak

Médiatudatossagra nevelés

Szakmai targyak

Tudatos valasztas a tanulast, mivelodést,
szorakozast, segitd médiumok kozott

Kozismereti targyak, osztalyfonoki ora

Nem kivanatos tartalmak elharitasa

Osztalyfénoki ora

A tanulas tanitasa

Valamennyi tantargy
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Jegyzetelés, lényegkiemelés Valamennyi tantargy

Sajat tanulasi stilus, stratégia kialakitasa, Valamennyi tantargy, Osztalyfonoki ora
onallo tanulas

Iddmenedzsment jelentdsége Osztalyfonoki ora, szakmai tantargy
Tudésmegoszto, ¢és tudasépitd platformok Osztalyfonoki ora, szakmai targyak

hasznalata

Szdbeli, irasbeli, képi kifejezések kiilonbozé | Magyar nyelv, osztalyfonoki ora, szakmai
formai targyak

4.3.Testnevelés

Intézménylink a testnevelést a 12/2020.(I1.7.) KM rendelet a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol meghatarozottak szerint szervezi az ératervekben foglalt éraszamban.

4.4 A valaszthatd tantargyak, foglalkozasok és az oktatd valasztas
szabalyai

Az iskoldban a helyi tanterv alapjan szervezziik a tanuldk és a képzésben résztvevd személyek
tanitasi orait. A 11-12. évfolyamon kotelez6 heti draszamon beliil heti két 6raban van lehetéség
tantargyvalasztasra

= emelt szintli érettségire felkészitd kotelezO érettségi tantargyakbol: magyar nyelv és
irodalom, matematika, térténelem, angol nyelv, német nyelv
= ¢rettségire felkészit6 HUMAN és érettségire felkészit6 REAL

A tanuld a vaélaszthatd tandrakra val6é jelentkezést, a tantargy és a felkészulési szint
megvalasztasaval kapcsolatos dontését a vonatkozd tanévet megel6z6 tanév majus 20-aig
irasban, kiskoru tanulé esetén térvényes képviseld alairasaval nytjtja be.

Az egyeb foglalkozasokra, mint sportkor, énekkar, a tanuld adott tanév szeptember elsé hetének
végeéig kell, hogy irasban benytjtsa jelentkezését, kiskoru tanuld esetén torvényes képviseld
alairasaval.

Ha az iskola tanuléjat felvették a valasztott tantargyra, a foglalkozasra a tanitasi év végéig az
utolsé tanitasi Ora befejezéséig koteles azon részt venni.

A tanuld joga a parhuzamosan induld, azonos szintll és megnevezésli tantargy esetében a
foglalkozast vezetd kijeldlt oktatok kozotti valasztas, adott csoport szabad fér6helyszamahoz
igazoddan.
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4.5.Erettségi vizsgara torténé felkészités kozép- és emelt szinten

Kotelezo érettségi tantargyi kor:
magyar nyelv és irodalom, matematika, torténelem, idegen nyelv.

Az 1j technikusi 6t éves tanulmanyi 1d6 alatt elérehozott érettségi vizsga nem tehetd azokbdl a
tantargyakbal, melyek tanitasa nem zarul le az intézmény szakmai programja szerint. Altalanos
esetben az érettségi vizsgat 12. évfolyam végén meg kell kezdeni harom kételezd érettségi
tantargybol (magyar nyelv és irodalom, matematika, torténelem). Az elérehozott érettségi a 13.
évfolyam végén azzal zarul, hogy a negyedik kotelezd tantargybol (idegen nyelv) érettségi
vizsgat tesz a tanuld, az 0todik kotelezd tantargyat pedig beszamitassal teljesiti. Az 6todik
tanulmanyi év végén elért technikusi oklevél emelt szintii tantargyi érettségivel egyenérték.
Ertékelése eredménytol fiiggetleniil az érettségi bizonyitvanyban zaradék formajaban keriil
bejegyzésre.

A szakiranyu felsdoktatdsi tovabbtanulést elésegitve digitalis kultura, foldrajz, fizika tantargyi
érettségi vizsgara valo felkészitést oratervi tanora keretében vallaljuk az alabbiak szerint.

Digitalis kultdra tantargy esetén: 9., 10., és 13. évfolyam
Foldrajz, Fizika:

2020-t6l 10., 11., 13. évfolyam

2025-t61 felmeno rendszerben 11., 12., 13. évfolyam

4.6.A kozépszintii érettségi vizsga témakorei

Az érettségi vizsga részletes kdvetelményeit a 40/2002. (V. 24.) OM rendelet hatarozza meg.

Az intézménybe felvételt nyert nem magyar allampolgéarsagii és anyanyelvii tanulo esetén a
hatalyos jogszabalyok szerint biztositjuk a kotelez6 Orakeret terhére a magyar, mint idegen nyelv
tanulsat. Ezaltal megfeleliink az érettsegi vizsga vizsgaszabalyzatanak is.

A nem magyar allampolgarsagu tanulénak — a magyar, mint idegen nyelv vizsgatargyat kivéve —
minden szempontb6l ugyanazt az érettségi vizsgat kell letennie, mint a magyar allampolgarsagu
vizsgdzoknak. Tehat magyar, mint idegen nyelvbdl, matematikdbdl, torténelembdl, idegen
nyelvbdl (ez lehet a vizsgdzo anyanyelve is, ha ezt a nyelvet tanulta a kozépiskolai tanulmanyai
soran, és teljesitette a vizsgara bocsatas kovetelményeit), és sikeres szakmai vizsgat kell
teljesitenie. Tehat a magyar, mint idegen nyelv vizsgaja sem az idegen nyelv, sem az 6todik targy
vizsgajat nem helyettesiti.
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4.7.Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményei
és formai

Iskolankban a folyamatos tanulas, a tandrakra valo felkészilés alapkdvetelmény. Tanuldinknak
¢és a képzésben részt vevd személynek minden o6ran szamitaniuk kell arra, hogy ismereteikrol,
jartassagukrol, készségiik szintjérdl szamot adjanak. A folyamatos tanulasra késztetd, gyakorlasi
szandékkal iratott munkdk és ,,dolgozatok™ koordindlasat nem szorgalmazzuk.

Célunk, hogy jusson id6 a megtanult tananyag szintetizalasara, a gyakorlasra.

Az 6sszefoglalo jellegti, atfogd ismereteket vizsgalo irasbeli ellenérzésekre vonatkozdan a tanuld
¢s torvényes képviseldje, a képzésben résztvevd személy részére az oktatok a meglévd
eljarasrendet még attekinthetobbé teszik. Ezért kertiljik el azt, hogy egy napra tobb atfogo,
osszefoglalo, témazérd dolgozat essen. (Lasd: SZMSZ.)

A digitalis foglalkozasok idején az intézmény altal hasznalt és tovabbiakban is preferalt e-
KRETA nyujtott lehetdségek kiegészitésére egységesen a felhdalaptt Microsoft 365 platform
szolgél.

A tantargyi kovetelmények teljesitésének feltétele a Microsoft 365 feliiletéhez csatlakozas és
annak folyamatos hasznélata.

A digitalis platformok kotelezé hasznalata eldsegiti a kimeneti kdvetelmények teljesitését, az
altalanos és szakmai kompetencidk fejlodését.

4.8. Feladataink

Osszefoglal6, témazaré jellegli munkék esetében folyamatosan toreksziink arra, hogy egy napon
beliil a tanulok, a képzésben részt vevd személyek ketténél tobbet nem irhatnak.

A szamonkérések varhato idejérdl a tanuldk, képzésben részt vevo személyek idében, 1 héttel
korabban tajékoztatast kapnak, sajat felkészilésre forditott idejik jobb beosztasa érdekében is.
Az 6sszefoglalo, témazard dolgozatokat egy tanévig megdrizziik. A torvényes képviseld kérésére
lehetévé tessziik e dolgozatok megismerését.

Ugyeliink arra, hogy a szobeli, irdsbeli és mas formdajii szamonkérés aranya megfeleld, legyen,
félévenkeént legalabb egy értékelt szébeli megnyilvanulasanak, illetve 11. évfolyamtol félévente
két projektmunkanak kell lenni minden tanul6nak.

Gondot forditunk arra, hogy minden olyan irasbeli szamonkérési format gyakoroltassunk,
amellyel tanitvanyaink &gazati alapvizsgan, érettségi vizsgan vagy mas zarovizsgan, szakmai
vizsgan talalkozhatnak (példaul: teszt, esszé, forditas, szamitassal megoldhaté feladatok,
grafikon, tablazatelemzés stb.).

Egyértelmiivé tessziik, hogy a kiilonboz6 irasbeli produktumok értékelésének milyen a stlya a
félévi, az év végi osztalyzatok kialakitasaban.

Az érettségi vizsgaszabalyzat ) elemei alapjan kialakitjuk az irasbeli munkak pontozéasanak
gyakorlatat €és meghatarozzuk az érdemjeggyé torténd atszamitas kulcsait. Ezt a
munkakdzosségek a tanuldi teljesitmények értékelésének szempontjai kdzott rogzitik, és az
oktatok a tanulokkal, az osztalyfénokok a torvényes képviseld ismertetik.
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Fokozatosan minden tantargy értékeléseben kialakitjuk azt a gyakorlatot, hogy a feladattal egyutt
a tanulo tudja: milyen részeredményeért, milyen pontszam jar.

Mindez feltételezi azt, hogy az irasbeli munkakat nemcsak pontszammal és érdemjeggyel
értékeljik, hanem azokat (a hibak, hianyok jeldlésével) javitjuk is.

Az értékelés formai: irdsbeli témazard dolgozat (sulyozéds 200%), irasbeli dolgozat (sulyozas
200%), irasbeli ropdolgozat (sulyozas 200%), szobeli felelet (sulyozas 200%), beszamolo
(sulyozds 100%), gyakorlati feladat (sulyozas 100%), Kisérettségi (sulyozds 100%),
probaérettségi (sulyozas 300%) , hazi feladat (sulyozas 100%), hazi dolgozat (sulyozas 100%),
projektmunka (stlyozéas 100%), 6rai munka (sulyozés 100%), kiilalak (sulyozés 1%), orai feladat
(sulyozas 100%), e-learning feladat (sulyozas 100%), memoriter (sulyozas 100%), teszt feladat
(sulyozds 100%), feladatlap (sulyozas 100%), nyelvi feladat (sulyozéds 100%),
kompetenciamérés (sulyozas 100%), tudaskviz feladat (sulyozas 100%), féléves osztalyozo
vizsga (stlyozas 400%), 1/2 (sulyozés 50%) és 1/3 (sulyozés 33%) sulyozasu jegy.

A szamonkérés formait az oktatok tervezési dokumentumai (helyi tanterv, tematikus terv)
tartalmazzak témakoronkeént meghatarozva, tantargyi orékra lebontva. A tervdokumentumok
minden tanév szeptember 20-ig késziilnek el. A szamonkérési formak kotelezé elemei
tantargyanként egy témazaré dolgozat, egy dolgozat, egy kooperativ munkan alapul6 érdemjegy.

4.9.Minimalis osztalyzat megallapitasa

Evfolyamonként a szamonkérések minimalis, kotelezé formai tantargyanként

9 10 11. Evfolyam 12. Evfolyam 13. évfolyam
Megnevezeés Evol Evfol i i i i
violyam | EVIOlyam T'kgzépszint |Emeltszint | Kézépszint | Emeltszint
Matematika 2020 |S19¥D+ [3TADA Hary bk [5TdeD+F |3TIP* |51g4D4F
F F+1zarod. F
Matematika 2025 3Td+D.+ |4Td+D.+ |3Td+D.+F |5Td+D.+F |2Td+D.+ [5Td+D.+F
F F+1zardd. F
Fold.és korny. 2020 ﬂdJrZD' deJrZD'* 2Td+2D 4F
Fold.és korny. 2025 ﬁTdJ’ZD'* deJ’ZD'* Td+2D.+F
_— ﬁTerl*FJ’D 2Td+F+Dd 2Td+F+Dd +
L .+1 hazid. 1 hazid.
hazid.
Fizika 2Td+F+Dd 2Td+F+D 2Td+F+Dd.+
.+1 hézid. d.+1 1 hazid.
hazid.
Komplex , 12D+6Fv.
természettudomanyos |, -
. azid.
Ismeret
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3Td+2D+ |3Td+2D+
2Td+2D+ [2Td+2D+ |2Td+2D+ [2Td+2D+
Irodalom 2020 |2:mem.+2 |2:mem.+2 2mem.+2F |[2mem+3F |2mem+2F |2 mem+3F
Irodalom 2025 3Td+2D+ |3Td+2D+ |2Td+2D+ |[2Td+2D+ |2Td+2D+ |[2Td+2D+
2mem.+2 2mem.+2F |[2mem+3F |2mem+2F |2 mem+3F
F
Magyar nyelvtan 2Td+2D+ | 2Td+2D+ 2Td+D+2F 2Td+3D+2 | 2Td+2D+ 2Td+3D+2F
2F 2F F 2F
9 10 11. Evfolyam 12. Evfolyam 13. évfolyam
Megnevezés Eviol Eviol _ _ _ _
violyam | Eviolyam [k gz¢épszint | Emeltszint | K6zépszint | Emeltszint
Torténelem 2020 [3Td+2D+ |3TD+2D |3Td+2D+2 (3Td+3D+ [3Td+2D+2F 3Td+3D+3F
2F +2F F 3F
Torténelem 2025 |3Td+2D+ [3TD+2D |[3Td+2D+2 |3Td+3D+ |3Td+2D+2F 3Td+3D+3F
2F +2F F 3F
Allampolgari Hazid.+Kisea.+0raim.+ver
ismeretek seny+palyazat
A . 3gyTd + . . .
Digitalis kultara 1i 4 gyTd 20yTd +2i |5gyTd +3i |2gyTd + 2i

Idegen nyelv

2Td+Ddolgozatok+2fogalmazéasiras+2 tesztfeladaatok+2i szovegértési feladatok+2olvasott
szoveg értése,+2hallott szOveg értése+szituaciok,dialogusok+képleiras, beszélgetés

témakrol

Jeldlések:

Az tanulok teljesitményét 1-5 osztalyzattal értékeljiik. A témazard dolgozatok jegyhatarai:

Elégseges:
Kozepes:
Jo:

Jeles:

Td: témazéard dolgozat
F: felelet,

D: dolgozat

Gy. gyakorlat

40%
55%
70%
85%

A tizujjas vakiras értékelése a gépirasoktatas sajatos szabalyai szerint torténik.
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4.10. Valamely tantargybol elorehozott érettségi vizsgat tett tanulo
tanulmanyaival kapcsolatos eljaras

Elérehozott érettségi vizsgat tehet a tanulé Magyar nyelv és irodalom, Matematika és Torténelem
tantargyakbdl tizenkettedik evfolyam méjus-juniusi vizsgaidészakaban

Mas érettségi vizsgatargy esetében legkorabban a tizenegyedik évfolyamon tehetd eldrehozott
érettségi vizsga, amennyiben a vizsgara jelentkezés a jogszabalyi eldirasoknak megfelel.

A le nem zaruld tantargybol a tanuldnak osztalyozo vizsgat kell tennie a magasabb évfolyam
kdvetelményeinek teljesitéséhez. Az osztalyozo vizsga kdvetelménye azonos az adott tanévre
valasztott tantargy képzési szintjével: kozépszintli vizsgatargy esetén kdzépszintii, emelt szintli
vizsgatargy esetén emelt szintli kdvetelményli osztalyozo vizsgat kell teljesiteni.

Az adott tantargy tanulmanyi kovetelmeényeit abban az esetben teljesitette a tanuld, ha a tanult
tantargybol sikeres eldrehozott érettségi vizsgat tett. Ez esetben a tantargy oralatogatdsa és
értékelése alol mentesil a tanulo irdsbeli kérelmére.

Az iskola igazgatdjahoz benyujtott kérelméhez csatolja a felmentési jogosultsagot alatamaszto
dokumentumot. Az igazgatd dontésérdl hatarozatot hoz.

Elérehozott érettségi vizsgat idegen nyelvbol az a tanuld tehet, aki Fels6foku nyelvvizsga
bizonyitvanyt szerzett és ezzel a tudasaval képessé valt teljesiteni a 11. évfolyam feletti
évfolyamok tantargyi kovetelményeit. A valasztott, tanult nyelvi szintnek megfeleléen a hidnyzo,
még nem teljesitett évfolyamonkeénti osztalyozd vizsgan (vizsgakon) minimum elégséges zard
érdemjegyet szerez, és ezzel teljesiti az elérehozott érettségi vizsgara jelentkezés feltételét.

4.11. Az onallo felkésziiléshez eloirt irasbeli és szobeli feladatok
meghatarozésa
4.11.1. Elvek

Az iskolai tanodrai anyag feldolgozéasanak és gyakorldsanak szerves kiegészitdje (a hazai
pedagdgiai gyakorlatban), a tavoktatds alapja a tanulok otthoni (tanulészobai, kollégiumi)
munkéaja, amely részben a gyakorlds, részben a feldolgozott tananyag elsajatitasanak
(rogzitésének) céljat szolgalja, de jelentds szerepe van az Onallé tanulds készségének
kialakitasaban, fejlesztésében is.

Ezt a tevékenység is — a lehetdségek hatarain beliil — atlathatd rend szerint tervezett. Ez feltétele
annak, hogy

= az otthoni munka eredményes legyen,

= az Onalld szellemi tevékenységrdl mar a kozépiskolas éveik alatt kedvezd élményeik
legyenek,

= ne okozzon az elviselhetdnél nagyobb pszichés terhet vagy id6zavart,

= tanuldinkban alakuljon ki, e munka tervezhetdségének, rendszerességének igénye,
képesek legyenek a helyes id0beosztasra.
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4.11.2. Feladataink

Els6dlegesen az otthoni ismeret elsajatitasa, a hazi feladatok és a tandrai tevékenység kozotti
ardnyok optimadlis alakitasa. Az otthoni (irdsbeli, gyakorlo, megtanulasra szant) feladatok egy
héten beliili koriiltekinté meghatarozasa (6rarend szerinti egyenletes terhelés, az otthoni
feladatok megfeleld eldkészitése).

Diakok eligazitast, szempontokat kapnak a hazi feladat elvégzéséhez, az otthoni tanulashoz,
amelynek oka, hogy mindenki el6tt egyértelmi legyen, mi a megtanulasra szant, mi a gyakorlasra
kijelolt tananyag (feladat).

Feladatunk, hogy a tanuloknak pontosan meghatarozzuk, hogy a tananyag hol talalhaté
(tankdnyvben, digitalis tankonyvben, gyakorld flizetben, munkafiizetben, példatarban,
atlaszban), vagy honnan egészithet6 ki a tankonyvi tartalom, illetve a tanorai vazlat.

Ugyanigy fontos a gyakorldsra ajanlott és a kotelezd (tehat majd ellendrzott) feladatok
egyértelmi elvalasztasa.

Az otthoni munka elvégzésere azzal is 0sztondzzuk didkjainkat, hogy a gyakorlatban tesszik
nyilvanvaldva: a megoldott, elvégzett hazi feladatokban szerzett készségek, ismeretek az iskolai
témazarokban ill. més dsszefoglalé dolgozatokban alkalmazhatdk, hasznosithatdk.

Mindezek akkor valésulhatnak meg, ha az egy osztélyban tanitd oktatok egyiittmitkddnek és az
azonos tantargyakat tanitok munkajukat 6sszehangoljak.

4.12. A csoportbontésok és az egyéb foglalkozasok szervezési elvei

Az iskola hagyoményainak megfelelden az idegen nyelvi oktatds minden évfolyamon, a
matematika 9. évfolyaman a magyar nyelv 9. évfolyaman csoportbontas van. Ha az osztaly
létszama magas és egyéb ok indokolja matematika tantargyb6l magasabb évfolyamon is
alkalmazhat6 csoportbontas. A csoportok altalanos szabaly szerint 12 fével mar Iétrehozhatok

Szakképzési évfolyamokon a szakképzési torvény szerinti csoportbontasi és létszamkeretet
alkalmazzuk, amely biztositja a kis l1étszamu csoportokban tanulast.

Célunk ezzel, hogy az ismereteket elmélyitsiik, tobb 1d0 jusson a kommunikacios készségek
fejlesztésére és a tanulok tudasanak megalapozasara.

4.13. A tanulok fizikai allapotanak, edzettségének méréséhez sziikséges mddszerek

Célunk a tanuldk fizikai allapotanak mérése és a mérés hasznositasa.

A tanulok fizikai alloképessége és teljesitménye szoros kapcsolatban van egészségi allapotukkal
is. Ez is indokolja e mérések fontossagat. Ennek tanévi ltemezését a tanév rendje szerint a
testneveld oktatok tervezik, szervezik és végzik el, és e mérések eredményeit tanévenként,
ismertetik a didkokkal és a torvényes képviseld is az osztalyfonokokkel kozdsen. A mérések
iskolai tapasztalatairol az iskolaorvost, az oktatdi testuletet is tajékoztatjak. A fejlesztéshez
tanécsot adnak.
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Legalabb kétévenként atfogo értékelés késziil a tanulok fizikai alloképességének helyzetérdl,
amely alapjan javaslat késziil a sziikséges teenddkre.

4.14. A diakok (tanuld, képzésben részt vevo személy) esélyegyenléségét szolgalo
intézkedések

Alapvetod célunk, hogy biztositsuk intézményiinkon beliil a szegregacidmentesség és az egyenld
banasmad elvének teljes korii érvényesiilését. Tovabba célul tiiztiik ki az esélyteremtést tamogatod
szolgaltatdsok megvaldsitasat a hatranyos helyzetli gyerekek hatranyainak kompenzéldsara. Az
es¢lyegyenlOség eldmozditasa érdekében kiilondsen fontosnak tartjuk az alabbi teriileteket:

a didkok tanulasi nehézségeinek feltardsa, problemai megoldasanak segitése az iskolai
nevelés-oktatas egész folyamataban és valamennyi teriletén

a tanulasi esélyegyenldség eredményes segitésének egyik alapvetd feltétele a didkok
személyiségének megismerése, ahhoz illeszkedd pedagdgiai modszerek alkalmazésa

a diakok tehetségjegyeinek feltarasa, fejlesztése a tandrakon, mas iskolai
foglalkozéasokon, iskolan kivili tevékenységik tAmogatéasa

differencialt és egyénre szabott tanulmanyi kdvetelmények alkalmazasa, ellenérzési-
értékelési eljarasok kidolgozasa

a tananyag kivalasztasa, alkalmazésa és fejlesztése

a tovabbtanulas, palyaorientécid

a humaneré6forras-fejlesztése, oktatok szakmai tovabbképzése

esélyegyenlOségi palyazatokban valo részvétel, mentoralas

a partnerség-épités és kapcsolattartas a torvényes képviselokel, a szakmai civil
szervezetekkel, tarsadalmi kornyezettel.

4.15. A tanuldk jutalmazasanak, magatartasanak és szorgalmanak éertékelési elvei

A magatartés értékelésének elvei

Példas (5)

Iskolai és iskolan kiviili viselkedése példamutato.

Oktatoival, a feln6ttekkel, tarsaival szemben tisztelettudd, udvarias.

Minden megnyilatkozasaban kulturalt hangnemet hasznal.

AKki szivesen vallal munkat osztalya, iskolaja, kozdssege érdekében, az iskolai hazirendet
betartja.

Vallalt feladatait feleldsségtudattal latja el.

Aki Oregbiti iskolaja hirnevét.

Az értékelt iddszakban maximum 1 igazolatlan 6r4ja van.

Nincs intdje, megrovasa.
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Jo (4)

Ismeri és betartja az iskola hazirendjét.

Tiszteli a feln6tteket, tarsait.

Fegyelmezett, de tarsai korében nem kezdeményezo.

Tevékenységevel, magatartasaval segiti a kozosséget.

Ugyel kérnyezete rendjére, megjelenésére,

Nincs intéje, megrovasa. Maximum 1 figyelmeztetdje

Valtozo (3)

Az iskolai hazirend el6irasait nem minden esetben tartja be.

Tanorai és iskolan kivuli magatartasaval kapcsolatban tébbszor meril fel kifogas.
Esetenként tarsai munkajat is karosan befolyasolja.

Osztalyfondki intdje van.

Rossz (2)

A hazirend el6irasait rendszeresen megsérti.

Magatartasaval a koz0sség fejlodését sulyosan hatraltatja, a kozosséget bomlasztja.
A tanorai munkat szandékosan zavarja, akadalyozza

Fegyelmezetlen az 6ra alatt és az oran kivdl is.

Tobb szaktanari figyelmeztetdt kapott, illetve van osztalyfonoki intdje, vagy ennél magasabb
fokozatU biintetése.

15-nél tobb igazolatlan déraja van.

Szorgalom értékelésének szempontjai

Példas (5)

Képességeinek megfeleld, egyenletes teljesitmény nytjt.

A tanuldsi ordkra rendszeresen, jol felkésziil, s azokon aktivan kézremiikodik,
Munkavégzése pontos, megbizhatd.

A versenyeken jol felkészilve Gregbiti iskolaja hirnevét,

irasbeli munkainak, rajzainak kiilalakjat az igényesség jellemzi.

Jo (4)

Képességeinek megfeleld, viszonylag egyenletes teljesitményt nytjt.

Erdeklédése megmarad az iskolai tananyag keretein beliil.
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Onallé munkara konnyen motivalhato.

Ora alatt nem mindig aktiv.

frasbeli munkainak esztétikuma megfelel§.

Valtozo (3)

Tanulményi eredménye elmarad képességeitol.

Tanulmanyi munkaja ingadozo, nem Kitarto.

Feladatai elvégzését esetenkent elmulasztja, s nem is igyekszik azok potléaséara.
Felszerelése, hézi feladata gyakran hianyzik.

Erdemjegyeit, osztalyzatait tobb targybdl is lerontja.

Onallé munkajaban figyelmetlen, tandran csak figyelmeztetésre dolgozik.
irasbeli munkainak kilalakja valtozé.

Hanyag (2)

Tanulményi munkajaban megbizhatatlan, figyelmetlen, feladatait rendszeresen nem végzi el.
Felszerelése, hézi feladata gyakran hianyzik.

Feluletesség, erdektelenseg jellemzi.

Ontevékenysége alacsony szinten all.

Orakon a tananyagb6l a minimumot sem hajlando elsajatitani.

Félévi vagy év végi osztalyzata tobb tantargybol elégtelen.

4.16. A jutalmazés, fegyelmezés iskolai elvei

A tanul6k jutalmazésanak elvei

Az intézmény dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanul6t, aki

» tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelked6en végzi,
= Kitartd szorgalmat vagy példamutatd kozdsségi magatartast tanusit,
* hozzdjarul az intézmény jo hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez.

Az intézmény ezen tilmenden jutalmazza azt a tanuldt, aki

= eredményes kulturalis tevékenységet folytat,
= kimagaslo sportteljesitmenyt ér el,
= akozosségi életben tartdsan jO szervezd és irdnyito tevékenységet végez.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatéoan egységes helytallast,
tanusito kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.
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Elismerés szdban és irasban adhatd. Az irasbeli dicséretet a tanuld-nyilvantartasba be kell
jegyezni.

Az irasos dicséretek formai:
szaktanari, nevel0i dicséret,
osztalyfonoki dicséret,
igazgatodi dicseret,
oktatdtestileti dicséret,
oklevél

Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményli tanulok tantargyi, szorgalmi €s magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba is be kell vezetni. Az intézményi szinten kimagaslo teljesitményt
(legfeljebb két j6 érdemjeggyel rendelkez6) nytjto tanuldk igazgatdi és altalanos oktatotestiileti
dicséretét tanévzaro tinnepély nyilvanossaga eldtt oklevéllel kell elismerni.

A magatartds €s szorgalom mindsitésérdl az osztalyban neveld-oktatd munkat végzd oktatdk
javaslata alapjan a tanuldk véleményének meghallgatasa utan az osztalyfénok dont. A dicséretes
tanulokat, valamint a tanulméanyi és kulturalis versenyek gydzteseit, az év tanulgjat, az év
sportoldjat, az iskola jo hirét egyéb modon Oregbitd tanulot konyv és targyjutalomban kell
részesiteni.

Az 0t év alatt tanusitott kiemelked6 tanulmanyi és kdzosségi munkaért, az intézményt dregbitd
teljesitményeért elismerésil az intézmény 1975-ben megalapitotta a Radnoti Emlékérmet.
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AZ ISKOLA KEPZESI PROGRAMJA
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1. Az aj szakképzési rendszer

Jogszabalyi kérnyezet

= A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény (Szkt.).

= A szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.).

= A szakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL. torvény

»2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

= 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

= A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és feln6ttképzés megujitasanak kozéptavi szakmapolitikai
stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira” cimli stratégia
elfogadasarol és a végrehajtasa érdekében sziikséges intézkedésekrol szolo 1168/2019. (I11. 28.) Korm.
hatarozat.

= Programtantervek.

= Képzési és Kimeneti Kdvetelmények.

A szakképzés vizidja: Minden munkavallalo-képes kori magyar allampolgar szamara biztositani
legalabb egy, a gazdasag igényein alapuld, a munkaerdpiacon elhelyezkedést biztositd, modern szaktudast
nyujto szakképzettséget.

A szakképzés misszidja: A magyar emberek személyes boldogulasa, jovéje, a magyar gazdasag
folyamatos fejlédése és munkaer6-utanpotlasdnak fenntartdsa érdekeben, biztositani a szakmai és
kulcskompetenciak fejlesztésén alapulé modern szaktudast a ,,Szakképzés 4.0” modernizacios program
altal a magyar allampolgarok szdmara a Karpat-medencében.

Az (j struktara alapelve szerint legfontosabb feladatunk, hogy széles agazati szakmai alaptudashoz
és a foglalkoztatok altal elvart kompetenciakhoz jussanak hozza tanuldink.

Az égazati alaptudas képezi barmely szakma esetén a szakirany( iskolai gyakorlaton, és a dualis
képzésben elbirt specidlis szakmai ismereteket. Az intézménybdl kilépé szakemberek a biztos szakmai
alaptudas birtokaban és a tanulas képességével lehetéséget kapnak arra, hogy kés6bb szakmai karrierjiik
sorén a feln6ttképzés és a vallalati tovabbképzés rendszerében képesek legyenek megujitani tudasuk.

Célunk mindenki szamara rugalmas tanulasi utakat, atjarhatosagot biztositani. A tanulmanyaikat
iskolankban végzok is eljuthatnak a felsGoktatasba, illetve versenyképes, alapfoki vagy eérettségi
végzettségre €piild szakmai képzettséggel 1éphetnek be a munkaerdpiacra.

2. Az iskola szakképzési rendszere

A Baranya Varmegyei SZC Radnéti Miklos Kdzgazdasagi Technikum, mint tiszta technikumu profillal
rendelkez6 intézmény, Kizarolag 5-6s szintkodu szakmajegyzékben szerepld szakmara kesziti fel tanuloit
és a felnéttképzésben részt vevoket 2020-t0l harom, 2021-t61 négy agazatban.
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2020. 09.01-t81 2021.09.01-t61
09. Gazdalkodas és 09. Gazdalkodas és
menedzsment menedzsment
Agazat 12. Informatika és tavkozlés 12. Informatika és tavkozlés
sorszama és
megnevezése 15. Kozlekedés és 15. Kozlekedés és
szallitmanyozas széllitmanyozas
- 13. Kereskedelem
Szak.kepzes Programtantervek Kgpzea és Kimeneti
alapja Kovetelmények
8 4ltalanos osztaly 8 altalanos osztaly
Bemeneti S Egészségugyi és
kovetelmények Egeszsegugyi es palyaalkalmassagi eléirdsok 15.
palyaalkalmassagi eléirasok szammal jelzett 4gazatban
(1) nappali tanuloi .(1) r_1appall tam,JIO,I s
N 114 P jogviszonyban allok esetén 5 év,
o jogviszonyban allok esetén 5 év, gl ot g g
Kepzési i1 ot r vagy 4 félév / felnottképzési
vagy 4 félév / felnottképzési Lo 1 . )
szerkezet .o . ; . jogviszonyban all6 személyek :
jogviszonyban all6 személyek : 14 . .
14 4 félév vagy 1 év intenziv
4 félév ] ]
oktatas esetén

A szakképzésrol szo16 2019. év LXXX. torvény 73-75. §-a alapjan az intézményben a kdzismereti oktatas
a kozismereti kerettanterv szerint folyik, tovabba:

a 9-10. évfolyamon, illetve az 1/13. évfolyam els6 félévében &gazati alapoktatas zajlik. Az &gazati
alapoktatdas magaban foglalja az adott agazat kodzOs szakmai tartalmait a képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatarozottak szerint. Az agazati alapoktatast a szakképzd intézményben kell
megszervezni. Az agazati alapoktatas agazati alapvizsgaval zarul.

A szakirényu oktatds az intézményben a 11-13, évfolyamon, illetve az 1/13. évfolyam maésodik
félévében és a 2/14. évfolyamon folyik. Célja, hogy a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
szaméra biztositsa a szakma keretében ellatandé munkatevékenységekhez sziikséges ismeretek és
készségek elsajatitasat, képessé tegye azok gyakorlatban torténé alkalmazasara a tanulot és a a kepzéshen
részt vevo személyt, tovabba a szakmai vizsgara felkészitse.

A 9. évfolyamos tanuldk felvétele gazatokra torténik.

Az agazati oktatds megalapozza az altalanos miiveltséget, valamint felkészit az érettségi vizsgara, a
szakiranyu szakmaszerzésre, a felséfokt tovabbtanulasra, és a szakirdnyl munkaba allasra.

Az agazatvaltds indokolt esetben lehetséges. Mindenkori feltétele, hogy a nem tanult szakmai
tantargyakbdl a tanulé legalabb elégséges szinten kulénbozeti vizsgat tegyen a tizedik évfolyam végéig.
Az 4gazatvaltas engedélyezésérdl az igazgatd dont.
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3. OKktatasszervezés

Az iskolaban az oktatids dontd része a hagyomanyos tantargyi keretek kozott zajlik, de évrdl évre boviil a
projekteken keresztiil megvalosulo oktatas kore. Az 0j képzési koncepcid lehetdvé teszi a tantargykozi
projektek kidolgozéasat és megvalosulasat.
A projektsavok altalanos célja a 21. szazad koznevelési elvarasainak megfelelé szemléletformalas, a
mindennapokban hasznalhat6 gyakorlati ismeretek élményszeri atadasa.

Tanorai projektsav keretében torténik a 10. évfolyamon a Pénzigyi és vallalkozoi ismeretek tantargy
oktatasa az intézmeny egyik JO gyakorlata alapjan.

Napi projektsav keretében, az 6rarendhez igazoddan a csak szakmai tanorakat tartalmazo tanitasi napon
szervezi meg az iskola az egyes agazatok szakmai programjait, tanulmanyi célu latogatasait a varosi,
térségi vallalkozasokhoz, koltségvetési szervezethez, vagy a nagyobb tavolsagra mukodd kiemelt
jelentdségli cégekhez.

Heti projektsav keretében szamos projekthetet szerveznek az intézmeény oktatoi.
Nemzetkdzi Szakmai Hét (iddpontja az éves munkatervnek megfelelden),
Pénzligyi és vallalkozasi témaban,

Digitalis téméaban,

Fenntarthatosagi téméaban,

Logisztika, szallitmanyozas témaban.

4, Ertékelés

A tanuldk teljesitményét 1-5 osztalyzattal értékeljuk.

Az irasbeli dolgozatok jegyhatérai:
Elégséges: 40%

Kozepes: 55%
Jo: 70%
Jeles: 85%

Erdemjegyek szama

A tantargyi tematikus tervben (minden tanév szeptember 20-ig elkészil) foglalt témakorénként 1
témazaré dolgozat, 1 egyéb szamonkérés és 1 kooperativ munkan vagy/és projektmunkan alapul6
érdemjegy kotelezd, kivéve a szakmai idegen nyelv tantargyak esetében. Minden 4gazatban kotelezd
félévenként a szakiranya képzési idében 2-2 projektmunkat értékeld érdemjegy.
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S. Agazati oktatas és tantargyi 6raszamok

5.1.  Agazati alapoktatas — Agazati alapvizsga

A technikumi programtantervnek megfelelden intézménylinkben a 9. évfolyamot kezdé diakok az elsé
két évben széles korii agazati alapismeretekre tesznek szert, amelyekrol a masodik év végén sorra
Keriilé agazati alapvizsgaban adnak szamot. A sikeres agazati alapvizsga a feltétele a tanulo
szakiranyl képzésbe valé belépésére. A szakma - és ha jelolhetd a szakman belill szakirany -
megvalasztasa a 10. évfolyam végén valik esedékessé, az adott dgazat sajatossagainak megismerését
kovetden.

A fenti elvek szerint, de idében attdl eltérden kotelesek az érettségi vegzettség megszerzése utan a
nappali 1/13. évfolyamos tanuldk (beleértve a felnéttképzésben részt veviket is) az elsé félév végén,
felnottképzésen részt vevo személyek a képzési programnak megfelelen agazati alapvizsgat tenni.

Az &gazati alapoktatadsban a didkok (tanuld, képzésben részt vevo személy) az iskolaban elméleti és
gyakorlati tantargyak keretében sajatitjak el az &gazat megismeréséhez szikséges ismereteket. A
gyakorlati tantargyak szamanak meghatarozasanal a szakmajegyzékes szakmai képzés bevezetésekor
kiadott programtantervben meghatarozott szazalékos aranyok, a szabadon felhasznalhaté orak szama,
valamint a sziikséges kerekitések elvégzése volt az irdnyado.

Az &gazati alapvizsga lebonyolitdsara az adott szakképzésre vonatkozd Képzési és Kimeneti
Kovetelményekben meghatarozottak szerint kerul sor.

A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy az dgazati alapoktatas elvégzését kovetden tehet dgazati
alapvizsgat (a 10. évfolyam végén, illetve az érettségi végzettséggel rendelkezOk szamara a kizardlag
szakmai vizsgara felkészit6 kétéves képzésben az els6 félév befejezését kovetd héten, tovabba a képzési
program szerint).

Az intézmény altal szervezett agazati alapvizsgat az intézmény oktatéibdl és a Pécs-Baranyai
Kereskedelmi és Iparkamara 4ltal delegalt elnokbdl allo vizsgabizottsag eldtt kell letenni. Az agazati
alapvizsgat csak az kezdheti meg 10. évfolyamon, aki teljesiti a 10. évfolyam tantargyi kovetelményeit.
Agazati alapvizsgat a kozismeret nélkiili szakmai tanulmanyi idében az kezdheti meg, aki az agazati
alapvizsgara felkészit6 tantargyi kovetelményt sikeresen teljesiti.

A hatalyos KKK (Képzési és Kimeneti Kovetelmények) az agazati alapvizsga esetében 40%-ban
hatarozza meg a nem felelt meg (elégtelen osztalyzat)/megfelelt hatarat. Az iskola a megfelelt szinten
belil a tovabbiak szerint szabalyozza az elért %-os eredmény hatarokat, hozzarendelve az
érdemjegyet:

40% - 49% elégséges (2)
50% - 69% kdzepes (3)
70% - 89% j6 (4)

90% - 100% jeles (5)

Az agazati alapvizsga teljesitését a Kréta Iskolai Alaprendszerbe és a bizonyitvanyba be kell jegyezni.
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A 10. évfolyamos tanulé magasabb évfolyamra nem Iéphet, ha sikertelen agazati alapvizsgét tett. Az
alapvizsga egy alkalommal megismételhetd, amit az elsd sikertelen vizsga idépontjatol szamitott 60 napon
beliil, de legkésobb a tizedik évfolyam tanévének augusztusi javitovizsga idoszakaban kell letenni.

Az, aki érettségi végzettséggel szakmai vizsgara felkészité évfolyamon tanul, €s sikertelen agazati
alapvizsgat tett, dualis képzésben nem vehet részt, szakmai képzését iskolai tanmiihelyben kell
megszervezni mindaddig, amig a javito alapvizsgat eredményesen nem zarja. Az agazati alapvizsga egy
alkalommal ismételhetd meg, az iskola altal szabalyozott id6pontban. A javitovizsga az intézményben a
sikertelen alapvizsgat kovetd 60 napon beliil keriil megszervezésre.

Az alapvizsgarol betegség, vagy mas, a tanulonak vagy a képzésben résztvevo személynek fel nem
rohato okbol torténé tavolmaradasa esetén, amit legkésébb a vizsga napjaig bejelentett, majd a
tdvolmaradds okat igazolta, potld alapvizsga tarthatd. A pétld alapvizsga és a javitd alapvizsga
id6pontjat célszerli egy idépontra szervezni.

A javitovizsgan sikertelen &gazati alapvizsgat tett tanuld, vagy képzésben részt vevé személy
tanulmanyait az agazati alapoktatas megismétlésével folytatja.

A tanév alatt, az alapvizsga felkészité idészakot kovetden uj tanuld felvétele, vagy atvétele esetén,
amennyiben sziikséges évkozi alapvizsgat kell szervezni. Ha az alapvizsga teljesitésének hianya a felvett,
atvett tanulot akadalyozza a dudlis képzésen valo részvételben, részére a jogviszony keletkezésének
idépontjatol szamitott 30 napon beliil az alapvizsgat meg kell szervezni. Mds esetben elegendd a tanév
utolsé tanitasi napjaig a vizsgat megszervezni. Sikertelen vizsga esetén a 60 napos idékorlatra
figyelemmel, legkésdbb az augusztusi javitovizsga iddszakdban lehetséges azt megismételni.

5.2. Szakiranyu oktatas

10. évfolyamot kovetOen, a sikeres agazati alapvizsga utan torténik a szakma- €s/vagy szakmairany
valasztas. A kozismereti orak szama lecsokken, a szakmai 6rak szama aranyosan megné. A szakmairany
megvalasztasakor, amely agazatban az relevans, a tanulé figyelembe kell vegye szakmai kompetenciait,
a tanulmanyi teljesitményét, munkafegyelmét, az agazati alapvizsga eredményét és a szakmai oktatoi
véleményt. A szakmairany megvalasztasat az igazgatoi hagyja jova.

Az 1/13-2/14. évfolyamokon az érettségi utani képzés kozismeret nélkul folyik, benne a szakiranyu
oktatas tlitemezése képzési programtol fiiggo.

A szakmai vizsga lebonyolitdsara az adott szakképzés Képzési és Kimeneti Kovetelményeiben
meghatarozottak szerint keriil sor a Baranya Varmegyei Fiiggetlen Vizsgakdzpont szervezésében.

5.3. Dualis képzés — Osszefiiggd szakmai gyakorlat

Az Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikusi szakképzés tekintetében a 11. évfolyamtol
kezddddéen dualis képzés folyik. A képzohely a tanuloval rovid ciklust szakképzési munkaszerzodést kot,
amely a képzés ideje alatt jovedelemhez juttatja a tanulot.

Az Idegen nyelvi ipari és kereskedelmi technikusi szakképzés tekinteteben a 2/14. évfolyamon
kezdddoéen dualis képzés folyik. A képzohely a tanuldval rovid ciklusu szakképzési munkaszerzédést kot,
amely a képzés ideje alatt jovedelemhez juttatja a tanulot.

79



Szakmai Program 2024

A Logisztikai technikus szakképzeés tekintetében a 11. évfolyamtol kezd6d6en dualis képzés folyik. A
képzbhely a tanuldval rovid ciklust szakképzési munkaszerz6dést kot, amely a képzés ideje alatt
jovedelemhez juttatja a tanulot.

A Logisztikai technikus szakképzés tekintetében a 2/14. évfolyamon kezdddden dudlis képzés folyik. A
képzohely a tanuloval rovid ciklusti szakképzési munkaszerzodést kot, amely a képzés ideje alatt
jovedelemhez juttatja a tanulot.

A Szoftverfejleszto- és tesztelo szakképzés tekintetében a 13. évfolyamtdl kezdddden dualis képzés
folyik. A képzbhely a tanuldval rovid ciklusu szakképzési munkaszerzédést kot, amely a képzés ideje alatt
jovedelemhez juttatja a tanulot.

A Szoftverfejlesztd- €s teszteld szakképzés tekintetében a 2/14. évfolyamon kezdddden dudlis képzés
folyik. A képzohely a tanuloval a teljes tanévre szakképzési munkaszerzodést kot, amely a képzés ideje
alatt jovedelemhez juttatja a tanulot.

A dualis képzohelyek kivalasztasanal az iskola tamaszkodik a meglévo egylittmiikddésekre, valamint a
Pécs-Baranya Ipari és Kereskedelmi Kamara szakmai tamogatasara.

A Gazdalkodas és menedzsment szakmai képzés gyakorlati oktatasa kizarolag iskolai gyakorlat
keretében torténik, tigyviteli szaktanteremben, szamitastechnikai mithelyben és gyakorloteremben.

A KKK alapjan el6irt — Kozlekedés és szallitmanyozas agazat, Kereskedelem &gazat - 6sszefliggd szakmai
gyakorlat egyiittmiikodo felek (intézmény, kamarai akkreditacioval rendelkez6 vallalat) &ltal
Osszedllitott és elfogadott Képzési Program alapjan kerll lebonyolitasra a megyében miikodé
nagyvallalatoknal, Kis- és kdzépvallalkozasoknal, egyéni vallalkozoknal.

A szakmai gyakorlat célkitlizéseit, a gyakorlat sordn elvégzendd feladatokat a szakma Képzési Kimenetei
Kovetelménye, valamint a programtantervben tanuldsi eredményekben megfogalmazott elérendd tudas +
képesség + attitiid + autonomia/feleldsség kontextusaban elérendé kompetencidk hatdrozzak meg.

5.4. Szakképzettséget igazolo6 oklevél kiallitasa

Az érettségi végzettséggel nem rendelkezd tanuld a befejezett technikumi szakmai oktatast kdvetden
szakmai vizsgat tehet, azonban sikeres vizsga esetén szdmara az oklevél csak az érettségi bizonyitvany
bemutatasat kovet6en allithato ki.

Az érettségi végzettséggel nem rendelkezd technikumi tanuld sikeres szakmai vizsgdja esetén a
vizsgatorzslap-kivonatot legkés6bb a szakmai vizsga utols6 napjat koveté munkanapon ki kell allitani.

A szakmai vizsga eredmenyet a mar érettségi végzettséggel rendelkezd személynek az akkreditalt
szakképzési vizsgakOzpont a szakmai vizsga utolsd napjat kovetd 5 munkanapon beliil hirdeti ki, és
sikeres vizsga esetén atadja a technikusi oklevelet.

Erettségi bizonyitvannyal nem rendelkezé technikumi tanuld sikeres szakmai vizsgaja esetén az
akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont az érettségi bizonyitvany bemutatasat koveté 5 munkanapon beliil
kiallitja az oklevelet.
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Gazdilkodas és menedzsment dgazat / Pénziigyi-szamviteli ligyintézo szakképesités
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Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. 1/13. 2/14. F/1/13. F/2/14. 1 éves
Evfolyam Gsszes oraszama| 252 324 504 504 744 1260 1085 504 434 945
Evfolyam 8sszes 6raszama/hét 7 9 14 14 24 35 35 14 14 21
Tantirgyak ORASZAMOK
(1) gyakorléterem szitkséges  |(1)|(2)
(2) csoportbontas szitkséges éves | hett |éves| het: |éves| hets | éves| het1 | éves | heti |éves| het: | éves | hets [éves| hett |éves| heti |éves| heti
Munkavallalés ismeretek 18 | 0,5 18 | 0,5/1 18| 05 14
Munkavallaléi idegen nyelv X 62 | 2 62 | 2 155 05 28
Gazdasigi &s jogi 108| 3 |108] 3 144| 4/8 nl 2 50
alapismeretek
;:ﬂﬁ‘;;s;k mikodietésénck 144| 4 180| 5/10 4| 15 0
Kommunikici6 x| 36| 1 36| 12 18| 05 14
Digitalis alkalmazasok x| x]|9 25|72 2 162 | 4,5/9 36 1 56
Gazdalkodasi ismeretek 721 2 |36 1 |465(15] 72 2 93 3|18 05 155 05 35 210/21
Gazdasagi szamitasok X | x 36| 1 | 62 2 13| 12 62 | 2 | 18| 05 [155] 05 |35
Pénziigy 180| 5 |144| 4 | 775[25]|180) 5/2-8 | 186 | 6 108 3 |775] 25 |[175
Irodai szoftverek alkalmazisa | x | x 36| 1 | 62| 2|36 12 62 | 2 31 1 28
Adoézas 541151 72| 2 72| 24 | 62 | 2 |36 1 31 1 70
Elektronikus bevallas X | x 108,5] 3,5 124 | 4 62 2 63
Szamvitel 126 | 35 |126| 35 155 | 5 |216| 6/12 |2015] 65| 90 | 25 | 93 3 175
Szamviteli esettanulmanyok X|x 72 | 2 |54 |15) 31 | 1 | 72| 24 |715([25] 36 1 31 1 63
Szamitogépes konyvelés X | x 139,5] 4.5 155 5 62 2 63 | 73521
Osztalyfonoki 36 1 - 945/21
.Egybqfiiggé szakmai 0 0 0 0 0 0 0 0 0 45 hét
gvakoriat:

81




Szakmai Program 2024

Technikumi érakeret (2020.09.01.hatallyal)
Gazdilkodas és menedzsment dgazat / Villalkozasi iigyviteli iigyintézo szakkeépesités

Evfolyam 9, 10. 11. 12. 13. 1/13. 2/14. F/113. | FR214. 1 éves
Evfolyam dsszes oraszama| 252 324 504 504 744 1260 1085 504 434 945
Evfolyam dsszes 6raszama/hét 7 9 14 14 24 35 35 14 14 21

Tantirgyak ORASZAMOK

8 f::;gg;;rt;?:zuksnﬁ?gge? @ éves | heti | éves| heti | éves | heti| éves | heti| éves | heti| éves| heti | éves | heti | éves| heti | éves| heti | ¥ heti
 Munkavallalos ismeretek 18 105 18 [0.5/1 18105 14
Munkavallaléi idegen nyelv X 62 | 2 62 | 2 155105 28
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 3 | 108| 3 144 | 4/8 721 2 56
Villalkozasok mikodtetésének 70
alapismeretei 144 4 180 | 5/10 36| 1
Kommunikicié x[36] 1 36 | 1/2 18 [ 05 14
Digitalis alkalmazasok x| x| 9 [25] 72 ] 2 162 |4.5/9 721 2 56 |210/21
Uzlet: adminisztricio 721 2 1 72| 2 |465 [15] 90 |25/511085] 35136 1 465/ 15| 84
Pénzforgalmi nvilvantartasok X | x 124 | 4 124 | 4 621 2 | 56
Kis és kozépvallalkozasok gazdilkodasa 90 | 25] 54 [15]1085|35] 72 | 24124 4 | 36| 1 | 62| 2 77
Munkaeré-gazdalkodas 721 2| 62 | 2 | 72124)] 62| 2 |18]05]31] 1 56
Adozasi 1smeretek (x) 721 2 [ 54 | 15]1085]35] 90 [25/511395|/ 4511805193 3 91
Koénvvvezetési alapismeretek 54 | 1517751251 721 241124 4 [ 36 1 [465[15] 91
Szovegbevitel szamitogépen /informatikus | x | x 721 2136 ] 1] 31 1172 2 62 | 2 |36 1 [155/05] 56
Dokumentumszerkesztés X | X 212172 2 36 | 121124 4 [ 18]05] 31 1 56
Titkan iigvintézés x| x 54 (150136 1] 62 | 2 |54(153] 93 |3 |18|05]31] 1 36
Ugyfélszolgalati kommunikacié X 7212 721 2 18 [ 05 28
Kommunikaci6 a titkari munkaban X 54 115] 62 2 | 54 [15/3] 62 2 54115 56 |735/21
Osztalyfonoki 36| 1 - - - 945/21
Egvbefiiggd szakomai gyakorlat: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 45 hét
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Technikumi érakeret (2020.09.01.hatallyal)
Kozekedés és szallitmanyozis dgazat / Logisztikai technikus (Logisztika és szillitminyozis szakmairiny) szakképesités

Evfolyam| 9. 10. 11. 12. 13. 1/13. évf. 2/14. évf. F/1/13. F/2/14. 1 éves FK
Evfolyam 6sszes oraszima 252 324 504 504 744 1260 1085 504 434 945
Evfolyam 8sszes draszama/hét 7 9 14 14 24 35 35 14 14 21
Tantargyak
ORASZAMOK
(1) gyakorloterem sziikséges 1 2
2 bontés sziikséges
(9 csoportbontds saikscges éves | heti | éves | heti | éves | heti | éves | heti éves | heti| éves | heti | éves | heti | éves | heti | éves | heti , .
éves heti
Munkavallaloi ismeretek 18 05 18 05 18 05 14
Munkavallaloi idegen nyelv X 62 2 62 2 1551 05 21
Gazdasagi ismeretek 108 3 1108 3 144 4 72 2 72
Vallalkozasok mikodtetése 72 2 108 3 54 15 54
Kommunikacio X 36 1 72 2 72 2 18 05 14
Digitalis alkalmazasok X X 0 | 25| 72 2 162 45 36 1 56 210/21
4
Kozlekedési alapok 108 3 72 2 ?25 15 36 1 1551 05 49
{(ozlek'edes technikaja és 144 4 124 4 54 15 49
lizemvitele
Kii k ié
ikereskedelmi cs 108 | 3 sa | 15 |s1@| 1 | 18 | 05 | 155 05 35
vamismeretek
12 217 1
Szillitmanyozas 288 8 |248(84)| 8 | 144 4 BT5(9 i 2'5 54 5] 15 7 i)
., 108,5 170,5] 5,5 71,5 133
Raktarozas X 144 4 72 2 48 35| 180 5| 60 2 54 15 19 2,5 24
Logisztikai ismeretek 144 4 |3255(84)[ 105| 126 35 50 (84| 1251 90 25 053 55 2;33 735/21
Osztalyfonoki 36 1 - - - - 945/21
Egybefiges szakmat o | -|of-Jwo ]| - fwo| - | 206 |-J0| - [2s6| - |64 64 | - 45 hét
gyakorlat / dualis 64
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Evfodhamy

Technilumi orakeret (2020.09.01. hatallval)
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Technikumi 6rakeret (2025.09.01.hatéllyal)
Kereskedelem agazat / Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus szakképesités / Kereskedelmi logisztika szakirany

Szakmai Program 2024

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. 1/13. 2/14. | 1éves FK
Evfolyam 0sszes 6raszama 252 324 504 504 744 1260 1085 945
Evfolyam Gsszes 6raszama/hét 7 9 14 14 24 35 35 21
Tantargyak

(1) gyakorléterem sziikséges 1| -

(2) csoportbontds sziikscges éves|hetiléves| heti]éves| hetijéves| heti] éves| hetif éves | heti] éves] heti}éves heti
Munkavallaléi ismeretek 18105 18 10,5 14
Munkavallaloi idegen nyelv X 62 | 2 62| 2] 21
Gazdasagi ismeretek 1081 3 J108]| 3 108 3 72
Vallalkozasok miikodtetése 72| 2 72| 2 54
Kommunikacid x |36]1]72]2 108] 2 14
Digitalis alkalmazasok X X 1901|251 72]) 2 162145 56 |210/21
Uzleti levelezés idegen nyelven 36| 1]136]1 93] 3] 35
Szobeli iizleti kommunikécié idegen nyelven 36| 1 62| 2] 17
Marketing alapjai 1441 4 1441 4 53
Raktarozas 198|55] 90 | 25]186] 6 | 288| 10] 62 | 2 | 228
Szallitmanyozasi ismeretek 198|551 93| 3 3411 11§ 123
Kiilkereskedelmi ismeretek 9313136 1]93]3]35
Kozlekedésfoldrajz 72| 2 72| 2 35
Logisztikai ismeretek 144 4 | 248 8 | 144| 4 | 310| 10] 158
Vezetési ismeretek 54 115 3611 17
ErOJektmenedzsment szakaszai a1 a1l 1] 17
idegen nyelven
Projektek vezetése a gyakorlatban 3111 31111 17
Osztalyfonoki 6|1 - - |945/21
Egybefliggd szakmai gyakorlat / dudlis 0 -1 0 - | 140 - ]140] - - |160] - - 45 hét
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Technikumi 6rakeret (2025.09.01.hatéllyal) kiegészité tabla
Kereskedelem agazat / Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus szakképesités / Kereskedelmi logisztika szakirany

Tantargyak Tantargyrészek/Evfolyam 11. 12. 13. 1/13. 2/14. | 1 éves FK
Oraszam éves | heti[éves| heti|éves| heti |éves| heti |éves| heti éves
Raktarozasi alapismeretek 126 | 3,5 126 | 3,5 53
Raktarozas a gyakorlatban 90 |25 108 3 70
Raktarozas Raktariranyitas 62| 2 62| 2 35
Raktari mutatdszamok 62| 2 54 115 35
Specialis aruk raktarozasa 72 2 72| 2 35
. Szallitmanyozasi alapok 198| 55 217 7 70
Szallitmanyozasi ismeretek : :
Szallitmanyozasi és fuvarozasi feladatok 93| 3 124] 4 53
Logisztika alapjai 144| 4 144 4 70
Logisztikai ismeretek Készletgazdalkodas 124 4 155 5 35
Vallalati logisztika 124 4 155 5 53
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Technikusi 6rakeret (2020.09.01.hatallyal)
Informatika és tavkozlés agazat / Szoftverfejleszto és —tesztelé szakképesités

Szakmai Program 2024

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. 1/13. 2/14. F/1/13. F/2/14.
Evfolyam 6sszes 6raszama 252 324 504 504 744 1260 1085 504 434
Evfolyam dsszes 6raszama/hét 7 9 14 14 24 35 35 14 14
] ORASZAMOK
Tantargy
(1) gyakorléterem sziikséges @@ ] ) ) ) ) ) ) ) ]
(2) csoportbontas sziikséges éves | heti | éves | heti | éves | heti | éves | heti |éves| heti | éves | heti | éves | heti | éves| heti éves heti
Munkavallal6i ismeretek 18 | 0,5 18 0,5/1 18 | 05/1
Munkavéllal6i idegen nyelv X 62 2 62 2 15,5 0,5
Informatikai és tavkdzlési alapok I. X | x|108 | 3 108 3/6 36 1/2
Informatikai és tavkozleési alapok Il. | x | X 144 144 4/8 54 | 15/3
Programozasi alapok X | x| 72 2 72 144 4/8 54 | 1,5/3
IKT projektmunka I. X | x| 54 | 15 ] 108 108 3/6 36 1/2
IKT projektmunka II. X | X 108 | 3 | 108 3 248 | 8 93 3
Asztali alkalmazasok fejlesztése X | x 90 | 25| 126 3,5 180 | 5/10 90 | 2,5/5
Adatbazis-kezelés I. X | X 126 | 3,5 126 |3,5/3-4 54 11,5/2-1
Adatbazis-kezelés II. X | X 62 2 775 | 25 31 1
Asztali és mobil alkalmazésok
fejlesztése és tesztelése X | X 217 7 217 | 7 93 3
Szoftvertesztelés X | X 72 2 72 2/4 36 1/2
Webprogramozas X | X 108 | 3 | 126 3,5 252 | 7/14 90 | 25/5
Frontend programozas és tesztelés X | x 217 217 93 3
Backend programozas és tesztelés X | X 186 186 77,5 2,5
Szakmai angol X 72 2 72 2 72 2 715 | 25| 36 1 31 1
Osztalyfénoki 36 - - -
Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0 - 0 -
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5.5. Tanulmanyok beszamitasa az iskola képzési rendszerében

A 11-13. és 1/13.-2/14. évfolyamokon az adott évfolyam szakmai kovetelményeinek teljesitése
aldl, vagy egy, vagy tobb szakmai tantargybol, vagy tananyagrészb6l felmentést az a tanuld
vagy képzésben részt vevé személy kaphat, aki az adott szakiranyt képzésben rendelkezik
korédbbi a teljesitést igazold6 dokumentummal, vagy a tananyagtartalmat mas szakképesités
megszerzésekor mar igazolhatdé modon elsajatitotta, vagy az agazattal komparativ szakmai
nyelvvizsgdval rendelkezik. A beszamitasrdl a tanuld vagy képzésben részt vevd kérelme
alapjan az igazgato6 dont.

Nem kell &gazati alapvizsgat tennie, és az &gazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell
tekinteni annak a tanulonak, illetve képzésben részt vevo személynek, aki

a) részszakmat szerzett, ha az adott részszakmat magaban foglalé szakma szakmai oktatasaban
Vesz részt, vagy

b) korabbi tanulmanyai, el6zetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata beszamitasaval vesz
részt a szakmai oktatdsban, ha a beszamitott el6zetes tuddsa magaban foglalja az agazati
alapvizsga kévetelményeit.

A felmentésrdl a tanuld vagy képzésben részt vevod személy kérelme alapjan az igazgatod dont.

5.6. Azelérheté palyaorientacios szolgaltatasok leirasa

Célunk, hogy a tanulok a sajat palyavalasztasi dontésiikhdz hiteles informaciokat kapjanak.

Dontésiik segitéséhez a kovetkezd palyavalasztasi és palyaorientacids programokat
biztositjuk:

= Réhangold! az intézmény agazati kinalatra (motivacios foglalkozasok keretében),
= Versenyek szervezése intézményi profilban,

= Nyilt napok,

= Szakmai hét rendezvény,

= Céglatogatasok, tanulmanyi kirandulas.

88



Szakmai Program 2024

6. Zaro rendelkezések

Ez a Szakmai Program 2024. szeptember 2-an lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
A Szakmai Program feliilvizsgalata

A Szakmai Program feliilvizsgalatira sor keriil jogszabéalyi el6irdas alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatdi testiilete, a
didkonkorményzata, a kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni.

———

/";5(\6‘3 MM’/\\
/() o 72/«);) 2\

Pécs, 2024. szeptember 2.
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Jovahagyasi zaradék

A Baranya Varmegyei SZC Radn6ti Miklos K6zgazdasagi Technikum Szakmai Programjat a
szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdésében és a szakkepzesrol
52616 torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésenek 5.
pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Pécs, 2024. szeptember 2.

ittlinger Zo
féigazgatod
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KEPZESI PROGRAM 1.
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO

1. ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénzligyi-szamviteli ligyintézd

1.3 A szakma azonosit6 szdma: 504110901

1.4 A szakma szakmairanyai: -

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
1.8 Kapcsolodo részszakmék megnevezése: -

1.9 Szakmai oktatas (&4gazati alapoktatas és szakirany( oktatas egyiittes) foglalkozasainak szama (egybefliggd
szakmai gyakorlat nélkl):

1.9.1 Tanul6i jogviszonyban: 5 éves technikumi oktatasban legalabb 2100 6ra megtartott foglalkozas (k6zismereti
tartalom nélkiil), 2 éves kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészitésben legalabb 2100 éra megtartott
foglalkozas.

1.9.2 Felnéttképzési jogviszonyban: az 1.9.1 pont alapjan az adott iskola szakmai programjaban feln6ttképzési
jogviszonyban folyo oktatasra meghatarozott foglalkozasszam, amelynek 1/4-¢ kotelezden dgazati alapoktatasra
forditando.

1.10 Egybefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama: -

A szakmai oktatas teljes id6tartama tanuloi és felndttképzési jogviszonyban egyarant az 1.9 és 1.10 pontok alatti
oktatasi idok Osszege.

2. ATANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

2.1 Munkavallaldi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 18/18 éra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A Munkavallaléi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanuld 6nismeretet szerez, meghatarozza a céljait.
Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen foglalkoztatdsi formdban tud majd
elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuléi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési
munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolddo jogait és kotelezettségeit. A tanuld
megismeri a munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez szilkséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati,
mindennapi tevékenysége sordn alkalmazni tud.

2.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy 18/18 6ra

2.1.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkavallalashoz, a
munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

2.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.1.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.1.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.



2.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Megfogalmazza sajat
karriercéljait.

Ismeri sajat személyisége
jellemvonésait, annak
pozitivumait.

Teljesen 6nélléan

Onismerete alapjan torekszik
céljai redlis
megfogalmazasara.
Megjelenésében igényes,
viselkedésében visszafogott.
Elkotelezett a szabalyos
foglalkoztatas mellett.
Torekszik a sajat munkabérét
érint6 valtozasok nyomon
kovetésére.

Szakképzési munkaviszonyt
létesit.

Ismeri a munkaszerz6dés
tartalmi és formai
kovetelményeit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Felismeri, megnevezi és leirja
az allaskeresés mddszereit.

Ismeri a formalis és
informalis allaskeresési

Teljesen 6nalléan

Internetes allaskeresési
portalokon informéacidkat
keres, rendszerez.

technikékat.

2.1.1.6 A tantargy témakarei

2.1.1.6.1 Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: dnismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete, mobilitas szerepe,
szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete Allaskeresési mddszerek:
Ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossaga

2.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kézalkalmazotti
jogviszony, kozszolgalati jogviszony A tanulot érinté szakképzési munkaviszony Iényege, jelentOsége Atipikus
munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tavmunka, bedolgozo6i munkaviszony, munkaer6-
kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai idénymunka és alkalmi munka) Specialis
jogviszonyok: énfoglalkoztatas, iskolaszOvetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka

2.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A
munkaszerzddés tartalma. A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidé A munkavallalo és munkaltato
alapvetd kotelezettségei A munkaszerzddés modositasa Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaidd és
pihen6idé A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

2.1.1.6.4 Munkanélkuiliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartisba vétel Az allaskeresési
ellatasok fajtai Allaskeres6k szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova vélas, kozfoglalkoztatas, képzések,
utazésikoltség-tamogatasok) Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaeré-kozvetités, tandcsadas) Eurdpai
Foglalkoztatési Szolgélat (EURES)

2.2 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 62/62 6ra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivécios levél megfogalmazasa, az allasinterji soran
hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

2.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 6ra

2.2.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantérgy tanitsanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre jelentkezni,
ismerjék az allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjék valésitani a kommunikéacids célokat
egy allasinterja soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolodé idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a munkavallalashoz
kapcsolddoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, dnéletrajzot irni és motivacios levelet a formai és
tartalmi kovetelményeknek megfelelden megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzédés alapvetd idegen nyelvi
fordulatait, kifejezéseit.



Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni. Az allasinterji bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett kérdéseket meg tudjak
valaszolni. Az interji sorédn tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrél, jovébeli terveikrél beszélni. Ki tudjak
fejezni er6sségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokinccesel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és
munkatapasztalatukrdl be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kdzzétett informaciokat,

és ezzel kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso évfolyamon kerll oktatasra, igy épit a tanuldk kdzismereti tantargyak keretében elsajatitott
idegennyelv-tudésara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a f6bb igeid6k ismeretére. A tantargy
tanuldsa soran a tanulé ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaléi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

2.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen nyelvbol
nyelvtanari végzettséggel.

2.2.1.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelvek

2.2.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

stb.) kell lebonyolitani.

2.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Internetes allaskeresé
oldalakon és egyéb
férumokon (Gjsaghirdetések,
szaklapok, szakmai
kiadvanyok stb.)
allashirdetéseket keres. Az
allaskereséshez hasznélja a
kapcsolati tokéjét.

Ismeri az allaskeresést segitd
férumokat, allashirdetéseket
tartalmazo forrasokat,
allasokat hirdet6 vagy
allaskeresésben segité
szervezeteket,
munkakozvetitd
ligynokségeket.

Teljesen 6nalléan

Torekszik kompetencidinak
realis megfogalmazasara,
erdsségeinek hangstlyozasara
idegen nyelven. Nyitott
szakmai és személyes
kompetencidinak
fejlesztésére. Torekszik
receptiv és produktiv
készségeit idegen nyelven
fejleszteni (olvasott és hallott
szOveg értése, iraskészség,
valamint beszédprodukcio).
Szakméja irant elkotelezett.
Megjelenése visszafogott,
helyzethez ill.
Viselkedésében torekszik az
adott helyzetnek megfelelni.

Hatékonyan tudja
allaskereséshez hasznalni az
internetes bongészoket és
allaskereso portalokat, és ezek
segitségével képes
szakmajanak, végzettségének,
képességeinek megfeleléen
allashirdetéseket kivalasztani.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek megfeleld
Onéletrajzot fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz tipusait,
azok tartalmi és formai
kdvetelményeit.

Teljesen 6nalléan

Ki tud télteni
Onéletrajzsablonokat, pl.
Europass CVsablon, vagy
szovegszerkesztd program
segitségével létre tud hozni az
adott dnéletrajztipusoknak
megfelel6 dokumentumot.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek megfelelé
motivacios levelet ir, melyet a
megpalyazand6 allas
sajatossagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios levél
tartalmi és formai
kovetelményét, felépitését,
valamint tipikus sz6fordulatait
az adott idegen nyelven.

Teljesen 6nélléan

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

Kitolti és a munkaadéhoz
eljuttatja a sziikséges
nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskeresés folyamatanak
figyelembevételével.

Ismeri az llaskeresés
folyamatét.

Teljesen 6nélléan

Digitalis
formanyomtatvanyok
kitdltése, szévegek formai
kovetelményeknek megfelelé
létrehozésa, e-mailek kiildése
és fogadasa, csatolméanyok
letdltése és hozzéadasa.

Felkészil az &llésinterjlra a
megpalyazni kivant allasnak
megfeleléen, a céljait szem
eldtt tartva kommunikal az
interjl soran.

Ismeri az allasinterjli menetét,
tisztaban van a lehetséges
kérdésekkel. Az adott
szituacio megvalésitasahoz
megfelel6 szokincesel és
nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Teljesen 6nalléan

A megpalyazni kivant allassal
kapcsolatban képes az
internetrdl informaciot
szerezni.

Az allésinterjan, az
allasinterjlra érkezéskor vagy
a kapcsol6do
telefonbeszélgetések soran

Tisztdban van a
legaltalanosabb csevegési
témak szokincsével, amelyek
az interju soran, az interjut

Teljesen 6nélléan




Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

csevegést (small talk)
kezdeményez, a tarsalgast
fenntartja és befejezi. A

megel6z6 és esetlegesen
kovet6 telefonbeszélgetés
soran vagy az allasinterjlra

megérkezéskor
felmeriilhetnek.

kérdésekre megfeleld
valaszokat ad.

Az éllésinterjuhoz
kapcsol6ddan
telefonbeszélgetést folytat,
idépontot egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabdlyaival és &ltalanos
nyelvi fordulataival.

Teljesen 6nélléan

Ismeri a munkaszerz6dés fobb
A munkaszerzédések, elemeit, leggyakoribb idegen
munkakori leirdsok szokincsét | nyelvii kifejezéseit. A
munkajéara vonatkozo6an munkaszerzédések,
alapvetéen megérti. munkakéri lefrasok szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen 6nalléan

2.2.1.6 A tantargy témakarei

2.2.1.6.1 Az allaskeresés Iépései, allashirdetések

A tanulé megismeri az allaskeresés lépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsol6dd szokincset idegen nyelven
(végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat sth.). Képessé valik a
szakmajahoz kapcsolodé allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy sajat végzettsége, képzettsége,
képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés kdvetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak
megfelelden begyakorolja az egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését. Az allashirdetések
és az Urlapok szdvegének olvasdsa soran a receptiv kompetencia fejlesztése torténik (olvasott szoveg értése), az
trlapkitdltés soran pedig produktiv kompetenciakat fejlesztiink (iraskészség).

2.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus sz6fordulatait.
Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és igényességgel, onalloan megfogalmazni
onéletrajzat. Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kdvetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus sz6fordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a
szakmadja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagi kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések
alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

2.2.1.6.3 ,,Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a beszélgetésben részt
vevOket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja a feszilltseéget, segit a beszélgetés
gordilékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett
témak semlegesek legyenek a beszélget6partnerek szamara, és az adott szituaciohoz, fizikai kornyezethez
paszszoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutés, parkolas, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csaladd, hobbi, szabadid6 (szérakozas, sport). A tanuldk
begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetéshen val6 aktiv részvétel szabalyait, fordulatait. Az allasinterjit
megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak fontos a telefonbeszélgetések szabalyait
és fordulatait is megismernie, elsajatitania. A témakor soran elsésorban a tanuldk produktiv kompetenciaja
fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolddo internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran
receptiv készségeik is fejlédnek (hallas utani értés).

2.2.1.6.4 Allasinterju

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot folytatni az allasinterja
soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa
teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol, munkakoriilményekrol tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, €s
kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakorrel kapcsolatosan. A témakdr tanuldsa sorén elsajétitja a
kodzvetlenil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt kifejezéseket. A témakor tanitasa soran az allasinterju
lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a munkaszerzodés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek
szakmajahoz kotddhetnek. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz
arra, hogy a leend¢ sajat munkaszerzddését, illetve munkakdri leirdsat leforditsa és értelmezze. A témakor soran
els@sorban a tanul6 produktiv kompetencija fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolodo videok és egyéb
hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-
mintak szovegének olvasasa soran az olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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2.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési terlilet tantargyainak 6sszoraszama: 360/222 6ra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi élettel kapcsolatos
legfontosabb alapfogalmakat, dsszefuiggéseket. A tanulési teriilet kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a

gazdalkodasi tevékenységek ellatadsahoz kapcsol6dd énallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikéacids és prezentacids képességeik fejlesztésére.

2.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216/144 éra
2.3.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak, gazdasagi korforgas,
termelés, termelési tényezok, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és
kapcsolataikat. A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil mutassék be a haztartas bevételeinek és kiadasainak szerkezetét. Tudjék jellemezni a
vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat. A
tanulok kepesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami kdltségvetés legfontosabb bevételeit
és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado és altalanos forgalmi ad6 Iényegét. Megszerzett ismereteik
alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az alapvetd fogyasztoi jogokat. Legyenek
tisztaba a tulajdonjog és kételmi jog teriletével. Ismerjék a nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok alapvet6 formait.
Ertsék a nemzetgazdasag agazati rendszerét és teljesitménykategoriait.

2.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.3.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulék nem rendelkeznek elézetes szakmai tudassal, a tantargy tanitasat a kozismereti tantargyak, illetve a
tananyag feldolgozasat a tanuldk sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti. Ezek példaul a matematikai médszerek,
szamitasok, a torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

2.3.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Elvart viselkedésmaddok,
attitidok

Onallésag és feleldsség

Ismeretek mértéke

Készségek, képességek

Adatok, informéaciok keresése

Bemutatja az egyes
alapfogalom csoportok
jellegzetességeit.

Ismeri a legfontosabb
gazdasagi alapfogalmak
jellemzdit, fajtait.

Teljesen 6nalléan

Belatja a gazdasag miikodési
szabalyainak fontossagat.

digitalis eszkdzon vagy
interneten, az eredmények
kivalasztasa és feldolgozasa
(tmutat6 alapjan.

Példakon keresztiil bemutatja
a haztartasok legfontosabb
bevételeit, kiadasait és
értelmezi a koltségvetés
egyenlegét.

Ismeri a haztartas feladatait,
bevételeit és kiadésait, a
héztartas pénzgazdalkodasat

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Azonositja az egyes
véllalkozasi formakat és
elemzi azok elényeit és
hatranyait.

Tisztaban van az egyes
vallalkozasi formak
jellemzdivel.

Teljesen 6nalléan

Példéakon keresztul bemutatja
az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit,
kiadasait.

Ismeri az allam feladatait, az
allamhaztartas rendszerét

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Ertelmezi a kiilonb6z8
adozasi alapfogalmakat.
Ismerteti az alapvetd
adonemek lényegét.

Ismeri az ad6zés
alapfogalmait, az alapvetd
adonemeket.

Teljesen 6nalléan

Példakon keresztiil bemutatja
az alapvetd fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a
fogyasztévédelemmel
Osszefliggd jogi
alapfogalmakat.

Instrukcid alapjan részben
6nélléan




Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Azonositja a marketing-

Ismeri a marketing fogalmat

Instrukcid alapjan részben

eszkozoket. és eszkozrendszerét. onalléan

Ismeri a nemzetkozi
kereskedelem alapvet6
formait.

Bemutatja a nemzetkdzi
kereskedelembdl szarmazo
elényoket.

Teljesen 6nélléan

2.3.1.6 A tantargy témakarei

2.3.1.6.1 Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a termelés, a
munkamegosztas szerepe Termelési tényezOk tipusai, jellemz6i A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a
piacgazdasag kialakulasa Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei. Kereslet és kinalat
kapcsolata és a piaci ar Piac és pénz

2.3.1.6.2 A haztartasok gazdalkodasa

A csalad fogalma és funkcioi Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas A haztartasok bevételei és
kiadasai. A haztartasok koltségvetése A haztartdsok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe. A
haztartasok vagyona

2.3.1.6.3 Fogyasztdi magatartas

A fogyasztoi dontést befolyasold tényezok Fogyasztovédelmi alapismeretek A fogyasztok alapvetd jogai
Szavatossagra és jotallasra vonatkozo tudnival6k Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések,
fogyasztoi jogok gyakorlasa Fenntarthaté fejlédés, fenntarthatd fogyasztas

2.3.1.6.4 A vallalat termeldi magatartasa

Héaztartés és vallalat. VVallalat és vallalkozas. A véllalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjai
Véllalkozési formak Az egyéni vallalkozasok jellemz6i, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése A tarsas
vallalkozasok alapitasanak, mitkodésének kozos vonasai. A tarsas vallalkozasok megsziinése. A tarsas
vallalkozasok formai, sajatossagai

2.3.1.6.5 Az allam gazdasagi szerepe, feladatai

Az éallam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas
alapveto teriiletei Az allam gazdalkodésa, az allamhaztartas rendszere. A kozponti kdltségvetés Az allamhaztartas
kdzponti és 6nkorméanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa Az addzési alapfogalmak Kiemelt
adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés szintjén

2.3.1.6.6 A nemzetgazdasag agazati rendszere

Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes
SNA mutatdszamok kozotti kapcsolatok A nemzetgazdasag teljesitménykategdriak nominal- és realértéke

A gazdasagi novekedés és tényezoi A gazdasagi egyensuly €s egyensulytalansag Az inflacio fogalma és fajtai A
munkaerdpiac miikodése. A munkanélkiiliség fogalma és fajt

2.3.1.6.7 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas Kereskedelempolitikai
irdnyzatok A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai Az Eurdpai Unio fejlédése és miikodése

2.3.1.6.8 Marketing-alapfogalmak

A marketing szerepe a vallalkozasban Marketingstratégia Marketingmix és elemei

2.3.1.6.9 Jogi alapismeretek

A jog lényege, fogalma, funkcioi A jogforras és a jogforrasi hierarchia A jogviszony. A jogalkotas, a jogszabalyok
A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga A jogrendszer felépitése, tagozddasa, a jogszabalyok értelmezése
2.3.1.6.10 Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok A birtoklas és birtokvédelem A hasznélat és
hasznok szedése A rendelkezés joga A tulajdonjog korlatozasai Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

2.3.1.6.11 A kotelmi jog

Szerz6dések fogalma, fajtai A szerzédésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzodéskotés A szerz6dés
érvénytelensége, modositasa, megsziinése A szerz6dés teljesitése, a szerz6dés megszegése A szerz6dés
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megerésitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas (kezesség, 6vadék, zalogjog). A
szerz6dések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas, fuvarozas

2.3.2 A vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144/180 Ora

2.3.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok k6zott tevékenykednek, a javak eléallitasat profitszerzés
érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar. A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi
folyamatokat a vallalkozason beliil, és be tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek
0sszehangolasat koveteli meg. A tanuldk be tudjak mutatni, hogy mikor tekinthet6 nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanulo érdeklédjon a
mindenkori gazdaséagpolitikai és pénzlgypolitikai célok és megvaldsitasuk modjai irant, eligazodjon a pénziigy
intézményrendszerében, ismerje az alapvetd szolgaltatasait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi
elszamolas rendszerében.

2.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.3.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

2.3.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.3.2.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és szakméhoz

Készségek, képességek Ismeretek gg?tl;);ag & felelgsség Etlt\fl':ic\./llj elkedésmaodok, kotédé digitalis
kompetenciak
Adatok, informéaciok keresése
Prezentélja a beszerzés, Ismeri a gazdalkodasi . . digitalis eszkdzon vagy
PP . s Torekszik a pontos, X h
termelés, értékesités folyamat legfontosabb Teljesen 6nélléan attekinthetd munkavéezésre interneten, az eredmények
jellegzetességeit. elemeit, jellemzdit. g " | kivélasztésa és feldolgozésa

Utmutat6 alapjan.

Ismeri a koltségek fajtait és
érti az arbevétel és a koltségek
kapcsolatat.

Meghatarozza a vallalkozas
gazdalkodasanak eredményét.

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Ismeri a bankok alakulasat, a
pénz szerepét és funkcioit, az | Instrukcio alapjan részben
alapvet6 banki onalléan

szolgéaltatasokat.

Atlétja a bankrendszer
folyamatat és altala végzett
alapvet6 szolgaltatasokat.

Meghatarozza és értelmezi a
kozépértékeket (szamtani és | Ismeri a statisztikai adatok
mértani atlag) és a megbizhat6sagénak Teljesen 6nélléan
viszonyszdmokat (megoszlasi | jelentGségét.
és dinamikus viszonyszam).

Ismeri a leltar készitésének
folyamatat, szabalyait, a

leltarozas soran alkalmazandé | Teljesen énall6an
bizonylatokat és azok

Elvégzi a feladatkorébe
tartoz6 leltarozasi feladatokat,
amely soran hasznélja az
eldirt bizonylatokat.

hasznélatat.

Ismeri a leltarozas
Elokésziti a leltarozas dokumentumait. Ismeri a
dokumentumait, részt vesz a | leltarozés menetét, Teljesen 6nalléan
leltarozas lebonyolitasaban. lebonyolitéasi rendjét, a

szilkséges bizonylatokat.

2.3.2.6 A tantargy témakaorei

2.3.2.6.1 A vallalkozasok gazdalkodasa

A gazdalkodasi folyamat elemei Beszerzési folyamat Termelési folyamat Ertékesitési folyamat A gazdalkodasi
folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

2.3.2.6.2 A gazdalkodasi folyamatok eredménye

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit 6sszefiiggései A
vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hato tényez0k Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben
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2.3.2.6.3 Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemz6i A statisztikai ismérv és fajtai Az
informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai A
statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei A
statisztikai adatok abrazolasa A statisztikai adatok dsszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazasuk A
viszonyszamok csoportositasa A dinamikus viszonyszamok és dsszefliggéseik A megoszlasi viszonyszam és
Osszefliggései Kozépértékek és alkalmazdsuk Szamitott kozépértékek (szamtani atlag, kronoldgikus atlag, mértani
atlag) Helyzeti kdzépértékek: modusz, medidn Indexek és alkalmazéasuk Indexszamitas

2.3.2.6.4 Banki alapismeretek

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz, kincsgyujtés, felhalmozas,
vagyontartas) A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénzigypolitika (fogalma, eszkdzei) A pénzlgyek, pénziigyi viszonyok A pénziigyi rendszer
feladatai, jellegzetes intézményei A bankok kialakuldsa, fogalma és a bankmiiveletek Az egyszintii és a kétszinti
bankrendszer jellemz6i A legjellemz6bb banki szolgaltatasok E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetéségei
Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsolédéan

2.3.2.6.5 Konyvvezetési alapok

A szémvitel feladatai, teriiletei A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok A
szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései A beszamol6 szerepe, a beszamold
részei A beszamoldk formai A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk Bizonylati elv értelmezése Szigoru
szamadasu kotelezettség Szigort szamadasu bizonylatok nyilvantartasa Bizonylatok tartalmi és formai
kovetelményei Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt
bizonylatok A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi A mérleg fogalma, jellemz6i A mérlegfécsoportok, mérlegtételek
tartalma, definicidja Az eredménykimutatas fogalma A konyvviteli szamlak Az egységes szamlakeret felépitése és
szerkezete A szamlak nyitasa, zarasa Idsoros és szamlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltség- és
eredményszamlak Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

2.4 Uzleti kultara és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 198/198 6ra

A tanulasi terulet tartalmi dsszefoglaléja

Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetd és a szolgéltatd szakmakban kiilondsen fontos
magatartasi, illetve viselkedésformék szerepét, jelentGségét. A tanuldk elsajatitjak és tudatosan alkalmazzak a
helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli kommunikacio alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az
egyéni és a szakmai sikerek elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a
tanulok szdméra az Uzleti kultira és informécidkezelés feladataihoz kapcsolddo onéllé projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, a kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

2.4.1 Kommunikacié tantargy 36/36 6ra

2.4.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Megismerteti a tanul6kkal az 6n- és emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési formakat. Fejleszti az
empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés kulturajanak fontossagaval. Ismerjék meg
onmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb értelemben vett kdrnyezetiikh6z val6 alkalmazkodas képességét.
Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késébbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

2.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok

2.4.1.3 Kapcsol6do kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szdvegalkotas

2.4.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.
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2.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Adott szituacidnak
megfelelen alkalmazza a
kapcsolattartas kulturalt
szabalyait.

Ismeri a viselkedéskultira
alapvetd szabalyait.

Teljesen 6nalléan

Torekszik az Gzleti
partnerekkel és
munkatéarsakkal valé udvarias
kommunikéciora irashan és
sz6ban egyarant.

Informéaciok megosztésa,
kommunikécié
kezdeményezése és fogadasa
a netikett egyszer(i
szabdlyainak betartasaval

Adott szituacionak

megfeleléen alkalmazza a
munkahelyi kapcsolatokat
meghataroz6 szabalyokat.

Tisztaban van a munkahelyi
kapcsolatokat meghatarozé
szabalyokkal.

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Informéci6k megosztésa,
kommunikacié
kezdeményezése és fogadasa
a netikett egyszerti
szabalyainak betartasaval

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelelden levelet készit,
hasznélja a helyes
beszédtechnikai médokat.

Ismeri az irasbeli és a szébeli
kommunikaci6 legelterjedtebb
formait.

Teljesen 6nalléan

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalakitasa,
formazasa, szerkesztése a
szerzOi jogok
figyelembevételével

Megadott kommunikaciés
helyzet elemzésével
megfogalmazza a
kommunikécios probléma
okat, megoldésara javaslatot
tesz: kifejezi egyetértését
vagy egyet nem értését, érvel,
indokol, magyaraz, tanacsol.

Ismeri a legfontosabb
kommunikacio6s technikékat
és a kommunikécios zavarok
okait.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Informéaci6k megosztésa,
kommunikéacié
kezdeményezése és fogadasa
a netikett egyszerii
szabalyainak betartasaval

2.4.1.6 A tantargy témakorei

2.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultdra alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése A kdszonés, megszdlitas, bemutatkozas,
bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a
kulturalt viselkedésben A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkddés megismerése Gasztronémiai
alapismeretek, alapelvardsok megismerése

2.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és a beosztott viszonya, generacios problémak a
munkahelyen, azok kezelése A tarsasagi élet specialis lehet6ségei (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohanyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg életkdzeli helyzetekben

2.4.1.6.3 Kommunikacios folyamat

A kommunikécio alapfogalmai A verbalis jelek, a nem verbdlis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és
szobeli kommunikacio fajtai A kommunikacios zavarok, a kommunikacios technikak gyakorlasa

2.4.1.6.4 On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése A kommunikacios stilusok hasznalata A
hatékony, sikeres kommunikacioé akadalyai, konfliktuskezelés

2.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162/162 6ra

2.4.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanuldk magabiztosan hasznaljak a digitalis eszk6zoket, a szamitogép billentytizetét, legyenek képesek
dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a betiitipus megvalasztasara. Ismerjék a
levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési mddokat. Képesek legyenek tigyiratok Kitdltésére és
készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkézok hasznalatara.
Alkalmazzak a tizujjas, vakon gépelésen alapul6 helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai széveg
masolasara, a szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezel hasznalatara, 6nalldan egyszerii
hivatalos levél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikaciot biztositd szolgaltatdsokat. Képzés javasolt
helyszine: szamitdgépterem.

2.4.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok
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2.4.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotas. A gazdasagi és jogi
alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az Uizleti levél elkészitése soran pl.
Kaételmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és tevékenységi formak hasznalata felhasznaléi szinten.

2.4.2.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.4.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6ds digitalis
kompetenciak

Szamitdgépes
dokumentumokat megnyit,
ment, nyomtat.

Szamitdgépes felhasznal6i
ismeretek, szovegszerkesztd
¢és tablazatkezeld kezelése.

Teljesen 6nalléan

Torekszik a pontos,
attekintheté munkavégzésre.

Biztonsagos jelszavak
megvalasztasa, megfelelden
eldre beallitott szoftverek,
eszkozok hasznalata az
IKThiztonsag novelése
céljabol

Megadott szempontok szerint
szovegszerkesztd szoftverrel
dokumentumot formaz.

Ismeri a szovegformézas
alapvet6 szabalyait.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Digitélis eszkdz be-,
kikapcsolasa Alapvetd
funkciok beéllitasa,
mddositasa A gyakran
eléfordulo, legegyszeriibb
problémahelyzetek megoldasa

Megadott szempontok szerint
tablazatkezel6 szoftverrel
tablazatokat, diagramokat
készit.

Ismeri a tdbldzatkezeld
program alapvetd
felhasznalasi lehetéségeit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Informaciok megosztasa,
kommunikécié
kezdeményezése és fogadasa
a netikett egyszerii
szabdlyainak betartaséaval

Megadott szempontok szerint
prezentéciét készit.

Ismeri a prezentacio készité
program alapvetd
felhasznalasi lehetéségeit.

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

Egyszerti digitalis tartalmak
létrehozésa és modositasa a
szellemi tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetbb szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételével

Megadott szempontok szerint
informaciét keres az
interneten, kivalasztja és
feldolgozza.

Ismeri a biztonsagos internet
hasznalat szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikéci6 eszkozeit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Adatok, informaciok keresése
digitalis eszkdzon vagy az
interneten, az eredmények
koziil a megfeleld(k)
kivélasztésa és feldolgozasa
Gtmutatés alapjan

Tiz perc alatt legalabb 900
leiités terjedelmii, osszefliggd
szdveget masol.

Ismeri a tizujjas, vakon
gépelés technikajat.

Teljesen 6nalléan

Egyszerti digitalis tartalmak
létrehozésa és modositasa a
szellemi tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetébb szabalyok
(szerzdi jogok)
figyelembevételével

Hasznélja sajat és a
véllalkozas Ugyeinek
intézéséhez rendelkezésre allo
lgyfélkapu és online
szolgéltatasokat (ebevallas, e-
felvételi, erkélesi
bizonyitvany igénylés stb.).

Ismeri az tigyfélkapu és az
online tigyintézés eldnyeit.

Teljesen 6nélléan

Ugyfélkapu és online
szolgéltatasok ismerete

Megadott szempontok szerint
iratkezelés és levelezési
feladatokat végez.

Ismeri a levelek fajtait, az
lzleti levelezés szabalyit.

Teljesen 6nalléan

Digitalis funkciok
alkalmazasa.

2.4.2.6 A tantargy témakarei

2.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem Iényege és teriiletei A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai A munkahelyek
kialakitasa az tigyintéz6i, tigyviteli munkakorokben Alapveté feladatok a tiiz megelézése érdekében

2.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés

Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentyiik kapcsolasa a homogén gatlas pszichologiai
elvének érvényesitésével Szocsoportok, sorok, mondatok és Gsszefliggd szovegek masolasa sortartassal A jelek
szabalyai A kiemelési modok 6néllé meghatarozasanak gyakorlasa a szdvegosszefiiggés ismérvei alapjan A gépelt
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levél adott id6szakban érvényes szabalyai Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmi, 6sszefliggd szoveg
masolasa

2.4.2.6.3 Levelezés és iratkezelés

A levél fajtai, formai ismérvei A hivatalos levelek fogalmazéasanak tartalmi szempontjai A beadvanyok (kérvény,
kérelem, fellebbezés stb.) Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas sth. A palyazati
dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzédésmintak értelmezése Kozigazgatasi szerv, intézmény,
gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazolas, engedély stb.), a szerzédésekkel kapcsolatos
tigyiratok. A véllalkozéasok, szervek, intézmények belsé, levelei (jegyz8konyv, emlékeztetd, feljegyzés stb.) Uzleti
levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.) Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek
(6néletrajz, palyazat, munkaszerz6dés stb.) Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata Az tigyiratkezelés
alapfogalmai Az irattarozas kellékei, eszkdzei Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

2.4.2.6.4 Digitalis alkalmazésok

A szdvegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok, jelek irasanak adott idészakban érvényes
szabalyai szerint Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, ¢lofej,
¢161ab stb. Tablazatkészités, formazas, szegély, mintdzat sth. Prezentaciokészités Az elektronikus adatbazisok
biztonsadgos mentési munkalatai, az anyagok archivaladsa Az online kommunikécidt biztosit6 szolgaltatasok
hasznalata (e-mail, azonnali tizenetkiildés, hang-és videdalapi kommunikaci6) Személyes és céges online
Ugyintézeés lgyfélkapun keresztiil Adat és informéacié fogalma Az adat- és informaciokezelés, -védelem
szabalyozéasa Az adat- és informaciokezelés korébe tartoz6 fogalmak, értelmezésiik A személyes adatok védelme

2.5 Vallalkozasok gazdalkodési feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 6ssz6raszama: 210/199 6ra
A tanulasi terulet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanulok megismerik a készlet és a befektetett eszkozgazdalkodas 1ényegét. Megismerik a munkaerd-
gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezeés és a vezetés kapcsolatat, a
konfliktusfeloldas Iényegét, az érdekkiilonbségeket. A tanulasi teriilet kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szdmara a vallalkozasok gazdalkodasi feladataihoz kapcsolddo onallé projektfeladatok, produktumok
elkészitésére, kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

2.5.1 Gazdalkodasi ismeretek tantargy 156/165 dra

2.5.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanulék megismerik a véllalati gazdalkodas terileteit, a vallalati vezetés és tervezés szerepét, a logisztika, a
készletgazdalkodas, a munkaerd- és bérgazdalkodas elemzésének maédszereit. A modszerek felhasznélasaval
képesek lesznek a vallalkozas belsd és kiilsé kornyezetében bekovetkezd valtozasok kdvetésére, alkalmazkodasi
javaslatok kidolgozasara.

2.5.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.5.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargyak témakorei

2.5.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A L Ay et Altalanos és szakmahoz
Onallésag és felelosség Elvart viselkedésmadok, K6t6d6 digitalis

Készségek, képességek Ismeretek

elszdmoléasahoz

életében betoltdtt szerepét.

gazdalkodas soran mindig a
vallalkozas érdekeit helyezi
elétérbe.

mértéke attitiidok Kompetenciak
A megadott utasitasok alapjan
torekszik felkutatni a
Adatokat szolgaltat a Ismeri a befektetett eszkdzok vallalkozéas szdmara
befektetett eszkdzok fogalmat, a vallalkozas Irdnyitassal legelényosebb ajanlatot. A
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Altalanos és szakmahoz

Készségek, képességek Ismeretek Ol,lall,osag & feleldsség E'Y"f t M iselkedésmodok, kot6dé digitalis
mértéke attitiidok -
kompetencidk
Ellatja a logisztikai
feladatokhoz kapcsol6dd Ismeri a logisztikai rendszer | Instrukci6 alapjan részben
gazdasagi adminisztraciés miikodési teriileteit. onalléan

feladatokat.

Elltja a bér- és
létszamgazdalkodassal
kapcsolatos gazdasagi
adminisztracios feladatokat.

Ismeri az emberieréforras-
gazdalkodas miitkdési
teruleteit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

2.5.1.6 A tantargy témakarei

2.5.1.6.1 A vallalkozasok gazdasagi feladatai

A termelés és a szolgaltatas tartalma A termelés jellemz6i A szolgaltatasok jellemzése A termelés és szolgaltatas
megvaldsitasa A mindségbiztositas szerepe A vallalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, addzasi,
igyviteli feladatok és koztiik 1évo dsszefliggések)

2.5.1.6.2 Gazdalkodas a befektetett eszkdzokkel

Az innovaci6 lényege és szerepe a vallalkozasnal A targyi eszkdzok értékcsdkkenési leirasa A targyi eszkdzok
Uzemfenntartadsanak szerepe A beruhazas szerepe a vallalkozasnal A beruhazas folyamata

2.5.1.6.3 Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer

A vallalkozasi logisztika l1ényege és szerepe A logisztika tertletei, a logisztika anyagi és informéacids folyamatai A
logisztikai rendszer szerkezete A logisztika stratégiai kérdései A logisztikai rendszer mitkddése A forgoeszkozok
fogalma, f6bb csoportjai (vasarolt és sajat termelésii készletek) A készletgazdalkodas, struktura kialakitésa,
készletnormak, anyagnormak A teljes forgéeszkoz allomannyal val6 gazdalkodas (optimalis dsszetétel,
hatékonysag, igényesség, forgasi sebesség)

2.5.1.6.4 Munkaeré6 és bérgazdalkodas

A munkaer6 és bérgazdalkodas feladatai A vallalkozas munkaerd-sziikségletének biztositasa (sziikséglet
meghatéarozasa, biztositasa, hatékony foglalkoztatas) Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony
1étesitése, megsziinése, megsziintetése, munkavallalo és munkaltatd jogai és kotelességei, munkaszerzddés)
Bérgazdalkodas, dsztonzés, érdekeltségei rendszer A kereseti aranyok kialakitasa A beosztott és vezetd
munkavallalok belsé érdekeltségi rendszere A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

2.5.1.6.5 A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégiaja

A villalati folyamatok funkcionalis teriiletei A vezetés lényege és funkcioi A vallalkozas szervezete A tervezés
szerepe, fajtai a vallalkozasnal A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

2.5.1.6.6 A vallalkozasok valsaga

A véllalati valsag Iényege, kialakuldsanak okai A vallalati valsag szakaszai és tipusali

A vallalati valsag lekiizdése Valsagkezel0 stratégiak A vallalkozasok megsziinése (csddeljaras, felszamolasi
eljaras, végelszamolas)

2.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy 98/98 6ra

2.5.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Fejlessze a tanuldk gazdasagi-pénziigyi kompetenciait, logikai készségeit. Megalapozza, timogassa és elmélyitse
a tanulok gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénziigyi-szdmviteli és statisztikai logika megértését, amellyel a
szakmai targyak eredményessége novelhetd. Fejlessze az 6nallo és rendszerezett gondolkodast. Javasolt a tantargy
csoportbontasban torténd tanitasa.

2.5.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.5.2.3 Kapcsol6do kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhaztartasok gazdalkodasa, a vallalat termeldi magatartasa témakorei A
vallalkozasok miikodtetése tantargystatisztikai alapfogalmak témakore A pénziigy tantargy kamatszdmitasok
témakore Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek
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2.5.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.5.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Onallésag és felel6sség Elvart viselkedésmadok,

Készségek, képességek Ismeretek mérteke attitidok

Ismeri a statisztikai

A statisztikai kimutatasokat | adatgytijtés feldolgozasi
kritikusan értelmezi. modjait, az alapvetd
statisztikai mutatszamokat.

Teljesen 6nalléan

Kiilonboz6 banki befektetési
ajanlatok kozul kivalasztja a
kedvezobb ajanlatot.

Alkalmazza a kiilénbdzd Instrukcid alapjan részben
kamatszamitasi modszereket. |dnalléan

2.5.2.6 A tantargy témakarei

2.5.2.6.1 Pénziigyi szamitasok

Egyszerii kamatozas Kamatos kamatozas Vegyes kamatozast konstrukcio alkalmazasa Torleszto tervek tipusai
Kolcsodntorlesztés, hiteldij

2.5.2.6.2 Statisztikai szamitasok

Egyszer, sulyozott atlag alkalmazasa Mddusz, median, terjedelem Szamitott és helyzeti kzépértékek fajtai
Nevezetes kozepek Diagramok. Kér-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezése, készitése. Annak eldontése,
hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni Viszonyszamok. Szazalékszamitas. A viszonyitasi szamok
helyes megtalalasa a sz6veg alapjan. Szazalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettd ar és a fogyasztdi ar kozotti
eltérés meghatarozasa kiilonb6z6 adokulcsok mellett

)

2.6 Pénziigyi iigyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 725/704 6ra

A tanulasi terulet tartalmi osszefoglaloja

A tanulék megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozés és az addzas alaposszefliggéseit, az elszamolasok
informéciotartalmat, a gazdasagi események eredményre, vallalkozasmitkodésére gyakorolt hatasat. Képesek
értékelni a finanszirozas, a befektetés alapvetd formait, értik a likviditas biztositasanak fontossagat. Lehetdséget
biztosit a tanulok szdmara a pénziigyi ligyintézdi feladatokhoz kapcsolddo 6nalld projektfeladatok, produktumok
elkészitésére, kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

2.6.1 Pénzligy tantargy 401,5/366 ora

2.6.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanul¢ érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk médjai irént,
eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében és ismerje az alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen
arra, hogy meghatarozza és kivalassza a pénzforgalom lebonyolitdsanak a vallalkozas szaméra leginkabb
megfelel6 modjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje
a nemzetkozi elszamolasi eszk6zok arfolyam-alakulasanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanulé megértse és a
mindennapi életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek id6értéke van a kiilonb6z6 idépontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgyiijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolodoan. Legyen képes a tanulo
egyszerli befektetési, értékpapirarfolyam- és hozamszamitason keresztiil dénteni a beruhazas megval6sitasardl, a
vasarlasi-eladéasi szandékrol.

2.6.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok

2.6.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
A gazdaségi szamitasok tantargy témakorei Matematika: egyenletek, egyenlétlenségek, egyenletrendszerek

2.6.1.4 A képzés drakeretének legaldbb 0%-4t gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.
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2.6.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Példakon keresztlil bemutatja
a mai pénz fajtait, a pénziigyi
viszonyokat.

Tisztaban van a pénziigyi
rendszer feladataival.

Teljesen 6nalléan

Fogékony az (j informaciok
befogadasara. A mindségi
munkavégzés érdekében
koveti a szakmajaval
kapcsolatos jogszabalyi
véltozésokat. Torekszik a

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalakitasa,
formazasa, szerkesztése
véltozatos programok,
alkalmazasok egyuttes
hasznéalataval

Példakon keresztiil értelmezi a
monetéris szabalyoz6
eszkdzok hatasait a
pénzforgalomra.

Erti a kétszintii bankrendszer
1ényegét és a jegybank
monetaris irdnyitasban
betoltott szerepét.

Teljesen 6nélléan

pontos, attekinthetd,
munkavégzésre.

Téjékozodik a pénziigyi piaci
kondiciokrol. Kézremiikodik
a banki termékek (kamat, dfj,
jutalékok
figyelembevételével)
kivalasztasaban.

Kulénbséget tud tenni
monetaris és nem monetaris
kozvetitok kozott. Ismeri a
bankigyletek tipusait.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Osszetett informaciogyiijtés
és -tarolas, kreativ
megoldasokkal, egyszeri
struktaraban

Adatokat szolgéltat a
hitelkérelem
0Oszszedllitésahoz.
Gondoskodik a
torlesztorészletek
kifizetésérol, figyeli a
hitelkamatot és a hitelkeretet.

Tudja a hitelezési eljaras
menetét. Ismeri a
kélcsontorlesztéssel,
hiteldijjal kapcsolatos
szamitasokat.

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Informéaci6k megosztésa,
kommunikéacié
kezdeményezése és fogadasa,
programok 6sszetettebb
funkcioival, a netikett
szabalyainak betartasaval

Kiallitja a pénzforgalmi
nyomtatvanyokat,
gondoskodik a teljesitésiikrol.

Ismeri a fizetési szamlak
fajtait.

Teljesen 6nalléan

Szamlazéprogramot hasznal.

Lebonyolitja a
készpénzforgalmat, kezeli a
bankkartyakat.

Ismeri a készpénzforgalom
tipusait.

Teljesen 6nélléan

Kiallitja a bevételi és kiadasi
bizonylatokat, vezeti a
pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a szigorl
szamadasU nyomtatvanyok
analitikéjat.

Tisztaban van a hazipénztar
miikodeési szabalyaival.

Teljesen 6nalléan

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalakitasa,
formazasa, szerkesztése
valtozatos programok,
alkalmazasok egyttes
hasznélataval

Kozremtikodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolés és az
akkreditiv nyités Ugyében.

Ismeri a nemzetkozi
elszamolésok eszkdzeit.

Instrukcid alapjan részben
onalléan

Elvégzi az alapvetd
befektetési szamitasokat.

Ismeri a pénzligyi piacok
miikodését és az értékpapirok
tipusait. Erti az alapvetd
befektetési szamitasok
alkalmazasi lehetdségeit.

Instrukcid alapjan részben
6nélldan

Kozremiikodik a biztositasi
termékek kivalasztasaban.

Ismeri a biztositasi
termékeket.

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Osszetett informaciogyiijtés
és -tarolés, kreativ
megoldasokkal, egyszerii
struktiraban

Adatokat szolgaltat a
finanszirozasi dontésekhez.

Ismeri a finanszirozasi
dontésekhez sziikséges
informacioforrasokat.

Instrukcid alapjan részben
6nélldan

Kozremtikodik a befektetési
dontések elokészitésében.

Ismeri a beruhazéasok
pénziigyi forras lehetdségeit.

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Részt vesz a palyazatok,
projekttdmogatasok
készitésében,
nyilvantartasaban,
elszamoléséban.

Ismeri a projektek
tdmogatéasiforras-lehetdségeit.

Irdnyitéssal

2.6.1.6 A tantargy témakarei

2.6.1.6.1 A pénzlgyi intézményrendszer

A jelenlegi magyar pénzigyi intézményrendszer felépitése Jegybank és a monetaris szabalyozas Az MNB
szervezeti felépitése A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betdltott helye A pénzigyi
intézmények jellemz6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok) Nem monetaris kdzvetitok és feladataik
(biztositok, nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd
pénzigyi szolgaltatasok
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2.6.1.6.2 Bankugyletek

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktdl és mas banktdl) Aktiv
bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingugylet, faktoralas, forfetirozas). A hitelezési eljaras
menete Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék Semleges bankmiiveletek

2.6.1.6.3 A pénz idoértéke

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni. A pénz id6értékének fogalma, jelentdsége A jelen- és a
jovoérték-szamitas id6tényezo-tablazatok alkalmazasaval Az egyszerii és a kamatos kamatszamitasa Diszkontalas
A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok A bank aktiv bankmiiveletei, a
hitelezés folyamata, hiteltdrlesztési modok szamitasa

2.6.1.6.4 A pénzforgalom

A pénzforgalom altalanos szabdlyai. Banki titoktartasi szabalyok A fizetési szamlak fajtai Fizetési modok:

— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

— fizetési szamlahoz kot6do készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz016 csekk kibocsatasa és bevaltasa,
készpénzhefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

— fizetési szamla nélkili fizetés: készpénzatutalas

— készpénzfizetés

A készpeénzforgalom lebonyolitasa A pénztar, a pénzkezelés és a pénztéri forgalom elszdmoldsa A pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatkdrok

2.6.1.6.5 A pénzkezelés bizonylatai

Javasolt a témakdort szamitdgépteremben, csoportbontasban feldolgozni. Bankvalasztasi szempontok a
gyakorlatban A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz6dés formai és tartalmi kvetelményei A pénzforgalmi
szamla nyitasa A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak Iépései A pénzkezelési szabalyzat A
pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— iddszaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szamla

— szigor szamadasu bizonylatok nyilvantartasa Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiéllitasa szamlézdprogram
hasznalataval Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

2.6.1.6.6 A vallalkozasok finanszirozasa

A finanszirozés fogalma, jellemz6i A finanszirozas formai: belsd és kiils6 finanszirozés Finanszirozasi stratégiak,
az illeszkedési elv A beruhazasok finanszirozasi forrasai

— belsé forrasbol torténd finanszirozas

— kiils6 forrasbol torténd finanszirozas

— lizingfinanszirozas jellemz6i, a lizing tipusai

— projekttdmogatasok: Kis- és kdzépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalé tamogatasai EU-s tamogatasi
forrasok. A palyazatiras és a pénzligyi tervezés kapcsolata Palyazati adminisztracié, iratanyagok, dokumentumok
kezelése Forgéeszkdz-finanszirozas Forgdeszkdz-sziikséglet megallapitasanak modjai (forgasi mutatok,
mérlegmodszer alkalmazaséaval) Jellemz0 finanszirozasi forrasok Rovid lejarati bankhitel és tipusai Kereskedelmi
hitel (vevoktdl kapott eldleg €s aruhitel), valtotartozas Faktoring [ényege, és igénybevételének jellemz6i Tartds
passzivak Uzletfinanszirozas Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai Alloméanyi (statusz) és forgalmi szemléletii
terv Az allomanyi szemléletii terv: a mérlegterv jellemzdi Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemzoéi A
pénzigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

2.6.1.6.7 A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok Elemzés dllomanyi és folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok f6bb fajtai

— vagyon — és tékestruktiura mutatok

— hatékonysagi mutatok

— jovedelmezdségi mutatok

— eladdésodasi mutatok

— pénziigyi egyensuly mutatdi
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— piaci érték mutatok A mutatdk kiszamitasanak értelmezése

2.6.1.6.8 Nemzetkozi pénziigyek

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai A nemzetkdzi elszamolasok eszkdzei A valuta, a devizadrfolyama, az
arfolyamok jegyzése A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok A valuta-, a
devizaarfolyamokhoz kapcsolddo szamitasok A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai Fizetési médok a
nemzetkozi kereskedelemben (devizaatutalas, okmanyos inkassz0, akkreditiv) A nemzetkdzi pénzigyi
intézmények és feladataik

2.6.1.6.9 Pénzlgyi piacok és termékeik

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban bet6ltott szerepe Pénzligyi piacok csoportositasa Az értékpapirok
pénziigyi piacokon betdltdtt szerepe Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai) Az
értékpapirok fobb fajtai:

— a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kdtvény pénziigyi piacon betdltott szerepe

— arészvény fogalma, fajtai, jellemzo6i, a részvények szerepe a gazdasagban

— a kozraktarjegy fogalma, jellemz6i

— az allampapirok jellemzd6i és fajtai

— a banki értékpapirok

— valtbismeretek A pénziigyi piacok, a tdzsde miikodése A tOke- €s pénzpiaci ligyletek: prompt és termin tigyletek
2.6.1.6.10 Befektetések értékelése

Javasolt a témakdrt csoportbontasban feldolgozni. Befektetési dontések tipusai A beruhazasok pénzaramai, tipusai
(kezd6 pénzaram, mikodési pénzaram és végsd pénzaram) és tartalmuk Tokebefektetési szdmitasok: a
beruhazasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus szamitasok A statikus szdmitasok mutatdi:
megtériilési id6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi pénzeszkozok forgasi sebessége. A dinamikus szamitasok
mutatdi: netto jelenérték, jovedelmezbségi index, belsé megtériilési rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés
szintjén) Dontesi szabalyok a beruhazas megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozoan A kétvény értekelése:

A klasszikus koétvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 6sszevetése a piaci arfolyammal,
valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerii
hozam A részvény értékelése: A torzsrészvény és az elsébbségi részvény realis arfolyamanak (elméleti
arfolyamanak) becslése, 6sszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa A
részvények varhatdé hozamanak szamitasa Tézsdei iigyletek értékelése

2.6.1.6.11 Biztositasi alapismertek

Alapfogalmak A biztositas szerepe, jelentésége, mddszere A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerzddés és biztositasi dij Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

2.6.1.6.12 Komplex pénzigyi feladatok

Komplex pénziigyi feladatok online megoldésa Javasolt a témakdrt csoportbontasban, szamitogépteremben
feldolgozni.

2.6.2 Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 98/98 6ra

2.6.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy célja, hogy a tanuldk gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas tizleti folyamatainak
az irodai szoftverekkel vald timogatasanak miikodési folyamataiban. Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek
szakmai alkalmazésaba.

2.6.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok

2.6.2.3 Kapcsolado kozismereti, szakmai tartalmak

A pénzigy tantargy bankiigyletek és pénzforgalom témakdrei A szdmvitel tantargy témakoérei Az addzas tantargy
témakorei

2.6.2.4 A képzés drakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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2.6.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Megadott szempontok tablat,
diagramot készit.

Ismeri az adott teriilethez
kapcsol6dé pénziigyi,
finanszirozasi, szamviteli
szabalyokat

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Fogékony az (j informaciok
befogadasara. A mindségi
munkavégzés érdekében
koveti a szakmajaval
kapcsolatos jogszabalyi
véltozésokat. Pontosséagra,
precizitasra torekszik.

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalakitasa,
formazasa, szerkesztése
véltozatos programok,
alkalmazasok egyuttes
hasznéalataval

Megadott szempontok szerint
kamatszamitast és
hiteltorleszto tervet készit.

Megadott szempontok alapjan
kiszamolja a targyi eszk6zok
értékcsokkenését.

2.6.2.6 A tantargy témakarei

2.6.2.6.1 Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa
Tablazatkezel6ben végzett feladatok:
— statisztikai (t4blak, szdmitasok, diagrammok)

— pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)
— vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatdk, diagrammok)
— szdmviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, dnkdltség kalkulacio)

— adozési (&fa bevallds, bérkalkulacio) Szovegszerkeszté szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél stb.)

2.6.3 Adozas tantargy 126/134 6ra

2.6.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulék megismerik a magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gazdalkodasi
szabalyait. Felkésziti a tanuldkat a kiemelt adojogszabalyok alkalmazasara az addzas rendjében és az
addigazgatasi rendtartasban meghatarozottak figyelembevételével, a jovedelem tipusu addk és a forgalmi ado,
valamint a helyi adok tekintetében. Ramutat a maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségeére,
az aranyos kozteherviselés sziikségességére. A tanuloknak egyszer(ibb adozasi feladatok megoldasaban
jartassagot kell szerezniiik, ki kell szamolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetendé adodel6legeket, valamint
frasban elkésziteni az éves bevallasokat.

2.6.3.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvaréasok

2.6.3.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

2.6.3.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sth.) kell lebonyolitani.

2.6.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Adobnaptart vezet és
figyelemmel kiséri azt. Ad6-
és jarulékbevallasokat készit,
ado- és jarulékfolyoszamlat
egyeztet, kezel, valamint
kezdeményezi az adok
pénzigyi rendezését.

Ismeri az ad6zas rendjének
jogszabalyi eldirasait
(addhatdséagok,
adokotelezettség, ellendrzés,
jogkovetkezmények).

Teljesen 6nalléan

Fogékony az (j informaciék
befogadasara. A mindségi
munkavégzés érdekében
koveti a szakméjaval
kapcsolatos jogszabalyi
valtozéasokat. Pontossagra,
precizitésra torekszik.

Informéaciok megosztésa,
kommunikacié
kezdeményezése és fogadasa
programok dsszetettebb
funkciodival, a netikett
szabalyainak betartasaval

Kozremiikodik a személyi
jovedelemado elszamoléasaval
Osszefliggd nyilvantartasi
kotelezettség teljesitésében,
elvégzi a személyi

Ismeri a személyi
jovedelemaddzas elszamolasi
szabdlyait a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Teljesen 6nélléan
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Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Onallésag és feleldsség Elvart viselkedésmadok,

Készségek, képességek Ismeretek mértéke attitidok

jovedelemaddval kapcsolatos
elszamolasokat.

Elvégzi a bért terhelé adokkal
és jarulékokkal kapcsolatos
elszamolésokat, megallapitja
az add- és jarulékfizetési
kotelezettséget.

Ismeri a bért terheld adok és
jarulékok elszdmolasi
szabdlyait a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Teljesen 6nélléan

Kozremiikodik a
vallalkozéasok
jovedelemtipust addinak
megéllapitasanal (pl.
véllalkoz6i személyi
jovedelemado, tarsasagi ado).

Ismeri az egyéni véllalkoz6

addzasi formait, a tarsasagok
jovedelemaddzasa elszamolasi | Teljesen dnalléan
szabdlyait a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Nyilvantartja a helyi adokat és
az egyéb fizetési
kotelezettségeket (pl.
szakképzési hozzajarulas,
kornyezetvédelemmel
kapcsolatos dijak).

Ismeri a helyi ad6k
elszamolési szabélyait a Teljesen 6nélléan
hatalyos jogszabélyok szerint.

Ismeri a gépjarmiiado és
cégautéado elszamolasi
szabdlyait a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Kozremiikodik a gépjarmiiadod
és cégautéadd
megallapitasanal.

Teljesen 6nalléan

2.6.3.6 A tantargy témakdrei

2.6.3.6.1 Az allamhéztartas rendszere

A koltségvetési bevételek, kdltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege Az add és az addérendszer fogalma,
jellemzdi A magyar adojog forrasai Az adok csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipusu add, vagyonadoztatas

2.6.3.6.2 Az ado6zas rendje, az adoigazgatasi rendtartas

Az adokotelezettség szabalyai Az adomegallapitasi modok A bevallas, adofizetés és adoel6leg-fizetés szabélyai A
bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Addtitok, adohatdsagi adatszolgaltatas Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkdvetkezmények, intézkedések Az
adohatosagok hataskore és illetékessége Az ellendrzés célja és fajtai Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az
ellendrzés befejezése Jogorvoslat és eljarasi koltség

2.6.3.6.3 Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok
Az ad6 megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozo szabalyok a személyi jovedelemado torvény

alapjan (az ad6 megallapitasa, adonyilatkozat, egyszertsitett bevallas, adofizetés) Az adokoteles és az addmentes
bevételek, az adokoteles bevételek legfébb jellemz6i A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitisa: az
Osszevonasra keriild jovedelmek (kiemelten a munkaviszonybol szarmazé jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a
vallalkozéi ,,kivétre”) Csaladi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye Addkedvezmények Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése A bért terheld jarulékok
A szocialis hozzjarulasi adé Adodeldleg szamitasa és az éves addbevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitasa gyakorlofeladatokon keresztiil A killénad6zo jovedelmek addztatasa, kiemelten az ing6sag- és az
ingatlanértékesités adoztatasa, a kamatjévedelem, az osztalékbdl szarmazo jévedelem Feladatok megoldasa az

Osszevonasra keriil6 és a kiilonadozo jovedelmekre, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben
2.6.3.6.4 Az egyéni vallalkozo jovedelemaddzasi formai

Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban A vallalkozoi személyi jévedelemadd:
— A vallalkozoi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap addzasi szabalyai

— Az atalanyado6zas szabalyai A kisaddzd vallalkozasok tételes addja, az adonem valasztasanak feltételei:

— A kata alapjanak meghatérozasa

— A kata mértéke (foallasu kisadozo, f6allasinak nem mindsiild kisad6zo)

— A kata altal kivaltott adénemek Tovabbi adénemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adéalany, adéalap,

adomérték, az altaluk kivaltott adok Egyszerlibb feladatok megoldasa a vallalkoz6i személyi jovedelemadod, és a
kisad6z6 véllalkozésok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben
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2.6.3.6.5 Tarsasagok jovedelemadozasa

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség A tarsasagi adoalap meghatarozasa, az addzas elétti
eredmény, az addalap és a jovedelem(nyereség)minimum gsszefiiggései Az addalap-korrekcios tételek jelentGsége
Az adobalapot modositd tételek csoportjai:

— az adoalapot jogcimében (egyszerre) ndveld és csokkento tételek
— az addalapot csak csokkent6 tételek

— az addalapot csak noveld tételek Az adé mértéke Az alapvetd adokedvezmények Az addzas utani eredmény A
kisaddz6 vallalkozasok tételes addja alanyai

— Az adénem valasztasanak feltételei
— A kata alapjanak meghatarozésa
— A kisvallalati ad¢ alanyai

— Az adonem vélasztasanak feltételei A kiva vallalkozoi adé alapja és mértéke Tovabbi adénemek a hatalyos
jogszabalyok alapjan: adbalany, adoalap, adomérték, az altaluk kivaltott adok Egyszertibb feladatok megoldasa a
tarsasagi adofizetési kotelezettség és az adozott eredmény megallapitasa teriiletén a legjellemzébb addalap-
korrekcids tételek alapjan, kata addalany fizetési kotelezettségének meghatarozasa

2.6.3.6.6 Altalanos forgalmi add

Az éltalanos forgalmi adé alanyai A gazdasagi tevékenység fogalma A termék értékesitésének és szolgaltatas
nyUjtasanak esetei a torvény értelmében A termék Kdzdsségen beliili beszerzése és a termék importja A teljesités
helye a termék értékesitése és a szolgaltatasok nyljtasa esetében az altalanos szabalyok értelmében A teljesités
ideje Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd add megallapitasa Az ado alapja termék értékesitése és
a szolgaltatasok nyUjtasa esetében Az add alapjanak utélagos csokkentése Az add mértéke, az adé aloli
mentességek szabalyai Az addlevonasi jog keletkezése Az eldzetesen felszamitott addé megosztasa Az addlevonasi
jog korlatozasa Adodfizetési kotelezettség megallapitasa A szamlazas szabalyai Feladatok megoldasa az altalanos
forgalmi ad¢ fizetendd addjanak megallapitasara, a vallalkozast terheld altalanos forgalmi ado és az eldzetesen
felszamitott add megosztasara vonatkozoan, az ado6 aléli mentességek és az adomértékek tdbb kulcsara tekintettel
Specialis elszamolasi modok (forditott &fa, pénzforgalmi elszamolas)

2.6.3.6.7 Helyi adok

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményado és telekadd), kommunalis jellegii adok (maganszemélyek
kommunalis addja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado, telepiilési add Az egyes tipusok addalanyai Az ado
alapja és mértéke Az adokotelezettség teljesitése Egyszeriibb feladatok megoldasa a helyiaddkrdl sz6l6
torvényben meghatarozott adénemekre

2.6.3.6.8 Gépjarmiiado és cégautéado

A gépjarmiiadé A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az add
alél Az ado alapja és mértéke személyszallitd gépjarmii és tehergépjarmii esetén, az adé mértéke és az
adokedvezmények A cégautdadd

— A cégautdado alanyai

— A cégautoadod-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)

— Az ad6 mértéke A gépjarmiiado és a cégautdado Osszevezetésének feltételei Egyszeriibb feladatok megoldésa a
gépjarmiiadora, a cégautdadora

2.6.4 Elektronikus bevallas tantargy 109/1246ra

2.6.4.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Kialakitja a tanulékban az egyes kiemelt addnemek, valamint az adatszolgaltatasok elektronikus bevallasanak
készségét. A tanuldk a tantargy elsajatitasa utan alkalmasak legyenek addkkal, jarulékokkal kapcsolatos
bevallasokat késziteni és kijel6lésre elkildeni a NAV keretprogramjainak alkalmazéasaval. A tanulok képesek
legyenek a bevallashoz sziikséges adatokat begyiijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének
forrasait. Alkalmassa valjanak a hibas bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitasara. Ismerjék a bevallasok
gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét. A tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

2.6.4.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok
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2.6.4.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Az addzas tantargy minden témakore

2.6.4.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

stb.) kell lebonyolitani.

2.6.4.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attittidok

Altalanos és szakméahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Képes betartani a digitalis
eszkdzokre vonatkoz6
hasznéalati, munkavédelmi
szabélyokat.

Ismeri a digitalis eszkdzokre
vonatkozé hasznélati,
munkavédelmi szabélyokat.

Teljesen 6nélléan

Fogékony az (j informaciok
befogadasara. A mindségi
munkavégzés érdekében
koveti a szakméjaval
kapcsolatos jogszabalyi
véltozésokat. Pontosséagra,
precizitasra torekszik.

ANYK program,
nyomtatvanyok telepitése,
frissitése

Elkésziti a dolgozék be- és
kijelentésének,
adatvaltozasanak
nyomtatvanyait.

Ismeri a dolgozok be- és
kijelentésének elkészitési, az
adatvaltozasok bejelentési
szabdlyait a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Teljesen 6nalléan

ANYK program szakszerii
hasznélata

Bevallast készit a
foglalkoztato, kifizetShely
havi szja-, szociélis
hozzajarulasi ado- és
jarulekkotelezettségérol.

Ismeri a foglalkoztato,
kifizetohely havi szja-,
szociélis hozzéjarulasi addés
jarulékkotelezettségének
szabélyait.

Teljesen 6nélléan

Alkalmazza az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az
informaciobiztonsagra
vonatkozé szabalyokat.

Tisztaban van az
adatszolgaltatasra, az
adatkezelésre és az
informécidbiztonsagra
vonatkozd szabalyokkal.

Teljesen 6nalléan

A sziikséges igazolasok
begylijtése utan szja-bevallast
készit maganszemély, ill.
egyéni vallalkoz6 részére.

Ismeri az szja-bevallas

szabalyait maganszemély, ill.

egyéni véllalkozas esetén.

Teljesen 6nélléan

Elkésziti az altalanos forgalmi
ado bevallasat.

Ismeri az &fabevallas
szabalyait.

Teljesen 6nalléan

Elkésziti az egyéni vallalkozo,
tarsasag éves iparlizési
adéjanak a bevallasat (hipa).

Ismeri a hipabevallas
szabalyait.

Teljesen 6nélléan

Elkésziti a kisaddz6
véllalkozok tételes addjanak
éves bevallasat.

Ismeri a katabevallas
szabalyait.

Teljesen 6nélléan

2.6.4.6 A tantargy témakorei

2.6.4.6.1 A gyakorlat

elokészitése

A munka eldkészitésének menete: Tajékozodas a NAV honlapjan Keretprogram letoltése, a kivalasztott

nyomtatvanyok és kitoltési itmutatdjuk letdltése A szamitogépen a nyomtatvanykitdltd rendszerben a kivalasztott

bevallas megnyitasa A

torzsadatok kitoltése

2.6.4.6.2 Az elektronikus bevallas gyakorlata

Az elkészitendd bevallasok fajtai: A munkaltatd vagy a kifizeto altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l szol6
bejelentd és valtozasbejelentd adatlap (T1041) Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az
egyszerlsitett foglalkoztatasrol szold 2010. évi LXXV. térvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden
Iétesitett egyszerusitett foglalkoztatas adatairdl (T1042E) Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatdsokkal 6sszefiiggd
adorol, jarulékokral és egyéb adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrél (08-as bevallas) Bevallas a
kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozo és a mez6gazdasagi 6stermeld szocialis
hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas Atvezetési és kiutalasi kérelem az ad6szamlan
mutatkozé tulfizetéshez (17-es bevallas) Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszeriisitett
kdzteherviselési hozzajarulés, a szocialis hozzajarulasi adordl, mindezek helyesbitésérél, 6nellenérzésérdl
(évszdm- SZJA) Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas) A
munkaltato, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemadoé bevallashoz (M30as bevallas)

ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére kitelezettek részére

(T1011-es bevallas) Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas) Bevallas a helyi ipariizési adorél allandé
jellegti ipartizési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az ado és addeldleg
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levonasarol a munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam) A kisad6zo vallalkozok tételes adojanak éves
bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla értékadatu bevallas kivaltasarél (NY-es bevallas)
2.6.4.6.3 A bevallasok ellenérzése

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitdltési utmutatd hasznalata Ellenérzési funkcio futtatasa, a
jelzett hibak javitasa Mentés, a hibatlan bevallas kijeldlése elektronikus elkiildésre

2.7 Konyvvezetés és beszamoldkészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 666/690 ora
A tanulasi terulet tartalmi sszefoglaloja

A konyvvezetés és beszamol6készités tanulasi terilet tananyagdban a tanulé megismeri, hogy a szamviteli trvény
alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni és beszamolGikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és
sajatitsak el a ketts konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a
gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén a bizonylatok kit61tésétél kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a
gazdasagi miiveletek kdnyvelésén at képes lesz a vallalkozas eredményének és vagyonanak megalapitasara.
Biztositson lehetGséget a tanulok szamara a konyvvezetés és beszdmolokészités feladatainoz kapcsolddd 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére.

2.7.1 Szamvitel tantargy 407/417,5 6ra

2.7.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kdtelezettségét, a szamvitel jogi szabalyozasat.
Alkalmazza az analitikus és szintetikus kdnyvelés médszereit. Bizonylatok alapjan tudja kényvelni a
vallalkozasoknal jellemzGen eléforduld gazdasagi eseményekkel kapcsolatos tételeket.

2.7.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.7.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
Kdnyvvezetési alapok és a Pénzligy, addzas tantargyak témakorei

2.7.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.7.1.5 A tantiargy oktatisa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Onallosag és feleldsség

Ismeretek mértéke

Készségek, képességek

Szakmai kommunikéciéjaban
az ugyfelekkel és a vallalati
vezet6kkel egyiittmiikodésre
torekszik Munkajaban koveti
a jogszabalyi valtozésokat.

Bizonylatokat készit el a
konyveléshez.

Ismeri a szamviteli torvény

PR Teljesen 6nalldan Interneten keres, adatot rogzit.
elbirasait.

Konyvelési tételeket szerkeszt
a szabalyoknak megfelelGen.

Ismeri a szamviteli térvény

PP Teljesen 6nalléan
el6irasait.

Konyveli a targyi eszkozokkel
és immaterialis javakkal
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a targyi eszkdzok

Y Teljesen 6nalléan
elszamolasat. !

Konyveli a véasérolt
készletekkel és a szallitokkal
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a vasarolt készletek

A ‘2 Teljesen 6nalléan
elszamolasat. eljesen onafloa

Kényveli a jovedelem-
elszdmolassal és a
munkabérek kozterheivel
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a jovedelemelszamolas

P Teljesen 6nalléan
szabalyait.

Ismeri a termelési koltségek
és a sajat termelésii készletek
elszdmolésat.

Konyveli a sajat termelési
készletekkel kapcsolatos
gazdasagi eseményeket.

Teljesen 6nélléan

Elszamolja a hitel (kdlcson)
felvételével, a torlesztésekkel

Ismeri a kotelezettségekkel
kapcsolatos elszamolasokat.

Teljesen 6nalléan
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B . L S Altalanos és szakmahoz

Készségek, képességek Ismeretek Ol,lan,osag & feleldsség E'Y"f t M iselkedésmodok, kot6dé digitalis
mértéke attitiidok -

kompetencidk
és a kamatokkal kapcsolatos
gazdasagi eseményeket.
i s — Ismeri a mérlegkészités
Kozremiikodik a zérlati . e . A
feladatok elkészitésaben ?nrg(cjl;gfnymegallapltas Teljesen 6nélléan

2.7.1.6 A tantargy témakarei

2.7.1.6.1 A szamviteli tdrvény és az éves beszamol6

A szamviteli térvény célja és hatalya, f6bb fejezetei A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek A
kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat A
konywvitel fogalma, feladatai A vallalkozés eszkozei, az eszkdzok csoportositasa A forrdsok és csoportositasuk A
mérleg fogalma, fajtai (A tipust mérleg), mérlegkészités (egyszertsitett éves beszamold mérlege) A bizonylatok
fogalma, csoportositasa, tartalmi és formai kellékei, a bizonylati elv, a bizonylati fegyelem, a bizonylatok Utja, a
bizonylatok javitasa

2.7.1.6.2 A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése

A konyvviteli szamlak Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete A szamlak nyitdsa, zarasa Idésoros és
szamlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak Az analitikus és szintetikus kényvelés
kapcsolata

2.7.1.6.3 Targyi eszkdzokkel és immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolas

A targyi eszkozok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk A targyi eszk6zok
értékelése (bekerulési érték fogalma, nyilvantartasi érték) A targyi eszkzok terv szerinti és terven fellli
értékcsokkenése, a hasznalatha vételkor egy dsszegben elszamolt eszk6zok A targyi eszk6zok
amortizacidszamitasa degressziv eljarasokkal (netté érték alapu, évek szama 6sszeg modszer, szorz6szamos
modszer) A targyi eszkdzok piaci értékelése, az értékhelyesbités A belfoldi beruhdzas konyvelése (kiilonbozd
finanszirozassal) A felyjitas és konyvelése A sajat eldallitasu targyi eszkdzokkel kapcsolatos elszamolasok A
beruhazas és felljitas analitikaja Allomanyvaltozasok elszamolésa (terven feliili értékcsokkenési leiras, selejtezés,
értékesités, térités nélkili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkdz bevitele és atvétele, hidny, karesemény,
értékhelyesbités) Az immaterialis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk Az
immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értéki jog, szellemi termék) Az immateridlis javak terv
szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirasanak szamitasa és konyvelése, terven feluli értékcsokkenés Az
immaterialis javak (vagyon értékii jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili atadasa és atvétele,
selejtezes és hiany elszamolasa

2.7.1.6.4 Vasarolt készletetek elszamolasa

A vasarolt készletek fajtai és jellemz6ik, a bekeriilési érték és tartalma Az anyagok raktari és analitikus
nyilvantartdsa Az anyagokban bekdvetkezett valtozasok kdnyvelése, ha a véllalat évkdzben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron térténd, illetve tényleges
beszerzési aron valé nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény kdnyvelése Anyagfelhasznalas szamitasa és
konyvelése atlagaron, cslsztatott atlagaron és FIFO-elv alapjan Az anyagértékesités, a karesemény és gazdasagi
tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos gazdasagi események kényvelése A leltarozas feladatai, a leltari
eltérések szamitasa és kodnyvelése, az értékvesztés szamitasa és konyvelése Az aruk fogalma, csoportositasuk, az
aruk analitikus nyilvantartasa Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés, engedmény kdnyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény
kdnyvelése, az arrés Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazéssal és készpénzért, a leltéri eltérések
bizonylatolasa és kényvelése A géngyodleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa Az idegen géngyoleg
beérkezése és visszakiildése A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongydleg
visszaérkezésének konyvelése A gongyolegek kiselejtezése A kdzvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott
kozvetitett szolgéltatds A kiszdmlazott kdzvetitett szolgaltatas

2.7.1.6.5 Jovedelemelszdmoléas

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa
és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag) A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése A bérek
kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és kdnyvelése (szocho, szaho) A jovedelem kifizetése (készpénzes és
pénzforgalmi szamlara torténd utalas) A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa Az elszamolasra
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kiadott 6sszegekkel kapcsolatos kdnyvelési feladatok A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos kdnywviteli
elszamoléasok

2.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszdmolasok

A Kkotelezettségek fajtai és jellemz6i, analitikus nyilvantartasuk A hitel- és a kdlcsontartozas keletkezése és
megsziinése A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszaimolasa, koltségvetési befizetési kotelezettségek, az
altalanos forgalmi addval kapcsolatos szamviteli feladatok A szallitokkal és mas rovidlejarati kotelezettségekkel
kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

2.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma A termelési koltségek elszdmolasanak lehetéségei
(koltségnem, koltséghely, koltségviseld) A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése
Koltségmoddosito tételek Koltségek idobeli elhatarolasa Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos
koltség tartalma Az dnkoltség fogalma, részei Onkoltségszamitas, kalkulacios séma Onkoltségszamitasi
szabalyzat

2.7.1.6.8 Sajattermelésii készletekkel kapcsolatos elszaimolasok és eredménymegallapitas

A sajat termelésti készletek fogalma, fajtai és értékelésiik A sajat termelésii készletek kdzvetlen dnkoltségének
meghatarozédsa Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik A sajat termelést készletek
allomanyvaltozasainak meghatarozasa A késztermékek leltari kiilonbdzetének elszamolasa Az értékesités
bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés
kiszamitasa €és konyvelése Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése A kiszamlazott ipari
szolgaltatas elszamolasa, konyvelése Eredménymegallapitas szamitasa esettanulmany formajaban

2.7.1.6.9 Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érint6 gazdasagi események A bankszamla és a pénztarszdmla vezetésére
vonatkozd szabalyok A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események konyvelése Az
adott kdlcsonokkel kapcsolatos elszamolasok Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkdzok kényvelése

A forgatasi céli kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak konywviteli elszamolasa A
részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése A koltségvetési kiutalasi igények
¢s teljesitésiik A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatarolasanak konyvelése

2.7.1.6.10 A zaraés, az éves beszamolo

A konyvviteli zarlat célja és feladatai A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teend6k A
beszamolokészités, a beszamold részei A vagyonrészek értékelése a mérlegben Az éves beszamold
eredménykimutatasa, 6sszkdltség-eljarasu, forgalmikdltség-eljarasu eredménykimutatas Az egyéb raforditasok és
az egyéb bevételek tartalma A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénziigyi bevételek) Tarsasagi
ado, osztalék elszdmolasa Az addzott eredmény meghatarozasa A kiegészitd melléklet készitésének célja és
tartalma

2.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy 157/149,5 6ra

2.7.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazéasa. A bizonylati rendszer kialakitasa, a kézi és
gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztiil az elméleti ismeretek elmélyitése. Kényvelési tételek
szerkesztése a gyakorlatban, naploban és fokonyvben torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a fékonyvi
konyvelés kapcsolata. A tantargy oktatasat javasolt csoportbontasban megvaldsitani.

2.7.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok

2.7.2.3 Kapcsolado kozismereti, szakmai tartalmak
Széamvitel, pénziigy, addzas tantargyak témakorei

2.7.2.4 A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.
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2.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Kiallitja és ellen6rzi a
szamviteli bizonylatokat.

Ismeri a bizonylati rend és
fegyelem szabalyait.

Teljesen 6nalléan

Fogékony az (j informaciok
befogadasara. A mindségi
munkavégzés érdekében
koveti a szakmajaval
kapcsolatos jogszabalyi

Irodai szoftvereket hasznal.

Megszerkeszti és lekdnyveli
az adott kdnyvelési tételeket.

Ismeri a szamlakeret
felépitését.

Teljesen 6nélléan

Kiallitja és ellenérzi a
pénzkezeléshez kapcsolodo
bizonylatokat.

Ismeri a pénzforgalmi
bizonylatokat.

Teljesen 6nalléan

véltozasokat. Pontosséagra,
precizitasra torekszik.

Tanult elméleti ismeretek
alapjan targyieszkoz-
nyilvéntarté kartont vezet.

Ismeri a targyi eszkdzok
értékelési elveit.

Teljesen 6nalléan

Készletnyilvantartést vezet.

Ismeri a készletekkel
kapcsolatos elszamoléasokat.

Teljesen 6nélléan

Analitikus készletnyilvantart6
programot hasznal.

Elkésziti a bérkoltségek és a
bért terhel6 adok
elszamolésat.

Ismeri a
jovedelemelszamolassal
kapcsolatos szabalyokat.

Teljesen 6nalléan

Bérszamfejt6 programot
hasznal.

Bizonylatok alapjan elvégzi a
komplex kényvelési
feladatokat.

Ismeri a gazdasagi események
konyvelését.

Teljesen 6nalléan

Irodai szoftvereket hasznal.

2.7.2.6 A tantargy témakarei

2.7.2.6.1 Szamviteli bizonylatok

A bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megérzése A vallalkozasok
altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

2.7.2.6.2 Konyvelési tétel szerkesztése
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete Analitikus és szintetikus kényvelés a gyakorlatban Iddsoros és

szamlasoros konyvelés

2.7.2.6.3 A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat Idoszaki pénztarjelentés
Készpenzfizetési szamla Bizonylatok kiéllitdsa megadott adatok alapjan:

— Készpénzforgalomhoz kot6do egyszerii gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat

megoldasa)

— Bankhoz k6t6d6 egyszer(i gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

2.7.2.6.4 Targyi eszkdzok nyilvintartasa

Térgyi eszkdz egyedi nyilvantartd karton Uzembehelyezési okmany Selejtezési jegyzékonyv Amortizacid
szamitasa (linearis és teljesitményaranyos), eszktz értékének meghatarozasa

2.7.2.6.5 Vasarolt készletek bizonylatai
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
— készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
— készletnyilvantarto lap

— szallitolevél

— szdmla Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

2.7.2.6.6 JOvedelemelszamolés bizonylata

Bérszamfejto lap alapjan nettd bér megallapitasa Bérfizetési jegyz¢ék Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési

jegyzék alapjan

2.7.2.6.7 Komplex szamviteli esettanulmanyok

7o

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszamolassal, koltségekkel,
sajattermelésii készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események f6konyvi elszamolasa. Pénziigyi és
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hitelmiiveletek és a kitelezettségekkel kapcsolatos elszdmolasok alkalmazasa a folyamatos kényvelési munkaban
A beszamolo (egyszerisitett éves beszamolo, mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt adatok alapjan

2.7.3 Szamitogépes konyvelés tantargy 139,5/155 6ra

2.7.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulé megismerhesse a pénziigyi-szamviteli tigyintéz6i szakmaban alkalmazhato, az érvényes szamviteli
elbirasok alapjan miikodd f6konyvi és folydszamla-kezeld program, bérelszamolo, targyieszkoz-nyilvantartd és
készletnyilvantartd program hasznalatat. A tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

2.7.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis
elvarasok

2.7.3.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
Szamvitel, pénziigy, elektronikus bevallas

2.7.3.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.7.3.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Onallésag és felel6sség Elvart viselkedésmadok,

Készségek, képességek Ismeretek mérteke attitiidok

Onalloan hasznal szakmai
szoftvereket. Munkéajaban
torekszik a pontosségra, a

Fokonyvi konyvelési program

.. | Ismeri a kdnyvelési tétel
segitségével rogzitési munkat smerl a Konyvelest tete

szerkesztésének madjat. Konyveléprogramok ismerete

Teljesen 6nélléan

végez. . o
g hatarid6k betartasara.
Kezeli az analitikus Ismeri az analitikus ) . .
) Ry ] . S i . . iz Készletnyilvantart program
készletnyilvantarto készletnyilvantartas Teljesen 6nalléan .
: - ismerete.
programokat. bizonylatait.

Régziti az adatokat a
targyieszkdz-nyilvantarto
program segitségével.

Térgyieszkdz-nyilvantartd

Ismeri a targyieszkoz-
program ismerete

nyilvantartéas feladatait. Teljesen onalloan

Bérelszamol6 program

segitségével elkésziti a Bérszamfejté program

Ismeri a jovedelemelszémolas . Az
) Teljesen 6nélléan

bérszdmfejtést. esemenyeit. ismerete
Adatokat szolgaltat a lsmer intearélt
vallalkozasi tevékenység g Teljesen 6nalléan Integralt programok ismerete

o vallalatiranyitasi rendszert.
elemzéséhez.

2.7.3.6 A tantargy témakaorei

2.7.3.6.1 Szoftverjog és etika, adatvédelem

A szerz6i jogrol sz6o16 torvény fobb szabalyai Az adatok felhasznalasi korlatai Adatvédelem, személyes adatok
védelme A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az
archivalas alapjai

2.7.3.6.2 A konyvelési programokkal kapcsolatos kdvetelmények

Informacios piramis A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatarozasa A feldolgozasbol szarmazo
informaci6 fontossdga A konyveldprogramok csoportositasa, jellemz6i A konyveldrendszerek hasznalati jogai,
licencek sajatossagai A konyvelérendszerek sajat gépes €s halozati telepitése

2.7.3.6.3 Fékonyvi és folyészamla-konyvelési rendszer

A torzsadatok felvitele A programok beallitasa, paraméterezése A rendszer feladasi kapcsolatai Nyitasi-zarasi
miiveletek Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok) Lekérdezések a
fokonyvi rendszerbdl (naplo, f6konyvi karton, f6konyvi kivonat, folyészamla-kivonat, afakimutatéas, mérleg,
eredménykimutatas, lejart szamlak listdja, lejard szamlak listdja) Komplex feladatok megoldasa fokonyvi és
folydszamla-kezel6 rendszerekben

2.7.3.6.4 Targyieszkoz-nyilvantart6 program

A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa Beruhazas,
targyi eszkdz allomanyba vételének rogzitése Amortizacié elszamolasa A targyi eszkdzok kivezetése (selejtezés,
értékesités) Lekérdezések (karton, leltarlista) Fokonyvi feladasok a targyieszkz-nyilvantartd rendszerbdl
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2.7.3.6.5 Készletnyilvantartd program

A készletnyilvantartas sajatossagai A térzsadatok felvitele, a program bedllitasa, értékelési eljarasok alkalmazésa
Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas, értékesités, hiany, selejtezés, idegen
gongydlegekkel kapcsolatos elszamolasok) A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése Listak, lekérdezések
(analitikus napl6, készletkarton) Fokonyvi feladasok a készletnyilvantartd rendszerbol

2.7.3.6.6 Bérelszamolé program alkalmazésa

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai Torzsadatok felvitele A munkavallaloé felvétele, munkaiigyi nyilvantartas
elkészitése Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése Listak, lekérdezések (ado, kdzterhek és levonasok, bérkarton, th-
¢s adoigazolas) Fokonyvi feladas a bérelszamolo rendszerbol

2.7.3.6.7 Integralt vallalati rendszerek

A hélozati és a webalapu rendszerek sajatossagai A felhasznalok és jogosultsagok A rendszer torzsadatai, a
torzsadatok felvitele A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazéasa A részrendszerek kozotti
kapcsolatok, feladdsok megteremtése Listak, lekérdezések a rendszerbol Osszefiiggé feladatok megoldésa
integralt vallalati rendszerekben
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KEPZESI PROGRAM 2.
VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO

1. ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli tigyintézo

1.3 A szakma azonosito szdma: 504110902

1.4 A szakma szakmairanyai: -

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
1.8 Kapcsolodo részszakmék megnevezése: -

1.9 Szakmai oktatas (&4gazati alapoktatas és szakirany( oktatas egytttes) foglalkozasainak szama (egybefliggd
szakmai gyakorlat nélkl):

1.9.1 Tanul6i jogviszonyban: 5 éves technikumi oktatasban legalabb 2100 6ra megtartott foglalkozas (k6zismereti
tartalom nélkiil), 2 éves kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészitésben legalabb 2100 éra megtartott
foglalkozas.

1.9.2 Felnéttképzési jogviszonyban: az 1.9.1 pont alapjan az adott iskola szakmai programjaban feln6ttképzési
jogviszonyban folyo oktatasra meghatarozott foglalkozasszam, amelynek 1/4-¢ kotelezden dgazati alapoktatasra
forditando.

1.10 Egybefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama: -

A szakmai oktatas teljes id6tartama tanuloi és felndttképzési jogviszonyban egyarant az 1.9 és 1.10 pontok alatti
oktatasi idok Osszege.

2. ATANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

2.1 Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 18/18 éra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A Munkavallaléi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanuld 6nismeretet szerez, meghatarozza a céljait.
Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen foglalkoztatdsi formdban tud majd
elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuléi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési
munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolddo jogait és kotelezettségeit. A tanuld
megismeri a munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez szilkséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati,
mindennapi tevékenysége sordn alkalmazni tud.

2.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy 18/18 6ra

2.1.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkavallalashoz, a
munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

2.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.1.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.1.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.
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2.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Megfogalmazza sajat
karriercéljait.

Ismeri sajat személyisége
jellemvonésait, annak
pozitivumait.

Teljesen 6nélléan

Onismerete alapjan torekszik
céljai redlis
megfogalmazasara.
Megjelenésében igényes,
viselkedésében viszszafogott.
Elkotelezett a szabalyos
foglalkoztatas mellett.
Torekszik a sajat munkabérét
érint6 valtozasok nyomon
kovetésére.

Szakképzési munkaviszonyt
létesit.

Ismeri a munkaszerz6dés
tartalmi és formai
kovetelményeit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Felismeri, megnevezi és leirja
az allaskeresés mddszereit.

Ismeri a formalis és
informalis allaskeresési

Teljesen 6nalléan

Internetes allaskeresési
portalokon informéacidkat
keres, rendszerez.

technikékat.

2.1.1.6 A tantargy témakarei

2.1.1.6.1 Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: dnismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete, mobilitas szerepe,
szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete Allaskeresési mddszerek:
Ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossaga

2.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kézalkalmazotti
jogviszony, kozszolgalati jogviszony A tanulot érinté szakképzési munkaviszony Iényege, jelentOsége Atipikus
munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tavmunka, bedolgozoi munkaviszony, munkaer6-
kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai idénymunka és alkalmi munka) Specialis
jogviszonyok: énfoglalkoztatas, iskolaszOvetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka

2.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A
munkaszerzddés tartalma. A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidé A munkavallalo és munkaltato
alapvetd kotelezettségei A munkaszerzédés modositasa Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaid6 és
pihen6idé A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

2.1.1.6.4 Munkanélkliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartasha vétel Az allaskeresési
ellatasok fajtai Allaskeres6k szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova vélas, kozfoglalkoztatas, képzések,
utazésikoltség-tamogatasok) Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaeré-kozvetités, tandcsadas) Eurdpai
Foglalkoztatési Szolgélat (EURES)

2.2 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 62/62 6ra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az allasinterji soran
hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

2.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 6ra

2.2.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantérgy tanitsanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre jelentkezni,
ismerjék az allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjék valésitani a kommunikéacids célokat
egy allasinterja soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolodd idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a munkavallalashoz
kapcsolddoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, dnéletrajzot irni és motivacios levelet a formai és
tartalmi kovetelményeknek megfelelden megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzédés alapvetd idegen nyelvi
fordulatait, kifejezéseit.
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Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni. Az allasinterji bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett kérdéseket meg tudjak
valaszolni. Az interji soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrél, jovébeli terveikrél beszélni. Ki tudjak
fejezni er6sségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokinccesel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és
munkatapasztalatukrdl be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kdzzétett informaciokat,
és ezzel kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso évfolyamon kerll oktatasra, igy épit a tanuldk kdzismereti tantargyak keretében elsajatitott
idegennyelv-tudésara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a f6bb igeid6k ismeretére. A tantargy
tanuldsa soran a tanulé ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaléi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

2.2.1.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen nyelvbol
nyelvtanari végzettséggel.

2.2.1.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

2.2.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Internetes allaskeresé
oldalakon és egyéb
férumokon (Gjsaghirdetések,
szaklapok, szakmai
kiadvanyok stb.)
allashirdetéseket keres. Az
allaskereséshez hasznélja a
kapcsolati tokéjét.

Ismeri az allaskeresést segitd
férumokat, allashirdetéseket
tartalmazo forrasokat,
allasokat hirdet6 vagy
allaskeresésben segité
szervezeteket,
munkakozvetitd
ligynokségeket.

Teljesen 6nalléan

Torekszik kompetencidinak
realis megfogalmazasara,
erdsségeinek hangstlyozasara
idegen nyelven. Nyitott
szakmai és személyes
kompetencidinak
fejlesztésére. Torekszik
receptiv és produktiv
készségeit idegen nyelven
fejleszteni (olvasott és hallott
szOveg értése, iraskészség,
valamint beszédprodukcio).
Szakméja irant elkotelezett.
Megjelenése visszafogott,
helyzethez ill.
Viselkedésében torekszik az
adott helyzetnek megfelelni.

Hatékonyan tudja
allaskereséshez hasznalni az
internetes bongészoket és
allaskereso portalokat, és ezek
segitségével képes
szakmajanak, végzettségének,
képességeinek megfeleléen
allashirdetéseket kivalasztani.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek megfeleld
Onéletrajzot fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz tipusait,
azok tartalmi és formai
kdvetelményeit.

Teljesen 6nalléan

Ki tud télteni
Onéletrajzsablonokat, pl.
EuropassCVsablon, vagy
szovegszerkesztd program
segitségével létre tud hozni az
adott dnéletrajztipusoknak
megfelel6 dokumentumot.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek megfelelé
motivacios levelet ir, melyet a
megpalyazand6 allas
sajatossagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios levél
tartalmi és formai
kovetelményét, felépitését,
valamint tipikus sz6fordulatait
az adott idegen nyelven.

Teljesen 6nélléan

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

Kitolti és a munkaadéhoz
eljuttatja a sziikséges
nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskeresés folyamatanak
figyelembevételével.

Ismeri az llaskeresés
folyamatét.

Teljesen 6nélléan

Digitalis
formanyomtatvanyok
kitdltése, szévegek formai
kovetelményeknek megfelelé
létrehozésa, emailek kiildése
és fogadasa, csatolméanyok
letdltése és hozzéadasa.

Felkészil az &llésinterjlra a
megpalyazni kivant allasnak
megfeleléen, a céljait szem
eldtt tartva kommunikal az
interjl soran.

Ismeri az allasinterjli menetét,
tisztaban van a lehetséges
kérdésekkel. Az adott
szituacio megvalésitasahoz
megfelel6 szokincscsel és
nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Teljesen 6nalléan

A megpalyazni kivant allassal
kapcsolatban képes az
internetrdl informaciot
szerezni.

Az allésinterjan, az
allasinterjlra érkezéskor vagy
a kapcsol6do
telefonbeszélgetések soran

Tisztdban van a
legaltalanosabb csevegési
témak szokincsével, amelyek
az interju sorén, az interjut

Teljesen 6nélléan
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

csevegést (small talk)
kezdeményez, a tarsalgast
fenntartja és befejezi. A

megel6z6 és esetlegesen
kovet6 telefonbeszélgetés
soran vagy az allasinterjlra

megérkezéskor
felmeriilhetnek.

kérdésekre megfeleld
valaszokat ad.

Az éllésinterjuhoz
kapcsol6ddan
telefonbeszélgetést folytat,
idépontot egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztéban van a
telefonbeszélgetés
szabdlyaival és &ltalanos
nyelvi fordulataival.

Teljesen 6nélléan

Ismeri a munkaszerz6dés fobb
A munkaszerzédések, elemeit, leggyakoribb idegen
munkakori leirdsok szokincsét | nyelvii kifejezéseit. A
munkajéara vonatkozo6an munkaszerzédések,
alapvetéen megérti. munkakéri lefrasok szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen 6nalléan

2.2.1.6 A tantargy témakarei

2.2.1.6.1 Az allaskeresés Iépései, allashirdetések

A tanulé megismeri az allaskeresés lépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsol6dd szokincset idegen nyelven
(végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat sth.). Képessé valik a
szakmajahoz kapcsolodé allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy sajat végzettsége, képzettsége,
képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés kdvetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak
megfelelden begyakorolja az egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését. Az allashirdetések
és az Urlapok szdvegének olvasdsa soran a receptiv kompetencia fejlesztése torténik (olvasott szoveg értése), az
trlapkitdltés soran pedig produktiv kompetenciakat fejlesztiink (iraskészség).

2.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus sz6fordulatait.
Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és igényességgel, onalloan megfogalmazni
onéletrajzat. Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kdvetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus sz6fordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a
szakmadja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagi kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések
alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

2.2.1.6.3 ,,Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a beszélgetésben részt
vevOket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja a feszilltseéget, segit a beszélgetés
gordilékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett
témak semlegesek legyenek a beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kornyezethez
passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csaladd, hobbi, szabadid6 (szérakozas, sport). A tanuldk
begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetéshen val6 aktiv részvétel szabalyait, fordulatait. Az allasinterjit
megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak fontos a telefonbeszélgetések szabalyait
és fordulatait is megismernie, elsajatitania. A témakor soran elsésorban a tanuldk produktiv kompetenciaja
fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolddo internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran
receptiv készségeik is fejlédnek (hallas utani értés).

2.2.1.6.4 Allasinterju

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot folytatni az allasinterji
soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa
teszi arra, hogy a munkalehetéségekrél, munkakorillményekrél tdjékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és
kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakorrel kapcsolatosan. A témakdr tanuldsa sorén elsajétitja a
kdzvetlenil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt kifejezéseket. A témakor tanitasa soran az allasinterju
lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a munkaszerzodés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek
szakmajahoz kotddhetnek. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz
arra, hogy a leendd sajat munkaszerz6dését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze. A témakor soran
els@sorban a tanul6 produktiv kompetencija fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolodo videok és egyéb
hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-
mintak szovegének olvasasa soran az olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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2.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési terlilet tantargyainak 6sszoraszama: 360/252 6ra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi élettel kapcsolatos
legfontosabb alapfogalmakat, 0sszefiiggéseket. A tanuldsi teriilet kiemelt célja, hogy lehet6séget biztositson a
gazdalkodasi tevékenységek ellatadsahoz kapcsol6dd énallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére. elkészitésére, kommunikacios és prezentacios
képességeik fejlesztésére.

2.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216/144 éra
2.3.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak, gazdasagi korforgas,
termelés, termelési tényezok, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és
kapcsolataikat. A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztill mutassék be a haztartas bevételeinek és kiadasainak szerkezetét. Tudjék jellemezni a
vallalkozésok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat. A
tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami kdltségvetés legfontosabb bevételeit
és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado és altalanos forgalmi ado 1ényegét. Megszerzett ismereteik
alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az alapvetd fogyasztoi jogokat. Legyenek
tisztaba a tulajdonjog és kételmi jog teriiletével. Ismerjék a nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok alapvet6 formait.
Ertsék a nemzetgazdasag agazati rendszerét és teljesitménykategoriait.

2.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.3.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek el6zetes szakmai tudassal, a tantargy tanitasat a kozismereti tantargyak, a tananyag
feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti. llyenekpéldaul a matematikai modszerek,
szamitasok, torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csaladd gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

2.3.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.3.1.5 A tantargy oktat4sa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakméhoz

Készségek, képességek Ismeretek gg?tlé?(?g & feleldsség E:Z?:;XE elkedésmadok, kotddé digitalis
kompetenciak
Adatok, informéaciok keresése
Bemutatja az egyes Ismeri a legfontosabb Beldtia a cazdasae miikédési digitalis eszkdzon vagy
alapfogalomcsoportok gazdasagi alapfogalmak Teljesen 6nélléan s7ab éfl ai r%ak font%ssé it interneten, az eredmények
jellegzetességeit. jellemzdit, fajtait. Y gat. kivélasztésa és feldolgozasa

Gtmutat6 alapjan.

Példakon keresztiil bemutatja

a haztartasok legfontosabb Ismeri a haztartas feladatait, Instrukci6 alapjan részben
bevételeit, kiadasait, és bevételeit és kiadasait, a snalloan

értelmezi a koltségvetés haztartas pénzgazdalkodasat. ona

egyenlegét.

Azonositja az egyes
véllalkozési forméakat és
elemzi azok el6nyeit és

Tisztaban van az egyes
vallalkozasi formak Teljesen 6nélléan
jellemzdivel.

hétranyait.

Példéakon keresztul bemutatja

az é&llami koltségvetés Ismeri az llam feladatait, az | Instrukci6 alapjan részben
legfontosabb bevételeit, allamhaztartas rendszerét onalléan

kiadasait.

Ertelmezi a kiilonb6z8

P Ismeri az ad6zés
adozasi alapfogalmakat.

. . alapfogalmait, az alapvetd Teljesen 6nalléan
Ismerteti az alapvetd adonemeket
adonemek lényegét. '
:flﬁikiz tlgefrsszgtlslzl:simutatja Ismeri a Instrukcid alapjan részben
P Y’ fogyasztévédelemmel onalléan

jogokat.
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- . . Onallésag és feleldsség Elvart viselkedésmaddok, A.!tf",'a,’,w? ess z.akmahoz
Készségek, képességek Ismeretek - P, kot6dé digitalis
mértéke attitiidok i
kompetencidk

Osszefliggd jogi
alapfogalmakat.

Azonositja a marketing- Ismeri a marketing fogalmat | Instrukcié alapjan részben

eszkdzoket. és eszkozrendszerét. onélléan

Bemutatja a nemzetkozi Ismeri a nemzetkozi

kereskedelembdl szarmazo kereskedelem alapvetd Teljesen 6nalléan

elényoket. formait.

2.3.1.6 A tantargy témakarei

2.3.1.6.1 Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a termelés, a
munkamegosztas szerepe Termelési tényezok tipusai, jellemz6éi A gazdasag szereploi. Gazdasagi rendszerek, a
piacgazdasag kialakulasa Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepléi, elemei Kereslet és kinalat
kapcsolata és a piaci ar Piac és pénz

2.3.1.6.2 A haztartasok gazdalkodasa

A csalad fogalma és funkcidéi Munkamegosztas a haztatdsokban. Id6gazdalkodas A haztartasok bevételei és
kiadasai. A haztartasok koltségvetése A haztartdsok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe. A
haztartasok vagyona

2.3.1.6.3 Fogyasztdi magatartas

A fogyaszt6i dontést befolyasolo tényezok Fogyasztovédelmi alapismeretek A fogyasztok alapvetd jogai
Szavatossagra és jotallasra vonatkozo tudnival6k Fogyasztdvédelmi szervezetek, fogyasztévédelmi rendelkezések,
fogyasztoi jogok gyakorlasa Fenntarthato fejlédés, fenntarthatd fogyasztas

2.3.1.6.4 A vallalat termeldi magatartasa

Haztartas és vallalat. VVallalat és vallalkozas. A vallalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjai
Vallalkozasi formak Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése A tarsas
vallalkozésok alapitasanak, miikodésének kozos vondsai. A tarsas vallalkozasok megsziinése. A tarsas
vallalkozasok formai, sajatossagai

2.3.1.6.5 Az allam gazdasagi szerepe, feladatai

Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas
alapvetd teriiletei Az dllam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés Az allamhaztartas
kdzponti és 6nkorméanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa Az addzési alapfogalmak Kiemelt
adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés szintjén

2.3.1.6.6 A nemzetgazdasag agazati rendszere

Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere A nemzetgazdasag teljesitménykategdriai és mérésik, az egyes
SNA mutatdszamok kézotti kapcsolatok A nemzetgazdasag teljesitménykategdriak nominal- és realértéke A
gazdasagi ndvekedés és tényezdi A gazdasagi egyensily és egyensulytalansag Az inflacié fogalma és fajtai A
munkaerdpiac mitkddése. A munkanélkiiliség fogalma és fajtai

2.3.1.6.7 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas Kereskedelempolitikai
iranyzatok A gazdasagi integraciok szerepe €s tipusai Az Eurdpai Uni6 fejlédése és mikddése

2.3.1.6.8 Marketing-alapfogalmak

A marketing szerepe a vallalkozasban Marketingstratégia Marketingmix és elemei

2.3.1.6.9 Jogi alapismeretek

A jog lényege, fogalma, funkcioi A jogforrés és a jogforrési hierarchia A jogviszony. A jogalkotas, a jogszabalyok
A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga A jogrendszer felépitése, tagozddasa, a jogszabalyok értelmezése
2.3.1.6.10 Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilleté jogosultsagok A birtoklas és birtokvédelem A hasznalat és
hasznok szedése A rendelkezés joga A tulajdonjog korlatozasai Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés
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2.3.1.6.11 A kotelmi jog

Szerz6dések fogalma, fajtai A szerz6désekre vonatkozd kozds szabalyok: szerz6déskotés A szerz6dés
érvénytelensége, modositasa, megsziinése A szerz6dés teljesitése, a szerzodés megszegése A szerz6dés

megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas (kezesség, Ovadék, zalogjog) A
szerz6dések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas, fuvarozas

2.3.2 Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144/180 oOra

2.3.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak elballitasat profitszerzés
érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar. A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi
folyamatokat a vallalkozason belill, és be tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek
0sszehangolasat koveteli meg. A tanuldok be tudjak mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanulo érdeklédjon a
mindenkori gazdaséagpolitikai és pénzigypolitikai célok és megvaldsitdsuk modjai irdnt, eligazodjon a pénzigy
intézményrendszerében, ismerje az alapvetd szolgaltatasait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi
elszamolas rendszerében.

2.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.3.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

2.3.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz

Keészségek, képességek Ismeretek gg?tlé?(?g & feleldsség Stlt\i?l'l’(ti(\b/ ll(selkedesmodok, Kot6dé digitalis
kompetenciak
Adatok, informaciok keresése
Prezentalja a beszerzés, Ismeri a gazdalkodasi . . digitalis eszkdzdn vagy
PPN . s Torekszik a pontos, ; .
termelés, értékesités folyamat legfontosabb Teljesen 6nalléan sttekinthetd munkavéezésre interneten, az eredmények
jellegzetességeit. elemeit, jellemzdit. g " | kivélasztésa és feldolgozésa

Gtmutat6 alapjan

Ismeri a kdltségek fajtait és
érti az arbevétel és a koltségek
kapcsolatéat.

Meghatérozza a véllalkozés
gazdalkodéasanak eredményét.

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Ismeri a bankok alakulasat, a
pénz szerepét és funkcioit, az | Instrukcio alapjan részben
alapvet6 banki 6nélléan

szolgaltatasokat.

Atlétja a bankrendszer
folyamatat és altala végzett
alapvetd szolgaltatasokat.

Meghatarozza és értelmezi a
kozépértékeket (szamtani és | Ismeri a statisztikai adatok
mértani atlag) és a megbizhat6sagénak Teljesen 6nélléan
viszonyszémokat (megoszlasi | jelent6ségét.
és dinamikus viszonyszam).

Ismeri a leltar készitésének
folyamatat, szabalyait, a

leltarozés soran alkalmazandé | Teljesen énall6an
bizonylatokat és azok

Elvégzi a feladatkorébe
tartoz6 leltarozasi feladatokat,
amely soran hasznalja az

el6irt bizonylatokat. et
zony hasznalatat.
Ismeri a leltarozéas
El6késziti a leltarozas dokumentumait. Ismeri a
dokumentumait, részt vesz a | leltarozés menetét, Teljesen 6nalléan

leltarozés lebonyolitasaban. | lebonyolitasi rendjét, a
sziikséges bizonylatokat.

2.3.2.6 A tantargy témakaorei

2.3.2.6.1 A vallalkozasok gazdalkodasa
A gazdalkodasi folyamat elemei Beszerzési folyamat Termelési folyamat Ertékesitési folyamat
A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése
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2.3.2.6.2 A gazdéalkodasi folyamat eredménye

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit 6sszefiiggései A
vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hato tényezok Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

2.3.2.6.3 Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemz6i A statisztikai ismérv és fajtai Az
informaciok forrasai, az informacidszerzés eszkozei A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai A
statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei A
statisztikai adatok abrazolasa A statisztikai adatok ésszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazasuk A
viszonyszamok csoportositasa A dinamikus viszonyszamok és dsszefuiggéseik A megoszlasi viszonyszam és
Osszefliggései Kozépértékek és alkalmazdsuk Szamitott kozépértékek (szamtani atlag, kronoldgikus mtani atlag,
mértani atlag) Helyzeti kozépértékek: médusz, median Indexek és alkalmazasuk Indexszamitas

2.3.2.6.4 Banki alapismeretek

A pénz fogalma és fajtéi, a pénz funkcioi (értékméro, forgalmi eszkoz, fizetési eszkdz, kincsgytjtés, felhalmozas,
vagyontartas) A pénz kialakuldsa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz Gazdasagpolitika, pénziigypolitika
(fogalma, eszkozei) A pénziigyek, pénzlgyi viszonyok, A pénzigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei A
bankok kialakulasa, fogalma és a bankmtiveletek Az egyszintii €s a kétszintii bankrendszer jellemz6i A
legjellemzdbb banki szolgaltatasok E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei Biztonsagi tanacsok az
elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsolddoan

2.3.2.6.5 Kodnyvvezetési alapok

A szamvitel feladatai, teriiletei A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és belsd szabalyozas), alapdokumentumok A
szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefuggései A beszdmold szerepe, a beszamol6
részei A beszamolok formai A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk Bizonylati elv értelmezése Szigoru
szamadasu kotelezettség

Szigor szamadasu bizonylatok nyilvantartasa Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei Bizonylatok
kiallitasa, helyesbitése, megbrzése A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok A leltar fogalma,
szerepe, jellemzdi A mérleg fogalma, jellemz6i A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja Az
eredménykimutatas fogalma A konyvviteli szamlak Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete A szamlak
nyitasa, zarasa Id6soros és szamlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltség- és eredmenyszamlak Az analitikus és
szintetikus kényvelés kapcsolata

2.4 Uzleti kultiira és informaciékezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 6ssz6raszama: 198/198 6ra

A tanulési terilet tartalmi dsszefoglaldja

Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetod és a szolgaltatd szakmakban kiilondsen fontos
magatartési, illetve viselkedésformak szerepét, jelentéségét. Atanulok elsajatitjak és tudatosan alkalmazzak a
helyes beszédtechnikat, valamint az irsbeli kommunikacio alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az
egyéni és a szakmai sikerek elérésének kommunikacios eszkdzokkel torténd elésegitése. Lehetdséget biztosit a
tanulok szdmara az Uzleti kultira és informacidkezelés feladataihoz kapcsolddo onallo projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, a kommunikacids és prezentacids képességeik fejlesztésére.

2.4.1 Kommunikécié tantargy 36/36 ora

2.4.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Megismerteti a tanuldkkal az 6n- és emberismeret jelentOségét, az alapvetd viselkedési formakat. Fejleszti az
empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés kultirajanak fontossagaval. Ismerjék meg
onmagukat, és sajatitsak el a kdzvetlen és tagabb értelemben vett kdrnyezetiikhdz valo alkalmazkodas képességét.
Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késobbi
munkakapcsolatok helyes alakitaséra.

2.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.4.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
A magyar nyelvtan helyesirési szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szévegalkotas
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2.4.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Adott szitudciénak
megfelelen alkalmazza a
kapcsolattartas kulturalt
szabalyait.

Ismeri a viselkedéskultira
alapvetd szabalyait.

Teljesen 6nalléan

Torekszik az Gzleti
partnerekkel és
munkatéarsakkal valé udvarias
kommunikéciora irashan és
sz6ban egyarant.

Informéaci6k megosztésa,
kommunikacié
kezdeményezése és fogadasa
a netikett egyszer(i
szabalyainak betartasaval.

Adott szituacionak

megfelelen alkalmazza a
munkahelyi kapcsolatokat
meghataroz6 szabalyokat.

Tisztaban van a munkahelyi
kapcsolatokat meghatarozé
szabalyokkal.

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

Informéaciok megosztasa,
kommunikécié
kezdeményezése és fogadasa
a netikett egyszerii
szabdlyainak betartasaval.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelelden levelet készit,
hasznélja a helyes
beszédtechnikai médokat.

Ismeri az irasbeli és sz6beli
kommunikaci6 legelterjedtebb
formait.

Teljesen 6nalléan

Digitélis tartalmak
létrehozésa, atalakitasa,
formazasa, szerkesztése a
szerz6i jogok
figyelembevételével.

Megadott kommunikaciés
helyzet elemzésével
megfogalmazza a
kommunikécios probléma
okat, megoldésara javaslatot
tesz: kifejezi egyetértését
vagy egyet nem értését, érvel,
indokol, magyaréz, tanacsol.

Ismeri a legfontosabb
kommunikéciés technikakat,
és a kommunikécios zavarok
okait.

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

Informéaciok megosztésa,
kommunikacié
kezdeményezése és fogadasa
a netikett egyszerti
szabdlyainak betartasaval.

2.4.1.6 A tantargy témakarei

2.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultdra alapjai, az illem, az etikett és a protokoll értelmezése A kdszonés, megszolitds, bemutatkozas,
bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fogalmanak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a
kulturalt viselkedésben A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkédés megismerése Gasztrondmiai
alapismeretek, alapelvardsok megismerése

2.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacios problémak a
munkahelyen, azok kezelése A tarsasagi élet specialis formai (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohanyzés, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasuk, lehet6leg életkdzeli helyzetekben

2.4.1.6.3 Kommunikacios folyamat

A kommunikéci6 alapfogalmai A verbalis jelek, nem verbdlis jelek, a kommunikécids kapcsolatok, az irasbeli és
szobeli kommunikacio fajtai A kommunikacios zavarok, kommunikéacids technikak gyakorlasa

2.4.1.6.4 On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése A kommunikacios stilusok hasznélata A
hatékony, sikeres kommunikacioé akadalyai, konfliktuskezelés

2.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162/162 6ra

2.4.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanul6k magabiztosan hasznaljak a digitalis eszk6zoket, a szamitdgép billentylizetét, legyenek képesek
dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabuldlasara, a betiitipus megvalasztasara. Ismerjék a
levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési mddokat. Képesek legyenek tigyiratok Kitdltésére és
készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznalatara.
Alkalmazzak a tizujjas, vakon gépelésen alapul6 helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai széveg
masolaséra, a szovegszerkesztdvel torténé adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara, 6nalldoan egyszerl
hivatalos levél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikaciot biztosité szolgaltatasokat. A képzés javasolt
helyszine: szamitogépterem.
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2.4.2.2 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

2.4.2.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szdvegalkotas. A gazdasagi és jogi
alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az lizleti levél elkészitése soran pl.
Kdételmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és tevékenységi formak hasznalata felhasznaloi szinten.

2.4.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sth.) kell lebonyolitani.

2.4.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attittidok

Altalanos és szakméhoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Sz&mitdgépes
dokumentumokat megnyit,
ment, nyomtat.

Sz&mitégépes felhasznal6i
ismeretek, szovegszerkeszto
¢és tablazatkezeld kezelése.

Teljesen 6nélléan

Torekszik a pontos,
attekinthet6 munkavégzésre.

Biztonsagos jelszavak
megvalasztésa, elére
megfeleléen beallitott
szoftverek, eszkz6k
hasznélata az IKTbiztonsag
novelése céljabal.

Megadott szempontok szerint
szovegszerkeszt6 szoftverrel
dokumentumot formaz.

Ismeri a szovegformazas
alapvet0 szabalyait.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Digitalis eszkoz beés
kikapcsolasa, alapvetd
funkciok beallitasa,
modositasa, gyakran
eléfordulo, legegyszeriibb
problémahelyzetek
megoldasa.

Megadott szempontok szerint
tablazatkezeld szoftverrel
tablazatokat, diagramokat
készit.

Ismeri a tablazatkezel6
program alapvetd
felhasznalasi lehetéségeit.

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

Informéaciok megosztésa,
kommunikacié
kezdeményezése és fogadasa
a netikett egyszer(i
szabalyainak betartasaval.

Megadott szempontok szerint
prezentéciot készit.

Ismeri a prezentaci6 készité
program alapvetd
felhasznalasi lehet6ségeit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Egyszerti digitalis tartalmak
létrehozéasa és modositasa a
szellemi tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvet6bb szabalyok
(szerz6i jogok)
figyelembevételével.

Megadott szempontok szerint
informéciot keres az
interneten, kivalasztja és
feldolgozza.

Ismeri a biztonséagos internet
hasznélat szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikacié eszkozeit.

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Adatok, informéaciok keresése
digitalis eszkdzon vagy az
interneten, az eredmények
koziil a megfelel6(k)
kivalasztasa és feldolgozasa
(tmutatas alapjan.

Tiz perc alatt legalabb 900
letités terjedelmil, osszefiiggd
szdveget méasol.

Ismeri a tizujjas, vakon
gépelés technikajat.

Teljesen 6nélléan

Egyszerti digitalis tartalmak
létrehozésa és modositésa a
szellemi tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvet6bb szabalyok
(szerz6i jogok)
figyelembevételével.

Hasznalja sajat és a
vallalkozas ugyeinek
intézéséhez rendelkezésre allo
tigyfélkapu és online
szolgéltatasokat (e-bevallas,
efelvételi, erkolcsi
bizonyitvéany igénylés stb.).

Ismeri az tgyfélkapu és az
online tigyintézés elényeit.

Teljesen 6nalléan

Ugyfélkapu és online
szolgaltatasok ismerete

Megadott szempontok szerint
iratkezelés és levelezési

feladatokat végez.

Ismeri a levelek fajtait, az
Uzleti levelezés szabalyit.

Teljesen 6nalléan

Digitalis funkciok
alkalmazasa.

2.4.2.6 A tantargy témakadrei

2.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem lényege és teriiletei A munkahelyek kialakitasanak éltalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézoi, ligyviteli munkakorokben Alapvetd feladatok a tiiz megel6zése

érdekében
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2.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés

Tizujjas vakirassal a betiik, szamok, jelek és kezel6billentyiik kapcsolasa a homogén gatlas pszicholégiai elvének
érvényesitésével Szocsoportok, sorok, mondatok €s Gsszefliggd szovegek masolasa sortartassal A jelek szabalyai
A kiemelési mddok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefliggés ismérvei alapjan A gépelt levél
adott idészakban érvényes szabalyai

2.4.2.6.3 Levelezés és iratkezelés

A levél fajtai, formai ismérvei A hivatalos levelek fogalmazéasanak tartalmi szempontjai A beadvanyok (kérvény,
kérelem, fellebbezés stb.) Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas sth. A palyazati
dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése Kozigazgatasi szerv, intézmény,
gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivod, igazolas, engedély stb.), a szerzédésekkel kapcsolatos
tigyiratok. A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzokonyv, emlékeztetd, feljegyzés stb.) Uzleti
levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.) Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek
(6néletrajz, palyazat, munkaszerz6dés stb.) Az alkalmazott irodatechnikai eszkzok hasznélata Az ligyiratkezelés
alapfogalmai Az irattarozas kellékei, eszkdzei Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

2.4.2.6.4 Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa, a betlik, szamok, jelek irdsdnak adott id6szakban
érvényes szabalyai. Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, €l6fe;j,
¢161ab stb. Tablazatkészités, -formazas, szegély, mintazat stb. Prezentacidkészités Az elektronikus adatbazisok
biztonsadgos mentési munkalatai, az anyagok archivaldsa Az online kommunikécidt biztosito szolgaltatasok
hasznéalata (e-mail, azonnali tizenetkiildés, hang-és videoalapi kommunikaci6) Személyes és céges online
Ugyintézés ligyfélkapun keresztll Adat és informacio6 fogalma Az adat- és informacidkezelés, -védelem
szabalyozéasa Az adat- és informaciokezelés korébe tartoz6 fogalmak, értelmezésiik A személyes adatok védelme

2.5 Villalkozasok iizletvitele megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 995/926 6ra

A tanulasi terulet tartalmi 6sszefoglaloja

A Véllalkozéasok Uzletvitele tanulasi terllet tanitdsanak célja, hogy a tanuld megismerje a magyar pénzligyi
intézmény rendszerét. Legyen tisztaban a pénzforgalom kialakitasanak szabdlyaival, és tudja hasznalni munkaja
soran a pénziigyi bizonylatokat. Tudjon pénzforgalmi nyilvantartas szabalyainak megfeleléen a vallalkozasok
szamara nyilvantartast vezetni, ismerje ennek szabalyait. Vegyen részt a vallalkozas (zleti tervének
kialakitasaban. Ismerje a vallalkozasokkal kapcsolatos ad6zasi szabalyokat, és ezek betartasaval biztositsa a
szabalyszeri miikodést. Készitsen elektronikus bevallasokat. A gazdalkodé szervezet munkavallaloit a
jogszabalyoknak megfelelden tajékoztassa az dket érinté munkatiigyi szabalyokrdl mind a munkavallalassal, mind
a személyijovedelem-addzassal kapcsolatosan. A munkaligyi nyilvantartasokat pontosan vezesse. Legyen
alkalmas a kettés konyvvitel vezetd vallalkozasok alapvet6 gazdasagi eseményeinek elszamolésara és a hozzé
kapcsolhaté nyilvantartasok vezetésére, a bizonylatolas szabalyainak betartasara. Tanulmanyai alapjan atlassa a
vallalat, mint organikus rendszer szabalyos miikodését.

2.5.1 Uzleti adminisztréacio tantargy 190,5/198,56ra

2.5.1.1 A tantirgy tanitasanak f6 célja

Az Uzleti adminisztracio tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld legyen képes a gazdasagi folyamatokat
pénziigyi aspektusbdl vizsgalni, eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerben €s ismerje az alapvetd pénziigyi
szolgéltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni és kivalasztani a pénzforgalom lebonyolitasanak a véllalkozas
szamara leginkabb megfeleld modjat. Ismerje a pénzforgalom lebonyolitasanak bizonylatait. Tudja ezeket a
bizonylatokat kitdlteni papiralapon és digitalis formaban egyarant. A tanulé megismerje a nemzetkozi elszamolasi
eszkodzok arfolyam-alakuldsanak hatdsat a gazdasagi szférara. A tanulé megértse és a mindennapi életben
alkalmazni is tudja, hogy a pénznek id6értéke van a kiilonb6z6 idépontokban esedékes pénzaramok tekintetében,
akar a betétgylijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolddoan. Legyen képes a tanuld egyszerii befektetési,
értékpapir arfolyam- és hozamszamitason keresztiil dénteni a beruhazas megval6sitasarol, a vasarlasi-eladasi
szandékrol

2.5.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok
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2.5.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

A vallalkozas mikodtetésének alapismeretei tantargy Banki alapismeretek témakor

2.5.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attittidok

Altalanos és szakméhoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Meg tudja killénboztetni a
pénzigyi intézményrendszert
alkot6 hitelintézeteket és a
pénzugyi véllalkozasokat
egymastol.

Tudjaaz MNB és a
kereskedelmi bankok
feladatait.

Teljesen 6nélléan

Fogékony az (j informaciék
befogadasara. A mindségi
munkavégzés érdekében
koveti a szakméjaval
kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat. Torekszik a
pontos, attekinthetd,
munkavégzésre.

Kialakitja a pénzforgalom
szabalyait a vallalkozéasnal.

Ismeri a pénzforgalom
altalanos szabélyait.

Teljesen 6nalléan

Figyelemel kiséri a valuta és
devizaarfolyamokat

Ismeri az arfolyamok
alkalmazasét valuta-, deviza
bevaltasa, illetve vétele
esetén. Tudja Issmeri az
arfolyamvaltozés hatasét a
gazdasagra.

Irdnyitassal, énalléan.

Kozremiikodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolas és az
akkreditiv nyitas tigyében.

Ismeri a nemzetkozi
elszamolésok eszkozeit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Elvégzi az alapvetd
befektetési szamitasokat.

Ismeri a pénziigyi piacok
miikodését és az értékpapirok
tipusait. Erti az alapvetd
befektetési szamitasok
alkalmazasi lehetdségeit.

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

Ko6zremiikodik a biztositasi
termékek kivalasztasaban.

Ismeri a biztositasi
termékeket.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

2.5.1.6 A tantargy témakdrei

2.5.1.6.1 A pénzlgyi intézményrendszer
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése Jegybank és a monetaris szabalyozas Az MNB
szervezeti felépitése A magyar kdzponti bank feladatai, a monetéris irdnyitasban betoltétt helye A pénzigyi
intézmények jellemzo6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok) Nem monetaris kdzvetitok és feladataik
(biztositok, nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd
pénzigyi szolgaltatasok

2.5.1.6.2 Bankugyletek

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és mas banktol) Aktiv
bankigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingtigylet, faktoralas, forfetirozas) Hitelbiztositékok:
targyi, dologi biztositék és személyi biztositék Semleges bankmiiveletek

2.5.1.6.3 A pénz idoértéke

A pénz id6értékének fogalma, jelentésége A jelen- és a jovoérték-szamitas idétényez6-tablazatok alkalmazéasaval

Az egyszeri és a kamatos kamat szamitasa Diszkontalas

2.5.1.6.4 Pénzforgalom
A pénzforgalom altalanos szabalyai A fizetési szamlak fajtai Banki titoktartasi szabalyok Fizetési médok:
— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalés, beszedés, az okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

— fizetési szamlahoz kot6d6 készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz616 csekk kibocsatasa és bevaltésa,
készpénzbefizetés fizetési szamléara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol
— fizetési szamla nélkili fizetés: készpénzatutalas

— készpénzfizetés A készpénzforgalom lebonyolitasa A pénztar, pénzkezelés és pénztari forgalom elszamolasa A

pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok
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2.5.1.6.5 A pénzkezelés gyakorlata

Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzodés formai és tartalmi
kdvetelményei A pénzforgalmi szamla nyitasa A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasinak lépései A
pénzkezelési szabalyzat A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— iddszaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szamla

— szigor szamadasu bizonylatok nyilvantartasa Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamlazdprogram
hasznalataval Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

2.5.1.6.6 Valuta-, devizamiiveletek

A valuta, a deviza és azok arfolyamanak fogalma A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi
feladatok A valuta- és a devizaarfolyamokhoz kapcsol6dd szamitasok

2.5.1.6.7 Pénzlgyi piacok és termékeik

A pénzigyi piacok fogalma, gazdasagban bet6ltott szerepe Pénziigyi piacok csoportositasa Az értékpapirok
pénziigyi piacokon betdltdtt szerepe Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai) Az
értékpapirok fobb fajtai:

— a kétvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon bet6ltott szerepe

— arészvény fogalma, fajtai, jellemz0i, a részvények szerepe a gazdasagban

— a kozraktarjegy fogalma, jellemz6i

— az allampapirok jellemzdi és fajtai

— a banki értékpapirok

— valtdismeretek A pénziigyi piacok, a tézsde miikodése A téke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

2.5.1.6.8 Befektetések értékelese

Beruhazasi dontések tipusai A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezd6 pénzaram, miik6dési pénzaram és végso
pénzaram) és tartalmuk Tékebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és
dinamikus szamitasok A statikus szamitdsok mutatdi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkdzok forgasi sebessége A dinamikus szamitasok mutatdi: nett6 jelenérték, jovedelmezdségi index, belsd
megtérilési rata (szamitas nélkil, csak értelmezés szintjén) Dontési szabalyok a beruhazas megvalésitasara vagy
elutasitdsara vonatkozoan A kotvény értékelése A klasszikus kotvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyaméanak)
becslése, dsszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlési-eladasi szandék megallapitidsa A kdtvények
hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszer(i hozam A részvény értékelése A torzsrészvény és az elsGbbségi
részvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 6sszevetése a piaci arfolyammal, valamint a
vasérlési-eladasi szandék megallapitasa A részvények varhaté hozamanak szamitasa Tézsdei tigyletek értékelése

2.5.1.6.9 Biztositasi alapismertek

A biztositas szerepe, jelentésége, modszere A biztositasi gazatok rendszerei, biztositasi forméak Biztositési
szerz6dés és biztositasi dij Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

2.5.2 Pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy 124/124 6ra

2.5.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld legyen képes az egyéni vallalkozas
pénzforgalmi alapnyilvantartasait, valamint részletezd, analitikus nyilvantartasait vezetni. A tanul6 legyen képes,
a pénzforgalmi szamitogépes programcsomagot szakszeriien hasznalva, elvégezni a pénzforgalmi konyvelési
feladatot. Ismerje a bevallasok, adatszolgaltatasok elkészitéséhez sziikséges adatok forrashelyét.

2.5.2.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok

2.5.2.3 Kapcsolado kozismereti, szakmai tartalmak
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2.5.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.5.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Erti a pénzforgalmi
konyvvitel Iényegét.

Ismeri a pénzforgalmi
nyilvantartas vezetésére
vonatkoz6 adozasi
szabalyokat.

Teljesen 6nalléan

Fogékony az (j informaciék
befogadasara. A mindségi
munkavégzés érdekében
koveti a szakmajaval
kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat. Torekszik a

Naplofokonyv és
pénztarkényv programot
hasznél

pontos, attekinthetd,
munkavégzésre

A pénzforgalmi kénywvitelt
alatdmaszto részletezd
nyilvantartast készit.

Ismeri a pénzforgalommal
kapcsolatos részletezd
nyilvantartasokat.

Részletezd nyilvantartasokat

Teljesen 6nélléan
vezet.

2.5.2.6 A tantargy témakarei

2.5.2.6.1 Pénzforgalmi nyilvantartéasi feladatok

A pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemado torvény hatalya alatti konyvelést befolyasol6
eléirasok, adozasi szabalyok A valaszthato alapnyilvantartasok fajtai, a nyilvantartasok kotelezo adattartalma, (a
személyi jovedelemaddrdlszl61995. évi CXVII. tdrvény5. szami melléklete szerint) vezetésik szabalyai A
naplofokonyv rovatainak elnevezése, adattartalma A gazdasagi események rovatainak tartalma Vegyes gazdasagi
események: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztar, bér stb. Szdmszaki egyez0ség

Sajétos értékcsokkenési szabalyok az szja-torvény szerint Negyedéves eredmény, vallalkozoi szja-eléleg Eves
zarés, eredmény, adatszolgaltatas az szja-bevallashoz A pénztarkényv rovatainak elnevezése és ezek adattartalma

A bevételi nyilvantartas eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdrzése Abevételi nyilvantartas vezetésével
kapcsolatos feladatok, a fizetendd add A részletez6 nyilvantartasok fajtai, szilkségessége, tartalma, vezetése

2.5.2.6.2 Pénzforgalmi koénywvitel

Konyvelés naplofokonyvben: Elokészitési feladatok A naploéfokonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének
megismerése Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre) A vallalkozas adatainak
felvitele Az &fajogallas beéllitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszamolas), halasztott afa
Az 4faalanyisag fliggvényében a szilkséges rovatok megtervezése, kialakitisa Torzsadatok kialakitisa a rovatok
tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igényeinek megfeleléen A rovatok bévitésének megismerése
Kdnyvelés és zards Az év eleji nyitas konyvelése, a szamszaki egyezés figyelésével Bank, pénztar és a kettd
k6z6tti pénzigyi miveletek konyvelése Gyakran eléforduld koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzeés,
alvallalkozoi szamlak, energiaszamlak, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,
jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsihasznalat
Uzemanyagkdltsége, atalany sth. Bevételek kdnyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkdzok
és immaterialis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, addtilfizetés jovairasanak
megjelenitése a naplofékonyvben stb. Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék Havi
adatszolgaltatas a vallalkoz6 részére a fizetend6é adokrol és jarulékokrol Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendo
szja megallapitasa Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallas és az ipariizésiado-bevallas
készitéséhez

Konyvelés pénztarkonyvben: El6készitési feladatok A pénztarkonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének
megismerése Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre) Villalkozas adatainak felvitele
Az &fajogallas bedllitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszamolas), halasztott afa Az
afaalanyisag fliggvényében a szilkséges rovatok megtervezése, kialakitasa Torzsadatok kialakitasa a rovatok
tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igényeinek megfeleléen A rovatok bovitésének megismerése
Konyvelés és zards Az év eleji nyitas kdnyvelése a szamszaki egyezés figyelésével Bank, pénztar és a kettd
kozotti pénziigyi miveletek konyvelése

Gyakran el6fordulo koltségek konyvelése: anyag- és drubeszerzés, alvallalkozoi szamlak, energiaszamlék,
telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek, jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos
adok, jarulékok, bankkdltség, forgalmi jutalék, gépkocsihasznalat izemanyagkdltsége, atalany stb. Bevételek
konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkdzok és immaterialis javak kdnyvelése,
kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotulfizetés jovairdsanak megjelenitése a pénztarkdnyvben stbh. Bérekkel
kapcsolatos ad6- és jaruléklevonasok, osztalék Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetend6 adokrol és
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jarulékokrol Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendé szja megallapitasa Eves zarasi feladatok, adatszolgéltatas
az éves szja-bevallas és az iparlizésiado-bevallas készitésehez

Bevételi nyilvantartasok: Bevételi nyilvantartas vezetése — a hatalyos jogszabalyokra figyelemmel —
meghatarozott addalanyokra vonatkozdan A bevételi hatar figyelése, tullépése esetén a 40%-os adoalap, add
szamitasa, bevallashoz adatkozlés Bevételi nyilvantartas vezetése a kisad6zo vallalkozasok (KATA-s ad6alany)
esetében A KATA-tdrvény szerinti bevétel értelmezése, a bevétel megszerzésének idépontja

Részletezod nyilvantartasok: Folydszamla-nyilvantartasok vezetése (szallito, vevd) A munkabérekkel, vallalkozoi
kivéttel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése A targyi eszkdzokkel, immaterialis javakkal, beruhazasokkal
kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok vezetése, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa és felvezetése a kartonra stb.
Gépjarmiivel kapcsolatos elszamolasi szabalyok, nyilvantartasok Egyéb kovetelések nyilvantartasa a
munkavallaldkkal, tagokkal kapcsolatosan Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa Alvallalkozoi teljesitmények
nyilvantartasa Szigor(i szamadast nyomtatvanyok nyilvéantartasa Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvantartasa
Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa Leltar készitése

2.5.3 Kis- es kozépvéllalkozasok gazdalkodasa tantargy 252,5/196 6ra
2.5.3.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A Vallalkozasi ismeretek oktatdsanak célja, hogy segitsék el6 a tanulok gazdasagi gondolkodasmodjanak
kialakulasat és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasag mitkodésének megértéséhez, tegyék képessé a
tanulokat a munka vilaganak, ezen beliil a vallalkozasok jellemzéinek és azok mikddésének megértésére.
Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapvetd formait, értik a likviditas biztositasanak fontossagat.
Lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a pénziigyi ligyintézoi feladatokhoz kapcsoldodd 6nalld projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére. A tanuldk az lzletiterv-
készités folyamatat alkalmazva allitsanak 0ssze tervfejezeteket a tanult statisztikai mddszerek alkalmazasaval,
betartva az lizletiterv-készités alaki, tartalmi, formai kdvetelményeit. Az izleti terv egyes fejezeteit a portfolid

bemutatésa soran tudjdk majd prezentalni.

2.5.3.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvaréasok

2.5.3.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

A vallalkozasok mitkddtetésének alapismeretei és Uzleti adminisztracio tantargy

2.5.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sth.) kell lebonyolitani.

2.5.3.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Kozremiikodik a vallalkozas
alapitasanak adminisztracios
tevékenységében.

Ismeri a vallalkozasok
alapitéséara vonatkoz6
jogszabalyi eldirasokat.

Teljesen 6nélléan

Nyomon koveti a jogszabalyi
kornyezet valtozéasat. A
jogforrasokat értelmezve
alkalmazza. Munkaja soran
torekszik a létrehozott adatok
pontos feldolgozéaséra,
elektronikus megdrzésére.

Adatbazisok létrehozéasa

Megeérti a korlatolt és

korlatlan felel6sség fogalmat.

Ismeri a feleldsségi formakat.

Teljesen 6nalléan

El6késziti az analitikus
bizonylatokat a kénywvviteli
munkara.

Ismeri a bizonylatok
csoportositasat, keletkezését.

Teljesen 6nalléan

Kozremikodik a vallalati
marketingmunkaban.

Ismeri a marketing
alapelemeit.

Teljesen 6nalléan

Adatokat szolgaltat a
finanszirozasi dontésekhez.

Ismeri a finanszirozasi
dontésekhez sziikséges
informéacio6forrasokat.

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Kozremiikodik a befektetési
dontések el6készitésében.

Ismeri a beruhazasok
pénziigyi forras lehetdségeit.

Instrukcid alapjan részben
onalléan

Részt vesz a palyazatok,
projekttdmogatasok
készitésében,

Ismeri a projektek
tamogatasiforraslehetéségeit.

Irdnyitéssal
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- . . Onallésag és feleldsség Elvart viselkedésmaddok, A.!tf",'a,’,w? ess z.akmahoz
Készségek, képességek Ismeretek - P, kot6dé digitalis
mértéke attitiidok -

kompetencidk

nyilvéantartasaban,

elszdmoléséaban.

Részt vesz a vallalkozas Uzleti | Ismeri az (izleti terv egyes Instrukcid alapjan részben Szbvegszerkesztés,

tervének elkészitésében. fejezeteinek tartalmat. onalléan tablazatkezelés

2.5.3.6 A tantargy témakarei

2.5.3.6.1 Vallalkozasi formak

A villalkozasokrol altalaban, a mikro-, Kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje, az lizleti vallalkozas sajatossagai
Az egyéni vallalkozas és a tarsas vallalkozasok sajatossagai

A vallalkozasok sziineteltetése, megsziinése Cégnyilvantartas A sikeres vallalkozas kritériumai

2.5.3.6.2 Véllalkozasok miikodése és megsziinése

A Kis- és kdzépvallalkozasok helye a nemzetgazdasagban A befektetett eszkdzokkel vald gazdalkodas, innovacio
Az innovéaci6 fogalma, alapesetei, innovaciés lanc A befektetett eszkdzok fogalma és csoportositasa A
beruhdzasok fogalma, tipusai A beruhazasok koltsége A targyi eszkdzokkel valé gazdalkodas Az amortizacid
funkcioja és rendszere

Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer A készletek csoportositasa A készletértékelés mddszerei A
készlettervezés A készletgazdalkodasi rendszerek A logisztika Iényege és szerepe a vallalkozasban A véllalati
gazdalkodas logisztikai szemléletii vizsgalata A logisztikai teljesitmények és koltségek elemzése

Gazdalkodas és gazdasagossag A vallalkozas eszkdzei és a raforditasok Az arbevétel és a jovedelem A jovedelem
és jovedelmezdség Arbevétel és profit, fedezeti pont és {izemsziineti pont Az eredményesség javitasanak fobb
utjai A vallalkozas valsaga és megsziinése A vallalati valsag fogalma, jelzései és okai A vallalati
valsagmenedzselés tipusai: megeléz6 és zavarelharitd valsdgmenedzselés A kriziskezeles A vallalkozas
megsziinése: végelszamolas, csddegyezség és felszamolas

A vallalkozas stratégiaja A stratégiaalkotas mint vezetési funkcio A stratégia fogalma és 5P-je A véllalati stratégia
szerepe és szintjei A vallalati stratégia kidolgozasanak menete A vallalati kiildetés és a jovokép meghatarozasa A
vallalatok kdrnyezetének elemzése A vallalati diagnosztika A SWOT-elemzés A vallalat pozicionalasa, a
portfoliomadszerek alkalmazasa Stratégiai variaciok képzése és valasztas A vallalkozas vezetése és szervezete A
vezetés alapvetd funkcioi: tervezés, szervezés, kdzvetlen irdnyitas, ellendrzés, koordinacio

A vezetés eszkdzrendszere: motivacid, hataskor, feladatkor és feleldsség, dontéshozatal, konfliktuskezelés
Lehetséges szervezeti formak:

— lineéris

— funkcionalis

— divizionalis

— matrix szervezet

2.5.3.6.3 Vallalkozasok pénzligyi tervezése

A vallalkozas pénziigyi dontései: A pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai Befektetési és finanszirozasi
dontések Hosszu és rovid tavu dontések

A finanszirozas gyakorlata: A finanszirozas fogalma, jellemz6i A finanszirozas formai: bels6 és kiilsd
finanszirozas A finanszirozasi alapelvek: rentabilitas, normativitas, rugalmassag, biztonsag, 6nalldsag
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv Tartds forgoeszkdz-lekotés és dtmeneti forgdeszkoz-lekotés
finanszirozasa Az illeszkedési elv értelmezése Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv A
beruhazasok finanszirozasi forrasai A beruhazasok pénzigyi forrasai:

— belsé forrasbol torténd finanszirozas

— kiils6 forrasbol torténo finanszirozas

— a lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

— projekttdmogatasok: kis- és kdzépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalé tamogatasai EU-s tamogatasi
forrdsok. A palyazatiras és a pénzligyi tervezés kapcsolata Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok
kezelése A hitel, mint idegen finanszirozasi forma A hitelfajtak A hitelezési eljaras menete Hitelbiztositékok

Torlesztétervek Kolesontorlesztés, hiteldij Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing, tAmogatas A vallalati
t6kekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara Forgdeszkoz-szilkséglet megallapitdsanak mddjai Forgbeszkdz-
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finanszirozas (forgasi mutatok, mérlegmodszer alkalmazasaval) Jellemz6 finanszirozasi forrasok Rovid lejaratu
bankhitel és tipusai Kereskedelmi hitel (vevoktél kapott eléleg és aruhitel) Tartds passzivak Uzletfinanszirozas
Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai Alloméanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv Az dllomanyi szemléletii
terv: a mérlegterv jellemzo6i Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemz6i

A pénzigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése: A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok Elemzés
allomanyi és folyamatszemléletben A pénziigyi mutatok f&bb fajtai Vagyon- és t6kestruktiura-mutatok
Hatékonysagi mutatok Jovedelmezdségi mutatok Eladosodasi mutatok A pénziigyi egyensiuly mutatoi Piaciérték-
mutatok A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében, és értelmezésiik A mutatok értékének egyszerii
magyarazata, a levont kovetkeztetések megfogalmazasa A témakor részletes kifejtése

2.5.3.6.4 Uzleti terv

Az Uzleti terv felépitése és elkészitése Az Uzletiterv-készités céljai Az Uizleti tervek fajtai Az Uzleti terv felépitése
Az Uzleti terv formai kévetelményei Az lizletiterv-készités folyamata Az lizleti terv informéacids bazisa A
vallalkozasi 6tlet Célok, eszk6zok, modszerek, miiszaki, technikai és jogi feltételek

Az lizleti tervfejezetei: A vezet6i 6sszefoglald formai kovetelményei A vallalkozés altalanos bemutatasa
Nemzetgazdasagi helyzetelemzések, az alapitott vallalkozas elméletben tanultak szerinti bemutatasa, tablazatok,
abrak, grafikonok szerkesztése, elemzése Statisztikai mdodszerek alkalmazasa, nyomtatasban torténd
megjelenitése, szamitastechnikai programok alkalmazasa Termékek és szolgaltatasok A vallalkozas termelési
szerkezetének és termékeinek, szolgaltatasainak részletes bemutatasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése
Marketingterv Piackutatasi kérd6ivek készitése, kutatasi eredmények feldolgozasa, célpiac-kivalasztas és
termékpozicionalas A vallalkozas konkrét marketingtervének elkészitése A vallalkozas kiils6é megjelenitése: logo,
stilusjegyek, markanevek, reklam- és PR-tervek készitése A miikodési terv A vallalkozas miikodésének
bemutatasa, leirasa, folyamatabrak készitése, grafikonok, abrak nyomtatott megjelenitése A humanerdforras
tervezése Szervezeti abrak készitése, dontési folyamatok leirasa, a bels6 ellenérzési rendszer bemutatasa, a
munkaeré-biztositas eszkdzeinek leirdsa, az érdekeltségi rendszer bemutatéasa, bértdmeg, bérszinvonal alakulasa a
vallalkozéasban (tablak, grafikonok, &brak)

A pénziigyi terv Az elméletben tanultak szerint a pénziigyi folyamatok bemutatasa, kidolgozasa, megszerkesztése,
pénzlgyi mutatok kiszamitasa, tablazatba foglalasa, elemzése, kdvetkeztetések levonasa, beruhazasi terv,
pénzigyi terv készitése Mellékletek az lizleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok, prospektusok,
fényképek, Gjsageikkek gylijtése, piackutatasi kérdbivek besorolasa, arajanlatok készitése, szakmai 6néletrajzok
készitése stb.

Az Uzleti tervfejezetek bemutatasa: A megtanult elméleti ismeretek és alkalmazand6 médszerek alapjan egy valds
vagy szimulalt vallalkozas Uzleti tervfejezeteinek 6nallo elkészitése, és az 6ran valo prezentalasa

2.5.4 Munkaerdé-gazdalkodas tantargy 134/134 6ra

2.5.4.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A Munkaer6-gazdalkodas tantargy tanitasanak célja, hogy a tanul6 a Munka Torvénykonyve altal meghatarozott
szabalyokat megismerje, és ezeket a munkaligyi gyakorlata soran alkalmazni tudja. A tanulénak tisztaban kell
lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel kell kisérnie a jogszabalyi, adojogszabalyi kdrnyezetet annak
érdekében, hogy munkajat mindig a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden tudja végezni. A tanuld megismer
munkaligyi és hrnyilvantartd szamitdgépes szoftvert, melynek segitségével vezeti a szlikséges munkaligyi
nyilvantartasokat.

2.5.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.5.4.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
Adodzasi ismeretek

2.5.4.4 A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.
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2.5.4.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

- . . Onallésag és felel6sség Elvart viselkedésmddok, A.!tf",'a,’,w? ess z‘akmahoz

Készségek, képességek Ismeretek mértéke attitiidik kot6dé digitalis
kompetenciak
Megtudja killonboztetni a Ismeri a motivaciés elméletek . Az
AP . p - Teljesen 6nélléan
motivacios elméleteket. tipusait.
Ismeri és alkalmazza a Ismeri a Munka . A1 e .
P o P Teljesen 6nalléan Digitélis jogtéarat hasznal.

munkajogi fogalmakat. Toérvénykonyve eldirasait.
Digitalis munkaugy! ’ Isl’perfl a ko,telezo munkatigyi Teljesen 6nalléan Munkalgyi és HRnyllvantarto
dokumentumokat készit. nyilvantartasokat. szoftvert hasznél.

2.5.4.6 A tantargy témakarei

2.5.4.6.1 Emberierdforras-gazdalkodas

A munka fogalma, a munkafolyamat Motivacio, motivacios elméletek Képesség, készségek, kepzettség A humén
kontrolling fogalma, eszkdzei, modszerei, elemzések, szdmitasok Emberieréforras-gazdalkodas, huméanstratégia A
munkakorok elemzése, kialakitasa, értékelése Toborzas és kivalasztas Teljesitményértékelés Munkaerd-fejlesztés,
karriertervezés

A munka dijazdsa: A munkabér fogalma, részei Az alapbér, megallapitasa idébérben, teljesitménybérben, ezek

garantalt bér A bérpotlék fogalma és fajtai Dijazas munkavégzés hianyaban (tavolléti dij) A kotelezd legkisebb
munkabér, garantalt bérminimum A munkabér védelme A munkaviszony egyes specialis tipusai Brutt6 bér, nettd
bér, a munkavallalot és a munkaltatot terheld adok és jarulékok A kartéritési kotelezettség, a munkavallald
kartéritési kotelezettsége A kartérités mértéke A megorzési felelosség, a leltarfelelésség, a leltarhianyért valo
felelosség feltétele A munkavallaloi biztositék A kartérités mérséklése A munkaltatd kartéritési kotelezettsége A
kartérités mértéke és modja A humankontrolling-alapu tervezés, ellen6rzési rendszer, jelentésrendszer Munkaid6-
gazdalkodas, munkaidé-nyilvantartasok, a foglalkoztatas hatékonysaga

2.5.4.6.2 A munkaviszony szabalyozasa

A Munka Torvénykdnyve (Mt.) célja, hatalya, fejezetei Az Mt. alapelvei Jogok és kotelezettségek gyakorlasa Az
egyenld banasmod kovetelménye Jognyilatkozatok Ervénytelenség, jogkovetkezmények A munkaviszonybol
szarmaz6 igény eléviilése A munkaviszony fogalma, alanyai Munkaviszony létesitése, a munkaszerzddés fogalma,
tartalma A munkaltat6 tajékoztatasi kotelezettsége A munkaszerz6dés teljesitése, a munkaltatd és a munkavallalo
kotelezettsége Munkaszerzédéstol eltérd foglalkoztatas, jogkovetkezmények A munkaszerzodés modositasa A
munkaviszony megsziinése és megsziintetése, a megsziintetés modjai A felmondas, az azonnali hatalya
felmondas, a végkielégités Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén

A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkdvetkezményei A munkaiddre, napi munkaidére,
munkaiddkeretre, pihendid6re vonatkozo fogalmak, szabalyok A munkaid6-beosztassal kapcsolatos szabalyok
Pihendidd, napi-, heti pihendidd, rendkiviili munkaido, iigyelet és készenlét A szabadsag fajtai és mértéke,
kiadasa, betegszabadsag Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

2.5.4.6.3 Munkaerd-gazdalkodas a gyakorlatban

Munkaszerzédések készitése A munkavallalo tajékoztatasa a munkaviszonybdl szarmazé alapvetd jogokrol és
kotelezettségekrol A munkakori leiras tartalma Munkaiigyi nyilvantartasok vezetése Szabadsagterv készitése
Munkatigyi dokumentumok vezetése, gyakorlata a hatalyos munkaiigyi szabalyok el6irasai alapjan Munkaiigyi és
HR-nyilvantartasok vezetése szamitogépes szoftveren Iratkezelés, bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok
Iratkezelés, irattarozas Bizonylatok, bizonylatok kezelése Bériigyintéz6i feladatok ellatasa soran hasznalatos
bizonylatok, nyomtatvanyok Nyilvantartdsok Munkavallaloktdl bekért és munkavallal6k részére kiadott
igazolasok

A Polgari Torvénykonyv szerinti jogviszonyok:

— megbizasi szerz6dés

— vallalkozasi szerzodés

— munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok

_47_



2.5.5 Adozasi ismeretek tantargy 234,5/229,5 6ra

2.5.5.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Az Adozasi ismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldkkal a magyar ad6jogi szabalyokat és felkészitse a
tanulokat a legalapvetdbb addjogszabalyok alkalmazasara. RAmutasson a maganszemélyek
személyijovedelemadé-fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés szilkségességére. Bemutassa az
altalanos forgalmi add szerepét, s ezen ismeretek birtokéban a tanul6k legyenek képesek a vallalkozasok
szamlazasi, nyugtaadasi kotelezettségének maradéktalanul eleget tenni. Ismerjék a kisvallalkozasok
tevékenységére vonatkozo altalanos forgalmi add jogi szabalyozasat.

2.5.5.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis
elvarasok

2.5.5.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.5.5.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.5.5.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Onallosag és feleldsség Elvart viselkedésmaédok, Altalanos és szakmahoz
Ismeretek

Készségek, képességek

mértéke

attitiidok

Kkot6do digitalis
kompetenciak

Kozremiikodik a személyi
jovedelemado elszamoléasaval
Osszefiiggd nyilvantartasi
kotelezettség teljesitésében,
elvégzi a személyi

Ismeri a személyi
jovedelemadd6zas elszamolasi
szabdlyait a hatalyos

Teljesen 6nalléan

Fogékony az (j informaciok
befogadasara. A mindségi
munkavégzés érdekében
koveti a szakmajaval
kapcsolatos jogszabalyi

Interneten keres,
szamitogépen adatokat rogzit.

jogszabalyok szerint. véltozasokat. Pontosséagra,

precizitasra torekszik.

jovedelemaddval kapcsolatos
elszamolasokat.

Szamlazoprogramok
szakszerti kezelése.

Ismeri a szdmla, nyugtaadas
szabélyait.

Kitolti a vallalkozas kimen6

szamlait Teljesen 6nélléan

Ellenérzi a vallalkozashoz
beérkez6 szamlakat a tartalmi
és formai kévetelményeknek
megfelelden.

Ismeri a szdmla tartalmi és

. o Teljesen 6nalléan
formai kellékeit. eljesen onalloa

El6késziti a vallalkozas
bevételikiadasi szamlait a
kdnyvelésre.

Tisztaban van az egyéni
véllalkozé addzési
lehetGségeivel.

Teljesen 6nalléan

Ismeri az
adatszolgéltatasokhoz
kapcsol6dé bevallasi
nyomtatvanyokat

Az ANYKprogramot
szakszeriien hasznalja.

Elektronikus bevallasokat

85711 Teljesen 6nalléan
készit. eljesen 6nalloal

2.5.5.6 A tantargy témakadrei

2.5.5.6.1 Addzasi fogalmak

Az allamhaztartas A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a kdltségvetés egyenlege Az add és az
adorendszer fogalma, jellemz6i A magyar addjog forrasai Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipust
ado, vagyonaddztatas Az ad6zas rendje Adodigazgatasi rendtartas

2.5.5.6.2 Altalanos forgalmi ado

Az afa jellemz06i Az addalany Az ado mértéke A fizetend6 add megallapitasa Az addlevonasi jog Adodlevonasi jog
korlatozasa (alapeset) Addfizetési kdtelezettség Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma) Szamla, nyugta

kibocsatasanak alapvetd szabalyai Szamla, egyszerisitett szamla kitoltése Az add aloli mentesség szabalyai Az
elozetesen felszamitott adé megosztasa

2.5.5.6.3 Személyi jovedelemadé és béreket terheld jarulékok és kozterhek

A személyi jovedelemado alanyai Jovedelem, bevétel, koltség Az add mértéke A bért terheld jarulékok A
szocialis hozzajarulasi add Az 6sszevont adoalap adokoteles jovedelmei (6nallod tevékenységbdl szarmazo, nem
6nallé tevékenységbdl szarmazd és egyéb jovedelem) Nyilatkozatok az 6nallo tevékenység addjanak
megallapitdsdhoz Csaladi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye Osszevont addalap adoja Adokedvezmények Nyilatkozatok az adokedvezmények érvényesitéséhez
A bért terheld jarulékok A szociélis hozzajarulasi ado AdoelSleg-szamitas és az éves addbevallas elkészitése, a
kifizetendd havi bér megéallapitasa gyakorlofeladatokon keresztiil
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2.5.5.6.4 Egyéni vallalkozas jovedelemado6zasi formai

Az egyéni véllalkozok addzési szabalyai a személyi jovedelemadodban A vallalkoz6i személyi jovedelemado A
vallalkozéi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozéi osztalékalap addzasi szabalyai

A Kkisad6z6 vallalkozasok tételes ad6ja Az adénem valasztasanak feltételei A KATA alapjanak meghatarozasa A
KATA mértéke (féallast kisad6zo, féallastinak nem mindsiild kisad6zo)

2.5.5.6.5 Tarsasagok jovedelemado6zasa

A tarsasagi ado alanyai, az addfizetési kotelezettseg A tarsasagi adoalap meghatarozasa, Az adbalap-korrekcios
tételek jelent6sége Az addalapot modosito tételek csoportjai:

— az adoalapot jogcimében (egyszerre) ndveld és csokkento tételek
— az addalapot csak csokkent6 tételek

— az addalapot csak noveld tételek Az adé mértéke, adokedvezény Az adozott eredmény

2.5.5.6.6 Helyi adok

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekado), kommunalis jellegli adok (maganszemélyek
kommunalis addja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado, telepiilési ado Az egyes tipusok addalanyai Az ado
alapja és mértéke Az adokotelezettség teljesitése Egyszeriibb feladatok megoldasa a helyiadokrél szolo
torvényben meghatarozott adonemekre

2.5.5.6.7 Gépjarmiiado és cégautoado

A gépjarmiiado A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az adod
alél Az ado alapja és mértéke személyszallitd gépjarmii és tehergépjarmii esetén, az add mértéke és az
adokedvezmények A cégautéadd

— A cégaut6ado alanyai

— A cégautoadod-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikildetés stb.)

— Az ad6 mértéke A gépjarmiiado és a cégautdado Osszevezetésének feltételei Egyszeriibb feladatok megoldésa a
gépjarmiiadora, a cégautdadora

2.5.5.6.8 Elektronikus bevallas gyakorlata

Gyakorlati el6készités: A munka el6készitésének menete: Tajékozodas a NAV honlapjan Keretprogram-letoltés, a
kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatdjuk letdltése A szamitogépen, a nyomtatvanykitdltd rendszerben a
kivalasztott bevallas megnyitasa Ugyfélkapu

Az elkészitend6 bevalldsok fajtai: A munkaltato vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairél sz616
bejelento és valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelent6 és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol szol6 2010. évi LXXV.
torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden létesitett egyszeriisitett foglalkoztatas adatairol (T1042E)
Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatdsokkal 0sszefiiggd adordl, jarulékokrol és egyéb adatokrdl, valamint a
szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas) Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé
egyéni vallalkozo és a mezOgazdasagi 6stermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozo tulfizetéshez (17-es bevallas) Bevallas a
személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszerlsitett kdzteherviselési hozzajarulas, a szocidlis hozzajaruldsi adorol,
mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszamSZJA) Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az
allamhaztartassal szemben (01-es bevallas) A munkaltato, kifizet6 Gsszesitett igazolasa a személyi jovedelemadd
bevallashoz (M30as bevallas) Adat és valtozasbejelentd lap egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére
kotelezettek részére (T1011-es bevallas) Altalanos forgalmi ado bevallas (65-0s bevallas) Bevallas a helyi
ipartizési adordl allando jellegti ipartizési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap munkaltat6tol szarmazo
jovedelemrdl, az ado és addeldleg levonasardl a munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam) A kisad6zo
vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla értékadatl bevallas kivaltasardl (NY -es
bevallas) A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha id6k6zben mas szam vagy elnevezés
alatt kell a bevallast elkésziteni.

A bevallasok ellendrzése: A kész bevallasok attekintése Sziikség esetén a kitdltési itmutatd hasznalata Ellendrzési
funkci6 futtatasa Jelzett hibak javitdsa Mentés A hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elklldésre
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2.5.6 Konyvvezetési alapismeretek tantargy 131,5/196 6ra
2.5.6.1 A tantargy tani

tasanak 6 célja

A tanulé megismeri, hogy a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak kdnyveiket vezetni és
beszamoloikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el alapszinten a kettds konyvvitel
rendszerében torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a gazdasagi élet vallalkozasi
teriiletén a bizonylatok kitdltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi miiveletek
konyvelésén at képes lesz a vallalkozés eredményének és vagyonanak megalapitasara. Biztositson lehetéséget a

tanulok szdmara a kdnyvvezetés és beszamoldkészités feladataihoz

2.5.6.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis

elvaréasok

2.5.6.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodasa, munkaeré-gazdalkodas, adézasi ismeretek tantargyak

2.5.6.4 A képzés drakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem sth.) kell

lebonyolitani.

2.5.6.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Bizonylatokat készit el6 a
konyveléshez.

Ismeri a szamviteli torvény
elbirasait.

Teljesen 6nalléan

Szakmai kommunikéciéjaban
az ligyfelekkel és a vallalati
vezetdkkel egyiittmiikodésre
torekszik Munkajaban koveti
a jogszabalyi valtozasokat.

Interneten keres, adatot rogzit.

Kdnyvelési tételeket szerkeszt
a szabalyoknak megfelelden.

Ismeri a szamviteli torvény
elbirasait.

Teljesen 6nélléan

Kényveli a targyi eszkdzokkel
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a targyi eszkdzok
elszdmolését.

Teljesen 6nélléan

Kdényveli a vasarolt
készletekkel kapcsolatos
gazdasagi eseményeket.

Ismeri a vasarolt készletek
elszdmolasat.

Teljesen 6nalléan

Kényveli a jovedelem-
elszamoléssal és a
munkabérek kdzterheivel
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a jovedelemelszamolés
szabalyait.

Teljesen 6nélléan

Konyveli a sajat termelésit
készletekkel kapcsolatos
gazdasagi eseményeket.

Ismeri a termelési koltségek
és a sajat termelésii készletek
elszamolésat.

Teljesen 6nalléan

2.5.6.6 A tantargy témakdrei

2.5.6.6.1 A szamviteli

torvény

A szamvitel feladatai, teriiletei A szamvitel szabéalyozasa (kiils6 és belsé szabalyozas), alapdokumentumok A
szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései A beszamol6 szerepe, a beszamold
részei A beszamoldk formai

2.5.6.6.2 Konyvelési tételek szerkesztése
Az egységes szdmlakeret felépitése és szerkezete Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban Idésoros és

szamlasoros konyvelés

2.5.6.6.3 Targyi eszkdzok elszamolasa
Targyi eszk6z6k csoportositasa. Targyi eszkdzok értékelése, mérlegérték megallapitasa Az amortizacio
elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos) Belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek kdnyvelése
(klilonbozo finanszirozassal) Targyi eszkozok tizembe helyezése Targyi eszkdzok értékesokkenésének fokonyvi
elszamolasa Targyi eszk6zok értékesitésének f6konyvi elszamolasa Targyi eszkdzok nyilvantartasa
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2.5.6.6.4 A vasarolt készletek elszamolasa

A vasarolt készletek fajtai és jellemz6ik A vasarolt készletek bekeriilési értéke Anyagok fajtai, jellemzdi Az
anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa Anyagbeszerzés kdnyvelése szdmla szerinti aron (tényleges beszerzési
aron valo nyilvantartasnal), visszakuldés és az engedmény konyvelése Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése
atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO elv alapjan A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és
konyvelése Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartdsa A nagykereskedelmi arubeszerzés,
visszakuldés engedmény kényvelése tényleges beszerzeési aras nyilvantartasnal, aruértékesités A kiskereskedelmi
arubeszerzés, visszakuldes és engedmény kdnyvelése Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és
készpénzért, a leltari eltérések bizonylatolasa és kdnyvelése A géngydleg fogalma, csoportositasa analitikus
nyilvantartasa Az idegen gongyodleg beérkezése és visszakiildése A vasarolt készletek bizonylatai

2.5.6.6.5 A jovedelem elszamolasa
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A levonasok keletkezése és kdnyvelése A bérfeladas szamitasa és konyvelési feladatai A bérek kozterheinek
szamitasa és konyvelése A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszamlara torténé atutalas), konyvelése Az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos
kénywviteli elszamolasok A jovedelemelszamolas bizonylatai

2.5.6.6.6 Sajat termelésii készletek elszamolasa

A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa A sajat termelésii készletek analitikus és fokonyvi
nyilvantartasa A kozvetlen 6nkoltség alapvetd elemei, szamitasa Termelési koltségek tipusai, a koltségek
konyvviteli elszamolasa (koltségnem) A sajat termelésii készletek allomanyban vétele (6sszkoltség eljarassal)

2.5.6.6.7 Termékértékesités elszamolasa, az eredmény megallapitasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa,
készletcsokkenés kiszamitdsa, és konyvelése A visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése A
kiszamlazott szolgéltatas elszdmolasa, konyvelése A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa Az
eredménykimutatas fajtai, eredménykategdriak Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatas
osszeallitasa konyvelt adatok alapjan

2.6 Titkari iigyintézés feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 6ssz6raszama: 435/410 6ra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglal6ja

A Titkéri lgyintézés feladatai tanuldsi terlilet oktatasa soran a tanulék megismerkednek a mindennapi irott
kommunikacidban gyakran hasznalt egyszeri iratok, valamint kereskedelmi levelek készitésének nyelvi,
stilisztikai, szakmai-tartalmi, formai-alaki kévetelményeivel. Megismerik a levelezési ismeretek elméleti alapjait,
a hagyomanyos ¢és elektronikus levelezés illemszabalyait. Képesek lesznek adatgytijtési, adatszolgaltatasi
feladatok 6nall6 elvégzésére. Adatallomanyok feldolgozésara, abbol egyszerlibb beszamoldk készitésére.
Elsajatitjak a biztonsagos irat- és adatkezelés szabalyait. Megismerkednek a projektfolyamatokkal.

2.6.1 Szovegbevitel szamitogépen tantargy 139/134 éra

2.6.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A Szdvegbevitel a szamitogépen tantargy alapvet6 célja, hogy a tanul6 — elsajatitva a tizujjas vakiras alapjait —
valjék gyakorlotta azoknak a szamitdgép-hasznalathoz kapcsolodd elektronikus irdsbeli teend6knek— barmilyen
adathordozorol torténd — elvégzésében, amelyek a titkari munkatevékenység leir6 jellegli (adat- és szévegbevitelt
igényl6) munkafeladataiban jelentkeznek. Elérendd irassebesség: min. 170 leiités/perc. Torekedni kell arra, hogy
rogziljenekaz elektronikus irastechnika elsajatitasa soran kialakitott szokasok (a munkakoérilmények kialakitasa,
a munkaeszk6z el6készitése, a helyes kéz- és testtartas, a fogas- és billentéstechnika, a pihentetd, lazitd
periodusok, ujj-, kéz-, fej- és szemgyakorlatok sth.), amelyek hossz( tavon ismegalapozzak az egészséges és
biztonsdgos munkavégzést.

2.6.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirany szakos tanar

2.6.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
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2.6.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

stb.) kell lebonyolitani.

2.6.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Dokumentumokat szerkeszt
szovegszerkesztd
programmal.

Ismeri a szovegszerkeszt6
hasznalatat

Teljesen 6nalléan

Onalloan kezeli a
szamitogépet és perifériait.
Torekszik a pontos, preciz
munkavégzésre. Betartja az

internethasznalat szabélyait.

A Word szovegszerkesztd
magas szintii ismerete

Tablazatkezeld programon

Ismeri a tablazatkezeld

Az Excel magas szintii

Teljesen 6nalléan

kimutatast, diagramot készit. | program hasznalatat ismerete

A PowerPoint magas szintii
ismerete

Elektronikus prezentaciot
készit.

Ismeri a prezentaciokészitd

A Teljesen 6nalléan
alkalmazasokat )

2.6.1.6 A tantargy témakarei

o

2.6.1.6.1 Az irasbiztonsag erositése

Fogés- és irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorlasa: nehéz fogasok, nagy ugrasok, belsd és kiils6 fogasok,
ujjtechnikai gyakorlatok, betlikett6zések stb. Figyelem-6sszpontositd, koncentralast fejleszto gyakorlatok Idegen
nyelvil szavak, szovegek irasa Az irdssebesség fokozasa szovegfeldolgozasokkal Az irdssebesség fokozasa idore
torténd gépelési gyakorlatokkal

2.6.1.6.2 Szovegfeldolgozas, sz6veggyakorlatok

A szovegbevitel technikdjanak, a folyamatos iras (masolés) készségének fejlesztégyakorlatai
szovegfeldolgozasokon keresztiil:

— kiilonb6z6 nehézségl szovegek

— kiilonb6z6 tartalmul — ismeretb&vitést szolgalo — szdvegek

— az id6re iras tartamanak novelése: alloképesség-fejlesztés (10-20 perc)

— az irdsbiztonsag erdsitése

— mozdulat- és szdgyakorlatok A széveghosszisag novelése Diktalas utani iras: folyamatos sz6vegdiktatumok
Enter nélkili, folyamatos irds; az automatikus elvalasztas alkalmazésa

2.6.1.6.3 A dokumentumszerkesztés alapjai

A dokumentumok taroldsara szolgaldé mappaszerkezet kialakitdsa a titkari munkafeladatainak megfelelden
Mappék létrehozésa, a munka jellegének megfelel elnevezése, megnyitasa, bezarasa, athelyezése, masolasa stb.
Fajlkezelési feladatok: fajlok létrehozasa, elnevezése — a titkari munka jellegének megfelelden —, megnyitasa,
mentése, mentése masként, masolasa, athelyezése, atnevezése, torlése, nyomtatasa (kiilonbdzd beallitdsokkal) stb.
A biztonsagos és hatékony internethasznélat szabalyai a titkari munkafeladatokhoz kapcsolédéan Informécid
keresése az interneten, feldolgozasa, tarolasa, tovabbitasa (elektronikusan) a titkari munkafeladatokhoz
kapcsolodoan Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsoléddan a szévegszerkeszt6 program alapfunkcidinak
alkalmazésa:

— oldalbeéllitas, elrendezés, papirméret, tajolas

— toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése

— karakterek formazésa

— bekezdések alkotasa, formazasa

—szegély, oldalszegély, mintazat (kitoltés) elhelyezése

— felsorolas, tobbszintii felsorolas 1étrehozasa

— tabulatorpozicidk elhelyezése, kiilonboz6 tipusu tabuldtor hasznalata
—szOveg beillesztése

— tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és id6, szovegdoboz, WordArt inicialé, szimbdlum, vizjel,
labjegyzet, képalairas, megjegyzés beszlrasa

— iranyitott beillesztés

— mas irodai programmal eléallitott objektum beillesztése

— a beszurt/beillesztett objektum formazésa
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— cimsor létrehozasa stilusok hasznalataval, szovegrészek formazésa stilus alkalmazasaval

— szOvegrész, szOveg keresése, cseréje

— élofej, €l6lab l1étrehozasa, szerkesztése

— nyelvi eszkdzok hasznélata: helyesirds-ellen6rzés, automatikus elvalasztas stb. A dokumentumszerkesztés
alapjainak alkalmazasa a titkari munkakdrben eléfordulé dokumentumok készitésére, pl. tajékoztatok,
bemutatkozasok, leirasok, termékjellemzok, szolgaltatasok, szerzodések, szabalyzatok, programleirasok stb.
2.6.1.6.4 Tablazatok készitese

Az irodai munka tartalméahoz kapcsolodoan egy tablazatkezeld program alapfunkcidinak alkalmazasa:

— munkalapok azonositasa, beszlrasa, torlése

— az oldalbeéllitas funkcidi

— adatbevitel, masolas, beillesztés

— egyszerl tablazatok létrehozasa

— forrasfajlban kapott tablazat bévitése

— tablazat esztétikus formazasa

— élofej, €161ab tartalmanak beszurasa, formazasa

— karakterek formazésa

— cellamiiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa

— kiilonb6z6 szamformatumok alkalmazésa

—sor, oszlop beszUrasa, torlése, elrejtése, felfedése

— egyszerii szamolasi miiveletek egyéni képlettel vagy fiiggvények alkalmazasaval (SZUM, ATLAG,
MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DA- RABTELI, DARABURES, HA, KEREKITES)

— egyszerl rendezés, sziirés
— a tablazat megadott adataibdl diagramok létrehozasa, formazasa, elhelyezése
— kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimb6lum beszlrasa, szerkesztése

— A titkari munkdban jellemz6é dokumentumok (tablazatok, diagramok): listak, nyilvantartasok, jelenléti ivek,
eredménykimutatas sth. készitése A dokumentumok késziilhetnek:

— minta utan

— részletes feladattal iranyitott utasitasok szerint
— megadott tartalmi szempontok, adatok szerint
— informécioval torténd kiegészitéssel stb.
2.6.1.6.5 Prezentaciokészités

A prezentaciokészités jelentdsége a titkari munkéban A prezentaciokészités 1épései (felkésziilés, tervezés,
megvalositas) Tipografiai alapismeretek (betiik, szoveg, szinek stb.) Szervezetek, termékek, szolgaltatasok

2.6.1.6.6 A weblapkészités alapjai

Honlapkészitési alapfogalmak A weblapok funkcidja, szerkezeti felépitése, HTML-kodok Bekezdések,
felsorolasok Tablazatok Képek hasznalata

Hivatkozasok A weblapkészités gyakorlata

2.6.2 Dokumentumszerkesztés tantargy 144/160 6ra

2.6.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Dokumentumszerkesztés tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulé ismerje meg a kiilonb6z6 tipust, fajtaji
iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvarasait, és ennek megfeleléen képes legyen a hivatali,
Uzleti élet dokumentumainak elkészitésére. Legyen képes munkavallalassal kapcsolatos iratokat, munkahelyi
kapcsolattarté dokumentumokat 6nalléan megfogalmazni, elkésziteni. Legyen tisztdban a hagyomanyos és
elektronikus levelezés illemszabalyaival, a biztonsagos internethasznalat eléirasaival.

2.6.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok
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2.6.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.6.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.6.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakméhoz

Készségek, képességek Ismeretek Or}al[osag & feleldsség E"faft M iselkedésmédok, kotédé digitalis
mértéke attitiidok i
kompetenciak

Munkavégzésében torekszik a

pontossagra. Koveti az
Adatbeviteli feladatokat végez A informéci6forrasok . i

- . 227 | Ismeri az irodai . A1 oo 4o - A Word szévegszerkesztd

a tizujjas vakiras magas szintii Teljesen 6nalléan valtozasanak szabalyait.

dokumentumok fajtait. magas szint(i ismerete.

technikéjaval. Tisztaban van a levelezés,
elektronikus kapcsolattartas

udvariasségi szabalyaival.

Levelezést folytat kiilsé Ismeri az tizleti élet

partnerekkel, munkatarsakkal . . . s ,
hagyoményosan és gazdasagi, kereskedelmi Teljesen 6nalléan Internethasznalat
elektronikusan. leveleit.

Betartja a biztonsagos Ismeri a vilaghélé veszélyeit. | Teljesen 6nalléan Internethasznalat

internethasznalat szabélyait.

2.6.2.6 A tantargy témakarei

2.6.2.6.1 Levelezési ismeretek

Az irasbeli kapcsolattartas funkcidja, valtozasa Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei, targyi
feltételei Az iratkészités technikaja szamitogépen (szovegszerkeszté program alkalmazasaval) A hivatali stilus
alkalmazasa Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai

Iratok, hivatali, Gzleti levelek stilisztikai elemzése A levelezés hagyomanyos és elektronikus jellemz6i,
udvariassagi szabalyai Egyes iratok (pl. megrendelés, szerz6dések, hatarozat, fellebbezés stb.) tartalmanak
jogszabalyi kdvetelményei

2.6.2.6.2 Levelezés a titkari munkaban

Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok) Postai nyomtatvanyok kitltése (tértivevény,
feladévevény, meghatalmazas stb.) A mindennapi élet egyszerii iratainak (pl. nyugta, elismervény, igazolas,
nyilatkozat, kotelezvény, meghatalmazas) nyelvi, tartalmi és formai jellemz6i A nyugta és szamla jellemzéi,
kiilonbségei a jogszabalyok értelmében Azonosité adatok (személyi adatok, azonositd szamok, cimek,
elérhetdségek stb.) helyesirasa Hirk6z16 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivo)
nyelvi, tartalmi és formai jellemz6i Bels6, szervezeti iratok (emlékeztet6, feljegyzés, jelentés, beszamolo, korlevél
stb.) nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi Iratkészitési gyakorlatok Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése
kézzel, szamitogéppel; sablonok A témakor részletes kifejtése

2.6.2.6.3 Levelezés az Uzleti életben

A hivatalos szervekkel valo kapcsolattartas jellemzoi Beadvanyok: panasz, javaslat, bejelentés, bevallas,
feljelentés, kérvény, kérelem Iratok a hataskor és illetékesség teriiletérdl: idézés, értesités, igazolasi kérelem
Hatarozat, végzés, fellebbezés iratai a hatdsagi eljarasban Iratok a munkaiigy korébdl (allaspalyazat, motivacios
levél, referencialevél, szakmai dnéletrajz, munkaszerzddés) €s egyéb, a munkaviszony tartalmahoz (munkavégzés,
munkaltatoi kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatdsok, pihendidé stb.) kapcsolddo iratok tartalmi, nyelvi és
formai jellemz6i A gazdasagi, kereskedelmi, iizleti tevékenységgel 6sszefliggd levelek (hirlevél, tajékoztatas,
ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazolasa), szerz6dések ([adasvételi, szallitasi], a teljesitési
iratok) nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi Az iizleti levelek ajanlott séma4ja, formai, szerkesztési szabalyai
Nyomtatvanyok a kdzigazgatas, a munkaligy és az Uzleti élet levelezésének korébol

2.6.2.6.4 Komplex levélgyakorlatok

Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakdrokben (egyszerd, hirkdzld és belsd, szervezeti iratok;
hatdsagi, munkatigyi és tizleti levelek), alkalmazva a szévegszerkesztés adta lehetGségeket, kiegészitve a
tablazatkezelés, adatbazis-kezelés dokumentumainak felhasznalasaval A levélfeladatok késziilhetnek:

— minta utan
— tombszovegbdl
— adat és iratszveg elkilonitett megadéaséval
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— diktalas utan

— megadott adatokbdl és tartalmi szempontok szerint 6nallé fogalmazassal
— gyorsirasi sztenogrambol

— feladatutasitasok alapjan

— maés fajlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeik felhasznaldsaval (1. tablazat,
diagram, adatbazis) Iratsablon készitése Nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése, készitése Korlevélkészités

2.6.3 Titkari Ugyintézés tantargy 152/147 éra

2.6.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Titkari ligyintézés tantargy tanitasanak alapvet6 célja, hogy a tanulok megismerjék a titkari munkakor
tevékenységformait, képet kapvaa munkahelyi irodai teend6krél, szervezési feladatokrdl, az irodai kdrnyezetr6l,
targyi, személyi feltételekrol, az ott zajlé munkafolyamatokrol. A tanulok e kdrben megismerhetik az id6- és
készletgazdalkodas teendéit, reprezentacioval és ajandékozassal, tigyfélkapcsolatok, informaciok, adatok stb.
kezelésével egyitt jard és egyéb nyilvantartasokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a személyiségfejlesztés
lehetdségeit a titkari munkakori elvarasok ismeretében. Betekintést nyerhetnek a munkaeré-gazdalkodas egyes
elemeibe, palyazatok, projektek készitésének folyamatéba.

2.6.3.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.6.3.3 Kapcsolddé kdzismereti, szakmai tartalmak
Uzleti kommunikécio

2.6.3.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.6.3.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetencidk

P - . - Altalanos és szakméahoz
Készségek, képességek Ismeretek Or}al[osag & feleldsség EI\{a[t M iselkedésmadok, kotédé digitalis
mértéke attitiidok -
kompetenciak

Fogékony az (j informaciok

befogadasara. A min6ségi

munkavégzés érdekében
JegyzO6konyvvezetési Ismeri a jegyz6konyvvezetés projektekben csoportos Szamitogépes és lgyviteli

EyzoKonyv 1ajegy y Teljesen 6nalléan feladatvégzés esetén gep gyvite!

teenddket 1at el. technikajat. " P programcsomagok kezelése

kezdeményezd,

egylittmiikodo. Az e-

ligyintézés soran onallésagra

torekszik.
Alkalmazza az iratés Ismeri az irat és PP
dokumentumkezelési dokumentumkezeléssel Teljesen 6nélléan Sf:":g;%‘:gﬁnsaesoiglgz' ct;le(!else
szabalyokat. kapcsolatos feladatokat. prog g
Projektekben, palyazatokkal PP
kapcsolatos feladatokban részt | Projektismeret Teljesen 6nalléan Szamitogepes es ugywte!l
vesz programcsomagok kezelése
Betartja az adatfelhasznalas I smeri az ?d"’,‘t' £s Instrukcid alapjan részben Szamitdgépes és lgyviteli

P informéciovédelem A .

szabalyait. szabalyait onalléan programcsomagok kezelése

2.6.3.6 A tantargy témakadrei

2.6.3.6.1 Jegyzékonyvvezetés

A jegyz6konyv-vezetési munka jellege, tartalma A jegyzO6konyv fogalma, tartalmi jellemz6i A jegyzO6konyvek
készitésének alkalmai A jegyzokonyvek tipusai: megallapodasi/hatarozati; teljes/sz6 szerinti, kivonatos/roviditett
jegyzokonyvek Technikai eszkdzok a jegyzokonyvvezetd szolgalatdban Elvarasok a jegyzokonyvvezetdvel
szemben El6késziiletek a jegyzOkonyvek vezetésére:

— egyeztetés a jegyzOkonyv felvételének eseményérol, koriilményeirdl
— informaciok gylijtése az eseménnyel kapcsolatban
— a jegyzés koriilményeinek elokészitése (tartalmi, targyi, technikai el6késziiletek)

— a jegyzéssel kapcsolatos dokumentumok el6készitése
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— személyek, adatok elGzetes azonositasa, ezek dokumentalésa (regisztracio)
— arésztvevOk informalasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan
— arésztvevok (meghallgatottak) el6zetes tajékoztatasa az adatjegyzéssel 0sszefliggésben

— iratok, dokumentumok begytjtése, regisztralasa, masolasa, tarolasa az eseményen valo részvétellel,
adatjegyzéssel kapcsolatosan

— az eseményen hasznalatos dokumentumokrol, targyi eszk6zokrol jegyzEk, nyilvantartas készitése
— a begylijtott dokumentumok, targyi eszk6zok visszaszolgaltatasa, ennek dokumentalasa

— az esetleges zavaro tényezok elharitasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa

— bizalmas, titkos adatok kezelése

— az esemény fokuszanak meghatarozasa a vezetdvel egyetértésben

— résztvevok regisztralasa

— a jegyzéshez legoptimalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb. Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése
folyaman:

— az esemény folyamatos kdvetése

— az elhangzottak jegyzése, rogzitése

— nevek, szamok, adatok stb. pontositasa

— az eseményt befolyasol6 koriilmények (taps, nevetés, fiitty, kivonulas stb.) feljegyzése, rogzitése
— zavar0 koriilmények elharitasa stb. Teend6k az esemény jegyzése, rogzitése utan:

— az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellendrzése, pontositasa

— az eseményen hasznalt — a rogzitést, jegyzést meghatarozé — dokumentumok, targyi eszkdzok atvétele,
dokumentalasa

— a jegyzOkonyv elkészitése, megszerkesztése

— a jegyzOkonyv aldirasa, hitelesitése

— a jegyzOkonyvbol feljegyzés készitése az érintettek szamara

— a jegyz6konyv, kapcsolddd dokumentumok eljuttatasa az érintettekhez

— a jegyzokonyvek atadasanak dokumentélésa stb. Jegyzékonyvek, kapcsolodé dokumentumok kezelése, tdrolasa
Eléirasok, szabalyok, utasitasok betartasa a jegyzokonyvvezetéshez kapcsolddoan

A jegyz6konyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korl jegyzOkonyv-vezetési feladatok végzése:

— elokészitett jegyzokonyvi anyag diktaldsa €s jegyzése, rogzitése

— szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése

— latogatas konkrét eseményen, az elhangzottak jegyzése, rogzitése Hanghordozon régzitett szoveg jegyzése,
rogzitése A feliratozas mint egyidejii beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma Jegyzokonyvi részletek
stilizalasa, fésiilése; a kivonatolas gyakorlatai

A jegyz6konyv tartalma, formai-alaki megjelenése A jegyzokonyv felépitése, részei Komplex jegyzokonyv-
készitési gyakorlatok:

— a jegyzOkonyv tartalmi tipusainak megfelelden: kihallgatasrol, helyszini szemlér6l, értekezletrdl, eseményrol,
megallapodasrol, hatarozatokrol stb.

— a beszédrogzités modjanak megfelelden: diktalas utan, sztenogrambol, rogzitett hanganyagrol

— a jegyzOkonyvi formanak megfeleléen: egyedileg szerkesztett forma — a kdzéleti, hivatali, tizleti életi
elvarasoknak megfelelden, nyomtatvanyok kitoltésével

2.6.3.6.2 Titkari feladatok

A titkar, titkarsag helye, funkcidja a szervezeti hierarchiaban Titkari funkciok: személyi, szervezeti Titkari
munkakorok (foglalkozasok) Titkari munkakari elvarasok; titkari etikai kodex Postazasi feladatok Iroda- és
munkaszervezési teenddk a titkari munkaban Kapcsolatteremtés, kapcsolatok apolasa a titkari munkaban
Telefonos kapcsolattartas és illemszabalyai Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; ligyféladatbazis milkddtetése
Sziréfeladatok: személyes, telefonos, irasos, elektronikus megkeresés vonatkozasaban Vendégfogadas,
vendéglatas az irodaban Programok, rendezvények, utazasok szervezése Palyazatfigyelés; projektfeladatok
Nyilvantartdsok vezetése, ellenérzése, frissitése Irodai gazdalkodas (irodaszerek készletezése, hazipénztar-
kezelés, reprezentacios keret kezelése stb.) Bélyegzok kezelése Ugyintézés hagyomanyos, személyes
megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és ecsatornan Jogszabalykovetés, jogszabalykeresés A
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személyiségfejlesztés teriileteia titkari munkakorben (személyiségtipusok, 6nismeret, dnértékelés, onfejlesztés,
onmenedzselés); karriertervezés Allaskeresési technikak titkari munkakorben A témakor részletes kifejtése
2.6.3.6.3 Informécids folyamatok az irodaban

Informacios folyamatok: informacio keletkezése, feldolgozasa — funkcioja, tarolas, tovabbitas. Az
informaciofeldolgozas maddja, eszkdzei, célja, funkcidja, személyi, targyi feltételei. Dokumentumok eléallitasa;
dokumentumok tipusai, fajtai

A dokumentumok el8allitisanak modjai Az irat- és dokumentumkezelés fogalma, szabalyozésa, alapelvei;
szervezeti keretei Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teend6k az egyes szakaszokban Az irattar,
levéltar fogalma Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapu, digitélis); szabalyozasa Az irattarolas személyi, targyi
feltételei A papiralapu és a digitalis irattarolas biztonsagi védelme Selejtezés (papiralapu, digitélis); az eljaras
folyamata, dokumentélasa Az iratkezelés és -tarolas dokumentumai

2.6.3.6.4 Adat- és informacidvédelem

Adat és informéacié fogalma Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa Az adat- és informéaciokezelés
korébe tartoz6 fogalmak, értelmezésiik A személyes adatok védelme A kozérdekli adatok megismerésének
lehetésége, eljarasi szabalyai Kozérdekii adatok kozzétételének szabalyai Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti,
szervezeti) és felel6sségi koriik (hatosag, adatvédelmi felelds, adatkezelok) A szervezeti adatkezelés szabalyozésa
Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei

2.6.3.6.5 Idégazdalkodas

Az id6 fogalma, jellemz6i Fogalmak: idégazdalkodas, vezetdi és személyes idémenedzsment, munkaido,
pihendido, aktiv, értékteremto 1d6, elpazarolt id6 stb. Az idégazdalkodas alapelvei Id6rablé tényezok: halogatas,
félbeszakitas, parhuzamos munkavégzes, a rendszer hianya, a cél hidnya, a motivacio6 hianya, faradsag stb. Az id6
hatékonysaganak ndvelése: munkaid6-fényképezés, az idérablo tényezok leépitése, hatékony munkastilus
kialakitasa, a kapcsolatok optimalizalasa, célkitiizés, hatékony munkaszervezés, a munkafeladatok delegalasa,
onérdek-érvényesités, fegyelem, a pluszid6k kihasznélasa, az energiaszint novelése, jutalmazas stb. A hatékony
id6gazdalkodas targyi eszkozei Idétényezok a titkari munkaban Idégazdalkodas, munkaszervezés a titkari
munkakdrben:

— személyes iddmenedzsment:

— a munkafeladatok mindsitése (fontos—siirgds elvek mentén)

— prioritasok felallitasa,

— checklistak készitése,

— ido6terv készitése,

— hatékony munkaszervezés: kié a munka?

— végrehajtas, rugalmassag

— hataridé-nyilvantartas

— a vezeto és a titkar idejének, munkafeladatainak 6sszehangolasa
—az gyfelek idejével val6 gazdalkodas

2.6.3.6.6 Vezetési és projektismeretek

A vezetés, iranyitas fogalmanak tisztazasa Vezet6i tevékenységek: tervezés, szervezés, koordinalas, motivalas,
ellendrzés Vezetési stilusok Szervezeti formak, szervezeti kultira A projekt fogalma, tipusai, csoportositasa A
projekt folyamata: a koncepci6 kialakitasa (6tlet), elemzés, tervezés, végrehajtasmegvaldsitas, ellendrzés A
projektben részt vevok (projektgazda, szponzor, projektvezetd, tandcsadok, aktiv tagok); feladatleosztas,
felel6sség-meghatarozas; kiilsé kozremiikodoi szervezetek; kiils6 €s belsé érdekcsoportok

2.7 Uzleti kommunikacié megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 6ssz6raszama: 188/180 6ra
A tanulési terilet tartalmi dsszefoglaldja

A tanulasi terlilet megismerése soran a tanuldk elsajatitjak a kommunikacié kiilonbozé fajtait, ennek megfeleléen
tudnak kommunikalni a vezetOkkel, kollégaikkal, az tigyfelekkel. Ismerik a kommunikécié fontossagat,
ugyfelekre gyakorolt hatasat. Képesek lesznek a helyes kommunikacié megvalasztasaval hatékonyan végezni
munkajukat...
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2.7.1 Ugyfélszolgalati kommunikacio tantargy 72/72 éra

2.7.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Az Ugyfélszolgalati kommunikacio tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az tigyfélszolgalati kommunikécio
jellegzetességeit, szabalyait. Képet kapjanak a hatékony szobeli, irdsbeli és telefonos kommunikacio jellemzdirdl,
szabalyairol. Megismerjék a produktiv prezentaciokészités szabalyait és a hatasos el6adas ismérveit. Atanuld
képes legyen tgyfélhelyzetben a helyes, hatékony és egyiittmiik6dé kommunikaciora, sajat érdekeit is
érvényesitve nyertes-nyertes kommunikacios helyzetet tudjon kialakitani. A gyakorlatban alkalmazza az irasbeli
és telefonos kommunikacié szabalyait. Nonverbalis kommunikacidja 6sszhangban legyen kdzlendéjének
tartalmaval. Képes legyen eredményesen érvelni sajat allaspontja mellett. Képes legyen a hallgatdsag figyelmét
megragado irasbeli prezentacio keészitésére és annak szdbeli bemutatasara. A tanulok megismerjék az
ugyfélszolgalati tevékenység jellemzdit, formait, valamint elsajatitsak a reklamacio- és panaszkezelés szabalyait.

2.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.7.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan, kommunikacio, informatika

2.7.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.7.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Onallosag és feleldsség Elvart viselkedésmaodok,

Készségek, képességek Ismeretek mértéke attitiidok

Az interakcidk soran a
kommunikacié modjat a
partnerhez igazitja.
Kommunikécidja soran
torekszik az egyiittmiikodésre
Hatékonyan érvel sajat
allaspontja mellett. Elfogadja
az lgy-

Sz6ban és irashan az
igyfélszolgalatnak megfelelé
mdédon kommunikal.

Ismeri a kommunikacios

L A Teljesen 6nalléan
eszkdzoket és szabalyokat. eljesen onafloa

A helyzetnek és célnak

megfelelé kérdéstipusokat Ismeri a kérdések tipusait,

Kérdezéstechnikit. Teljesen onallGan

alkalmaz.
. Ismeri a kommunikécio
Egyiittmiikodéen P o . A
i verbalis és nonverbalis Teljesen 6nalléan
kommunikal. "
formait.
félszolgélati kultdrat. Betartja
A nyelvhelyességi szabélyok | Ismeri az irasbeli az 6ltézkodési szabalyokat,
betartasaval kommunikal kommunikaci6 jellemz6 Teljesen 6nalléan megjelenésre vonatkoz6
irashan. szabalyait. elvaréasokat. Fejleszti

problémamegoldé képességét.

Hatékonyan kezeli a
reklaméciokat és az
igyfélpanaszokat.

Ismeri a reklamacid és

) - Teljesen 6nalléan
panaszkezelés szabalyait.

2.7.1.6 A tantargy témakorei

2.7.1.6.1 Sz6beli kommunikacio

A szbébeli kommunikacié megjelenési formai, elényei, szakaszai Tartalmi és formai jegyek Nonverbalis
kommunikéaci6 (testbeszéd) Nonverbalis gyakorlatok Kérdezéstechnika: kérdéstipusok (nyitott, zart, pontosito,
alternativ, szuggesztiv, hipotetikus, tiikrozés); eredményes kérdezési moédok Kérdezéstechnikai gyakorlatok
Asszertiv kommunikacioé Asszertiv kommunikacios gyakorlatok Nyertes-nyertes (egyiittmiik6d6) kommunikacio
Egyiittm{ikodé kommunikécios gyakorlatok Ertd figyelem és gyakorlati alkalmazasa Beszédtechnikai alapok
Zenei kifejezdeszkdzok az él0szoban (hangszin, hangterjedelem, hangmagassag, hangsuly, hanglejtés, hangerd,
beszédtempd) Beszédtechnikai gyakorlatok A telefonos kommunikacio jellemz6i, sajatossagai lllemszabélyok a
telefonos kommunikaciéban Nonverbalis jegyek megjelenése a telefonos kommunikacioban A telefonos
kommunikéacié folyamata A hatékony telefonos kommunikacio6 szabalyai A telefonos kommunikacioé csapdai
Telefonos kommunikéacids helyzetgyakorlatok
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2.7.1.6.2 Digitalis kommunikéacid

Az irasbeli kommunikaci6 jellegzetességei, fajtai, formai, jelentésége Az irasbeli kommunikécié szabalyai
Nyelvhelyességi szabalyok Nem nyelvi jelek az irasbeli kommunikacioban A digitalis kommunikaci6 fogalma,
feltételei Internet; netes fogalmak és kifejezések Nyelvi valtozasok a digitalis kommunikécidban, és kezelésiuk A
netes navigacid hasznalata; informacids szupersztrada A digitalis kommunikécié eszkozei az informaciotartalom
formaja szerint: szdveges, képi, hangalapi Kommunikéacid és informacidszerzés okostelefonok alkalmazasaval A
webkeres6k hasznalata Webes tartalom mentése, nyomtatasa, felhasznalasa Webes megjelenés; webszovegek
elemzése, irdsa A kozdssegi média (social web) szerepe a cégmegjelenésben, céges kapcsolatokban Elektronikus
kommunikacids gyakorlatok Az elektronikus kommunikaciofajtai, formai, jellemzdi, szabalyai A prezentacio
kommunikaciéelméleti alapjai Személykodzi kommunikacios alapismeretek, protokoll, 6ltézkddés, stilus A
prezentaciok felépitése; szinek és szimbdlumok szerepe a prezentacioban A prezentaciok fajtai: személyes, hang-
¢és videoanyag, egyéni, intézményi, termékbemutatok Felkésziilés a prezentaciora: mit, mirél, miért, kinek, mivel,
hol, mikor kommunikalunk? Kérnyezeti analizis, hallgat6i analizis: kor, nem, déntési pozicio A hitelesség szerepe
Bemutatas, az érdeklédés felkeltése, az egylittmiikodés elérése, a bizalom megszerzése Stilus, nyelvezet,
fogalmazéas Prezentacios szovegek, anyagok készitése: image, arculat Tartalom és forma Technikai alapismeretek
Technikai segédeszk6zok hasznalata: tabla, flipchart, irasvetitok, televizid, szamitdogép, projektor Prezentacio
készitése a gyakorlatban

2.7.1.6.3 Ugyfélszolgalati ismeretek

Az tigyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemz6i Az tigyfélkapcsolat fontossaga Az ligyfélkdzpontlsag
jelentése, szerepe, az ligyfélkozpontli gondolkodas jellemzo6i Az ligyfélszolgalati tevékenység elemei Az
Ugyfélkapcsolati tevékenység és a vallalati stratégia kapcsolddasi pontjai, 6sszefliggései Az tigyfélszolgalati
munkatars feladatai Az idedlis ligyfélszolgalati munkatars jellemz6i Az ligyfélszolgalati munkaban elvart
viselkedési normak Ugyfélkapcsolatok kezelése a gyakorlatban

Alapvet6 udvariassagi formak, szabalyok Az iizleti etikett szabalyai

Illemszabalyok Irott és iratlan szabalyok Uzleti, hivatali, kdzéleti elvart viselkedési forméak és norméak A
vendéglatas alapvetd szabalyai Az online ligyfélszolgélat szabalyai

Az lgyféltipizalas fontossaga, hasznalhatosaga Az lgyfeéltipizalas elméletei Az ligyféltipusok és
személyiségtipusok kapcsolata, dsszefiiggései Ugyféltipusok és azok jellemzdi A kiilonbdzd tipusi ligyfelek
kezelése Ugyfélszegmentalas a gyakorlatban

Az (j Ugyfélszerzés szerepe, fontossaga, mddszerei Az ligyfélmegtartas szerepe, fontossaga és modszerei
Kdlcsondsen elényos tigyfélhelyzetek kialakitasa Az tigyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe, elényei Az
adatgylijtés, adattarolas jelentésége, modszerei A hatékony panaszkezelés szabalyai, modszerei, folyamata A
problémamegoldas és szakaszai Konfliktuskezelés Panasz- és reklamacidkezelés A panaszkezelés gyakorlata

2.7.2 Kommunikéci¢ a titkdri munkaban tantargy 116/116 6ra

2.7.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A Kommunikacio a titkari munkaban tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulé elsajatitsa és az irodai, titkari
munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartas kiilonb6z6 technikait, felismerve a kapcsolat jellegét,
tartalmat. Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes legyen irdnyitani a kommunikéacids folyamatot, legyen
igényes az (zleti kultira nyelvi elemeinek hasznalatiban, a szituacionak megfeleléen legyen képes alkalmazkodni
a hivatali és Uzleti élet elvarasaihoz, a protokoll- és egyéb viselkedési szabalyokhoz. Cél tovabba, hogy
alkalmazkodjon a munkahelyi kérnyezethez, aktivan vegyen részt a csoportmunkaban, megfeleléen kezelje a
koérnyezetében kialakuld konfliktusokat, munkahelyi stresszt. Egy rendezvény megszervezése és lebonyolitasa a
szervezének komoly feladatot jelent. A rendezvényszervezéssel kapcsolatos témakor elsajatitasa alkalmassa teszi
a tanulét arra, hogy képes legyen rendezvények programjainak 0sszeallitdsara, megszervezésére és
lebonyolitasara.

2.7.2.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.7.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelv, kommunikécid, tgyfélszolgalati kommunikacio

2.7.2.4 A képzés drakeretének legaldbb 0%-4t gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

_59_



2.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Szervezeten beluli és kivili
rendezvényeket szervez.

Ismeri a rendezvény- és
programszervezés
alapfogalmait. Ismeri a
rendezvénytipusokat.

Teljesen 6nalléan

Nyitott a szervezet gazdaségi
kornyezetének valtozasa irant.
Torekszik a tarsas érintkezés
szabélyainak betartasara.
Torekszik a titkari munkakdr
etikai szabalyainak
betartéséara. Nyitott az j
feladatok megoldasara.

Interneten informéciokat
keres, rendez.

Rendezvények forgatokdnyvét
osszedllitja.

Ismeri a hivatali Uzleti
protokoll szabalyait.

Instrukcid alapjan részben
onalléan

Irodai alkalmazésokat magas
szinten kezel.

Osszedllitja a rendezvény

Ismeri a munkahelyi légkort
meghatéroz6 viselkedési
szabalyokat, a vezeto-
beosztott kdzotti ala-folé
rendeltségbdl eredd
viszonyokat.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Interneten informéciokat
keres, rendez. Irodai
alkalmazasokat magas szinten
kezel.

Betartja a munkahelyi
viselkedés szabalyait.

Ismeri a munkahelyi légkort
meghatéroz6 viselkedési
szabalyokat, a vezetd-
beosztott kdzotti ala-folé
rendeltségbdl eredd
viszonyokat.

Teljesen 6nélléan

Alkalmazza az etikett és
protokoll szabalyait a hivatali
Gzleti életben.

Ismeri a hivatali Uzleti
protokoll szabalyait

Teljesen 6nalléan

A szituacionak megfeleléen
alkalmazza a kommunikécio
eszkozeit a targyalasok soran.

Ismeri az (izleti életben
alkalmazott targyalasi,
kérdezési, érvelési
technikékat.

Teljesen 6nélléan

Kozremiikodik a szervezet
piackutatasi és
marketingtevékenységében.

Ismeri a
marketingkommunikacio
eszkozeit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

2.7.2.6 A tantargy témakorei

2.7.2.6.1 Rendezvény- és programszervezési ismeretek

A rendezvények szerepe a szervezetek életében és kommunikacidjaban A rendezvény- és programszervezés
alapfogalmai, alapelvei A rendezvény- és programszervezés folyamata, teendéi A rendezvények, programok fajtai
és sajatossagai (lizleti, tudomanyos, tarsadalmi, politikai, allami, kulturélis rendezvények) Alapvet6 iizleti, hivatali
vendéglatasi ismeretek A marketing és a piackutatas kapcsolata
A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalési teriilete, funkcioi, folyamata, mddszerei Piackutatashoz sziikséges
informaciok beszerzése Informacios haldzati tipusok, informacids adattovabbitas A kdrnyezettudatossag szerepe,
szempontjai a rendezvény- és programszervezés soran

2.7.2.6.2 Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa

Rendezvények forgatokényve A forgatokonyv készitésének fébb szempontjai, 1épései Lebonyolitasi rend
Rendezvények elokészitése (helyszin, kornyezet) A rendezvények targyi feltételeinek biztositasa Hivatalos, iizleti
levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés, hirdetés) Szerzddések elkészitése, kdtése Meghivo Rangsorolas,
rangsorolasi feladatok Ultetési rend (francia, angol rendszer) Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iiltetési eszkozok
(iiltetdkartya, asztali névtalba, tablo, térkép, meniikartya) Ultetés targyaldsokon, értekezleteken
Protokollesemények eszkoztara (dekoracio, meghivo, névjegy, kitiz6, zasz19, névtabla, eligazitokartya, étkezési
kupon) Regisztracios feladatok, regisztracios ivek, kartyak A vezetd hivatalos bel- és kulfoldi programjanak
szervezése, a programterv dsszedllitdsa Komplex forgatokdnyvek készitése A projektkdltségvetés elemei A
projektkdltségvetés dsszeallitdsa Projektkdltségvetéshez adatok szolgaltatasa Koltségkalkulacié készitése
programokhoz Sajtomappa Kapcsolattartas a médiaval Sajté- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa

2.7.2.6.3 Munkabhelyi irodai kapcsolatok

A munkahelyi szervezet fogalma, jellemz6i Szervezeti formak Munkahelyi elvarasok a vezetés és a beosztottak
részérél A munkahelyi kommunikacié csatornai, eszkozei A munkahelyi kommunikacio sikjai Viselkedés
munkahelyi kdrnyezetben: tarsas befolyasolas, azonosulas, behddolés, internalizacio, munkahelyi szerepek
(szerepelvaras, -felfogas, -megfelelés) Munkahelyi kapcsolatok: vezet6(k)-titkar, munkatarsak, beosztottak,

ugyfelek, partnerek, hatdsag stb. Kapcsolattartasi szabalyok, eléirasok; értelmezésiik, betartasuk, be nem tartasuk
kovetkezményei Munkahelyi csoportok; csoportjellemzok; csoportalkotasi szabalyok Beilleszkedés, befogadas a

-60-



munkahelyi csoportba A csapatmunka, teammunka fogalma, jellemzdi, elényei-hatranyai; elvarasok,
megfelelések, tudasmegosztas, feleldsség stb. a teammunka soran

2.7.2.6.4 Protokoll az irodaban

A viselkedéskultura alapfogalmai: illem, etikett, protokoll A hivatali, Uzleti protokoll alapfogalmai,
alkalmazasanak tertletei Az Uizleti élet viselkedéskultirajanak alapjai: készonés, bemutatkozas, bemutatas,
megszolitas, tarsalgas A névjegykartya szerepe a kapcsolattartasban, formai, hasznalatanak modja Oltozkodés,
megjelenés a titkari munkakdrben Hivatali, Uzleti talalkozok protokollja: meghivas, vendégfogadas, vendéglatas,
rangsorolas, ultetési szabalyok, ajandékozas, reprezentacio Titkari kapcsolatok protokollja

2.7.2.6.5 Nemzetkozi protokoll

Nemzetkdzi tzleti szinterek, események Nemzetkdzi kulturalis kilonbségek Kulturalis szokéasok Interkulturalis
érzékenység Nyelvi kiilonbségek és ezek athidalasa Nemzetk6zi delegacio fogadasa Latogatas, targyalas kalfoldi
partnereknél Uzleti protokoll nemzetkozi eseményeken Protokoll a diplomaciaban Nemzetkozi tizleti etika Etikett
és protokoll sajatossagai az egyes kultirakban

2.7.2.6.6 Targyalastechnika

A targyalas fogalma; a targyalasok hibai A targyalasok tipusai A targyalas elofeltételei A targyalas személyi
feltételei A csoportos (delegacids) targyalas jellemz6i A targyalas folyamata; elokészilletei A targyalas interaktiv
szakasza; a targyalasi stilus A targyalast segit6 kérdezéstechnika A kommunikacio hatékonysaganak feltételei a
targyalas folyaman A kommunikaciot zavar6 egyéb tényezok a targyalas folyaman Targyalasi eszkdzok és
technikék: alku és kockazatvallalas, Gszinteség és megtévesztés, hazugsag és leleplezés, johiszemiiség és bizalom,
fenyegetés, igéret A meggy6zés folyamata és eszkozei; érvek A targyalas lezardsa, utogondozasa Targyalasok
kulturalis (nemzetk6zi) jellemz6i Targyalasi protokoll

2.7.2.6.7 Marketingkommunikacid

A marketingkommunikacié fogalma, teriiletei A marketingkommunikacié hatékony eszkézei (ATL-, BTL-
eszk6zok) A promocio fogalma, céljai, eszkozei Direkt marketing fogalma, jellemzdi, alkalmazasi teriiletei A
vasérok, kiallitasok, megjelenések szerepe az Uizleti kommunikacidéban A reklam fogalma, csoportositasa,
jellemzdi; alkalmazasi teriiletek

Hatasos reklameszkdzok, reklamhordozok A véasarldk kényvének kommunikéacios hatadsa A PR fogalma, céljai,
teriiletei (a szervezet kiilsé, belsé PR-ja), szerepe a marketingkommunikacioban Ugyfélkapcsolat a titkari
munkaban; az gyfél-elégedettség mérése, funkcidja, technikai Az arculattervezés fogalma, eszkdzei
(cégmegjelenés [személyi képviselet], targyi eszkdzok [logo, névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis
megjelenés, applikaciok]) A sajtd, média szerepe a marketingkommunikacidban A mindségbiztositas,
mindségiranyitas elemei, hatékonysdgmérés a titkari munkaban
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KEPZESI PROGRAM 3.
LOGISZTIKAI TECHNIKUS

Szakmairany: Logisztika és szallitmanyozéas

1. ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Kozlekedés és szallitmanyozas - szallitmanyozas alagazat

1.2 A szakma megnevezése: Logisztikai technikus

1.3 A szakma azonosit6 szdma: 5 1041 15 06

1.4 A szakma szakmairanyai: Logisztika és szallitmanyozas, Vasuti arufuvarozas

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Kereskedelem

1.8 Kapcsolddo részszakmék megnevezése: Logisztikai feldolgozd, Raktaros

1.9 Szakmai oktatas (agazati alapoktatas és szakiranyu oktatas egylittes) foglalkozasainak szama (egybefiiggd
szakmai gyakorlat nélkul):

1.9.1 Tanul6i jogviszonyban: 5 éves technikumi oktatasban legalabb 2100 éra megtartott foglalkozas (k6zismereti
tartalom nélkiil), 2 éves kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészitésben legalabb 2100 6ra megtartott
foglalkozas.

1.9.2 Felnéttképzési jogviszonyban: az 1.9.1 pont alapjan az adott iskola szakmai programjaban feln6ttképzési
jogviszonyban folyo6 oktatdsra meghatarozott foglalkozasszam, amelynek 1/4-e kotelezéen agazati alapoktatasra
forditandé.

1.10 Egybefliggd szakmai gyakorlat id6tartama: Szakképz6 iskolai oktatisban: -, Technikumi oktatasban: 30006ra,
Kizarélag szakmai vizsgara torténé felkészitésben: 160 ora

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

2. ATANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

2.1 Munkavallal6i ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 18/18 6ra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A Munkavallal6i ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanulé 6nismeretet szerez, meghatarozza a céljait.
Megismerkedik kornyezete munkaerépiaci helyzetével. Megtanulja, milyen foglalkoztatasi formaban tud majd
elhelyezkedni munkavallaléként. Megismeri, hogy tanul6i jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési
munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolddd jogait és kotelezettségeit. A tanulo
megismeri a munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez szilkséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati,
mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

2.1.1 Munkavallal6i ismeretek tantargy 18/18 6ra

2.1.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkavallalashoz, a
munkaviszony létesitéséhez szlikséges alapismeretek elsajatitasara.

2.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok

2.1.1.3 Kapcsolado kozismereti, szakmai tartalmak
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2.1.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

stb.) kell lebonyolitani.

2.1.1.5 A tantargy oktatésa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Megfogalmazza sajat
karriercéljait.

Ismeri sajat személyisége
jellemvonasait, annak
pozitivumait.

Teljesen 6nalléan

Onismerete alapjan torekszik
céljai redlis
megfogalmazasara.
Megjelenésében igényes,
viselkedésében viszszafogott.
Elkotelezett a szabalyos
foglalkoztatas mellett.
Torekszik a sajat munkabérét
érint6 valtozasok nyomon
kovetésére.

Szakképzési munkaviszonyt
létesit.

Ismeri a munkaszerz6dés
tartalmi és formai
kovetelményeit.

Instrukcid alapjéan részben
6nélléan

Felismeri, megnevezi és leirja
az allaskeresés madszereit.

Ismeri a formalis és
informalis allaskeresési
technikékat.

Teljesen 6nalléan

Internetes allaskeresési
portalokon informéacidkat
keres, rendszerez.

2.1.1.6 A tantargy témakorei

2.1.1.6.1 Allaskeresés

Karrierlehetéségek feltérképezése: 6nismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerépiac ismerete, mobilitas szerepe,
szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (dsztondijak rendszere) ismerete Allaskeresési modszerek:
ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossaga

2.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi forméak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, véllalkozasi jogviszony, kézalkalmazotti
jogviszony, kozszolgalati jogviszony A tanulot érintd szakképzési munkaviszony Iényege, jelentdsége Atipikus
munkavégzési formak a munka térvénykonyve szerint: tavmunka, bedolgozoi munkaviszony, munkaerd-
kolesonzés, egyszerlsitett foglalkoztatas (mez6gazdasagi, turisztikai idénymunka €s alkalmi munka) Specialis
jogviszonyok: dnfoglalkoztatas, iskolaszdvetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka

2.1.1.6.3 Munkaviszo

ny létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai A munkaviszony létesitése. A munkaszerzédés. A
munkaszerzddés tartalma. A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd A munkavallalo és munkaltato
alapveto6 kotelezettségei A munkaszerzodés méodositasa Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaido és

pihen6id6é A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

2.1.1.6.4 Munkanélkiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartasha vétel Az allaskeresési
ellatasok fajtai Allaskeres6k szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzések,
utazésikoltség-tamogatasok) Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaeré-kozvetités, tandcsadas) Eurdpai

Foglalkoztatasi Szolga

lat (EURES)

2.2 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 62/62 éra

A tanulési terilet tartalmi dsszefoglaldja

Allasok megpalyéazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivécios levél megfogalmazasa, az allasinterja soran
hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

2.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 6ra

2.2.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantérgy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre jelentkezni,
ismerjék az allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valésitani a kommunikaciés célokat

egy allasinterja soran.
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Megértsék a munkajukhoz kapcsolodé idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a munkavallalashoz
kapcsolodoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, dnéletrajzot irni €s motivacios levelet a formai és
tartalmi kovetelményeknek megfelelden megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzodés alapvetd idegen nyelvi

fordulatait, kifejezéseit.

Az éllasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni. Az allasinterju bevezet6 részében, az altalanos tarsalgas soran feltett kérdéseket meg tudjak
valaszolni. Az interju sorén tudjanak szdndékaikrol, elképzeléseikr6l, jovébeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak
fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokincesel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és
munkatapasztalatukrdl be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kdzzétett informaciokat,

és ezzel kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso6 évfolyamon ker(l oktatasra, igy épit a tanuldk kdzismereti tantargyak keretében elsajatitott
idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a fébb igeid6k ismeretére. A tantargy
tanuldsa sorén a tanul6 ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaléi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

2.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis

elvaréasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen nyelvbol

nyelvtanari végzettségg

el.

2.2.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelvek

2.2.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sth.) kell lebonyolitani.

2.2.1.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetenciiak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Internetes allaskeres6
oldalakon és egyéb
férumokon (Gjsaghirdetések,
szaklapok, szakmai
kiadvanyok stb.)
allashirdetéseket keres. Az
allaskereséshez hasznalja a
kapcsolati tokéjét.

Ismeri az allaskeresést segitd
forumokat, llashirdetéseket
tartalmazo forrasokat,
allasokat hirdet6 vagy
allaskeresésben segitd
szervezeteket,
munkakozvetitd
igynokségeket.

Teljesen 6nalléan

Torekszik kompetenciainak
redlis megfogalmazasara,
erdsségeinek hangstlyozasara
idegen nyelven. Nyitott
szakmai és személyes
kompetencidinak
fejlesztésére. Torekszik
receptiv és produktiv
készségeit idegen nyelven
fejleszteni (olvasott és hallott
szdveg értése, iraskészség,
valamint beszédprodukcio).
Szakméja irant elkdtelezett.
Megjelenése visszafogott,
helyzethez ill6.
Viselkedésében torekszik az
adott helyzetnek megfelelni.

Hatékonyan tudja
allaskereséshez hasznalni az
internetes bongészoket és
allaskeres6 portalokat, és ezek
segitségével képes
szakmajanak, végzettségének,
képességeinek megfeleléen
allashirdetéseket kivalasztani.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek megfelelé
Onéletrajzot fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz tipusait,
azok tartalmi és formai
kdvetelményeit.

Teljesen 6nélléan

Ki tud tolteni
onéletrajzsablonokat, pl.
Europass CVsablon, vagy
szovegszerkeszté program
segitségével létre tud hozni az
adott 6néletrajztipusoknak
megfelelé dokumentumot.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek megfeleld
motivacios levelet ir, melyet a
megpalyazando allas
sajatossagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios levél
tartalmi és formai
kovetelményét, felépitését,
valamint tipikus sz6fordulatait
az adott idegen nyelven.

Teljesen 6nélléan

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

Kitolti és a munkaadéhoz
eljuttatja a sziikséges
nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskeresés folyamatanak
figyelembevételével.

Ismeri az allaskeresés
folyamatat.

Teljesen 6nalléan

Digitalis
formanyomtatvanyok
kitdltése, szévegek formai
kovetelményeknek megfeleld
létrehozésa, emailek kiildése
és fogadasa, csatolmanyok
letoltése és hozzaadasa.

Felkészil az &llasinterjlra a
megpalyazni kivant allasnak
megfelelden, a céljait szem
eldtt tartva kommunikal az
interjd soran.

Ismeri az allasinterji menetét,
tisztdban van a lehetséges
kérdésekkel. Az adott
szituacié megvalésitasahoz
megfelel6 szokincscsel és

Teljesen 6nélléan

A megpalyéazni kivant allassal
kapcsolatban képes az
internetrdl informaciot
szerezni.
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Altalanos és szakmahoz

Készségek, képességek Ismeretek Ol,lall,osag & feleldsség E'Y"f t M iselkedésmodok, kotédé digitalis
mérteke attitiidok i
kompetencidk

nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Az éllésinterjun, az Tisztaban van a

allasinterjlra érkezéskor vagy | legaltaldnosabb csevegési

a kapcsol6do témak szokincsével, amelyek

telefonbeszélgetések soran az interju sorén, az interjut

csevegést (small talk) megeldzo és esetlegesen Teljesen 6nalléan

kezdeményez, a tarsalgast kovetd telefonbeszélgetés

fenntartja és befejezi. A soréan vagy az allasinterjlra

kérdésekre megfeleld megérkezéskor

vélaszokat ad. felmertilhetnek.

Az éllésinterjuhoz
kapcsolédéan
telefonbeszélgetést folytat,
idépontot egyeztet, tényeket

Tisztdban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és altalanos
nyelvi fordulataival.

Teljesen 6nalléan

tisztaz.
Ismeri a munkaszerzddés fobb
A munkaszerz6dések, elemeit, leggyakoribb idegen
munkakori lefrdsok szokincsét | nyelvii kifejezéseit. A . A1
. P Teljesen 6nalléan
munkéjéara vonatkozo6an munkaszerzédések,
alapvetden megérti. munkakéri leirasok szokincsét

értelmezni tudja.

2.2.1.6 A tantargy témakorei

2.2.1.6.1 Az allaskeresés lépései, allashirdetések

A tanulé megismeri az allaskeresés Iépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddo6 szokincset idegen nyelven
(végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.). Képessé valik a
szakmajahoz kapcsolodé allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy sajat végzettsége, képzettsége,
képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés kdvetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak
megfelelden begyakorolja az egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését. Az allashirdetések
és az Urlapok szovegének olvaséasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése torténik (olvasott szoveg értése), az
trlapkitdltés soran pedig produktiv kompetenciakat fejlesztiink (iraskészség).

2.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus sz6fordulatait.
Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és igényességgel, onalldan megfogalmazni
Onéletrajzat. Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kdvetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus sz6fordulatokat, szakméjaban hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a
szakmaja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagu kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések
alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

2.2.1.6.3 ,,Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjinak is. Segiti a beszélgetésben részt
vevOket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja a feszilltséget, segit a beszélgetés
gordulékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett
témak semlegesek legyenek a beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kérnyezethez
passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csalad, hobbi, szabadid6 (szérakozas, sport). A tanulok
begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben val6 aktiv részvétel szabalyait, fordulatait. Az allasinterjat
megeldzden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanuldénak fontos a telefonbeszélgetések szabélyait
és fordulatait is megismernie, elsajatitania. A témakor soran elsésorban a tanulok produktiv kompetenciaja
fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolodo internetes videdk €s egyéb hanganyagok hallgatasa soran
receptiv készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

2.2.1.6.4 Allasinterju

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot folytatni az allasinterju
soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegii szokincset, amely alkalmassa
teszi arra, hogy a munkalehetdségekrél, munkakorillményekrél tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és
kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakorrel kapcsolatosan. A témakdr tanuldsa soran elsajatitja a
kdzvetlenul a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt kifejezéseket. A témakdr tanitasa sorén az allasinterjd
lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek
szakmajahoz kotdédhetnek. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz
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arra, hogy a leend6 sajat munkaszerzdését, illetve munkakari leirasat leforditsa és értelmezze. A témakor soran
elsésorban a tanuld produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolodo videok és egyéb
hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-
mintak szovegének olvasasa soran az olvasott szovegértés is fejlesztheto.

2.3 Gazdalkodasi tevékenység ellatasa megnevezési tanulasi teriilet

A tanulési terlilet tantargyainak 6sszoraszama: 288/180 6ra

A tanulasi terulet tartalmi sszefoglaloja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi élettel kapcsolatos
legfontosabb alapfogalmakat, 0sszefiiggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt célja, hogy lehet6séget biztositson a

gazdalkodasi tevékenységek ellatadsahoz kapcsolodd 6nallé projektfeladatok, produktumok elkészitésre,
kommunikéacids és prezentacids képességeik fejlesztésére.

2.3.1 Gazdasagi ismeretek tantargy 216/108 éra
2.3.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak, gazdasagi korforgas,
termelés, termelési tényezOk, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és
kapcsolataikat. A tanul6k ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztlil mutassak be a haztartas bevételei és kiadasai szerkezetét. Tudjak jellemezni a vallalkozasok és
a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkulonboztetni az egyes vallalkozasi formékat. A tanuldk tudjak
bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami kéltségvetés legfontosabb bevételeit és kiadasait. Megszerzett
ismereteik alapjan értsék meg a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az alapveté fogyasztoi jogokat.
Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait.

2.3.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.3.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.3.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

B, . S A Altalanos és szakmahoz
Készségek, képességek Ismeretek Or,la“,osag & feleldsség EIYa,': t Ylselkedesmodok, kotédé digitalis
mértéke attitiidok -
kompetenciak
Adatok, informéaciok keresése
Bemutatja az egyes Ismeri a gazdasagi _ . Beldtja a gazdasag mikodési a digitalis eszkdzon vagy
alapfogalom csoportok legfontosabb alapfogalmak Teljesen 6nalléan P - interneten, az eredmények
; e . PP szabalyainak fontossagat. I S )
jellegzetességeit. jellemzdit, fajtait. kivalasztasa és feldolgozasa
(tmutat6 alapjan.
Példakon keresztiil bemutatja
a haztartasok legfontosabb Ismeri a haztartas feladatait, L i
bevételeit, kiadasait és bevételeités kiaddsait,a | I"S{UKCI0 alapian részben
értelmezi a koltségvetés héztartas pénzgazdalkodasat
egyenlegét.
e | T s e
) P véllalkozési forméak Teljesen 6nalléan
elemzi azok elényeit és .
PP jellemzdivel.
hatranyait
Példéakon keresztul bemutatja
az é&llami koltségvetés Ismeri az llam feladatait, az | Instrukci6 alapjan részben
legfontosabb bevételeit, allamhaztartas rendszerét onalléan
kiadasait.
Példéakon keresztul bemutatja . o
az alapvetd fogyasztoi Ismeri a jogi alapfogalmakat. !.ns,t qumo alapjan részben
i onalléan
jogokat.
Azonositja a marketing- Ismeri a marketing fogalmat | Instrukcié alapjan részben
eszkozoket. és eszkozrendszerét. 6nélléan
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B . L S Altalanos és szakmahoz
Készségek, képességek Ismeretek Ol,lall,osag & feleldsség E'Y"f t M iselkedésmodok, kot6dé digitalis
mértéke attitiidok -
kompetencidk
Bemutatja a nemzetkdzi Ismeri a nemzetkozi
kereskedelembdl szarmazd kereskedelem alapvetd Teljesen 6nalléan
elényoket. formait.

2.3.1.6 A tantargy témakarei

2.3.1.6.1 Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, termelés, a
munkamegosztas szerepe. Termelési tényezOk tipusai, jellemz6i. A gazdasag szerepléi. Gazdasagi rendszerek, a
piacgazdasag kialakulasa. Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepl6i, elemei. Piac és pénz. Pénz
fejlédése, funkcioi.

2.3.1.6.2 A héaztartas gazdalkodasa

Csalad fogalma és funkcioi. Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas. Haztartasok bevételei és kiadasai.
A héaztartasok koltségvetése. A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és hitelek szerepe. A haztartasok
vagyona.

2.3.1.6.3 A vallalat termeldi magatartasa

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kérnyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjai.
Vallalkozasi formak. Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése. A tarsas
vallalkozésok alapitasanak, miikodésének kozos vondsai. A tarsas vallalkozasok megszlinése. A tarsas
vallalkozasok formai, sajatossagai.

2.3.1.6.4 Az allam gazdasagi szerepe, feladatai

Az éallam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa. Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas
alapveto teriiletei. Az allam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés.

2.3.1.6.5 Jogi alapfogalmak

A jog lényege, fogalma, funkcioi. A jogforras és jogforrasi hierarchigja. A jogviszony. A jogalkotas, a
jogszabalyok. A jogszabalyok érvényesség és hatalyossaga. A jogrendszer felépités.

2.3.1.6.6 Tudatos fogyasztdi magatartas

Fogyasztovédelmi alapismeretek A fogyasztok alapvetd jogai. Szavatossagra és jotallasra vonatkozd tudnivaldk.
Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztdvédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gyakorlasa. Fenntarthato
fejlodés, fenntarthatd fogyasztas.

2.3.1.6.7 Marketing alapfogalmak

A marketing szerepe a vallalkozasban. Marketingstratégia. Marketingmix és elemei.

2.3.1.6.8 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas. Kereskedelempolitikai
iranyzatok. A kiilkereskedelem alapveté formai. Nemzetkozi elszamolasok eszkozei. A gazdasagi integraciok
szerepe ¢és tipusai. Az Eur6pai Uni6 fejlddése és mitkodése.

2.3.2 Villalkozasok miikddtetése tantargy 72/72 ora

2.3.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozéasok piaci viszonyok kdzott tevekenykednek, a javak eléallitasat profitszerzés
érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar. A tanulok megismerik az alapvet6 gazdalkodasi
folyamatokat a vallalkozason beliil, és be tudjak mutatni, hogy a zavartalan mitkodés milyen tevékenységek
dsszehangolasat kdveteli meg. A tanulok tudjak bemutatni, hogy mikor tekintheté nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a koltségek csoportositasat, €s az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat.

2.3.2.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok

2.3.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi ismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.
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2.3.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Prezentélja a beszerzés,
termelés, értékesités
jellegzetességeit.

Ismeri a gazdalkodasi
folyamat legfontosabb
elemeit, jellemzoit.

Teljesen 6nalléan

Torekszik a pontos,
attekintheté munkavégzésre.

Adatok, informaciok keresése
a digitélis eszkdz6n vagy
interneten, az eredmények
kivélasztésa és feldolgozasa
Gtmutat6 alapjan.

Meghatarozza a véllalkozas
gazdalkodasanak eredményét.

Ismeri a kdltségek fajtait és
érti az arbevétel és koltségek
kapcsolatat.

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Meghatarozza és értelmezi a
kozépértékeket (szamtani és
mértani atlag) és
viszonyszémokat (megoszIasi
és dinamikus viszonyszam).

Ismeri a statisztikai adatok
megbizhat6sagénak
jelentéségeét.

Teljesen 6nélléan

2.3.2.6 A tantargy témakorei

2.3.2.6.1 A vallalkozasok gazdalkodasa
A gazdalkodasi folyamat elemei. Beszerzési folyamat. Termelési folyamat. Ertékesitési folyamat.

2.3.2.6.2 A gazdalkodasi folyamatok elszdmolésa

Arbevétel, kiadas, koltség fogalma. Kéltségek csoportositasa, fajtai. A kalkulacio, az 6nkoltség. A vallalkozéas
eredménye, a nyereségre hato tényezék. Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben.

2.3.2.6.3 Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, 4gai. A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemz0i. A statisztikai ismérv és fajtdi. Az
informaciok forrasai, az informacidszerzés eszkozei. A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai. A
statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai. A statisztikai adatok abrazolasa. A statisztikai adatok
dsszehasonlitasa; viszonyszamok és alkalmazasuk. A viszonyszamok csoportositasa. A dinamikus viszonyszamok
és dsszefuiggéseik. A megoszlasi viszonyszam és 0sszefliggései. Kozépértékek és alkalmazasuk. Szamitott
kozépértékek (szamtani atlag, stlyozott szamtani atlag, mértani atlag) Helyzeti kdzépértékek: mddusz, median.

2.4 Uzleti kultira és informaciokezelés megnevezésii tanuldsi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 270/234 6ra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja
Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formakat, elemezi az alapvet és a szolgaltatd szakmakban kiilondsen fontos
magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanuldk elsajatitsak és tudatosan alkalmazzak a
helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli kommunikacio alapszabalyait. A személyiségfejlesztés, az egyéni és a
szakmai sikerek elérésének kommunikacios eszkdzokkel torténd eldsegitése. Biztositson lehetdséget a tanulok
szamara az Uzleti kultira és informacidkezelés feladataihoz kapcsolddo 6nallé projektfeladatok, produktumok
elkészitésre, kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére.

2.4.1 Kommunikécié tantargy 108/72 6ra

2.4.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Megismerteti a tanul6kkal az 6n- és emberismeret jelent0ségét, az alapvetd viselkedési formakat. Fejleszti az
empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés kultirajanak fontossagéval. Ismerjék meg
onmagukat, és sajatitsak el a kdzvetlen és tagabb értelemben vett kdrnyezetiikhdz valo alkalmazkodas képességét.
Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késébbi
munkakapcsolatok helyes alakitisara.

2.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis

elvaréasok
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2.4.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szdvegalkotés.

2.4.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attittidok

Altalanos és szakméhoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Adott szituacionak
megfelelen alkalmazza a
kapcsolattartas kulturalt
szabélyait.

Ismeri a viselkedéskultdra
alapvet6 szabalyait.

Teljesen 6nélléan

Torekszik az Gzleti
partnerekkel és
munkatérsakkal val6 udvarias
kommunikéaciéra irasban és
sz6ban egyarant.

Informéaci6k megosztésa,
kommunikacié
kezdeményezése és fogadasa,
a netikett egyszerii
szabdlyainak betartasaval.

Adott szituacionak

megfeleléen alkalmazza a
munkahelyi kapcsolatokat
meghatarozé szabalyokat.

Tisztaban van a munkahelyi
kapcsolatokat meghatarozé
szabalyokkal.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Informéaciok megosztasa,
kommunikécié
kezdeményezése és fogadasa,
a netikett egyszer(i
szabalyainak betartasaval.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelelGen levelet készit,
hasznélja a helyes
beszédtechnikai médokat.

Ismeri az irasbeli és szobeli
kommunikaci6 legelterjedtebb
formait.

Teljesen 6nélléan

Digitalis tartalmak
létrehozésa, talakitasa,
formézésa, szerkesztése a
szerz6i jogok
figyelembevételével.

Megadott kommunikaciés
helyzet elemzésével
megfogalmazza a
kommunikacios probléma
okat, megoldasara javaslatot
tesz: kifejezi egyetértését
vagy egyet nem értését, érvel,
indokol, magyaréz, tanacsol.

Ismeri a legfontosabb
kommunikéacioés technikakat,
és a kommunikacios zavarok
okait.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Informéaciok megosztésa,
kommunikécié
kezdeményezése és fogadasa,
a netikett egyszerii
szabalyainak betartasaval.

2.4.1.6 A tantargy témakarei

2.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultdra alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése. A kdszonés, megszolitds, bemutatkozas,
bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a
kulturalt viselkedésben. A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 6lt6zkodés megismerése. Gasztronémiai
alapismeretek, alapelvardsok megismerése.

2.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacios problémak a
munkahelyen, azok kezelése. A tarsasagi élet specidlis lehetdségei (névjegy €s névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohanyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi lehetségiik, lehetéleg élet kozeli helyzetekben.

2.4.1.6.3 Kommunikacios folyamat

A kommunikacio alapfogalmai. A verbalis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és
szobeli kommunikacio fajtai. A kommunikacios zavarok, kommunikacios technikak gyakorlasa.

2.4.1.6.4 On- és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése, a kommunikacios stilusok hasznalata, a
hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés.

2.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162/162 ora

2.4.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulok biztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitogép billentytizetét, legyenek képesek
dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, betiitipus megvalasztasara. Ismerjék a
levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési mddokat. Képesek legyenek tigyiratok kitdltésére és
készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznélatara.
Alkalmazzak a tizujjas vakirason alapuld helyes irastechnikéat. képesek legyenek szakmai széveg masolésara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara. Ismerjék az online kommunikaciot
biztositd szolgaltatasokat. Képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.
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2.4.2.2 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

2.4.2.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szévegalkotas. A Gazdasagi ismeretek tantargy
keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az lizleti levél elkészitése soran. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak haszndlata felhasznal6i szinten.

2.4.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sth.) kell lebonyolitani.

2.4.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attittidok

Altalanos és szakméhoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Sz&mitdgépes
dokumentumokat megnyit,
ment, nyomtat.

Sz&mitégépes felhasznal6i
ismeretek, szovegszerkeszto
¢és tablazatkezeld kezelése.

Teljesen 6nélléan

Torekszik a pontos,
attekinthet6 munkavégzésre.

Biztonsagos jelszavak
megvalasztasa, elore
megfeleléen beallitott
szoftverek, eszkz6k
hasznélata az IKT biztonsag
novelése céljabal.

Megadott szempontok szerint
szovegszerkeszt6 szoftverrel
dokumentumot formaz.

Ismeri a szovegformazas
alapvet0 szabalyait.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Digitalis eszkoz be-,
kikapcsolasa, alapvetd
funkciok beallitasa,
modositasa, gyakran
eléfordulo, legegyszeriibb
probléma-helyzetek
megoldasa.

Megadott szempontok szerint
tablazatkezeld szoftverrel
tablazatokat, diagramokat
készit.

Ismeri a tablazatkezel6
program alapvetd
felhasznalasi lehetéségeit.

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

Informéaciok megosztésa,
kommunikacié
kezdeményezése és fogadasa,
a netikett egyszertii
szabalyainak betartasaval.

Megadott szempontok szerint
prezentéciot készit.

Ismeri a prezentacio készité
program alapvetd
felhasznalési lehetbségeit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Egyszerti digitalis tartalmak
létrehozéasa és modositasa a
szellemi tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvet6bb szabalyok
(szerz6i jogok)
figyelembevételével.

Megadott szempontok szerint
informéciot keres az
interneten, kivalasztja és
feldolgozza.

Ismeri a biztonséagos internet
hasznélat szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikacié eszkozeit.

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Adatok, informéaciok keresése
a digitalis eszkdzon vagy az
interneten, az eredmények
koziil a megfelel6(k)
kivalasztasa és feldolgozasa
(tmutatas alapjan.

Tiz perc alatt legalabb 900
letités terjedelmil, osszefiiggd
szdveget méasol.

Ismeri a tizujjas vakiras
technikajat.

Teljesen 6nélléan

Egyszerti digitalis tartalmak
létrehozésa és modositésa a
szellemi tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvet6bb szabalyok
(szerz6i jogok)
figyelembevételével.

2.4.2.6 A tantargy témakarei

2.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem Iényeg és teriiletei. A munkahelyek kialakitdsanak &ltalanos szabalyai. A munkahelyek
kialakitasa az ligyintézoi, ligyviteli munkakorokben. Alapvetd feladatok a tliz megel6zése érdekében.

2.4.2.6.2 Tizujjas vakiras
Tizujjas vakirassal a betiik, szamok, jelek és kezel6billentyiik kapcsolasa a homogén gatlas pszichologiai elvének
érvényesitésével Szocsoportok, sorok, mondatok és 0sszefliggd szovegek masolasa sortartassal. A jelek szabalyai
A kiemelési mddok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefliggés ismérvei alapjan. A gépelt levél
adott idészakban érvényes szabalyai Tiz perc alatt legalabb 900 leiités terjedelmu, dsszefliggd szoveg masolasa.

2.4.2.6.3 Digitélis alkalmazéasok

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek irasanak adott id6szakban érvényes
szabdlyai. Szévegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, eléfej, é161ab

70—




sth. Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb. Prezentaciokészités. Az elektronikus adatbazisok
biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa. Az online kommunikaciot biztosité szolgéltatasok
hasznalata (email, azonnali tizenetkiildés, hang-és videoalapl kommunikacio).

2.5 Kozlekedés megnevezésii tanulasi teriilet a Logisztika és szallitmanyozas szakmairany

szamara

A tanulasi terulet tantargyainak dsszoraszama: 252/240 ora
A tanulasi terulet tartalmi sszefoglaloja
A tanulasi teriilet megismerteti a tanuldkkal a kiilonb6z6 kozlekedési alagazatok jellemzdit, technikai 6sszetevait,
infrastruktarajat, izemviteli feladatait, a kapcsol6dd szdmitasokat és kézlekedesfoldrajzi ismereteket. A tertilet
szorosan 0sszefligg a kdzlekedési szamitasok és a kozlekedési informatika témakorokkel. A tanulasi szakasz
végén a tanulonak tudnia kell alkalmazni az utvonaltervez6 szoftvereket, ttdij- és egyéb elektronikusan elérhetd
kalkulatorokat, és meghatarozni a kézati jarmiivek iizemanyag-fogyasztasat, menetidejét, felmeriilé koltségeit.

2.5.1 Kozlekedési alapok tantargy 108/108 6ra

2.5.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy tanitasanak f6 célja az egyes kozlekedési alagazatok és nemzetgazdasagi szereplik megismertetése,
rendszerezése, a hozzajuk kapcsolodo foldrajzi ismeretek atadasa, a menetdinamikai szamitasok gyakorlati
alkalmazasanak és az internet megfeleld hasznalatanak elsajatittatasa.

2.5.1.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Miiszaki féiskolai vagy egyetemi végzettség, kozlekedési szakképesités

2.5.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

— Fizika 9-10. evfolyam (A kozlekedés kinematikai és dinamikai problémai)
— Matematika 9-10. évfolyam (szamtan, algebra)

— Informatika 9-10. évfolyam (Infokommunikacié a k6zismereti tantargyak tartalmahoz, valamint a
foldrajzoktatas ,,A foldi tér abrazoldsa” tematikai egység szakmai tartalmahoz)

2.5.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.5.1.5 A tantiargy oktatisa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Megtervezi az Utvonalat az
utvonaltervez6 hasznalataval.

VasUt- és kdzathéaldzat,
utvonaltervezd szoftver
ismerete

Teljesen 6nélléan

Figyelemdsszpontositas
Precizitas Kreativitas
Szabélykovetés,
elvigyazatosség, biztonsagra
torekvés a szamitogép,
internet és elektro-

Informacio keresése, gyiijtése,
feldolgozésa, értékelése és
bemutatasa internet és
digitalis eszkozok
segitségével

Kiszamolja a megtett utat,
sebességet, idét.

A v=s/t képlet, valamint a
gyorsulas és fékezés
képletének ismerete

Teljesen 6nalléan

Kiszamolja a kdzati
lizemanyagfogyasztést.

Szamtani ismeretek

Teljesen 6nélléan

nikus rendszerek
hasznélatakor

Szamol6gép hasznalata

Meghatérozza a kozuti atdijat.

Ko6zathalozat, Gtvonaltervezd
szoftver, elektronikus
Gtdijszedési rendszer,
valamint a kdzuti
tehergépjarmiivek miiszaki
adatainak ismerete

Instrukcid alapjan részben
onalléan

Informacio keresése,
eredmények kivalasztasa,
értékelése, feldolgozasa
internet és digitalis eszkdzok
segitségével Elektronikus
(tdijszedési rendszer
hasznélata

Kezeli az elektronikus kozuti
aruellen6rz6 rendszer
kalkulatorat.

Kozuthalézat ismerete,
vamtarifa, valamint a kozGti
tehergépjarmiivek miiszaki
adatainak ismerete

Instrukcid alapjan részben
onalléan

Informécio keresése,
eredmények kivalasztasa,
feldolgozasa, értékelése
internet és digitalis eszkdzok
segitségével Elektronikus
kozati aruellendrzo rendszer
hasznélata
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Altalanos és szakmahoz

Készségek, képességek Ismeretek Ol,lall,osag & feleldsség E'Y"f t M iselkedésmodok, kot6dé digitalis
mértéke attitiidok -
kompetencidk
. Utvonaltervezd szoftverek,
Utvonalat optimalizal. Kozuthalozat ismerete Teljesen 6nalléan digitalis térképek, internet

hasznélata

Informécio keresése,
Osszegytjtése, feldolgozasa
internet és digitélis eszk6zok
segitségével

Eurdpa és az Eurépéan kiviili
fontosabb orszagok és Teljesen 6nélléan
pénznemeik ismerete

Kezeli ¢és atvaltja a kiilonbozo
orszagok pénznemeit.

2.5.1.6 A tantargy témakarei

2.5.1.6.1 Kozlekedési alagazatok atfog6 ismerete

A kozlekedés fogalma, feladatai A kozlekedés kialakulasa és fejlodése A kozlekedés alagazatai A vasuti
kozlekedés jellemz6i, eldonyei, hatranyai A kozuti kozlekedés jellemzoi, elényei, hatranyai A 1égi kozlekedés
jellemzdi, eldnyei, hatranyai A folyami kozlekedés jellemzdi, elonyei, hatranyai A tengeri kozlekedés jellemzdi,
eldnyei, hatranyai A csévezetékes szallitas jellemzoi, elonyei, hatranyai A hirk6zlés jellemzdi A személyszallitas
€s a varosi kozlekedés jellemzoi

2.5.1.6.2 Kozlekedéshiztonsag

A kozlekedési aldgazatok kozlekedésbiztonsagi jellemzdi Az emberi tevékenység hatdsa a kozlekedésbiztonsagra
Az id6jaras hatdsa a kozlekedésbiztonsagra A kozlekedési infrastruktira hatasa a kdzlekedéshiztonsagra
2.5.1.6.3 A kozlekedés hatasa a kdrnyezetre

A kornyezetvédelem aktualis problémai A vasuti kdzlekedés hatasa a kdrnyezetre A kdzuti kdzlekedés hatasa a
kornyezetre A 1égi kdzlekedés hatasa a kornyezetre A vizi kdzlekedés hatasa a kdrnyezetre

2.5.1.6.4 Kozlekedeési szamitasok

A menetdinamikai szamitasok alapjai Sebesség, ut, id6, gyorsulas és a gyorsulas alatt megtett ut szamitasa Kozhti
jarmiivek tizemanyag-fogyasztasinak szamitasa A jarmiivek haladasa ivmenetben Kicsiszasi és kiborulasi
hatarsebesség szamitasa A fékezéssel kapcsolatos szamitasok Menetellenallasok szamitasa Utvonal optimalizalasa

2.5.1.6.5 Kozlekedésinformatika

Utvonaltervezd szoftver hasznalata Kozuti utdijkalkulator hasznélata Elektronikus kozuti druellenérzé rendszer
kalkulatoranak hasznalata

2.5.1.6.6 Kozlekedésfoldrajz

Altalanos térképismeret, térképhasznalat, térképek jelrendszere Magyarorszag kdzigazgatasi rendszere, régioi,
megyéi és megyeszékhelyei Az Europai Unid orszagai, fovarosai, pénznemei Az Eurépai Union kivili eurdpai
orszagok fovarosai, pénznemei A schengeni egyezmény és orszagai Magyarorszag vasutvonalai, hataratkel6i
Magyarorszag kozuthalozata €s gyorsforgalmi utjai, hataratkel6i Magyarorszag belvizi halozata, kik5toi
Magyarorszag repiilSterei

2.5.2 Kozlekedés technikaja és tizemvitele tantargy 144/132 6ra

2.5.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy tanitasanak f6 célja, hogy a tanuldokat megismertesse az egyes kozlekedési alagazatok technikai
eszkozeivel, a jarmiivekkel, a kozlekedési haldzat infrastrukturalis és kiszolgald elemeivel és a hozzajuk
kapcsolddo tizemviteli feladatokkal.

2.5.2.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok

Szakiranyu vagy miiszaki féiskolai/egyetemi végzettség, kozlekedési szakképesités, vagy a gyakorlati helyszinen
szerzett minimum 3 év munkatapasztalat

2.5.2.3 Kapcsol6do kdzismereti, szakmai tartalmak

Kdézlekedési alapismeretek

2.5.2.4 A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.
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2.5.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kot6ds digitalis
kompetenciak

Kivélasztja a viszonylatnak és
a kiildemény jellegének
megfelel6 jarmiivet.

Jarmiivek miiszaki
jellemzdinek, felépitésének,
szerkezeti elemeinek ismerete

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Rendszeresség (tervezés,
itemezés) Problémafelismerés
Problémamegoldés
Dontéskészség
Jogszabalykovetés
Felelosségtudat Hatarozottsag
Figyelemdsszpontositas
Precizitas Kreativitas
Szabalykovetés,
elévigyazatossag, biztonsagra
torekvés a szamitogép,
internet és elektronikus
rendszerek hasznélatakor

Informécio keresése,
Osszegytjtése, feldolgozasa,
bemutatasa internet és
digitalis eszkdzok
segitségével

Ellen6rzi a vasuti jarmiivek
jelolését, nemzetkézi kodjait,
meghatarozza az
ellendrzészamot.

Matematika, algebra,
nemzetkozi jelolések ismerete

Teljesen 6nalléan

Informécid keresése,
Osszegyljtése, feldolgozasa,
értékelése internet és digitalis
eszkdzok segitségével

Kiszamolja a vasuti
menetid6t.

A v=slt képlet, a gyorsulas és
a megtett Gt képletének
ismerete

Teljesen 6nélléan

Szamol6gép és tablazatkezeld
program alkalmazasa

Ko6zati menetidészamvetést
készit és optimalizalja az
Gtvonalat.

A gépjarmiivezetok vezetési
¢és pihendidejére vonatkozo
hatalyos jogszabalyok, a
kdzathalézat ismerete

Teljesen 6nalléan

Szamologép és tablazatkezeld
program hasznalata
Informécid keresése,
Osszegytjtése, feldolgozasa,
értékelése internet és digitalis
eszkdzok segitségével
Utvonaltervezé szoftverek,
digitélis térképek hasznélata

Kiszamolja a kozati jarmii
felmeriild koltségeit.

A koltségosszetevok ismerete

Teljesen 6nélléan

Szamol6gép hasznalata

Kivélasztja a viszonylatnak és
a logisztikai szolgaltatasoknak
megfelel6 belvizi és tengeri
kikotoket.

Kozlekedésfoldrajzi
ismeretek, kikotok
infrastrukturalis ismerete

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Informécid keresése,
Osszegytjtése, feldolgozasa,
értékelése internet és digitalis
eszkdzok segitségével
Utvonaltervezé szoftverek,
digitalis térképek hasznalata

Felajanlja repiilGterek és
kikotok logisztikai
szolgéltatasait.

Repiiléterek és kikotok
aruforgalmi létesitményei,
infrastrukturalis
felszereltségiik.

Teljesen 6nélléan

Informécio keresése,
Osszegytjtése, feldolgozasa,
értékelése, bemutatasa
internet és digitalis eszkdzok
segitségével

Felhivja a figyelmet az Uj
kdzlekedési alternativakra.

Ismeri a jové kihivésait,
fejlédési lehetdségeit a
személy és teherforgalomban.

Teljesen 6nalléan

Informécio keresése,
Osszegytjtése, feldolgozasa,
értékelése, bemutatasa
internet és digitalis eszkdzok
segitségével

2.5.2.6 A tantargy témakorei

2.5.2.6.1 Vasuti kozlekedés

A vasuti kozlekedés torténete, fejlédésének szakaszai A vasuti kozlekedés infrastruktirajanak felépitése A vasuti
alépitmények fajtai, feladatai A vasuti felépitmények fajtai, feladatai A vasuti magasépitmények tipusai, felépitése
és feladatai Vasutiizemi alapfogalmak A dizeliizemi vasti vontatéjarmiivek jellemz6i, felépitése és szerkezeti
elemei Az elektromos lizemi vasuti vontatdjarmiivek jellemzdi, felépitése €s szerkezeti elemei A vasuti vontatott
jarmiivek altalanos felépitése, szerkezeti elemei A vasuti vontatott jarmiivek tipusai, jellemz6ik A vasuti jarmiivek
jelolésének rendszere A vasuti jelz6- és biztositoberendezések feladata, jellemz6i A vasuti arufuvarozasi folyamat
elemei A vas(ti menetrend szerkesztésének rendszere, menetrendszdmitési feladat megoldasa a vasuti szerelvény
mozgasanak figyelembevételével A vasuti kozlekedés jovobeni fejlodési lehetéségei (magneses lebegd vasut,

gyorsvasutak rendszere, szamitdégép-vezérelt biztositéberendezések)

2.5.2.6.2 Kozuti kozlekedés

A koziti kdzlekedés torténete, fejlédésének szakaszai A kozuti kozlekedés infrastruktiraja A kozhti kozlekedési
palya elemei, jellemz6i A kozutak feliigyelet, halozati feladat és forgalomosszetétel szerinti csoportositasa A
kozutak szerkezeti felépitése A kdzuthal6zat fontosabb elemei A kdzutak forgalomtechnikai elemei A kozuti
jarmiivek csoportositasa (gépjarmil, motoros nem gépjarmii, nem motoros jarmit), tipusai és fogalmi
meghatdrozasa A tehergépjarmiivek csoportositasa rendeltetés és felépitmény szerint A potkocsik csoportositasa
felépités és fékezdrendszer szerint A kozuti jarmiivek fontosabb paraméterei, azok maximalis értéke A kozuti
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jarmivek szerkezeti felépitése, elemei A kocsitest, az alvaz és a karosszéria rendeltetése, a velilk szemben
tamasztott kovetelmények A gumiabroncsok és a keréktarcsa feladata, tipusai, szerkezete, jelélése A
kerékfelfuggesztés és a rugdzas feladata, tipusai A fékrendszer feladata, tipusai A retarder (lassimeneti tartosfék)
hasznalatanak eldnyei tehergépjamiiveken A belsd égésii gépjarmiimotorok tipusai, felépitése és mitkodési elve

Az elektromos és hibrid meghajtas felépitése és miikddési elve A belsd égésii motorok tiizel6anyagai és azok
jellemzdi Az eréatviteli berendezések feladata, felépitése, tipusai és jellemzdi A kipufogd rendszer és a katalizator
felépitése, tipusai és jellemz6i A sebességszabalyozo berendezés (tempomat) feladata, tipusai és hasznalatanak
elényei Az inditasgatld berendezés (immobilizer) feladata, miikddési elve Miiholdas jarmiikdvetd rendszerek
mikddési elve, tipusai A menetir6 késziilék (tachograf) rendeltetése, miikodési elve Elektronikus utdijfizetd
késziilékek rendeltetése, miikodési elve A kozati aruszallitasi folyamat elemei A korjaratok tipusai és
menetvonaluk optimalizalasa sorminimum modszerrel A kdzati jarmiivezetok munka- és pihenési idejét
szabalyozo rendeletek A kozati jarmiivek koltségeinek szamitasa (Gtdijak, a gépkocsi javitasi-karbantartasi
koltségei, az lizemanyagkoltség és a gépkocsivezetovel kapcsolatos koltségek szamitasa) A gépkocsi adott
utvonalon torténd menetid-szamvetésének elkészitése a gépkocsivezetd munka- és pihenési idejének
figyelembevételével

2.5.2.6.3 Légi kozlekedés

A légi kozlekedés torténete, fejlodésének szakaszai A 1égi kozlekedés felosztasa, feladatai A 1€gkor rétegzodése, a
troposzféra és a sztratoszféra jellemz6i A 1égi Gtvonalak feladata, jellemz6i Az ) 1égiforgalom-szervezési
koncepcio6 jellemzoi (HUFRA) A 1égi forgalmi iranyitas feladata, jellemz6i A 1égi jarmii fogalma, lajtsromjele A
1égi jarmiivek jellemzOk szerinti csoportositisa Repiil6gépek rendeltetés szerinti csoportositasa Az aruszallitd
repiilégépek jellemzdi A repiilégépen taldlhatdo mithorizont, variométer, magassdgmérd, robotpildta és a fekete
doboz rendeltetése, miikddési elve A repiil6tér fogalma, rendeltetése A repiilSterek csoportositasa felszini
elhelyezkedés, rendeltetés és mindsités alapjan A repiiléterek osztalyozasa A repiil6tér miikodési zonai A
repiil6tér 1étesitményei és miitargyai A repiilétér futopalyajanak jellemzoi, jelzései A repiil6tér aruforgalmi
létesitményei A repiil6téri iranyitotorony feladatai

2.5.2.6.4 Belvizi kdzlekedés

A vizi kozlekedés torténete, fejlodésének szakaszai A vizi kozlekedés fogalma, felosztasa A hajoutak fogalma,
geometriai, hidroldgiai, hidraulikai, meteoroldgiai és forgalmi jellemz6i A belvizi hajoutak szabvany szerinti
osztalyozasa, a magyarorszagi vizi utak osztalyba sorolasa A folyami hajézasban alkalmazott automatikus
azonosito rendszer (AIS) felépitése, miikodése A belvizi hajoutak csoportositasa jellegiik szerint Magyarorszag
szamara fontos europai belvizi hajoutak

2.5.2.6.5 Tengeri kdzlekedés

A tengeri hajéutak palyai A Fold dceanjainak elhelyezkedése Fontosabb mesterséges hajoutak Fontosabb eurdpai
tengeri kikotok A hajok felépitése, szerkezeti részei A hajok mélységmérd berendezésének rendeltetése, miikodési
elve A hajok radarberendezésének feladata, mitkodési elve

2.5.2.6.6 Csovezetékes szallitas

A csOvezetékes szallitas jellemz06i, csoportositasa A kdzvetlen és kdzvetett csOvezetékes szallitas jellemzoi
Energiahordozok nagytavolsagu csOvezetékes szallitisa A foldgaz és a palagaz banyaszata és szallitdsanak
jellemzdi Eurdpai foldgazvezetékek elhelyezkedése A kdolaj banyaszata és szallitasanak jellemzoi A villamos
energia eldallitdsanak modjai €s szallitasanak jellemzdi A csdvezetékes szallitas fejlodésének lehetdségei,
személyszallitas csévezetékben

2.6 Szallitmanyozas megnevezésii tantargy

A tanulasi terllet tantargyainak 6sszéraszama: 536/531,5 6ra
A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A tanulasi terlilet megismerteti a tanulokkal a komplex szallitmanyozast, amely magaba foglalja a
kilkereskedelmi, pénzligyi, vam- és fuvarozasi tevékenységet. Az ismeretek elsajatitasaval a tanuld képes lesz
0sszehangolni €s elvégezni a kereskedelmi szerz6dés teljesitéséhez és az aru tovabbitasahoz kapcsolodo
tevékenységeket.
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2.6.1 Kulkereskedelmi és vamismeretek tantargyrész

2.6.1.1 A tantargyrész tanitasanak fé célja

A tantargy tanitasanak f6 célja, hogy a tanulé megismerje a kiilonb6z6 kiilkereskedelmi tligyleteket, elsajatitsa a
kapcsolddé pénziigyi és vamismereteket, alkalmazza a megfelel IN- COTERMS-szokvanyokat és az internet
hasznalataval szamitasokat végezzen.

2.6.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis

elvaréasok

Kiilkereskedelmi féiskolai/egyetemi végzettség vagy 5 éven belili, minimum 3 év kiilkereskedelmi és/vagy
szallitmanyozaési terileten szerzett munkatapasztalat

2.6.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Altalanos szallitmanyozas, egybefiiggd szakmai gyakorlat

2.6.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sth.) kell lebonyolitani.

2.6.1.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kiotédé digitalis
kompetenciak

Részt vesz a kulkereskedelmi
igylet elokészitésében,
ajanlatokat dolgoz ki.

Az ajanlat formai és tartalmi
elemeinek ismerete

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

lgényesség a
kommunikéciéban (szakmai
kifejezések megfeleld
hasznélata, helyesiras,
nyelvhelyesség) Precizités
Kreativitas
Problémamegoldés
Figyelemdsszpontositas
Kapcsolatteremtés
Jogszabalykovetés
El6vigyazatossag, biztonsagra
torekvés a szamitogép,
internet és elektro-

Informécio keresése,
Osszegytjtése, feldolgozasa,
értékelése, bemutatésa az
internet és digitélis eszkdzok
segitségével
Szovegszerkesztd,
tablazatkezeld, képszerkeszto,
prezentécids programok és
eszkdzok hasznalata
Elektronikus kommunikécié

Alkalmazza a fizetési
mddokat.

Fizetési eszkdzok és modok
ismerete

Irdnyitassal

Online banki feltletek
kezelése

Kivélasztja a killkereskedelmi
igyletnek megfeleld IN-
COTERMSparitast, és ennek
alapjan eladasi arat képez.

A hatélyos IN-
COTERMSszokvanyok
ismerete

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

nikus rendszerek
hasznalatakor

Kiallitja a szlikséges
vamokmanyt.

A hatalyos Vamkaddex és az
aru vam elé allitasi
folyamatanak ismerete

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Az elektronikus vam elé
allitasi rendszer kezelése

Kiszamolja a fizetendd vam
és az 4ltalanos forgalmi adé
Osszegét.

A vamtarifa és az tigyleti
érték osszetevOinek ismerete,
a vamérték meghatérozésa

Teljesen 6nélléan

TARIC megfelelé hasznalata,
informaci6 keresése,
Osszegylijtése, feldolgozasa az
internet és digitalis eszkdzok
segitségével

2.6.1.6 A tantargyrész témakdrei

2.6.1.6.1 Kulkereskedelmi tgyletek

A kereskedelempolitika fogalma, feladata A kereskedelempolitika iranyzatai, eszkozei A kiilkereskedelem
fogalma, résztvevéi A kiilkereskedelmi tigyletek tipusai (egyszeri, kiilonleges, vallalkozasi) A kiilkereskedelmi
igyletek elokészitése (ajanlati tevékenység, kalkulacio, arképzés) A kiilkereskedelmi szerz6dés elemei (bécsi
konvencio) Kilkereskedelmi ligylet lebonyolitasa

2.6.1.6.2 Nemzetkozi

pénzugyek

Fizetési eszkdzok (valuta, deviza, mesterséges eszkdzok) Specialis fizetési eszkdzok (értékpapirok, valto, csekk)
Fizetési modok a nemzetkdzi elszamoléshan A bankok szerepe a pénziigyi folyamatokban (banki tigyletek) Az
IMF szerepe a nemzetkdzi pénzligyekben (SDR)

2.6.1.6.3 Kulkereskedelmi szokvanyok

Szokasok és szokvanyok a nemzetkozi kereskedelemben A hatalyos INCOTERMS felépitése, klauzulak
csoportositdsa Az eladd és a vevo kotelezettségei az egyes paritasokra vetitve Teljesitést igazold okmanyok

_75-




2.6.1.6.4 Vamismeretek

A hatalyos Vamkaodex felépitése, alapfogalmai Az aru vam elé allitasa Kiviteli és behozatali vameljarasok
Vamokmanyok A vdmérték meghatarozasanak modszerei, ligyleti érték meghatarozasa A TARIC elektronikus
alkalmazasa Vam- és afatartozas meghatarozasa

2.6.2 Altalanos szallitmanyozas tantargyrész

2.6.2.1 A tantargyrész tanitasanak fé célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulék megismerjék a szallitmanyozas szerepét a nemzetkdzi aruforgalom
lebonyolitasaban. Tudjanak idegen nyelven irasban kommunikalni. Képesek legyenek felismerni a kdzlekedési,
szallitasi, fuvarozasi és szallitmanyozasi tevékenységek kozotti kiilonbségeket. Megismerjék a feleldsségi
szabalyozast, képesek legyenek fuvarozasi, szallitmanyozasi és szallitmanybiztositasi szerzoddések megkdotésére,
szallitmanyoz6i okmanyok kiallitasara. Foldrajzi ismereteik alapjan ki tudjak valasztani a megfeleld
arutovébbitési Gtvonalat. Arukar esetén el tudjanak jarni a megbizojuk nevében és le tudjak bonyolitani a
kartéritési eljarast.

2.6.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Szakiranyu foiskolai/egyetemi végzettség vagy szallitmanyozasi szakképesités, minimum 3 év a gyakorlati
helyszinen, vagy nemzetko6zi szallitmanyozasi teriileten szerzett munkatapasztalat

2.6.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Informatika, kozlekedésfoldrajz, kiilkereskedelmi és vamismeretek, kdzlekedési alapismeretek, egybefiiggd
szakmai gyakorlat

2.6.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.6.2.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Megkéti az aru
tovabbitasahoz sziikséges
szerzédéseket.

A Ptk. fuvarozasi,
szallitmanyozési, megbizési
¢és bizomanyosi szerzédésekre
vonatkozd szabalyozasanak
ismerete

Irdnyitéssal

lgényesség a
kommunikaciéban (szakmai
kifejezések megfeleld
hasznélata, helyesiras,
nyelvhelyesség)
Felel6sségtudat Hatérozottsag
Figyelemdsszpontositas
Kapcsolatteremtés
Jogszabalykovetés
Konszenzuskeresés Precizitas
Elévigyazatossag, biztonsagra
torekvés a szamitogép és az
internet hasznalatakor

Szovegszerkesztd program
ismerete Informacid gyijtése
és feldolgozésa az internet és
digitalis eszkozok
segitségével Elektronikus
kommunikacié

Kiallitja a szallitmanyozasi
okmanyokat magyar és idegen
nyelven.

Az okmanyok adattartalmara
vonatkozé eléirasok, valamint
a szakmai idegen nyelv és a
szakmai kifejezések ismerete

Teljesen 6nalléan

Adatok rogzitése az
informatikai rendszerben.
Sziikség esetén az okmanyok
kinyomtatasa. Az EDI-
rendszer hasznélata

Megtervezi az arutovabbitas
Gtvonalat.

Belfoldi és nemzetkozi
kozlekedésfoldrajzi ismeretek

Teljesen 6nélléan

Utvonaltervezd szoftverek,
digitélis térképek, internet
hasznélata

Széllitmanybiztositasi
szerz6dést kot.

A szallitmanybiztositasi
forméak, kockazatok,
fedezetek, kiegészitd
biztositasok ismerete

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Online biztositasi feluletek
kezelése

Lefolytatja a kartéritési
eljarast.

A Kartéritési eljaras
Iépéseinek, okmanyainak
ismerete

Teljesen 6nélléan

Informacio 6sszegytijtése,
feldolgozasa, digitalizalasa.
Online bejelentési feltiletek
kezelése. Sziikséges
okmanyok becsatolasa,
szkennelése
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2.6.2.6 A tantargyrész témakarei

2.6.2.6.1 Szallitmanyozési alapok

A széllitas, fuvarozas, szallitmanyozas fogalma, feladata A szallitmanyozasi és fuvarozasi tevékenység jogi
szabalyozasa (Ptk.) A fuvarozo6 és a szallitmanyozo felelosségének formai, térbeli és idobeli hatalya A fuvarozasi
és a szallitmanyozasi szerzodés tartalmi és formai elemei A szallitmanyozas szerepe a kiilkereskedelmi
aruforgalom lebonyolitdsdban Nemzetk6zi és magyar szallitmanyozasi szakmai szervezetek szerepe A
szallitméanyozési okmanyok tartalmi és formai elemei, hasznélata (FIATA-okmanyok magyar és idegen nyelvii
kitoltése) Az arutovabbitasi méd megvalasztasanak szempontjai

2.6.2.6.2 Szallitmanybiztositas

A szallitmanybiztositas fogalma, sziikségessége A szallitmanybiztositasi szerz6dés formai és tartalmi elemei A
szerz6dés bizonylatai (fedezetigazolas és kotvény tartalmi, formai elemei) A szallitmanybiztositasi ajanlat adatai,
kitdltése A biztositotarsasag kotelezettségvallalasa Biztosithato és nem biztosithatd kockéazatok Kiilonds kar és
kozos kar esetei Az A, B és C fedezeti formak tartalma, a biztositott kockazatok Kiegészit6 biztositasok A
biztositasi 0sszeg €s a biztositasi dij, feliilbiztositasi lehetdségek Szallitmanybiztositasi formak (egyutas biztositas,
keretszerz6dés, forgalomra sz0l6 szerzdés) A kartéritési eljaras folyamata, az ezzel 6sszefliggd tevékenységek,
szlikséges intézkedések, kdltségek és bizonylatok

2.6.2.6.3 Magyarorszag szallitmanyozasi, kozlekedési foldrajza

Magyarorszag foldrajzi helyzete a nemzetkdzi aruforgalom tiikkrében Fontosabb belfoldi tranzititvonalak, f6bb
kozlekedési csomdpontok, aruforgalmi és logisztikai szolgaltatd kdzpontok elhelyezkedése Magyarorszag
kozuthalozata, a kdzutak szamozasi rendszere, hataratkel6helyek Magyarorszag vasuti haldzata, kiillonb6zo
nyomtavu vonalak, hataratkel6helyek A kozati és vasuti csomdpontokban talalhatod aruforgalmi és logisztikai
szolgaltatd kozpontok infrastrukturaja

Magyarorszag belvizi halozata, nemzetk6zi hajok fogadasara alkalmas kik6tok Fobb belvizi kikotok mint
aruforgalmi és logisztikai szolgaltatd kézpontok infrastruktirdja Magyarorszag repiilterei, 1€gi utvonalai,
repiildterek aruforgalmi, logisztikai szolgaltatdsai, infrastruktiraja

2.6.2.6.4 Eurdpa szallitmanyozési, kdzlekedési foldrajza

Fontosabb eurdpai tranzitltvonalak, f6bb kozlekedési csomdpontok, aruforgalmi és logisztikai szolgaltatd
koézpontok elhelyezkedése Eurdpa kozuthdlozata, Magyarorszagot érint6 E jelzésii utak Nemzetko6zi vasuti
Osszekottetések Eurdpa belvizi haldzata, hajozhatd csatornai Eurdpat hatarol6 tengerek és Magyarorszag
szempontjabol jelentds tengeri kikotok, kompjaratok A tengeri kikoték infrastruktiraja, aruforgalmi, logisztikai
szolgaltatasaik Az eurdpai repiildterek foldrajzi elhelyezkedése, jelentdsebb hubok Az Eurdpai Uni6 kozlekedési
koncepcidja (kozlekedési folyosok kijelolése, 6sszekottetések rendszere)

2.6.2.6.5 Szakmai idegen nyelv

Kiilkereskedelmi szakmai kifejezések Fuvarozasi szakmai kifejezések Szallitmanyozési szakmai kifejezések
INCOTERMS-klauzulak meghatarozasa Pénziigyi elszamolasok szakmai kifejezései Fuvarokmanyok Kitdltése
(vasuti, kdzuti, 1égi, belvizi) FIATA szallitmanyozoi okmanyok kitdltése (FCR, FCT, FBL, FFI) Ertékpapir tipusu
fuvarozasi okmanyok kitoltése (B/L, D/O)

2.6.2.6.6 Idegen nyelvii szakmai levelezés

Szerzdéskotéshez kapesolddo szakmai levelezés (ajanlat, megrendelés, visszaigazolas, reklamacio, médositas)
Fuvareszkdzok (kozuti, vasuti, belvizi), konténerek megrendelése, lehivasa Hajotérfoglalas Uzleti targyalasok
szobeli kommunikacioja

2.6.3 Agazati szabalyozasok tantargyrész

2.6.3.1 A tantargyrész tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék az egyes fuvarozasi alagazatok szabalyozasat, és azokat
felhasznalva képesek legyenek szerzédéseket kotni, az arutovabbitashoz kapcsolodd okmanyokat kezelni,
kitolteni.

2.6.3.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok

Szakiranyu féiskolai/egyetemi végzettség vagy minimum 3 év nemzetkdzi fuvarozasi és/vagy szallitmanyozasi
tertleten szerzett munkatapasztalat
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2.6.3.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Altalanos szallitmanyozas, egybefliggd szakmai gyakorlat

2.6.3.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.6.3.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attittidok

Altalanos és szakméhoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Felveszi a kapcsolatot az aru
tovabbitasaban részt vevé
belfoldi és nemzetkozi
szervezetekkel, magyar és
idegen nyelven.

Fuvarozasi, szallitmanyozasi
szervezetek, hatdsagok
munkaéjénak, szervezeti
felépitésének ismerete,
szakmai idegen nyelv és a
szakmai kifejezések ismerete

Instrukcid alapjan részben
onalléan

Precizités Jogszabalykdvetés
Felelosségtudat
Dontéskészség Hatarozottsag
Kapcsolatteremtés
Konszenzuskeresés
Szakmaisag (szakmai
kifejezések megfeleld
hasznalata magyar és idegen
nyelven) Szabalykdvetés,
elévigyazatossag, biztonsagra
torekvés az online fellletek,
elektronikus rendszerek
kezelésében

Informacio gyijtése,
feldolgozésa, digitalizalasa.
Online bejelentési feluletek
kezelése. Sziikséges
okmanyok becsatolasa,
szkennelése

Fuvarozasi és
széllitmanyozasi
szerzédéseket kot a belfoldi és
nemzetkdzi forgalomban,
magyar és idegen nyelven, a
jogszabalyi ismeretek helyes
alkalmazasaval.

Nemzetkozi fuvarozasi

egyezmények és a fuvarozasi,

szallitmanyozasi szerzodések
megkotésére vonatkoz6
el6irasok ismerete A szakmai
idegen nyelv és a szakmai
kifejezések ismerete

Irdnyitassal

Szovegszerkesztd program
hasznélata Informéacié
gylijtése, feldolgozasa internet
és digitalis eszkdzok
segitségével Elektronikus
kommunikacié

Kidllitja és kezeli a
lebonyolitashoz sziikséges
okmanyokat, magyar és
idegen nyelven.

A fuvarozési alagazatok
okmanyai, valamint az egyéb
hat6sagi, vam- és
szallitmanyozasi okmanyok
ismerete. Szakmai idegen
nyelv ismerete

Teljesen 6nalléan

Online okmanykitoltési
feluletek kezelése. Szilkséges
okmanyok becsatolasa,
szkennelése, szilkség esetén
nyomtatéasa. Internethasznalat.
Az EDI-rendszer hasznélata

2.6.3.6 A tantargyrész témakarei

2.6.3.6.1 Vasuti szabalyozas
A vaslti arufuvarozas belfoldi és nemzetkdzi szabalyozasa (vasuti arufuvarozasi izletszabalyzat; nemzetkozi
vaslti fuvarozasi egyezmény — COTIF; megallapodas a nemzetkdzi vasuti arufuvarozasrol — SZMGSZ) A vasUti
fuvarozasi szerz6dés megkotése, szerzodés modositasa (vasuti kocsi megrendelése, utdlagos rendelkezés) A vasuti
fuvarokméanyok adatai, egyes példanyok rendeltetése, fuvarokmanyok kiéllitasa Az E-Freight rendszer hasznalata

2.6.3.6.2 Kozuti szabalyozas
A kozuti arufuvarozas belfoldi és nemzetkdzi szabalyozasa (hatalyos kormanyrendelet a kdzdti arutovabbitasi

szerz6désekrol; egyezmény a nemzetkodzi kdzati fuvarozasi szerzo-

désrél — CMR; eurdpai egyezmény a veszélyes aruk nemzetkdzi kozuti szallitdsarol — ADR; egyezmény a gyorsan
romlo élelmiszerek nemzetkozi kozuti szallitdsarol — ATP; nemzetk6zi kozati fuvarozast végzo jarmiivek
személyzetének munkajarol sz616 eurdpai megallapodas — AETR) Kozuti fuvarozasi engedélyek A kozdti
fuvarozasi szerz6dés megkotése, szerzodés modositasa Kozuti fuvarokmanyok adatai, egyes példanyok
rendeltetése, fuvarokmanyok kiallitasa magyar €s idegen nyelven Gytjt6forgalmi okmanyok kezelése, kiallitasa
Specidlis, Gtvonalengedélyhez kotott kiildemények tovabbitasaval kapcsolatos szabalyozasok

2.6.3.6.3 Légi szabalyozas
A Iégi &rufuvarozas szabélyozasa (hatalyos montreali, varsoi, chicagdi, tranzit- és 1égi fuvarozési egyezmények) A
1égi fuvarozasi szerz6dés megkotése, szerzo6dés modositasa A 1égi fuvarlevél adatai, alkalmazasa, kitdltése idegen

nyelven

2.6.3.6.4 Belvizi szabalyozas

A belvizi arufuvarozas belfoldi és nemzetkdzi szabalyozasa (a hatalyos belgradi egyezmény, pozsonyi
megéallapodasok, budapesti konvencié — CMNI) A belvizi fuvarozasi szerz6dés megkotése, szerz6dés modositasa
Folyami fuvarozéssal kapcsolatos alapfogalmak A folyami fuvarozas okmanyai (fuvarlevél, fuvarkétvény) A
folyami fuvarlevél adatai, kitoltése magyar és idegen nyelven
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2.6.3.6.5 Tengeri szabalyozéas

A tengerhajézasi ligyletek szabalyozasa (hagai/Vishy, hamburgi és rotterdami szabalyzat) Tengerjogi
szabalyozésok dsszehasonlitadsa A tengerhajézas formai A vonalhajozas jellemzése, konferenciak szerepe, a
fuvarozasi szerz6dés megkotése A bérelt hajozas jellemzése, formai, a bérleti szerz6dés (C/P — Charter Party)
Vonalhaj6zasi okmanyok (B/L, D/O, Dock Receipt, Mate's Receipt, Sea Waybill idegen nyelvii értelmezése) A
tengeri hajoraklevél tartalmi elemei, alkalmazasa, kitdltése idegen nyelven A hajéraklevél tulajdonsagai, feladatai,
példanyainak rendeltetése A B/L fajtai, alkalmazasuk, atruhazasi lehetéségek

2.6.3.6.6 Veszélyes killdemények fuvarozasanak szabalyozasa

Veszélyes aru fogalmi meghatarozasa, azonositasa, okmanyai Veszélyes d&ruk ENSZ/UN besorolasi rendje,
megnevezések, szimbolumok, barcak Csomagolasi eléirasok, tipusok, csomagoldanyagok és eszkdzok Vasuti
szabalyozés (RID) Kdzuti szabalyozas (ADR) Belvizi szabalyozas (ADN) Tengeri szabalyozas (IMDG kddex)
Légi szabalyozas (ICAO 18. Annex, IATA-DGR)

2.6.4 Szallitmanyozéi feladatok tantargyrész

2.6.4.1 A tantargyrész tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuldk az altalanos szallitmanyozasi és foldrajzi ismeretek birtokaban
megismerjék az egyes fuvarozasi aldgazatok jellemzéit, és azokat felhasznalva képesek legyenek
esettanulmanyokat feldolgozni, konkrét szallitmanyozasi feladatokat megoldani. Megszerzett ismereteik alapjan
ki tudjak valasztani a megfelel6 fuvarozasi modot, fuvareszkozt, arutovabbitasi Gitvonalat, és képesek legyenek
megtervezni, megszervezni és lebonyolitani a meghiz6 szdmara legoptimalisabban, leggazdasagosabban,
legbiztonsagosabban, leggyorsabban az aru tovabbitasat.

2.6.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Szakiranyu foiskolai/egyetemi végzettség vagy minimum 3 év nemzetkozi fuvarozasi és/vagy szallitmanyozasi
terlileten szerzett munkatapasztalat

2.6.4.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
Altalanos szallitmanyozas, kozlekedés technikaja és iizemvitele, egybefiiggd szakmai gyakorlat

2.6.4.4 A képzeés Orakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.6.4.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Onallésag és feleldsség Elvart viselkedésmadok,

Készségek, képességek Ismeretek mértéke attitidok

Precizitas Kreativitas
Problémafelismerés
Problémamegoldés
Dontéskészség Rendszeresség

- rvezeés, itemezé
Nemzetkozi fuvarozasi (tervezés, itemezés)

Kivalasztja az aru egyezmények ismerete Egylttmiikodskészség
PR AR Jogszabalykovetés e

tovabbitasahoz Nemzetkozi viszonylatban Felelésséetudat Hatdrozottsé Informécio gytijtése,
legalkalmasabb fuvarozési kozlekedd fuvareszkoztipusok | Instrukcié alapjan részben Fi elemtgissz ontositas g feldolgozésa, digitalizalasa az
mddot, fuvareszkozt és ismerete onalléan Kgycsolattereﬁwtés internet és digitalis eszkdzok
egységrakomanyképzo Egységrakomanyképzd Ko?]szenzuskeresés segitségével
eszkozt. eszkozok hasznalatanak L, .

: Szakmaisag (szakmai

ismerete

kifejezések megfeleld
hasznalata magyar és idegen
nyelven) Szabalykdvetés,
elévigyazatossag, biztonsagra
torekvés az online fellile-

Informacio gytjtése,
feldolgozésa, digitalizalasa
internet és digitélis eszk6zok
Teljesen 6nalléan segitségével Online
bejelentési feliletek kezelése.
Sziikséges okmanyok
becsatolasa, szkennelése

Fuvarozasi, szallitmanyozasi
szervezetek, hatdsagok
munkajanak, szervezeti
felépitésének ismerete A
szakmai idegen nyelv és a
szakmai kifejezések ismerete.

Felveszi a kapcsolatot az aru
tovabbitasaban részt vevo
belfoldi és nemzetkozi
szervezetekkel, magyar és
idegen nyelven.

Utvonaltervezd szoftverek,
Teljesen 6nalléan digitalis térképek, internet
hasznalata

Megtervezi az arutovabbitas | Belfoldi és nemzetkozi
Gtvonalat. kozlekedésfoldrajzi ismeretek.
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Rakodasi,
rakomanyelhelyezési,
rakomanyrogzitési tervet
készit.

Kiilonboz6 fuvareszk6zok,
egységrakomany-képzd
eszk6zok miiszaki adatainak,
rogzitési lehetéségeinek
ismerete.

Teljesen 6nalléan

tek és elektronikus rendszerek
kezelésében

Rakomanytervezo szoftverek,
internet hasznélata

Fuvardijkalkulaciot készit,
koltségeket szamol el.

Kiilonboz6 fuvarozasi
alagazatok dijszabasainak
atfog6 ismerete.

Teljesen 6nélléan

Interneten elérhetd
dijszabasok, online
dijszamitési felliletek
hasznélata Szamol6gép
hasznalata

Megszervezi a koziti
gyijtdjaratok inditasat,
fogadasat, az aru teritését.

Belfoldi és nemzetkdzi
kozlekedésfoldrajzi ismeretek.

Teljesen 6nalléan

Utvonaltervezé szoftverek,
digitalis térképek, internet
hasznélata

Helyfoglalast végez légi
forgalomban a CCS
szabélyozott
teherérukiszolgalasi
rendszeren keresztul.

Helyfoglalassal és
rufeladéassal kapcsolatos
feladatok, valamint a tdmeg és
térfogat aranya
meghatérozasénak ismerete

Teljesen 6nélléan

A CCS-rendszer hasznalata
Informacio gyijtése,
feldolgozésa, digitalizalasa
internet és digitélis eszkdz6k
segitségével Szamoldgép
hasznélata

Hajotérfoglalast végez tengeri
forgalomban, idegen nyelven.

Hajotérfoglalassal és
interkontinentalis
arutovabbitassal kapcsolatos
feladatok ismerete

Teljesen 6nalléan

Informacio gytjtése,
feldolgozasa, digitalizalasa
internet és digitalis eszkdzok
segitségével Online
bejelentési felliletek kezelése.
Szlikséges okmanyok
becsatolasa, szkennelése

2.6.4.6 A tantargyrész témakorei

2.6.4.6.1 VasUti arutovabbitas

A vasnti arutovabbitas szerepe a nemzetkozi aruforgalom lebonyolitdsaban Vasuti jarmiitipusok és miiszaki
adataik (javasolt gyakorlati helyszinen) Rakomany elhelyezése a vasuti kocsiban, rakodasi terv készitése (javasolt
gyakorlati helyszinen) A killdemény feladaséval kapcsolatos szallitméanyozoi tevékenységek (javasolt gyakorlati
helyszinen) Belfoldi és nemzetkozi dijszabasi rendszerek Dijszabasi alapfogalmak, dijszamitasi egységek,
altalanos fuvardijszamitasi feltételek Arutovabbitasi Gtvonal meghatarozasa Kocsirakomanyu kiildemények
fuvardijanak megallapitasa, kalkulacié készitése Intermodalis fuvarozasi egységek fuvardijanak megallapitasa,
kalkulacio készitése Kedvezmeények igénybevétele, elszdmolésa E-Freight rendszer és az elektronikus
tarifakalkulacié hasznalata

2.6.4.6.2 Kozuti arutovabbitas

A kozati arutovabbitas szerepe a nemzetkozi aruforgalom lebonyolitdsdban Kozati jarmiitipusok és miiszaki
adataik (javasolt gyakorlati helyszinen) Rakomany elhelyezése a kézuti fuvareszk6zben, rakodasi terv készitése
(javasolt gyakorlati helyszinen) Arutovabbitasi Utvonal meghatarozasa Kozuti fuvardijak kialakitasa, kalkulacio
készitése (guruld koltségek, iddvel aranyos koltségek, kdzvetett, vallalati altaldnos koltségek, egyszeri, egyedi
koltségek, utdijak) Kozati gytjtéforgalom szerepe, jellemzoi Gytijtéforgalom szervezése és lebonyolitasa,
gyljtdjaratok inditdsa, fogadasa, az aru belfoldi teritése (javasolt gyakorlati helyszinen) Gytjtéraktarak
kialakitésa, feladata, infrastrukturdlis feltételek (javasolt gyakorlati helyszinen) Gyiijtéforgalmi dijszabasok
alkalmazasa, dijszamitasi feltételek, dijszamitasi tomeg meghatarozasa, fuvardij-kalkulacio készitése,
fuvarkoltségek kiszamitasa Szallitmanyozai tevékenységek a kiildemények feladasaval, tovabbitasaval
kapcsolatban (javasolt gyakorlati helyszinen)

2.6.4.6.3 Légi arutovabbitas

A légi arutovabbitas szerepe a nemzetkdzi aruforgalom lebonyolitasaban A CCS szabalyozott teheraru-
kiszolgalasi rendszer hasznalata (javasolt gyakorlati helyszinen) A TACT-dijszabas hasznalata, a fuvardij
kiszamitasanak alapelvei, dijszamitasi tomeg meghatarozasa, fuvarkoltségek kiszamitasa, koltségkalkulacio
készitése (javasolt gyakorlati helyszinen) Belfoldi és nemzetkdzi repiildterek, hubok mitkddése, feladata, 1égi
Utvonalak Szallitmanyozai feladatok a kiildemények feladaséval kapcsolatban (javasolt gyakorlati helyszinen)

2.6.4.6.4 Belvizi arutovabbitas

A belvizi arutovabbitas szerepe a nemzetkdzi aruforgalom lebonyolitasdban A Duna—Majna—Rajna-csatorna
szerepe a nemzetkdzi aruforgalom lebonyolitdsaban Folyami jarmiitipusok, miiszaki adataik (javasolt gyakorlati
helyszinen) Folyami kikotok aruforgalmi, logisztikai szolgaltatasai, kikotdi infrastruktira (javasolt gyakorlati
helyszinen) A dunai szakaszra alkalmazhaté nemzetkdzi dijtételtablazat kezelése, a fuvardij kiszamitasanak
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alapelvei, fuvarkoltségek kiszamitasa, koltségkalkulacio készitése A kildemények feladasaval kapcsolatos
szallitmanyozdi tevékenységek (javasolt gyakorlati helyszinen)

2.6.4.6.5 Tengerentdli arutovabbitas

A tengerentuli arutovabbitas szerepe a magyar kulkereskedelmi aruforgalom lebonyolitasaban A kereskedelmi
hajok tipusai, miiszaki jellemz6i A magyar kiilkereskedelmi aruforgalom szempontjabol jelentds eurdpai kikotok
és megkozelitésiik utvonalai Az elhajozo kikotd megvalasztasanak szempontjai A kiktok aruforgalmi, logisztikai
szolgaltatasai, kikotoi infrastruktira

Hajéstarsasagi dijszabasok ismerete (a fuvardij kiszamitasanak alapelvei, dijszamitasi témeg meghatarozasa)
Vonalhajézasi potlékok, illetékek, kikotdi dijszabasok, fuvarkoltségek kiszamitasa, koltségkalkulacio készitése A
kiildemények feladasaval kapcsolatos szallitmanyozoi tevékenységek

2.6.4.6.6 Multimodalis és kombinalt arutovabbitasi rendszerek

A multimodalis arutovabbitasi rendszer jellemz6i, ismérvei A kombinalt arutovabbitasi rendszer jellemzdi,
ismérvei A kombinalt arutovabbitasi rendszer eszkdzei, infrastruktiraja (javasolt gyakorlati helyszinen) A
kombinalt forgalom szervezése, okmanyai KozUti-vasiti kombinalt arutovabbitasi rendszerek (kisért RO-LA- és
kiséretlen Huckepack-rendszerek) Szarazfoldi-vizi kombinalt arutovabbitési rendszerek (RO-RO-forgalom)
Folyami-tengeri arutovabbitasi rendszerek (LASH-, SI-SO-forgalom) Rakodasi egységek a kombinalt
arutovabbitasban: rakoddlap, csereszekrény, félpotkocsi, konténer (javasolt gyakorlati helyszinen) Rakoddlapok
tipusai, miiszaki adatai (javasolt gyakorlati helyszinen) Konténerek tipusai, miiszaki adatai, termindlok szerepe,
feladata (javasolt gyakorlati helyszinen) Tengerentali konténerforgalom tipusai (H/H, H/P, P/H, P/P) Tengerentili
konténeres forgalom koltségeinek elszamolasa Szallitmanyoz6i tevékenységek multimodalis és kombinalt
aruforgalom esetében (javasolt gyakorlati helyszinen)

2.7 Raktéarozas tantargy

A tanulasi terllet tantargyainak 6sszoraszama: 324,5/350,5 éra
A tanulasi terulet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanulasi teriilet megismerteti a tanul6kkal a raktarozas ellatasi lancon belili szerepét és sziikségességét, az
alapvet6 aruaramlasi és informacids folyamatokat, a raktar miikodésének iizemtani €s mindségi mutatdit. Az itt
szerzett ismeretek birtokaban a tanul6 képes lesz a raktarozasi szabalyok betartasa mellett a gyakorlatban
végrehajtani egy komplex raktarozasi tevékenységet, kezelni a kapcsol6dd bizonylatokat és a raktariigyviteli,
raktariranyitasi szoftvereket.

2.7.1 Raktarozasi alapok tantargyrész

2.7.1.1 A tantargyrész tanitasanak fé célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulék megismerjék a raktarozas feladatat, funkcidit, a megrendelések
teljesitésének feladatait, tisztaban legyenek azokkal a kdvetelményekkel, amelyek a normal és a specialis aruk
kezelésével, raktarozasaval kapcsolatosak, megismerjék és kezelni tudjak az aruazonosito és -kovetd rendszereket.

2.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy szakiranyu szakképesités, vagy minimum 2 éves munkatapasztalattal

2.7.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Raktari tarolds és anyagmozgatas, a raktariranyitas rendszere, 6sszefliggd szakmai gyakorlat

2.7.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.7.1.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és szakméahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Onallésag és feleldsség Elvart viselkedésmadok,

Készségek, képességek Ismeretek mértéke attitidok

Problémafelismerés
Problémamegoldas
Feleldsségtudat Hatarozottsag
Precizitas Kreativitas
Szabalykovetés, biztonsagra
torekvés a vallalati elekt-

Ellendrzi a raktarba beérkezett | Az aruatvételi folyamat
arukhoz csatolt lépéseinek és okmanyainak Teljesen 6nalléan
dokumentéciot. ismerete
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Mennyiségi és mindségi
aruatvételt végez.

A mennyiségi és mindségi
aruétvétel modszereinek és
szabalyainak ismerete

Teljesen 6nalléan

Ellendrzi a tarolohelyek
miiszaki allapotat.

Az elhelyezési, tarolasi
szabalyok ismerete

Teljesen 6nélléan

ronikus rendszerek,
aruazonosito rendszerek és
szamitogép hasznalatakor

Informacio keresése, gylijtése,
feldolgozésa, értékelése és
alkalmazéasa az internet és
digitalis eszkdzok
segitségével

Szamitdgépen rogziti a raktari
folyamat informacioit és
adatait.

Ugyviteli szoftverek ismerete,
kezelése

Teljesen 6nalléan

Raktéarkezelési és
raktériranyitasi szoftverek,
internet hasznélata

Komissiézasi tevékenységet
végez.

A komissiézas tipusainak,
miveleteinek ismerete

Teljesen 6nalléan

Elektronikus kommunikécio.
Raktarkezelési és
raktériranyitasi szoftverek
hasznalata

El6késziti a kiszallitando
arukat.

Az expedialas miiveleteinek,
bizonylatainak, a csomagolés
szerepének, az 4ruazonositasi
és arukovetd rendszerek
ismerete

Teljesen 6nélléan

Elektronikus kommunikacio.
Raktarkezelési és
raktériranyitasi szoftverek
hasznélata Vonalkdd
létrehozésa

Részt vesz a leltarozasi,
leértékelési, selejtezési
folyamatokban.

A leltarozas, leértékelés,
selejtezés szabélyainak
ismerete

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

Informacio keresése, gytijtése,
feldolgozasa, értékelése és
digitalizalasa az internet és
digitalis eszkdzok
segitségével
Szovegszerkesztd,
raktéarkezelési és
raktériranyitasi szoftverek
hasznélata

Elektronikusan azonositja az
arut.

Az aruazonositas
rendszereinek, eszkdzeinek
ismerete

Teljesen 6nalléan

Vonalkdd, QR-kéd, RFID
olvasasa

2.7.1.6 A tantargyrész témakorei

2.7.1.6.1 Raktarak helye, szerepe

A nemzetgazdasag fogalma, jellemz6i Raktarak nemzetgazdasagi agak szerinti csoportositasa Raktarak
csoportositasa épitészeti jellemzok és tulajdonviszonyok alapjan Az ellatasi lanc fogalma, teriiletei, jellemz6i,
elemei A raktarozas helye az ellatasi lancban A raktar fogalma, tipusai A raktarakkal szembeni elvarasok,
kovetelmények A raktarak funkcionalis és térbeli elhelyezkedése Kihelyezett raktarak elhelyezkedése, feladatai
Raktarak csoportositasa a tarolt aru jellege szerint Centralizalt és decentralizalt raktarak jellemz6i a beszerzésben

és az értékesitésben

2.7.1.6.2 Raktarozasi folyamatok
Az druatvétel fajtai, folyamata A mennyiségi aruatvétel tipusai és miiveletei A mindségi aruatvétel tipusai és
miiveletei Az aruatvétel bizonylatai A betarolds miiveletei A komissiozas tipusai, miiveletei, bizonylat nélkiili
komissiozas Az expedialas feladata Az aru kiadasanak tipusai, miiveletei, bizonylatai A készletmozgas,
készletnyilvantartas bizonylatai A leltarozas fogalma, tipusai, okmanyai A leltarozas folyamata A selejtezés
fogalma, feladatai, okményai A leértékelés fogalma, okai, okméanyai A raktari dolgozok leltari feleldssége, a
felelosség feltételei A raktari folyamatok szamitogépes tamogatasa (A témakor feldolgozasa olyan gyakorlati
helyszinen javasolt, ahol legalabb 20 kiilonbozé arucikk talalhatd, cikkenként minimum 3-3 termékkel,
egységcsomagolasban.)

2.7.1.6.3 Anyag- és aruismeret

A darabaru fogalma és tarolasanak, mozgatasanak jellemzdi (javasolt gyakorlati helyszinen) Az dmlesztett aru
fogalma és tarolasanak, mozgatasanak jellemzdi (javasolt gyakorlati helyszinen) A szabalyozott hdmérsékletii
tarolast igényld aruk tarolasanak jellemz6i Az élelmiszerek tarolasanak jellemzo6i (higiéniai és klimatikus
kovetelmények, élelmiszerbiztonsag) A gyogyszerek tarolasanak jellemzdi (tarolasi, nyilvantartasi
kovetelmények, engedélyek) A veszélyes aruk fogalma, tulajdonsagai, szimb6lumai, jel6lési rendszere, H- és
Pmondatok A veszélyes aruk jellemz6 sajatossagai (fizikai, kémiai, toxikologiai, kornyezetkarositd) A veszélyes
aruk tarolasanak ¢€s egyiitt tarolasanak kovetelményei és jellemzdi A biztonsagi adatlap szerepe, tartalma Az
&ruazonositd eszkdzok tipusai (javasolt gyakorlati helyszinen) A csomagolas szerepe, funkcidja, megjelenési
formai: (fogyasztoi, gyiijtd, fuvarozoi és egységrakomanyok — javasolt gyakorlati helyszinen) Vonalkéd és RFID
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azonositasa, QR-kod hasznélata (javasolt gyakorlati helyszinen) A vonalkdd kddolasa és ellen6rzé szamanak
kiszdmitasa A GS1 azonositasi és arukovetési rendszer

2.7.2 Raktari tarolas és anyagmozgatas tantargyrész

2.7.2.1 A tantargyrész tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulék megismerkedjenek a kiilonb6z6 tarolasi modok jellemzdivel,
eszkdzrendszereivel és szabalyos kezelésiikkel.

2.7.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis

elvaréasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy szakiranyu szakképesités, vagy minimum 2 éves munkatapasztalat

2.7.2.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Raktarozasi alapok, a raktariranyitas rendszere, egybefiiggd szakmai gyakorlat

2.7.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.7.2.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Az éru jellege, mérete, stlya
és csomagolasa alapjan
kivalasztja a megfeleld
tarolasi médot.

Az anyagok tarolasi
lehetdségeinek, szabalyainak
ismerete

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Problémafelismerés
Problémamegoldas
Felel§sségtudat Hatarozottsag
Precizitas Kreativitas
Szabalykovetés, biztonsagra
torekvés a vallalati
elektronikus rendszerek,
aruazonositd rendszerek és
szamitogép hasznalatakor

Véllalati informacios
rendszer, raktarkezeld
szoftver hasznalata

A raktéri kiszolgélas jellege
alapjan elhelyezi az &rut a
megfeleld tarolasi
rendszerben.

A raktéri kiszolgalas FIFO-,
LIFO- és RND-elveinek
ismerete

Teljesen 6nélléan

Véllalati informéci6s
rendszer, raktarkezeld
szoftver hasznélata

Rakodolapos
egységrakomanyt képez.

A rakoddlapok méreteinek,
terhelhet6ségének, az
egységrakomanyképzés
elveinek ismerete

Teljesen 6nalléan

Kivélasztja a rakomany
méretei és sulya alapjan a
megfelel6 anyagmozgatd
eszkozt.

Az anyagmozgat6 eszkdzok
jellemzdinek, tipusainak,
terhelhet6ségének ismerete

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Véllalati informéci6s
rendszer, raktariranyitasi
szoftver hasznalata

Ellendrzi a méréeszkozok
miiszaki allapotat,
hitelességének lejartat.

A méréeszkozok hitelesitési,
kalibralasi szabalyainak
ismerete

Teljesen 6nalléan

Elektronikusan azonositja az
arut.

Az druazonositas
rendszereinek, eszkdzeinek
ismerete

Teljesen 6nalléan

Vonalkéd, QR-kéd, RFID-
azonositok hasznalata

2.7.2.6 A tantargrészy témakorei

2.7.2.6.1 A raktari tarolas rendszere

Darabaruk, dmlesztett aruk, folyadékok és gazok tarolasi lehetdségei Tarolasi modok és jellemz6ik (halom,
maglya, asztag) Tarolasi rendszerek formai, kialakitasa, miikodése (kotott és szabadhelyes tarolas) Tombds, soros,
kombinalt tarolasi rendszerek Allvanyos, allvany nélkili, statikus, dinamikus tarolas A raktari taroldallvanyok
tipusai és jellemzdik A szabvanyos rakoddlapok méretei és terhelhet6sége Magas raktari rendszerek jellemz6i
Aruazonositasi rendszerek (A témakor feldolgozéasa minimum 50%-ban gyakorlati helyszinen javasolt.)

2.7.2.6.2 A raktari folyamatok anyagmozgaté és méréeszkozei

Az anyagmozgatés fogalma, fajtai A raktari anyagmozgatas esetei (tarol6téri és rakoddhelyi anyagmozgatas) A
raktari anyagmozgaté rendszerek és alrendszereik Az anyagmozgaté rendszer szallitdelemeinek csoportositasa
Szakaszos miikddésli anyagmozgato berendezések jellemz6i €s tipusai Folyamatos miikddésii anyagmozgatd
berendezések jellemzéi és tipusai Osszetett szallitoelemek és funkcionalis felépitésiik Allvanykiszolgalo
targoncak és jellemzéik Allvanykiszolgald gépek és alkalmazasuk feltételei Rakoméanyrogzitd és csomagologépek
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Mérbéeszkozok hasznalata, hitelesités és kalibralas (A témakor feldolgozasa minimum 50%-ban gyakorlati
helyszinen javasolt.)

2.7.3 Raktari mutatészamok tantargyrész

2.7.3.1 A tantargyrész tanitasanak fé célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok megismerjék azokat a szamszeriisithetd tényezoket, amelyekkel a
raktar miikodése lizemtanilag és mindségileg jellemezheto.

2.7.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis
elvarasok

Miiszaki féiskolai/egyetemi végzettség vagy szakiranyu szakképesités, vagy minimum 2 éves munkatapasztalat

2.7.3.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
Matematika 9-10. évfolyam — szamtan, algebra; raktarozasi alapok; raktari tarolas és anyagmozgatas

2.7.3.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.7.3.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Kiszamolja a betaroléasra
keriild aru helysziikségletét, a
rakodélapok elhelyezését.

Sik és térgeometriai ismeretek

Teljesen 6nalléan

Precizitas Problémafelismerés
Problémamegoldé képesség

Szamoldgép,
Excelfiiggvények hasznélata

Az éaruelhelyezési
lehetéségeket figyelembe
véve kiszamolja a
taroléallvanyok
terhelhetdségét.

Sz&mtani, algebrai ismeretek

Teljesen 6nélléan

Szamoldgép,
Excelfuggvények hasznalata

Kiszémitja a be- és kitarolasra
keriild aru tomegét és
térfogatat a mértékegységek
atvaltasaval.

A mértékegységek atvaltasara
vonatkozé szabalyok ismerete

Teljesen 6nélléan

Szamolb6gép, internetes
programok hasznalata

Kiszamitja a folyadékok
tomegét a siirliség és térfogat
alapjan.

A mértékegységek atvaltasara
vonatkoz6 szabalyok ismerete

Teljesen 6nalléan

Szamoldgép, internetes
programok hasznalata

Kiszdmolja a raktari
tarolékapacitast, a
kapacitaskihasznaltsagot és a
teriiletkihasznalast.

Sik és térgeometriai ismeretek

Teljesen 6nélléan

Szamologép hasznalata

Kiszamolja az anyagmozgat6
gépek anyagaramlasi
erdsségét és intenzitasat,
teljesitoképességét.

Szamtani, algebrai ismeretek

Teljesen 6nalléan

Széamoldgép hasznalata

Kiszdmolja a komissi6zas és
az expediéléas folyamatanak
idejét.

Sz&mtani, algebrai ismeretek.
1d6 atvaltasa

Teljesen 6nélléan

Szamoldgép,
Excelfuggvények hasznalata

Kiszamolja a raktar
atbocsatoképességét, a forgasi
id6t és a forgasi sebességet.

Szamtani, algebrai ismeretek

Teljesen 6nélléan

Szamol6gép hasznalata

Kiszamolja a
vevokiszolgalasi,
eszkdzhatékonysagi és
készletezéshatékonysagi
mutatokat.

Szamtani, algebrai ismeretek

Teljesen 6nalléan

Széamoldgép hasznalata

Ellen6rzi a vonalkodot,
kiszamolja az ellendrzd
szamot.

Szamtani, algebrai ismeretek

Teljesen 6nalléan

Szamolbgép hasznalata

2.7.3.6 A tantargyrész témakdrei

2.7.3.6.1 Matematikai, fizikai alapok
A mérés alapelvei Fizikai mértékegységek az SI-mértékegységrendszerben Mértékegységek atvaltasa (hosszusag,
teriilet, tdmeg, térfogat, trtartalom) Sik- és térgeometriai feladatok megoldasa Az anyagstiriség fogalma és

szamitasa Az aruk nettd, bruttd aranak és az altalanos forgalmi adé mértékének kiszamitasa A vonalkdd kédolasa
és ellendrzd szdmanak kiszamitasa
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2.7.3.6.2 Statikus mutatdészamok

A raktar statikus kapacitasa és Osszetev6i A raktari tarolokapacitas szamitisa Raktarkapacitas-kihasznalasi mutatd
Teriletkihasznalasi mutato

2.7.3.6.3 Dinamikus mutatoszamok

A raktar dinamikus kapacitésa és 6sszetevdi A dinamikus kapacitas kihasznalasa A dinamikus kapacitas
novelésének lehet6ségei Gépi kapacitasok tervezése Humaner6forras-szikséglet tervezése A komissiozas és az
expedialas folyamatidejének szamitasa Az egy- és kétlépcsds komissiozas mennyiségének szamitasa Az
anyagmozgato gépek anyagaramlasi erésségének és intenzitdsanak szamitisa Az anyagmozgatd gépek
anyagmozgatasi munkaja és teljesitménye Soros és parhuzamos anyagmozgatd gépek teljesitoképessége
Atbocsatdképesseg Forgasi sebesség, forgasi idé

2.7.3.6.4 Mindségi mutatoszamok

A vevokiszolgalas mutatéi Az OEE-mutatd A készletezési hatékonysadg mutatdi

2.7.4 A raktariranyitas rendszere tantargyresz

2.7.4.1 A tantargyrész tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulé megismerje az aruaramlasi és az informaciéaramilasi folyamatok
ellatasi lancba torténd integralodasat, és végrehajtasi szinten kezelje a raktariranyitasi programokat.

2.7.4.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Miiszaki fdiskolai/egyetemi végzettség vagy informatikai szakképesités, vagy minimum 2 éves
munkatapasztalattal

2.7.4.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Raktarozasi alapok, raktari tarolas és anyagmozgatas, egybefiiggd szakmai gyakorlat

2.7.4.4 A képzés Orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.7.4.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakméhoz

Készségek, képességek Ismeretek Or,la“,osag & feleldsség EIYa,': t Ylselkedesmodok, kotédé digitalis
mértéke attitiidok -
kompetenciak
Informéciogyijtés az internet
és digitalis eszkdzok
. hasznélataval. Elektronikus
Vallalati tigyviteli, Kooperativitas Onall6sag kommunikéacio
Adatokat rogzit a vallalat raktarkezelési és . . inA Problémafelismerés Téblazatkezelés
! P p AN Teljesen 6nalléan . A . .
informacios rendszerében. raktariranyitasi szoftverek Problémamegoldas Sz6vegszerkesztés
ismerete, kezelése Ddntéshozas Onkorrekcid Vallalatiranyitasi rendszer,

raktarkezel6 és
raktariranyitasi programok
hasznéalata

Rogziti az arumozgast jelzd

i 4Ci0 Teljesen 6nalléan
informéciokat. eljesen onalloal

Adatokat gyijt a vallalat

. L o Teljesen 6nélléan
informacios rendszerébdl. eljesen onalloa

A raktarkezel6 szoftver
alkalmazasaval Teljesen 6nalléan
készletnyilvantartast vezet.

Osszekoti a vallalatiranyitasi
és a raktariranyitasi rendszer Teljesen 6nalléan
informacioit.

2.7.4.6 A tantargy témakadrei

2.7.4.6.1 Az informécié

A raktarozéas informaciodinak fajtai, jellegzetességei Raktari allapotjelz6 informaciok Arumozgast jelz6
informéaciok A raktar kiils6 kapcsolatainak informacioi A raktari folyamatok informacids rendszere A
raktariranyitas informacids rendszere Az informacioatvitel modszerei, eszkozei Vezetékes és vezeték nélkili
informacios rendszerek Az aruaramlés és informacioaramlés integracidja Az EDI informatikai rendszer
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2.7.4.6.2 Raktarnyilvantartas

A raktarnyilvantartas szamit6gépes rendszere A raktarnyilvantartas szamitégépen rogzitett adatai A
raktarnyilvantartas adatszolgaltatasi lehetdségei Raktarkezeld szoftver hasznalata (A témakor feldolgozasa
gyakorlati helyszinen javasolt.)

2.7.4.6.3 Raktariranyitas

A raktériranyitési rendszer kapcsolodasa a vallalatirnyitas rendszeréhez A raktariranyitas feladatai A
szamitégépes raktariranyitas hierarchikus rendszere A raktariranyit6 szoftverek funkcioi Az iranyitasi és
végrehajtasi szint kozotti kapcsolat Raktariranyitd szoftver hasznalata (A témakdr feldolgozasa gyakorlati

helyszinen javasolt.)

2.7.5 Raktarvezetés tantargyrész

2.7.5.1 A tantargyrész tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy az elméleti tananyaghoz kapcsolddva, a szabalyokat ismerve és betartva a
tanulok elsajatitsak a raktar mitkodtetésével kapcsolatos gyakorlati feladatokat.

2.7.5.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Miiszaki fdiskolai/egyetemi végzettség, szakiranyu szakképesités, vagy minimum 5 éves munkatapasztalattal

2.7.5.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Raktarozasi alapok, raktari tarolas és anyagmozgatas, raktari mutatészamok, a raktariranyitas rendszere,
Osszefiiggd szakmai gyakorlat

2.7.5.4 A képzés Orakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.7.5.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Ellenérzi a raktar tiz-,
munka- és kérnyezetvédelmi
szabalyainak betartasat.

A raktarozas munka-, tiiz- és
koérnyezetvédelmi
kdvetelményeinek,
szabalyozasanak ismerete

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Szabalykovetés
Feleldsségtudat Hatarozottsag
Precizités Problémafelismerés
Problémamegoldas
Konfliktuskezelés
Dontéshozés Rendszeresség
(itemezés)

Informacio keresése, gytijtése
az internet és digitalis
eszkozok segitségével
Véllalati informécios
rendszer, elektronikus
szabalyzatok hasznalata

Ellenérzi a raktar tajékoztatd
és figyelmeztet6 feliratainak
meglétét.

A raktarak feliratozasi
kovetelményeinek ismerete

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Vallalati informéci6s rendszer
hasznéalata

Gondoskodik a raktari
dolgozék munkavédelmi,
tlizés balesetelharitasi
oktatasarol.

A raktarozas munka-, tiiz- és
koérnyezetvédelmi
kdvetelményeinek,
szabalyozasanak ismerete

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Vallalati informacio6s rendszer
hasznalata Elektronikus
kommunikacio

Megszervezi és elvégzi,
elvégezteti a raktari
taroloeszkozok ellendrzését,
karbantartasat.

A tarol6eszkdzok
terhelhet6ségének és a
rakomanyok elhelyezési
szabalyainak ismerete

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Betartatja a specialis aruk
raktarozasanak, kezelésének
szabalyait.

A specidlis aruk kezelése,
elhelyezése, ellendrzése
szabalyainak ismerete,
valamint a rendkivili
esemény bekdvetkeztekor
kovetend6 eljarasi miiveletek
ismerete

Iranyitassal

Informacio keresése, gylijtése
az internet és digitalis
eszkozok segitségével
Véllalati informéci6s
rendszer, elektronikus
szabalyzatok hasznalata

Betartja és betartatja a
vagyonvédelmi és biztonsagi
eléirasokat.

A vdllalat vagyonés
biztonsagvédelmi
szabalyzatanak ismerete

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Gondoskodik a raktari
mérdeszkozok, mérd- és
emel6berendezések miiszaki
allapotanak, hitelesitésiik
lejarati idejének
ellendrzésérdl és a hitelesités
elvégzeésérol.

A mér6- és emelbeszkozokre,
méréberendezésekre
vonatkozé szabvanyok és a
hitelesitési eljaras lépéseinek
ismerete

Teljesen 6nalléan
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Biztositja a berendezések és
eszkozok miikodoképességét.

A raktari berendezések,

eszkozok mitkodésének,
jotallasanak, szervizelési
lehetéségeinek ismerete

Teljesen 6nalléan

2.7.5.6 A tantargyrész témakorei

2.7.5.6.1 A raktar mikodtetése

A raktar mikddésének szabalyozasa a vallalat logisztikai rendszerének megfelelden A szervezeti €s mitkodési
szabdlyzat A raktar munkavédelmi és balesetelhéritasi feladatai A raktari villamos energiahal6zat
érintésvédelemmel kapcsolatos feladatai Ttizvédelmi feladatok és eszkdzok a raktarban (javasolt gyakorlati
helyszinen) Kornyezetvédelem és hulladékkezelés Raktari vagyonvédelem A munkaszerz6dések és a munkakori
leirasok tartalma raktari dolgozoknal A raktari dolgozok teljesitmény értékelésének feladatai

2.7.5.6.2 Ellenorzési, szabalyozasi feladatok

Az emel6gép biztonsagi szabalyzatanak elemei A tarolo- és anyagmozgato eszkdzok vizsgalatanak és
ellendrzésének feladatai (javasolt gyakorlati helyszinen) A raktari méréeszkdzok hitelesitésének tipusai és
feladatai A gydgyszerek tarolasanak, nyilvantartdsanak kovetelményei, ellenérzésének feladatai (javasolt
gyakorlati helyszinen) Az élelmiszerek tarolasanak, nyilvantartasanak kdvetelményei és ellendrzési feladatai
(javasolt gyakorlati helyszinen) A HACCP-rendszer raktari kiépitésének Osszetevdi, folyamata A veszélyes aruk
tarolasanak kovetelményei A veszélyes aruk ellendrzési rendje a raktarozasi folyamatban (javasolt gyakorlati

helyszinen)

2.8 Logisztikai ismeretek

A tantargy 6sszéraszdma: 469,5/576 éra

A tanulési terulet tartalmi dsszefoglaléja
A tanulasi terlilet megismerteti a tanulokkal a vallalati logisztikai folyamatok elemeit és az ahhoz kapcsol6dd
feladatokat, a tervezési, elemzési szamitasokat és a tevékenység lizemtani, mindségi mutatoit. Az itt szerzett
ismeretek birtokaban a tanuld képes lesz egy logisztikai rendszeren bellill megtervezni a folyamatokat az
alapanyag beszerzésétol a végso fogyasztasig, elemezni annak koltséghatésait, fejlesztési javaslatokat tenni.

2.8.1 Logisztikai alapok tantargyrész

2.8.1.1 A tantargyrész tanitasanak fé célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a logisztikai rendszerek miikodését, informatikai
hatterét, az ahhoz sziikséges adatallomanyokat. Miikodtetni tudjak a vallalatiranyitasi rendszereket, és az adatok
kinyerésével informaciot tudjanak nydjtani a logisztikai teljesitményekrél a menedzsment szamara.

2.8.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvaréasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év logisztikai terileten
szerzett munkatapasztalat

2.8.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan, algebra; informatika 9-10. évfolyam — infokommunikacié; beszerzési-,
készletezési-, termelési- és elosztasi logisztika; mindség a logisztikaban

2.8.1.4 A képzés drakeretének legaldbb 20%o-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.8.1.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Adatokat rogzit a vallalat
informacios rendszerében.

Véllalatiranyitasi rendszerek,
logisztikai tigyviteli
szoftverek ismerete, kezelése

Teljesen 6nélléan

Kooperativitas Onallosag
Problémafelismerés
Problémamegoldés
Feleldsségtudat

Véllalatiranyitasi szoftverek
és szamitogép hasznalata
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Altalanos és szakmahoz

Készségek, képességek Ismeretek Ol,lall,osag & feleldsség E'Y"f t M iselkedésmodok, kot6dé digitalis
mértéke attitiidok -
kompetencidk
Hatarozottsag Déntéshozés Informécio keresése, gylijtése
Onkorrekci6 Precizitas az internet és digitalis
. Villalatiranyitasi rendszerek, Szabalykovetés, biztonsagra | eszkozok segitségével
Adatokat gyiijt a vallalat PR . A4 " 7 . - " - P
. L o logisztikai tigyviteli Teljesen 6nalléan torekvés a vallalati Véllalati informécios
informacios rendszerébdl. . . . . e
szoftverek ismerete, kezelése elektronikus rendszerek, szoftverek és szamitdgép
aruazonositd rendszerek és hasznélata Elektronikus
szamitogép hasznalatakor kommunikacio

A sz&mitogép és az
Teljesen 6nélléan elektronikus adattovabbitési
rendszer hasznalata

Okmanyokat és adatokat
tovabbit a rendszeren
keresztil.

Okmany- és adattovabbitési
rendszerek ismerete, kezelése

Vonalkod létrehozasa, a
véllalatiranyitési rendszer

Az aruazonositas

< o . . — Instrukcid alapjan részben
Aruazonosito kddot hoz létre. |rendszereinek, eszkdzeinek Pl

onalléan

ismerete hasznalata
Informacio keresése, gylijtése,
Feliilvizsgélja a logisztikai A logisztikai koltségek Instrukcid alapjan részben feldolgozésa, értékelése az
koltségek alakulasat. Osszetevoinek ismerete onélléan internet és digitélis eszkdzok

segitségével

Meghatarozza a logisztikai

) ek Teljesen 6nélléan
Osszkdltséget.

Meghatarozza a vallalat

SR Szamtani, algebrai ismeretek | Teljesen 6nalléan
logisztikai teljesitményét.

Meghatérozza a kiszolgalasi

i Teljesen 6nalléan
szinvonalat. eljesen onalloa

A fejlesztés és a vevoi
elégedettség mérése
lehetéségeinek, valamint a Teljesen 6nalléan
megfelelés mutatdszamainak
ismerete

Javaslatot tesz a kiszolgalasi
szinvonal novelésére.

2.8.1.6 A tantargyrész témakorei

2.8.1.6.1 A logisztikai rendszer felépitése

A logisztika fogalma, kialakulasa, torténete A logisztika szerepe a nemzetgazdasagban A mikrologisztikai
rendszer részei, jellemz6i A makrologisztikai rendszer részei jellemzdi A metalogisztikai rendszer részei jellemzodi
Az ellatasi lanc felépitése, tipusali, teriiletei, jellemz6i Az ellatasilanc-menedzsment feladatai, jellemz6i A piaci
szerepl6k kapcsolata az ellatasi lanc tagjaival Az ostorcsapés-effektus fogalma, kialakuldsanak okai,
kovetkezményei és elkeriilésének lehetségei

2.8.1.6.2 A logisztika informacios rendszere

A logisztikai informaciés rendszer fogalma, 6sszetevéi, jellemzdi, eszkozei A logisztikai informacios rendszer
adatallomanyai Az elektronikus adatcsere (EDI) fogalma, célja, szabvanyai, elemei, hasznélatanak elényei Az
aruazonosité rendszerek szabvanyai, megvalosulasi formai A GS1 szervezet vonalkod rendszerének felépitése, az
ellendrzészam szerepe Az RFID azonosito rendszer felépitése, az RFID chip tipusai és taplalasanak modozatai (A
témakdr elsajatitasahoz gyakorlati helyszin javasolt)

2.8.1.6.3 A logisztikai teljesitmények mutatoszamai

A kiszolgalasi szinvonal fogalma, teriiletei, mérészamai A logisztikai 6sszkoltség fogalma, csoportjai, mérése A
logisztikai teljesitmény mérése

2.8.2 Beszerzési logisztika tantargyrész

2.8.2.1 A tantargyrész tanitasanak fé célja

A tantérgy oktatasanak célja, hogy a tanulék megismerjék a beszerzési logisztika folyamatanak Iépéseit, a
beszerzést befolyasold tényezoket, a kockazatokat, a beszallitdi kapcsolatok lehetoségeit és a megfeleld beszallito
értékelésének és kivalasztisanak lehet6ségeit, szempontjait. A tanulasi szakasz végén a tanul6nak ismernie kell a
beszerzéssel kapcsolatosan felmeriilt koltségeket, azok Osszetevoit, ismernie kell a koltségek egymasra gyakorolt
hatéaséat, és gazdasagossagi szamitasokat kell végeznie.

2.8.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Miiszaki fiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év logisztikai teriileten
szerzett munkatapasztalat
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2.8.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

2.8.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.8.2.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attittidok

Altalanos és szakméhoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Beazonositja a sziikségleteket.

A véllalati szikségletek
felmeriilési helyének ismerete

Teljesen 6nélléan

Rendszeresség (tervezés,
Uitemezés) Problémafelismerés
Problémamegoldés
Dontéskészség
Felelosségtudat Hatarozottsag
Figyelemdsszpontositas
Precizitas Kreativitas
Szabalykovetés,
elévigyazatossag, biztonsagra
torekvés a szamitogép és
internet hasznalatakor

Informacio keresése, gylijtése,
feldolgozésa, értékelése az
internet és digitélis eszkdz6k
segitségével A vallalat belsé
informacios rendszerének
hasznélata

Felkutatja a beszerzési
forrasokat.

A piackutatas médszereinek
ismerete

Teljesen 6nélléan

Informacio keresése, gytijtése,
feldolgozésa, értékelése az
internet és digitélis eszkdzok
segitségével

Ertékeli a beszallitok
ajanlatait.

Az ajanlatok értékelési
madszereinek ismerete

Instrukcid alapjan részben
onélléan

A beérkezett ajanlatok
feldolgozésa, értékelése
Szamologép hasznalata A
vallalat bels6 informacios
rendszerének hasznélata

Kivélasztja a vallalat szdméara
megfeleld beszallitot.

A szamszerisithetoség
lehetdségeinek ismerete
Matematikai, algebrai
ismeretek

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Szamoloégép hasznalata A
vallalat bels6 informacios
rendszerének hasznalata

Kiszamitja a gazdasagos
rendelési tételnagysagot.

Matematikai, algebrai
ismeretek

Teljesen 6nélléan

Kiszamitja a rendelési,
készletezési koltségeket.

Teljesen 6nalléan

Meghatarozza a tulajdonléas
teljes koltségét.

Teljesen 6nalléan

Kockézatelemzést végez.

Krajlic-métrix ismerete

Teljesen 6nélléan

2.8.2.6 A tantargyrész témakorei

2.8.2.6.1 A beszerzési folyamat

A beszerzési logisztika fogalma, feladatai, teriiletei, tipusai A beszerzési folyamat lépései (javasolt gyakorlati
helyszinen) A beszerzés tipusai, a centralizalt és a decentralizalt beszerzés fogalma, eldnyei, hatranyai (javasolt
gyakorlati helyszinen) A beszerzés kockazatanak és beszerzett aru fontossaganak elemzése a Krajlic-matrix

segitségével

A befolyasolhato, a rutin-, a stratégiai és a szitk keresztmetszet(i termékek fontossagi és kockazati jellemz6i

2.8.2.6.2 Beszerzési stratégiak

A beszerzési stratégiak tipusai, jellemzéik, elényeik és hatranyaik A beszerzés stratégiai dontései A beszerzési
utak megvalasztasa: direkt és indirekt beszerzési it (javasolt gyakorlati helyszinen) A ,,gyartani vagy véaséarolni”
dontést befolyasolod tényezdk A sajat és az idegen gyartas indokait befolyasold tényezok (gyartasi mindség és
kapacitas, pénziigyi megtakaritas és kockazat szempontjabol) A beszallitok tipusai, a kizarolagos és a tébb
beszallito alkalmazasanak modszere A beszallitdi kapcsolatok modelljei: hagyomanyos, egylittmiikodd, stratégiai
(javasolt gyakorlati helyszinen) A beszallito kivalasztéasi folyamatanak lépései (javasolt gyakorlati helyszinen)

2.8.2.6.3 A beszerzési logisztika gyakorlata

A gazdasagos rendelési tételnagysag (EOQ) fogalma, feltételei, miikodési elve Rendelési, készletezési,
készlettartasi/tarolasi koltségek A beszallito értékelésének szempontjai A beszallito értékelésének modszerei
(kategorikus, stlyozott pontrendszer, koltségaranyos értékelés) A tulajdonlas teljes kéltsége (TCO)
Gazdasagossagi szamitasok gyakorlati megoldasa meghatérozott rendelési mennyiség, rendelési és készletezési
koltség, valamint a megadott id6szakra vonatkozo felhasznalasi igény figyelembevételével
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2.8.3 Készletezési logisztika tantargyrész

2.8.3.1 A tantargyrész tanitasanak fé célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a készletek tipusait, a készletkategdriakat,
készletszinteket és készletnormakat, a készletezés kdltségeit, a készletgazdalkodas szerepét és modelljeit. A
tanulasi szakasz végén a tanuldnak ismernie kell a készletezéssel kapcsolatosan felmeriil6 koltségeket, azok
Osszetevoit, a koltségek egymasra gyakorolt hatasat, és gazdasagossagi szamitasokat kell végeznie. Elemeznie és
grafikusan abrazolnia kell a kiilonbdz6 készletcsoportokat.

2.8.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év logisztikai teriileten
szerzett munkatapasztalat

2.8.3.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

2.8.3.4 A képzés drakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.8.3.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Onallosag és felelésség

Ismeretek mértéke

Készségek, képességek

Problémafelismerés
Problémamegoldas

Kiszamolja a készletezés Szamtani és algebrai Problémaelemzés

Teljesen 6nalléan Szamoldgép hasznélata

sebességet és forgasi id6t.

koltségeit. ismeretek Onkorrekcid
Figyelemosszpontositas
Precizitas

Készletelemzést végez. Teljesen 6nalléan

Meghatarozza a rendelési Instrukcid alapjan részben

készletszintet. onélléan

Atlagkészletet és . .

kronologikus atlagot szamit. Teljesen onalloan

Kiszamolja a forgasi Teljesen onalléan

Kiszamolja a zarokészletet.

Teljesen 6nalléan

ABC-elemzést végez.

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

] PP L ) Szamitégép hasznalata -
Grafikusan &brézolja a Fliggvények grafikus . Az R -
kumulalt értékeket. abrazolasanak ismerete Teljesen onallGan fuggenyek grafikus

2.8.3.6 A tantargyrész témakdrei

2.8.3.6.1 A készletezés szerepe

A készlet és a készletezés fogalma, szerepe, sziikségessége Készletek csoportositasanak szempontjai a
nemzetgazdasagi dgazat, a technoldgiai folyamatban elfoglalt helyik, hasznossaguk, funkcidik szerint Készletek
szamviteli szempontok szerinti csoportositasa (javasolt gyakorlati helyszinen) A készletek tipusai (javasolt
gyakorlati helyszinen) ABC és XYZ készletkategériak, a bel6liik felallitott matrix Készletezési modellek
rendelési id6pontjanak és mennyiségének elemzése Krajlic-matrix alapjan A készletezés kéltségei, a készletezési,
a rendelési és a hianykoltségek Készletszintek fogalma és tipusaik Készletnormak és tipusaik

2.8.3.6.2 Készletgazdalkodas

A készletgazdalkodas fogalma, feladatai és befolyasolod tényezdi A készletgazdalkodas szerepe és teriiletei a
vallalati miikodésben (javasolt gyakorlati helyszinen) A készletgazdalkodas modelljei A flirészfog, a kétraktaros,
a ciklikus és a csillapitasos készletgazdalkodasi modell készletidd diagramja, jellemz6ik, elényeik és hatranyaik
(javasolt gyakorlati helyszinen)

2.8.3.6.3 A készletezési logisztika gyakorlata

Rendelési készletszintek meghatarozésa biztonsagi készlet megadasaval Atlagkészlet szamitasa, kronologikus
atlag szamitasa Felhasznalt készlet és zarokészlet értékének meghatarozasa FIFO-, LIFO-, HIFO-,
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LOFOmodszerekkel, készlet értékelése Készletek ABC-elemzése csoportonkénti alsé és felsé értékhatar
megadasaval, halmozott (kumulalt) értékek grafikus abrazolasa Forgasi sebesség, forgasi idé szamitasa

2.8.4 Termelési logisztika tantargyrész

2.8.4.1 A tantargyrész tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulék megismerjék a termeléstervezés, termelésiitemezés és
termelésiranyitas korszeri megoldasait, folyamatait, szabalyozasait, a kiilonboz6 gyartasi rendszerek tipusait,
jellemz6it. A tanulasi szakasz végén a tanuldnak ismernie kell az anyagsziikséglet- és er6forras-tervezes elemeit,
madszereit, meg kell hataroznia a gyartasi folyamat hatékonysagat, tevékenységi halot kell készitenie és
elemeznie kell a kiszdmolt eredményeket.

2.8.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év logisztikai teriileten
szerzett munkatapasztalat

2.8.4.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

2.8.4.4 A képzés drakeretének legaldbb 20%0-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.8.4.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

. . . Onallosag és feleldsség Elvart viselkedésmaddok, A.!t’c,‘,la,r,]()% & s z‘akmahoz
Készségek, képességek Ismeretek - P kotodé digitalis
mértéke attitiidok -
kompetenciak

Problémafelismerés
Problémamegoldas

Utemezi a megrendelést. Johnson-szabély ismerete Teljesen 6nalléan Eroblemae!gmzes Szamoldgép hasznélata
Onkorrekcid
Figyelemosszpontositas
Precizitas

Megtervezi a kapacitast, Sz&mtani és algebrai Instrukcid alapjéan részben

elkésziti a tevékenységi halét. |ismeretek onélléan

Meghatérozza az optimalis Instrukcid alapjan részben

sorozatnagysagot. onalléan

Kiszamitja a kibocsatasi és . A

PPN Teljesen 6nalléan

atfutasi idot.

Meghatarozza a ciklusidét, a : s

maximalis kibocsatést. Teljesen onalioan

Elvégzi a termelésiitemezést,

és kiszamolja a kapcsol6dé Teljesen 6nélléan

koltségeket.

Az MRP I. elemeinek,
Megtervezi az modszereinek ismerete . A . - .
P . S . Teljesen 6nalléan Széamoldgép hasznalata
anyagsziikségletet. Szamtani és algebrai
ismeretek

Meghatarozza a végtermék

elballitasahoz sziikséges Teljesen 6nélléan

anyagmennyiséget.

Megha,t,arozza az idgbeli Teljesen 6nélléan

tényezoket.

Meghatarozza a fennmaradé . A

A Teljesen 6nalléan
raktarkészletet.

2.8.4.6 A tantargyrész témakorei

2.8.4.6.1 Termeléstervezés

A termelési logisztika fogalma, célja, folyamatai A nyomo (push) és szivo (pull) gyartasi rendszer jellemz6i
(javasolt gyakorlati helyszinen) Gyartasi folyamatok tipusai és jellemz6i tomegszerliség és anyagaramlas szerint
Gyartasi rendszerek csoportositasa és jellemz6i Kapacitastervezeés, tevékenységi halod (javasolt gyakorlati
helyszinen) Aggregalt tervezés célja, stratégiai A termeléstervezés és -litemezés modszerei, Johnson-szabaly
Anyagszikséglet-tervezés (MRP-I) Iényege, elemei, modszere A gyartasi eréforras-tervezés (MRP-I1) célja,
bemend adatai
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2.8.4.6.2 Termelésiranyitas

A termelésiranyitas korszerii megoldasai A Just-in-Time (JIT) termelésiranyitasi rendszer fogalma, célja,
jellemzoi, elényei, hatranyai A kanban termelésiranyitas fogalma, szabalyai, alkalmazasanak feltételei,
hasznalatanak elonyei Az optimalizalt gyartastechnologia (OPT) fogalma, célja, dsszetevdi, eszkdzei, szabalyai
(A témakor elsajatitasa gyakorlati helyszinen javasolt.)

2.8.4.6.3 A termelési logisztika gyakorlata

Optimalis sorozatnagysag meghatarozasa (sorozatinditasi kdltségek) A gyartasi folyamat ciklusidejének, a
munkaallomasok szamanak és a folyamat hatékonysadganak meghatarozasa A tevékenységi halé6 megrajzolasa A
maximalis kibocsatas és atfutasi id6 kiszamitasa Egyenletes iitemii és megrendelés szerinti termelés iitemezés
koltsegszamitasa készletezési és tuldrakoltségek figyelembevételével, az eredmények elemzése Rendelés
Utemezése a Johnson-szabaly és a legrovidebb munkaidé prioritas alkalmazasaval Megadott végtermék
anyagsziikséglet-tervezése bruttd kereslet, nyitokészlet, rendelési tételnagysag és atfutasi id6 megadasaval (MRP-

1)
2.8.5 Elosztési logisztika tantargyrész

2.8.5.1 A tantargyrész tanitasanak fé célja

A tantérgy oktatasénak célja, hogy a tanulok megismerjék és alkalmazzak az értékesitési csatornakat, disztriblcids
rendszereket. Cél, hogy a tanulasi szakasz végén a tanuldé meg tudja tervezni az optimalis elosztast, ismerje annak
koltségeit és idejét, valamint meg tudja tervezni a visszutas logisztikai folyamatokat.

2.8.5.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Szakiranyu féiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év logisztikai tertleten
szerzett munkatapasztalat

2.8.5.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

2.8.5.4 A képzés Orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.8.5.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakméahoz
Kkotédé digitalis
kompetenciak

Elvart viselkedésmadok,
attitidok

Onallésag és feleldsség

Ismeretek mértéke

Készségek, képességek

Problémafelismerés

Optimalizélja a kiszolgalasi
sorrendet.

A sorminimum szerinti
meghatarozas modszerének
ismerete

Teljesen 6nalléan

Problémamegoldés
Problémaelemzés
Onkorrekcid
Figyelemosszpontositas
Precizitas

Szamologép és utvonaltervezd
szoftver hasznalata

Megtervezi az elosztasi
szilkségletet.

A DRP elemeinek,
modszereinek ismerete
Szamtani és algebrai
ismeretek

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Meghatérozza a rendelési
mennyiséget.

Teljesen 6nélléan

Meghatarozza a fennmaradd
raktérkészletet.

Teljesen 6nalléan

Meghatarozza a kovetkezd
idGszak gyartasi mennyiségét.

Teljesen 6nalléan

2.8.5.6 A tantargyrész témakdrei

2.8.5.6.1 Disztribucid és értékesités

Az elosztasi logisztika fogalma és helye a mikrologisztikai rendszerekben Az elosztasi rendszerek feladata, tipusai
A rendelésfeldolgozas folyamata Fizikai disztribucios rendszer fogalma, tagoltsdga és jellemz6i Az értékesitési
csatorna feladatai, folyamatai, szerepl6i €s tipusai Az elosztasi sziikséglettervezés (DRP) fogalma, célja, bemend

adatai és modszere

A viarosi (city) logisztika fogalma, célja 6sszetevdi A visszutas (reverz, inverz) logisztika fogalma, tartalma és

jellemzoi
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2.8.5.6.2 Az elosztési logisztika gyakorlata

Aruterités Gtvonalanak optimalizalasa tavolsagadatok szamitogépes meghatarozaséaval, sorminimum-modszer
alkalmazasaval Elosztasi sziikséglettervezés szamitasa bruttd kereslet, nyitokészlet (raktarkészlet), rendelési és
gyartasi sorozatnagysag, valamint atfutasi id6 megadasaval

2.8.6 Minéség a logisztikaban tantargyresz

2.8.6.1 A tantargyrész tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulé megismerkedjen a logisztikai szolgaltatast nyujté szervezetek
vevokiszolgalasi, és a fogyasztoi igények megfelel szintii kielégitését biztositd hatterével, a mindségi
szabvanyokkal, a minéségiigyi tervezéssel, a mindségiranyitassal €s a fejlesztési lehetdségekkel. Az ismeretek
elsajatitasat kovetden a tanuld képes lesz a mutatdoszamok alapjan mérni a szolgaltatas mindségét, és javaslatokat

tenni a fejlesztésre.

2.8.6.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év logisztikai teriileten
szerzett munkatapasztalat

2.8.6.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok; beszerzési logisztika; készletezési logisztika;
termelési logisztika; elosztasi logisztika

2.8.6.4 A képzés Orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.8.6.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,

attitiidok

Altalanos és szakméahoz
Kkot6do digitalis
kompetenciak

Meghatérozza egy termék
mindségi jellemzoit.

Az objektiv és szubjektiv
mindségi jellemzok és a
termékre érvényes
szabvanyok ismerete

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Problémafelismerés
Problémamegoldés
Problémaelemzés
Onkorrekcid
Figyelemosszpontositas
Precizitas

Meghatérozza a logisztikai
szolgaltatasok minéségi
mutatoit.

Az adott szervezet
kiszolgalasi minéségre
vonatkozo eléirasainak
ismerete

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

A vallalat belsé informacios
rendszerének hasznalata
Szamitdgép,
szovegszerkeszto,
tablazatkezel$ programok,
prezentécids eszkozok
ismerete és hasznalata
Szamol6gép hasz-

Meghatarozza a
veszteségforrasokat.

A lean menedzsment
filozdfiai alapelveinek, a
veszteségforrasok tipusainak
ismerete

Teljesen 6nalléan

Ok-okozati elemzést végez.

Az Ishikawadiagram
alkalmazasi lehetoségeinek
ismerete

Teljesen 6nélléan

nalata

Kiszamolja a mindségi
mutatokat.

Szamtani és algebrai
ismeretek

Teljesen 6nélléan

Feltarja a lehetséges hibakat,
elemzi, és szamszeriisiti
azokat.

Az FMEAKkidolgozas
kdvetelményeinek,
folyamatanak, a
kockazatcsokkentés
maodszereinek ismerete

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Meghatérozza a sziik
keresztmetszetet.

A folyamatok hélétervezési
madszereinek ismerete

Teljesen 6nalléan

Meghatarozza a mindségi
célokat, a végrehajtas
modszereit, ellendrzi és
korrigalja a tevékenységet.

A PDCA-ciklus elemeinek,
mddszereinek, eszkdzeinek
ismerete

Instrukcid alapjan részben
6nélléan
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2.8.6.6 A tantargy témakarei

2.8.6.6.1 Mindségi alapismeretek

A min6ség fogalma, jellemzdi, értelmezése a gyartasi €s logisztikai folyamatokban A termékek objektiv és
szubjektiv mindségi jellemzoi (javasolt gyakorlati helyszinen) Termékek mindségi osztalyba sorolasa, a minéségi
bizonyitvany tartalma (javasolt gyakorlati helyszinen) A jotallas, szavatossag és a termékfeleldsség fogalma és
jellemzdi Az elosztasi logisztika termelékenységi, gazdasagi és mindségi mutatdi A szabvany fogalma, rendszerei
¢s jelolése, a szabvanyoknak valdé mindségi megfeleldség (javasolt gyakorlati helyszinen) Az ISO 9000 szabvany
szerinti minéségmenedzsment fogalma, szabvanyai, alapelvei, tantsitasanak modjai (javasolt gyakorlati
helyszinen) A teljes korii minéségmenedzsment (TQM) célja, alapveté részei (javasolt gyakorlati helyszinen) A
lean menedzsment célja, filozofiai alapelvei, jellemzo6i, a veszteségforrasok (muda) tipusai

2.8.6.6.2 A minéségmenedzsment fejlesztésének eszkozei

A PDCA-elv Kaizen-tevékenység A hibamdd- és hataselemzés (FMEA) mddszere Ok-okozati elemzés (Ishikawa-
diagram)

2.8.6.6.3 A logisztika mindségi mutato6i

Atlagos minSségi kategoria (AMK) és atlagos minéségi egyiitthatdo (AME) szamitasa Selejtszazalék és atlagos
selejtszazalék szamitasa MinOségi hibaarany és minéségi teljesitmény szamitasa Teljes eszkdzhatékonysagi
mutaté (OEE) szamitasa Logisztikai szolgaltatasok mindségi mutatoinak szamitasa
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KEPZESI PROGRAM 4.
SZOFTVERFEJLESZTO ES -TESZTELO

1. ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Informatika és tavkozlés

1.2 A szakma megnevezése: Szoftverfejlesztd és -teszteld

1.3 A szakma azonosit6 szdma: 5 0613 12 03

1.4 A szakma szakmairanyai: -

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Informatika és tavkozlés
1.8 Kapcsolodo részszakmék megnevezése: -

1.9 Szakmai oktatas (dgazati alapoktatas és szakiranyu oktatas egylittes) foglalkozasainak szama (egybefiiggd
szakmai gyakorlat nélkl):

1.9.1 Tanulo6i jogviszonyban: 5 éves technikumi oktatasban legalabb 2100 6ra megtartott foglalkozas (k6zismereti
tartalom nélkiil), 2 éves kizarolag szakmai vizsgara torténé felkészitésben legalabb 2100 6ra megtartott
foglalkozas.

1.9.2 Felnéttképzési jogviszonyban: az 1.9.1 pont alapjan az adott iskola szakmai programjaban feln6ttképzési
jogviszonyban folyo oktatasra meghatarozott foglalkozasszam, amelynek 1/4-¢ kotelezden dgazati alapoktatasra
forditando.

1.10 Egybefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama: -

A szakmai oktatas teljes id6tartama tanuloi és felndttképzési jogviszonyban egyarant az 1.9 és 1.10 pontok alatti
oktatasi idok Osszege.

2. ATANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

2.1 Munkavallaldi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 18/18 éra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A Munkavallaléi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanuld 6nismeretet szerez, meghatarozza a céljait.
Megismerkedik kérnyezete munkaerGpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen foglalkoztatasi formaban tud majd
elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuléi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési
munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolddo jogait és kételezettségeit. A tanuld
megismeri a munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez szilkséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati,
mindennapi tevékenysége sordn alkalmazni tud.

2.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy 18/18 dra

2.1.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkavallalashoz, a
munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

2.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.1.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.1.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.
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2.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és felelésség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Megfogalmazza sajat
karriercéljait.

Ismeri sajat személyisége
jellemvonésait, annak
pozitivumait.

Teljesen 6nélléan

Onismerete alapjan torekszik
céljai redlis
megfogalmazasara.
Megjelenésében igényes,
viselkedésében viszszafogott.
Elkotelezett a szabalyos
foglalkoztatas mellett.
Torekszik a sajat munkabérét
érint6 valtozasok nyomon
kovetésére.

Szakképzési munkaviszonyt
létesit.

Ismeri a munkaszerzédés
tartalmi és formai
kovetelményeit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Felismeri, megnevezi és leirja
az allaskeresés mddszereit.

Ismeri a formalis és
informalis allaskeresési
technikékat.

Teljesen 6nalléan

Internetes allaskeresési
portalokon informéacidkat
keres, rendszerez.

2.1.1.6 A tantargy témakarei

2.1.1.6.1 Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: dnismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerépiac ismerete, mobilitas szerepe,

szakképzések szerepe, képzési taimogatéasok (6szténdijak rendszere) ismerete Allaskeresési modszerek:
Ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossaga

2.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kdzalkalmazotti
jogviszony, kozszolgalati jogviszony A tanulot érinté szakképzési munkaviszony Iényege, jelentOsége Atipikus
munkavégzési formak a munka térvénykonyve szerint: tdivmunka, bedolgozo6i munkaviszony, munkaerd-
kolcsdnzés, egyszertsitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai idénymunka és alkalmi munka) Specialis
jogviszonyok: énfoglalkoztatas, iskolaszOvetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka

2.1.1.6.3 Munkaviszo

ny létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai A munkaviszony létesitése. A munkaszerzédés. A
munkaszerzddés tartalma. A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidé A munkavallalo és munkaltato
alapvetd kotelezettségei A munkaszerzddés modositasa Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaidd és

pihen6idé A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

2.1.1.6.4 Munkanélkuiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartasba vétel Az allaskeresési
ellatasok fajtai AllaskeresSk szamara nyujtandd tamogatasok (véllalkozova vélas, kozfoglalkoztatés, képzések,
utazésikoltség-tamogatasok) Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaeré-kozvetités, tandcsadas) Eurdpai
Foglalkoztatasi Szolgélat (EURES)

2.2 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi tertlet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 62/62 6ra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivécios levél megfogalmazasa, az allasinterjl soran
hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

2.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 6ra

2.2.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantérgy tanitsanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre jelentkezni,
ismerjék az llaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjék valésitani a kommunikéacids célokat

egy allasinterja soran.

"or

Megértsék a munkajukhoz kapcsolodo idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a munkavallalashoz
kapcsolddoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitolteni, Gnéletrajzot irni és motivacios levelet a formai és

tartalmi kovetelményeknek megfelelden megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzédés alapvetd idegen nyelvi
fordulatait, kifejezéseit.
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Az allésinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni. Az allasinterji bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett kérdéseket meg tudjak
valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrdl, jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak
fejezni er6sségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokincesel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és
munkatapasztalatukrdl be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kdzzétett informaciokat,

és ezzel kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso évfolyamon kerll oktatasra, igy épit a tanuldk kdzismereti tantargyak keretében elsajatitott
idegennyelv-tudésara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a f6bb igeid6k ismeretére. A tantargy
tanuldsa soran a tanul6 ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaléi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

2.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

A tantéargy tanitdsa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen nyelvbol
nyelvtanari végzettséggel.

2.2.1.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelvek

2.2.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

stb.) kell lebonyolitani.

2.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Internetes allaskeresé
oldalakon és egyéb
férumokon (Gjsaghirdetések,
szaklapok, szakmai
kiadvanyok stb.)
allashirdetéseket keres. Az
allaskereséshez hasznélja a
kapcsolati tokéjét.

Ismeri az allaskeresést segitd
férumokat, allashirdetéseket
tartalmazo forrasokat,
allasokat hirdet6 vagy
allaskeresésben segité
szervezeteket,
munkakozvetitd
ligynokségeket.

Teljesen 6nalléan

Torekszik kompetencidinak
realis megfogalmazasara,
erdsségeinek hangstlyozasara
idegen nyelven. Nyitott
szakmai és személyes
kompetencidinak
fejlesztésére. Torekszik
receptiv és produktiv
készségeit idegen nyelven
fejleszteni (olvasott és hallott
szOveg értése, iraskészség,
valamint beszédprodukcio).
Szakméja irant elkotelezett.
Megjelenése visszafogott,
helyzethez ill.
Viselkedésében torekszik az
adott helyzetnek megfelelni.

Hatékonyan tudja
allaskereséshez hasznalni az
internetes bongészoket és
allaskereso portalokat, és ezek
segitségével képes
szakmajanak, végzettségének,
képességeinek megfeleléen
allashirdetéseket kivalasztani.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek megfelels
Onéletrajzot fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz tipusait,
azok tartalmi és formai
kdvetelményeit.

Teljesen 6nalléan

Ki tud télteni
Onéletrajzsablonokat, pl.
Europass CVsablon, vagy
szovegszerkesztd program
segitségével létre tud hozni az
adott dnéletrajztipusoknak
megfelel6 dokumentumot.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek megfelelé
motivacios levelet ir, melyet a
megpalyazand6 allas
sajatossagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios levél
tartalmi és formai
kovetelményét, felépitését,
valamint tipikus sz6fordulatait
az adott idegen nyelven.

Teljesen 6nélléan

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

Kitolti és a munkaaddhoz
eljuttatja a sziikséges
nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskeresés folyamatanak
figyelembevételével.

Ismeri az llaskeresés
folyamatét.

Teljesen 6nélléan

Digitalis
formanyomtatvanyok
kitdltése, szévegek formai
kovetelményeknek megfelelé
létrehozésa, emailek kiildése
és fogadasa, csatolméanyok
letdltése és hozzéadasa.

Felkészil az &llésinterjlra a
megpalyazni kivant allasnak
megfeleléen, a céljait szem
eldtt tartva kommunikal az
interjl soran.

Ismeri az allasinterjli menetét,
tisztaban van a lehetséges
kérdésekkel. Az adott
szituacio megvalésitasahoz
megfelelé szokincscsel és
nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Teljesen 6nalléan

A megpalyazni kivant allassal
kapcsolatban képes az
internetrdl informaciot
szerezni.

Az allésinterjan, az
allasinterjlra érkezéskor vagy
a kapcsol6do
telefonbeszélgetések soran

Tisztdban van a
legaltalanosabb csevegési
témak szokincsével, amelyek
az interju soran, az interjat

Teljesen 6nélléan
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

csevegést (small talk)
kezdeményez, a tarsalgast
fenntartja és befejezi. A

megel6z6 és esetlegesen
kovet6 telefonbeszélgetés
soran vagy az allasinterjlra

megérkezéskor
felmeriilhetnek.

kérdésekre megfeleld
valaszokat ad.

Az éllésinterjuhoz
kapcsol6ddan
telefonbeszélgetést folytat,
idépontot egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztéban van a
telefonbeszélgetés
szabdlyaival és &ltalanos
nyelvi fordulataival.

Teljesen 6nélléan

Ismeri a munkaszerz6dés fobb
A munkaszerzédések, elemeit, leggyakoribb idegen
munkakori leirdsok szokincsét | nyelvii kifejezéseit. A
munkajéara vonatkozo6an munkaszerzédések,
alapvetéen megérti. munkakéri lefrasok szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen 6nalléan

2.2.1.6 A tantargy témakarei

2.2.1.6.1 Az allaskeresés Iépései, allashirdetések

A tanulé megismeri az allaskeresés Iépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsol6dd szokincset idegen nyelven
(végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat sth.). Képessé valik a
szakmajahoz kapcsolodé allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy sajat végzettsége, képzettsége,
képességei mennyire felelnek meg az llashirdetés kovetelményeinek. Az &llashirdetésnek és szakmajanak
megfelelden begyakorolja az egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését. Az allashirdetések
és az trlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése torténik (olvasott szoveg értése), az
trlapkitoltés soran pedig produktiv kompetenciakat fejlesztlink (iraskészség).

2.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipikus szo6fordulatait.
Keépessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és igényességgel, 6nalléan megfogalmazni
onéletrajzat. Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kdvetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus sz6fordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a
szakmadja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagi kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések
alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

2.2.1.6.3 ,,Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a beszélgetésben részt
vevOket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés
gordilékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett
témak semlegesek legyenek a beszélgetdpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kdrnyezethez
passzoljanak. llyen tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csaladd, hobbi, szabadid6 (szérakozas, sport). A tanuldk
begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetéshen val6 aktiv részvétel szabalyait, fordulatait. Az allasinterjit
megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak fontos a telefonbeszélgetések szabalyait
és fordulatait is megismernie, elsajatitania. A témakor soran elsésorban a tanuldk produktiv kompetencidja
fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolddo internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran
receptiv készségeik is fejlédnek (hallas utani értés).

2.2.1.6.4 Allasinterju

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot folytatni az allasinterja
soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa
teszi arra, hogy a munkalehetdségekrél, munkakorillményekrél tdjékozodjon. Ki tudja emelni erésségeit, €s
kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakorrel kapcsolatosan. A témakdr tanuldsa sorén elsajétitja a
kodzvetlenil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt kifejezéseket. A témakor tanitasa soran az allasinterjd
lefolytatasan kivil fontos, hogy a tanul6 ismerje a munkaszerzdés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek
szakmajahoz kotddhetnek. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz
arra, hogy a leendd sajat munkaszerz6dését, illetve munkakori leirdsat leforditsa és értelmezze. A témakor soran
els@sorban a tanul6 produktiv kompetencija fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolodo videok és egyéb
hanganyagok hallgatdsa soran a receptiv készségek is fejlddnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-
mintak szovegének olvasasa soran az olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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2.3 A jelen és a jovo infokommunikaciéja megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési terlilet tantargyainak 6sszoraszama: 252/252 6ra
A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A tanulasi teriilet célja kett6s. Egyrészt palyaorientacios céllal, népszerii tudomanyos stilusban nyujt atfogéd képet
az informatika és a tavkozlés teriiletérdl, a mindennapi életiinket meghatarozo legfontosabb infokommunikacios
technol6giakrol és az azokhoz kapcsolddd munkakorokrél, masrészt elmélyiti azokat az informatikai
eszkdzhasznalati készségeket, amelyeket a tanuldk az altalanos iskolabdl hoztak magukkal. A tanulasi teriilet
bemutatja a jelent és a jovOt meghatarozo legfrissebb informatikai technologiakat is (virtualizacio,
felh6technologiak, mesterséges intelligencia stb.).

2.3.1 Informatikai és tavkdozlési alapok I. tantargy 108/108 ora

2.3.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulasi terllet kizardlag az informatikai és tavkézlési alapok tantargyat tartalmazza, igy a tantargy célja
megegyezik a tanulasi terulet tartalmi dsszefoglaldjaban megadott célokkal. Az elméleti anyag elsajatitasa
kozvetlentl a gyakorlati példakon keresztil valosul meg. A tananyag kisebb részekre tagolodik, és minden
részhez példak, gyakorl6 feladatok tartoznak. Az elméleti rész idosziikséglete: 20%, a gyakorlati rész

iddsziikséglete: 80%

2.3.1.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

2.3.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Kdzismereti tartalom: a 9. évfolyamos kerettanterv komplex természettudomany tantargyanak elektromossag,
magnesesseg témakdre Szakmai tartalom; az egyenaram fogalma; az Ohm-térvény alkalmazasa; az elektromos
energia és teljesitmény fogalma

2.3.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 80%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.3.1.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Az elektronikai eszkdz
fejlesztoi kornyezetét
alapszinten hasznélja.

Ismeri a block diagram és a
front panel fogalmét Felismeri
az alapvet6 grafikus program
épitéelemeit

Teljesen 6nélléan

Legyen nyitott az (j
ismeretekre, 0j megoldasokra.
Torekedjen sajat tanulasi
céljainak megfogalmazaséra.

Informécidkeresés az
interneten

Programot készit az
elektronikai eszkoz fejlesztoi
kdrnyezetében.

Algoritmizalasi ismeretek
Programozasi ismeretek
Miiveletek az adatokkal
Szekvenciak, Ciklusok
Adatfolyamelv ismerete

Teljesen 6nalléan

Erdeklédjon az adott téma
irant

A megfelel6 szenzor
kivalasztésa internetes
informaciok alapjan
Megfelel$ paraméterek
beallitasa a jellemzok alapjan

Kész elektronikai
programokat értelmez, illetve
programot médosit az adott
feladatnak megfelelGen.

Algoritmizalési ismeretek
Programozasi ismeretek
Miiveletek az adatokkal
Szekvenciak, Ciklusok
Adatfolyamelv alkalmazésa

Teljesen 6nélléan

Témogato-, szimulacios-,
diagnosztikai- és vizualizacios
rendszerek alkalmazasa

Megfelelé mérési kornyezetet
épit fel az elektronikai
feladataként kitiizott
probléménak.

Az iparban alkalmazhat6
ellenéllasvéltozéason alapul6
szenzorok mitkodési elve,
alkalmazhat6saga

Teljesen 6nalléan

Az elvarasok ismeretében
megfelelé szenzor keresése a
feladatra az interneten, az
adatlap értelmezése A
megfelelé szenzor
kivalasztasa, jellemzknek
megfelelé paraméterek
beallitésa

Felismeri, megnevezi és leirja
a szamitdgép részegységeit,
az asztali és mobil
informatikai eszkdzoket és
felépitésiiket.

Hardvereszkozok jellemzdi,
paraméterei

Teljesen 6nélléan

PC és mobileszkdzok
alapszintli hasznalata Adatok,
informaciok és digitalis
tartalmak kezelése

Felismeri, megnevezi és leirja
a szoftverek, kiemelten az
operacios rendszerek

Operacio6s rendszerek
jellemz6i, tipusai Particio és
fajlrendszer fogalma, tipusai

Teljesen 6nalléan

lgények és technoldgiai
valaszok megfogalmazasa
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

jellemzdit és azok kivalasztasi
szempontjait.

Alkalmazza az
IKTeszkozokkel végzett
munka soran felmeriild
munka- és kornyezetvédelmi
irnyelveket.

Munkabiztonsagi eldirasok
Elektronikus eszkdzok
biztonséagos szerelési és
kezelési iranyelvei

Instrukcid alapjan részben
onélléan

A digitalis eszkdzok
egészségre gyakorolt
lehetséges hatasainak ismerete
Az IKT-eszkdz6k
megsemmisitésérdl szolo
kérnyezetvédelmi szabalyok
ismerete

Szakszerlien szétszereli és
Osszerakja a szamitogépet.
Ismeri és hasznalja a
megel6z6 karbantartas és
alapvetd hibaelharitas
miiveleteit.

Szamitégépszerelés folyamata
Eszkozbdvités, perifériak
izembe helyezési folyamata
Megel6z6 karbantartas és
hibakezelés Iépései

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Az IKTeszkozokkel
kapcsolatos technikai
problémak megoldésa

Kiilonboz6 operacios
rendszereket telepit, kezel és
tart karban.

Operéci6s rendszerek
telepitési és beallitasi
lehetéségei

Teljesen 6nélléan

Az IKTeszkdzokkel
kapcsolatos technikai
problémak megoldéasa Adatok,
informéciok és digitalis
tartalmak kezelése

Szamitdgépet halozathoz
csatlakoztat és alapvetd
konfiguracios beallitasokat
Végez.

Halozati eszk6zok jellemzoi,
csatlakozasi médok IP-cim
beéllitasa

Teljesen 6nalléan

Interakci6 digitalis
technoldgiakon keresztiil

Felismeri, megnevezi és leirja
a fontosabb IT biztonsagi
elveket, a timadéasokat és a
védekezési mddszereket.

Téamadastipusok Biztonsagi
bedllitasok, biztonsagi
modszerek

Teljesen 6nélléan

Az IKT-eszkdzok védelme A
személyes adatok és a
magénélet védelme a digitalis
térben

Felismeri, megnevezi és leirja
a legmodernebb informaciés
technoldgiakat és trendeket.
Kijeloli az érdeklédésének
megfeleld tovabbi fejlodési
iranyokat.

Virtualizaci6 fogalma,
megoldasai Felh6technologiak
alapfogalmai A mesterséges
intelligencia fogalma

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Adatok, informaciok és
digitalis tartalmak
bongészése, keresése és
szlirése

2.3.1.6 A tantargy témakorei

2.3.1.6.1 Bevezetés az elektronikaba

A tantargy oktatasanak alapvetd célja azoknak az ismereteknek a megalapozasa, gyakorlatba iiltetése, amelyek
képessé teszik a tanuldt arra, hogy megértse a szakmajaban eléforduld elektronikai alkatrészek alkalmazasanak
céljat és miikodési elvét. A tanuld a tantargy tanuldsa soran biztos alapokat szerez alapvetd elektronikai

"o

kapcsolasok értelmezéséhez, valamint adott probléma és a megoldasahoz vezetd ut felismeréséhez. A téma
feldolgozasa soran a tanulok megismerik a kornyezeti jellemzok szamitogépes megfigyelésének lehetdségeit, az
adott jelenséghez megfeleld érzékelok kivalasztasanak szempontjait. Jartassagot szereznek a szamitogépes
mérésekben, valamint megismerkednek a virtualis miiszerek felépitésével és alkalmazasaval. A foglalkozassorozat
vége felé megjelend, kozvetleniil kiprobalhatd kisérletek az adatatviteli technikak megismerését készitik eld,
amikro] a tanulok a késébbiekben tanulnak majd. Ebben a tanuldsi egységben nem az a cél, hogy a didkok
megismerjék az alkalmazott elektronikai alkatrészek miikodésének fizikai alapjait, hanem hogy megtapasztaljak,
léteznek bizonyos elektronikai épitéelemek, amelyek segitségével a kdrnyezet paraméterei mérhetdk, vagy
amelyek befolyasolni tudjak a kdrnyezet jellemzdit. Az els6dleges cél az alkotas, a megtapasztalas, a vizsgalodas.
A mért adatok értelmezési,

kiértékelési képességének kialakulasa, a kdvetkeztetések levonasa megalapozza tovabbi szakmai tanulmanyaikat.
A tantargy oktatasanak fontos feladata az is, hogy fejlessze a tanulék problémamegoldé készségét, kialakitsa
benniik az (j ismeretek megszerzése iranti igényt és az azok elsajatitdsahoz szlikséges készségeket. Minden
témakort — még az alapismereteket is — célszerli méréssel szemléltetni, hogy a tanuldk atlassak a feldolgozando
téma gyakorlati jelentdségét és kapcsolatat a valasztott szakmaval. A tanulok megismerkednek alap aramkori
elemekkel (ellenallas, kondenzator, tranzisztor, LED stb.) ezekbdl elére elkészitett (proba) panelen egyszeriibb
aramkoroket épitenek forrasztasos technoldgiaval. Ezen aramkdrokon végeznek méréseket bizonyitva az

elektronika alaptorvényeit. A tananyag kifejtése soran jol alkalmazhat6k a National Instruments iskolak szaméra
elérhet6 hardver-, illetve szoftvereszkdzei, a tematika is ezekhez igazodik. A feldolgozasi egységek azonban csak
mintak, szabadon atiiltetheték Raspberry Pi, Arduino kornyezetre és az ezekhez kaphato készletekre. A mintaként
kidolgozott tematika segiti a tanulékat, hogy iparban is alkalmazott megoldasokat ismerhessenek meg. A
mintatematika szerint haladva minden foglalkozas esetében szlikséges eszkdzok az osztalytermi LabVIEW-
fejleszt6 és -futtatd kornyezet, didkonként egy myDAQ hardver és szenzorkészlet, csavarh(z6, multiméter. A
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foglalkozasi egységek hozzajarulnak a munkaerdpiacon elvart készségek kialakulasahoz, a szakmai szokincs,
valamint a csapatmunkara valo képesség fejlodéséhez. A tanulok megismerkednek a jelek, jelhordozok
szerepével, a jelek megjelenési formaival, a jelkondicionalas sziikségességével. Megismerik a villamos fesziiltség
fogalmat és feldolgozasat, a nem villamos jelek elektronikus feldolgozhatdsagat, a jelatalakitok szerepét.
Megtanulnak informacids egységet létrehozni és vezetékes formaban tovabbitani. Megismerik a vezeték nélkili
jelatvitel lehetdségét, a vivofrekvencia szerepét. Az adatmegjelenitk alkalmazasaval megtanuljak értelmezni a
beolvasott jelek alakjat, a valtozasok jellemzdit, és kovetkeztetéseket tudnak levonni a kdrnyezeti jellemzok
valtozasait kovetd jelalakok alapjan. A témakorh6z az alabbi eszk6zok hasznalata javasolt: felszerelt és internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogéplabor (aktiv tabla, szamitdgép, projektor), amelyben rendelkezésre allnak a
témakor tanitasahoz sziikséges szoftverek (LabVIEW), valamint a vonatkozo hardverelemek (myDAQ,
szenzorkeészlet, csavarhlzd, multiméter). Arduino valamint RaspberryPl esetén az eszkéz honlapjan megtalalhato,
szabadon letolthetd fejleszt6i kornyezetek, valamint az eszk6zhoz kaphato kit szerelési egységcsomagok.

A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara keriil sor: Egyszeriibb aramkor épitése:
— Forrasztdallomas megismerése, a forrasztas eszkozei

— Egyszerlibb aramkor épitése probapanelen

— Paraméterek mérése multiméterrel

Bevezetés a LabVIEW grafikus programozasba:

— A hémérd szenzor bemutatdsa, a szamitdgépes mérés elvégzése, a mérdszoftver elemeinek értelmezése, a
jelvaltozasok megfigyelése

— A méréshez szilkséges hardverelemek és azok feladatdnak megismerése

— A javasolt elektronikus tananyagtartalmaknal felsorolt webcastok megtekintése (Bevezetés a myDAQ
hasznalataba) A LabVIEW kdrnyezet megismerése:

— A VI felépitése

— Adattipusok, adatvezetékek
— Matematikai miiveletek

— Control, Indicator szerepe

—,,Hello World!” tipusu program készitése, futtatasa (két szam 6sszegének meghatarozasa, téglalap keriiletének,
tertletének kiszamitasa)

— Egyszeres lefutas sszevetése az iparban alkalmazott LOOP-megval6sitassal
— VI inditasa, STOP funkcio6 A grafikus programfejlesztés épitdelemei:
— Algebrai miiveletek

— Reléciok

— Logikai miiveletek

— Kulénféle LOOP-ok

— Elagazasok, a SELECT-, illetve a CASE-szerkezetek

— Numeric Control, Boolean Indicator

— Waveform Chart, Waveform Graph Mérés a myDAQ hasznalataval:
— Héfokfiiggd ellenallas alkalmazasa

— Fotoellendllés alkalmazasa

— Audiobemenet alkalmazasa

— Analdg-, illetve digitalis jelek a miiszaki gyakorlatban

— Idézitési lehetdségek Jelkondicionalas:

— Filter

— Express VI-ok

— Pulzusmérd létrehozasa Virtualis méromiiszerek mikodtetése:

— Audio input, audio output hasznalata

— Gyorsulasmérd alkalmazasa

— Mintavételi frekvencia megvaltoztatasa

— A myDAQ alkalmazasa multiméterként
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— Prezentacio Projektfeladatok: Javasolt, hogy a tanulok parban, esetleg harom f6s csoportokban dolgozzanak, és
a csapatok méas-mas projektfeladatot kapjanak. Lehetseges projekttémak:

— Hémérséklet-szabalyzas (hémérd, valamint ventilator alkalmazasa)

— Termodinamikai egyensuly megfigyelése

— Erémérés (rezisztiv szenzor a szenzorcsomagban)

— Surlédasi egyiitthaté meghatarozasa lejtd segitségével

— Gépek rezgése (gyorsulasmér alkalmazasaval)

— Alkonykapcsold

— Egyenletes-, illetve gyorsul6 mozgas paramétereinek vizsgalata (optikai érzékeld a szenzorcsomagban)
— Hangsebesség mérése mikrofonnal (myDAQ-hoz csatlakoztathaté mikrofon a szenzorcsomagban)

— Kiilonféle szinl targyak valogatasa reflexios optikai érzékeldvel (érzékeld a szenzorcsomagban)

— Savas, ligos kémhatasu oldatok vizsgalata indikatorfolyadékkal, optikai érzékelével

2.3.1.6.2 A PC részei, PC szét- és osszeszerelése, bovitése

A témakdrben a tanulok attekintik a szamitogépek és mobileszkdzok, fobb perifériak és adathordozok felépitését..
A témakdr elsajatitasa utan a tanuld:

— Ismeri a szamit6gép altalanos felépitését, a szamitdgéphazak, tapegységek, alaplapok, processzortipusok,
foglalatok jellemzdit, tulajdonségait.

— Ismeri a CPU-tipusokat (RISC, CISC), a tokozasi modokat, a processzor hiitési modszerét.

— Ismeri a memoériak fo tipusait (RAM, ROM) és altipusaikat. Képes felismerni a kiillonb6z6 memoriamodulokat
(DIP, SIMM, DIMM, SODIMM).

— Fel tudja sorolni a fontosabb illesztékartya-tipusokat (halézati, audio, video sth.) és alaplapi csatlakozasi
feluleteiket (PCI, AGP stb.).

— Ismeri a hattértarak tipusait, a merevlemezek és SSD-k csatolofeliileteit; a magneses és félvezetd elven miikodo
taroldkat; a redundans adattarolas fogalmat, képes a fontosabb RAID-verzidok miikodésének megértésére.

— Fel tudja sorolni az optikai meghajtok tipusait és azok fontosabb jellemzdit.

— Képes felismerni a portok és csatlakozdk tipusait és csatlakoztatni a megfeleld eszkozoket, meg tudja
kiilonboztetni a belsé és kiilsé kabeltipusokat.

— Tudja a BIOS és az UEFI feladatat, képes azok beallitasara és jelszoval valo védelmére.

— Képes a gép firmware-ének frissitésére.

— Képes a specialis célu szamitogépes rendszerek (CAD/CAM, virtualizacio, jaték, HTPC) jellemzdinek
felsorolasara, ezek alapjan az adott célra megfelelé hardver kivalasztasara.

— Ismeri a vastag- és vékonykliensek kozti kiildnbségeket, valamint a haldzati adattarolé eszk6zok (NAS-ok)
céljat.

— Képes a szamitogép szakszerli szétszerelésére, az ehhez sziikkséges szerszamok kivalasztasara és hasznalatara.
— Képes a pontos szamitdgép-konfiguracié meghatarozasara, a megfeleld alkatrészek kivalasztasara.

— Ismeri a szamitogép szakszerl Osszeszerelésének folyamatat, és el is tudja végezni azt.

— Képes memoria és tarhely bovitésére asztali szamitogépben és laptopban.

— Tudja, hogyan lehet szamitogép-alkatrészeket cserélni, frissiteni a hardverkomponenseket.

— Ismeri a szlinetmentes tapegységek (UPS) céljat, tipusait, és képes UPS (izembe helyezésére.

2.3.1.6.3 Megel6z6 karbantartas és hibakeresés

A témakorben a tanulok a hardveres és szoftveres karbantartasrol, illetve az alapveté hibaelharitasrol tanulnak, és
megismerkednek a legfontosabb munka- és kornyezetvédelmi ismeretekkel. A témakor elsajatitasat kovetden a
tanulé:

— Tisztaban van a megel6z6 karbantartas céljaval, jelentGségével.

— Képes alkatrészek, perifériak szakszerii tisztitdsara, pormentesitésére a megfeleld eszkdzokkel.

— Ismeri a szamitogépek mitkodésének kornyezeti feltételeit, a homérséklet és a paratartalom hatasat a szamitogép
mitkodésére.

— Képes szoftveres karbantartasi feladatok elvégzésére: az operacios rendszer frissitésére, viruskereso
adatbazisanak naprakészen tartasara, nem hasznalt alkalmazasok torlésére, lemezek hibaellendrzésére.
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— Ismeri és alkalmazza a hibakeresési folyamat lépéseit, képes a kézenfekvé problémak kisziirésére.

— Képes specidlis karbantartasra és hibakeresésre mobileszkdz6knél és nyomtatoknal

— Ismeri és alkalmazza az altalanos munkabiztonsagi eléirasokat, szabalyokat.

— Tisztaban van a szamitogépek és nyomtatok szerelésének érintésvédelmi iranyelveivel.

— Ismeri a tlizvédelmi iranyelveket, képes elektromos tiizek oltasara.

— Tisztaban van az elektrosztatikus kisiilés (ESD) veszélyeivel, a védekezés lehetdségeivel.

— Ismeri a tapfesziiltség anomaliait és veszélyeit, képes talfesziiltség-védelmi eszk6zok hasznélatara.

— Ismeri a szamitogép-részegységek biztonsagos megsemmisitésének céljat és modozatait, valamint a lehetséges
Ujrahasznositasi lehetdségeket.

2.3.1.6.4 Laptopok és mas eszkdzok tulajdonsagai, hibakeresés

A témakorben a tanulok a laptopok és mas mobileszkdzok (pl. okostelefonok) jellemzdivel, felépitésével,
alapszintli beallitasaival és hibaelharitasaval kapcsolatos ismereteket sajatitanak el. A témakor elsajatitasat
kdvetden a tanulo:

— Ismeri a hordozhat6 eszkézok tipusait (laptop, okostelefon, tablet, e-book-olvasé stb.).

— Fel tudja sorolni a laptopok 6sszetevoéit, megjelenitéeszkozeit €s hogy miben kiilonbdznek az asztali gépekétdl.
— Ismeri a laptopon talalhato bévithelyeket, képes memoriabdvités elvégzésére.

— Képes a laptopok felhasznalo, illetve szerviz altal cserélhetd alkatrészeinek megkiilonboztetésére.

— Ismeri a dokkol6allomas és a portismétld funkciot, képes csatlakoztatni és hasznalni azokat.

— Ismeri az energiagazdalkodasi beallitasok céljat és képes azok konfiguralasara.

— Tudja, milyen vezeték nélkiili csatlakozasi modok léteznek, és képes hasznalni azokat.

— Meg tudja kilénboztetni az okostelefonok részegységeit, azok vezetékes és vezeték nélkiili halozati csatlakozasi
lehetdségeit.

— Fel tudja sorolni az ismertebb viselhet6 és egyéb okoseszkozoket, valamint azok jellemzébit.

2.3.1.6.5 Nyomtatdk és egyéb perifériak

A témakdrben a tanuldk a nyomtatok tipusaival, jellemzdivel, telepitésével és bedllitasaival ismerkednek meg, és
képet alkotnak a tovabbi ki- és beviteli perifériakrol is. A témakor elsajatitasat kovetden a tanuld:

— Fel tudja sorolni a hagyomanyos és a modern beviteli eszkdzoket, és képes azok hasznalatara.

— Ismeri a nyomtatok tipusait, mitkodési elvét, és 6ssze tudja hasonlitani azokat.

— Képes lapolvasasra és nyomtatasra multifunkcios nyomtatokkal.

— Képes nyomtatokat és lapolvasdkat telepiteni, beallitani és hal6zaton megosztani.

— Ismeri a nyomtatdszerverek alkalmazasi lehetdségeit, s haszndlni is tudja azokat.

— Képes a nyomtatok teljesitményének javitasara szoftveres beallitasokkal, valamint memoriabovitéssel.

— Ismeri a virtualis nyomtatokat és képes azok hasznalatara, valamint ismeri a 3D nyomtatok miikodési elvét.

— Fel tudja sorolni a szkennerek tipusait, tisztaban van a miikodési elviikkel, és képes dokumentumok
beolvasasara.

— Ismeri a megjelenitdk tipusait, paramétereit és alapvetd mitkodési elvét.
— Ismeri a virtualis valoésag (VR és AR) megjelenitéeszkozeit.
— Ismeri a hangeszkdzok bedllitasait, a hangsz6rok csatlakoztatasi modjat.

2.3.1.6.6 Virtualizacio és felh6technologiak

A témakor feladata, hogy megismertesse a tanuldkat a virtualizacié céljaval és megval6sitasi modjaival, valamint
a felh6technologiakkal (cloud computing). A témakor elsajatitasat kovetéen a tanulo:

— Ismeri a virtualizacio céljat, fel tudja sorolni elényeit a dedikalt szerveres telepitési moddal szemben.
— Tudja, mi a killénbség a szerver- és kliensoldali virtualizacié kozott.

— Ismeri a hypervisor jelentését, meg tudja kiildnbdztetni az 1-es és 2-es tipus hypervisort, és tud példakat
mondani rajuk.

— Tudja, milyen eréforrasigényt jelent a virtualizacié megvalositasa.
— Képes virtudlis gép telepitésére valamilyen elterjedt virtualizacios programban (pl. Virtualbox, VMWare): be
tudja allitani a virtualis hardver paramétereit, és képes image-fajlbdl operacids rendszert telepiteni.
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— Ismeri a konténer fogalmat, tudja, hogy miben kiilonbozik a virtualis gépektdl, képes konténert inditani és
ledllitani valamilyen elterjedt mddszer (pl. Docker) segitségével.

— Ismeri a szamitasi felhd (cloud computing) fogalmat, és tudja, hogy mire hasznalhato.

— Fel tudja sorolni a gyakoribb felhdszolgaltatasok (SaaS, PaaS, IaaS) jellemzdit, tud rajuk példat mondani, és
hasznalni is képes azokat (pl. Office 365, Gmail, Google Drive, Dropbox, OneDrive stb.).

— Ismeri a felhémodelleket (privat, publikus, hibrid), azok jellemzdit, és konkrét példakat tud mondani a
hasznéalatukra.
2.3.1.6.7 Windows telepitése és konfiguréacidja

A témakor célja, hogy a tanuldk megismerkedjenek a Windows operacios rendszer jellemzéivel, telepitési
modozataival, valamint a napi hasznalathoz sziikséges konfiguralasaval. A témakor elsajatitasat kovetden a
tanulo:

— Ismeri az operacios rendszer fogalmat, fel tudja sorolni annak feladatait.

— Tudja, milyen tipus( operéacids rendszerek léteznek, ismeri a GPL, multiuser, multitask fogalmat.
— Tudja, mi a kiillénbség a GUI és CLI felhasznaléi felulletek kozott, és képes azok hasznalatara.

— Tudja, milyen szempontok alapjan lehet kivalasztani adott célnak megfeleld operacios rendszert.
— Ismeri a particio fogalmat, tipusait, tud adott séma alapjan merevlemezt particionalni.

— Ismeri a fontosabb fajlrendszerek (FAT, NTFS, ext2/3/4) tulajdonsagait, esetleges korlatait, és képes adott
fajlrendszert Iétrehozni a lemezen.

— Képes az operacios rendszerek hardverkdvetelményeinek meghatarozéasara.

— Képes az operacios rendszer hardverkompatibilitasanak ellendrzésére.

— Képes telepiteni a Windows operacios rendszert telepitomédiumrol (DVD, pendrive).

— Képes meghajtoprogramokat telepiteni adott hardvereszkdzhoz, képes azokat frissiteni, esetlegesen letiltani.

— Képes frissitések és hibajavitd csomagok telepitésére az operacids rendszerhez, tudja kezelni a Windows
Update-et.

— Képes az operéacios rendszer verziofrissitésére (upgrade), a felhasznaldi adatok mas gépre val6 koltoztetésére.

— Ismeri a Windows lemezkezelési lehetdségeit, a lemezkezeld alkalmazast, illetve a lemezkarbantartasi
miiveleteket (toredezettségmentesités, hibaellendrzés).

— Képes multiboot rendszerek beallitasara tébbféle operacios rendszer inditasahoz ugyanazon a gépen.

— Ismeri a Windows specialis telepitési mddjait, pl. unattended maod

— Ismeri a lemezklonozas céljat, képes kezelni valamilyen klénozé programot (pl. Clonezilla).

— Ismeri a Windows betdltési folyamatat, képes valtani a betdltési mddok kozott rendszerinditaskor.

— Képes alkalmazasok és folyamatok inditasara, leallitasara, adataik lekérdezésére a Feladatkezel6 hasznalataval.
— Képes alkalmazasok, programok telepitésére és eltavolitasara.

— Ismeri a fajlkezelési miiveleteket az Intéz0 segitségével, illetve parancssorbol.

— Képes konfiguralasi miiveletek elvégzésére a Vezérlopultban és a Géphazban talalhatd beallitdsok segitségével.
— Képes felhasznaléi fiokokat hozzaadni, torolni, tipusukat megvaltoztatni és beallitani a jelszavakat.

— Képes illesztdprogramok frissitésére az Eszkozkezeld hasznalataval.

— Keépes konfiguralni a tertleti és nyelvi beallitasokat.

— Képes az Eseménynaplo segitségével adatokat keresni eseményekrol, és képes felhasznalni ezeket
hibakereséshez.

— Tudja monitorozni a rendszer er6forrasait, képes szolgaltatasok inditasara és leallitasara.

— Ismeri a regisztraciés adatbazis céljat, és képes abban beallitasokat végezni a Regedit programmal.

— Felismeri a CLI jelentdségét, és képes parancssori eszkdzoket hasznélni a gyakoribb feladatokra (fajlmiveletek,
haldzatkezelés, felhasznaldkezelés sth.).

2.3.1.6.8 A dolgok internete

A témakor célja az [oT (dolgok internete) fogalmanak és gyakorlati megvalositasi lehetéségeinek bemutatasa. A
témakor elsajatitasat kovetden a tanulod:

— Ismeri az IoT fogalmat, alkalmazasi lehetdségeit, a szenzorok, mikrokontrollerek és beavatkozoelemek
kiilonbo6z6 tipusait.
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— Képes prototipus készitésére a megvaldsitandd loT-projekthez.

— Ismeri a Big Data és az automatizacio fogalmat.

— Képes egyszerti IoT-projektek szimulaciojara (Packet Tracerben) és megvalositasara valos eszkdzokkel
(Arduino, Raspberry Pi).

2.3.2 Informatikai és tavkozlesi alapok 11. tantargy 144/144 6ra

2.3.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantéargy tanitasanak f6 célja, hogy a tanulok megismerkedjenek a halozati alapfogalmakkal, és képesek
legyenek otthoni vagy kisebb vallalati halozatok alapszintii telepitésére és beallitasara. A targy kitér az IT-
biztonsag, valamint a gépi tanulas és a mesterséges intelligencia teriiletére, valamint a Linux operacios rendszer
alapszintli hasznalatara is. A tanulok részegységenként, kozvetleniil gyakorlati példakon keresztiil sajatithatjak el

az elméleti tananyagot.

2.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis

elvarasok

2.3.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Kozismereti tartalom: Matematika — Szamrendszerek témakor Szakmai tartalom: Informatikai és tavkozlési
alapok 1. témakarei (Megel6z0 karbantartas és hibakeresés; Laptopok és mas eszkdzok tulajdonsagai, hibakeresés;
Windows telepitése és konfiguracidja)

2.3.2.4 A képzeés Orakeretének legaldbb 60%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Besorolja az OSlés a
TCP/IPrétegmodell megfelelé
rétegébe a haldzati
eszkozoket.

Halbzati eszkozok OSI-
modell TCP/IP-modell

Teljesen 6nélléan

Legyen fogékony az
informaciok befogadésara és
alkalmazasara. Figyelmesnek
és ovatosnak kell lennie a
kabelkészitési miiveletek
kozben. Erdekldjon az adott
téma irant. Egyiittmiikdének
és kommunikativnak kell
lennie.

Elvégzi a kapcsol6 és
forgalomiranyito

Halozati eszkdzok elérése
Hal6zati operaciés rendszerek
konfiguracids parancsainak
felépitése, stgoja Kapcsolok
alapkonfiguracidja
Forgalomiranyité
alapkonfiguracidja

Teljesen 6nalléan

Terminalemulacids szoftver
hasznalata

Ethernet-kabelt készit.

TIA/EIA-568 szabvany

Teljesen 6nélléan

Azonositja az ARPfolyamat
lizeneteit adatforgalom
elfogésara alkalmas szoftver
hasznélataval.

ARP-protokoll

Teljesen 6nélléan

Adatforgalom elfogéséra
alkalmas szoftver hasznalata

Szémrendszerek kozott
atvaltast végez. Adott méretii
alhélozatot alakit ki (VLSM).

Decimalis, binaris,
hexadecimalis szamrendszer
IPv4-cim VLSM

Teljesen 6nalléan

Digitalis tartalmak keresése és
szlirése Alhalozatkalkulator
hasznalata

Ertelmezi és felhasznalja a
forgalomiranyitok IPv4 és
IPV6 iranyit6tablajaban
talalhatd bejegyzéseket.

IPv4 iranyit6tabla szerepe,
felépitése IPv6 irdnyitotabla
szerepe, felépitése

Teljesen 6nalléan

Alapértelmezett atjarot
hataroz meg és allit be
kliensek szamara.

Alapértelmezett atjaro
fogalma, szerepe

Teljesen 6nalléan

PC- és mobileszkdzok
alapszint{i hasznalata. Adatok,
informaciok és digitalis
tartalmak kezelése

Teszteli a halozat miikodését
ping és traceroute parancsok
hasznalataval.

ICMP-protokoll

Teljesen 6nalléan

Szamitégép parancssoranak
hasznélata
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Elvégzi a SOHO router
alapbeallitasait, vezeték
nélkili klienseket
csatlakoztat.

Wifi szabvanyok SOHO
router elérése és
alapkonfiguréacija

Teljesen 6nalléan

Halézatszimulacios szoftver
hasznélata SOHO router
konfiguraciés felliletének
hasznélata

Vezetékes és vezeték nélkili

Halézat szimulacids szoftver

allomasokat tartalmazd . A1 hasznélata.

L . . Teljesen 6nélléan Py Iy

kisvéllalati vagy otthoni Terminélemulécids szoftver
hasznélata

halézatot épit.

F&jl- és mappajogosultsagok
tipusai Ttizfalszabalyok

Windows operéciés

rendszerben jogosultsagokat A Fajlkezeld és a Windows

Teljesen onallGan tiizfal hasznalata

és tlizfalszabalyokat allit be. | tipusai
Vezetek '.]e,lku!', . .. |WPA/WPAZ2 biztonsagi . Az A SOHO router konfiguraciés
forgalomiranyiton hitelesitést . Teljesen 6nélléan s .

modszer fellletének hasznalata

és titkositast allit be.

Alkalmazésokat indit,
felhasznaldi és biztonsagi
beéllitasokat hajt végre
Androidot és iOS-t futtatd
eszkdzokon.

Adatok, informaciok és
digitalis tartalmak kezelése

iOS bedllitasi lehetéségei

Android bedllitdsi lehetéségei | | CHesen Onalloan

2.3.2.6 A tantargy témakorei

2.3.2.6.1 Gépi tanulas, neuronhaldzatok, mesterséges intelligencia

A témakor célja a gépi tanulds és a mesterséges intelligencia (AI) jellemzdinek, aktualis helyzetének és
felhasznalasi médjainak bemutatisa. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

— Ismeri a mesterséges intelligencia (Al) fogalmat, rovid torténetét.

— Tudja, mit jelent a gépi tanulas, és fel tud sorolni példakat az alkalmazasara (beszéd- és alakfelismerés, célzott
rekldmok stb.).

— Ismeri a neuronhal6zatok fogalmat, kapcsol6dasat a gépi tanulashoz.
— Ismeri a gépi latas segitségével megoldhatd problémakat, a gépilatas-rendszerek dsszetevait.

2.3.2.6.2 Informatikai és tavkozlési halézatok napjainkban

A témakor célja annak bemutatasa, mire hasznélhatok a tavkozlési haldzatok, illetve milyen aktudlis és varhatd
trendek figyelhetok meg ezen a teriileten. A témakor elsajatitasat kdvetden a tanulo:

— Tisztaban van a halézat fogalmaval, céljaval. Ismeri a halozatok legfontosabb alkotéelemeit.

— Tisztaban van a halézatok mindennapjainkra gyakorolt hatasaval.

— Ismeri a fizikai és logikai topologia fogalmat, jellemz6it. Képes megkiilonboztetni egymastdl a fizikai és a
logikai topoldgiat. Tudja értelmezni a topoldgiai abrékat.

— Ismeri a LAN-okban hasznalhat6 logikai topologiakat (sin, gyiirti, fa, csillag, kiterjesztett csillag) és ezek
jellemzdit. Tisztdban van a kiilonb6z6 topologidk elonyeivel és hatranyaival.

— Tudja, mi sziikséges az internethez vald kapcsolddashoz, képes csatlakozni a helyi hal6zathoz és az internethez.
— Tisztaban van napjaink hal6zati trendjeivel (BYOD, SDN stb.).

— Tisztaban van a haldzatokat ér6 fenyegetések és tamadasok veszélyeivel, érti a halGzathiztonsag szerepét,
jelentoségét.

2.3.2.6.3 Halozati protokollok és modellek, végponti eszk6zok halozati beallitasa

A témakor célja, hogy a tanuléd megismerje a leggyakrabban hasznalt halézati eszk6zoket és a rétegmodelleket, az
atviteli kozegek jellemzdit, valamint képes legyen Ethernet-kabel készitésére. A témakor elsajatitasat kovetden a
tanulo:

— Ismeri a kommunikacios szabalyok jelentdségét, szerepét. Tisztdban van a protokollok jelentdségével,
szlikségességével.

— Ismeri a referenciamodellek szerepét.

— Tisztaban van az OSl-modell jelentSségével, ismeri annak rétegeit, és a rétegek szerepét.

— Tisztdban van a TCP/IP-modell jelent6ségével, ismeri annak rétegeit, és a rétegek szerepét.
— Képes az OSI- és TCP/IP-modell egymasnak valé megfeleltetésére.

— Ismeri az adatbeagyazas fogalmat, szerepét. Tisztaban van azzal, hogyan torténik a helyi és a tavoli eréforrasok
elérése a rétegmodellben.
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— Ismeri a fizikai réteg szerepét, feladatat. Tisztdban van az adatok fizikai kdzegen torténd atvitelének
lehetéségeivel.

— Ismeri a jelek tovabbitasi mddjait (szinkron, aszinkron), a savszélesség, az atbocsatoképesség és a késleltetés
fogalmat. Képes végberendezésen a pillanatnyi atbocsatoképesség lekérdezésére.

— Tisztaban van a vezetékes hal6zatban hasznéalhat6 kbzegekkel (rézalapu, optikai kabelek), és ismeri ezek
jellemzdit.

— Tudja, hogy miért van sziikség keresztkotésli és egyeneskotésii Ethernet-k&belre. Képes megéllapitani, hogy
adott eszkdzok kozott melyik tipusa kabel (keresztkotési, egyeneskotésii) hasznalata sziikséges.

— Ismeri a TIA/EIA-568-A és a TIA/EIA-568-B szinsorrendet, és ezek alapjan képes keresztkotésti és
egyeneskotésti Ethernet-kbel készitésére.

— Ismeri a vezeték nélkili atviteli kdzegeket, és ezek jellemzéit, felhasznalasi teriiletiiket.
— Képes vezetékes és vezeték nélkiili hal6zathoz csatlakoztatni a végberendezést.
— Ismeri a decimalis, bindris és hexadecimalis szamrendszert, és képes az ezen szamrendszerek kozti atvaltasra.

2.3.2.6.4 Kapcsolas Ethernet-halozatokon, a kapcsolo alapszintii beallitasa

A témakor feldolgozasaval a tanulok megismerik az adatbeagyazas menetét, az Ethernettechnologia jellemzoit és
a kapcsolok miitkodési elvét. Cél, hogy elsajatitsak legalabb egy terminalemulacios szoftver hasznalatat, és

ey

— Tisztaban van az adatbeagyazas fogalmaval, miikodésével.
— Képes az adatheagyazas vizsgalatara adatforgalom elfogasara alkalmas szoftver segitségével.
— Ismeri az Ethernet-technologia jellemzéit, mitkodési elvét, tisztaban van az Ethernet-keret felépitésével.

— Képes az Ethernet-keret fejlécelemeinek azonositasara, elfogott keret esetén adatforgalom elfogasara alkalmas
szoftverrel.

— Tisztdban van a MAC-cim jelentéségével, szerepével, felépitésével.

— Képes a végberendezés halézatikartya-informacidinak megjelenitésére, MACcimének lekérdezése.

— Tisztaban van a félduplex és a teljes duplex kommunikacio miitkodésével.

— Ismeri a kapcsolo felépitését, képes felismerni a kapcsolo Gsszetevoit.

— Tisztaban van a kapcsol6 feladataval, jelentdségével, miikddési elvével.

— Ismeri a MAC-tabla fogalmat, szerepét. Tudja, hogyan kertiilnek a bejegyzések a kapcsold6 MAC-tablajaba.

— Ismeri a kapcsol6 tovabbitasi médjait, tisztaban van az elarasztasos tovabbitas fogalmaval, miikodésével.

— Erti a MAC-tablaban talalhat6 bejegyzéseket, a MAC-tabla tartalma alapjan képes eldénteni, hogy a kapcsold
mely portjain tovabbitja az adott keretet.

2.3.2.6.5 A halozati réteg, IPv4-es és IPv6-os cimzés, a forgalomiranyit6 alapszintii beallitasa

A témakor célja, hogy a tanulék megismerjék a halézati réteg feladatat és a logikai cimzés szerepét; az IPv4-
cimek szerkezetét, jellemzdit. Megértsék a cimmeghatarozé protokollok miikodését IPv4-kdrnyezetben és képesek
legyenek a cimmeghatarozo folyamat izeneteinek azonositaséra, adatforgalom elfogéaséra alkalmas szoftver
hasznalataval. Atlassak az alhalozatok kialakitasdnak 1épéseit, és képesek legyenek adott méretii alhalézatok
kialakitasara. Forgalomiranyitasi alapismereteket szerezzenek, értelmezni tudjak az iranyitotabla bejegyzéseit
IPv4-kornyezetben. Megismerjék a forgalomiranyitok miikodését, szerepét, el tudjak végezni a forgalomiranyitd
alapkonfiguraciojat. Tisztaban legyenek az alapértelmezett atjaro szerepével, és be tudjanak allitani
alapértelmezett atjardt a klienseszk6zokon, kapcsoldkon. A témakor elsajatitasat koveten a tanulo:

— Tisztaban van a haldzati réteg szerepével, feladataval, jelentéségével. Ismeri a halozati rétegben talalhatd
eszkdzoket, protokollokat.

— Ismeri az IP protokollfeladatat, jellemzdit, érti az 6sszekodttetés-mentes csomagtovabbitas folyamatat.

— Ismeri az IPv4-csomag fejlécének fontosabb mezdit (forras- és cél-1Pv4-cim, TTL, kovetkezd fejléc stb.)
— Ismeri az IPv4-cimek felépitését, szerkezetét, tisztdban van az alhélézati maszk fogalméaval, szerepével.
— Ismeri az IPv4-cimzés tipusait (unicast, multicast, broadcast).

— Ismeri az IPv4-cimosztalyokat, azok jellemzdit, képes megallapitani egy adott IPv4-cimrél, hogy melyik
cimosztéalyba tartozik.

— Tisztaban van a publikus és privat cimek szerepével, hasznalataval. Ismeri a publikus és privat IPv4-cimeket,
képes megéllapitani egy adott IPv4-cimr6l, hogy az publikus vagy privat.
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— Képes végberendezés IPv4-konfiguréacidjanak statikus beallitasara.

— Ismeri az IPv4-es kdrnyezetben hasznalt cimmeghatarozé protokollt (ARP) és lizeneteit. Tisztaban van a
cimmeghatarozo protokoll miikddésével és hasznalatanak sziikségességével.

— Képes végberendezés és haldzati eszkdz ARP-tablajanak megjelenitésére, a tabla sorainak torlésére.
— Adatforgalom elfogésara alkalmas szoftverrel képes nyomon kovetni az ARPprotokoll miikodését.
— Tisztaban van az egyenld méretii és valtozo méretii alhalozatok kialakitasanak 1épéseivel IPv4-kornyezetben.

— Képes IPv4-kornyezetben egyenlé méretii és valtozd méretii alhalozatok (VLSM) kialakitasara, és képes
megallapitani, hogy tébb IPv4-cim egy alhaldzathoz tartozik-e.

— Képes adott alhaldzat esetén a haldzati azonositd, a szorasi cim és a kioszthato cimtartomany megallapitasara.

— Ismer IPv4-alhalézat szamoléasara alkalmas szoftvereket, webhelyeket, és képes legalabb egy ilyen alkalmazas
vagy webhely hasznalatara.

— Képes IPv4-kdrnyezetben az igényekhez igazodo6 cimzési terv készitésére.

— Tisztaban van a forgalomiranyité felépitésével, mitkodésével.

— Ismeri a forgalomiranyitd osszetevéit, azok feladatat, és képes az Gsszetevok beazonositasara.
— Ismeri a forgalomiranyit6 rendszerinditasi folyamatat.

— Képes konzolkapcsolatot kialakitani szamitégép és forgalomiranyitd kdzott. Ismer legalabb egy
terminalemulécids szoftvert, és annak hasznalataval képes hozzaférni a forgalomiranyitd konfiguracids
felliletéhez.

— Tisztaban van az IOS elérési lehetdségeivel, az 10S konfiguracios feliiletén hasznalhatd parancsok felépitésével,
szintakszisaval.

— Tisztaban van a forgalomiranyitéban talalhaté memoriak fajtajaval, szerepével. Tudja, hogy melyik memdriaban
mit tarol a forgalomiranyitd, és képes a memdriak tartalmanak megjelenitésére.

— Tisztaban van a fut6 és kezdeti konfiguracio szerepével, valamint a felhasznalasuk kozti kiilonbséggel.
— Képes a futd konfiguracié mentésére.

— Tisztaban van a forgalomiranyité kezdeti konfiguraciojat megval6sité parancsokkal (példaul eszk6z neve,
privilegizalt mod jelszava, vonali jelszavak, bejelentkezési és napi iizenet, parancsel6zmények szama, vonali
tétlenségi id6, napldiizenetek szinkronmegjelenitése stb.), és hasznalni tudja ezeket a parancsokat.

— Képes a forgalomiranyito interfészeinek konfiguralasara (IP-cim és alhal6zati maszk beallitasa, leiras megadasa,
interfész engedélyezése és tiltasa).

— Tisztaban van az alapértelmezett atjaré fogalmaval, képes megallapitani az eszk6zon hasznalandd
alapértelmezett atjarot.

— Képes a végberendezés alapértelmezett atjardjanak beallitasara.

— Ismeri az ipconfig parancsot, és képes annak hasznalataval megjeleniteni és értelmezni a végberendezések 1Pv4-
beéllitasait.

— Tisztaban van a végberendezések csomagtovabbitasi dontéseinek folyamataval.

— Tisztaban van a forgalomiranyité csomagtovabbitasi dontéseinek folyamataval.

— Képes a forgalomiranyito iranyitdtablajanak megjelenitésére, és tudja értelmezni a kézvetlendil csatlakozd
halézatokat jelolo sorokat.

— Ismeri a kdzvetleniil csatlakozé Gtvonalak irdnyitétablaba keriilésének folyamatat és az iranyitotabla szerepét.
— Képes ellendrizni a kozvetleniil csatlakozo halozatok elérhetéségét.

— Tisztéban van az alapértelmezett Gtvonal szerepével, képes alapértelmezett Gtvonal létrehozésara a
forgalomiranyiton.

— Tisztaban van az ICMPv4-protokoll szerepével, hasznalataval, ismeri a protokoll altal hasznalt Uizeneteket.

— Ismeri a ping és traceroute parancsokat, tisztaban van azok hasznalataval, képes kapcsolatok ellendrzésére ping
és traceroute parancsok segitségével.

— Képes hibaelharitast végezni nem megfelelden miikods, kozvetleniil csatlakozé haldzatok kozott. Eszreveszi a
halozatelérési hibat okozo téves konfiguraciot, és képes annak korrigalaséra.
2.3.2.6.6 A szallitasi és az alkalmazasi réteg

A témakor célja a szallitasi réteg két f6 protokollja, a TCP és a UDP ismertetése. Bemutatja a TCP/IP-modell
alkalmazasi rétegének céljat és a benne hasznalt protokollokat, kiilonds tekintettel a DNS- és DHCP-
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protokollokra, a webes és elektronikus levelezési, valamint fajimegosztési protokollokra. A témakor elsajatitasat
kovetden a tanulo:

— Tisztaban van a szallitasi réteg szerepével, érti a szallitasi réteg feladatat, jelentGségét. Ismeri a szallitasi réteg
fébb protokolljait (TCP, UDP).

— Ismeri a szegmens fogalmat, tisztdban van a portszamok szerepével és harom csoportjaval (jol ismert portok,
regisztralt portok, privat portok).

— Ismeri a TCP-protokoll szerepét, jellemzoit, f6bb alkalmazasi teriileteit.
— Ismeri az UDP-protokoll szerepét, jellemz6it, f6bb alkalmazasi teriileteit.
— Tisztdban van TCP- és az UDP-protokollok el6nyeivel és hatranyaival.

— Képes a TCP- és az UDP-protokollok 6sszehasonlitasara.

— Ismeri a TCP kommunikacios folyamat altal hasznalt kapcsolat felépitésének (haromfazisu kézfogas) és
lebontasanak 1épéseit.

— Tisztban van a megbizhatd szallitas jelent6ségével és az adatfolyam-vezérlés szerepével. Tudja, hogyan
miikodik az adatfolyam-vezérlés TCP-protokoll esetén. Ismeri az ablakméret és a nyugtazas fogalmat.

— Adatfolyam elfogasara alkalmas szoftver segitségével képes a TCP-folyamat feléplilésének és lebontasnak
vizsgalatara.

— Tisztaban van a sorszamozas szerepével, és TCP esetén érti a sorszamok valtozasat (sequence number,
acknowledgement number).

— Ismeri az alkalmazasi, megjelenitési és viszonyréteg funkcidit.

— Tisztaban van az egyenrangl hal6zat fogalmaval, miikodésével, jelentdségével, elényeivel és hatranyaival.
Ismer olyan alkalmazéasokat, amelyek egyenrangl hal6zatokban hasznalatosak.

— Tisztaban van a szerver-kliens alapt halozat fogalmaval, miikodésével, jelentGségével, elényeivel és
hatranyaival. Ismeri a jelentésebb szerver-kliens alapy alkalmazasokat.

— Tisztaban van a webszolgaltatas altal hasznalt HTTP- és HTTPS-protokoll jelentdségével, mitkodésével.

— Tisztaban van a levelezési protokollokkal (SMTP, IMAP, POP3), azok miikodésével. Tisztaban van az e-mail-
letoltd protokollok kozti kiilonbséggel.

— Ismeri a DHCP- és a DNS-protokollok szerepét, jelent6ségét, miikodését.
— Ismeri a f4jlmegosztasi protokollokat, tisztaban van azok mitkddésével.

2.3.2.6.7 Otthoni és kisvallalati halézat épitése és beallitasa

A témakdr célja, hogy a tanulok az eddigi ismereteik felhasznalasaval képesek legyenek otthoni és kivallalati
halézat 6sszetevdinek azonositasara, kisméretii halozat fizikai kiépitésére, IP-cimzés beallitasara, és az alapvetd
kapcsolodasi hibak elharitasra. A témakor elsajatitasat kovetéen a tanuld:

— Tisztaban van az otthoni, illetve kisvallalti halézatban hasznalhaté eszk6zokkel, azok fobb jellemzbivel.
— Képes azonositani egy otthoni vagy kisvallalati haldzat 6sszetevdit.
— Képes azonositani a kisvallalati halozatban hasznalt f6bb protokollokat, alkalmazasokat.

— Képes ping és traceroute parancsok hasznalataval a kapcsolat miikodésének ellenérzésére. Tudja értelmezni a
valaszként megjelend sorokban szerepld informaciokat.

— Ismeri azokat a show parancsokat, amelyekkel lekérdezhet6 a halozati eszkoz futd és kezdeti konfiguracidja,
valamint az 10S-, illetve hardverdsszetevok paraméterei.

— Képes otthoni és irodai hal6zat eszkdzeinek kivalasztasara, 6sszekotésére és az IPcimzés bedllitasara.
— Ismeri az alapvetd hal6zati hibaelharitas 1épéseit, képes alapszintli kapcsolddasi hibak megtalalasara és
elharitasara.

2.3.2.6.8 IT-biztonsag

A témakor a szamitogépes biztonsaggal foglalkozik. Célja, hogy a tanulok megismerjék a legfontosabb tamadasi
mddokat, a kartevok tipusait és az azok elleni védekezést. Tudjak, milyen haldzati tamadasok 1éteznek, milyen
biztonsagi irdnyelveket kell kdvetni az adatok védelme érdekében. Megismerjék a Windows operacios
rendszerben talalhato6 biztonsagi segédeszkdzoket és beallitdsokat. Képesek legyenek vezeték nélkili eszk6zok
biztonsagos beallitasara. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

— Ismeri a malware fogalmat, a kartev szoftverek tipusait, miikddési elveit.

— Ismeri a kartevok elleni védekezés lehetGségeit, és képes azokat alkalmazni.
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— Tudja, mi a hal6zatok elleni timadasok célja, és milyen mddszerei vannak.

— Ismeri a megtévesztési technikéak (social engineering) jellemzdit, képes felismerni azokat.
— Tisztaban van a biztonsagi hazirendek jelentoségével.

— Képes adatmentéseket végezni, a megfeleld tipus kivalasztasaval.

— Képes fajlok és mappak jogosultsagainak, illetve titkositasanak beallitasara.

— Képes adatok biztonsagos torlésére a teljes megsemmisités céljabol.

— Képes a szamitdgép védelmét jelszavakkal fokozni: BIOS, felhasznaléi jelszavak.

— Képes korlatozasok beallitasara a Windows helyi hdzirendjei segitségével.

— Tud felhasznalokat és csoportokat létrehozni, médositani, térélni.

— Tudja médositani a Windows tiizfal beallitasait.

— Ismeri és tudja alkalmazni az elterjedtebb webbongészok biztonsagi beallitasait (pl. privat bongészés).
— Tudja telepiteni az operacids rendszer hibajavitasait és frissitéseit.

— Képes hitelesités és titkositas konfiguralasara vezeték nélkili eszkdzokon.

— Képes a firmware frissitésére SOHO forgalomiranyitdkon.

— Képes port-tovabbitas beallitasara SOHO routeren.

2.3.2.6.9 Egyéb operacios rendszerek (mobil és MacOS)

A témakor a mobileszkdzokon elterjedt két legfontosabb operacios rendszer, az Android és az iOS jellemzdit
targyalja. A tanuloknak ismerniiik kell a két rendszer kezelofeliiletét, az alapvetd beallitasokat és szolgaltatasokat
(pl. GPS, virtualis asszisztensek, VPN stb.), valamint az alapvet6 biztonsagi beallitasokat is. Ezenfelil a macOS
operacids rendszer alapvetd tulajdonsagaival is tisztdban kell lenniiik. A témakor elsajatitdsat kovetden a tanulo:

— Ismeri az Android és az i0S operacids rendszerek jellemzdit, képes azok 0sszehasonlitasara.
— Ismeri és hasznalni tudja az Android és az iOS kezel6feliiletét.

— Hasznalni tudja a kdzos szolgaltatasokat, pl.: képerny6forgatas, kalibracid, GPS, wifihivas, VPN, virtualis
asszisztensek. Ismeri a mobileszk6zok biztonsagi beallitasait, lehetdségeit.

— Ismeri és hasznalni tudja a mobileszk6z6kon elérheté felhdszolgaltatasokat.

— Ismeri a macOS jellemzdit, dsszehasonlitva a tobbi operacios rendszerrel.

— Ismeri és kezelni tudja a macOS grafikus és parancssori felilletét az alapvetdé miiveletekhez.
— Képes hiztonsagi mentésre, ismeri a lemezkezelés lehetségeit és segédprogramjait.

— Képes iddzitett és litemezett feladatok végrehajtasara.

— Képes a macOS frissitésére.

2.3.2.6.10 Linux alapok

A témakor célja a Linux operacios rendszer legalapvet6bb kezelési, izemeltetési feladatainak bemutatasa. A
témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

— Ismeri a Linux szerepét, helyét az IT-iparban.

— Ismeri a CLI-parancsok felépitését, az argumentumok megadasi modjat.

— Ismeri a kdnyvtarkezelési parancsokat: mkdir, rmdir.

— Képes fajlok listdzésara kilénbdzé szempontok szerint.

— Képes parancsok kiadasara rendszergazdai izemmddba atlépve is.

— Képes a szamitdgép szabalyos ledllitasara.

— Tisztaban van az alapvetd fajl-jogosultsagokkal (read, write, executable), azok beéllitasaval (chmod)
— Képes fajlokat masolni, mozgatni, térolni parancssorban.

— Képes szdvegfajlok tartalmanak megtekintésére.

— Képes szovegekben torténd keresésre, kiilonbozé feltételek szerint.

— Ismeri az alapvetd regularis kifejezések céljat és felhasznalasukat szovegillesztéshez.
— Képes egy szovegszerkeszt6 (vi, nano) hasznalatara.

— Be tudja allitani a gép IP-cimzését.

— Képes a futd folyamatok listazasara, kiilonb6z6 szempontok szerint.
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— Ismeri az 1/0-atiranyitasok szerepét, és tudja hasznalni azokat.
— Tisztaban van az alapveté csomagkezelési parancsokkal, képes csomagok telepitésére és eltavolitasara is.

— Ismeri a jelszavak jelentdségét, képes megfeleld erdsségii jelszavak beallitasara.

2.4 Programozasi alapok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 144/144 6ra

A tanulasi terulet tartalmi sszefoglaloja

A kodolas €s a programozas képessége ma mar nemcsak a szoftverfejlesztok szamara nélkiilozhetetlen, az dsszes
egyeb terleten dolgozé informatikus és tavkozlési szakember szamara elengedhetetlen. Ezért fontos, hogy a
kdzos alapozés jegyében minden tanulé megszeresse a kddolast, fejlett problémamegoldé és algoritmizald
képességre tegyen szert, €s egyszeriibb problémak kezelését végzo alkalmazasokat tudjon késziteni.
Elengedhetetlen, hogy minden tanul6 képes legyen webes kérnyezetben dolgozni. A tanulasi terllet oktatasdnak
fontos feladata az is, hogy a tanul6kat megtanitsa csapatban dolgozni, valamint képessé tegye a k6zs munkét
segité forraskodkezeldk és a csoportmunkat tamogatéd online eszk6zok kezelésére. A tanulasi teriilet az alabbi
fobb témakat érinti:

— Bevezetés a programozasha — Jatékos kddolas a programozas megszerettetéséhez

— HTML-oldalak kodolasa — A weboldalak készitésének és formazasanak alapjai, rovid betekintéssel a JavaScript
vilagaba

— Python — Kezd6 1épések a programozas teriiletén az egyik legelterjedtebb és legkdnynyebben tanulhat6 nyelv
segitségével

2.4.1 Programozasi alapok tantargy 144/144 6ra

2.4.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy a k6z0s agazati alapozas részeként olyan programozasi és kédolasi alapkészségeket ad, amelyek
minden informatika és tavkozlési agazatban tanul6 fiatal szamara sziikségesek. A tantargy az alabbi f6bb témakat
érinti:

— Bevezetés a programozasha — Jatékos kddolas a programozas megszerettetéséhez

— HTML-oldalak kédolasa — A weboldalak készitésének és formazasanak alapjai, rovid betekintéssel a JavaScript
vilagaba, melynek soran a tanulék megismerkednek a weboldalak (HTML-oldalak) felépitésével, a HTML5 és a
CSS3 alapjaival, megértik a reszponziv weboldalak kialakitasanak lehetGségeit, valamint a JavaScriptet hasznalo
dinamikus HTML-oldalak miikodése mogotti logikat.

— Python — Kezdé 1épések a programozas teriiletén az egyik legelterjedtebb és legkdnynyebben tanulhat6 nyelv
segitségével Az elméleti anyag elsajatitasa kdzvetlenil a gyakorlati példakon keresztil valosul meg. A tananyag
kisebb részekre tagolddik, és minden részhez példak, gyakorl6 feladatok tartoznak.

2.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.4.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.4.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 80%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakméahoz

Készségek, képességek Ismeretek gg?tlé?(?g & feleldsség aEtIt\iz:(ti(\)/]I(S elkedésmodok, kot6dé digitalis
kompetenciak
Legalabb egy online fejleszt6i
Egyszerii weboldalakat hoz kérnyezet hasznélata (pl.
létre és szerkeszt online, Legyen fogékony az CodePen, JSBin, Plunker)

valamint helyi telepitésii Ismeri a HTMITSr)yer . Az informéciok befogadéséra és | HTML-, CSS- és JavaScript
alapvet6 elemeit és Teljesen 6nalléan

fejlesztéeszkozokkel és a attribGtumait alkalmazasara. Erdeklédjon az | kod szerkesztésre szolgald
HTML5-nyelv alapvetd ' adott téma irant fejlett editor (pl. VS Code,
elemeinek felhasznalaséaval. Atom, Brackets) és

bévitményeinek hasznalata
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Hasznélja a HTMLoldalak
hibakeresési eszkozeit, a
fejlesztést tdmogat6d
csoportmunkaeszkdzoket,
valamint a Git verziokezeld
rendszert.

Ismeri a Git céljat, miikodési
madjat és legfontosabb
funkciéit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

HTML-oldalak validécidjara
szolgal6 eszkoz hasznélata
(pl. HTML Validator for
Chrome, W3C Markup
Validation Service, Nu
HTMLS5 Validator) Hatékony
internetes keresés és részvétel
a legfontosabb szakmai
kdz6sségi platformokon (pl.
GitHub, Stack Overflow)
tudasszerzés és megosztas
céljabol

HTML-oldalakat formaz
stilusok és stiluslapok
segitségével.

Ismeri a stilusok és
stiluslapok (CSS) céljat,
miikodési mechanizmusat,
valamint a legfontosabb
stiluselemeket.

Teljesen 6nalléan

Hatékony internetes keresés
és részvétel a legfontosabb
szakmai koz0sségi
platformokon (pl. GitHub,
Stack Overflow) tudasszerzés
és megosztas céljabol

CSSalloméanyokban hibét
keres és javit CSS-validald
eszkdz hasznalataval.

Ismeri a CSS fogalmat,
szerepét és jellemzot (style
attribatum, CSS-szabélyok
szintaxisa, szelektor fogalma,
szelektorok fajtai, CSS-
tulajdonséagok és értékek,
CSSszabalyok kiértékelési
sorrendje).

Teljesen 6nélléan

CSS-keretrendszer hasznélata
Hatékony internetes keresés
és részvétel a legfontosabb
szakmai koz6sségi
platformokon (pl. GitHub,
Stack Overflow) tudasszerzés
és megosztas céljabol

Megfeleld
HTMLoldalszerkezetet
(layoutot) alakit ki a HTML5
szemantikus elemeinek
megfelelé alkalmazasara,
valamint kiillonb6z6 elemek
pozicionalasara stilusok
alkalmazésaval.

Ismeri HTML5 szemantikus
elemeit és azok céljat.

Teljesen 6nélléan

CSS-keretrendszer hasznalata
Hatékony internetes keresés
és részvétel a legfontosabb
szakmai koz6sségi
platformokon (pl. GitHub,
Stack Overflow) tudéasszerzés
és megosztas céljabol

Dokumentéci6 vagy webes
informaciogyijtés
segitségével egyszeriibb
reszponziv weboldalakat
alakit ki Bootstrap
keretrendszer segitségével.

Ismeri a reszponziv
webdesign alapelveit és a
CSSkeretrendszerek
hasznalatanak el6nyeit.

Teljesen 6nalléan

Hatékony internetes keresés
és részvétel a legfontosabb
szakmai koz0sségi
platformokon (pl. GitHub,
Stack Overflow) tudasszerzés
és megosztas céljabol

Onalloan alkalmazést készit a
Python programozasi nyelv
hasznélataval.

Ismeri a Pythonban hasznalt
egyszerl és Osszetett
adatszerkezeteket
(valtozokat), illetve vezérlési
szerkezeteket. Tudja, mi az
algoritmus, ismeri annak
szerepét.

Teljesen 6nélléan

A Python programozasi nyelv
és legalabb egy fejleszt6i
kornyezet hasznélata
Hatékony internetes keresés
és részvétel a legfontosabb
szakmai koz6sségi
platformokon (pl. GitHub,
Stack Overflow) tudasszerzés
és megosztas céljabol

Osszetett kifejezéseket készit
a Python programozési nyelv
hasznélataval.

Ismeri a Pythonban hasznalt
aritmetikai, relacios és logikai
operéatorokat és kifejezéseket,
a kifejezések kiértékelésének
szabalyait.

Teljesen 6nélléan

A Python programozasi nyelv
és legalabb egy fejlesztéi
koérnyezet hasznalata
Hatékony internetes keresés
és részvétel a legfontosabb
szakmai koz6sségi
platformokon (pl. GitHub,
Stack Overflow) tudasszerzés
és megosztas céljabol

Sajat fiilggvényt definial
(paraméterezés, visszatérési
érték meghatérozésa) és hiv
meg a Python programozasi
nyelv hasznélataval.

Ismeri a fliggvény fogalmat,
céljat és jellemzait.

Teljesen 6nalléan

A Python programozasi nyelv
és legalabb egy fejlesztoi
koérnyezet hasznalata
Hatékony internetes keresés
és részvétel a legfontosabb
szakmai kozosségi
platformokon (pl. GitHub,
Stack Overflow) tudasszerzés
és megosztas céljabol

Sajéat Python programban
modulokat hasznal fel. Sajét
modult definial és hasznal fel
a Python programozasi nyelv
hasznalataval

Ismeri a modulok és
csomagok (package) szerepét
a Python programban. Ismeri
az alabbi Python modulok
lehetéségeit: math, random,
platform modul.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

A Python programozasi nyelv
¢és legalabb egy fejleszt6i
koérnyezet hasznalata
Hatékony internetes keresés
és részvétel a legfontosabb
szakmai kozosségi
platformokon (pl. GitHub,
Stack Overflow) tudasszerzés
és megosztas céljabol
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Python programban
hibakezelést és kivételkezelést
végez.

Ismeri a hibakezelés és
kivételkezelés médjat Python
programban. Ismeri az asset()
fliggvény felhasznalasi
lehetdségeit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

A Python programozasi nyelv
és legalabb egy fejleszt6i
kérnyezet hasznalata
Hatékony internetes keresés
és részvétel a legfontosabb
szakmai koz0sségi
platformokon (pl. GitHub,
Stack Overflow) tudéasszerzés
és megosztas céljabol

Sajét osztalyt definial és
példanyosit Pythonban.

Ismeri az osztaly (class)
fogalmat, tulajdonsagait.
Ismeri a példanyositéas céljat.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

A Python programozési nyelv
és legalabb egy fejlesztoi
kérnyezet hasznalata
Hatékony internetes keresés
és részvétel a legfontosabb
szakmai koz0sségi
platformokon (pl. GitHub,
Stack Overflow) tudasszerzés
és megosztas céljabol

Szoveges fajlbol adatot olvas
be Pythonban, a beolvasott
adatokat eltarolja egyszerii
vagy 0Osszetett
adatszerkezetben, az adatokat
kifrja szoveges fajlba.

Ismeri a szoveges fajlok
kezelésére szolgalo alapvetd
eszkdzoket a Python
programban (open(),
readline(), readlines(),
write()).

Teljesen 6nélléan

A Python programozési nyelv
és legalabb egy fejlesztoi
kornyezet hasznalata
Hatékony internetes keresés
és részvétel a legfontosabb
szakmai koz6sségi
platformokon (pl. GitHub,
Stack Overflow) tudasszerzés
és megosztas céljabol

2.4.1.6 A tantargy témakorei

2.4.1.6.1 Bevezetés a programozasba (jatékos programozas)
A témakor els6dleges célja a tanuloi érdeklodés felkeltése, a motivacio erdsitése a programozas tantargy
tanulasara. A tanulok megismerkednek az egyéni tanulds és onfejlesztés lehetdségeivel is. A témakor elso fele
bemutatja a kddolas jatékos elsajatitasat célzo eszkdzoket és oktatasi portalokat. Ennek keretében az alabbi
tevékenységekre kerl sor:

— Legalabb harom eszkoz bemutatésa, €s a kivalasztott eszkozokkel egyszertibb feladatok, problémak
megoldasanak szemléltetése

— Legalabb harom kddolas oktatasat célzo portal attekintése, egy-két rovidebb kurzus kdzos elvégzése valamelyik
kivalasztott portalon Javasolt eszk6zok (a kor tetszélegesen bovithetd hasonld célu eszkozokkel):

— Scratch
— Kodu
— Minecraft

— Lego vagy mas hasonlé oktat6érobot

— Arduino

— MIT Applnventor 2 Javasolt oktatasi portalok (a kor tetszélegesen bdvithetd hasonld célu portalokkal):

— Code.org

— freeCodeCamp
— Codacademy

— Khan Academy

— Udacity A témakor masodik részében valamely kivalasztott eszk6zzel néhany egyszeriibb probléma, feladat
koz6s, jatékos formaban torténd megoldasara kertil sor.
2.4.1.6.2 Webszerkesztési alapok

A témakor célja, hogy a tanuld képessé valjon egyszeriibb weboldalak 1étrehozasara és szerkesztésére online és
helyi telepitésii fejlesztéeszkozokkel. A témakor elsajatitasat kovetden a tanuld:

— Ismeri az online fejlesztdi kornyezetek (pl. CodePen, JSBin, Plunker) szolgaltatasait, és legalabb egy ilyen
koérnyezetben képes a weboldalakat Iétrehozni, mddositani és formazni.

— Ismeri legalabb egy ingyenes HTML-, CSS- és JavaScript kod szerkesztésre szolgalo fejlett editor (pl. VS Code,
Atom, Brackets) alapvetd szolgaltatasait és képes azok hasznalatara (javasolt editor: VS Code).
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— Képes a valasztott editorban a hatékony munkat lehet6vé tevd bévitmények (pl. Emmet, Prettier, HTML CSS
Support) kivalasztasara, telepitésére és azok hasznalatara.

— Ismeri a HTML-oldalak alapvetd elemeit, képes uj HTML-oldal létrehozasara ezeknek a szerepeltetésével
('DOCTYPE, html, head, body, meta).

— Ismeri a HTML5-oldalakat leird nyelv legfontosabb strukturalis elemeit, és képes azok alkalmazasaval HTML-
oldalak kialakitasara (p, title, h1-h6, img, a, link, strong, em, figure, figcaption, div, span).

— Ismeri és tudja alkalmazni a HTML5-tagek legfontosabb attribdtumait (href, target, src, alt, lang, charset, style).
— Ismeri a HTML-listak tipusait és képes ilyen listak készitésére (ul, ol, Ii).
— Ismeri a tablazatok szerepét a HTML-lapokon és képes tablazatok kialakitasara (table, tr, td, th, caption).

2.4.1.6.3 Hibakeresés weboldalakon, verziokezelé és csoportmunka-eszkdzok

A témakor célja, hogy a tanuld képessé valjon a HTML-oldalak hibakeresési eszkdzei, a fejlesztést tamogatd
csoportmunka-eszk6zok, valamint a Git verzidkezel6 rendszer hasznalatara. A témakor elsajatitasat kovetéen a
tanulo:

— Ismer legaldbb egy, a HTML-oldalak validaciéjara szolgal6 eszkdzt (pl. HTML Validator for Chrome, W3C
Markup Validation Service, Nu HTML5 Validator) és képes annak hasznalatara.

— Ismeri a bongészéprogramok beépitett fejlesztéeszkozeinek alapvetd szolgaltatasait és képes azok gyakorlati
hasznalatara (javasolt eszkdz: Chrome DevTools).

— Képes a Git verziokezel6 rendszer helyi telepitésére, ismeri a Git céljat és alapvetd szolgalatasait.

— Képes hasznalni a lokalis repository kezelésére szolgalé legfontosabb parancsokat (init, add, commit, branch,
checkout, merge, status).

— Képes a GitHub szolgaltatas hasznalataval tavoli (remote) repositoryk létrehozasara és kezelésére, tudja
hasznalni a tavoli repositoryk kezelésével 6sszefiiggd legfontosabb Git-parancsokat (clone, pull, push).

— Ismeri a csoportmunkaban végzett fejlesztést tamogatd online eszkdz legfontosabb szolgaltatasait és képes
annak haszndlatara (javasolt eszkéz: Slack).
2.4.1.6.4 Weboldalak formézasa

A témakor célja, hogy a tanulé képessé valjon HTML-oldalak formazasara stilusok és stiluslapok segitségével. A
témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

— Ismeri a stilusok és stiluslapok (CSS) szerepét, valamint a CSS3-leirdk és szabalyok szintaxisat.

— Ismeri és tudja hasznalni a stilusok definialasnak és alkalmazasanak kiilonb6z6 médozatait (inline, internal és
extrernal CSS).

— Ismeri a CSS-szabalyok kiértékelési sorrendjét, a stilusokat ennek figyelembevételével definidlja és alkalmazza.

— Ismeri a CSS3-szelektorok tipusait (univerzalis, elem, azonosito, osztaly, pszeudo és specialis szelektorok),
képes a megfeleld szelektor kivéalasztasaval stilus definialasara.

— Ismeri a legfontosabb CSS3-jellemzéket (color, opacity, background*, border*, box-shadow, box-sizing,
margin*, padding*, overflow, display, float, z-index, rel,

width*, height*, top, bottom, left, right, position, line-height, text-align, verticalalign, textjustify, texttransform,
font, font-family, font-size, font-style, textdecoration, list-style*, cursor, letter-spacing, viewport, white-space), és
ezek segitségével képes elvégezni a megfelel formazasi miiveleteket (a *-gal jelolt elemek tobb jellemz6t
tartalmaznak, pl. margin-left, margin-right).

— Ismeri a legfontosabb CSS-fliggvényeket (url(), rgh(), rgba(), hsl(), hsla(), calc()), és képes alkalmazni azokat.
— Ismeri a CSS-resets céljat és hasznalatanak modjat.

— Ismeri a HTML5-lapszerkezet (layout) kialakitasara szolgal6 szemantikus elemeket (header, nav, section,
article, aside, footer, main), és képes alkalmazni azokat.

— Ismeri a float tulajdonsag mitkodését és képes alkalmazni a célnak megfeleld értékekkel (left, right, none).

— Ismeri a display-tulajdonsag miikodését, és képes alkalmazni a célnak megfelel értékekkel (inline, block,
inline-block, none).

— Ismeri a box modell és a box-sizing tulajdonsag mitkodését, és képes alkalmazni a célnak megfeleld értékekkel
(content-box, border-box).

— Ismeri a position tulajdonsag mitkodését, és képes alkalmazni a célnak megfelel6 értékekkel (relative, fixed,
absolute).

— Ismeri a z-index tulajdonsag miikodését, és képes alkalmazni a célnak megfeleléen.
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— Ismeri a clearfix technika miikodését, és képes annak alkalmazasara.

2.4.1.6.5 Reszponziv weboldalak

A témakdr célja, hogy a tanulé megismerje a reszponziv webdizajn alapelveit, és képes legyen webes
informaciogyijtés vagy dokumentacio révén egyszeriibb reszponziv viselkedésii weboldalak kialakitasara,
Bootstrap keretrendszer segitségével. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

— Ismeri a reszponziv webdizajn céljat és alapelveit (mobile first elv, progressive enhancement).
— Ismeri a médialekérdezések, torési pontok, viewport tulajdonsag szerepét.

— Ismeri az abszolut és relativ hosszmértékegységeket, tudja alkalmazni a relativ hosszmértékegységeket (em,
rem, szazalék, vw, vh).

— Ismeri a CSS-keretrendszerek hasznalatanak elényeit.

— Webes informaciogylijtés vagy dokumentacio segitségével képes Bootstrap eszkdzok felhasznalasaval az alabbi
feladatok elvégzésére: tipografiai elemek hasznalata, konténerek (container) és reszponziv viselkedést biztosito
racsok (gridek) létrehozésa, racsok egymasba agyazasa, szovegek elrendezése, listdk formazasa, tablazatok
forméazasa, képek kezelése, tartalom elkiilonitése (jumbotron), panelek formazasa, gombok kialakitasa és
formazasa.

2.4.1.6.6 Ismerkedés a JavaScripttel

A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

— Ismeri a JavaScript nyelv szerepét, fontosabb tulajdonsagait.

— Képes JavaScript kéd beagyazasara weboldalba.

— Képes ,,Hello World!” tipusu alkalmazas készitésére alert() fiiggvény segitségével.

— Képes kiilso fajlban elhelyezett JavaScript kod csatolasara a weboldalhoz.

2.4.1.6.7 Bevezetés a Python programozasba

A témakor célja, hogy a tanuldk megtanuljak a Python programozas megkezdéséhez sziikséges alapokat,
telepitéssel, fejlesztéi kdrnyezet megismerésével és egyszerii programok készitésével. A témakor elsajatitasat
kdvetden a tanulo:

— Ismeri a szamit6gépes program mitkodésének elvét, tudja, mi a kiilonbség a forditott és interpretalt kodok
kozott.

— Ismeri a Python programozasi nyelv jellemzait.

— Képes Python programok készitésére szolgald hatékony fejlesztési kdrnyezet kialakitasara (Python letoltése és
telepitése, a valasztott fejleszt6i kornyezetek kivalasztasa, telepitése, konfiguralsa).

— Képes ,,Hello World!” tipust program készitésére és futtatasara.
— Képes az egyszerti, tipikus programhibdk megkeresésére és javitasara.
2.4.1.6.8 A Python programozasi nyelv alapjai

A témakdr célja, hogy a tanuldk az életbdl (akar iskolai életbdl) vett példak alapjan egyszeriibb programokat
irjanak Python program segitségével, melyekben taldlkozhatnak a kiilonb6z6 tipusu literalokkal, aritmetikai
operatorokkal, matematikai fiiggvényekkel, illetve megismerhetik a valtozék hasznalatat is. A témakor elsajatitasa
lehetdvé teszi, hogy a kiilonb6zo tipust adatok, dsszetett adatszerkezetek célszerli valasztasaval képesek legyenek
megoldani problémakat, sziikség esetén sajat fliggvényeket tudjanak késziteni, hasznalni. A témakor elsajatitasat
kdvetden a tanulo:

— Ismeri a print() fliggvény miikodését és képes alkalmazni azt (print fliggvény paraméterezése, escape és uj sor
vezérlokarakterek).

— Ismeri a paraméteratadas fajtait (positional, keyword).

— Ismeri a literal fogalmat, az egész, valos, karakterlanc és logikai tipusu literalokat.

— Tipuskonverziot végez, alkalmazza a tipuskényszeritést.

— Hasznalja az alapvet6 aritmetikai operatorokat, a roviditett értékadast (+=, /=, %=, -=, **=).

— Alkalmazza a kifejezéseket és a kifejezések kiértékelési szabalyait.

— Ismeri és feladataban alkalmazza a valtozok azonositasat, deklaralasat, értékadasat, valamint a foglalt szavakat.
— Képes egyszerli matematikai problémak megoldéasara valtozok felhasznalasaval.

— Ismeri a megjegyzéseket, azokat célszertien hasznalja.
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— Ismeri és hasznalni tudja az input() fliggvényt.

— Ismeri és hasznalni tudja a karakterlancokon értelmezett operatorokat, karakterlancok osszefiizését és
replikaciojat.

— Ismeri a relacios operatorokat.

— Hasznalni tudja az (egy- és tobbagl) elagazéasokat egy programban.

— Ismeri és hasznalni tudja az elagazasok egymasba agyazasat, az elif utasitast.

— Ismeri a ciklusokat, adott feladatnal célszertien tud koziiliik valasztani (while és for).

— Ismeri a végtelen ciklus fogalmat.

— Ismeri és hasznalni tudja a range() fliggvényt.

— Képes megfeleléen hasznalni a logika operatorokat (and, or, not).

— Ismeri a bitm{iveleteket.

— Ismeri az 6sszetett adatszerkezet fogalmat, hasznossagat.

— Ismeri a lista fogalmat, jellemz6it.

— Ismeri az index fogalmét (a negativ és nem negativ értékek szerepét), listdk indexelését.
— Ismeri a figgvények és metodusok kozotti killonbséget a Python programozaési nyelvben.
— Ismeri és hasznalni tudja a listametddusokat: append() és insert().

— Képes bejarni a listakat, felcserélni az elemeiket, darabolni azokat és miiveleteket végezni veliik.
— Képes a lista elemeinek rendezésére, ismeri a buborékrendezés algoritmusat.

— Ismeri és célnak megfeleléen hasznalja az in és not in operatorokat.

— Képes megkeresni a minimum és a maximum értéket egy listaban.

— Felismeri és érti a megszamlalas, kivalogatas, eldéntés algoritmusat.

— Képes listakat egymasba agyazni.

— Ismeri a fuggvény fogalmat, jellemzéit.

— Ismeri a fiiggvények miikodését és tud fiiggvényeket definialni, paraméterezni, meghivni.
— Ismeri és meg tudja hatarozni a visszatérési értéket

— Ismeri a None kulcsszé szerepét.

— Képes sajat fiiggvényeket definialni.

— Ismeri a lathat6sagi szint fogalmat (scope) és tudja alkalmazni azt.

— Ismeri és hasznalni tudja az érték szerinti paraméteratadast a Pythonban.

— Ismeri a rekurzi6 fogalmat.

— Ismeri a karakter és karakterlanc (sztring) fogalmat.

— Ismeri a karakterek kodolasat, tudja hasznalni az UTF-8 kddolast.

— Képes miiveleteket végezni karakterlancokkal, ismeri és hasznalni tudja az ord() és chr() fiiggvényeket.
— Ismeri és haszndlni tudja a karakterlancok indexelését és darabolésat.

— Képes hasznalni az in és not in operatorokat sztringek esetében.

— Ismeri a sztringek modositasanak lehet6ségeit.

— Ismeri és hasznalni tudja a min(), max(), index(), list() fliggvényeket.

— Ismeri a kovetkez6 sztring-metddusokat: capitalize(), center(), endswith(), find(), isalnum(), isalpha(), islower(),
join(), lower(), Istrip(), replace(), rfind(), rstrip(), split(), startswith(), strip(), swapcase(), title(), upper().

— Képes karakterlancokat dsszehasonlitani, rendezni.

— Képes 0Osszetettebb feladatok megoldasara karakterlancokkal.

— Ismeri a sor (tuple) fogalmat, képes definialni, hasznalni a fontosabb fliggvényeket és metédusokat.
— Ismeri a szétar fogalmat, képes definialni, hasznalni a fontosabb fiiggvényeket és metédusokat.

2.4.1.6.9 Modulok, objektumok, fajlkezelés Pythonban

A témakdrben a tanulok megismerik a Python programozasi nyelv moduljait €s csomagjait. Néhany alapveto
beépitett modul hasznalata utan sajat modulokat és csomagokat is készitenek. Megismerik a kivétel fogalmat és a
kivételkezelés technikajat, valamint az objektumorientalt programozas alapjait, aminek hatasara képesek lesznek
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objektumokat hasznalni és sajat egyszerli objektumokat késziteni a Python nyelven megirt programjukban. A
témakor zardsaként megismerkednek a szoveges fajlok kezelésével. A témakor elsajatitasat kovetden a tanulo:

— Ismeri a modul fogalmét, képes importalni azt.

— Ismeri és hasznalni tudja a math modult.

— Ismeri a * karakter és az as kulcsszé szerepét, valamint az alnevek hasznélatat.
— Ismeri a dir() fuggvényt.

— Ismeri és hasznalja a random modult.

— Ismeri a platform modult és hasznalatat.

— Ismeri a Python Module Indexet és tud keresni benne.

— Tud sajat modult késziteni.

— Ismeri a csomag (package) fogalmat és a sajat csomag készitésének modjat.
— Ismeri a kiilonb6z6 hibafajtakat, az egyszer(ibb hibakat képes javitani.

— Ismeri a kivétel fogalmat.

— Képes megoldani egyszeriibb kivételkezelési feladatokat.

— Tudja hasznalni a beépitett kivételeket.

— Tud sajat kivételt késziteni.

— Ismeri az objektumorientalt programozas (OOP) koncepciojat.

— Ismeri a proceduralis és az objektumorientalt megkdzelités kiilonbségeit.
— Ismeri az osztaly (class) fogalmat.

— Ismeri az osztalyhierarchia szerepét.

— Ismeri az objektum fogalmat.

— Képes létrehozni egyszerii sajat osztalyt és objektumot.

— Tud szdveges fajlokat kezelni.

— Ismeri a fajlkezelés kdzben fellépd hibakat, és tudja javitani azokat.

— Ismeri és célnak megfeleléen alkalmazza az open(), readline(), readlines() és write() fliggvényeket.

2.5 Hatékony tanulas, onfejlesztés és csoportmunka I. megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 6ssz6raszama: 162/108 6ra

A tanulasi terulet tartalmi sszefoglaloja

A tanulasi teriilet azoknak a ,,soft skill”-eknek az atadasara hivatott, amelyekkel a fiatalok t6bbsége nem
rendelkezik még ebben a korban, de a munkaerdpiaci elvarasok szerint fontos lesz szamukra. Az IKT az a teriilet,
ahol a folyamatos tanulas és énfejlesztés, valamint az angol nyelv ismerete nélkiil nem lehet boldogulni, igy a
fiatalokat meg kell tanitani az 6romét add, 6nallo ismeretszerzésre. A munka vildgaban elengedhetetlen a
projektszemléletii, egyiittmiitkodésen alapuld csapatmunka. A tanulasi teriilet célja, hogy az alapozas idészakaban
ezen az Uton elinditsa a tanuldkat.

2.5.1 IKT projektmunka I. tantargy 162/108 éra

2.5.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy — szervesen beleéplilve a szakmai tananyag tartalmaba — segit elmélyiteni a tobbi tantargyhoz és a
szakmahoz kapcsolodo soft kompetenciakat az alapozas idészakaban.

Modszertanat tekintve a ,,tudaslépcs6” szintjein haladva (azonositas, tuddsmegszerzeés, fejlesztés, megosztas,
megoOrzés, felhasznalas) fejleszti a sziikséges kompetenciakat.

Mindezek gyakorlatorientéltan, a témak egymasra éplilésével val6sulnak meg, olyan digitalis kompetenciék,
illetve eszkdzok felhasznalasanak segitségével, mint amilyen a szdvegszerkesztés, a tablazatkezelés, az
adatbaziskezelés, a webes alkalmazasok fejlesztése, a felhdalapti szoftverek és a prezentaciokészitd szoftverek
hasznalata.

A képzés soran minden kompetenciafejlesztési témakdr Ujra meg ujra elékertil, tartalmilag és gyakorlati
szempontbdl kibdvitve, mig a didkok készségszinten el nem sajatitjak a skilleket.

Valamennyi témakdr minden évben része a kiadott feladatoknak, 4 tudasszintre bontva az alabbiak szerint:
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1. szakasz (5 évfolyamos képzésben 9. évfolyam, 2 évfolyamos képzés esetén az 1/13. évfolyam elsé negyedéve):
az adott skill elméleti ismeretinek megismerése, megtanulasa, gyakorlatban torténd kiprobalasa, részletes tanari

instrukcio alapjan.

2. szakasz (5 évfolyamos képzésben 10. évfolyam, 2 évfolyamos képzés esetén az 1/13. évfolyam masodik
negyedéve): ezen skillek gyakorlasa egyénileg és kiscsoportosan részletes instrukciok alapjan, feladatkiosztassal,
k6z0s eldkésziilettel, de mar 6nallé munkaval és az eredmények plendris prezentalasaval, majd tanari
kiértékeléssel, fejlesztdi visszajelzésekkel.

2.5.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis

elvaréasok

Szakmai tantargyat oktato tanar vagy szakmai végzettséggel rendelkez6 oktatd. Elonyt jelent, ha a pedagogus
vagy oktatd pszichologiai, pedagdgiai ismeretekkel is rendelkezik vagy részt vett személyiségfejlesztd, coaching
vagy mentoring képzésen.

2.5.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.5.1.4 A képzés drakeretének legaldbb 80%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Gondolatait vilagosan
fogalmazza meg és adja at.

Kommunikéci6s formék és
azok hatésainak alapfokd
ismerete Asszertiv
kommunikéci6 fogalméanak és
felépitésének alapfoku
ismerete

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Képes az informaciok
megfeleld szintetizalasara
onalloan, az adott feladat,
megoldas széban és irasban
vilagos és kozérthetéen
kifejtésére. Képes méasokkal
6sszehangoltan
egylittmiikddni, segitség,
tdmogatés nélkil is. Partneri
¢és egylittmiikddé hozzaallas
jellemzi kapcsolatteremtését a
feladatok megoldasa
keretében. Képes legyen
digitalis eszkdzok
hasznalataval felkészilni,
bemutatni, el6adni (szoban és
irdnyban egyarant) egy adott
témat vagy feladatot. Képes
legyen gazdalkodni az
er6forrasokkal és megfelelden
szervezni azokat, adott
keretek betartasa mellett
konkrét eredményességi
mutatokkal.

Altalanos: az adott tanulasi
szakaszban relevans
elvarasoknak megfeleléen
képes egy prezentacio
elkészitésére, az eldadas
technikai kezelésére és
prezentélaséara. Szakmai:
képes az adott projektben
kommunikéaciéra hasznalt
eszkozon kozolt szakmai
feladat megértésére, a
feladatot igényld irasos
mindségi szakmai
kommunikéaciora. Képes
szakmai kérdések és érvek
vilagos, tomor és egyértelmi
megfogalmazésara.

A sajét céljait dszszehangolja
mésokéval.

Interakcios fajtak alapfokd
ismerete Konfliktusok
forrasainak beazonositasa és a
megoldasi technikak alapvetd
ismerete

Instrukcid alapjan részben
6néalldan

Altalanos és szakmai:
Projektmunkara hasznalt
digitalis platformon képes a
sajat részfeladataval
kapcsolatos teriiletek
kezelésére, projektbe
integralasara, egyiittmiikodve
mas projekt résztvevokkel.
Képes a projektmunkara
hasznalt digitélis platformon
felmerdilt probléma
beazonositasara és
megoldasara.

Prezentaciot készit és
bemutatja, eladja azt.

Eldadas felépitésének modja
Verbalis és nonverbalis
kommunikacioé

Iranyitassal

Altalanos és szakmai: Képes
elektronikus forraskeresésre
és forraskezelésre a
prezentacidhoz, megfeleléen
tudja kezelni a prezentéciora
hasznélt programot,
platformot. Eléadoi
képességét hatékonyan tudja
6tvozni a demonstraciéhoz
szilkséges digitalis platform
kezelésével.
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Projektmenedzsment:
Hasznalja a projektciklusokat
és azok fazisait, lzemelteti a

Projektmenedzsment Iépései:
Kezdeményezés Kovetés
Végrehajtas Ellen6rzés,
dokumentécié Zaras

Iranyitassal

Altalanos és szakmai: Képes
célorientaltan hasznalni a
projekt szervezését,
koordinalasat segit6
szoftveres eszkdzoket,
beleértve a hatékony

folyamatokat.
id6kezelést és feladatkezelést

segitd digitalis eszkozoket.

Irodai szoftverek

- - Irodai szoftverek hasznélata
alkalmazasanak ismerete (pl.

A projektmunka soran
Szakmai: projekthez

kivélasztja és hasznélja a Instrukcid alapjan részben

. . zOvegszerkesztd iz P N

célnak megfeleld irodai SZOVEESZEIKeszLo, 6nélléan szilkséges eszkdzok
tablazatkezeld, A

szoftvereket. ot a hasznalata
prezentaciokészitd)

A projektmunka soran
kivélasztja és hasznélja a
célnak megfeleld szakmai
eszkdzoket (pl. programozasi
nyelv, halézati eszk6zok,
elektronikai eszkozok,
tavkozlési eszkozok sth.)

Szakmai: projekthez
szilkséges eszkdzok
hasznélata

Szakmai eszkozok,
eszkdzpark megvalasztasanak
és hasznalatanak szabalyai

Irdnyitassal

2.5.1.6 A tantargy témakarei

2.5.1.6.1 Onismereti és kommunikéacios készségek fejlesztése 1.

A témakor elsédleges célja, hogy a tanulok megfeleld onismerettel rendelkezzenek, fel tudjak mérni sajat
képességeiket, és azokhoz mérten tudatosan hasznaljak a kommunikacié alapeszkdztarat a gyakorlatban, ezzel is
eldsegitve digitalis kompetenciaik fejlédését. Megismerjék és begyakoroljak a hatékony és asszertiv
kommunikacid fajtait, és készségszinten is elsajatitsak azokat. A kommunikéacios készségek fejlesztése révén
készségszintli kommunikaciora lesznek képesek a szakmai vizsgan, vagyis vizsgafeladatuk eldadésa soran anélkiil
tudnak megfeleld kommunikacios stilust és eszkdzoket alkalmazni, hogy az figyelmet és energiat vonna el a
szakmai tartalomtol.

Onismeret: (1-2. szakasz) 1. szakasz Onbemutatas alapjai és gyakorlata Onérvényesités és onkifejezés ismérvei,
médozatai Kommunikacio alapjai, szerepe, fogalmak megismerése Kommunikaciés csatornak ismerete, szandék-
hatas megkiilonboztetése, ezek begyakorlasa konkrét feladatokon keresztiil

2. szakasz Onmeghatarozas gyakorlasa helyzetfiiggéen Onszabalyozas: érzelmi és indulati kontroll azonositésa,
azok tudatos hasznélata

Kommunikéacid: (1-2. szakasz folyamatosan) 1-2. szakasz Kommunikéaciés hibak azonositasa és felismerése
Egyirany és kétiranyd kommunikéacié ismérvei Kommunikacio viszonylagossaganak értelmezése
Kommunik&cids értékek azonositasa

2.5.1.6.2 Csapatmunka és egyiittmiikodés 1.

A témakdr elsddleges célja, hogy a didkok képesek legyenek csapatban dolgozni, megismerjék a hatékony
egylittmiikddés teriileteit, modszereit és ezen ismereteken keresztiil a tobbi témakorben is hatékonyan tudjanak
feladatot megoldani. Tisztaban legyenek a csapatban bet6ltott szerepiikkel és annak megfeleléen dolgozzanak. A
témakorben fejlesztett készségek felkészitik a tanuldkat a valos munkakornyezetre, igy a munkaerépiacra belépve
nem jelent majd kihivast szdmukra egy adott csapatba valé beilleszkedés, illetve mar zajlé projektbe vald
bekapcsolédas.

Az alabbi témakorok, tematikdk mind a négy szakaszban folyamatosan visszatérnek. Mig az elsd szakaszban tobb
az elméleti ismeret, addig a kovetkez6 szakaszokban a tanulok sajat egyéni kompetenciajukat fejlesztve, kilonféle
feladatokon keresztiil tudjak megérteni, megismerni, majd egyre 6nalléban, készségszinten elsajatitani az
alabbiakat.

Csapatmunka: (1-2. szakaszban folyamatosan) Valamennyi téma minden évben el6keriil, egyre gyakorlatiasabb
jelleggel. A diakok kezdetben tobb oktatoi instrukciot kapnak, késébb 6nallobban dolgoznak. A témakdrben az
alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertl sor:

— Csapaton belili lehetséges szerepek felismerése és feldolgozasa
— Csapatkompetenciak és felmérésiik

— Sajat csapat er6sségeinek €s gyengeségeinek 0sszesitése

— Meglévo csapaton beliili szerepek azonositasa

— Sajat motivacids profil feltérképezése
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— Motivacios tényezok értelmezése €s egyeztetése
— Belso motivacids elmélet és alkalmazasa

Egyuittmiikddés (1-2. szakaszban folyamatosan) A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek
elsajatitasara kerdl sor:

— Egyiittmiikodés feltételei a feladatmegoldas soran

— Egyiittmiikodés és a versengés kiilonbségének feldolgozasa

— Eltéré nézépontok hatasa

— Csapaton beliili informéaciéaramlas nehézségei

— Utasitasok utoélete, felelosségvallalas, felelsségatharitas

— Konfliktuskezelési forrasok, modok

— Egyéni konfliktuskezelési preferenciak azonositasa, elényok-hatranyok feldolgozésa

— Valtozéasokhoz val6 hozzaallas, valtozasi gorbe ismerete, gyakorlatban vald felismerése
1-2. szakasz: Problémamegoldas lépései:

— Problémamegoldas Iépéseinek feldolgozasa

— Egyéni problémamegoldasi technikak azonositasa Problémamegoldas tipusai:

— Reaktiv problémamegoldas jellemzdinek feldolgozasa

— Proaktiv problémamegoldas jellemz6inek feldolgozasa

Otletgeneralasi technikak: Megoldasok azonositasanak technikai — csoportos szellemi alkot6technikak
megismerése és hasznalatuk megtapasztalasa

2.5.1.6.3 Prezentéacids készségek fejlesztése I.

A témakor célja, hogy a tanulok megértsék és begyakoroljak az oktatasi tananyaghoz kapcsolodo eléadasmodok
alapvetd szabalyait, megtanuljanak gazdalkodni az iddvel és képesek legyenek beosztani a felkésziilés és a
prezentalds aranyat. Konnyedén fel tudjak épiteni és meg tudjak szerkeszteni egy eléadas vazlatat, majd képesek
legyenek azt é16szoban bemutatni és felhasznalni a projektmunka soran is. Mivel egy projekttel kapcsolatos
prezentacio elkészitése a tanul6i csoportnak énmagaban egy 6nall6 feladatot jelent, az elékészitési feladatok
hatékony megoldasahoz a tanuloknak meg kell ismerniiik a megfeleld idégazdalkodasi és egyéb tervezési
metddusokat. A prezentacios készségek elsajatitasaval a tanuloknak nem okoz majd gondot a szakmai
vizsgafeladat formai Gsszeallitasa és el6adasa, és valos projektkornyezetben is képesek lesznek az elvarasoknak
megfelelden bemutatni feladataikat. 1. szakaszban: Személyes hatékonysag:

— Dimenziéi

— Tényez6k, amelyek meghatarozzak a személyes hatékonysagot

— Sajat személyes teljesitmény értékelése 2. szakasz: Hatékony feladattervezés és -szervezés:
— Tervezés hatasa a munkavégzésre

— Tervezés és megvalositas helyes aranya

— Feladatok elvégzésének megszervezése — parhuzamossagok, egymasra épitkezés, sziik keresztmetszet
Felkésziilés a prezentacids anyagok eldkészitésére: Feladatok priorizalasa:

— Priorizalasi szempontok a feladatok megvalositasa soran

— Siirg6s-fontos matrix Idégazdalkodas:

— Id6rablo tevékenységek dsszegylijtése

— Megoldasi lehetéségek azonositasa Varatlan helyzetek kezelése:
— Nem tervezett események tipusai

— Nem tervezett, varatlan események kezelése

— ,Ujratervezés” Prezentacio megtervezése

— Prezentéciora valo felkészilés

— A ,,j6 eldadas” szabalyai

— [rasos prezentacio alapvetd szabalyai, tartalmi elemei, kinézete
— Moderécids technikak megismerése

— Prezentacid Verbalis gyakorlatok a jo eléadoi készség elsajatitasahoz.
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2.5.1.6.4 Projektszervezés és -menedzsment I.

A projektmenedzsment elméletének ismeretével és gyakorlati elsajatitdsaval a tanul6k képessé valnak csapatban
el6késziteni, feldolgozni és prezentalni egy-egy konkrét projektmunkat. Az alabbiakban felsorolt téméak ismerete
lehetévé teszi a tanuldk szamara, hogy akar a dualis képzésbe, akar tanulmanyaikat kdvetéen a munkaerdpiacra
belépve hatékonyan kézremiikddjenek valds projektekben is.

Projektmenedzsment alapjai 1-2. szakaszban folyamatosan Projekt fogalma:
— Projekt fogalménak tisztazéasa

— Projekt és feladat elkiilonitése Projektéletciklus elemei:

— Projektek altalanos életciklusanak bemutatasa

— Az életciklus-elemek jellemz6inek feldolgozasa

Projektek kezdeményezése és definialésa:

— A projektotlettol a projektek elfogadasaig

— Projektek terjedelmének dimenzidi Projekttervezés és eréforras-tervezés:
— Feladattervek meghatarozasa

— Projektfeladatok (temezése — egymasra épiilés, parhuzamossagok, sziik keresztmetszetek kezelése
— Eréforrasok tipusai és tervezésiik Projektszervezet felallitasa:

— Projektszervezet felépitése

— A projektszervezet tagjainak feladatai és felel@ssége

— Projektcsapat tagjainak kivalasztasa

2.5.1.6.5 Csapatban végzett projektmunka I.

A témakdrben a tanulok kis csoportokban végzett, szakmai tantargyakhoz kapcsolodé projektek megvaldsitasa
kdzben gyakoroljak és mélyitik el szakmai készségeiket és a soft skilleket. A csapatban végzett projektmunka
kovetkezetes dokumentalasa lehetdséget teremt a didkok szdmara a karrierjiik szempontjabol is fontos szakmai
portfolio épitésére.

2.6 Hatékony tanulas, onfejlesztés és csoportmunka II. megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 216/217 6ra

A tanulasi terulet tartalmi sszefoglaloja

A tanuldsi teriilet azoknak a ,,soft skill”-eknek az atadasara hivatott, amelyekkel a fiatalok tébbsége nem
rendelkezik még ebben a korban, de a munkaerdpiaci elvarasok szerint fontos lesz szdmukra. Az IKT az a teriilet,
ahol a folyamatos tanulas és onfejlesztés, valamint az angol nyelv ismerete nélkiil nem lehet boldogulni, igy a
fiatalokat meg kell tanitani az 6romét add, 6nallo ismeretszerzésre. A munka vildgaban elengedhetetlen a
projektszemléletii, egyiittmitkddésen alapuld csapatmunka. A tanulasi teriilet célja, hogy az alapozas utani
idészakban segitse ezen az tton a tanulokat.

2.6.1 IKT projektmunka I1. tantargy 216/217 6ra

2.6.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy — szervesen beleépiilve a szakmai tananyag tartalmaba — segit elmélyiteni a t6bbi tantargyhoz és a
szakmahoz kapcsolodo soft kompetencidkat az alapozas utani idészakban. Modszertanat tekintve a ,,tudaslépcs6”
szintjein haladva (azonositas, tudasmegszerzés, fejlesztés, megosztas, megdrzés, felhasznalas) fejleszti a
szilkséges kompetenciakat. Mindezek gyakorlatorientéltan, a téméak egymasra épulésével valosulnak meg, olyan
digitalis kompetenciak, illetve eszkdzok felhasznalasanak segitségével, mint amilyen a szdvegszerkesztés, a
tablazatkezelés, az adatbaziskezelés, a webes alkalmazasok fejlesztése, a felhGalapu szoftverek és a
prezentaciokészitd szoftverek haszndlata.

A képzés soran minden kompetenciafejlesztési témakor Gjra meg Gjra elékertil, tartalmilag és gyakorlati
szempontbol kibdvitve, mig a didkok készségszinten el nem sajatitjak a skilleket.

Valamennyi témakdr minden évben része a kiadott feladatoknak, 2 tudasszintre bontva az alabbiak szerint:

3. szakasz (5 évfolyamos képzésben 11. évfolyam, 2 évfolyamos képzés esetén az 1/13. évfolyam harmadik
negyedéve): Elére kiadott keretek szerinti feladatvégrehajtas, 6nallé munkamegosztassal, hattérmunkakkal és
megoldas prezentalasaval, tanari kiértékeléssel az eddig tanult 6sszes modszer beépitésével és gyakorlasaval.
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4. szakasz (5 évfolyamos képzésben 12. évfolyam, 2 évfolyamos képzés esetén az 1/13. évfolyam negyedik
negyedéve): Onéllo feladat értelmezése, megoldaskeresés mithelymunkaban (csoportosan, egyénileg), feladatok
egymast kozti kiosztasa, delegélas, Kivitelezés, felkésziilés a prezentélasra, beszamolas, kdzos kiértékelés,
visszajelzés tanartél, egymastol.

2.6.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis

elvaréasok

Szakmai tantargyat oktato tanar vagy szakmai végzettséggel rendelkez6 oktato. Elonyt jelent, ha a pedagdgus
vagy oktato pszichologiai, pedagdgiai ismeretekkel is rendelkezik vagy részt vett személyiségfejlesztd, coaching
vagy mentoring képzésen.

2.6.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.6.1.4 A képzés drakeretének legaldbb 80%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.6.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Gondolatait vilagosan
fogalmazza meg és adja at.

Kommunikaciés formak és
azok hatésainak ismerete
Asszertiv kommunikacié
fogalmanak és felépitésének
ismerete

Teljesen 6nalléan

Képes az informaciok
megfeleld szintetizalasara
6nélloan, az adott feladat,
megoldés széban és irashan
vilagos ¢és kozérthetden
kifejtésére. Képes méasokkal
6sszehangoltan
egylittmiikddni, segitség,
tdmogatés nélkil is. Partneri
és egyiittmiikddé hozzaallas
jellemzi kapcsolatteremtését a
feladatok megoldasa
keretében. Képes legyen
digitalis eszkdzok
hasznalataval felkészulni,
bemutatni, eléadni (szoban és
irAnyban egyarant) egy adott
témat vagy feladatot. Képes
legyen gazdalkodni az
eréforrasokkal és megfelelden
szervezni azokat, adott
keretek betartasa mellett
konkrét eredményességi
mutatokkal.

Altalanos: az adott tanulasi
szakaszban relevans
elvarasoknak megfeleléen
képes egy prezentacio
elkészitésére, az eldadas
technikai kezelésére és
prezentalasara. Szakmai:
képes az adott projektben
kommunikaciéra hasznalt
eszkdzon kozolt szakmai
feladat megértésére, a
feladatot igényld irasos
mindségi szakmai
kommunikaciéra. Képes
szakmai kérdések és érvek
vilagos, tomor és egyértelmii
megfogalmazésara.

A sajat céljait 6szszehangolja
mésokéval.

Interakcios fajtak ismerete
Konfliktusok forrasainak
beazonositésa és a megoldasi
technikak alapvetd ismerete

Teljesen 6nélléan

Altalénos és szakmai:
Projektmunkara hasznalt
digitalis platformon képes a
sajat részfeladataval
kapcsolatos teriiletek
kezelésére, projektbe
integralasara, egyiittmiikodve
mas projekt résztvevokkel.
Képes a projektmunkara
hasznalt digitélis platformon
felmerdilt probléma
beazonositaséra és
megoldasara.

Prezentéciot készit és
bemutatja, eldadja azt.

El6adas felépitésének madja
Verbalis és nonverbalis
kommunikéacié

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Altalanos és szakmai: Képes
elektronikus forraskeresésre
és forraskezelésre a
prezentacidhoz, megfeleléen
tudja kezelni a prezentéciora
hasznalt programot,
platformot. El6adoi
képességét hatékonyan tudja
6tvozni a demonstracihoz
szilkséges digitalis platform
kezelésével.

Projektmenedzsment:
Hasznalja a projektciklusokat
és azok fazisait, lzemelteti a
folyamatokat.

Projektmenedzsment lépései:
Kezdeményezés Kovetés
Végrehajtas Ellen6rzés,
dokumentaci6 Zaréas

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Altalanos és szakmai: Képes
célorientaltan hasznélni a
projekt szervezését,
koordinalasat segitd
szoftveres eszkdzoket,
beleértve a hatékony
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- . . Onallésag és feleldsség Elvart viselkedésmaddok, A.!tf",'a,’,w? ess z.akmahoz
Készségek, képességek Ismeretek - P, kot6dé digitalis
mértéke attitiidok -

kompetencidk
idokezelést és feladatkezelést
segitd digitalis eszkdzoket.

A projektmunka soréan Irodai szoftverek Irodai szoftverek hasznalata

\ projektmt 1 alkalmazasanak ismerete (pl. P
kivélasztja és hasznélja a ) h . R Szakmai: projekthez
. P . szovegszerkeszto, Teljesen 6nélléan A N
célnak megfelel6 irodai I o sziikséges eszkdzOk
tablazatkezeld, A
szoftvereket. ot n hasznélata
prezentaciokészitd)

A projektmunka soran

kivélasztja és hasznélja a

célnak megfelel szakmai Szakmai eszkdzok, i o Szakmai: projekthez

o - . . - Instrukcid alapjan részben P N
eszkdzoket (pl. programozasi | eszkdzpark megvalasztasanak |.. ..~ sziikséges eszkdzok
P - . ez o 6nélléan .

nyelv, hal6zati eszk6zok, és hasznalatanak szabalyai hasznalata

elektronikai eszk6zok,

tavkozlési eszkdzok stb.)

2.6.1.6 A tantargy témakarei

2.6.1.6.1 Onismereti és kommunikacios készségek fejlesztése I1.

A témakor elsddleges célja, hogy a tanulok megfelel6 6nismerettel rendelkezzenek, fel tudjak mérni sajat
képességeiket, és azokhoz mérten tudatosan hasznaljak a kommunikacié alapeszkdztarat a gyakorlatban, ezzel is
eldsegitve digitalis kompetenciaik fejlédését. Megismerjék és begyakoroljak a hatékony és asszertiv
kommunikacid fajtait, és készségszinten is elsajatitsak azokat. A kommunikacios készségek fejlesztése révén
készségszintli kommunikaciora lesznek képesek a szakmai vizsgan, vagyis vizsgafeladatuk eldadéasa soran anélkiil
tudnak megfeleld6 kommunikaciods stilust és eszkozoket alkalmazni, hogy az figyelmet és energiat vonna el a
szakmai tartalomtol.

Kommunikéacid: (3-4. szakasz folyamatosan) 3-4. szakasz Kommunikaciés hibak azonositasa és felismerése
Egyiranyu és kétiranyd kommunikacio ismérvei Kommunikacio viszonylagossaganak értelmezése
Kommuniké&cios értékek azonositasa

4. szakasz Kérdezéstechnika mddszereinek elsajatitasa és 6nall6 hasznalata SCARF-modell elméleti hattere
SCARF-modell alkalmazésa a gyakorlatban Kérdezéstechnikai alapok A nonverbalis kommunikécié eszkdztara és
hasznalata a gyakorlatban

2.6.1.6.2 Csapatmunka és egyiittmiikodés II.

A témakor elsddleges célja, hogy a diakok képesek legyenek csapatban dolgozni, megismerjék a hatékony
egylittmiikodés teriileteit, modszereit és ezen ismereteken keresztill a tobbi témakoérben is hatékonyan tudjanak
feladatot megoldani. Tisztaban legyenek a csapatban betoltott szerepiikkel €s annak megfeleléen dolgozzanak. A
témakorben fejlesztett készségek felkészitik a tanuldkat a valés munkakornyezetre, igy a munkaerépiacra belépve
nem jelent majd kihivast szamukra egy adott csapatba valé beilleszkedés, illetve mar zajlé projektbe vald
bekapcsolodas.

Az alabbi témakorok, tematikak mind a négy szakaszban folyamatosan visszatérnek. Mig az els6 szakaszban tobb
az elméleti ismeret, addig a kovetkezd szakaszokban a tanulok sajat egyéni kompetencidjukat fejlesztve, kiilonféle
feladatokon keresztiil tudjak megérteni, megismerni, majd egyre onall6ban, készségszinten elsajatitani az
alabbiakat.

Csapatmunka: (3-4. szakaszban folyamatosan) Valamennyi téma minden évben el6keriil, egyre gyakorlatiasabb
jelleggel. A didkok kezdetben tébb oktatdi instrukciot kapnak, késébb 6nallobban dolgoznak. A témakorben az
alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kerll sor:

— Csapaton belili lehetséges szerepek felismerése és feldolgozasa
— Csapatkompetenciak és felmérésiik

— Sajat csapat ersségeinek és gyengeségeinek 0sszesitése

— Meglévo csapaton beliili szerepek azonositasa

— Sajat motivécids profil feltérképezése

— Motivacios tényezok értelmezése és egyeztetése

— Bels6 motivacios elmélet és alkalmazasa

Egyiittmiikodés (3-4. szakaszban folyamatosan) A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek
elsajatitasara kertl sor:

— Egyiittmiikodés feltételei a feladatmegoldas soran
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— Egyiittmiikodés és a versengés kiilonbségének feldolgozasa

— Eltér6 nézépontok hatasa

— Csapaton beliili informéaciéaramlas nehézségei

— Utasitasok ut6élete, felelsségvallalas, feleldsségatharitas

— Konfliktuskezelési forrasok, modok

— Egyéni konfliktuskezelési preferenciak azonositasa, elényok-hatranyok feldolgozasa

— Valtozéasokhoz val6 hozzaallas, valtozasi gorbe ismerete, gyakorlatban vald felismerése
3-4. szakasz: Problémaelemzési technikak:

— Problémaék lehetséges okainak feltarasa

— A felmeriilé problémak gyokérokainak azonositasa Otletgeneralasi technikak: Megold4sok azonositasanak
technikai — csoportos szellemi alkotdtechnikak megismerése és hasznalatuk megtapasztalasa
2.6.1.6.3 Prezent4cids készségek fejlesztése 11.

A témakor célja, hogy a tanulok megértsék és begyakoroljak az oktatasi tananyaghoz kapcsolodo eléadasmodok
alapvet0 szabalyait, megtanuljanak gazdalkodni az id6vel és képesek legyenek beosztani a felkésziilés és a
prezentalas aranyat. Konnyedén fel tudjak épiteni és meg tudjak szerkeszteni egy eléadas vazlatat, majd képesek
legyenek azt é16szoban bemutatni és felhasznalni a projektmunka soran is. Mivel egy projekttel kapcsolatos
prezentacio elkészitése a tanuldi csoportnak dnmagaban egy 6nallo feladatot jelent, az elékészitési feladatok
hatékony megoldasahoz a tanuloknak meg kell ismerniiik a megfeleld idégazdalkodasi és egyéb tervezési
metodusokat. A prezentacios készségek elsajatitasaval a tanuldknak nem okoz majd gondot a szakmai
vizsgafeladat formai Osszeallitisa és el6adasa, és valos projektkdrnyezetben is képesek lesznek az elvarasoknak
megfelelden bemutatni feladataikat.

3-4. szakasz: Hatékony feladattervezés és -szervezés:
— Tervezés hatasa a munkavégzésre
— Tervezés és megvalositas helyes aranya

— Feladatok elvégzésének megszervezése — parhuzamossagok, egymasra épitkezés, sziik keresztmetszet
Felkésziilés a prezentacids anyagok eldkészitésére: Feladatok priorizélasa:

— Priorizalési szempontok a feladatok megval6sitasa soran

— Siirg6s-fontos matrix Idégazdalkodas:

— Idérablo tevékenységek dsszegylijtése

— Megoldasi lehetdségek azonositasa Varatlan helyzetek kezelése:
— Nem tervezett események tipusai

— Nem tervezett, varatlan események kezelése

— ,.Ujratervezés” Prezentacio megtervezése

— Prezentaciora valo felkészilés

— A ,,jo eldadés” szabalyai

— [rasos prezentacio alapvetd szabalyai, tartalmi elemei, kinézete
— Moderéacids technikak megismerése

— Prezentacid Verbalis gyakorlatok a jo eléadoi készség elsajatitasahoz.

2.6.1.6.4 Projektszervezés és -menedzsment I1.

A projektmenedzsment elméletének ismeretével és gyakorlati elsajatitdsaval a tanuldk képessé valnak csapatban
el6késziteni, feldolgozni és prezentalni egy-egy konkrét projektmunkat. Az aldbbiakban felsorolt téméak ismerete
lehetévé teszi a tanulok szamara, hogy akar a dualis képzésbe, akar tanulmanyaikat kdvetden a munkaerdpiacra
belépve hatékonyan kdzremiikddjenek valos projektekben is.

Projektmenedzsment alapjai 3-4. szakaszban folyamatosan Projekt fogalma:

— Projekt fogalméanak tisztazésa

— Projekt és feladat elkiilonitése Projektéletciklus elemei:

— Projektek altalanos életciklusanak bemutatasa

— Az életciklus-elemek jellemzdinek feldolgozasa Projektek kezdeményezése és definialasa:
— A projektotlettdl a projektek elfogadasaig
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— Projektek terjedelmének dimenzidi Projekttervezés és eréforras-tervezes:

— Feladattervek meghatarozasa

— Projektfeladatok (itemezése — egymasra épiilés, parhuzamossagok, sziik keresztmetszetek kezelése
— Er6forrasok tipusai és tervezésiik Projektszervezet felallitasa:

— Projektszervezet felépitése

— A projektszervezet tagjainak feladatai és felelossége

— Projektcsapat tagjainak kivalasztasa 3-4. szakaszban Projektmenedzsment haladé szinten:
— Projektek megvalositasa, megvaldsitas-mentoring

— Projektmegvalositas feladatai

— Monitoring és beszamolas a projektmegval6sitas soran

— Erdekcsoportok kezelése (stakeholder management)

— Projektekhez kapcsolodé érdekcsoportok

— ,Stakeholder-térkép” készitése Projektcsapatok vezetése:

— Hierarchian kivdli irdnyitas jellemzéi

— Projektcsapat iranyitasa

— Kommunikécié a projektcsapaton belil

— Projektcsapat motivalasa

2.6.1.6.5 Csapatban végzett projektmunka I1.

A témakdrben a tanulok kis csoportokban végzett, szakmai tantargyakhoz kapcsolddo projektek megvaldsitasa
kdzben gyakoroljak és mélyitik el szakmai készségeiket és a soft skilleket. A csapatban végzett projektmunka
kovetkezetes dokumentalasa lehetdséget teremt a didkok szdmara a karrierjiik szempontjabol is fontos szakmai
portfolio épitésére.

2.7 Asztali és mobil alkalmazéasok fejlesztése, szoftvertesztelés és adatbazis-kezelés

megnevezési tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 603/603 Ora

A tanulasi terulet tartalmi sszefoglaloja

A kodolas és a programozas képessége ma mar nemcsak a szoftverfejleszték szamara nélkiilozhetetlen, hanem az
Osszes egyéb teriileten dolgozé informatikus szamara is elengedhetetlen. A fentiek miatt fontos, hogy a k6zos
alapozas jegyében minden tanulé megszeresse a kodolast, fejlett problémamegoldé és algoritmizal6 képességre
tegyen szert, és képessé valjon egyszeriibb problémak kezelését végzo alkalmazasok €s szkriptek készitésére.
Elengedhetetlen, hogy minden tanuld tudjon webes kérnyezetben dolgozni, valamint magabiztosan kezelje az
adatokat és az adatbazisokat. A tanulasi teriilet oktatasanak fontos feladata az is, hogy a tanul6kat megtanitsa
csapatban dolgozni, valamint a k6z6s munkat segit6 forraskodkezeldk €s a csoportmunkat segité online eszkdzok
kezelésére. A tanulasi teriilet az alabbi fobb témakat érinti:

— Halad6 és objektumorientalt programozas — tovabblépés a programozas teriilletén egy masodik nyelv (C# vagy
Java) segitségével

— Adatbazis-kezelés — a relaciés adatbazisokkal és SQL-lekérdezésekkel kapcsolatos legfébb készségek
elsajatitasa

— Szoftvertesztelés

2.7.1 Asztali alkalmazasok fejlesztése tantargy 180/180 6ra

2.7.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy oktatasanak alapvet6 célja azoknak az elméleti ismereteknek az atadasa, valamint az ezekhez tartozod
készségeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanulot egy egyszeriibb alkalmazas programozasara, a
megvaldsitashoz szlikséges algoritmus elkészitésére, a szilkséges adattipusok és adatszerkezetek kivalasztasara. A
tantargy oktatasanak fontos feladata az is, hogy a tanul6 problémamegoldo készségét fejlessze. A tantargy tovabbi
célja, hogy a kapcsolodo ipari mindsitések megszerzésére is felkészitse a tanulokat.

Az Asztali alkalmazéasok fejlesztése tantargy segitsegével a tanulok egy konkrét programozasi nyelven keresztill
magasabb szintli, mélyebb tudast sajatitanak el, mely jo alapot biztosit a kés6bbi, egyéb programozasi nyelvek
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elsajatitasahoz is. Oktatasa C# vagy Java nyelv segitségével torténhet, ennek a valtozatnak a célja a programozas
magasabb szintli elsajatitasa altalanos programozasi és Java vagy C# nyelvspecifikus aspektusokra fokuszalva. A
tantargy, bar a Java vagy C# nyelv elemeire és annak sajatossagaira épit, mégis altalanos, széles korben elterjedt
programozasi logikat és problémamegoldast oktat, mely dltalanos a modern programozasi teriileteken.
Természetesen nagyon sok hasonld, a késobbi szakmai fejlédést is megalapozo, kivald programozasi kornyezet
létezik, amelyek hasonl6an jo alternativat jelentenének. A fenti programozasi nyelvek a legszélesebb kdrben
hasznaltak kozé tartoznak, megismerésik utan a tanuldk olyan altalanos készségekre tesznek szert, amelyekkel
képesek lesznek a késdbbi munkakdrnyezetiilkben mas programozasi kdrnyezetek gyors elsajatitasara és hatékony
hasznalatara. Természetesen a kerettanterv nem zérja ki, hogy a szaktanar, az eldirt ismeretek atadasan tal, tovabbi
szakmai ismereteket is atadjon, igy példaul sajat dontése alapjan betekintést nyujthat mas korszeri programozasi
kornyezetekbe is.

A tantargy oktatasa soran az elméleti anyag tanitasa kdzvetlenil a gyakorlati példakon keresztiil valdsulhat meg,
az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése és annak azonnali, gyakorlati példakon, feladatokon
torténd gyakorlasa soran. Kétéves képzés esetén, 1/13. évfolyamon a tantargy oktatasa csak a Programozasi
alapok tantargy oktatasa utan torténik.

2.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.7.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.7.1.4 A képzeés Orakeretének legaldbb 80%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.7.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz
kotddé digitalis
kompetenciak

JAVA | C# programozasi
nyelv és legalabb egy
fejlesztdi kornyezet

Legyen fogékony az hasznéalata Hatékony
informaciok befogadasara és | internetes keresés és részvétel
alkalmazaséra. Erdeklédjon az | a legfontosabb szakmai
adott téma irant. kozdsségi platformokon (pl.
GitHub, Stack Overflow)
tudasszerzés és megosztas
céljabol

Onallosag és feleldsség Elvart viselkedésmaodok,

Készségek, képességek Ismeretek mérteke attitiidok

Konzolos vagy egyszerii Ismeri a fejlesztéshez
asztali ablakos programot szilkséges eszkozoket (editor | Teljesen 6nalléan
készit (kddol, fordit és futtat). |és futtatokdrnyezet).

Egyszerli és kdzepesen
Osszetett programozasi
feladatokat algoritmizal és
kédol.

Alapvetd algoritmuselméleti
ismerettel rendelkezik, ismeri | Teljesen énall6an
a nyelvspecifikus szintaxist.

Az objektumorientalt

alapelveket betartva beépitett Ismeri az objektumorientalt

. . szintaxist és a beépitett Teljesen 6nélléan
osztaly okat haszqal fliggvénykonyvtarakat.
problémamegoldasra.
Olyan asztali grafikus
alkalmazasokat készit,
amelyek egyszeri A JavaFX vagy a WPF

interakcidkat tesznek lehetévé Teljesen 6nalléan
a felhasznal6 szamara,
eseményvezérelt

kodrészletekkel.

fejlesztoi kornyezet ismerete

2.7.1.6 A tantargy témakarei

2.7.1.6.1 Bevezetés a szoftverfejlesztésbe

A témakodr célja, hogy atfogd ismeretet adjon a didkoknak a modern szoftverfejlesztés altalanos 1épéseirdl, és a
Java/C# programozasi nyelvnek az iparban vilagviszonylatban bet6ltott jelenkori helyzetérdl. Feladata tovabba a
programozasi kornyezet megismertetése, a projektlétrehozas €s egyéb eldkésziileti feladatok megismertetése, ami

sziikséges a késéhbi, 6néllé programozasi feladatokhoz. A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati
készségek elsajatitasara keril sor:

— A Java/C# nyelv torténete, kialakuléasa és fejlodése
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— A Java/C# nyelvcsalad elemei

— Forrés- és konfiguracios fajlok, futtatokérnyezetek, frameworkok

— A fejleszt6kornyezet megismerése

— Kiindul6 szintaxis konzolos és grafikus alkalmazas esetén

— Szoftverfejlesztési paradigmak, spirlis fejlesztés, folyamatos fejlesztés

— Kdédsorok olvasasa, utasitasok értelmezése, debugolasi alapok (breakpoints, [éptetés)
— Utasitasok lezarasa, a whitespace karakterek hatasa

— Kodolasi stilus bevezetd

2.7.1.6.2 Proceduralis és objektumorientalt szoftverfejlesztés

A témakdr célja, hogy megadija azt a minimalisan sziikséges alapot, amellyel egy Java/C# program fejlesztéséhez
neki lehet kezdeni. A témakorok a késébbiekben részletesen targyaljak még az objektum-orientalt szemléletet, itt
csak azt az alapot sajatitjak el a didkok, amely segitségével megérthetik a programszerkezet és a segédkdnyvtarak
alapveté miikodését, és fel tudjak azt hasznalni. Sajat osztaly megirasa a kés6bbi anyagrész feladata lesz. A
témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara ker(l sor:

— A procedurdlis és az objektumorientélt szemlélet dsszevetése
— Az osztaly és az objektum fogalma, a koztiik 1év6 kiilonbségek
— Példanyositas

— Property-k

— Java/C# szintaxisban kifejezve az objektumorientaltsag
2.7.1.6.3 Valtozdk

A témakor célja, hogy megismertesse a tanuldkkal a kiilonb6z6 valtozok tipusait, felhasznalasuk modjat, és a
hozzajuk kapcsolodo szintaxist €s miiveleteket. A témakor a valtozokon értelmezett miiveleteken feliil kitér a
valtozok tartalmanak kalénféle inicializalasara és valtoztatasara, a fajlbeolvasasra, a gyakran hasznalt
mivelettipusokra (pl. Stringkezelés, fajlbeolvasas), de a segédkonyvtarak teljes korii hasznalatara, valamint a
bonyolultabb miiveleteketre még nem tér ki. A boolean tipus bevezetése is kés6bbre, a vezérlési szerkezetek

témakdrhdz keriil, hogy a diakok kdzvetleniil azok gyakorlati fontossaganak kontextusaban tanulhassak meg
hasznalatukat. A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertl sor:

— Bevezetés

— EIméleti bevezetés

— Primitivek: boolean, int, double és String
— Elnevezési konvenciok

— Numerikus tipusok

— Integer tipusu primitivek és koztiik 1évo kiilonbségek: byte, short, int, long
— Lebegd6pontos tipusok: float, double

— Aritmetikai, és matematikai miiveletek
— Zarbjelezés

— Sz6veges tipusok

— Char tipus

— Stringkezelési alapok

— String konkatenacié

— Whitespace és escape karakterek

— Konzolra irés

— Tipuskonverzié

— Automatic promotion

— Type casting

— Szamerték-konverzid

— Stringek parse-olasa

— Inputrdl olvasas
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— User input beolvasasa konzolrol
— User input beolvasasa grafikus feliiletrol
— F4jlbeolvasasi alapok

2.7.1.6.4 Metodusok

A témakor célja, hogy megismertesse a didkokkal a metodusok/fliggvények szintaxisat és gyakorlati
alkalmazasukat. A témakdérben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertl sor:

— Flggvénydefiniciok

— Kad strukturaldsa osztalyszinten
— Flggvények haszna és célja

— Osztalyvaltozok elérése

— Scope

— Argumentumok, visszatérési érték
2.7.1.6.5 Beépitett segédosztalyok

A témakor célja, hogy megismertesse a nyelv részét képzé és gyakori programozasi problémak megoldasédhoz
eszkozt biztosito segédkonyvtarak hasznalatat. A segédkdnyvtarak hasznalataval, mely minden programozasi
nyelvben altalanos gyakorlat, a kodujrafelhasznalas és a kiils6 eszkdzok hasznalatanak hasznossagat hivatott
példazni. A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kerdil sor:

— String osztaly

— Nyelvi beépitett osztalyok hasznalatanak alapja, dokumentacioértelmezés

— String osztaly legfontosabb fliggvényei és hasznalatuk: indexOf, charAt, substring()
— A Stringkonkatenalas és az immutable fogalma

— Stringek dsszehasonlitasa

— A Random osztaly

— Véletlenszam-generalas felhasznalasa a programozashan, pszeudo-véletlen elméleti kitekintd
— Véletlenszam generaldsa a Random osztély segitségével, next...() fuggvények

— A Math osztaly

— Math osztaly felhasznalasanak lehetoségei

— Statikus metddusok szerepe

— Legfontosabb fiiggvények: max(), min(), sqrt()

2.7.1.6.6 Vezérlési szerkezetek, ciklusok

A témakor célja, hogy megismertesse a Bool tipusu logikai valtozdkat és az alapvet6 programozasi vezérlési
szerkezeteket, a hasznalt szintaxisaikkal egylitt. Kitér a kiilonboz6 elagazésokra, felhaszndlasi modjaikra,
vezérlési szerkezetekre és gyakorlati hasznossagukra. Ezenkiviil a tanul6k elsajatitjak a programozasban hasznalt
altalanos ciklusok tipusait és azok felhasznalasi médjait. A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati
készségek elsajatitasara kerll sor: Logikai (boolean) kifejezések

— Boolean valtozok értelmezeése, inicializalasa, deklaralasa

— Aritmetikai alapfogalmak, boolean valtozok 6sszehasonlitasa, operatorok
— Két- és tobbirdnyu (if-then-else) elagazés

— Dontési valtozok, vezérlési struktarak elméleti bevezetd

— Feltételeken alapul6 futtatas

— If-then-else elagazasok Osszetett kifejezések, magas szintli operatorok:
— Héarmas operétor (? :)

— Erték szerinti (Switch) elagazés

— Switchelmélet

— Szintaxis

— Osszehasonlitas If-fel Ciklusok:

— “for” ciklus

— Ciklusok jelentésége elméleti bevezetd
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— A for ciklust ismertetd elmélet

— For ciklus szintaxis

— Ciklus scope

— Ciklusok debugolésa

— Végtelen ciklus

— “do-while” ciklusok

— Eloltesztel6 ciklus

— Hatultesztel6 ciklus

— Ciklustipusok 0sszehasonlitasa, mikor melyiket érdemes hasznalni Ciklusvezérlés:
— Ciklus futtatasanak leallitasa, Break
— Ciklusatugras, Continue

2.7.1.6.7 Tombok és listak

A témakor célja, hogy megismertesse a tombok és listak adatszerkezet-definicidjat, felhasznalasat. A témakor az
egyszerl tombokon til a lista segédosztalyok segitségével ramutat a listak hasznalatanak elényeire, hatranyaira.

A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:
— Egydimenzios témb

— Toémbok bevezetése

— Témb definialasa, inicalizalasa

— Témb elemének modositasa

— Tomb bejarasa ciklusok segitségével

— Hibakezelés, tdlcimzés

— Tébbdimenzids tdmb

— Matrixok kezelése

— Listak bevezetése

— ArrayList / List definial&sa, inicializalasa

— ArrayList / List elemének modositasa

— ArrayList / List bejarasa iterator- és ciklusok segitségével
— Autoboxing

2.7.1.6.8 Kivételkezelés, hibakeresés

A témakor célja, hogy megismertesse a tanuldkat a kivétel (exception) fogalmaval, annak miikddési elvével és
specialis vezérlési struktdrajanak sajatossagaival, valamint bevezesse a didkokat a programozasi nyelvben
hasznalatos hibakeresési médszerek vilagaba, és felhasznalhat6 eszkdztarat nyljtson a kilonféle hibatipusok
azonositasara és javitasara. Az ,,opcionalis” jelzéssel szerepld ismeretek targyaldsa nem kotelezo, a kapcsolodo
szakmai vizsga ezeket nem kéri szamon. A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara
keriil sor: Kivételkezelés:

— Kivételkezelés elméleti bevezeto

— Try-catch szintaxis

— Beépitett kivételtipusok Hibakeresés (opcionalis):

— Programkad tesztelése és hibakeresés

— A hibak 3 osztélyanak azonositasa (forditasi idejii, logikai, futasi ideji)

— Hibakezelési technikak: print, IDE, kifejezésszerkesztd, elényok-hatranyok
— Leggyakoribb hibak

2.7.1.6.9 Objektumorientalt fejlesztés

A témakor célja, hogy mélyebb, atfogé tudast adjon at OOP témakoérben, mely segitségével a tanuldk sajat
osztalyokat képesek létrehozni, és objektumorientalt szemlélet segitségével feladatokat megoldani. A témakdrben
az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara keriil sor: Osztalyok

— OOP-projekt létrehozéasa, osztalyok Iétrehozasa IDE segitségével

— Osztalyszintii scope
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— Osztalyvaltozok és -mez6k publikussaga

— Erték szerinti atadas fiiggvényhivasok esetén

— Visszatérési érték

— Main fuggvény Példanyosités

— Esettanulmany bevezetése

— Esettanulmany osztaly létrehozasa, osztalyok példanyositasanak szintaxisa
— New kulcssz6

— Objektumok, objektumok 6sszehasonlitasa

— Objektumreferenciak

— Memodriakezelési alapok Konstruktorok

— Konstruktorok mitkdodése, szintaxis

— Default érték, nullérték

— Osztalyvaltozok inicializalasanak fontossaga

— Osztalyvaltozok kozvetlen mddositasa

— Osztalyvaltozok modositasa konstruktor segitségével, konstruktorszabalyok
— Default konstruktor

— This kulcssszd

2.7.1.6.10 Grafikus programozas

A témakor célja, hogy bevezesse a tanulokat az egyszer(i (asztali) grafikus alkalmazas alapjaiba. A témakor célja,
hogy a tanulok 1étre tudjanak hozni egyszerti, ablakos alkalmazasokat, melyekre a leggyakoribb eszkdzoket
(gomb, beviteli mez6, label stb.) képesek felhelyezni, és ezekre egyszerii, eseménykezeld programrészleteket,
metddusokat megfogalmazni. A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:
Bevezetés:

— GUI programozasi alapok

—JavaFX / WPF program szerkezete, létrehozasa

—JavaFX / WPF komponensek Szinek és formak:

—JavaFX / WPF szinkezelés

— JavaFX / WPF shape-ek, property-k, és miikodési mintak

— JavaFX / WPF egyszerlibb sokszdgek kirajzolasa

—JavaFX / WPF Image és ImageView Eseményvezérelt szoftverfejlesztés:
— Eseményvezérelt programozas, elmélet

— JavaFX / WPF gomb, beviteli mez6

— JavaFX / WPF eseményfigyelés, aszinkron kéd, szintaxis

2.7.2 Adatbazis-kezelés I. tantargy 72/72 6ra

2.7.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy feladata, hogy elméleti és gyakorlati ismereteket nyljtson az adatbazis-kezeld rendszerek
hasznalatahoz, ami szlikséges minden informatikadgazatban tanulé fiatal szamara. Kiemelt szerepet kap az SQL
lekérdez6 nyelv hatékony hasznalatanak bemutatasa. A tantargy attekinti a legfontosabb tervezési alapelveket, de
csak a praktikum szintjén, a gyakorlatban kozvetleniil nem alkalmazhat6 ismeretek mellzésével. A tantargy
oktatasa soran az elméleti anyag tanitasa kozvetleniil a gyakorlati példakon keresztil valésulhat meg, az elméleti
anyag kisebb részekben torténé ismertetése és annak azonnali, gyakorlati példakon, feladatokon torténd
gyakorlasa soran.

2.7.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok

2.7.2.3 Kapcsolado kozismereti, szakmai tartalmak
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2.7.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 80%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Iranyitas mellett egyszeri
relaciés adatbéazisokat tervez.

Ismeri az
adatbazistervezéshez
sziikséges fogalmakat. Ismeri
az ER-Modell hasznalatat
egyszerti relacios adatbazisok
tervezéséhez.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Legyen fogékony az
informaciok befogadésara és
alkalmazasara. Erdekl6djon az
adott téma irant.

Adatbézis-kezeld rendszer
hasznélata

Egyszerl adatbazisokat hoz
létre.

Ismeri az SQLnyelv
legfontosabb adatdefinicids
(DDL-) utasitasait, a
mez6tipusok fajtait és
jellemzdit.

Teljesen 6nélléan

Adattablak adatait kezeli
(Iétrehozza, médositja, torli
Sket).

Ismeri az SQLnyelv
legfontosabb
adatmanipuléciés (DML-)
utasitasait.

Teljesen 6nalléan

Egyszerti, tobbtablas
lekérdezéseket készit.

Ismeri a SELECT utasitas
hasznalatat egyszeriibb
lekérdezési feladatok
végrehajtasahoz.

Teljesen 6nélléan

Relaci6s adatbazisokon
egyszer(i adminisztracios
feladatokat végez.

Ismeri az adatbazisok
archivalasénak és
helyreéllitasanak szerepét és
legfontosabb mddszereit.

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

2.7.2.6 A tantargy témakorei

2.7.2.6.1 Az adatbazis tervezés alapjai

A témakdr célja, hogy a tanulok megismerjék az adatbazis-tervezés alapfogalmait és az ER-Modell-en alapuld
adatbazis-tervezés egyszerii 1épéseit. A témakor elvégzését kovetden a tanuld képes lesz iranyitassal egyszeril
relacios adatbazisok tervezésére:

— Ismeri az adatbézis-tervezés fogalmait.
— Ismeri a redundancia szerepét, karos kdvetkezményeit.

— Ismeri az anomaliak fajtait.
— Ismeri a dekompenzécié szerepét a redundancia csokkentésére.
— Ismeri az ER-Modell szerepét és jeldlésrendszerét.

— Ismeri az relacios adatbazisok legfontosabb jellemzdit (elsddleges kulcs, idegen kulcs, rekord, mezo,

kapcsolattipusok stb.).

— Ismeri az ER-modell relaciés-modellre val6 atalakitdsanak szabalyait.

2.7.2.6.2 Adatbazisok létrehozasa

A témakor célja, hogy a tanuldk megismerjék az adatbazis-kezelésnél hasznalt DDLparancsok hasznalatat, a
legfontosabb mez6tipusok és zaradékok alkalmazasat. A témakor elvégzése utan a tanuld képes lesz egyszer(i
adatbézisok Iétrehozaséara:

— Alkalmazza a CREATE utasitast adatbazisok és tablak létrehozaséra.
— Ismeri a valasztott SQL-szerver legfontosabb adattipusait.

— Ismeri a tablak 1étrehozasanal alkalmazhatd mezdszintli és tablaszintli zaradékokat (NULL, NOT NULL,
UNIQUE, PRIMARY KEY, REFERENCES stb.).

— Ismeri az indexek szerepét és létrehozasat.
— Alkalmazza a DROP utasitast adatbazisok, tablak és indexek torlésére.
— Alkalmazza az ALTER utasitast adatbazisok, tablak és indexek médositasara.

2.7.2.6.3 Adatok kezelése

A témakor célja, hogy a tanuldk megismerjék az adatbéazis-kezelésnél hasznalt legfontosabb DML-parancsok
hasznalatat, a témakor elvégzése utan a tanul6 képes lesz ezen parancsok alkalmazéséara:

— Hasznalja az INSERT utasitést rekordok hozzaadaséra.
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— Hasznélja az UPDATE utasitast az adatok modositasara.
— Hasznalja a DELETE utasitast rekordok torlésére.

2.7.2.6.4 Lekérdezések

A témakor célja, hogy a tanuldk megismerjék az adatok lekérdezésére szolgalé SELECT parancs hasznalatat. A
témakor elvégzése utan a tanuld képes lesz egyszerti, tobbtablas lekérdezések készitésére:

— Ismeri a SELECT utasitas szerepét, szintaxisat.

— Ismeri az adatsorok sziirésére szolgald WHERE zaradék hasznalatat, a zaradékban hasznalhatd operatorokat (=,
<=, >=, <>, >, <, 1=, A= BETWEEN, IN, LIKE, IS NULL, IS NOT NULL, AND, OR, NOT) és alkalmazéasukat.

— Ismeri az adatsorok rendezésre hasznalt ORDER BY zaradékot, képes egy- vagy tobbkulcsos rendezési
sorrendet bedllitani.

— Ismeri az alnevek szerepét és hasznalatat a lekérdezésekben.

— Ismeri a helyettesité (wildcard) karaktereket és alkalmazasukat.

— Ismeri az ismétl6do sorok elnyomasat, a DISTINCT zaradék alkalmazasat.

— Ismeri a tablak 0sszekapcsolasara alkalmazott zaradékokat (INNER, LEFT, RIGHT JOIN).
— Ismeri az adatok csoportositasara hasznalt GROUP BY zaradék hasznalatat.

— Ismeri a csoportositott adatok sziirésére hasznalt HAVING zaradékot.

— Ismeri a megjelend adatsorok limitalasara hasznalt zaradékot (példaul TOP/LIMIT).

— Ismeri a szamitott mezok készitésének modjat.

— Ismeri az aggregalt fliggvények (COUNT(), MIN(), MAX(), SUM(), AVG()) hasznalatat.
— Ismeri a lekérdezésben hasznalt egyéb fliggvények (CONCAT(), FORMAT(), LENGTH(), SUBSTR(),
REPLACE(), TRUNC(), ROUND(), sth.) hasznalatat.

2.7.2.6.5 Adatbazisok mentése és helyreallitasa

A témakor célja, hogy a tanuldk megismerjék az adatbazisok archivalasanak szerepét, a mentéshez és a
helyreallitdshoz hasznalt parancsok hasznalatat. A témakdr elvégzése utan a tanuld képes lesz adatbazisok
archivalasara és helyreallitasara.

— Ismeri a teljes vagy inkrementalis mentés szerepét és a valasztott SQL-szerveren a mentéshez alkalmazott
parancsokat.

— Ismeri a helyreallitas tipusait, a helyreallitdshoz hasznalt parancsokat.

2.7.3 Adatbazis-kezelés I1. tantargy 62/62 6ra
2.7.3.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy feladata, hogy a kapcsol6do Adatbazis-kezelés I.
tantargyban targyalt ismereteket

tovabbmélyitve megfeleld ismereteket nydjtson az adatbazisok
tervezéséhez és készitéséhez.

Kiemelt jelentdségli az SQL lekérdezd nyelv hatékony

hasznalatanak bemutatasa. Atanulok a

tantargy elsajatitasa soran megszerzik azokat a gyakorlati ismereteket, amelyek segitségével képesek lesznek
egyszerl grafikus feliiletli asztali adatbazis-kezeld alkalmazast késziteni.

A tantargy oktatasa soran az elméleti anyag tanitasa kdzvetlenil a gyakorlati példakon keresztiil valosulhat meg,
az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése és annak azonnali, gyakorlati példakon, feladatokon
torténd gyakorlasa soran.

2.7.3.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.7.3.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

2.7.3.4 A képzés Orakeretének legaldbb 70%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.
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2.7.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Onallésag és felel6sség Elvart viselkedésmadok,

Készségek, képességek Ismeretek mérteke attitidik

Legyen fogékony az
informaciok befogadésara és | Adatbazis-kezeld rendszer
alkalmazasara. Erdekl6djon az | hasznalata

adott téma irant.

Ismeri az egyszert relacios
adatbazisok tervezésére Teljesen 6nalléan
szolgalé ER-modellt.

Onalloan egyszerii relacios
adatbazisokat tervez.

Az egymasba gyazott
lekérdezések (subqueries)
Osszetett és hatékony fajtai A bedgyazott
lekérdezéseket készit. lekérdezések eltt hasznalhato
operéatorok és az indexelési
technikak ismerete

Teljesen 6nélléan

Felhasznalok létrehozaséra és | Ismeri az SQLnyelv
jogosultsagok beallitasara legfontosabb adatvezérld Teljesen 6nalléan
tranzakcidkat kezel. (DCL-) utasitésait

Nézettablak szerepe és
készitése A térolt
Térolt objektumokat készit. | alprogramok és triggerek Teljesen 6nélléan
szerepe, készitésének
szintaxisa, hivasuk

Ismeri Java vagy C# nyelven

Adatbézisokat kezel asztali az adatbazisok elérésére és . . Aris
! . . . . Teljesen 6nalléan
alkalmazasokbdl. kezelésére hasznalhatd
osztalyokat.

2.7.3.6 A tantargy témakorei

2.7.3.6.1 Adatbazis-tervezés

A témakor célja, hogy a tanuldk begyakoroljak az ER-modellen alapulé adatbazis-tervezés egyszerli 1épéseit. A
témakor elvégzését kovetden a tanuld onalldan képes lesz egyszerii relacios adatbazisok tervezésére.

— Ismeri és alkalmazza az ER-modell szerepét és jeldlésrendszerét.

— Ismeri és alkalmazza az ER-modell relaciés modelire valé atalakitasanak szabalyait.
— Ismeri és alkalmazza a tobbértékil attributumok 4atalakitasanak lehetdségeit.

— Ismeri az N-agu kapcsolatok atalakitasanak szabalyait.

— Ismeri a gyenge egyed azonositasat.

2.7.3.6.2 Halado lekérdezések

A témakor célja, hogy a tanuldk magabiztosan legyenek képesek Osszetett és hatékony lekérdezéseket létrehozni.
A témakor elvégzését kdvetden a tanuld ismeri:

— az egymasba agyazott lekérdezések szintaxisat,

— a beadgyazott lekérdezések fajtait,

— a beagyazott lekérdezések eldtt hasznalhato operatorokat,
— az indexelési technikak fajtait és alkalmazasukat,

— a lekérdezések optimalizalasanak modszereit és eszkdzeit.

2.7.3.6.3 Adatvezérlo utasitasok

A témakor célja, hogy a tanuldk megismerjék a tranzakciokezelés alapjait, legyenek képesek felhasznaldk és
jogosultsagok kezelésére. A témakor elvégzését kdvetben a tanulo ismeri:

— a tranzakci6 alapvetd tulajdonsagait (atomisag, konzisztencia, elszigetelés, tartossag),

— az izol&cios szinteket,

— az utasitasokat, melyeket nem lehet visszavonni,

— az utasitasokat, melyek implicit végrehajtast vonnak maguk utan,

— a tranzakciokezelés utasitasait (pl.: SET/START TRANSACTION, COMMIT, ROLLBACK sth.),
— a zérolasi utasitasokat (pl.: LOCK/UNLOCK TABLES),

— a beépitett (rendszer) felhasznalok szerepét,

— a felhasznal6k kezelésére szolgald parancsokat (CREATE/DELETE USER),

—a jogok tipusait, a SHOW GRANTS, GRANT és REVOKE parancsok hasznalatat,

—a ROLE-ok szerepét és hasznélatat (pl.. CREATE/DROP ROLE, SET ROLE).
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2.7.3.6.4 Tarolt objektumok

A témakor célja, hogy a tanulék megismerjék a legfontosabb tarolt objektumok készitésének és hasznalatanak
alapjait. A témakor elvégzését kdvetden a tanulo ismeri:

— a nézettablak szerepét és a kezelésiikre szolgalé parancsok hasznalatat (CREATE VIEW, DROP VIEW,
ALTER VIEW),

— a tarolt fliggvények és eljarasok szerepét és létrehozasukat, illetve torlésiiket (CREATE/DROP/ALTER
FUNCTION/PROCEDURE),

—atriggerek szerepét és létrehozasukat, illetve torlésiiket (CREATE/DROP TRIG- GER).

2.7.3.6.5 Az adatbazis-kezelés osztalyai

A témakor célja, hogy a tanulé megismerje Java vagy C# nyelven az adatbazisok elérésére és kezelésére
hasznalhat6 osztalyokat. A témakor elvégzését kovetden a tanuld ismeri:

— az adatbazisszerver-eléréshez szilkséges modulok telepitését, referenciak beallitasat,

— a kapcsolat létrehozasahoz szilkséges valtozo(k) 0sszeallitasat, a kapcsolodas menetét,

— a hibakezelés lehetdségét a kapcsolatok megnyitasa és az adatok kezelése kozben,

— az adatok kezelésére/lekérdezésére szolgalo jellemzok, metddusok és osztalyok hasznalatat,

— az lekérdezések eredményének grafikus felhasznaloi feliileten torténé megjelenitésének lehetoségét.

2.7.4 Asztali és mobil alkalmazasok fejlesztése és tesztelése tantargy 217/217 6ra

2.7.4.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy tanitasanak célja azoknak az elméleti ismereteknek az
dtadésa, valamint az ezek-

hez tartozd készségeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a
tanul6t egy bonyolultabb

asztali és egyszeriibb mobil alkalmazas programozasara, a
megvaldsitashoz szilikséges algo-

ritmus elkészitésére, a szilkséges adattipusok és adatszerkezetek
kivalasztasara. A tantargy

oktatasanak fontos feladata az is, hogy a tanuld
problémamegold6 készségét fejlessze, és a

mar megszerzett kddolasi tudast feladatok megoldaséaval
gyakoroltassa.

A tantérgy segitségével a tanulok C# vagy Java programozasi
nyelv hasznalatdval magasabb

szintli, mélyebb tudas birtokaba jussanak, mely jo alapot biztosit
a késdébbi egyéb programo-

zasi nyelvek elsajatitdsahoz is. A tantargy, bar a Java vagy C#
nyelv elemeire és annak saja-

tosségaira épit, mégis olyan altalanos, széles kdrben elterjedt
programozasi logikat és problé-

mamegoldast oktat, amely altalanos a modern programozasi
terlileteken. A fenti programozasi

nyelvek a kdvetelmények meghatarozésa idején a legszélesebb
korben hasznéltak kozé tartoz-

nak, igy megismerésiik utan a tanuldk olyan altalanos
készségekre tesznek szert, amelyekkel

képesek lesznek a kés6bbi munkakornyezetiikben mas
programozasi kdrnyezetek gyors elsa-

"

jétitasara és hatékony hasznalatara. Természetesen semmi nem zarja ki, hogy a szaktanar az el8irt ismeretek
atadasan tal, tovabbi szakmai ismereteket is atadjon, igy példaul sajat dontése alapjan betekintést nyGjthat mas
korszerii programozasi kornyezetekbe is. A tantargy a haladé nyelvi elemek mellett az algoritmuselmélet, a tiszta
kéd (Clean Code), valamint a haladé szintli objektumorientalt programozas elveire és gyakorlatara is kitér. A
tantargy oktatdsa soran az elméleti anyag tanitasa kdzvetlenil a gyakorlati példakon, illetve projektfeladatok
megoldasan keresztiil valésulhat meg, az elméleti anyag kisebb adagokban torténd ismertetése és annak azonnali,
gyakorlati példakon, feladatokon torténd gyakorlasa soran.
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Az alabbi tudast és készségeket sajatitjak el a tanuldk a tantargy soran.

— Halado szinti objektumorientalt programozasi technikak ismerete

— Halado szintii objektumorientalt programozasi technikak alkalmazasa

— A valasztott programozasi nyelv (C# vagy Java) halad6 szintii nyelvi elemeinek ismerete

— A vélasztott programozasi nyelv (C# vagy Java) halado szintii nyelvi elemeinek alkalmazasa
— Az algoritmuselmélet és a kddoptimalizalas legfontosabb elveinek ismerete

— Néhany fontosabb nevezetes algoritmus ismerete

— Néhany fontosabb nevezetes algoritmus alkalmazésa egyszeriibb problémak megoldasara a valasztott
programozasi kdrnyezetben (C# vagy Java)

— Osszetettebb asztali alkalmazas tervezése

— Egyszerlibb mobil alkalmazas fejlesztése

— A tiszta kdd készitési elveinek ismerete

— Tiszta kod készitése

— Unit tesztelés, valamint mas hibakeresési és javitasi technikak alapelveinek ismerete

— Unit tesztelés gyakorlati megvaldsitasa, valamint mas hatékony hibakeresési és javitési technikak alkalmazésa

— Alkalmazasfejlesztés soran jelentkezd problémak megoldasa webes kereséssel és internetes tudasbazisok
hasznalataval

— Mintakddok értelmezése és alkalmazasa egy adott probléma megoldasara

Az elméleti rész id6sziikséglete: 30%; a gyakorlati rész idésziikséglete: 70%.

2.7.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.7.4.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.7.4.4 A képzés Grakeretének legaldbb 70%0-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.7.4.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz

Készségek, képességek Ismeretek gg?tl‘l;')(?g & feleldsség aEtIt\ﬁ:«tlzll(s elkedésmodok, kotédé digitalis
kompetenciak
JAVA | C# programozasi

nyelv és legalabb egy
fejlesztdi kornyezet
Halado szintli Halado szintii Legyen fogékony az hasznéalata Hatékony

objektumorientélt objektumorientalt Teliesen dnalléan informaciok befogadasara és | internetes kereses €s részvétel

programozasi technikékat programozasi technikéak ! alkalmazasara. Erdek16djon az | a legfontosabb szakmai

gyakorlatban alkalmaz. ismerete adott téma irant. kozdsségi platformokon (pl.
GitHub, Stack Overflow)
tudasszerzés és megosztas
céljabol

A valasztott programozasi A valasztott programozasi

nyel\{' (C# vagy Javg) haladé ny_el\{ (C# vagy Javg) halad6 Teljesen onalléan

szintli nyelvi elemeit szintli nyelvi elemeinek

alkalmazza. ismerete

Néhany fontosabb nevezetes
algoritmust alkalmaz
egyszerlibb probléméak
megoldaséra a valasztott
programozasi kdrnyezetben
(C# vagy Java).

Az algoritmuselmélet és a

kddoptimalizalas legfontosabb
elveinek ismerete Néhany Teljesen 6nélléan
fontosabb nevezetes
algoritmus ismerete

Sajét algoritmusokat készit és | Algoritmus elmélet és i P
Instrukcid alapjéan részben

kddol adott probléma nevezetes algoritmusok AT

c oz - onalléan
megoldasara. ismerete
A tiszta kod elveit érti és Tiszta kéd készitési elveinek Teliesen énalléan
alkalmazza. ismerete !
Unit tesztelést hasznal a Unit tesztelés, valamint mas

gyakorlatban, valamint més | hibakeresési és javitési Teljesen onallGan
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Altalanos és szakmahoz

Készségek, képességek Ismeretek Ol,lall,osag & feleldsség E'Y"f t M iselkedésmodok, kot6dé digitalis

mértéke attitiidok i
kompetencidk

hatékony hibakeresési és technikék alapelveinek

javitési technikakat alkalmaz. |ismerete

Alkalmazasfejlesztés soran

jelentkezd problémakat old Hatékony internetes keresési

meg webes kereséssel és ismeretek Internetes Teljesen 6nélléan

internetes tudasbazisok tudasbazisok ismerete
hasznélataval.

Mintakoédokat értelmez és

alkalmaz egy adott probléma Szintaxisok és algoritmusok

Teljesen 6nalléan

megoldasara. Ismerete
Ajénlott technoldgiak: Native
Java Android, React Native,
Progressive Web App, Mobile
Leaalabb 3 killénbéz Mobil alkalmazés framework Web alkalmazés. Hatékony
cgaiavh J KUonbozo (pl.: Native Java Android, . A1 internetes keresés és részvétel
képernyGképet tartalmazo . . Teljesen 6nélléan leaf bb szakmai
mobil alkalmazast fejleszt React Native, P_rogresswe a leg or)tqsa szakmai
' Web App, Mobil Web) kdz6sségi platformokon (pl.

GitHub, Stack Overflow)
tudasszerzés és megosztas
céljabol.

2.7.4.6 A tantargy témakorei

2.7.4.6.1 Halado szintii objektumorientalt programozas

A témakor célja, hogy a tanulo kibévitse az objektumorientélt programozéssal kapcsolatban korabban megszerzett
alapszintli tudasat és 1) ismereteit gyakorlatban alkalmazza. A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati
készségek elsajatitasara keriil sor: Halado szintli objektumorientalt programozasi technikak ismerete:

— Orokl8dés és polimorfizmus (extends, polimorfizmus, interface)

— Metddus- és konstruktor-talterhelés (tobb konstruktor egyiittes hasznalata, a method overloading hasznossaga,
felhasznalasi korlatok)

— Egységbezarés, objektumok kdzotti kommunikacio (objektumok egyiittmitkddése és kommunikacidja, az
egységbezaras hasznossaganak szemléltetése, getter és setter fliggvények)

— IDE fejlesztdi eszkozeinek hasznalata, refaktoraldsi lehetOségek egységbezaras tdimogatasara Halado szinti
objektumorientélt programozasi technikéak gyakorlati alkalmazésa:

— Létez0 osztalybol 0j osztalyt szarmaztat le

— A szarmaztatott osztalyban Uj tulajdonsagokat és metédusokat definial

— A szarmaztatott osztalyban az 6sosztaly tulajdonsagait és metodusait feliildefinialja

— Adott probléma megoldasara 6roklodést alkalmazo osztalyhierarchiat tervez és valosit meg (instrukcio alapjan
részben 6nalloan)

2.7.4.6.2 Nevezetes algoritmusok és megvalésitasuk OOP-technolégiaval

A témakor célja, hogy gyakorlati feladatok segitségével bemutassa az algoritmuselmélet és az adatstruktirak
elméletének alapjait. A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor.

— Futasiidé-komplexitas, a nagy O jeldlés, memdriaigény
— Nevezetes adatstrukturdk memdriaigénye és miiveletek id6komplexitasa: o Tomb (hasznalata Java-ban / C#-

ban) o Lancolt lista (hasznalata Java-ban / C#-ban) o Verem (hasznalata Java-ban / C#-ban) o Tébbsz6rdsen
lancolt lista o Fa, binéris fa

— Hash map (hasznélata Java-ban / C#-ban)

— Nevezetes algoritmusok és implementalasuk: o Binaris keresés o Buborékrendezés o Beszurasos rendezés o
Quick Sort - Regularis Kifejezések (hasznélata Java-ban / C#-ban)

— Rekurzié

2.7.4.6.3 A tiszta kdd elméleti alapjai és gyakorlata

A témakor célja, hogy megismertesse a tanulokkal a tiszta kdd alapjait. Ezen elveket egy gyakorlati projekt
keretein beliil alkalmazzak a didkok. A projekt egy szabadon valasztott grafikus interfésszel rendelkez6 program
implementalasa (pl. aknakeres6, Tetris, 2048, Agar.io, Pong, Brakeout). A témakdrben az alabbi ismeretek és
gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:

— Clean Code
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— Elnevezések

— Flggvények

— Kommentek

— Kédformazés

— Objektumok és adatstrukturak

— Hibakezelés

— Hatarok és kiils6é kod hasznalata
— Unit tesztek

— Osztalyok

- SOLID

2.7.4.6.4 Unit tesztelés

A témakor célja, hogy megismertesse a tanulokkal a unit tesztelés alapjait. Ezen tudast gyakorlatok segitségével
sajatitjak el, egyszerli metodusok €s osztalyok mitkodésének verifikalasat végzik unit tesztek irdsaval. A
témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor.

— Képes felsorolni a szoftvertesztelés szintjeit, és elmondani a szerepiiket: o Unit teszt o Modul vagy komponens
teszt o Integracids teszt o Rendszerteszt o Atvételi teszt

— Képes C# vagy Java kornyezetben unit test case-eket 1étrehozni és futtatni 6ket: o Java: Junit, @Test, @Suite o
C#: Nunit, [Test], [TestFixture]

— Képes a test case-ekben assertiénoket hasznalni: o Java: assertEquals, assertTrue, assertFalse, assertNull,
assertNotNull, as-

sertSame, assertNotSame, assertArrayEquals o C#: AreEqual, AreNotEqual, AreSame, AreNotSame, IsNull,
IsNotNull, IsTrue, IsFalse

— Képes elmagyarazni az AAA mintat és kovetni unit test case-ek Iétrehozasakor

— Képes a unit test framework ,,felépit6” és ,,lebontd” funkcionalitasat hasznalni: o Java: @Before, @After o C#:
[SetUp], [TearDown]

— Képes egyszer kiils6 fliggdség nélkiili (pl.: file-olvasas, console-ra iras) osztaly, fliggvény vagy metddus teljes
miikodését lefedni unit tesztekkel, képes kitalalni az

Osszes lehetséges bemenet-kimenet parost, ami sziikséges ahhoz, hogy a tesztek futtatdsakor a tesztelendd kod
minden eleme lefusson (full line and branch coverage)

2.7.4.6.5 Mobil alkalmazasok fejlesztése

A témakdr célja, hogy a tanuld betekintést nyerjen a mobil alkalmazasok fejlesztésének vilagaba. A témakor
elvégzése utan a tanuld onalldan tud kialakitani fejlesztdi kornyezetet Android alkalmazas fejlesztéséhez, illetve
képes lesz egyszerli alkalmazasokat fejleszteni és az elkésziilt alkalmazast fizikai vagy emulalt Android ezkdzre
telepiteni. A témakor nem kéti meg az adott mobil fejlesztési technoldgiat, csak ajanlasokat tesz. Ajanlott
technoldgiak: Native Java Android, React Native, Progressive Web App, Mobile Web alkalmazas A témakdrben
az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:

— Képes 6nalléan Android mobilalkalmazas-fejleszt6i kornyezetet kialakitani, amely lehetdséget biztosit az
alkalmazas fejlesztésére, forditasara, tesztelésére, publikélasara, valamint Android ezk6zre torténd telepitésére.
Ajéanlott eszkzok és komponensek: o Java: Android Studio, Android Emulator o React Native: Editor, NodeJsS,
npm, react-native, expo o Progressive Web App: Editor, NodeJS, npm, manifest, serviceWorker

— Képes onalldan egy “Hello, World!” alkalmazas fejlesztését és eszkdzre torténd telepitését elvégezni (nem
szlikséges a Play Store-ba publikalas).

— Képes interaktiv felhasznél6i interfészek (Ul) lefejlesztésére: o Ul-elemek létrehozasa és elrendezése a
képerny6n, o Ul-elemek tartalmanak dinamikus valtoztatasa kodbdl (data binding), o Ul-elemek interakciéjanak
kezelése kodbol.

— Képes képernydk kozti navigaciokezelést 1étrehozni.

— Képes HTTP kérést kiildeni és a valaszt lekezelni, sziikség esetén a kiildend6 vagy érkez6 JSON-adatot
szerializalni vagy deszerializalni.

— Képes 6nalléan HTTP kérés eredményét tarolni és a Ul-n megjeleniteni.
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2.7.4.6.6 Projektmunka

A témakor célja, hogy az eddig megszerzett programozoi tudast gyakoroltassa egy hoszszabb fejleszt6i projekten.
Egy bonyolultabb, szabadon valasztott grafikus program fejlesztését varja el a tanuloktdl. Modern
jatékkeretrendszerek hasznélata (pl. Unity) megengedett.

2.7.5 Szoftvertesztelés tantargy 72/72 6ra

2.7.5.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy célja, hogy bemutassa a modern szoftvertesztelés elméleti alapjait. Megmutassa a diakoknak, milyen
fejlesztési modszertanok hasznalatosak az iparban, és milyen eljarasokkal biztositjak az elkésziilt szoftverek
mindségét. A tantargy oktatasa soran az elméleti anyag tanitasa kozvetlenul a gyakorlati példakon keresztiil
valésulhat meg, az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése €s annak azonnali, gyakorlati példakon,
feladatokon torténd gyakorlasa soran. Az elméleti rész iddsziikséglete: 30%; a gyakorlati rész id6sziikséglete:

70%.

2.7.5.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis

elvarasok

2.7.5.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.7.5.4 A képzés Orakeretének legaldbb 70%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem sth.) kell lebonyolitani.

2.7.5.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Felismeri és megnevezi a
szoftverfejlesztési
mddszertanokat. Célhoz és
elvarasokhoz illeszked6
szoftverfejlesztési
mddszertant valaszt ki.

A kiilonboz6
szoftverfejlesztési
mddszertanok ismerete A
helyzethez alkalmazkodé
felhasznalas maédjainak
megértése

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Legyen fogékony az
informaciok befogadésara és
alkalmazaséra. Erdekl6djon az
adott téma irant.

Célhoz és elvarasokhoz
illeszkedd szoftverfejlesztési
médszertant alkalmaz.

A kiilonb6z6
szoftverfejlesztési
mddszertanok alapelemeinek,
folyamatainak ismerete

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

A szoftverfejlesztés tesztelési
szakaszaban felismeri az
Integration Level Testing
(ILT) sziikségességét, és
alkalmazza is.

Integration Level Testing
elemeinek, moédszereinek,
lehetGségeinek ismerete

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Tesztelési kdrnyezet
hasznalata Hatékony
internetes keresés és részvétel
a legfontosabb szakmai
k6zdsségi platformokon (pl.
GitHub, Stack Overflow)
tudéasszerzés és megosztas
céljabol

A szoftverfejlesztés tesztelési
szakaszaban felismeri a
System Level Testing (SLT)
szilkségességét, és alkalmazza
is.

System Level Testing
elemeinek, mddszereinek,
lehetGségeinek ismerete

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

User Acceptance Testinget
alkalmaz sziikség szerint.

User Acceptance Testing
feltételeinek, moédszereinek,
lehetéségeinek ismerete

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Biztonsagi teszteket alkalmaz.

Biztonsagi tesztek
modszereinek, lehetdségeinek
ismerete

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Teljesitmény- és terhelési
tesztet alkalmaz.

Teljesitmény- és terhelési
tesztek lehetéségeinek,
madszereinek ismerete

Instrukcid alapjan részben
onalléan

TDD-t alkalmaz.

TDD lehetoségeinek,
modszereinek ismerete

Instrukcid alapjéan részben
6nélléan
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2.7.5.6 A tantargy témakaorei

2.7.5.6.1 A szoftvertesztelés alapjai

A témakor célja, hogy bemutassa a szoftvertesztelés folyamatanak elméleti alapjait, és megmutassa, hogy miért
van sziikség tesztelésre. A temakdr megmutatja a tesztelés helyét a szoftver életciklusaban. A témakdrben az
alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kerdl sor:

— Tesztpiramis (egyseg, integracids, rendszer, atvételi)
— A szoftver életciklusa

2.7.5.6.2 Szoftverfejlesztési médszertanok

A témakor célja, hogy bemutassa a szoftverfejlesztési modszertanokat, és azokban a szoftvertesztelés helyét és
szerepét. A témakdrben az alabbi ismeretek €s gyakorlati készsegek elsajatitasara kerll sor.

— Szoftverfejlesztési mddszertanok
—V-modell

— Prototipus modell

— Iterativ és inkrementalis modszertanok
— Gyors alkalmazasfejlesztés — RAD

— Agilis szoftverfejlesztés

— Scrum

2.7.5.6.3 Szoftvertesztelési médszerek

A témakor célja, hogy bemutassa és megértesse a didkokkal a kiilonb6z6 szoftvertesztelési modszereket, azok
helyét, szerepét, a kiilonb6z6 modszerek kozotti szemléletbeli eltéréseket, valamint a médszerek kdzotti
valasztasok szempontjait. A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertl sor.

— Integration Level Testing (ILT)
— System Level Testing (SLT)

— User Acceptance Testing (UAT)
— Biztonsagi tesztelés

— Teljesitmény- és terheléstesztelés
—TDD

2.8 Webes technologiak megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 6ssz6raszama: 516/516 6ra

A tanulasi terulet tartalmi sszefoglaloja
A tanulasi terllet célja, hogy a tanul6k webes technolégiakban megszerzett elméleti tudasat a gyakorlatban
elmélyitse.

2.8.1 Webprogramozas tantargy 144/144 6ra

2.8.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy f6 célja, hogy a korabbi, webes technologiakban (HTMLS5, CSS3, JavaScript) megszerzett elméleti
tudast és gyakorlati készségeket tovabb bovitve, a tanulok képessé valjanak reszponziv, 6sszetettebb formazasok,
animaciok, interaktiv weblapok és webalkalmazasok létrehozasara. A fentieken tul a tanulék megismerkednek a
tartalomkezel6 rendszerekkel is, képessé valnak arra, hogy a WordPress rendszer segitségével 1étrehozzanak a
felhasznalok szamara konnytli szerkesztést és kezelést lehetéveé tévo Osszetett webhelyeket.

2.8.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.8.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.8.1.4 A képzés drakeretének legaldbb 80%o-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.
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2.8.1.5 A tantargy oktatésa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

CSS3 stiluslapok segitségével
megvaldsitott dsszetettebb
formazasokat, atmeneteket és
animaciokat tartalmazé
reszponziv weblapokat készit.

Olyan CSS3 eszkdztk
ismerete, amelyek reszponziv
kialakitast, animéaciokat és
atmenetek val6sitanak meg.

Teljesen 6nalléan

Nyitott az 0j ismeretek
befogadasara, érdekl6do,
fegyelmezett

HTMLS5 és CSS3 nyelvek,
valamint editorok hasznélata
Hatékony internetes keresés
és részvétel a legfontosabb
szakmai kdz0sségi
platformokon (pl. GitHub,
Stack Overflow) tudéasszerzés
és megosztas céljabol

Keresdoptimalizalasi
beéllitasokat alkalmaz a
weblapon.

Ismeri a keresdoptimalizalasi
lehet6ségeket.

Instrukcid alapjan részben
onalléan

Interaktiv weboldalakat és
egyszerlibb webes
alkalmazasokat hoz létre Java-
Script nyelv segitségével.

Ismeri a JavaScript nyelv
szintaxisat, nyelvi elemeit és a
programozasi eszkozeit.

Teljesen 6nalléan

JavaScript programozasi
nyelv és legalabb egy
fejlesztdi kornyezet
hasznélata

Aszinkron kédot is
tartalmazé, REST API
architektarat hasznalo
kliensoldali (frontend)
alkalmazas készitése
JavaScript kéd segitségével.

Ismeri a REST API
architektarat, az aszinkron
mitkodés elméletét és az
AJAX mitkodési
mechanizmusat.

Teljesen 6nélléan

WordPress rendszer
segitségével a felhasznalok
szamara konnyt szerkesztést
és kezelést lehet6vé tévo
Osszetett webhelyet hoz létre.

Ismeri a CMS rendszerek
céljat, lehetdségeit és
alkalmazasi teriileteit.

Teljesen 6nalléan

WordPress rendszer
hasznélata

2.8.1.6 A tantargy témakarei

2.8.1.6.1 HTMLS5 és CSS3

A témakdr célja, hogy attekintse a HTML és CSS tertiletén megszerzett korabbi ismereteket, majd ezt kiszélesitve
tovabbi ismeretekre és készségekre tegyenek szert. A témakor végén a tanuldk képessé valnak ésszetettebb webes
dizajnok implementalasara is. A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:

— Tablazatok létrehozasa és formazasa
— Szemantikus elemek (article, aside, main, header, footer, section) alkalmazasa
— Mediaelemek alkalmazasa

— Metaelemek és SEO-alapok ismerete és gyakorlati alkalmazasa

— A viewport metaelem ismerete és alkalmazasa
— Konkurens stilusok érvényesitési sorrendje (specificity) Az alabbi CSS-tulajdonsagok és -eszkdzok ismerete és

alkalmazasa:

— border-collapse
— nth-child

— media query
—colors

— opacity

— gradients

— box-shadow
—outline

— text-shadow

— border-radius
— szelektorok >, +, ~

— attributum szelektorok

— ::before ::after
— Flexbox
— CSS Grid

— CSS Animation és Transition
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— transform
— CSS preprocessor

2.8.1.6.2 JavaScript I.

A témakor legfontosabb feladata, hogy a tanulok megismerkedjenek a JavaScript nyelv szintaktikai elemeivel és
az eseményvezeérelt webprogramozas alapjaival. A tanul6k a JavaScript témakor soran megszerzik azokat az
elméleti ismereteket és gyakorlati készségeket, amelyek segitségével képesek lesznek interaktiv weboldalak és
egyszerlibb webes alkalmazasok létrehozasara JavaScript segitségével. A témakdrben az alabbi ismeretek és
gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:

— JavaScript kod futtatasa konzolon

— Elemi és Osszetett adattipusok (Number, String, Array, Boolean, undefined, null, Object, Map, Set) a
JavaScriptben; értékadas, aritmetikai és logikai miiveletek, kifejezések kiértékelése

— Reguléris kifejezések

— Véltozok és konstansok deklaralasa (var, let, const), lathatésaguk
— Vezérlési szerkezetek (of, while, for, for in, for of, switch, break)
— Flggvények deklaralasa, arrow functions

— Objektumok webes kérnyezetben, tulajdonsagok és metédusok, DOM (Document Object Model), node-ok
(csomopontok), element (elem), attribute (tulajdonsag) és text (széveg) node-ok

— Elemek elérése, modositasa és létrehozasa
— Események és eseményfigyeld eljarasok (onClick, onLoad, onBlur, onFocus események)

— Urlapelemek (form, input, select, option, textarea, label) elhelyezése weboldalakon, és azok interaktiv kezelése

2.8.1.6.3 JavaScript Il.

A témakor legfontosabb feladata, hogy a tanulok tovabb bévitsék JavaScript-ismereteiket és gyakorlati
készségliket. A tanuldk a témakdr soran megszerzik azokat az elméleti ismereteket és gyakorlati készségeket,
amelyek segitségével képesek lesznek aszinkron kodot is tartalmaz6, REST API architektdrat hasznalo
kliensoldali (frontend) alkalmazas készitése JavaScript kod segitségével. A témakdrben az alabbi ismeretek és
gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:

— Objektumok és tdmbok kezelésére szolgald ES6 fliggvények és operatorok
— Hibakeresés a JavaScript kddban, a kod tesztelése

— Aszinkron futés és callback-ek (setTimeout, event listeners)

— Promise-ok, async/await

—JSON

— A REST API architektira

— Az AJAX (Asynchronous JavaScript and XML), a fetch() fliggvény

2.8.1.6.4 CMS-rendszerek

A témakor feladata, hogy a tanulok megismerkedjenek a webes tartalomkezel6 rendszerekkel (Wordpress, Drupal,
Joomla stb.) céljaval és lehetdségeivel. A tanuldk a témakdr soran megszerzik azokat az elméleti ismereteket és
gyakorlati készségeket, amelyek segitségével képesek lesznek a WordPress rendszer segitségével a felhasznalok
szamara konnyl szerkesztést és kezelést lehetové tévo Osszetett webhely 1étrehozasara.

A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kerll sor:
— A tartalomkezel6 rendszerek bemutatasa

— A WordPress telepitése €s alapszintii beallitasa

— Szabadforrasi témak hasznalata és modositasa

— Szabadforrast beépiilok és modulok hasznalata

— Sajat témak és sablonok készitése

— Sajat beépiilok és modulok készitése

— Sajat widgetek készitése

-141-



2.8.2 Frontend programozas és tesztelés tantargy 186/186 ora

2.8.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy oktatasanak alapvetd célja azoknak az elméleti ismereteknek az atadasa, valamint az ezekhez tartozo
készségeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanul6t egy bonyolultabb web frontend alkalmazés
programozasara. A tantargy oktatdsanak fontos feladata az is, hogy a tanulé problémamegoldd készségét fejlessze,
és gyakoroltassa a mar megszerzett kodolasi tudast. A tantargy legfobb célja, hogy a tanuld onalléan képes legyen
Iétrehozni egy frontend alkalmazast, amely egy Web API-val képes kommunikalni modern frameworkok
segitségével.

A tantargy oktatasa soran az elméleti anyag tanitasa kdzvetlenil a gyakorlati példakon keresztiil valdsulhat meg,
az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése és annak azonnali, gyakorlati példakon, feladatokon
torténd gyakorlasa soran. Az elméleti rész idésziikséglete: 30%; a gyakorlati rész iddsziikséglete: 70%.

2.8.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 speciélis
elvarasok

2.8.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.8.2.4 A képzés Orakeretének legalabb 70%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.8.2.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetencidk

P - . - Altalanos és szakméahoz
Készségek, képességek Ismeretek Or}al[osag & feleldsség EI\{a[t M iselkedésmadok, kotédé digitalis
mértéke attitiidok -
kompetenciak
Interaktiv webalkalmazésokat Legyen fogékony az
implemental dokumentécié Modern web frameworkok Teljesen 6nalléan informéaciok befogadasara és
alapjan. alkalmazéasara.
Hatékony internetes keresés
) és részvétel a legfontosabb
Web API-val kommunikélé AJAX-ismeretek Teliesen 8nalléan Erdeklédjon az adott téma szakmai kdzosségi
alkalmazast hoz létre. ! irdnt. platformokon (pl. GitHub,
Stack Overflow) tudasszerzés
és megosztas céljabol
Projekteket, komponenseket
hoz létre JavaScript Korszerii JavaScript
keretrendszerben, adatokat P - P Ajanlott keretrendszer (pl.
kérdez le és kiild a backend Eféig:gg:zer felépitése, Teljesen onalloan Vue vagy React) hasznalata
részére REST API végpontok
hasznélataval.
Tartalomkezel6 keretrendszert
telepit, konfigural, sajat
gzg‘li‘;i:k;‘:o\?v‘:é‘éﬁ‘;ket e | CMS felépitése, miikodése | Teljesen onéildan CMS hasznalata
Szabadforrasu témakat
hasznél és médosit.
Webalkalmazas miikodését L
integrécios teszttel vizsgalja, ‘iz 16 ;esztglle5| ko_rpyfzet
az eredmények Integrécios tesztelés Teljesen 6nligan asznalata Ajanlott
figyelembevételével a madjainak ismerete keretrendszer (pl. Vue vagy
webalkalmazast médositja. React) hasznalata

2.8.2.6 A tantargy témakaorei

2.8.2.6.1 JavaScript

A témakor célja, hogy a tanulé képes legyen a JavaScript programozasi nyelvet hasznalni, és frontend
alkalmazésokat 6nalléan létrehozni. A témakdrben az aldbbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kerul
sor:

— Tipusok és Kifejezések

— Number, String, Array, Object, Map, Set, Boolean, undefined, null

— Aritmetrikai, értékado, relacios, logikai, elérési operatorok és precedenciajuk
— Valtozok

— Lathat6sag
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— Var, let, const

— Vezérlési szerkezetek

— Of, while, for, for in, for of, switch, try catch, throw, break
— Flggvények

— Math, console

— Class-ok és objektumok

— Konstruktor

— Object.create

— Prototype

— Window, location, document

- DOM

— Elemek létrehozésa

— Elemek kivélasztasa

— Elemek attribGtumainak valtoztatasa

— Aszinkron futés és callback-ek (setTimeout, event listeners)
— Promise-ok — a témakdr részletes kifejtése

2.8.2.6.2 AJAX

A témakdr célja, hogy megismertesse a tanuldkkal, hogy a modern frontend alkalmazasok milyen médon
kommunikalnak Web API-kkal. A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kerdil sor:

— XHR objektum

— Fetch fuggvény

— JSON.parse, JSON.stringify
— Post data

— HTTP statuszkodok kezelése
— HTTP methodok kezelése

— API-kulcsok

2.8.2.6.3 Frontend készitésére szolgalé JavaScript framework

A témakor célja, hogy megismertesse a tanulokat egy korszerli JavaScript keretrendszer felépitésével, miikodési
madjaval és hasznalataval. A témakor soran a tanuldk képessé valnak az ajanlott keretrendszerek valamelyikében
Uj projekt létrehozésara, sajat komponensek létrehozasara, navigaciot megvalositd router hasznalatara, adatok
lekérdezésére és elkiildésére a backend szamara, REST API végpontok hasznalataval. Ajanlott keretrendszer: Vue
vagy React A témakdrben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara ker(l sor:

— Node.js futtaté kdrnyezet telepitése

— Package Manager (npm, yarn) hasznélata

— Kornyezet felépitése (React / Vue / Angular)
— Webes 'Hello, World' alkalmazés készitése
— Modell nézetvezérlo (MVC)

— Komponensek

— Komponensek kombinalasa

— Adatkapcsolatok létrehozasa (Data Binding)
— Esemény kezelés (Event handling)

— AJAX

— Navigéacio (Routing)

— Urlapok hasznalata (Form elements)
2.8.2.6.4 Tartalomkezel6 keretrendszer CMS-hasznalata

A témakor célja, hogy a didkok haladoé szintii jartassagra tegyenek szert tartalomkezel6 keretrendszerek
miitkodésében. A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kertil sor:
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— Szabadforrasu témak hasznalata és modositasa

— Szabadforrast beépiilok és modulok hasznalata

— Sajat témak és sablonok készitése

— Sajat beépiil6k és modulok készitése Sajat widgetek készitése
2.8.2.6.5 Integréacios tesztelés

A témakor célja, hogy a tanuld képes legyen integracios tesztek segitségével lefedni egy webalkalmazas
miikodését. A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara keril sor:

— Kilénbség a Unit és az Integréacids tesztek kozott

— Mocking

— Selenium web driver

— Elementek kivalasztasa

— Elemek tartalmanak és attribGtumanak validalasa

— Felhasznaloi felllet eseményeinek modellezése (user input mocking): Keypress, Click, Input change

2.8.2.6.6 Projektmunka

A témakor célja, hogy az eddig megszerzett programozoi tudast gyakoroltassa egy hoszszabb fejlesztéi projekt
keretében. Egy bonyolultabb Web Frontend alkalmazés fejlesztése, amely egy web API-val képes kommunikalni.
Az alkalmazas rendelkezzen legalabb 2-3 oldallal, és azok legyenek lefedve integracids tesztekkel. Az alkalmazas
csatlakozzon a Backend tantargy projektmunkajanak alkalmazasahoz, és egyiitt valésitsanak meg egy teljes
webalkalmazast.

2.8.3 Backend programozas tantargy 186/186 dra

2.8.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy oktatdsanak alapvetd célja azoknak az elméleti ismereteknek az atadéasa, valamint az ezekhez tartozo
készségeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanul6t egy bonyolultabb web backend alkalmazas
programozasara. A tantargy oktatasanak fontos feladata az is, hogy fejlessze a tanul6 problémamegold6 készségét,
és tovabb gyakoroltassa a mar megszerzett kodolasi tudast. A tantargy legfobb célja, hogy a tanuld dnalléan képes
legyen létrehozni egy backend alkalmazast, amely SQL-adatbézisban perzisztalja az adatokat modern
Frameworkok segitségével. A tantargy bemutatja a klasszikus, szerveroldali renderelést hasznal6 alkalmazasok
épitését, késobb a didkok pedig képesek lesznek szerveroldali REST API-t megvaldsité alkalmazasokat létrehozni.
Ajanlott keretrendszerek: Node.js (Hapi, Koa, Express, Next.js), Laravel, Spring vagy ASP.NET.

A tantargy oktatasa soran az elméleti anyag tanitasa kdzvetlenil a gyakorlati példakon keresztiil valésulhat meg,
az elméleti anyag kisebb részekben torténd ismertetése és annak azonnali, gyakorlati példakon, feladatokon
torténd gyakorlasa soran.

Az elméleti rész id6sziikséglete: 30%, a gyakorlati rész iddsziikséglete: 70%.

2.8.3.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.8.3.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.8.3.4 A képzés drakeretének legaldbb 70%0-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
uzem sth.) kell lebonyolitani.

2.8.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Altalanos és szakméahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Onallésag és feleldsség Elvart viselkedésmadok,

Készségek, képességek Ismeretek mérteke attitiidok

Hatékony internetes keresés
Legyen fogékony az és részvétel a legfontosabb
informaciok befogadasara és | szakmai kozosségi
alkalmazaséra. Erdekl6djon az | platformokon (pl. GitHub,
adott téma irant. Stack Overflow) tudasszerzés
és megosztas céljabol

Interaktiv webalkalmazésokat
implemental dokumentacié Modern web framework Teljesen 6nalléan
alapjan.
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Ismeri és hasznalja a backend
készitésére szolgald
keretrendszert.

HTTP-kérések miikodése
Modern backend
keretrendszer
komponenseinek szerepe és
hierarchiaja

Teljesen 6nalléan

REST API kiszolgalot készit.

A REST szoftverarchitektlra
alapjai

Teljesen 6nélléan

Webalkalmazasokat hoz létre,
amelyek SQL-adatbazisha
mentik az adatokat.

A rétegelt architektara és az
ORM ismerete

Teljesen 6nalléan

Az alkalmazas miikodését
integracios teszttel vizsgélja,
az eredmények
figyelembevételével az
alkalmazast modositja.

Integracios tesztelés
madjainak ismerete

Teljesen 6nalléan

Tesztelési kornyezet
hasznélata

2.8.3.6 A tantargy témakarei

2.8.3.6.1 Backend készitésére szolgal6 keretrendszer

A témakor célja, hogy megmutassa a diakoknak a HTTP kérések miikodését, majd szerveroldali renderelésii
alkalmazasok épitésén keresztiil bemutassa a modern backend keretrendszer komponenseinek szerepeit és
hierarchiajat. A témakorben az alabbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara kerl sor.

— HTTP kérés felépités
— HTTP Methods

- GET

—POST

-PUT

—PATCH

— DELETE

— OPTION

— HTTP headertk

e

— HTTP kérés- és valasztipusok
— Postman hasznalatanak bemutatésa 1étezé API-kon
— Package Manager (NPM / composer / Gradle / Nuget)

— Kdrnyezet felépitése

— Webes "Hello, World" alkalmazas

-MVC

— Kontrollerek

— URL-paraméterek
— HTTP Post body

— Server Side Rendering (EJS / Mustache / Blade / Thymeleaf / Razor Pages)
— Formok és inputok kezelése kontrollerekben
— Alkalmazas hosztolasa (pl.: Heroku segitségével)

2.8.3.6.2 Rétegelt arc

hitektlra és ORM

A témakor célja, hogy gyakorlati feladatok segitségével bemutassa egy modern webalkalmazas felépitését. A
témakdr célja, hogy megismertesse a tanulékkal a modern webalkalmazasok architektdrajat és

perzisztenciaréteget. A didkok képesek lesznek Iétrehozni webalkalmazésokat, amelyek SQL-adatbazisba mentik

az adatokat. A témakdrben az aldbbi ismeretek és gyakorlati készségek elsajatitasara keriil sor.
— Dependency Injection

— Service réteg

— ORM (Sequelize / Eloquent / JPA / Entity Framework Core)

— Kapcsolatbedllitasok
— Entity
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— Repository / DbContext

— Relaciok (1:1, 1:N, N:N)

— Egyedi lekérdezések

2.8.3.6.3 A REST szoftverarchitektura alapjai és REST API kiszolgald készitése

A témakor célja, hogy megismertesse a tanulokkal a REST alapjait, és feladatokon keresztil gyakoroltassa vellik
API-k implementalasat.

- REST

—JSON

— URL-konvencidk
— Resource

— Stateless

- CRUD

— REST kontrollerek
— JSON mapping

— DTO (statikus nyelv esetén)
— URL-paraméterek
— HTTP Body

2.8.3.6.4 Integracids tesztelés

A témakor célja, hogy ramutasson a Unit és az Integracios tesztek kdzotti kiildnbségekre, illetve folyamatos
teszteléses feladatok soran integracios tesztelési tapasztalatokra tegyenek szert a didkok.

— Mocking (Supertest / Mockery / MockMVC / xUnit)
— HTTP kérés inditasa tesztb6l
— HTTP vélasz validalasa

2.8.3.6.5 Projektmunka

A témakor célja, hogy az eddig megszerzett programozoi tudast gyakoroltassa egy hoszszabb fejleszt6i projekten.
Egy bonyolultabb Web API fejlesztése, ami az adatokat SQL adatbazisban tarolja. Az alkalmazas rendelkezzen
legaldbb 2-3 CRUD miiveletet megvaldsito endpointtal. Az alkalmazas endpointjai integracios tesztekkel
legyenek lefedve. Az alkalmazas csatlakozzon a Frontend tantargy projektmunkajanak alkalmazasahoz, és egyiitt
valositsanak meg egy teljes webalkalmazast.

2.9 Szakmai angol megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 144/134 6ra
A tanulasi terulet tartalmi 6sszefoglaloja

A miiszaki teriileten altalaban, de az informatikaban kiilondsen fontos szerepe van az angol nyelvnek. Egy
informatikus esetében sem a tanulasi folyamat, sem pedig a munkavégzés nem lehet hatékony a megfeleld szinti
angol nyelvi tudés nélkiil. Az IT-munkahelyeken egyértelmii elvaras az angol nyelvtudas, ennek hianyaban még
erds szakmai ismeretek birtokaban is szinte lehetetlen elhelyezkedni. A tanulasi teriilet elsddleges célja nem az,
hogy specialis informatikai kifejezéseket tanuljanak meg a tanulék, hanem az, hogy hozzajaruljon megfeleld
szintli angol nyelvi kompetencia kialakuldsahoz.

2.9.1 Szakmai angol tantargy 144/134 6ra

2.9.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantargy els6dleges célja az, hogy hozzajaruljon olyan szintli angol nyelvi kompetencia kialakuldsahoz, amivel
a tanulék IT-munkakdrnyezetben is képesek lesznek angolul széban és irasban magabiztosan kommunikalni,
valamint kdnnyedén megérteni és feldolgozni az irasos, hang- vagy videdalapl szakmai anyagokat.

2.9.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok
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2.9.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.9.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.9.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakméhoz

Készségek, képességek Ismeretek Or}al[osag & feleldsség E"faft M iselkedésmédok, kotédé digitalis
mértéke attitiidok i
kompetenciak
Munkatéarsakkal és Irodai szoftverek (pl.
tigyfelekkel angol nyelven Levelezési és kommunikacios Teliesen énalléan Szorgalom Igyekezet szovegszerkeszto) és
kommunikal széban és formulédk ismerete ! Fejlodoképesség Onfejlesztés | elektronikus levelezés
irasban egyarant. hasznélata

Prezentélas (modszertan,
szoftver, technika)

Szakmai témaban angol

nyelvii prezentaciot készit. Teljesen 6nallgan

Angol nyelvii altalanos és
specidlis informatikai
kifejezéseket hasznalva keres
az interneten.

Keresdkifejezések, beallitasok
ismerete Keresémotorok Teljesen 6nalléan Hatékony internetes keresés
ismerete

Olvassa és értelmezi az
interneten elérheté angol
nyelvli szakmai anyagokat.

Internetes szakmai portalok

. Teljesen 6nalléan
ismerete eljesen Onafloa

2.9.1.6 A tantargy témakorei

2.9.1.6.1 Hallas utani szévegértés

A témakor elsddleges célja, hogy az angol nyelvii hallas utani szovegértést fejlessze, és felkészitsen a késébbi
onall6 szdbeli kommunikacidra. A tanul6k szamara az informatika teriilete vonzé és kénnyen befogadhat6 kozeg,
az IT nyelve rengeteg nemzetkdzi kifejezést és a tanuldk altal a hétkdznapi tevékenységeik soran mar korabban
megismert angol nyelvii kifejezést tartalmaz. Ez konnyebbé teszi szamukra az ilyen tipusu hallott szovegek
megértését. A témakor soran bevezetd szintli szakmai ismereteket feldolgozé angol nyelvii videot néznek meg,
sziikség szerinti ismétléssel. A video kivalasztdsanal iigyelni kell arra, hogy valdoban csak nagyon egyszerti,
alapszintli szakmai ismeretek tartalmazzon, megértése egy laikus szamara se okozzon nehézséget. Célszerli olyan
anyagot hasznalni, ahol méd van feliratozasra is, illetve ahol a megértést a videon lathatd képi megjelenités (pl.
prezentacio, ¢l6 bemutato) is segiti. A video kivalthatd hasonlé szakmai szintet feldolgoz6, animacioval ellatott és
narracidval vagy parbeszéddel kisért interaktiv elektronikus tananyaggal is. A videdk tobbszori megtekintése
kozben és utan természetesen sziikség van azok megbeszélésére, a nehezebben érthetd kifejezések tisztazasara.

2.9.1.6.2 Szo6beli kommunikéacié

A témakor célja, hogy a beszédkészséget fejlessze. Mig az el6z6 témakor soran nem feltétleniil kellett
megsz6lalniuk a tanuldknak, ebben a részben a legfontosabb feladat, hogy dnalléan beszéljenek egy témarol
angolul, illetve hétkdznapi, munkahelyi vagy mas, informatikahoz kapcsol6do kdrnyezetben zajl6 szitudcidban
parbeszédet folytassanak. A tanuldk adjanak el6 rovidebb bemutat6t altaluk valasztott szakmai témaban, vagy
kivalaszthatnak egy el6z6 témakorben feldolgozott videot, és annak egy részét ismétlik el, adjak eld ujra. 1d6t kell
adni az 6nall6 gyakorlasra, és csak akkor kérni az osztaly el6tti megszolalast, ha a tanulé mar magabiztosan képes
a bemutat6 par perces szovegét eldadni. Legyen lehetdség kiegészitd eszkozok, pl. prezentacid hasznalatara is,
mert ez megkonnyitheti az el0adast, és segit legydzni a kezdeti szorongast. A témakor masodik részében egyszerii
szituaciokban kell parbeszédet folyatniuk a tanuloknak egymassal vagy a tanarral. Olyan témakoroket és
szituacios helyzeteket érdemes keresni, amelyek kozel allnak a tanulokhoz. Példaul megheszélhetik egymassal
kedvenc PC-s jatékuk Uj kiadasanak Gjdonsagait vagy egyeztethetik, hogy mikor fognak aznap este kdzdsen
jatszani. Fogodzoként érdemes néhany gyakori és jol hasznalhato fordulatot és kifejezést elore megbeszélni, és
kérni a tanulokat, hogy ezeket épitsék be a dialégusokba. A témakdr sordn nem az a cél, hogy dsszetettebb nyelvi
szerkezeteket vagy nagyon valasztékos székincset hasznaljanak, a hangsuly a magabiztos megszolalason van.

2.9.1.6.3 Szdbeli kommunikacio IT-kérnyezetben, projekt alapon I.

Az els6 két témakdrben a hallott szakmai szoveg megértésére €s a szobeli kommunikaciora fektettiik a hangsulyt.
Ebben a témakdrben a két készség elmélyitését végezzik, egy izgalmas projekt keretében. A tanul6knak harom-
négy f6s csoportban egy altaluk kivalasztott informatikai termék gyartojanak vagy forgalmazdjanak szerepét kell
felvallalniuk. A projekt végeredménye két, sajat készitésii, par perces video lesz. Az egyiken bemutatjak a

terméket (mintaként az elsé témakorben megtekintett videOk szolgéalhatnak). A csoport minden tagjanak
szerepelnie kell és meg kell szélalnia a videdn. Javasolt megoldéas, hogy a bemutaté studiébeszélgetésként,
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parbeszéedes formaban folyjon (ilyenre is szdmtalan példat lehet talalni a videdmegosztdkon és oktatasi
portalokon). A masik videon egy videdkonferencia-beszélgetés zajlik. A csapat egyik része a cég eladasért felelds
részlegét képviseli, mig a tobbiek vevoként, illetve iigyfélként vesznek részt a beszélgetésben. A cél itt is a termék
bemutatésa, az ar és a terméktamogatés részleteinek megbeszélése. A kidolgozas soran a tanulék minden
rendelkezésre allo technikai eszkdzt hasznalhatnak, igy példaul a videot akar sajat mobiltelefonjukkal vagy
tabletjiikkel is rogzithetik. Ugyeljink ugyanakkor arra, hogy ne a technika jatssza a fészerepet. Nem szabad
hagyni, hogy a rendelkezésre all6 id6 nagyobb részét a technikai kivitelezés toltse ki.

2.9.1.6.4 Irasos angol nyelvii szakmai anyagok feldolgozasa

Ebben a témakdrben az irasos angol nyelvi szakmai sz6veg megértésére helyezziik a hangsulyt, ami az egyik
legfontosabb készség egy informatikus esetében. A megszerzett tudas rendkiviil gyorsan elavul, csak az képes jo
szakemberré valni (és megmaradni annak), aki folyamatosan tanul és képzi magat. Bar magyar nyelven is szép
szdmmal érhet6k el szakmai anyagok, ezek szama meg sem kozeliti az angolul elérhet6 anyagokét. Egy-egy
specialis problémara tobbnyire csak angol nyelvil portalokon és forumokon lehet megtalalni a valaszt. A cél
érdekében kiilonboz6, angol nyelvii szakmai anyagokat fognak a tanulék tanulmanyozni és értelmezni. Az alabbi
teriiletekrdl javasolt angol nyelvii segédanyagokat valasztani:

— IT-alapismeretek, programozas vagy weblapkészités témakdrben, a szakmai tanulmanyaikhoz kapcsolédo
bevezetd jellegii elektronikus tananyag

— Termékleiras, kézikdnyv

— IT-trendekkel, tijdonsagokkal, hirekkel foglalkozo portal Ugyelni kell arra, hogy egyszerii nyelvezetii és akar
laikusok altal is befogadhato szakmai mélységii anyagot dolgozzanak fel a tanulok. Nem cél, hogy sz6 szerinti,
irasbeli forditas késziiljon, a 1ényeg a sz6veg jelentésének megértése. Hagyjunk id6t a tanuldknak az 6nallo
szOvegértelmezésre, engedjik, hogy egy-egy szo jelentését 6nalléan keressék meg egy online szétarban, de
semmiképpen ne engedjik, hogy online forditot hasznaljanak. Az olvasott sz6vegrdl kérhetiink értelmez6 jellegi,
rovid, magyar nyelvii 6sszefoglalot.

2.9.1.6.5 Angol nyelvii szovegalkotas — e-mail

A legtobb IT-cég nemzetkdzi kdrnyezetben dolgozik, igy altalanosnak mondhatd az a szituacid, amely soran
kilénboz6 orszagokban €16, kiilonboz6 anyanyelvii munkatarsaknak kell k6zos projekten dolgozniuk. Ilyen
esetben szinte mindig az angol a munkanyelv. Leggyakoribb az e-mail-kommunikacio, de eléggé elterjedt az
azonnali lizenetkiildd szolgaltatasok (chat) hasznalata is. A témakdr soran ezek hasznalatat fogjak a tanuldk
gyakorolni. Az e-mail esetében el8szor roviden at kell tekinteni az angol nyelvii e-mail formai szabalyait
(megszolitas, koszonetnyilvanitas, elkdszonés) és altaldnos formulait. Erdemes a gyakran eléforduld élethelyzetek
kezelésére (pl. hogyan kell elnézést kérni késedelem miatt) vonatkozé éltalanos formulékat is megismertetni a
tanulokkal. Minél tobb ilyen épitékockat ismernek, annal konnyebben és magabiztosabban fogalmazzak majd meg
sajat leveleiket. Mutassunk be példaként informatikai témaju levélvaltasokat. A témakdr soran a tanulok tébb sajat
e-mail-t irjanak meg. Kezdetben rovid és egyszerti e-mailek keészlljenek. A témakdr végen mar varjunk el 10-12
mondatbdl és érdemi informéaciokbol allo leveleket. Az e-mailes feladatokat két-harom f&s csoportban végezzék a
tanulok, és minden esetben talaljanak ki egy életszer(i szituacidt, majd ebben osszak szét a szerepeket. A levélval-

tasokra masolatban mindig tegyék ra a tanart is, aki igy nyomon kdvetheti és tanacsaival segitheti a tevékenységet.

2.9.1.6.6 Keresés és ismeretszerzés angol nyelven

A céliranyos ismeretszerzEs €s informacidhoz jutas kiilondsen jellemzé a gyakorld informatikus szakemberekre. A
végtelennek tekinthetd internetes tudastar €s a hatékony keresdeszk6zok lehetdséget biztositanak, hogy az dsszes
altalanosan el6forduld problémara és a legtobb specialis kérdésre is perceken beliil megtalaljuk a valaszt. Ezen
tevékenységiink hatékonysaga nagyban fligg attol, hogy mennyire célszeriien tudjuk 6sszeallitani angol nyelvii
keresOkérdéseinket, valamint, hogy milyen gyorsan tudjuk a talalati lista értelmezésével kivalasztani a szamunkra
legrelevansabb elemeket. EIobbihez nem csupéan angol nyelvi kompetencidk sziikségesek, legalabb olyan fontos,
hogy a kulcsszavakat céliranyosan tudja kivalasztani az informaciot keres6 személy. A témakornek nem célja,
hogy a keresési stratégiakba mélyebb betekintést nyljtson. A mai internetes keresdeszkdzok mar kelld
intelligenciaval rendelkeznek ahhoz, hogy akér szavak felsorolasaval vagy mondat formajaban megfogalmazott
kérdésekre is jol hasznalhatd talalati listaval valaszoljanak. A témakdr sordn a valaszok értelmezését helyezziik a
fékuszba. A tanuldk taldljanak ki maguknak egy miniprojektet egy olyan szakmai terileten, ahol még nem
rendelkeznek szamottevo ismeretekkel, majd keressenek minden 1épés megtételéhez megfeleld internetes forrast
vagy leirast. A feladat konnyebb megértéséhez egy lehetséges miniprojekt: A tanuldk egy egyszerti weblapot
fognak elkésziteni, melynek keretében az alabbi kérdésekre keresnek vélaszt.

—MiazaHTML?
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— Hogyan készithetiink egyszerti weblapot?

— Hogyan formazzunk félkovér stilussal széveget?

— Hogyan helyezhetiink el hivatkozast egy weboldalon?
— Hogyan helyezhetek el egy képet a weboldalon?

— Hogyan készithetek focimet és alcimet? Habar nagyon konnyti olyan forrast talalni, ahol minden kérdésre egy
helyen megtalaljak a valaszt, kérjik meg a tanuldkat, hogy ezuttal minden lépés megtételéhez (j forrast
hasznaljanak. A tanul6k dokumentéljak a folyamatot. Fogalmazzak meg egyszerii angol mondat formajaban, hogy
mire keresnek valaszt, majd tegyék mellé a keresében hasznalt keresokifejezést, valamint azt, hogy a talalati lista
hanyadik elemében talaltdk meg a valaszt.

2.9.1.6.7 Szdbeli kommunikacio 1T-kérnyezetben, projekt alapon I1.

Az utolsé temakdrben ismét egy nagyobb projekten dolgozhatnak a tanuldk, amellyel az olvasott széveg
értelmezésének, az 6nall6 szovegalkotasnak, valamint az irdsbeli kommunikécidnak a készségeit mélyitik el
izgalmas, jatékos forméaban. A projekt célszeriien lehet a harmadik témakorben végzett videos projekt folytatasa
is, de a tanuldk valaszthatnak Uj projekttémat is maguknak. A feladat ezlttal egy termék vagy szolgaltatas
bemutatasara szolgal6 brosura elkészitése. A projektet egy kutatasi résszel kezdik a csapatok, ahol igyekeznek
mindenféle informaciot begytiijteni a népszerlisitendd termékrdl. A begylijtott informéciok rendszerezése utan
onallo szovegalkotassal készitsék el a brosurat. Hivjuk fel a tanulok figyelmét arra, hogy szovegrészletek sz6
szerinti atvétele a meglévo angol nyelvii forrasokbol nem megengedett. A projektcsoportok igyekezzenek ijszerti
formaban és megkozelitésben elkésziteni az ismertet6t. Az elkésziilt dokumentumot angol nyelvii kiséré e-mail
csatolmanyakeént kildjék el a tanaruknak. A projekt kidolgozasa soran minden rendelkezésre allé technikai
eszkozt hasznalhatnak a tanuldk, de a korabbi projektfeladathoz hasonléan tigyelni kell arra, hogy most se a
technikai megvalositassal teljen el az id6.
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KEPZESI PROGRAM 5.
IDEGEN NYELVU IPARI ES KERESKEDELMI TECHNIKUS

Szakmairany: Altalanos gyartas

1. ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Kereskedelem

1.2 A szakma megnevezése: Idegen nyelvil ipari és kereskedelmi technikus

1.3 A szakma azonosit6 szdma: 5 0417 13 01

1.4 A szakma szakmairanyai: Altalanos gyértas, Gépjarmiigyartas, Kereskedelmi logisztika

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Kereskedelem

1.8 Kapcsolodo részszakmék megnevezése: -

1.9 Szakmai oktatas (agazati alapoktatas és szakiranyu oktatas egylittes) foglalkozasainak szama (egybefiiggd
szakmai gyakorlat nélkul):

1.9.1 Tanul6i jogviszonyban: 5 éves technikumi oktatasban legalabb 2100 éra megtartott foglalkozas (k6zismereti
tartalom nélkiil), 2 éves kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészitésben legalabb 2100 6ra megtartott
foglalkozas.

1.9.2 Felnéttképzési jogviszonyban: az 1.9.1 pont alapjan az adott iskola szakmai programjaban feln6ttképzési
jogviszonyban foly6 oktatdsra meghatarozott foglalkozasszam, amelynek 1/4-e kotelezéen agazati alapoktatasra
forditando.

1.10 Egybefliggd szakmai gyakorlat id6tartama: Szakképz6 iskolai oktatisban: -, Technikumi oktatasban: 280 6ra,
Kizéarélag szakmai vizsgara torténd felkészitésben: 160 ora

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

2. ATANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

2.1 Munkavallal6i ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 18/18 6ra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A Munkavallal6i ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanulé 6nismeretet szerez, meghatarozza a céljait.
Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen foglalkoztatasi formaban tud majd
elhelyezkedni munkavallaléként. Megismeri, hogy tanul6i jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési
munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolddd jogait és kotelezettségeit. A tanulo
megismeri a munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez szilkséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati,
mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

2.1.1 Munkavallal6i ismeretek tantargy 18/18 6ra

2.1.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkavallalashoz, a
munkaviszony létesitéséhez szlikséges alapismeretek elsajatitasara.

2.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok

2.1.1.3 Kapcsolado kozismereti, szakmai tartalmak
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2.1.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

stb.) kell lebonyolitani.

2.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Megfogalmazza sajat
karriercéljait.

Ismeri sajat személyisége
jellemvonasait, annak
pozitivumait.

Teljesen 6nalléan

Onismerete alapjan torekszik
céljai redlis
megfogalmazasara.
Megjelenésében igényes,
viselkedésében viszszafogott.
Elkotelezett a szabalyos
foglalkoztatas mellett.
Torekszik a sajat munkabérét
érint6 valtozasok nyomon
kovetésére.

Szakképzési munkaviszonyt
létesit.

Ismeri a munkaszerz6dés
tartalmi és formai
kovetelményeit.

Instrukcid alapjéan részben
6nélléan

Felismeri, megnevezi és leirja
az allaskeresés madszereit.

Ismeri a formalis és
informalis allaskeresési
technikékat.

Teljesen 6nalléan

Internetes allaskeresési
portalokon informéacidkat
keres, rendszerez.

2.1.1.6 A tantargy témakorei

2.1.1.6.1 Allaskeresés

Karrierlehet6ségek feltérképezése: onismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete, mobilitas szerepe,
szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (dsztondijak rendszere) ismerete Allaskeresési modszerek:
ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossaga

2.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi forméak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, véllalkozasi jogviszony, kézalkalmazotti
jogviszony, kozszolgalati jogviszony A tanulot érintd szakképzési munkaviszony Iényege, jelentdsége Atipikus
munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tivmunka, bedolgozoi munkaviszony, munkaerd-
kolesonzés, egyszerlsitett foglalkoztatas (mez6gazdasagi, turisztikai idénymunka €s alkalmi munka) Specialis
jogviszonyok: dnfoglalkoztatas, iskolaszdvetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka

2.1.1.6.3 Munkaviszo

ny létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai A munkaviszony létesitése. A munkaszerzédés. A
munkaszerzddés tartalma. A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd A munkavallalo és munkaltato
alapveto6 kotelezettségei A munkaszerzodés méodositasa Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaido és

pihen6id6é A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

2.1.1.6.4 Munkanélkiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartisba vétel Az allaskeresési
ellatasok fajtai Allaskeres6k szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzések,
utazésikoltség-tamogatasok) Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaeré-kozvetités, tandcsadas) Eurdpai

Foglalkoztatasi Szolga

lat (EURES)

2.2 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 62/62 éra

A tanulési terilet tartalmi dsszefoglaldja

Allasok megpalyéazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivécios levél megfogalmazasa, az allasinterja soran
hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

2.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 6ra

2.2.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantérgy tanitsanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre jelentkezni,
ismerjék az allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valésitani a kommunikaciés célokat

egy allasinterja soran.

-151-




Megértsék a munkajukhoz kapcsolodé idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a munkavallalashoz
kapcsolodoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, dnéletrajzot irni €s motivacios levelet a formai és
tartalmi kovetelményeknek megfelelden megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzodés alapvetd idegen nyelvi

fordulatait, kifejezéseit.

Az éllasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni. Az allasinterju bevezet6 részében, az altalanos tarsalgas soran feltett kérdéseket meg tudjak
valaszolni. Az interju sorén tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikr6l, jovébeli terveikr6l beszélni. Ki tudjak
fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokincesel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és
munkatapasztalatukrdl be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kdzzétett informaciokat,

és ezzel kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso6 évfolyamon ker(l oktatasra, igy épit a tanuldk kdzismereti tantargyak keretében elsajatitott
idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a fébb igeid6k ismeretére. A tantargy
tanuldsa sorén a tanul6 ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaléi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

2.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis

elvaréasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen nyelvbol

nyelvtanari végzettségg

el.

2.2.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelvek

2.2.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sth.) kell lebonyolitani.

2.2.1.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetenciiak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Internetes allaskeres6
oldalakon és egyéb
férumokon (Gjsaghirdetések,
szaklapok, szakmai
kiadvanyok stb.)
allashirdetéseket keres. Az
allaskereséshez hasznalja a
kapcsolati tokéjét.

Ismeri az &llaskeresést segitd
férumokat, &llashirdetéseket
tartalmazé forrasokat,
allasokat hirdet6 vagy
allaskeresésben segitd
szervezeteket,
munkakozvetitd
igynokségeket.

Teljesen 6nalléan

Torekszik kompetenciainak
redlis megfogalmazasara,
erdsségeinek hangstlyozasara
idegen nyelven. Nyitott
szakmai és személyes
kompetencidinak
fejlesztésére. Torekszik
receptiv és produktiv
készségeit idegen nyelven
fejleszteni (olvasott és hallott
szdveg értése, iraskészség,
valamint beszédprodukcio).
Szakméja irant elkdtelezett.
Megjelenése visszafogott,
helyzethez ill6.
Viselkedésében torekszik az
adott helyzetnek megfelelni.

Hatékonyan tudja
allaskereséshez hasznalni az
internetes bongészoket és
allaskeres6 portalokat, és ezek
segitségével képes
szakmajanak, végzettségének,
képességeinek megfeleléen
allashirdetéseket kivalasztani.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek megfelelé
Onéletrajzot fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz tipusait,
azok tartalmi és formai
kdvetelményeit.

Teljesen 6nélléan

Ki tud tolteni
onéletrajzsablonokat, pl.
Europass CVsablon, vagy
szovegszerkeszté program
segitségével létre tud hozni az
adott 6néletrajztipusoknak
megfelelé dokumentumot.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek megfeleld
motivacios levelet ir, melyet a
megpalyazando allas
sajatossagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios levél
tartalmi és formai
kovetelményét, felépitését,
valamint tipikus sz6fordulatait
az adott idegen nyelven.

Teljesen 6nélléan

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

Kitolti és a munkaaddéhoz
eljuttatja a sziikséges
nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskeresés folyamatanak
figyelembevételével.

Ismeri az allaskeresés
folyamatat.

Teljesen 6nalléan

Digitalis
formanyomtatvanyok
kitdltése, szévegek formai
koévetelményeknek megfeleld
létrehozésa, emailek kiildése
és fogadasa, csatolmanyok
letoltése és hozzaadasa.

Felkészil az &llasinterjlra a
megpalyazni kivant allasnak
megfelelden, a céljait szem
eldtt tartva kommunikal az
interjd soran.

Ismeri az allasinterji menetét,
tisztdban van a lehetséges
kérdésekkel. Az adott
szituacié megvalésitasahoz
megfelel6 szokincscsel és

Teljesen 6nélléan

A megpalyéazni kivant allassal
kapcsolatban képes az
internetrdl informaciot
szerezni.
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Altalanos és szakmahoz

Készségek, képességek Ismeretek Ol,lall,osag & feleldsség E'Y"f t M iselkedésmodok, kot6dé digitalis
mérteke attitiidok i
kompetencidk

nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Az éllésinterjun, az Tisztaban van a

allasinterjlra érkezéskor vagy | legaltaldnosabb csevegési

a kapcsol6do témak szokincsével, amelyek

telefonbeszélgetések soran az interju soran, az interjat

csevegést (small talk) megeldzo és esetlegesen Teljesen 6nalléan

kezdeményez, a tarsalgast kovetd telefonbeszélgetés

fenntartja és befejezi. A soréan vagy az allasinterjlra

kérdésekre megfeleld megérkezéskor

vélaszokat ad. felmertilhetnek.

Az éllésinterjuhoz
kapcsolédéan
telefonbeszélgetést folytat,
idépontot egyeztet, tényeket

Tisztdban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és altalanos
nyelvi fordulataival.

Teljesen 6nalléan

tisztaz.
Ismeri a munkaszerz6dés fébb
A munkaszerz6dések, elemeit, leggyakoribb idegen
munkakdri leirasok szokincsét | nyelvii kifejezéseit. A . A
. yelvu kifejezesel Teljesen 6nalléan
munkéjéara vonatkozo6an munkaszerzédések,
alapvetden megérti. munkakéri leirasok szokincsét

értelmezni tudja.

2.2.1.6 A tantargy témakorei

2.2.1.6.1 Az allaskeresés lépései, allashirdetések

A tanulé megismeri az allaskeresés Iépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddo szokincset idegen nyelven
(végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.). Képessé valik a
szakmajahoz kapcsolodé allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy sajat végzettsége, képzettsége,
képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés kdvetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak
megfelelden begyakorolja az egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését. Az allashirdetések
és az Urlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése torténik (olvasott szoveg értése), az
trlapkitdltés soran pedig produktiv kompetenciakat fejlesztiink (iraskészség).

2.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus sz6fordulatait.
Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és igényességgel, onalldan megfogalmazni
Onéletrajzat. Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kdvetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus sz6fordulatokat, szakméjaban hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a
szakmaja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagu kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések
alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

2.2.1.6.3 ,,Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjinak is. Segiti a beszélgetésben részt
vevOket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés
gordulékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett
témak semlegesek legyenek a beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kérnyezethez
passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csalad, hobbi, szabadid6 (szérakozas, sport). A tanulok
begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben valo6 aktiv részvétel szabalyait, fordulatait. Az allasinterjat
megeldzden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanuldénak fontos a telefonbeszélgetések szabélyait
és fordulatait is megismernie, elsajatitania. A témakor soran elsdsorban a tanulok produktiv kompetenciaja
fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolodo internetes videdk €s egyéb hanganyagok hallgatasa soran
receptiv készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

2.2.1.6.4 Allasinterju

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot folytatni az allasinterju
soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegii szokincset, amely alkalmassa
teszi arra, hogy a munkalehetdségekrél, munkakorillményekrél tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és
kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakorrel kapcsolatosan. A témakdr tanuldsa soran elsajatitja a
kdzvetlenul a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt kifejezéseket. A témakdr tanitasa soran az allasinterjd
lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek
szakmajahoz kotddhetnek. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz
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arra, hogy a leend6 sajat munkaszerzdését, illetve munkakari leirasat leforditsa és értelmezze. A témakor soran
elsésorban a tanuld produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolodo videok és egyéb
hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-
mintak szovegének olvasasa soran az olvasott szovegértés is fejlesztheto.

2.3 Gazdalkodasi tevékenység ellatasa megnevezési tanulasi teriilet

A tanulési terlilet tantargyainak 6sszoraszama: 288/180 6ra

A tanulasi terulet tartalmi sszefoglaloja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi élettel kapcsolatos
legfontosabb alapfogalmakat, 0sszefliggéseket. A tanuldsi teriilet kiemelt célja, hogy lehet6séget biztositson a

gazdalkodasi tevékenységek ellatadsahoz kapcsolodd 6nallé projektfeladatok, produktumok elkészitésre,
kommunikéacids és prezentacids képességeik fejlesztésére.

2.3.1 Gazdasagi ismeretek tantargy 216/108 éra
2.3.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak, gazdasagi korforgas,
termelés, termelési tényezOk, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és
kapcsolataikat. A tanul6k ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztlil mutassak be a haztartas bevételei és kiadasai szerkezetét. Tudjak jellemezni a vallalkozasok és
a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkulonboztetni az egyes vallalkozasi formékat. A tanuldk tudjak
bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami kéltségvetés legfontosabb bevételeit és kiadasait. Megszerzett
ismereteik alapjan értsék meg a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az alapveté fogyasztoi jogokat.
Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait.

2.3.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.3.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek el6zetes szakmai tudassal, a tantargy tanitasat a kozismereti tantargyak, illetve
tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti. Ezek példaul a matematikai modszerek,
szamitasok, torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

2.3.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.3.1.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Onallésag és feleldsség

Ismeretek mértéke

Készségek, képességek

Adatok, informaciok keresése

Bemutatja az egyes
alapfogalom csoportok
jellegzetességeit.

Ismeri a gazdasagi
legfontosabb alapfogalmak
jellemzdit, fajtait.

Teljesen 6nélléan

Belatja a gazdasag miikodési
szabalyainak fontossagat.

a digitélis eszkdzon vagy
interneten, az eredmények
kivélasztésa és feldolgozasa
Gtmutat6 alapjan.

Példéakon keresztul bemutatja
a haztartasok legfontosabb
bevételeit, kiadasait és
értelmezi a koltségvetés
egyenlegét.

Ismeri a haztartas feladatait,
bevételeit és kiadasait, a
haztartas pénzgazdalkodéasat

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Azonositja az egyes
véllalkozési formékat és
elemzi azok el6nyeit és
hétranyait.

Tisztaban van az egyes
vallalkozasi formak
jellemzdivel.

Teljesen 6nélléan

Példéakon keresztul bemutatja
az éallami koltségvetés
legfontosabb bevételeit,
kiadésait.

Ismeri az allam feladatait, az
allamhaztartéas rendszerét

Instrukcid alapjan részben
onalléan

Példakon keresztiil bemutatja
az alapvetd fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a jogi alapfogalmakat.

Instrukcid alapjan részben
6nélléan
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Azonositja a marketing-

Ismeri a marketing fogalmat

Instrukcid alapjan részben

eszkozoket. és eszkozrendszerét. onalléan

Ismeri a nemzetkozi
kereskedelem alapvet6
formait.

Bemutatja a nemzetkdzi
kereskedelembdl szarmazo
elényoket.

Teljesen 6nélléan

2.3.1.6 A tantargy témakarei

2.3.1.6.1 Gazdasagi alapfogalmak

A szilkséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, termelés, a
munkamegosztas szerepe. Termelési tényezok tipusai, jellemz6i. A gazdasag szerepl6i. Gazdasagi rendszerek, a
piacgazdasag kialakulasa. Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepléi, elemei. Piac és pénz. Pénz
fejlodése, funkcioi.

2.3.1.6.2 A haztartas gazdalkodasa

Csalad fogalma és funkcioi. Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas. Haztartasok bevételei és kiadasai.
A héztartsok koltsegvetése. A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és hitelek szerepe. A haztartasok
vagyona.

2.3.1.6.3 A vallalat termel6i magatartasa

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kérnyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjai.
Vallalkozasi formak. Az egyéni vallalkozasok jellemz6i, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése. A tarsas
vallalkozésok alapitasanak, miikodésének kozos vondsai. A tarsas vallalkozasok megsziinése. A tarsas
vallalkozasok formai, sajatossagai.

2.3.1.6.4 Az allam gazdasagi szerepe, feladatai

Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa. Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas
alapveto teriiletei. Az allam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés.

2.3.1.6.5 Jogi alapfogalmak

A jog lényege, fogalma, funkcioi. A jogforras és jogforrasi hierarchigja. A jogviszony. A jogalkotas, a
jogszabalyok. A jogszabalyok érvényesség és hatalyossaga. A jogrendszer felépités.

2.3.1.6.6 Tudatos fogyasztdi magatartas

Fogyasztévédelmi alapismeretek A fogyasztok alapvetd jogai. Szavatossagra és jotallasra vonatkozd tudnivalok.
Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztdvédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gyakorlasa. Fenntarthato
fejlodés, fenntarthatd fogyasztas.

2.3.1.6.7 Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozashan. Marketingstratégia. Marketingmix és elemei.

2.3.1.6.8 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas. Kereskedelempolitikai
iranyzatok. A kiilkereskedelem alapveté formai. Nemzetkdzi elszamolasok eszkozei. A gazdasagi integraciok
szerepe €s tipusai. Az Europai Unio fejlédése és mitkodése.

2.3.2 A vallalkozasok miikodtetése tantargy 72/72 ora

2.3.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak el8allitasat profitszerzés
érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar. A tanulok megismerik az alapvet6 gazdalkodasi
folyamatokat a vallalkozason beliil, és be tudjak mutatni, hogy a zavartalan mitkdés milyen tevékenységek
Osszehangolasat koveteli meg. A tanulok tudjak bemutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a koltségek csoportositasat, és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat.

2.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok
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2.3.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi ismertekben elsajatitott vallalkozasi forméak ismerete.

2.3.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.3.2.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attittidok

Altalanos és szakméhoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Prezentélja a beszerzés,
termelés, értékesités
jellegzetességeit.

Ismeri a gazdalkodasi
folyamat legfontosabb
elemeit, jellemzdit.

Teljesen 6nélléan

Torekszik a pontos,
attekinthet6 munkavégzésre.

Adatok, informaciok keresése
a digitélis eszkdz6n vagy
interneten, az eredmények
kivélasztésa és feldolgozasa
Gtmutat6 alapjan.

Meghatarozza a véllalkozas
gazdalkodasanak eredményét.

Ismeri a kéltségek fajtait és
érti az arbevétel és koltségek
kapcsolatat.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Meghatarozza és értelmezi a
kozépértékeket (szamtani és
mértani atlag) és
viszonyszémokat (megoszlasi
és dinamikus viszonyszam).

Ismeri a statisztikai adatok
megbizhat6saganak
jelentSségeét.

Teljesen 6nélléan

2.3.2.6 A tantargy témakarei

2.3.2.6.1 A vallalkozasok gazdalkodasa
A gazdalkodasi folyamat elemei. Beszerzési folyamat. Termelési folyamat. Ertékesitési folyamat.

2.3.2.6.2 A gazdalkodasi folyamatok elszamolasa

Arbevétel, kiadas, koltség fogalma. Koltségek csoportositasa, fajtai. A kalkulacio, az onkoltség. A véllalkozas
eredménye, a nyereségre hatd tényezok. Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben.

2.3.2.6.3 Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai. A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi. A statisztikai ismérv és fajtai. Az
informaciok forrasai, az informacidszerzés eszkozei. A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai. A
statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai. A statisztikai adatok abrazolasa. A statisztikai adatok
Osszehasonlitasa: viszonyszdmok és alkalmazasuk. A viszonyszamok csoportositasa. A dinamikus viszonyszamok
és Osszefliggéseik. A megoszlasi viszonyszam és dsszefliggései. Kozépértékek és alkalmazasuk. Szamitott
kozépértékek (szamtani atlag, sulyozott szamtani atlag, mértani atlag) Helyzeti kdzépértékek: modusz, median.

2.4 Uzleti kultura és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 6ssz6raszama: 270/234 6ra

A tanulési terilet tartalmi dsszefoglal6ja
Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formékat, elemezi az alapvetd és a szolgaltatd szakmakban kiilondsen fontos
magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanuldk elsajatitsak és tudatosan alkalmazzak a
helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli kommunikacio alapszabalyait. A személyiségfejlesztés, az egyéni és a
szakmai sikerek elérésének kommunikacios eszkdzokkel torténd eldsegitése. Biztositson lehetdséget a tanulok
szamara au Uzleti kultara és informéacidkezelés feladataihoz kapcsolodd 6nall6 projektfeladatok, produktumok
elkészitésre, kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére.

2.4.1 Kommunikacié tantargy 108/72 éra

2.4.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Megismerteti a tanuldkkal az &n- és emberismeret jelent6ségét, az alapvetd viselkedési formakat. Fejleszti az
empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés kulturajanak fontossagaval. Ismerjék meg
onmagukat, és sajatitsak el a kdzvetlen és tagabb értelemben vett kdrnyezetiikhdz valo alkalmazkodas képességét.
Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késébbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.
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2.4.1.2 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

2.4.1.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szdvegalkotéas.

2.4.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6ds digitalis
kompetenciak

Adott szituacionak
megfelelen alkalmazza a
kapcsolattartas kulturalt
szabalyait.

Ismeri a viselkedéskultira
alapvetd szabalyait.

Teljesen 6nalléan

Torekszik az Gzleti
partnerekkel és
munkatéarsakkal valé udvarias
kommunikéciora irashan és
sz6ban egyarant.

Informéaciok megosztasa,
kommunikécié
kezdeményezése és fogadasa,
a netikett egyszer(i
szabalyainak betartasaval.

Adott szituacionak

megfeleléen alkalmazza a
munkahelyi kapcsolatokat
meghatérozd szabalyokat.

Tisztdban van a munkahelyi
kapcsolatokat meghatéarozé
szabalyokkal.

Instrukcid alapjéan részben
onéalléan

Informéciok megosztésa,
kommunikacié
kezdeményezése és fogadasa,
a netikett egyszertii
szabdlyainak betartasaval.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleléen levelet készit,
hasznéalja a helyes
beszédtechnikai médokat.

Ismeri az irasbeli és szobeli
kommunikacio legelterjedtebb
formait.

Teljesen 6nalléan

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalakitasa,
formazasa, szerkesztése a
szerzOi jogok
figyelembevételével.

Megadott kommunikécids
helyzet elemzésével
megfogalmazza a
kommunikécioés probléma
okat, megoldésara javaslatot
tesz: kifejezi egyetértését
vagy egyet nem értését, érvel,
indokol, magyaréz, tanacsol.

Ismeri a legfontosabb
kommunikéciés technikakat,
és a kommunikécios zavarok
okait.

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

Informéaciok megosztésa,
kommunikacié
kezdeményezése és fogadasa,
a netikett egyszerfi
szabdlyainak betartasaval.

2.4.1.6 A tantargy témakorei

2.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultdra alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése. A kdszonés, megszolitds, bemutatkozas,
bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a
kulturalt viselkedésben. A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 6lt6zkodés megismerése. Gasztronémiai
alapismeretek, alapelvarasok megismerése.

2.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacios problémak a
munkahelyen, azok kezelése. A tarsasagi élet specidlis lehetdségei (névjegy €s névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohéanyzés, ajdndékozas) és gyakorlati alkalmazasi lehet6ségiik, lehetbleg élet kozeli helyzetekben.

2.4.1.6.3 A kommunikacios folyamat

A kommunikécio alapfogalmai. A verbdlis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és
sz6beli kommunikacio fajtai. A kommunikacios zavarok, kommunikacios technikdk gyakorlasa.

2.4.1.6.4 On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése, a kommunikacios stilusok hasznalata, a
hatékony, sikeres kommunikacio akadalyai, konfliktuskezelés.

2.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162/162 6ra

2.4.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok biztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitogép billentylizetét, legyenek képesek
dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a
levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési mddokat. Képesek legyenek tigyiratok kitdltésére, és
készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznalatara.
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Alkalmazzak a tizujjas vakirason alapuld helyes irdstechnikat. képesek legyenek szakmai szdveg masolasara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara. Ismerjék az online kommunikaciot
biztositd szolgaltatasokat. Képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

2.4.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

2.4.2.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szévegalkotas. A Gazdasagi ismeretek tantargy
keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az lizleti levél elkészitése soran. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak haszndlata felhasznal6i szinten.

2.4.2.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.4.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméhoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Sz&mitdgépes
dokumentumokat megnyit,
ment, nyomtat.

Sz&mitégépes felhasznal6i
ismeretek, szovegszerkeszto
¢és tablazatkezel kezelése.

Teljesen 6nélléan

Torekszik a pontos,
attekinthet6 munkavégzésre.

Biztonsagos jelszavak
megvalasztasa, elére
megfeleléen beallitott
szoftverek, eszkdzok
hasznélata az IKT biztonsag
novelése céljabal.

Megadott szempontok szerint
szovegszerkeszto szoftverrel
dokumentumot formaz.

Ismeri a szovegformazas
alapvet szabalyait.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Digitalis eszkoz be-,
kikapcsolasa, alapvetd
funkciok beallitasa,
modositasa, gyakran
eléfordulo, legegyszeriibb
probléma-helyzetek
megoldasa.

Megadott szempontok szerint
tablazatkezeld szoftverrel
tablazatokat, diagramokat
készit.

Ismeri a tablazatkezel$
program alapvetd
felhasznalasi lehetéségeit.

Instrukcid alapjan részben
onalléan

Informéciok megosztésa,
kommunikacié
kezdeményezése és fogadasa,
a netikett egyszerii
szabalyainak betartasaval.

Megadott szempontok szerint
prezentéciét készit.

Ismeri a prezentacio készité
program alapvetd
felhasznalasi lehet6ségeit.

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Egyszerti digitalis tartalmak
létrehozésa és modositésa a
szellemi tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvet6bb szabalyok
(szerzéi jogok)
figyelembevételével.

Megadott szempontok szerint
informaciot keres az
interneten, kivalasztja és
feldolgozza.

Ismeri a biztonsagos internet
hasznélat szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikacié eszkozeit.

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Adatok, informéaciok keresése
a digitalis eszkdzon vagy az
interneten, az eredmények
koziil a megfelel6(k)
kivalasztasa és feldolgozasa
Utmutatas alapjan.

Tiz perc alatt legalabb 900
letités terjedelmil, osszefiiggd
szdveget masol.

Ismeri a tizujjas vakiras
technikajat.

Teljesen 6nélléan

Egyszerti digitalis tartalmak
létrehozasa és modositasa a
szellemi tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvet6bb szabalyok
(szerz6i jogok)
figyelembevételével.

2.4.2.6 A tantargy témakarei

2.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem Iényeg és teriiletei. A munkahelyek kialakitdsanak &ltalanos szabalyai. A munkahelyek
kialakitdsa az ligyintézoi, iigyviteli munkakorokben. Alapvetd feladatok a tliz megel6zése érdekében.

2.4.2.6.2 Tizujjas vakiras
Tizujjas vakirassal a betiik, szadmok, jelek és kezel6billentyilik kapcsoldsa a homogén gatlas pszicholdgiai elvének
érvényesitésével Szocsoportok, sorok, mondatok és 0sszefliggd szovegek masolasa sortartassal. A jelek szabalyai
A kiemelési mddok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefliggés ismérvei alapjan. A gépelt levél
adott idoszakban érvényes szabalyai Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmt, dsszefiiggd szoveg masolasa.
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2.4.2.6.3 Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek irasanak adott idészakban érvényes
szabalyai. Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, eléfej, él6lab
stb. Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb. Prezentaciokészités. Az elektronikus adatbazisok
biztonsadgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa. Az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasok
hasznalata (email, azonnali izenetkiildés, hang-és videoalapd kommunikacio).

2.5 Beszerzési és értékesitési folyamatok megnevezésii tanulasi teriilet a Gépjarmiigyartas és
az Altalanos gyartas szakmairanyok szamara

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 556/489 6ra

A tanulasi terulet tartalmi dsszefoglaloja

A tanuldk a gazdasagi folyamatok kozil a beszerzéssel és az értékesitéssel ismerkednek meg. Mind gyakorlatban,
mind elméletben bepillantast nyernek a teriileten végzendo legfontosabb feladatokba, mint példaul a szallitok
kivalasztasa, arajanlatok kérése és értékelése, szerzodések elokészitése, illetve megkotése, raktarkészlet kezelése,
valamint a vevok felkutatasa, megtartasa, illetve a veliik vald szerz6déskotés lebonyolitasa. Mivel ezen ismeretek
egy részét a tanuldk idegen nyelven tanuljak, ezért elsajatitjak a szlikséges szakmai szokincset, igy akar kilfoldon,
akar egy Magyarorszagon miik6dé kiilfoldi tulajdond vallalatoknal is elhelyezkedhetnek.

2.5.1 A beszerzés jogi és gazdasagi aspektusai idegen nyelven tantargy 72/72 6ra

2.5.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A beszerzés jogi és gazdasagi aspektusai idegen nyelven elméleti tantargy oktatasanak alapvetd célja, hogy a
tanulok megismerjék a beszerzési szerzoédések strukturalt elokészitését, valamint a beszerzési szerzé6dések
megkdtésének elokészitését a beszerzési piac kiilonlegességeinek figyelembevételével. Ezen kiviil a tanuloknak
onalldan fel kell ismernitik és tudni kell kezelni a beszallitokkal kotott adasvételi szerzédések lehetséges zavarait.
A tantargy oktatasa idegen nyelven torténik, ezért elsajatitjak a szlikséges szakmai szokincset, igy akar kilféldon,

akar egy Magyarorszagon miik6do kiilfoldi tulajdona vallalatoknal is elhelyezkedhetnek.

2.5.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

2.5.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kdzismereti és a Beszerzési logisztika a
gyakorlatban tantargy szakmai tartalmara épil.

2.5.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sth.) kell lebonyolitani.

2.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmadok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
Kk6t6dé digitalis
kompetenciak

Felméri a termékek és
szolgaltatasok iranti
igényeket.

Igények (ABCelemzés,
megrendelési idGpont,
szallitasi idGpont, optimalis
rendelési mennyiség)

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Nagyon fontos a jo
kommunikécios és
kapcsolatteremt6 készség,
felel6sségteljes dontéseiket
meg kell indokolni.

Excel program hasznélata,
grafikonok szerkesztése.

Felméri, dsszehasonlitja és
kiértékeli a beszerzési
forrasokat.

Ismeri az &rajanlatok
mennyiségi és mindségi
0sszehasonlitasi szempontjait.

Teljesen 6nalléan

PPT létrehozasa

Megrendeléseket ad le a
beszallitoknak, adasvételi
szerzédéseket el6készit.

Ismeri az ajanlatkérés, az
arajanlat és a megrendelés
elkészitésének lehetdségeit,
standardizalt megrendelési
format a megfeleld
szovegszerkesztd
programmal.

Instrukcid alapjan részben
onalléan

Szovegszerkesztd program
hasznélata.

Felismeri, megnevezi és leirja
az aruatvétel folyamatanak
lépéseit.

Mennyiségi és mindségi
aruatvétel folyamata,
szallitolevél, szamla kitoltése,
tartalmi elemeinek ismerete.

Instrukcid alapjan részben
6nélléan
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Kezdeményezi a fizetési
folyamatot az aru beérkezését
kovetden.

Készpénzes, készpénz nélkili,

illetve készpénzkiméld
fizetési moédok. Szamla

kitoltése.

Teljesen 6nalléan

2.5.1.6 A tantargy témakarei

2.5.1.6.1 Beszerzési szerzodések elokészitése
A beszerzés fogalma, l1épései, szerepe a gazdasagi folyamatokban A beszallitokkal torténd szerzédéskotés jogi
keretfeltételei Tarsasagi formak kilonlegességei a beszallitdk kivalasztasa soran A kockéazatok minimalizalasa a
beszallitok kivalasztasa soran Az arajanlatok mennyiségi és mindségi 6sszehasonlitasanak szempontjai A
targyszer, visszakovethetd kivalasztasi dontés alapjai A beszerzési szerzédések eldkészitésére iranyuld kisérletek
és eredmények prezentélasa és feldolgozasa Nemzetkdzi kereskedelem a beszerzési piacon A nemzeti és a
nemzetkozi beszerzési piac, esélyek és kockazatok

2.5.1.6.2 Beszerzési szerzoédések megkotése

A beszallitokkal torténd szerz6déskotés jogi keretfeltételei A joghatalyos adasvételi szerzédések létrejottének
elofeltételei A joghatalyos adasvételi szerz0dés 1étrejotte A benyujtott ajanlatok jogi jelentdsége (tartalmak,
ajanlati kotottségi hataridok, kotelezettségek, szallitasi hatarido, fizetési feltételek, arengedmények, szallitasi
koltségek) Targyszerii dontéshozatal az ajanlatok Osszehasonlitasa alapjan Az ajanlatok 6sszehasonlitdsanak
mennyiségi és mindségi szempontjai Az adasvételi szerzédések érvényessége (ajanlatkérés, arajanlat,
megrendelés) Az adasvételi szerzodést koto felek jogai és kotelezettségei Megalapozott adatok Osszeallitasa a
beszallitokkal folytatott targyalasok alapjan A beszallitokkal folytatott targyalasok eredményének prezentalasa és

abrazolasi formai

2.5.1.6.3 Adasvételi szerzodésekkel kapcsolatos problémak kezelése

Az adasvételi szerz6désekkel kapcsolatos problémak és a problémak elharitasanak lehet6ségei A sajat vallalati
érdekek érvényesitése és a megfeleld intézkedések lebonyolitasa Az iizleti partnerek gazdasagi érdekei Fizetési
folyamat kezdeményezése az adasvételi szerz8désekkel kapcsolatos akadalyok elharitasat kovetden

2.5.2 Beszerzési logisztika a gyakorlatban tantargy 144/108 éra

2.5.2.1 A tantargy tan

itdsanak f6 célja

A Beszerzési logisztika a gyakorlatban tantargy oktatasanak alapvetd célja a tanulok megtanuljak a beszallitokkal
vald aktiv kapcsolattartast és a beszerzés megtervezését. A raktarkészlet kezelésének keretében a tanuldk

elsajatitjak a beszerzési folyamat 6nallé megtervezés, végrehajtas és ellendrzés modjat, amely garantalja a vallalat
gyartasi folyamatainak allandé zokkendmentességét.

2.5.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvaréasok

2.5.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kdzismereti tartalmakra épiil, és szorosan
kapcsolddik A beszerzés jogi és gazdasagi aspektusai idegen nyelven tantargy szakmai tartalmahoz.

2.5.2.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

stb.) kell lebonyolitani.

2.5.2.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

A meglévé beszallitokkal
kapcsolatot tart, targyal.

Térgyalas (irasban és széban),
idegen nyelven is.

Instrukcid alapjan részben
onalléan

Nagyon fontos a jo
kommunikécios és
kapcsolatteremtd készség.
FelelGsségteljes dontéseiket
meg kell indokolniuk.

Gondoskodik a nyersanyagok
és a gyartas soran szlikséges

Veszélyes aruk, félkész- és
késztermékek raktarozasi

Instrukcid alapjan részben
6nélléan
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- . . Onallésag és feleldsség Elvart viselkedésmaddok, A.!tf",'a,’,w? ess z.akmahoz
Készségek, képességek Ismeretek - P, kot6dé digitalis
mértéke attitiidok i
kompetencidk
félkész termékek szakszerli kovetelményeinek,
tarolasarol. szabalyainak ismerete.
Megfelel6 szovegszerkeszto
és tablazatkezeld programok,
Statisztikakat és grafikonokat | Anyagsziikséglet, i o valamint tovébbi
- . co foi - Instrukcid alapjan részben . e
készit az anyaggazdalkodasi  |anyagellatés tervezésének A1 véllalatspecifikus
. . onélléan PPN
adatokbol. ismerete. szamitogépes programok
hasznélata a beszerzési
folyamat keretében.
Fontos raktarmutatdkat Atlagqs ra!<t arkeszlet,/forqas_l . s
) sebesség, atlagos raktarozasi | Teljesen dnéalléan
kiszamol, alkalmaz. - ) .
1d6, raktarkamat ismerete.

2.5.2.6 A tantargy témakarei

2.5.2.6.1 Kapcsolattartas a beszallitokkal

A villalat sajat beszallitdival valo kapcsolatainak pozitiv alakitisanak lehetéségei és kihivasai Szempontok
kialakitasa a beszallitok strukturalt kivalasztasahoz és értékeléséhez Targyalasi technikak A sajat vallalati érdekek
fenntarthato, tartos érvényesitésének lehetdségei Rugalmas kommunikacié az tizleti partnerekkel idegen nyelven
A beszallitokkal folytatott kommunikacio specialis kihivasai az adasvételi szerzédésekkel kapcsolatos problémak
elhéritasa érdekében Konfliktusok a beszallitokkal, valamint ezek kévetkezményei és kihatasai A beszallitd
hiiségének 6sztonzési lehetségei A beszallitokkal valé kommunikéaciot tamogaté mediumok és mddszerek
hasznalata

2.5.2.6.2 A beszerzés megtervezése

A teljes beszerzési folyamat megtervezése a beszerzési stratégia alapjan Vallalati stratégia kialakitasa a beszerzési
stratégia alapjan Az anyaggazdalkodas gazdasagi és 6koldgiai szempontjainak figyelembevétele Az lizemi
gyartasi folyamatok igényei és kdvetelményei az anyagfelhasznalas figyelembevételével A természetes
er6forrasok védelmének lehetdségei (fenntarthatosag) A beszerzéstervezés feladatai és céljai A ,,Just in time” elv
A gazdalkodas alapjai Beszerzési forrasok meghatarozasa és elemzése A termékek és szolgaltatasok iranti igények
felmérése

2.5.2.6.3 A raktarkeészlet kezelése

Az igényfelmérés eszkdzei: ABC-elemzés, megrendelési id6pont, szallitasi idépont, optimalis rendelési
mennyiség Aruatvételi ellenérzés a megfeleld bizonylatok alapjan A raktarkészlet és a bizonylataramlas
nyilvantartasat szolgalé szamitastechnikai rendszerek Fontos raktarmutatdk: atlagos raktarkészlet, forgasi
sebesség, atlagos raktarozasi idd, raktarkamat TablazatkezelS szoftver hasznalata a raktarkészlet szamitasaihoz és
grafikus &brazolasahoz

A raktarkezelés optimalizalési lehetdségei A raktarozas gazdasagi és 6koldgiai szempontjai Specialis
kovetelményli, veszélyes aruk, illetve késztermékek raktarozéasa

2.5.3 Az értékesités jogi és gazdasagi aspektusai idegen nyelven tantargy 103/108 6ra

2.5.3.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Az Ertékesités jogi és gazdasagi aspektusai idegen nyelven elméleti tantargy oktatasanak alapvetd célja a tanulok
felkészitése arra, hogy aktivan tudjak menedzselni az értékesitési szerzodések elokészitését és végiil eljussanak a
szerz6déskotésig. A tanuloknak meg kell ismerniiik az értékesitési adasvételi szerzddések elokészitése sordn
felmertiil6 problémakat és a zavarok elharitdsanak modjat. A tanuldk ismerjék meg a piac megfigyelésének és a
szerzett informacidk feldolgozasanak valamint az informacié hasznositasanak modszerét. A tantargy oktatasa
idegen nyelven térténik, ezért a tanulok elsajatitjak a sziikséges szakmai szokincset, igy akar kilfoldon, akar egy
Magyarorszagon miikodo kiilfoldi tulajdonu vallalatoknal is elhelyezkedhetnek.

2.5.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok

2.5.3.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy szoros kapcsolatban van A vevdkapcsolatok alakitasa a gyakorlatban tantargy szakmai tartalmaval
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2.5.3.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

stb.) kell lebonyolitani

2.5.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Avrajanlatokat készit a
beérkezd ajanlatkérések
alapjan.

Ismeri az rajanlat tartalmi és
jogi jelentdségét.

Teljesen 6nélléan

Fontos a j6 kommunikaciés és
kapcsolatfenntarté készség.

Word, Excel hasznéalata

Elokésziti a vevokkel kotendd
szerzodéseket.

Ismeri a vevével valo
szerz6déskotés jogi
aspektusait, valamint a
szerz6do felek abbol eredd
jogait és kotelezettségeit

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Szovegszerkesztd programok
hasznélata

Dokumentélja a
vevokapcsolatok alakulasét és
eredményeit.

Ismeri a vevégondozas
madjat.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Panaszokat és
vevéreklamaciokat kezel, a
vevOknek tanacsot ad.

Ismeri a kiilonb6z6
helyzetekben alkalmazandé
kommunikacioés fordulatokat.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Piackutatast végez.

Ismeri a primer és szekunder
piackutatés fogalmat,
jellemzdit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Prezentéciokészités,
szovegszerkeszté programok
hasznalata

2.5.3.6 A tantargy témakarei

2.5.3.6.1 Ertékesitési szerzédések el6készitése és megkotése

Ajénlatkérések feldolgozasa Az arajanlat tartalma és jogi jelent6sége A vevével vald szerz6déskotés jogi
nézdpontjai, valamint a szerz6do felek abbol eredd jogai és kotelezettségei A jogszabalyok és az eljarasi
szabélyok szem el6tt tartasa a vevoi rendelések feldolgozasa soran Szamlakiallitas és a fizetés beérkezésének
figyelemmel kisérése Pénznemek kozotti atszamitas Uzlethelyiségen kiviili és tdvolsagi szerzédések

2.5.3.6.2 Az adasvételi szerzédésekkel kapcsolatos problémak kezelése

A vevéi rendelések feldolgozasa, beleértve a felmeriilé problémakat is Vevdi panaszok és reklamaciok
feldolgozésa Jogi és gazdasagi lehetdségek mérlegelése Fizetési felszolitasok, késedelembe esés, eléviilés
Késedelmi kamatok kiszamitasa, kamatszamitas

2.5.3.6.3 A piac megfigyelése és a gyiijtott adatok feldolgozasa

A piackutatads mddszerei A piacelemzés projektszakaszai Piaci prognézis készitése A vallalatiranyitas, mint
piacalakito tényez6 Piacfejlesztés és az egyes szereplok jogallasa a vevéi, illetve eladoi oldalon Az 6sszgazdasagi

7o

kinalat és kereslet, valamint az egyensulyi ar valtozasai Az ajanlattevék és ajanlatkérok viselkedése a piacon A
piac altali iranyitas hatarai és kockézatai, a vildgkereskedelem hatésai Az allam beavatkozasa a piaci
folyamatokba: a szocialis piacgazdasag és a szabad piacgazdasag kozti killénbségek, jovedelem Ujraelosztasa,
allamhaztartas, tirsadalombiztositas Az Europai Gazdasagi és Monetaris Unio: kialakulasa, tagjai, a bels6 piac
szabadsaga, 6szszefonodas a vilaggazdasaggal A globalizacié esélyei és kockazatai — gazdasagi, szocidlis és
okologiai kdvetkezmények Az arfolyam-ingadozasok hatasai a vallalatokra, pénznemek atszamitasa

2.5.4 A vevékapcesolatok alakitasa a gyakorlatban tantargy 175/108 6ra

2.5.4.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A vevokapcsolatok alakitasa a gyakorlatban tantargy oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanuldkat felkészitse a
vevokkel vald proaktiv, pozitiv kommunikaciora. Tovabba megtanuljak onalloan megtervezni és megvalositani a
vevOk megnyerését és a vevokkel vald kapcsolattartast célzo intézkedéseket. A tanuldk ismerjék meg egy rendelés
végigkovetésének madjat a teljes Uizleti folyamat soran.

2.5.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis

elvaréasok

2.5.4.3 Kapcsolado kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy szoros kapcsolatban van Az értékesités jogi és gazdasagi aspektusai idegen nyelven tantargy szakmai

tartalmaval
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2.5.4.4 A képzés Orakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.

2.5.4.5 A tantargy oktatésa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Onallésag és felel6sség Elvart viselkedésmadok,

Készségek, képességek Ismeretek mérteke attitidok

Ismeri a verbélis és
nonverbélis kommunikécio Teljesen 6nélléan
szabalyait.

Fontos a j6 kommunikécids és | Szovegszerkeszté programok
kapcsolatfenntarté készség. hasznélata

irésban és szoban
kommunikal a vevokkel.

A helyzethez és a vevohoz

Felismeri, megnevezi és leirja | . : lemes
» Meg ! igazodo szervizszolgaltatasok,

a vevOgondozasi és N P : Instrukcid alapjan részben Szovegszerkesztd programok
. - vevdszolgaltatasok és A4 h
vevOmegtartasi arancialis szolgaltatisok onalléan hasznélata
intézkedéseket. 9 g
ismerete.
. - Szallitolevelek és kimend
Fuvarokményokat készit, AL e s . s g .
o e T szamlék készitésének Teljesen 6nélléan Szamlazdprogram hasznalata
vamugyintézést végez. ;
ismerete.
Felismeri, megnevezi és leirja |Ismeri a vevd jogait, . [ . i
P s . . P . Instrukcid alapjan részben Szovegszerkesztd programok
a fogyasztovédelem lépéseit, | érdekvédelmi képviseleti A h
6nélléan hasznalata

intézményrendszerét. rendszereket.

2.5.4.6 A tantargy témakorei

2.5.4.6.1 A kommunikacio altalanos szempontjai

Verbalis és nonverbalis kommunikacio és hatasai Nyelvhelyességi szabalyok az irasbeli és sz6beli
kommunikéaciéban Az lizenet négy oldala (Schulz von Thun)

A kommunikéacio elésegitésének lehet6ségei Kérdezéstechnikak informaciok kinyeréséhez Asszertiv
kommunikacié Nyertes-nyertes (egylittmiikodé kommunikacid) Ert6 figyelem Modszerek nehéz beszédhelyzetek
deeszkalalasdhoz Moderacios technikak

2.5.4.6.2 Veviok megnyerese és a kapcsolatok dpolasa

Telefonos €s online kommunikacié Vevok kiszolgalasa és vevogondozas A vevok megtartasara és a vevoi
elégedettség ndvelésére iranyuld intézkedések alkalmazasa Strukturdlt panaszkezelés megszervezése
Vevbgondozasi és vevémegtartasi intézkedések

2.5.4.6.3 Rendelések feldolgozasa

Kisér6okmanyok eldallitasa a termékek értékesitése soran Adott termékcsoportok és célcsoportok értékesitési
utvonala Szervizszolgaltatasok, vevszolgaltatasok és garancialis szolgaltatdsok nyujtasa A rendelések belsd és
kiils6 szolgaltatokkal torténd lebonyolitasanak koordinalasa Rendelések diszponalasa és lebonyolitasa E16- és
utokalkulaciok elvégzése és kiértékelése Az aruszallitas megszervezése

2.5.4.6.4 A vevovel folytatott kommunikacio alakitasa

A vevovel kotendd szerz6dés eldkészitésére iranyuld kommunikacio eszkoztara és modszerei A kommunikaciods
stratégia elemei A vevokkel folytatott megbeszélések elokészitése, végrehajtasa és utdfeldolgozasa Az iigyféllel
folytatott irasbeli kommunikacid formai: ajanlatkérés, arajanlat, megrendelés, a megrendelés elfogadasa, panasz,
reklamacid A vevOvel folytatott irdsbeli igymenet alakitasa A vevével folytatott telefonon megbeszélés
Kommunikaci6 kiilonb6z6 beszélgetéshelyzetekben (tandcsadas, panaszok, reklamacio) A vevd szempontjabol
fontos informaciok elokészitésének lehetségei Kiallitasok és rendezvények megszervezése. Prezentacios
gyakorlatok

2.5.4.6.5 Fogyasztovédelem

A fogyasztovédelem intézményei, intézményrendszere A fogyasztonak sz6l6 minéségiigyi és -tanlsito jeldlések A
fogyaszto jogai és a jogok érvényesitésének lehetdségei

2.5.4.6.6 Aruszallitas

Vevonek nyujtott tanacsadas a megfeleld szallitasi titvonallal kapcsolatban A kiséréokmanyok tipusai A
kisér6okmanyok kitoltése Szallitasi Gitvonalak és megszervezésiik
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2.5.5 Marketingeszkdzok a gyakorlatban tantargy 62/93 6ra

2.5.5.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Marketingeszk6zok a gyakorlatban tantargy oktatasanak alapvet6 célja a tanulok felkészitése a targyalasok ar-
és a kondicids politika keretében torténé 6nallé megtervezésére, végrehajtasara és ellenérzésére. Ezen kiviil a
tanulok megismerkednek néhany marketingeszkozzel, és azok alapjan az adott helyzetnek megfeleld
intézkedéseket képesek levezetni. A tanuldk képesek a piackutatas konkrét eredményeit atiiltetni a gyakorlatba.

2.5.5.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.5.5.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy szoros kapcsolatban van Az értékesités jogi és gazdasagi aspektusai idegen nyelven tantargy szakmai
tartalmaval

2.5.5.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.5.5.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Onallosag és feleldsség Elvart viselkedésmadok,

Készségek, képességek Ismeretek mértéke attitidik

A marketingeszkodzok és az
azokbol levezethetd Teljesen 6nalléan
intézkedések ismerete.

Fontos a j6 kommunikécids és | Szovegszerkesztd programok,

Marketingmixet és
kapcsolatfenntarté készség. Excel hasznalata

marketingkoncepciot készit.

Avrakat kalkulal termékekre és
szolgéltatasokra, kalkulacios
sémat hasznal.

Szovegszerkesztd programok,

Ismeri az &rképzési
Excel hasznélata

o Teljesen 6nélléan
eljarasokat. )

2.5.5.6 A tantargy témakarei

2.5.5.6.1 Ar- és kondicios politika

A gyartasi program tervezése, tervezOi segédeszkozok hasznalata (break-even elemzés) Kalkulacids séma
Szallitasi és fizetési feltételek Az ardifferencialas formai: térbeli, targybeli, id6beli, személyi, arbevétel szerinti
Aurstratégiak: kizarolagos arpolitika, az alacsony ar politikaja, lefolozési politika Arazas: koltségkdzpontu
arképzés, keresletkdzpontl arképzeés, konkurenciakdzpont( arképzés

2.5.5.6.2 A marketing eszkozei

A klasszikus marketingeszkozok és az azokbol levezethetd intézkedések attekintése: Arpolitika — termékmindség,
a termékek kialakitasa, termékinnovécid, markapolitika, szolgaltatdsok Kommunikacids politika — reklam, direkt
marketing, értékesitésdsztonzés, PR-munka, szponzoracio, eseménymarketing, kiallitasi marketing Disztribcios
politika — értékesitési modszerek, értékesitési szervezet, értékesitési csatornak, logisztika, arukildés, aruszallitas
Marketingmix, azaz a klasszikus marketingeszkdzok — termékpolitika, kommunikaciés politika, disztriblcids
politika és arpolitika — kombinaciéja Marketingkoncepcio készitése

2.5.5.6.3 Piackutatas

A sajét gyakorlati cselekvés alapjaul szolgal6 piackutatas A piackutatas modszerei — els6dleges és masodlagos
piackutatas A piackutatasi projekt folyamata Piaci prognozis készitése Piackutatd intézetektdl kapott informéciok
felhasznalasi lehetoségei

2.6 Munkaiigyi folyamatok megnevezésii tanulasi teriilet a Gépjarmiigyartas és az

Altalanos gyartas szakmairanyok szamara
A tanulasi terllet tantargyainak 0sszraszama: 242/217 6ra

A tanulési terilet tartalmi dsszefoglaldja

A tanulasi terllet célja, hogy a tanuldk bepillantést nyerjenek a munka vildgaba. Megismerik a munkavallalokra
vonatkozo jogszabalyi eldirdsokat, a bérezési fajtakat, a motivacios lehetdségeket, a személyiigyi adminisztracios
feladatokat, tovabba megismerkednek a munkavallalok és a munkaltatok kotelezettségeivel. A tanulék HR-
marketing segitségével megtanuljak, hogy kell a vallalat munkavallaldira biztositast kétni. Megtanuljak a

szerz6déskotési folyamat megtervezését, megkotését és ellendrzését.
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2.6.1 A szemelyuigy és a munkatgy jogi és gazdasagi aspektusai idegen nyelven tantargy 108/93

ora

2.6.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy oktatasanak alapvetd célja a tanuldk felkészitése arra, hogy ismerjék és az adott helyzetnek
megfelelden képesek legyenek alkalmazni a munkavallalok védelmét szolgalo adatvédelmi jogszabalyi
eldirasokat. Ezen kiviil megismerkednek a bérelszamolassal, és a tanultakat egyedi munkaiigyi esetekben is
képesek alkalmazni. Ezenfelill megtanuljak a személyiigyi adminisztracié fobb elemeit. A tantargy oktatasa
idegen nyelven torténik, igy a tanulok akar kiilf61don, akar egy Magyarorszagon miikodo kiilfoldi tulajdona
vallalatnal elhelyezkedhetnek, hiszen megtanuljak a szakmai szokincset is.

2.6.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis

elvaréasok

2.6.1.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

2.6.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.6.1.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

A véllalati célok és az
értékesitési és gyartasi terv
figyelembevételével felméri a
munkaeréigényt.

Munkavallal6i
alloméanyelemzés és
munkaerdigényelemzés.

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

A jo kapcsolatteremtd készség
mellett fontos a
felel6sségtudat és a
rugalmassag.

Szovegszerkesztd programok
és Excel hasznélata

Tamogatast nytjt a munkaerd-
fejlesztés és a munkatarsi
motivaciot 6sztonzo
koncepcidk kidolgozéasa
soran.

Ismeri a munkaerddsztonzés
és személyzetfejlesztés
madszereit.

Iranyitassal

Prezentaciokészités,
szovegszerkesztd programok
hasznalata

Bér- és fizetési
elszamolésokat készit.

Ismeri a munkavallal6i
juttatasok rendszerét.

Instrukcid alapjan részben
onalléan

Szovegszerkesztd programok
hasznélata

Vezeti a személyugyi aktakat
és gondozza a munkaligyi
torzsadatkezeld rendszert.

Ismeri a munkatarsi adatok

szamitogépes programot.

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Adatbézis-kezeld programok
ismerete és hasznalata

2.6.1.6 A tantargy témakdrei

2.6.1.6.1 A munkavallalok védelmére vonatkozé jogszabalyi eléirasok
A munkaer6-felvétel és a munkavallalé elbocsatasanak jogszabalyi keretfeltételei A szabadsag kiszamitasanak

"

jogszabalyi keretfeltételei Munkaligyi igazolasok készitése a hatalyos el6irasok figyelembevételével A vallalat
szocidlis szolgaltatasai és intézményei A munkajog és a tarsadalombiztositasi jog személyugyi szabalyozésai A
munkavallalok beleszolasi és részvételi lehetdségei A munkavédelem és a munkabiztonsag szabalyozasai €s
megvaldsitasuk a mindennapi munka soran A munkavallaldkat ért munkahelyi illetve a munkaba jaras soran
elszenvedett balesetek feldolgozasara vonatkozo jogszabalyi rendelkezések A munkavallal6 munkaba lépésekor és
kilépésekor elvégzendd orvosi vizsgalatokra vonatkozd jogszabalyi rendelkezések

2.6.1.6.2 Az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyi eléirasok

A munkatarsak személyes adatainak rogzitése és az adatok gondozasanak jogszabalyi keretfeltételei Szamitogépes
program alkalmazasa a munkatarsi adatok adminisztraciéjahoz A személyes adatokhoz valo illetéktelen
hozzaférés elleni védelemre vonatkoz6 belso szabalyozas A személyes adatokhoz valo illetéktelen hozzaférés

elleni védelmet szolgalé miiszaki megoldasok

2.6.1.6.3 Bérelszdmoléas és munkaiigyi adminisztracio

Munkavallal6i juttatisok kiszdmitésa, sz&zalékszdmitéas Bér- és fizetéselszamolasok készitése A bérelszamolasok
elkészitésének jogszabalyi keretfeltételei A munkaerd-gazdalkodas soran felmeriild kdnyvelési feladatok
elokészitése A munkavallalok beosztasanak megtervezése Tandcsadds a munkatarsaknak a juttatasokat illetd
kérdésekben Egyszer(i és mindsitett munkaiigyi igazolasok A munkakori leirasok elemei
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2.6.1.6.4 Munkavédelem és munkabiztonsag, tiiz- és balesetvédelem

Miiszaki, szervezeti és személyi intézkedések a munkabiztonsag novelése érdekében A munkakoérnyezet hatasa a
munkavallalokra Teenddk tizemi balesetek, a munkaba jaras soran eléforduld balesetek illetve a munkavégzés
eredményeként bekovetkezé megbetegedések esetén Altaldnos veszélyek Ergonomia (helyes testtartas (ilés soran,
megvilagitas, klima, kérnyezeti zajok, képernyds munkahely) Kozlekedési szabalyok/el6irasok az tizem teriiletén
Uzemi balesetek jelentése Ttizvédelmi és tiizoltasi intézkedések

2.6.1.6.5 A munkaltato kotelezettsegei

Jogszabaly szerinti felmondasi hataridék, a meghosszabbitott felmondasi idére vonatkozo jogszabalyi
rendelkezések A tappénz fizetésére vonatkozd jogszabalyi rendelkezések Pihenést szolgald szabadsag és képzési
szabadsag biztositasa a jogszabalyi eldirasok szerint A munkavallalé munka soran bekdvetkezd megbetegedésére
illetve balesetek megel6zésére vonatkozo jogszabalyi eldirasok figyelembevétele Juttatas kifizetése a hatalyos
tarsadalombiztositasi eldirasok és adotorvények figyelembevételével A munkavallalot megilletd végkielégitésre
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések

2.6.1.6.6 A személylgy szdmitastechnikai tAmogatasa

Egyedi dokumentumok elkészitése szovegszerkeszté programmal (egyszerii €s mindsitett munkaigazolasok,
munkaszerzOdések és a munkatarsak korében végzett felmérések) Nyomtatvanyok elkészitése, pl.
szabadsagigényld-lap, tajékoztato levél a munkatarsaknak, belsé kozlemények A belso és kiilsé kommunikacios
partnerekkel folytatott e-mailezés etikettje Személyiigyi statisztikak és tablazatok készitése tablazatkezeld
programmal Személyugyi prezentaciok keészitése prezentacios szoftverrel

2.6.2 Humanerdéforras-menedzsment a gyakorlatban tantargy 134/124 éra

2.6.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Humaner6forras-menedzsment a gyakorlatban tantargy oktatasanak alapvet6 célja, hogy a tanulok megtanuljak
egy vallalat munkaer6igényének meghatarozasat és a toborzas menetét. A tanulok (nemzetkozi) HR-marketing
segitségével képesek a vallalatnal sziikséges munkavallaléi Iétszam biztositasat megtervezni és megvaldsitani.
Ezenfellil a tanuldk proaktiv médon koncepcidkat dolgoznak ki a vallalat munkatéarsainak 8szténzése valamint a
megfeleld intézkedések megvalositasa érdekében.

2.6.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.6.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjel6lt kdzismereti és szakmai tartalmakra épil.

2.6.2.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.6.2.5 A tantiargy oktatisa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Atnézi a jelentkezsk
palyazatait, munkakori
leirasokat készit, allomanyba
veszi a munkavallalokat.

Ismeri a munkaeréfelvétel és
a munkaerd-kivalasztas
eszkozeit.

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

J6 kapcsolatteremtd készség
mellett fontos a
felel6sségtudat és a
rugalmassag.

Szovegszerkesztd programok
hasznélata

Bemutatkozo, munkaerd-
felvételi, elbocsatd és értékeld
beszélgetéseket folytat le.

Ismeri a kiilonboz6
beszélgetéshelyzetekben
alkalmazott kommunikéciot.

Iranyitassal

Szovegszerkesztd programok
hasznélata

Felismeri, megnevezi és leirja
a személyzetfejlesztési
intézkedéseket.

Ismeri a személyzetfejlesztés
eszkoztéra.

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

Szovegszerkesztd programok
hasznélata

2.6.2.6 A tantargy témakadrei

2.6.2.6.1 A munkaerdigény meghatarozasa és biztositasa

Munkavallal6i allomanyelemzés és a munkaeré-igény felmérése A munkaeré-felvétel és a munkaeré-kivalasztas
megszervezése A munkavallalok beosztasinak megtervezése A munkaerd-tervezés céljainak és alapelveinek
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figyelembevétele A munkaerd-felvétel és a munkaerd-kivalasztas eszkoztara Kommunikacié kiilonb6z6
beszélgetéshelyzetekben (bemutatkozo beszélgetés, munkaerdfelvétel, elbocsatas, mindsités)

2.6.2.6.2 Személyugyi marketing

Tandcsadas a kikuldott munkavallalok részére és tamogatasuk. Adminisztrativ és szervezeti folyamatok az egyes
orszagok jogi aspektusainak figyelembevételével Egyiittmitkodési igény a belsd és kiilsé kapcsolodasi pontokkal
folytatott kooperacié soran A HR-marketing eszkodztara: allashirdetések, internetes megjelenés, munkatarsi
beszélgetések, gyakornoki programok, munkatarsak kérében végzett felmérések, allasborzék, sajtéés PR-munka,
kapcsolattartas foiskolakkal és iskolakkal, tajékoztatd brosurak készitése vallalatok szamara

2.6.2.6.3 A munkatarsak 0sztonzése

Munkaerdvezetés és személyzetfejlesztés A tovabbkeépzési intézkedések vegrehajtasdnak megszervezése a vallalat
eldirasai alapjan A személyzetfejlesztés eszkoztaranak alkalmazasa Kommunikécio kiilonbozo
beszélgetéshelyzetekben (bemutatkoz6 beszélgetés, munkaerdfelvétel, elbocsatas, mindsités) Vallalaton beliili és
kiils6 tovabbképzési lehetdségek Személyzetfejlesztési intézkedések

2.7 Pénziigyi és szamviteli ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet a Gépjarmiigyartas

és az Altalanos gyartas szakmairanyok szamara
A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 438/429 6ra

A tanulési terilet tartalmi dsszefoglaléja

A tanulok részletesen megismerkednek a szamvitel feladataival. Megtanuljak az alapvetd iizleti folyamatok
konyvelését, és megismerik az ehhez kapcsolodd jogszabalyi hatteret. Bepillantast nyernek az éves beszamolé
elkészitésének menetébe, illetve megtanuljak kiértékelni az ilyen tipust dokumentumokat. A tanultak alapjan
képesek lesznek megitélni egy vallalkozas zleti eredményességét és javaslatokat tudnak tenni a mutatok
javitasara.

2.7.1 Vallalati kdnyvelés idegen nyelven tantargy 206/196 6ra
2.7.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Vallalati konyvelés idegen nyelven tantargy oktatasanak alapvetd célja, hogy a tanulék megismerjék a
szamvitel feladatait és szervezetét. A tanulok ismerjék meg az alapvetd ligyletek nyilvantartisat. Ezen feliil
tudjanak szamitasokat végezni és konyvelést késziteni a vallalat fontos miikodési teriileteire vonatkozoan.
Tanuljak meg az éves beszamolohoz kapcsolddo elékészitd konyvelések Gsszeallitasat. Ismerjék és alkalmazzék
az éves beszamoloval kapcsolatos fobb jogszabalyi eldirasokat. Ezen feliil tanuljak meg kiértékelni az éves
beszamol6t és az ehhez sziikséges, mérvadé mutatdszamok kiszamitani. A tantargy oktatasa idegen nyelven
torténik, igy a tanulok akar kiilfoldon, akar egy Magyarorszagon miikodo kiilfoldi tulajdonu vallalatnal is
elhelyezkedhetnek, hiszen megtanuljak a szakmai székincset.

2.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.7.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy szoros kapcsolatban van a Vallalati kdnyvelés a gyakorlatban tantargy szakmai tartalmaval.

2.7.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.7.1.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetenciak

P - L - Altalanos és szakmahoz
Készségek, képességek Ismeretek gg?:é?(zag & feleldsség EJX?JEZE elkedésmodok, kotddé digitalis
kompetenciak
Ellendrzi a bejovo Nagyon fontos, hogy a didkok
bizonylatok szamszaki és Tudja kdvetni a véllalat Uzleti - T 6néll6an és pontosan . A
tartalmi helyességét, tisztazza |folyamatai a bizonylatok LT;{I%I;'O alapjan részben dolgozzanak. Kollégakkal Ei((’::fﬁ;zs%?l:f;o programok,
és helyesbiti az esetleges alapjan. szoros egylittmiikodésre van
eltéréseket. szlikség.
Vez,et|.a penztarkopyvet & Ismeri az iparvéllalat Instrukcid alapjan részben Tablazatkezeld programok
elvégzi a megfeleld P ot A )
. . értékaramlasait. 6nélléan hasznélata
kdnyveléseket.
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Azonositja, megnevezi és
leirja az éves beszamol6
részeit (eredménykimutatés ,
mérleg, cash flow) és ezeket
részben 6nalléan el tudja

Ismeri a vallalati
eredményesség bemutatasat
szolgald mutatdszamokat és
az lzleti beszamolo6t.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Tablazatkezel6 programok
hasznélata

késziteni.

2.7.1.6 A tantargy témakarei

2.7.1.6.1 A szamvitel feladata és szervezete

A kettds konyvelés elve A szabalyszerl konyvvitel alapelvei A jogszabalyi eldirasok betartasa A kdnyvvitel
szabalyszeriisége

2.7.1.6.2 Alapvetd iigyletek nyilvantartasa

Konyvelés mérlegszamlakra Konyvelés eredményszamlakra Beszerzések konyvelése Ertékesitések konyvelése
Sajat célu kivét és betét Sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa Beszerzések afija Ertékesitések afaja
2.7.1.6.3 Szamitasok és konyvelések a fobb miikddési teriileteken

Beszerzés: az afa konyvelése beszerzés, visszaru és arengedmények esetén Ertékesités: az arbevétel
nyilvantartasa, az értékesités afakdnyvelése, a vasarolt készletek kalkulalasa Személyligy: a nettd fizetés
megallapitasa a brutto fizetés alapjan, bérek és fizetések konyvelése, fizetéseldlegek konyvelése, munkavallaloi
megtakaritasi alapokba torténd befizetések Pénziigy és kifizetések: eldlegek, kolcsonfelvétel Targyi eszkdzok:
targyi eszkdzok értékcsokkenési leirasanak kiszamitasa és konyvelése

2.7.1.6.4 Az éves beszamolé el6készité konyvelése

A raforditasok és bevételek idSbeli elhatdrolasa Céltartalékok képzése Ertékcsokkenési leirasok okai, konyvelése
és hatésa Terv szerinti és terven feluli értékcsokkenési leirdsok Az amortizacios 6sszeg meghatarozasanak
modszerei Az értékcsokkenési leirdsok kiszamitasa és konyvelése Az amortizacios 6sszegek és a konyv szerinti
maradvanyértékek grafikus abrazolasa szamitégépes program segitségével

2.7.1.6.5 Eves beszamol6

A leltarozas el\{égzése Zarémérleg készitése Eredménykimutatas készitése Készletvaltozasok, leltareltérések
nyilvantartasa Ertékelési eléirasok

2.7.1.6.6 Az éves beszamol6 kiértékelése

A vallalati eredményesség bemutatasat szolgalé mutatoszamok megallapitasa és kiértékelése Uzleti beszamolok

oz

mindsitése

2.7.2 Véllalati konyvelés a gyakorlatban tantargy 170/171 6ra

2.7.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Villalati kényvelés a gyakorlatban tantargy oktatasanak alapvet6 célja, hogy a szamviteli munka soran a
tanulok onalldéan tudjanak levelezni és archivalni. Megtanuljanak bizonylatokat ellenérizni és konyvelni, valamint
bekapcsolddjanak a havi, negyedéves és éves beszamolok készitésébe. Megtanuljak 6nalldan elvégezni a vevok és

room "o

a szallitok konyvelését. Képesek legyenek a meglévd adatokbol 6nalldan eldallitani a vallalat kiilonbozo
statisztikait és mutatoit.

2.7.2.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

2.7.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy szoros kapcsolatban van a Vallalati kdnyvelés idegen nyelven tantargy szakmai tartalmaval.

2.7.2.4 A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.
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2.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Statisztikakat készit,
mutatészamokat allit el6 és
kiértékeli Oket.

Ismeri a havi és kdzbens6
beszamolok tartalmat.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Nagyon fontos, hogy a didkok
onalléan és pontosan
dolgozzanak. Kollégakkal
szoros egyiittmiikodésre van
sziikség.

Tablazatkezeld és
szovegszerkesztd programok
hasznélata

A bérek és fizetések
elszamoléséaval kapcsolatos
6sszes mitveletet konyveli.

Ismeri a bér- és fizetési
elszdmolasok tartalmat.

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

Tablazatkezeld és
szovegszerkeszté programok
hasznélata

Nyilvantartja a vallalat
készletfolyamatait, leltaroz és
a leltar adatait egyezteti a
folyamatos kényvvitel
eredményeivel.

Ismeri a véllalat készletezési
folyamatait.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Tablazatkezeld és
szovegszerkesztd programok
hasznélata

Rogziti, rendezi,
adminisztralja és kiértékeli a
szamviteli informaciokat,
adatokat és megaéllapitja a
véllalat vagyoni, pénziigyi és
jovedelmezdségi helyzetére
irdnyaddé mutatdszamokat.

Ismeri a vallalat vagyoni,
pénziigyi és jovedelmezdségi
helyzetére vonatkoz6
mutatészamokat.

Irdnyitassal

Tablazatkezeld és
szovegszerkeszté programok
hasznélata

2.7.2.6 A tantargy témakorei

2.7.2.6.1 Levelezés és archivalas

Levelezés vevokkel és beszallitokkal: a beszerzéstdl a gyartasi és értékesitési folyamatokon 4t a kdnyvelésig A
szamviteli munka soran lekonyvelt valamennyi bizonylat archivalasa Irasbeli kommunikéci6 a vallalat kiilonboz6
részlegeivel a felmeriil6 kérdések esetén: vallalati belsd levelezés, kapcsolattartas, vallalati nyomtatvanyok,
tirlapok, sablonok a beszerzéstél a gyartasi és értékesitési, raktarozasi folyamatokon at a kényvelésig Fontos
dokumentumok archivalasa, trolésa, selejtezés A kiilonbozo jellegli dokumentumok megdrzési kotelezettségére
vonatkozo jogszabalyi el6irdsok

2.7.2.6.2 Bizonylatok ellendrzése és konyvelése
A bizonylatok tartalmi helyességének ellendrzése A bizonylatok szamszaki helyességének ellenérzése A bizonylat
alapjat képez6 tartalom rogzitése a pénziigyi konyvelésben Sajat bizonylatok készitése Intézkedések bizonylatok
elvesztése esetén Konyvelés konyveldprogramokkal

2.7.2.6.3 Havi, negyedéves és éves beszamolas

Miiszaki havi zaras Szakmai havi zaras A raforditasok és bevételek id6ébeli elhatarolasa Az értékcsokkenési
leirasok kiszamitasa és kdnyvelése A vagyonelemek és a kotelezettségek értékelése

2.7.2.6.4 Vevok konyvelése

A kovetelések és jovairasok nyilvantartasa és kezelése A nyitott tételek realizalasa Beszedések végrehajtasa
Fizetési felszolitasok kidllitasa és figyelemmel kisérése A vevok adatainak karbantartasa a véllalat adatbazisdban

2.7.2.6.5 Szallitok konyvelése
A bejovo szamlak feldolgozasa, szamszaki és tartalmi helyesség Engedmények és kedvezmények kihasznélasa A
szamlak ellendrzése és kontirozasa A nyitott tételek kezelése Kifizetések kezdeményezése A szallitok adatainak
karbantartasa a vallalat adatbazisaban Kozremlikodés a fizetend6 afa, illetve az el6zetesen felszamitott afa

kiszamitasaban

2.7.2.6.6 Beszamoldkészitéssel kapcsolatos munkak és statisztikak

A mérleg kiértékelése: fliggdleges és vizszintes mérlegmutatd szamok A szamviteli adatallomanyok elokészitése
tablazatok, grafikonok és mérvad6 mutatok forméjaban A mérleg eldkészitése (mérlegelemzés) A mérleg

"oz

"wor

"wor

mindsitése (mérlegkritika) A fizetdképesség mindsitése (likviditas) Az eszkdzfinanszirozas mindsitése
(beruhazasok) A tdkeellatottsag mindsitése (finanszirozas)

2.7.3 Koltség és eredmény szamitasa idegen nyelven tantargy 62/62 éra

2.7.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Koltség és eredmény szamitdsa idegen nyelven elméleti tantirgy oktatasanak alapvetd célja, hogy a tanulok
megismerjék a koltség- és teljesitményelszdmolés feladatait és alapfogalmait, és képesek legyenek elhatérolasi
szamitasok elvégzésere. Ismerjék meg a teljeskdltségszamitast és a részkoltségszamitast, valamint 6nalldan ki
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tudjak valasztani a koltségek megfelel szemléletét és szamitasokat tudjanak végezni. A tantargy oktatasa idegen
nyelven torténik, igy a tanulok akar kiilf61don, akar egy Magyarorszagon miikddo kiilfoldi tulajdonu vallalatnal is
elhelyezkedhetnek, hiszen megtanuljak a szakmai székincset.

2.7.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

2.7.3.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kbzismereti és szakmai tartalmakra éplil.

2.7.3.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sth.) kell lebonyolitani.

2.7.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6ds digitalis
kompetenciak

Kiszamitja és mindsiti az
egyes termékek hozzajarulasat
az értékteremtéshez a
koltségek alapjan.

Ismeri a
kéltségcsoportositasok
(koltségfajtak, koltséghelyek,
koltségviseldk) szerinti
elszdmolast.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Fontos a rendszerezé
képesség, a hibakeresés, az
onfegyelem és a kitartas.

Tablazatkezeld és
szovegszerkesztd programok
hasznalata

Nyilvéntartja a targyi
eszkozok terv szerinti és
terven fellili értékcsokkenési
leirasat.

Ismeri az értékcsokkenési
leirés fajtait, terv szerinti és
terven feluli értékcsokkenést.

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

Tablazatkezeld és
szovegszerkeszté programok
hasznalata

Nyilvantartja a vallalati
termékel6allitas soran

Ismeri a fedezeti hozzajarulas
kiszamitasat a teljeskoltség-

Tablazatkezeld és

készit és elemez.

koltséghelyzetére.

felmeriil6 koltségeket és és részkoltségszamitas Iranyitassal Szovegszerkeszm programok
lemph iy hasznélata

szolgaltatasokat. alapjan.

Koltség- és Ismeri a meghozott dontések Tablazatkezel6 és

teljesitményelszdmo last hatésait a vallalat Irdnyitassal szovegszerkeszté programok

hasznéalata

2.7.3.6 A tantargy témakarei

2.7.3.6.1 A koltség- és teljesitményelszamolas

A koltség- és teljesitményelszamolas feladatai A koltség- és teljesitményelszamolas alapfogalmai: bevételek és
kiadasok, raforditasok és bevételek, koltségek és teljesitmények A raforditasok és koltségek elhatarolasa, a
bevételek és teljesitmények elhatarolasa Kalkulalt koltségek: kalkulalt értékcsokkenési leirds, kalkulalt kamat,
kalkulalt vallalkozasi eredmény, kalkulalt kockéazatok, kalkulalt bérleti dij A koltségfajtak szerinti szamitas: a
koltséghely szerinti szamitas és a koltségviseld szerinti szamitas megkiilonboztetése és fokuszai Koltségfajtak
szerinti szamitas: kdzvetlen koltségek és kozvetett koltségek, a koltséghely kozvetlen és kozvetett koltségei Fix
koltségek, valtozd koltségek és vegyes koltségek

2.7.3.6.2 Teljeskoltség-szamitas
Koltségek csoportositasa: koltségfajtak, koltséghely és koltségviseld szerinti szamitas A teljeskoltség-szamitas
elkészitése Koltséghelyek a vallalatnal Vallalati elszdmolési lap a kdltséghely szerinti szamitds segedeszkozeként
Vallalaton beliili teljesitményelszamolas Téblazatkezeld programok felhasznalasi lehet6ségei a koltséghelyzetek
bemutatasahoz Koltségviseldk 1d6 alapu elszamolasa Ajanlati arak kalkulalasa: potlékkalkulacio koltségvisel6i

darabszamitasként

2.7.3.6.3 Részkoltségszamitas

A teljeskoltség-szamitas és a részkoltségszamitas dsszehasonlitasa A részkoltségszamitas elkészitése a fedezeti
hozzajarulas kiszamitasaként A tervkoltségszamitas és a teljes- és a részkoltségszamitas megkiilonboztetése A
felhasznalas és a foglalkoztatds ingadozasainak meghatarozasa és figyelembevétele

2.8 Projektmenedzsment megnevezésii tanulasi teriilet a Gépjarmiigyartas és az Altalanos
gyartas szakmairanyok szaméara

A tanulasi terllet tantargyainak dssz6raszama: 140/140 6ra
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A tanulési terilet tartalmi dsszefoglaldja

Ezen tanulési teriileten a didkok projektek tervezését, illetve megvaldsitasat tanuljak. Megismerik az egyes
projektszakaszokat, az azon beliil elvégzend6 tevékenységeket. Képesek kiértékelni a megvalositott projekteket,
illetve a felmeriilé problémakra megoldasi lehetéséget ajanlani. Mivel az ismeretek egy részének atadasa idegen
nyelven torténik, ezért a tanulok akar kiilfoldon, akar egy Magyarorszagon mitkodo kiilfoldi tulajdonu vallalatnal

is elhelyezkedhetnek.

2.8.1 Projektmenedzsment szakaszai idegen nyelven tantargy 47/47 6ra

2.8.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A Projektmenedzsment szakaszai idegen nyelven tantargy oktatdsanak alapvetd célja a tanuldk gyakorlati
felkészitése a projektek kiilonbozo szakaszainak aktiv kezelésére, valamint az egyes projektszakaszokban végzett
tevékenység 6nalld végrehajtasara és kiértékelésére. A tanulok a kész projekteket is megtanuljak ellendrizni és
kiértékelni a. A tantargy oktatasa idegen nyelven torténik, igy a tanulok akar kilféldon, akar egy Magyarorszagon
miikodo kiilfoldi tulajdonu vallalatnal is elhelyezkedhetnek, hiszen megtanuljak a szakmai székincset.

2.8.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis

elvaréasok

2.8.1.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy szoros kapcsolatban van a Projektek vezetése a gyakorlatban tantargy szakmai tartalmaval.

2.8.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

stb.) kell lebonyolitani.

2.8.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Kockazatelemzést végez,
koltségvetéstervet és
munkaerdtervezést készit.

Ismeri a projekttervezés, a
projektszervezés és a
projektdokumentécié
szempontjait.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

A projektmegvalésitas soran
fontos a motivacios, iranyitasi
és prezentacios készség.

Prezentacios technikak,
prezentéciokészités,
szamitogépes programok a
projektmenedzsment tertiletén

Kijeldli a felelésségi koroket,
és a munkacsomagokhoz
rendeli ket.

Ismeri a projektmenedzsment
technikajéat és modszereit.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Prezentacids technikak,
prezentaciokészités,
szamitogépes programok a
projektmenedzsment teriletén

Megvizsgélja a projekt
tervezése és végrehajtasa
kozotti eltérés okait, és
konfliktusmegoldasi
eszkozoket alkalmaz.

Ismeri a problémamegoldasi,
dontéshozatali modszereket.

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Prezentécios technikak,
prezentécidkészités,
szamitogépes programok a
projektmenedzsment teriiletén

2.8.1.6 A tantargy témakdrei

2.8.1.6.1 Projektek kezdeményezése és tervezése

Feladatok a projektek kezdeményezése és tervezése soran A projekttervezés, a projektszervezés és a
projektdokumentacid szempontjainak figyelembevétele A projektmegbizas elemeinek megfogalmazasa A
projektotlet és a projekttervezés kialakitasanak szamitastechnikai timogatasa Tervezési megkdzelitések:
struktiratervezés, er6forras-tervezés, hataridé-tervezés, anyagtervezés, pénziigyi tervezés, kockazatkezelés,
projekttervek készitése, személyligyi, illetve csapattervezés A projektstruktira-terv jelentdsége a munkacsomagok
meghatarozasahoz Tablazatkezel program specialis szempontjai a koltségvetés tervezése soran. At- €s

Ujratervezések a projektfolyamat soran a tervtél valo eltérés esetén

2.8.1.6.2 Projektek végrehajtasa és iranyitasa
A projektek végrehajtasi szakaszaiban adodé feladatok A munkacsomagok elintézése Tervek aktualizalasa Az
iranyito lehetdségei a tervtdl valo eltérés esetén A kommunikacio eldsegitése a résztvevo projektcsoportok, illetve
projekttagok kdzott Projektmegbeszélések elokészitése, végrehajtasa és kiértékelése Prezentacios technikak
hasznalata A tablazatkezel6 program specialis szempontjai a koltségvetés-tervezés soran Részsikerek, illetve
mérfoldké-eredmények atvétele
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2.8.1.6.3 Projektek ellendrzése és kiértékelése
A projekt atvétele a projektcélok elérésének megallapitasa céljabol A projekt kiértékelésének szempontjai
Tudéstranszfer a szervezeten belll: lessons learned Bels6 dezorganizacio A projektvezetség tehermentesitése

2.8.2 Projektek vezetése a gyakorlatban tantargy 93/93 dra

2.8.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Projektek vezetése a gyakorlatban tantargy oktatasanak alapvet6 célja a tanulok felkészitése arra, hogy sajat
feleldsségi koriikben végezzEk a projektek vezetésének feladatait. A tanulok megismerik a projektben részt vevok
iranyitasanak és a dontési folyamatok alakitasanak ehhez kapcsol6dé feladatait. Megtanuljak alkalmazni a
problémakezelés és a konfliktuskezelés

lehetséges eszkdzeit. Emellett dnalléan tudnak atfogé projektdokumentaciot létrehozni és szerkeszteni.

2.8.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis
elvarasok

2.8.2.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a Projektmenedzsment szakaszai idegen nyelven tantargy szakmai tartalmara épuil.

2.8.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-4t gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.8.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

o . . Onallosag és feleldsség Elvart viselkedésmaodok, A.!t’c,‘,la,r,]()? ess z'akmahoz
Készségek, képességek Ismeretek mértéke attitiidik kot6dé digitalis
kompetenciak

Kidolgozza és felvazolja a Projektkérelem és . o Aris A projektme_gvlal_élsités/sor,éir) . | Prezentacids technikak

B projektstrukturaterv Teljesen 6nalléan fontos a motivacios, iranyitasi PR !
projektétletet. Készitésé ] . PSR prezentaciokészités

észitésének ismerete. és prezentacios készség.
Bemutatja a projekt kdzbensd legqn?;gzé’;?delggg%?g;ek Instrukcid alapjan részben Prezentécios technikak,
és végs6 eredményeit. ) ' e onélléan prezentécidkészités
madjat. Tud reflektélni.

Elkésziti és karbantartja a ;Sz:fi:/le?ekk%rtn:q;rr;}takg::g;paton Instrukcid alapjéan részben Prezentécios technikak,
projektdokumentéciot. beliili kommunikaciéhoz. onalléan prezentécidkészités

2.8.2.6 A tantargy témakdrei

2.8.2.6.1 Projektek vezetési és dontési folyamatai

A projektmenedzsment technikdinak és modszereinek alkalmazasa Egyszerii és sulyozott dontési matrix
(haszonérték-elemzés) a mennyiségi déntéshozatal modszereként Projektcsapatok vezetése Dontéshozatali
madszerek A projektcsapat tagjainak motivalasa Csapatszerepek kiosztasa Csapatfejlesztési intézkedések
alkalmazasa Tervezési megkozelitések: struktiratervezés, er6forras-tervezés, hataridé-tervezés, anyagtervezeés,
pénzligyi tervezés, kockazatkezelés, projekttervek készitése, személyiigyi, illetve csapattervezés

2.8.2.6.2 Problémakezelés és konfliktuskezelés projektekben

Problémamegoldasi modszerek alkalmazasa A projektben eléforduld konfliktusok okai és jelei Konfliktusok fajtai
és lefolyasa A konfliktusok megoldasi lehetéségei A projektvezetdség szerepe a konfliktusok kezelés soran. A
konfliktusmegel6zés lehet6ségei projektekben

2.8.2.6.3 Projektdokumentacio

Folyamatdokumentacid: A folyamat lefolyasanak dokumentalasa Projektdokumentacio: A projekteredmény
dokumentalasa Prezentacios szoftver alkalmazasa A projektdokumentacié feladatai A dokumentacio dsszetétele:
projektmegbizas, projektstruktira-terv, tervek, levelezés, megbeszélésekrol készitett jegyzokonyvek, tovabbi
fontos dokumentumok

2.9 Altalanos gyartmany- és gyartastervezési folyamatok megnevezésii tanulasi teriilet

az Altalanos gyartas szakmairany szamara
A tanulasi terllet tantargyainak 6ssz6raszama: 124/144 6ra
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A tanulési terilet tartalmi dsszefoglaldja

A tanulék megismerkednek az altalanos gyartmanytervezési és -fejlesztési folyamatokkal, annak lépéseivel, az
altalanos gyartasi és technoldgiai folyamatok tervezésének, szervezésének és iranyitasanak alapfogalmaival,
elveivel, modelljeivel, mbdszereivel. Megismerik tovabba a kapcsol6do szamitogépes rendszerek kifejlesztésének
és alkalmazasanak igényeit és lehet6ségeit. A gyakorlat soran valos kornyezetben ismerkednek meg a
gyartastervezési és gyartas- illetve termelésiranyitasi feladatokkal, rendszerekkel. Megismerik egy
termelésinformatikai alkalmazési rendszer hasznalatat.

2.9.1 Gyartmany- és gyartastervezési ismeretek idegen nyelven tantargy 62/72 6ra

2.9.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Gyartmany- és gyartastervezési ismeretek idegen nyelven cimii tantargy oktatsanak célja, hogy a tanuldk

megismerkedjenek a gyartmanytervezést és fejlesztést befolyasolo és motivalo tényezokkel, a gyartmanytervezés
folyamataval, 1épéseivel és a koltségeket befolyasold tényezokkel. Cél tovabba a gyartasi, technoldgiai folyamat
altalanos modelljének, rendszerszemléletének valamint az egyes folyamatok strukturalasanak, felbontasanak és a

kiilénbdzo gyartorendszerek, illetve az azokat tamogatd informatikai alkalmazasok megismerése. A tantargy
oktatasa idegen nyelven torténik, igy a tanuldk akar kiilfoldon, akar egy Magyarorszagon miik6dé kiilfoldi
tulajdonu vallalatnal is elhelyezkedhetnek, hiszen megtanuljak a szakmai szokincset.

2.9.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

2.9.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy szorosan kapcsolodik a Gyartmany- és gyartastervezés gyakorlata tantargy szakmai tartalmahoz.

2.9.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sth.) kell lebonyolitani.

2.9.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Ertelmezi, csoportositja,
strukturalja a gyartmanyok
funkcidit.

Gyartmanyfunkciok
értelmezése, csoportositasa és
a gyartmanyok életttjanak
ismerete.

Instrukcid alapjan részben
6nélldan

Szabalykovetd, pontosan és
rendszerezetten végzi
munkajat.

Adatok, informaciok és
digitalis tartalmak gyijtése,
felhasznalasa

Meghatérozza a
gyartmanytervezés lépéseit,
folyamatat.

A gyartmanytervezést
befolyasol6 és motivalo
tényez6k valamint a
gyartmanytervezés
folyamatanak és lépéseinek
ismerete.

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

A gyaértés tervezése és
elékészitése soran logikus
gondolkodasra, onalloséagra és
j0 szervezOkészségre van
szilkség. Hasznélja,
alkalmazza az (j ismereteket.
Motivalt az 0j ismeretek
megszerzésére.

Adatok, informéacidk és
digitélis tartalmak értékelése
Papiralapl vagy digitalis
tartalmak Iétrehozésa

A koltségek
figyelembevételével értékel és
dontést hoz a
gyartmanytervezést illetéen.

A gyartmany eldallitasi
koltségeit befolyasold
tényezSk ismerete. Ertékelés
és dontéshozatali ismeretek a
gyartmanytervezésben.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Adatok, informaciok és
digitalis tartalmak gytijtése,
felhasznalésa, értékelése
Papiralapl vagy digitalis
tartalmak létrehozésa

Osszedllitja a gyartasi,

Ismeri a gyartési, technoldgiai
folyamat modelljét,
rendszerszemléletét,
felbontasat, elemeit,

Adatok, informaciok és
digitalis tartalmak gytijtése,

informatikai timogatéassal.

szamitogépes hattértdmogatasi
rendszerét.

technoldgiai folyamatokat, részelemeit (miiveletelem, Iranyitassal felhasznalasa, értékelése
részfolyamatokat. technologiai miivelet, Papiralapl vagy digitalis
technologiai 1épcsd, tartalmak létrehozésa
technol6giai, gyartasi
folyamat)
Adatok, informéciok és
Ismeri a gyarto- és gyartasi digitalis tartalmak gytjtése,
Egyszerlibb gyartasiranyitasi | rendszerek iranyitasanak felhasznalésa, értékelése
feladatokat hajt végre elvét, hierarchijat, elemeit, | Iranyitassal Papiralapl vagy digitalis

tartalmak létrehozésa Digitalis
dokumentumkészités és
kezelés
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Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Onallésag és feleldsség Elvart viselkedésmadok,

Készségek, képességek Ismeretek mértéke attitidok

Adatok, informaciok és
digitalis tartalmak gytjtése,
felhasznalasa, értékelése
Iranyitassal Papiralapl vagy digitalis
tartalmak létrehozésa Digitélis
dokumentumkészités és
kezelés

Ismeri a szamitégépes
mithelyiranyitas (Shop Floor
Control, SFC) jellegzetes
miszaki adatallomanyait,
tipikus parancsait és tizeneteit,
valamint a MES-rendszert.

Egyszertlibb szamitogépes
mithelyiranyitasi feladatokat
hajt végre.

2.9.1.6 A tantargy témakarei

2.9.1.6.1 Gyartmanytervezés és fejlesztés

A gyartmanytervezés attekintése (gyartmanyfunkciok értelmezése, csoportositasa, gyartmanyok életltja) A
gyartmanytervezést befolyasold és motivalo tényezok A gyartmanytervezés folyamata és 1épései Feladatkitlizés
(célleiras, igényjegyzék dsszedllitasa)

A gyartmanyok esztétikai tervezése A gyartmany eldallitdsanak koltségeit befolyasolo tényezok A gyartmany
forméajanak szimulacidja Ertékelés és dontés a gyartmanytervezésbhen

2.9.1.6.2 Gyartéastervezés

Folyamatmodellek a tevékenység célja és egyedisége alapjan (ismétlodo folyamatok, projektfolyamatok) A
technoldgiai (termelési) folyamat logikai egységei (bemeneteli oldal, atalakitasi folyamatok szakasza, kimeneteli
oldal). A gyértési, technoldgiai folyamat altalanos modellje A gyartasi, technolégiai folyamat 4ltalanos
értelmezése A gyartasi, technoldgiai folyamat rendszerszemlélete A gyartasi, technolégiai folyamatok
strukturalasa, felbontasa A termelési, technoldgiai folyamatok felbontasa (miiveletelem, technologiai miivelet,
technoldgiai 1épcsd, technologiai és gyartasi folyamat) Hatékonysagmérés, hatasfok

2.9.1.6.3 Gyartésiranyitas

A gyértorendszer és a gyartasi rendszer fogalma, kélcsonkapcsolataik Gyartasi szervezetek hierarchikus felépitése
Gyartorendszerek 6tszintll hierarchikus modellje Gyartorendszerek iranyitdsanak hierarchidja Az irdnyitasi szintek
jellemzo6i, feladatai, interfészei A szamitogéppel segitett gyartas (CAM) fogalma, funkcidi, alrendszerei
Gyartérendszerek informatikaja Gyartérendszerek integraltsagi fokanak értelmezése Gyartorendszerek f6 tipusai
és alkalmazasi terliletei A szamitogépes gyartasiranyitas fogalma (CAPC, MES) A szamit6gépes gyartasiranyitas
négyszintll hierarchikus felépitése: lizemiranyités, gyartorendszerek iranyitasa, berendezések iranyitasa,
folyamatok irdnyitdsa A szamitogépes gyartasiranyitas informatikai jellemz6i Szamitégépes halozatok a
termelésben, halézati topoldgidk A szamitdgépes miihelyiranyitas (Shop Floor Control, SFC) jellegzetes miiszaki
adatallomanyai, tipikus parancsai €s ilizenetei A szamitogépes mithelyiranyitas termelésszabalyozé moduljai: a
MES-rendszer MES-rendszerek funkcionalis modellje

2.9.2 Gyartmany- és gyartastervezés gyakorlata tantargy 62/72 6ra

2.9.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Gyartmany- és gyartastervezés gyakorlata tantargy célja, hogy a tanulok az elméleti ismereteiket elmélyitve
megismerjenek kiilonb6zd termékelballitasi és gyartasi eljarasokat, gyartasprogram-tervezeési, gépkiosztasi
modszereket, lehetségeket. CEl, hogy a gyartas- és termelésiranyitas soran megismerjék a termelésiranyit6
rendszerek, masnéven PPS (Production Planning System) programok rendeltetését, részeit, felhasznalhatdsagi
terlileteit, tovabba a vallalatirdnyitasi rendszerek (ERP) kdziil megismerkedjenek az infor:COM
termelésinformatikai alkalmazasi rendszer bizonyos moduljainak hasznalataval.

2.9.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.9.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a Gyartmany- és gyartastervezési ismeretek idegen nyelven tantargy szakmai tartalmara épdil.

2.9.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
Uzem stb.) kell lebonyolitani.
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2.9.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Felismeri, megnevezi és leirja
a gépkiosztas tervezési
szempontjait, és megtervezi a
gyartasprogramot.

Ismeri a gyartastervezés, a
gyartasiranyitas és a
gépkiosztas szempontjait.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Az iranyitési készség mellett
fontos a stressztiird képesség
és az 6nélloséag.

Adatok, informaciok és
digitalis tartalmak gytjtése,
felhasznalasa, értékelése
Papiralapl vagy digitalis
tartalmak létrehozésa Digitélis
dokumentumkeészités és
kezelés

Felismeri, megnevezi és leirja
a gyartési eljaréasok fajtait és
jellemzdit (mithelygyartas,
csoportos gyartas,
szalagrendszeri gyartas),
valamint az egyes
gyartastipusokat (egyedi
gyartas, tipusgyartas,
tomeggyartas, tételgyartas,
sorozatgyartas).

Ismeri a gyartasi eljarasok
szervezési tipusait és a
gyartastipusokat.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Adatok, informaciok és
digitalis tartalmak gytjtése,
felhasznalasa, értékelése.
Papiralapl vagy digitalis
tartalmak létrehozasa.
Digitalis dokumentumkészités
és kezelés.

Egyszertibb termelési

Ismeri a PPSrendszer

Adatok, informaciok és
digitalis tartalmak gytijtése,
felhasznalésa, értékelése

véllalatvezetés és tgyvitel)
tervez informatikai
tdmogatassal.

alkalmazasi rendszer
megfelelé moduljait.

programot allit 8ssze papiron |alapadatait és a termelési Irdnyitassal Papiralapl vagy digitalis
illetve digitalisan. program részeit. tartalmak létrehozésa Digitélis
dokumentumkészités és
kezelés
Adatok, informaciok és
Egyszeriibh digials taralmal eyijiés,
anyaggazdalkodasi, id6és Ismeri a PPSrendszer elemeit, Iranvitassal Pe gszlna,asa, ert(;a_ ggls_e
kapacitastervet készit Kalkulciokat tud késziteni. | '"ony!tassa s igitalis i
apiralapon illetve digitalisan tartaimak létrehozasa Digitalis
P ' dokumentumkeészités és
kezelés
Egyszerlibb iizleti folyamatot Adatok, informéciok és
(lgyartn?alnysz_erkesz,te_sl, Ismeri az infor:COM digitalis Faﬁaln,]ak, gyujtese,
értékesités, diszpozicio, o o felhasznalasa, értékelése
. P termelésinformatikai PR p . e
beszerzés, gyartas, Irényitassal Papiralapl vagy digitalis

tartalmak létrehozasa.
Digitalis dokumentumkészités
és kezelés

2.9.2.6 A tantargy témakdrei

2.9.2.6.1 Gyartéastervezés a gyakorlatban
A gyartasgazdalkodas céljainak megvaldsitasa Az iparitermék-elballitas jellegzetességeinek ismerete A
gyartastervezés és a gyartasiranyitas feladatainak ellatasa A gyartasprogram-tervezés megvaldsitasa A
gyartastervezés és a gyartasiranyitas szempontjai A gépkiosztas tervezési szempontjainak figyelembevétele
Gyartasi eljarasok szervezési tipusai: milthelygyartas, csoportos gyartas, szalagrendszeri gyartas Gyartastipusok:
egyedi gyartas, tipusgyartas, tomeggyartas, tételgyartas, sorozatgyartas Racionalizalasi lehet6ségek: egyedi
intézkedések, rendszerszintl intézkedések, szervezeti intézkedések Az egészségvédelemre és a

"o

kornyezetvédelemre vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok a termékeldallitas megtervezése soran

2.9.2.6.2 Gyartas- és termelésiranyitas a gyakorlatban

A PPS rendszerek rendeltetése A PPS-sel kapcsolatos elvarasok A PPS alapadatai Termelési program (tervezése,
gyartasi rendelések) Mennyiségi tervezés, anyaggazdalkodas IdGpont- és kapacitastervezés (atfutas-lutemezés,
kapacitasiitemezés, sorrendtervezés, rendelkezésre allas vizsgalata, finomiitemezés) Munkaerd (személyzet)
tervezése A PPS, mint a gyartas szabalyozoja (decentralizalt, centralis mithelyiranyitas) Fejlettségi allapot és
fejlesztési tendencidk (KANBAN, athaladasi mennyiség, Just in Time (Jit), Lean Production, Lean Management,
Szimultan engineering) ERP rendszerek

2.9.2.6.3 Termelésinformatikai alkalmazas a gyakorlatban

Az infor:COM termelésinformatikai alkalmazasi rendszer ismertetése Uzleti folyamatok kis- és kdzepes méretii
diszkrét gyartoknal Az tzleti folyamatok informatikai tiamogatasa Diszkrét gyartok termékei: végtermék, szerelt
egységek, alkatrészgyartas és -szerelés, alapés segédanyagok Megrendelések lebonyolitasa sorozatgyartasnal
Torzsadatok rendelkezésre bocsatasa Vevoi rendelések lebonyolitdsa Anyag és kapacitas diszpozicié Termék
eléallitisa Anyagbeszerzés, raktarkezelés Az infor:COM f6bb iizleti folyamatai Az infor:COM {6bb moduljai

Gyartmanyszerkesztés:

— cikk-torzsadatok, eréforras-listak, darabjegyzék/anyagsziikséglet, miiveletterv
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— gépek, gépcsoportok, Uizemi napld

— — kapacitasok, szerszamok

— kapcsolat CAD-rendszerekkel Ertékesités:

— arlisték, ugyféltorzs

— ertékesitési cikkek karbantartasa, ajanlatok feldolgozasa, automatikus nyomon kévetése
— rendelések, aktualis allapot, tételek rendelkezésre allasa

— szerzOdési és rendelési adatok nyilvantartasa, vevo altal (kért, visszaigazolt, tervezett) hataridok, megrendelt,
visszaigazolt, mar leszallitott és leszamlazott mennyiségek

— egységarak, koltségek, pénznemek, integralt bizonylatkezelés (ajanlat, szerz6dés, szallitdlevél, szamla)
— fizetési, kiszallitasi és szallitési feltételek Diszpozicio:

— szimultan tervezés a forrasjegyzékek alapjan minden eréforrasra

— fogyasorientalt anyagdiszpozicié

— — szlikségletalapu anyagdiszpozicid

— kapacitas-diszpozici6. Beszerzés Gyartas:

—a diszpozicid gyartastervezése alapjan

— gyartasi rendelések finomtervezése,

— teljes korti gyartasi bizonylatkészlet, operativ gyartasiranyitas, kooperacios gyartas Vallalatvezetés Ugyvitel:
— f6konyv, folydszamla, tdrgyi eszkoz

— termékkalkulacid, termelési kontrolling, terv-tény dsszehasonlitas

— a termelés teljes attekinthetosége

— pénztér, pénziigyi tervezés, listak, statisztikak, kiértékelések
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KEPZESI PROGRAM 6.
IDEGEN NYELVU IPARI ES KERESKEDELMI TECHNIKUS

Szakmairany: Kereskedelmi logisztika

1. ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Kereskedelem

1.2 A szakma megnevezése: Idegen nyelvil ipari és kereskedelmi technikus

1.3 A szakma azonosit6 szdma: 5 0417 13 01

1.4 A szakma szakmairanyai: Altalanos gyértas, Gépjarmiigyartas, Kereskedelmi logisztika

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Kereskedelem

1.8 Kapcsolodo részszakmék megnevezése: -

1.9 Szakmai oktatas (agazati alapoktatas és szakiranyu oktatas egylittes) foglalkozasainak szama (egybefiiggd
szakmai gyakorlat nélkul):

1.9.1 Tanul6i jogviszonyban: 5 éves technikumi oktatasban legalabb 2100 éra megtartott foglalkozas (k6zismereti
tartalom nélkiil), 2 éves kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészitésben legalabb 2100 6ra megtartott
foglalkozas.

1.9.2 Feln6ttképzési jogviszonyban: az 1.9.1 pont alapjan az adott iskola szakmai programjaban feln6ttképzési
jogviszonyban foly6 oktatdsra meghatarozott foglalkozasszam, amelynek 1/4-e kotelezéen agazati alapoktatasra
forditando.

1.10 Egybefliggd szakmai gyakorlat id6tartama: Szakképz6 iskolai oktatisban: -, Technikumi oktatasban: 280 6ra,
Kizérolag szakmai vizsgara torténé felkészitésben: 160 6ra

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

2. ATANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

2.1 Munkavallal6i ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 18/18 6ra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A Munkavallal6i ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanulé 6nismeretet szerez, meghatarozza a céljait.
Megismerkedik kornyezete munkaerépiaci helyzetével. Megtanulja, milyen foglalkoztatasi formaban tud majd
elhelyezkedni munkavallaléként. Megismeri, hogy tanul6i jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési
munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolddd jogait és kotelezettségeit. A tanulo
megismeri a munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez szilkséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati,
mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

2.1.1 Munkavallal6i ismeretek tantargy 18/18 6ra

2.1.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkavallalashoz, a
munkaviszony létesitéséhez szlikséges alapismeretek elsajatitasara.

2.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok

2.1.1.3 Kapcsolado kozismereti, szakmai tartalmak
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2.1.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

stb.) kell lebonyolitani.

2.1.1.5 A tantargy oktatésa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Megfogalmazza sajat
karriercéljait.

Ismeri sajat személyisége
jellemvonasait, annak
pozitivumait.

Teljesen 6nalléan

Onismerete alapjan torekszik
céljai redlis
megfogalmazasara.
Megjelenésében igényes,
viselkedésében viszszafogott.
Elkotelezett a szabalyos
foglalkoztatas mellett.
Torekszik a sajat munkabérét
érint6 valtozasok nyomon
kovetésére.

Szakképzési munkaviszonyt
létesit.

Ismeri a munkaszerz6dés
tartalmi és formai
kovetelményeit.

Instrukcid alapjéan részben
6nélléan

Felismeri, megnevezi és leirja
az allaskeresés madszereit.

Ismeri a formalis és
informalis allaskeresési
technikékat.

Teljesen 6nalléan

Internetes allaskeresési
portalokon informéacidkat
keres, rendszerez.

2.1.1.6 A tantargy témakorei

2.1.1.6.1 Allaskeresés

Karrierlehetéségek feltérképezése: 6nismeret, redlis célkitiizések, helyi munkaerépiac ismerete, mobilitas szerepe,
szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (dsztondijak rendszere) ismerete Allaskeresési modszerek:
ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossaga

2.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek
Foglalkoztatdsi forméak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kézalkalmazotti
jogviszony, kozszolgalati jogviszony A tanulot érintd szakképzési munkaviszony Iényege, jelentdsége Atipikus
munkavégzési formak a munka térvénykonyve szerint: tavmunka, bedolgozoi munkaviszony, munkaerd-
kolesonzés, egyszerlsitett foglalkoztatas (mez6gazdasagi, turisztikai idénymunka €s alkalmi munka) Specialis
jogviszonyok: dnfoglalkoztatas, iskolaszdvetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka

2.1.1.6.3 Munkaviszo

ny létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai A munkaviszony létesitése. A munkaszerzédés. A
munkaszerzddés tartalma. A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd A munkavallalo és munkaltato
alapveto6 kotelezettségei A munkaszerzodés méodositasa Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaido és

pihen6id6é A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

2.1.1.6.4 Munkanélkiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartasba vétel Az allaskeresési
ellatasok fajtai Allaskeres6k szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzések,
utazésikoltség-tamogatasok) Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaeré-kozvetités, tandcsadas) Eurdpai

Foglalkoztatasi Szolga

lat (EURES)

2.2 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi terllet tantargyainak 0ssz6raszama: 62/62 éra

A tanulési terilet tartalmi dsszefoglaldja

Allasok megpalyéazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivécios levél megfogalmazasa, az allasinterja soran
hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

2.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 6ra

2.2.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tantérgy tanitsanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre jelentkezni,
ismerjék az allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valésitani a kommunikaciés célokat

egy allasinterja soran.
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Megértsék a munkajukhoz kapcsolodé idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a munkavallaldshoz
kapcsolodoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, dnéletrajzot irni €s motivacios levelet a formai és
tartalmi kovetelményeknek megfelelden megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzodés alapvetd idegen nyelvi

fordulatait, kifejezéseit.

Az éllasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni. Az allasinterju bevezet6 részében, az altalanos tarsalgas soran feltett kérdéseket meg tudjak
valaszolni. Az interju sorén tudjanak szdndékaikrdl, elképzeléseikr6l, jovébeli terveikrél beszélni. Ki tudjak
fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokincesel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és
munkatapasztalatukrdl be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kdzzétett informaciokat,

és ezzel kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso6 évfolyamon ker(l oktatasra, igy épit a tanuldk kdzismereti tantargyak keretében elsajatitott
idegennyelv-tudasara, alapvet6 mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a f6bb igeid6k ismeretére. A tantargy
tanuldsa sorén a tanul6 ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaléi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

2.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis

elvaréasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen nyelvbol

nyelvtanari végzettségg

el.

2.2.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelvek

2.2.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-4t gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem

sth.) kell lebonyolitani.

2.2.1.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetenciiak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kiot6dé digitalis
kompetenciak

Internetes allaskeres6
oldalakon és egyéb
férumokon (Gjsaghirdetések,
szaklapok, szakmai
kiadvanyok stb.)
allashirdetéseket keres. Az
allaskereséshez hasznalja a
kapcsolati tokéjét.

Ismeri az allaskeresést segitd
forumokat, llashirdetéseket
tartalmazo forrasokat,
allasokat hirdet6 vagy
allaskeresésben segitd
szervezeteket,
munkakozvetitd
igynokségeket.

Teljesen 6nalléan

Torekszik kompetenciainak
redlis megfogalmazasara,
erdsségeinek hangstlyozasara
idegen nyelven. Nyitott
szakmai és személyes
kompetencidinak
fejlesztésére. Torekszik
receptiv és produktiv
készségeit idegen nyelven
fejleszteni (olvasott és hallott
szdveg értése, iraskészség,
valamint beszédprodukcio).
Szakméja irant elkdtelezett.
Megjelenése visszafogott,
helyzethez ill6.
Viselkedésében torekszik az
adott helyzetnek megfelelni.

Hatékonyan tudja
allaskereséshez hasznalni az
internetes bongészoket és
allaskeres6 portalokat, és ezek
segitségével képes
szakmajanak, végzettségének,
képességeinek megfeleléen
allashirdetéseket kivalasztani.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek megfelelé
Onéletrajzot fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz tipusait,
azok tartalmi és formai
kdvetelményeit.

Teljesen 6nélléan

Ki tud tolteni
onéletrajzsablonokat, pl.
Europass CVsablon, vagy
szOvegszerkeszt$ program
segitségével létre tud hozni az
adott 6néletrajztipusoknak
megfelelé dokumentumot.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek megfeleld
motivacios levelet ir, melyet a
megpalyazando allas
sajatossagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios levél
tartalmi és formai
kovetelményét, felépitését,
valamint tipikus sz6fordulatait
az adott idegen nyelven.

Teljesen 6nélléan

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

Kitolti és a munkaaddéhoz
eljuttatja a sziikséges
nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskeresés folyamatanak
figyelembevételével.

Ismeri az allaskeresés
folyamatat.

Teljesen 6nalléan

Digitalis
formanyomtatvanyok
kitdltése, szévegek formai
kovetelményeknek megfeleld
létrehozésa, emailek kiildése
és fogadasa, csatolmanyok
letoltése és hozzaadasa.

Felkészil az &llasinterjlra a
megpalyazni kivant allasnak
megfelelden, a céljait szem
eldtt tartva kommunikal az
interjd soran.

Ismeri az allasinterji menetét,
tisztdban van a lehetséges
kérdésekkel. Az adott
szituacié megvalésitasahoz
megfelel6 szokincscsel és

Teljesen 6nélléan

A megpalyéazni kivant allassal
kapcsolatban képes az
internetrdl informaciot
szerezni.
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Altalanos és szakmahoz

Készségek, képességek Ismeretek Ol,lall,osag & feleldsség E'Y"f t M iselkedésmodok, kotodé digitalis
mérteke attitiidok i
kompetencidk

nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Az éllésinterjun, az Tisztaban van a

allasinterjlra érkezéskor vagy | legaltaldnosabb csevegési

a kapcsol6do témak szokincsével, amelyek

telefonbeszélgetések soran az interju soran, az interjut

csevegést (small talk) megeldzo és esetlegesen Teljesen 6nalléan

kezdeményez, a tarsalgast kovetd telefonbeszélgetés

fenntartja és befejezi. A soréan vagy az allasinterjlra

kérdésekre megfeleld megérkezéskor

vélaszokat ad. felmertilhetnek.

Az éllésinterjuhoz
kapcsolédéan
telefonbeszélgetést folytat,
idépontot egyeztet, tényeket

Tisztdban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és altalanos
nyelvi fordulataival.

Teljesen 6nalléan

tisztaz.
Ismeri a munkaszerz6dés fébb
A munkaszerz6dések, elemeit, leggyakoribb idegen
munkakdri leirasok székincsét Ivii kifejezéseit. A . A
. nyelvL kirgjezesel Teljesen 6nalléan
munkéjéara vonatkozo6an munkaszerzédések,
alapvetden megérti. munkakéri leirasok szokincsét

értelmezni tudja.

2.2.1.6 A tantargy témakorei

2.2.1.6.1 Az allaskeresés lépései, allashirdetések

A tanul6 megismeri az allaskeresés Iépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddo szokincset idegen nyelven
(végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.). Képessé valik a
szakmajahoz kapcsolodé allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy sajat végzettsége, képzettsége,
képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés kdvetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak
megfelelden begyakorolja az egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését. Az allashirdetések
és az Urlapok szovegének olvaséasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése torténik (olvasott szoveg értése), az
trlapkitdltés soran pedig produktiv kompetenciakat fejlesztiink (iraskészség).

2.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus sz6fordulatait.
Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és igényességgel, onalldan megfogalmazni
onéletrajzat. Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kdvetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus sz6fordulatokat, szakméjaban hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a
szakmaja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagu kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések
alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

2.2.1.6.3 ,,Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjinak is. Segiti a beszélgetésben részt
vevOket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés
gordulékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett
témak semlegesek legyenek a beszélgetOpartnerek szamara, és az adott szituaciohoz, fizikai kdrnyezethez
passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csalad, hobbi, szabadid6 (szérakozas, sport). A tanulok
begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben valo6 aktiv részvétel szabalyait, fordulatait. Az allasinterjat
megeldzden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanuldénak fontos a telefonbeszélgetések szabélyait
és fordulatait is megismernie, elsajatitania. A témakor soran elsésorban a tanulok produktiv kompetenciaja
fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolodo internetes videdk €s egyéb hanganyagok hallgatasa soran
receptiv készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

2.2.1.6.4 Allasinterju

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot folytatni az allasinterja
soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegii szokincset, amely alkalmassa
teszi arra, hogy a munkalehet6ségekrdl, munkakdriillményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és
kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakorrel kapcsolatosan. A témakdr tanuldsa soran elsajatitja a
kdzvetlenul a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt kifejezéseket. A témakor tanitasa soran az allasinterjd
lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek
szakmajahoz kotddhetnek. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz
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arra, hogy a leend6 sajat munkaszerz6dését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze. A témakor soran
elsésorban a tanuld produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolodo videok és egyéb
hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-
mintak szovegének olvasasa soran az olvasott szovegértés is fejlesztheto.

2.3 Gazdalkodasi tevékenység ellatasa megnevezési tanulasi teriilet

A tanulési terlilet tantargyainak 6sszoraszama: 288/180 6ra

A tanulasi terulet tartalmi sszefoglaloja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi élettel kapcsolatos
legfontosabb alapfogalmakat, dsszefliggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a

gazdalkodasi tevékenységek ellatadsahoz kapcsolodd 6nallé projektfeladatok, produktumok elkészitésre,
kommunikéacids és prezentacids képességeik fejlesztésére.

2.3.1 Gazdasagi ismeretek tantargy 216/108 éra
2.3.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak, gazdasagi korforgas,
termelés, termelési tényezOk, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és
kapcsolataikat. A tanul6k ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztlil mutassak be a haztartas bevételei és kiadasai szerkezetét. Tudjak jellemezni a vallalkozasok és
a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkiilonbdztetni az egyes vallalkozasi formakat. A tanuldk tudjak
bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami kéltségvetés legfontosabb bevételeit és kiadasait. Megszerzett
ismereteik alapjan értsék meg a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az alapveté fogyasztoi jogokat.
Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait.

2.3.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.3.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek el6zetes szakmai tudassal, a tantargy tanitasat a kozismereti tantargyak, illetve
tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti. Ezek példaul a matematikai modszerek,
szamitasok, torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

2.3.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
sth.) kell lebonyolitani.

2.3.1.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és szakméhoz

Készségek, képességek Ismeretek gg?tlé?(?g & felelgsség E:Z?:;XE elkedésmaodok, kotédé digitalis
kompetenciak
Adatok, informaciok keresése
Bemutatja az egyes Ismeri a gazdasagi - .. | adigitlis eszkdzon vagy
alapfogalom csoportok legfontosabb alapfogalmak Teljesen 6nalldan ?gggla :i r%;idfgﬁ%g;kzﬁdem interneten, az eredmények
jellegzetességeit. jellemzbit, fajtait. 4 gat. kivalasztésa és feldolgozéasa

Gtmutat6 alapjan.

Példéakon keresztul bemutatja

a haztartasok legfontosabb Ismeri a haztartas feladatait, Instrukci6 alapjan részben
bevételeit, kiadasait és bevételeit és kiadasait, a snalloan

értelmezi a koltségvetés haztartas pénzgazdalkodéasat ona

egyenlegét.

Azonositja az egyes
véllalkozési formékat és
elemzi azok el6nyeit és

Tisztaban van az egyes
vallalkozasi formak Teljesen 6nélléan
jellemzdivel.

hétranyait.

Példéakon keresztul bemutatja

az éallami koltségvetés Ismeri az allam feladatait, az | Instrukci6 alapjan részben
legfontosabb bevételeit, allamhaztartas rendszerét onalléan

kiadasait.

Példakon keresztiil bemutatja
az alapvetd fogyasztoi Ismeri a jogi alapfogalmakat.
jogokat.

Instrukcid alapjan részben
6nélléan
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Azonositja a marketing-

Ismeri a marketing fogalmat

Instrukcid alapjan részben

eszkozoket. és eszkozrendszerét. onalléan

Ismeri a nemzetkozi
kereskedelem alapvet6
formait.

Bemutatja a nemzetkdzi
kereskedelembdl szarmazo
elényoket.

Teljesen 6nélléan

2.3.1.6 A tantargy témakarei

2.3.1.6.1 Gazdasagi alapfogalmak

A szilkséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, termelés, a
munkamegosztas szerepe. Termelési tényezok tipusai, jellemz6i. A gazdasag szerepl6i. Gazdasagi rendszerek, a
piacgazdasag kialakulasa. Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepléi, elemei. Piac és pénz. Pénz
fejlodése, funkcioi.

2.3.1.6.2 A haztartas gazdalkodasa

Csalad fogalma és funkcioi. Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas. Haztartasok bevételei és kiadasai.
A héztartsok koltsegvetése. A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és hitelek szerepe. A haztartasok
vagyona.

2.3.1.6.3 A vallalat termel6i magatartasa

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kérnyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjai.
Vallalkozasi formak. Az egyéni vallalkozasok jellemz6i, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése. A tarsas
vallalkozésok alapitasanak, miikodésének kozos vondsai. A tarsas vallalkozasok megsziinése. A tarsas
vallalkozasok formai, sajatossagai.

2.3.1.6.4 Az allam gazdasagi szerepe, feladatai

Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa. Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas
alapveto teriiletei. Az allam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés.

2.3.1.6.5 Jogi alapfogalmak

A jog lényege, fogalma, funkcioi. A jogforras és jogforrasi hierarchigja. A jogviszony. A jogalkotas, a
jogszabalyok. A jogszabalyok érvényesség és hatalyossaga. A jogrendszer felépités.

2.3.1.6.6 Tudatos fogyasztdi magatartas

Fogyasztévédelmi alapismeretek A fogyasztok alapvetd jogai. Szavatossagra és jotallasra vonatkozd tudnivalok.
Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztdvédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gyakorlasa. Fenntarthato
fejlodés, fenntarthatd fogyasztas.

2.3.1.6.7 Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozasban. Marketingstratégia. Marketingmix és elemei.

2.3.1.6.8 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas. Kereskedelempolitikai
iranyzatok. A kiilkereskedelem alapveté formai. Nemzetkdzi elszamolasok eszkozei. A gazdasagi integraciok
szerepe €s tipusai. Az Europai Unio fejlédése és mitkodése.

2.3.2 A vallalkozasok miikodtetése tantargy 72/72 ora

2.3.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak el8allitasat profitszerzés
érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar. A tanulok megismerik az alapvet6 gazdalkodasi
folyamatokat a vallalkozason beliil, és be tudjak mutatni, hogy a zavartalan mitkodés milyen tevékenységek
Osszehangolasat koveteli meg. A tanulok tudjak bemutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas.
Ismerjék a koltségek csoportositasat, és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat.

2.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé speciélis
elvarasok
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2.3.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi ismertekben elsajatitott vallalkozasi forméak ismerete.

2.3.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.3.2.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attittidok

Altalanos és szakméhoz
kotodé digitalis
kompetenciak

Prezentélja a beszerzés,
termelés, értékesités
jellegzetességeit.

Ismeri a gazdalkodasi
folyamat legfontosabb
elemeit, jellemzdit.

Teljesen 6nélléan

Torekszik a pontos,
attekinthet6 munkavégzésre.

Adatok, informaciok keresése
a digitélis eszkdz6n vagy
interneten, az eredmények
kivélasztésa és feldolgozasa
Gtmutat6 alapjan.

Meghatarozza a véllalkozas
gazdalkodasanak eredményét.

Ismeri a kéltségek fajtait és
érti az arbevétel és koltségek
kapcsolatat.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Meghatarozza és értelmezi a
kozépértékeket (szamtani és
mértani atlag) és
viszonyszémokat (megoszlasi
és dinamikus viszonyszam).

Ismeri a statisztikai adatok
megbizhat6saganak
jelentSségeét.

Teljesen 6nélléan

2.3.2.6 A tantargy témakarei

2.3.2.6.1 A vallalkozasok gazdalkodasa
A gazdalkodasi folyamat elemei. Beszerzési folyamat. Termelési folyamat. Ertékesitési folyamat.

2.3.2.6.2 A gazdalkodasi folyamatok elszamolasa

Arbevétel, kiadas, koltség fogalma. Koltségek csoportositasa, fajtai. A kalkulacio, az onkoltség. A véllalkozas
eredménye, a nyereségre hatd tényezok. Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben.

2.3.2.6.3 Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai. A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi. A statisztikai ismérv és fajtai. Az
informaciok forrasai, az informacidszerzés eszkozei. A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai. A
statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai. A statisztikai adatok abrazolasa. A statisztikai adatok
Osszehasonlitasa: viszonyszdmok és alkalmazasuk. A viszonyszamok csoportositasa. A dinamikus viszonyszamok
és Osszefliggéseik. A megoszlasi viszonyszam és dsszefliggései. Kozépértékek és alkalmazasuk. Szamitott
kozépértékek (szamtani atlag, sulyozott szamtani atlag, mértani atlag) Helyzeti kbzépértékek: modusz, median.

2.4 Uzleti kultura és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tantargyainak 6ssz6raszama: 270/234 6ra

A tanulési terilet tartalmi dsszefoglal6ja
Bemutatja a hétkdznapi viselkedési forméakat, elemezi az alapvet6 és a szolgaltatd szakmakban kiilondsen fontos
magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanuldk elsajatitsak és tudatosan alkalmazzak a
helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli kommunikacio alapszabalyait. A személyiségfejlesztés, az egyéni és a
szakmai sikerek elérésének kommunikacios eszkdzokkel torténd eldsegitése. Biztositson lehetdséget a tanulok
szamara au Uzleti kultara és informéacidkezelés feladataihoz kapcsolodd 6nall6 projektfeladatok, produktumok
elkészitésre, kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére.

2.4.1 Kommunikacié tantargy 108/72 éra

2.4.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Megismerteti a tanuldkkal az &n- és emberismeret jelent6ségét, az alapvetd viselkedési formakat. Fejleszti az
empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés kultirajanak fontossagaval. Ismerjék meg
onmagukat, és sajatitsak el a kdzvetlen és tagabb értelemben vett kdrnyezetiikhdz valo alkalmazkodas képességét.
Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késébbi
munkakapcsolatok helyes alakitasara.

-183-




2.4.1.2 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

2.4.1.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szévegalkotéas.

2.4.1.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6ds digitalis
kompetenciak

Adott szituacionak
megfelelen alkalmazza a
kapcsolattartas kulturalt
szabalyait.

Ismeri a viselkedéskultira
alapvet6 szabalyait.

Teljesen 6nalléan

Torekszik az Gzleti
partnerekkel és
munkatéarsakkal valé udvarias
kommunikéciora irashan és
sz6ban egyarant.

Informéaciok megosztasa,
kommunikécié
kezdeményezése és fogadasa,
a netikett egyszer(i
szabalyainak betartasaval.

Adott szituacionak

megfeleléen alkalmazza a
munkahelyi kapcsolatokat
meghatérozd szabalyokat.

Tisztdban van a munkahelyi
kapcsolatokat meghatéarozé
szabalyokkal.

Instrukcid alapjéan részben
onéalléan

Informéciok megosztésa,
kommunikacié
kezdeményezése és fogadasa,
a netikett egyszertii
szabdlyainak betartasaval.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleléen levelet készit,
hasznéalja a helyes
beszédtechnikai médokat.

Ismeri az irasbeli és szobeli
kommunikacio legelterjedtebb
formait.

Teljesen 6nalléan

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalakitasa,
formazasa, szerkesztése a
szerzOi jogok
figyelembevételével.

Megadott kommunikécids
helyzet elemzésével
megfogalmazza a
kommunikécioés probléma
okat, megoldésara javaslatot
tesz: kifejezi egyetértését
vagy egyet nem értését, érvel,
indokol, magyaréz, tanacsol.

Ismeri a legfontosabb
kommunikéciés technikakat,
és a kommunikécios zavarok
okait.

Instrukcid alapjéan részben
onélléan

Informéaciok megosztésa,
kommunikacié
kezdeményezése és fogadasa,
a netikett egyszerti
szabdlyainak betartasaval.

2.4.1.6 A tantargy témakorei

2.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultdra alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése. A kdszonés, megszolitds, bemutatkozas,
bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a
kulturalt viselkedésben. A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 6lt6zkodés megismerése. Gasztronémiai
alapismeretek, alapelvarasok megismerése.

2.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai
Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacios problémak a
munkahelyen, azok kezelése. A tarsasagi élet specidlis lehetdségei (névjegy €s névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohéanyzés, ajdndékozas) és gyakorlati alkalmazasi lehet6ségiik, lehetdleg élet kozeli helyzetekben.

2.4.1.6.3 A kommunikacios folyamat

A kommunikécio alapfogalmai. A verbdlis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és
sz6beli kommunikacio fajtai. A kommunikacios zavarok, kommunikacios technikdk gyakorlasa.

2.4.1.6.4 On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése, a kommunikacios stilusok hasznalata, a
hatékony, sikeres kommunikacio6 akadalyai, konfliktuskezelés.

2.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162/162 6ra

2.4.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok biztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitogép billentylizetét, legyenek képesek
dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabuldlasara, betiitipus megvalasztasara. Ismerjék a
levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési mddokat. Képesek legyenek ligyiratok Kitdltésére, és
készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznalatara.
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Alkalmazzak a tizujjas vakirason alapuld helyes irastechnikat. képesek legyenek szakmai széveg masolasara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara. Ismerjék az online kommunikaciot
biztositd szolgaltatasokat. Képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

2.4.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

2.4.2.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szévegalkotas. A Gazdasagi ismeretek tantargy
keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az lizleti levél elkészitése soran. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak haszndlata felhasznal6i szinten.

2.4.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem
stb.) kell lebonyolitani.

2.4.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és feleldsség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakméhoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Sz&mitdgépes
dokumentumokat megnyit,
ment, nyomtat.

Sz&mitégépes felhasznaldi
ismeretek, szovegszerkeszto
¢és tablazatkezel kezelése.

Teljesen 6nélléan

Torekszik a pontos,
attekinthet6 munkavégzésre.

Biztonsagos jelszavak
megvalasztasa, elére
megfeleléen beallitott
szoftverek, eszkdzok
hasznélata az IKT biztonsag
novelése céljabol.

Megadott szempontok szerint
szovegszerkeszto szoftverrel
dokumentumot formaz.

Ismeri a szovegformazas
alapvet szabalyait.

Instrukcid alapjan részben
onélléan

Digitalis eszkoz be-,
kikapcsolasa, alapvetd
funkciok beallitasa,
modositasa, gyakran
eléfordulo, legegyszeriibb
probléma-helyzetek
megoldasa.

Megadott szempontok szerint
tablazatkezeld szoftverrel
tablazatokat, diagramokat
készit.

Ismeri a tablazatkezeld
program alapvetd
felhasznalasi lehetéségeit.

Instrukcid alapjan részben
onalléan

Informéciok megosztésa,
kommunikacié
kezdeményezése és fogadasa,
a netikett egyszerii
szabalyainak betartasaval.

Megadott szempontok szerint
prezentéciét készit.

Ismeri a prezentacio készité
program alapvetd
felhasznalasi lehet6ségeit.

Instrukcid alapjéan részben
onalléan

Egyszerti digitalis tartalmak
létrehozésa és modositésa a
szellemi tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvet6bb szabalyok
(szerz6i jogok)
figyelembevételével.

Megadott szempontok szerint
informaciot keres az
interneten, kivalasztja és
feldolgozza.

Ismeri a biztonsagos internet
hasznélat szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikacié eszkozeit.

Instrukcid alapjan részben
6nélléan

Adatok, informéaciok keresése
a digitalis eszkdzon vagy az
interneten, az eredmények
koziil a megfelel6(k)
kivalasztasa és feldolgozasa
Utmutatas alapjan.

Tiz perc alatt legalabb 900
letités terjedelmil, osszefiiggd
szdveget masol.

Ismeri a tizujjas vakiras
technikajat.

Teljesen 6nélléan

Egyszerti digitalis tartalmak
létrehozasa és modositasa a
szellemi tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvet6bb szabalyok
(szerz6i jogok)
figyelembevételével.

2.4.2.6 A tantargy témakarei

2.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem Iényeg és teriiletei. A munkahelyek kialakitdsanak &ltalanos szabalyai. A munkahelyek
kialakitasa az tigyintéz6i, tigyviteli munkakorokben. Alapvetd feladatok a tiiz megel6zése érdekében.

2.4.2.6.2 Tizujjas vakiras

Tizujjas vakirassal a betiik, szadmok, jelek €s kezel6billentyilik kapcsoldsa a homogén gatlas pszicholdgiai elvének
érvényesitésével Szocsoportok, sorok, mondatok és dsszefliggd szovegek masolasa sortartissal. A jelek szabalyai
A kiemelési mddok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefliggés ismérvei alapjan. A gépelt levél
adott idoszakban érvényes szabalyai Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmt, sszefliggd szoveg masolasa.
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2.4.2.6.3 Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek irasanak adott idészakban érvényes
szabdlyai. Szovegformazas, mésolds, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, eléfej, él6lab
stb. Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb. Prezentaciokészités. Az elektronikus adatbazisok
biztonsadgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa. Az online kommunikaciot biztosité szolgaltatdsok
hasznalata (email, azonnali izenetkiildés, hang-és videoalapd kommunikacio).

2.5 Idegen nyelvii iizleti kommunikacio a logisztikiaban megnevezésii tanulasi teriilet a
Kereskedelmi logisztika szakmairany szadmara

A tanulasi terllet tantargyainak 6ssz6raszama: 108/125 dra
A tanulasi terulet tartalmi dsszefoglaloja

A tanul6 kifejezetten olyan tevékenységekben szerez jartassagot és fejleszti kommunikéacids készségeit, amelyek a

kereskedelmi logisztikdhoz kapcsolodnak. EImélyiti az Uzleti levelezésben szerzett jartassagat, és szituacios
gyakorlatokban vesz részt annak érdekében, hogy a mindennapi munkaja soran kénnyebben tudja végezni a
kommunikéacids feladatokat, példaul telefonhivasok lebonyolitasat, targyaléast a beszallitokkal stb.

2.5.1 Uzleti levelezés idegen nyelven tantargy 72/78 6ra

2.5.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A didkok megtanulnak idegen nyelvli dokumentumokat kitdlteni és idegen nyelven fogalmazni.

2.5.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

Nyelvtanari végzettsége van, ismeri a logisztika szakmai nyelvét, és informatikai ismeretekkel is rendelkezik.

2.5.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

Szakmai idegen nyelv, informatika.

2.5.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-4t gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

2.5.1.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, képességek

Ismeretek

Onillosag és felelosség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attitiidok

Altalanos és szakmahoz
Kkotodo digitalis
kompetenciak

Megfelel6 sebességgel és
pontosan gépel.

Informatikai ismeretekkel
rendelkezik.

Teljesen énalléan

A tanul6 ismeri és
megfelelden alkalmazza a
hivatalos nyelvezetet idegen
nyelven Pontosan és gyorsan
gépel Megfeleléen formaz
szdveget Jol tiri a monotdniat
Munkajat felelosségteljesen
végzi

Szovegszerkeszté programok
és online szoftverek
alkalmazésa

Hivatalos leveleket,
emaileket fogalmaz,
formaz és tovabbit.

Ismeri a hivatalos levél
szerkezetét és a
szdvegformazast.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Irodai szoftverek,
szovegszerkesztd programok
alkalmazésa

Egyszerti ligyiratokat
készit.

Ismeri a meghatalmazas,
nyugta, elismervény, kérvény
és kotelezvény,
megfogalmazasanak médjat.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Uzleti levelezést bonyolit.

Ismeri az ajanlatkérés, ajanlat,

megrendelés, visszaigazolas
tartalmi, formai
kdvetelményeit és a
reklamécios Ugyintézés
menetét.

Irdnyitassal

Irodai szoftverek,
szovegszerkesztd programok,
levelezd rendszerek
hasznélata

Alkalmazza az
elektronikus
kapcsolattartasra
vonatkoz6 szabalyokat.

Ismeri az elektronikus
kapcsolattartas alapvetd
szabalyait.

Teljesen énalléan

2.5.1.6 A tantargy témakarei

2.5.1.6.1 A gépelési sebesség fokozasa
Idegen nyelvil szovegek masolasa Online szoftverek alkalmazasa a gépelési sebesség ndveléséhez pl. TypeRace
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2.5.1.6.2 Egyszerti ligyiratok

Egyszeri ligyiratok tipusai, formai kovetelményei Nyugta, elismervény, kérvény, kdtelezvény, meghatalmazas
irasa Boritékok cimzése

2.5.1.6.3 A hivatalos levél

A hivatalos levél formaja A hivatalos levél fejlécének és zarorészének formézasa Hivatalos levél irdsa, formazésa
Kiemelési modok a hivatalos levélben Hivatalos e-mailek, korlevelek kiildése

2.5.1.6.4 Uzleti levelezés

Vallalaton belili és vallalaton kiviili kommunikacié Uzleti levelek, (izleti e-mailek tipusai Kapcsolatfelvétel:
érdeklddo és tajékoztatd levél, ajanlatkérés, ajanlat irdsa Adasvételi megallapodas: megrendelés, visszaigazolas,
adasvételi és szallitdi szerz6dés megfogalmazasa Teljesitéshez kapcsolodd dokumentumok: szallitasi értesités,
fuvarlevél, szamla stb. kitdltése A teljesités zavaraihoz kapcsolédd dokumentumok: akadalykdzlés, médositasi
javaslatok elfogadasa vagy elutasitasa, reklaméacio, reklaméaciora adott valaszlevél megfogalmazasa

2.5.2 Szobeli Uzleti kommunikéacio idegen nyelven tantargy 36/47 ora

2.5.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Felkésziti a tanulot azokra a munkahelyi szituaciokra, amelyekben sziikség van az idegen nyelvii szébeli
kommunikéciora.

2.5.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Nyelvtanari végzettsége van, és ismeri a logisztika szakmai nyelvét.

2.5.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak
Szakmai idegen nyelv. Kommunikacio.

2.5.2.4 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

2.5.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz
kotédé digitalis
kompetenciak

Onillosag és felelosség Elvart viselkedésmodok,

Készségek, képességek Ismeretek mértéke attitidik

Megfeleléen alkalmazza a
hivatalos nyelvezetet idegen
nyelven Udvariasan fogalmaz
Szakmai idegen nyelv ismerete | Teljesen 6nalléan Higgadtan és udvariasan
kezeli a konfliktusokat Nyitott
mas kultrak irant
FelelGsségteljes munkat végez

A nyelvhelyességi
szabalyoknak megfeleléen
kommunikal idegen
nyelven.

Konferenciahivas
kezdeményezés és fogadas

Ismeri a lehetséges
munkahelyi konfliktusokat és Teljesen onalloan
kezelésik madjat.

Kezeli a felmeriilé
konfliktusokat.

Alkalmazza az
elektronikus
kapcsolattartasra
vonatkozé szabalyokat.

Ismeri az elektronikus
kapcsolattartas alapvetd Jel6ljon ki egy elemet.
szabdlyait.

Ismeri a munkahelyi
viselkedés alapnormait és a
munkahelyi konfliktusok
kezelésének modjat. Ismeri az
Ugyfelek és tigyfélkapcsolatok
tipusait.

Megfelel§ iizleti
magatartast alkalmaz és
kdveti a protokoll
el6irasait, az irodai munka
etikai szabalyait.

Teljesen énalléan

2.5.2.6 A tantargy témakadrei

2.5.2.6.1 A kommunikacié

A kommunikacio jelent0sége az iizleti életben A szdbeli és irdsbeli kommuniké&cio tipusai A nonverbalis
kommunikéacié A verbalis kommunikacioé folyamata és fajtai

A kommunikéci6 etikai és protokollszabalyai Az elektronikus kapcsolattartas alapveto szabalyai Videohivasok és
a konferenciahivéasok
2.5.2.6.2 Nyelvhasznalat és nyelvhelyesség

Szabalyelemzés, szabalykdvetd magatartas A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok
Olvasott szakmai szdveg megértése Hallott koznyelvi és szakmai sz6veg megértése Szobeli megnyilvanulas (a
szakmai beszéd)
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2.5.2.6.3 Az uzleti kommunikécio folyamata
Az iizleti kommunikéci6 fajtai Uzleti nyelvi kultira A targyalas elokészitése és lebonyolitisa Targyaldstechnika A

kommunikacios zavarok fajtai A tomegkommunikacio jellegzetességei Kommunikacios kiillonbségek tipusai,

fajtai, jellegzetességei

2.5.2.6.4 Protokoll ismeretek

Az iizleti etikett szabalyai Az iizleti magatartas és protokoll eldirdsai Az irodai munka etikai szabalyai A
munkahelyi kapcsolatok (felettessel, munkatarsakkal, ligyfelekkel) A munkahelyi viselkedés alapnormai A
munkahelyi konfliktusok és kezelési modok Ugyféltipusok, tigyfélkapcsolatok kezelésének madiai

2.5.2.6.5 Szituacios gyakorlatok

Kereskedelmi teriileten eléfordulé szituaciok gyakorlasa Telefonos kapcsolattartas Targyalas menete
Konfliktusok kezelése, megoldasa

2.6 Marketing megnevezésii tanulasi teriilet a Kereskedelmi logisztika szakmairany szamara

A tanulasi terllet tantargyainak 0sszoraszama: 144/144 éra
A tanulési terilet tartalmi dsszefoglaléja

A marketinggel kapcsolatos ismeretek elengedhetetlenek mindenki szdmara, aki a kereskedelem teriiletén
dolgozik. A tanulok megismerik a marketing szerepét, miikodését, alapelemeit valamint a marketinggel
kapcsolatos feladatok elvégzésének madjat.

2.6.1 Marketing alapjai tantargy 144/144 6ra

2.6.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanuldk képessé valnak a marketing gazdasagi szerepének, helyzetének meghatarozasara. Megismerik a
marketing azon feladatait, eszkdzeit, helyét és céljat, amelyek egy vallalkozas piaci mitkodtetéséhez sziikségesek.
A tanulék megismerik a marketingmixet, részletesen foglalkoznak a marketingkommunikaciéval és annak
marketingen belil elfoglalt helyével, valamint a kommunikacio kozvetlen és kdzvetett eszkdzeivel. A tanuldk
megismerik az imazs fogalmat, fajtait, sziikségességét, azaz a vallalati arculat 1ényegét, kialakitasanak
fontossagat, valamint tartalmi és formai elemeit. Megtanuljak alkalmazni a piackutatds médszereit.

2.6.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

2.6.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.6.1.4 A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

2.6.1.5 A tantiargy oktatisa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felelosség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,

attitiidok

Altalanos és szakmahoz
kotédé digitalis
kompetenciak

Modern marketing és
public relations (PR-)
eszkdzoket alkalmaz.

Ismeri a reklameszkdzok
fogalmat, fajtait. Ismeri az
eladasosztonzés fogalmat,
funkcioéit. Tisztaban van a
direkt marketing PR
jellemzdivel és teriileteivel.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Kreativitds Csapatmunka
Hataridok betartasa

Reklam és PRanyagokat
szerkesztése irodai szoftverek
hasznélataval

Piackutatast végez.

Ismeri a piackutatas fajtait,
modszereit, felhasznalasi
tertleteit, funkcidit,
folyamatéat, mddszereit.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Online és nyomtatott
kérdoivek szerkesztése
Kapott adatokbol
diagrammok készitése

Arképzési feladatokat It
el.

Ismeri az arpolitika, arstratégia
és artaktika fogalmat,

lényegét. Tisztaban van az ar
fogalmaval, szerepével és
arképzési rendszerekkel.
Ismeri az ardifferencialast,
ardiszkriminaciot.

Irdnyitassal

Megtervezi egy Uj termék
piaci bevezetését.

Termékpolitika és
termékfejlesztés A termék
piaci életgorbéje és az egyes
szakaszok jellemzoi

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Irodai prezentacios szoftver
felhasznaloi szintl
hasznélata.
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Avrculatot befolyasol6
tényez6k Arculat formai és
tartalmi elemei Instrukci6 alapjan részben
Avrculattervezés (vallalat, onalléan

honlap) Internet szerepe, a
vallalati honlap

Véllalati arculatot tervez.

2.6.1.6 A tantargy témakaorei

2.6.1.6.1 A marketing fogalma

A marketing fogalma, kialakulésa, fejlédése, alkalmazasi teriiletei. A marketing fejlodési szakaszai. A marketing
jellemz6 tendenciai napjainkban. A marketing sajatossagai a kereskedelemben és a szolgaltatasban.

2.6.1.6.2 A marketingmenedzsment és a marketingstratégiak

Helyzetelemzés Marketingcélok megfogalmazasa Marketingstratégiak elemzése, kialakitasuk Marketingtervek
kidolgozasa Végrehajtas, kontrolling, visszacsatolas

2.6.1.6.3 A véaséarlok

A fogyaszt6i magatartas modellje A vasarloi magatartast befolyasold tényezék Vasarloi magatartas megfigyelése
Vasarloi tipusok jellemz6i Vasarloi tipusok megfigyelése Szervezeti vasarl6i magatartas

2.6.1.6.4 A célpiac és a piackutatas

Célpiaci marketing lényege, kialakulasa Piacszegmentalas Iényege, ismérvei Célpiac-valasztas Pozicionalas
Szervezeti vasarlok piac-szegmentacidja A marketing és piackutatas kapcsolata A piackutatas fajtai, modszerei,
felhasznalasi terllete, funkcidi, folyamata A piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése Kutatasi terv,
kutatasi jelentés Kérdéstipusok, kérd6ivszerkesztés Primer piackutatasi modszerek Szekunder piackutatasi
madszerek

2.6.1.6.5 Marketingmix

Termékpolitika és termékfejlesztés A termék piaci életgorbéje és az egyes szakaszok jellemzdi Az arpolitika,
arstratégia és artaktika fogalma, l1ényege Az ar fogalma, szerepe, arképzési rendszerek Ardifferencialas,
ardiszkriminacié A fogyasztoi arelfogadast és arérzékenységet befolyasold tényezoék Ertékesitéspolitika,
értékesitési csatornak kivalasztasa

2.6.1.6.6 Marketingkommunik&cio

Kommunikacios politika fogalma, jelentésége A kommunikacio fogalma, fajtadi A kommunikacios folyamat
Marketingkommunikacié eszkdzrendszere A marketingkommunikécié I1ényege A kommunikéciés mix eleme A
rekldm fogalma, szerepe, fajtai Reklameszkozok fogalma, fajtai Eladastsztonzés fogalma, funkcioi A direkt
marketing A PR fogalma, jellemz6i, tertiletei

2.6.1.6.7 Az arculat

Az image lényege, fajtai Az arculat fogalma, arculatot befolyasol6 tényezék Az arculat formai és tartalmi elemei
Arculattervezés (vallalat, honlap) Az internet szerepe, a véllalati honlap

2.6.1.6.8 Marketingeszkdz6k hasznélata

Piackutatasi terv készitése Kérdoivkészités Megadott szempontok szerinti piackutatas a gyakorlati helyen
Megadott szempontok szerinti piackutatas utcan Adatfeldolgozas, prezentacié Termékek/szolgaltatasok

2.6.1.6.9 Miné6ség, marka, design, csomagolas szerepe
A mindségtanusitds modjai A csomagolas marketingfunkcioi
2.6.1.6.10 Jogi szabalyozas

A rekldmtevékenység jogi eszkdzei Versenyszabalyozés Fogyasztévédelmi alapismeretek Piacfelligyeleti
alapfogalmak Kereskedelmi térvény fogyasztovédelmi rendelkezései Szavatossagra és jotallasra vonatkozd
tudnivalok

2.7 Raktarozas tantargy

A tantargyainak 6sszéraszama: 412/422 éra
A tanulési terilet tartalmi dsszefoglal6ja

Ez a tanulasi terlilet a raktari munkaval kapcsolatos elméleti és gyakorlati ismereteket 0sszegzése. Elsajatitasaval
a tanulok hatékonyan részt tudnak venni a raktari munkaban. Megismerik a raktarak tipusait, jelent6ségét, a

-189 -



kiilonboz6 raktarozasi technologiakat, az anyagmozgato gépek egyes tipusait, a hasznalatukra vonatkozd
elbirasokat, a raktarkészlet kezelésével kapcsolatos gyakorlati feladatokat, az aruatvétel, a komissiozas, és az
expedialas menetét, valamint a veszélyes aruk egyes csoportjait és a raktari kezelésilk madjat.

2.7.1 Raktarozasi alapismeretek tantargyresz

2.7.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A didkok tanuljak meg a raktarozas szerepét az ellatasi lanchan. Tovabba megismerjék az egyes raktartipusokat,
az alkalmazott tarolasi és csomagolasi médokat, a raktari anyagmozgatd és informéacids rendszereket.

2.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis
elvarasok

2.7.1.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy szoros kapcsolatban all a raktarozas gyakorlata tantarggyal.

2.7.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

2.7.1.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz
Kot6de digitalis
kompetenciak

Elvart viselkedésmadok,
attitiidok

Onillosag és felelosség

Ismeretek mértéke

Készségek, képességek

J6l kommunikal Dontéseit
megindokolja
Rendszerszemléletben
gondolkodik Megfeleléen
végzi el a szakmai
szamitasokat

Osszehasonlitja a tarolasi
madokat, és kivalasztja
koziiliik a megfelelt.

Ismeri az egyes tarolasi modok

PR AR Teljesen 6nalléan
elonyeit, hatranyait. !

Ismeri a csomagoldanyagok,
csomagolasi modok elonyeit,

hétranyait és a logisztikai, Instrukci6 alapjan részben

Kivélasztja a megfeleld

csomagolasi médot. gy o onalléan
gyiijtd és fogyasztoi
csomagolas jellemzdit.
Kiszamitja a raktarak Ismeri a raktar létesitési o
Iranyitassal

létesitési koltségeit. koltségének szamitasait.

Ismeri a brutt6 és netté

Elékeésziti és elvégzi az
aruatvételt.

arutvétel menetét, eszkozeit,
bizonylatait.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Aruatvételi bizonylatok
kitoltése elektronikusan

A szabalyokat szem el6tt
tartva készletnyilvantartast
végez.

Ismeri a készletnyilvantartas
menetét és bizonylatait.

Irdnyitassal

Készletek nyilvantartasa
szamitogépen A
készletvaltozasok régzitése

Komissiézasi stratégiak,

o Instrukci6 alapjan részben
komissiézasi rendszerek,

Komissiézast végez.

részmiiveletek onalléan
Ismeri a leltarozas
Leltari dokumentumokat jelentdségét, tipusait, Iranyitassal Leltarfelvételi iv kitoltése

kezel. elokészitésének menetét, elektronikusan

folyamatat és bizonylatait.

2.7.1.6 A tantargyrész témakdrei

2.7.1.6.1 Raktarozas szerepe
Az ellatési lanc fogalma A raktérozas szerepe az ellatasi lanchan. A raktarak feladatai

2.7.1.6.2 Raktartipusok
A raktartipusok az ellatasi lancban, feladataik és jellemz6ik

2.7.1.6.3 Tarolasi modok
A teriiletés térfogat-kihasznalas jelentOsége, kiszamitasa. Az allvany nélkiili tarolas. Az allvanyos tarolas.

Egyseégrakomanyok tarolasi modja. Statikus tarolasi médok (soros allvanyos, kettés mélységli allvanyos, bejarhato
€s atjarhat6 allvanyos tarolas). Dinamikus taroldsi modok (gordithetd allvanyos, gorgd atfuto allvanyos, elol
tolthetd, hatratolhato allvanyos, specialis allvanyos tarolas). Egyedi aruk és gytiijtécsomagolasok tarolasi modjai.
Az egyes tarolasi médok technoldgiai jellemzoi. A kiszolgalout szélességének csokkentése. Az egyes tarolasi
mabdokat kiszolgalo targonca tipusok. A magasraktarozasi rendszerek jellemzéi, elényei, csoportositasa.

Omlesztett aruk tarolasa
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2.7.1.6.4 Csomagolasi médok

Logisztikai, gylijtoés fogyasztdi csomagolas jellemzoi, az egyes csomagoléanyagok tulajdonsagai, hasznalatuk
elényei, hatranyai

2.7.1.6.5 Aruatvétel

Aruatvétel elokészitése. A bruttd és netté mennyiségi és mindségi atvétel. Atvételkor hasznalt eszkozok. Méréses
mindség-ellendrzés. Mérdeszkozok tipusai. Hitelesités és kalibralas. Az aruatvételkor hasznalt dokumentumok.
Aruatvétel utani teendok

2.7.1.6.6 A készletek nyilvantartasa

Készletnyilvantartas nyilvantarto kartonon. Készletnyilvantartas szamitégépen. A raktari készletvaltozasok
bizonylatai

2.7.1.6.7 Komissiozas

A komissiozas fogalma. Komissidzasi stratégiak, jellemzoik és alkalmazasuk. A komissiozasi rendszerek
osztalyozasa aruaramlasi szempontbol. A komissiozas eszkozrendszere. A komissiozas részmiiveletei
(arueldkészités, arukiszedés, rendelés Osszeallitasa). Statikus és dinamikus aru-elokészités. Egydimenzios,
kétdimenzios, kézi és automatikus arukiszedés.

Centralizalt és decentralizalt aruleadas. Komissiozas a folyamat szervezésének szempontjabol. Egyzonas és
tobbzonas komissiodzasi rendszer. Egylépcsds és tobblépcsds komissiozas. Parhuzamos és soros kigyijtés.
Tarolotéren beldli és kivili komissiozas jellemzéi, elényei, hatranyai, a ketté kozotti valasztas szempontjai.
Komissidzasi tényezd szamitdsa. Kiszedési jegyzek tartalmi és formai kdvetelményei. A bizonylat nélkiili
(fényvezérelt, hangvezérelt) komissidzas

2.7.1.6.8 Expedialas

Az expediélas fogalma és jelent6sége. A kiszallitas el6készitése: csomagolas, kiszallitasi egység képzése és
kiszallitasra varakozas. A jarmiirakodas szempontjai

2.7.1.6.9 Raktari készletek leltarozasa

A leltarozas jelentdsége, tipusai, elékészitése, menete, folyamata, bizonylatai. A selejtezés és a leértékelés
engedélyezése, menete, bizonylatai. Leltareredmény szamitasa

2.7.1.6.10 Anyagmozgatd rendszerek

Az anyagmozgatas értelmezése, helye és szerepe a logisztikai rendszerben. Az anyagmozgatd rendszerek
csoportositidsa. Az anyagaramlas és az anyagmozgato rendszerek jellemz6i. Anyagmozato rendszerek tervezése.
Szakaszos és folyamatos miikodésii anyagmozgatd gépek jellemz6i, hasznalatuk fobb szabalyai. Szdmolasi
feladatok

2.7.2 Raktarozas a gyakorlatban tantargyrész

2.7.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A didkok megismerik a raktari munka menetét, elsajatitjak az egyes munkafolyamatokhoz sziikséges készségeket,
betekintést nyernek a raktar napi mitkodésébe.

2.7.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.7.2.3 Kapcsolado kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy szorosan kapcsolodik a raktarozasi alapismeretek tantargyhoz.

2.7.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

2.7.2.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felelosség
mértéke

Elvart viselkedésmadok,
attitiidok

kot6dé digitalis
kompetenciak

Elvégzi az aru atvételét.

Ismeri a brutt6 és netté
mennyiségi és mindségi
vizsgalatokat.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Problémamegoldé készség,

felhasznaloi szintii
szamitogépes ismeretek,

Készletvaltozas rogzitése a
szamitégépbe, bevételezési
jegy kinyomtatasa

Reklamécios tigyintézést
végez.

Ismeri a teend6ket
aruatvételkor tapasztalt

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

monotoniatiirés, szamtani
alapismeretek

Szovegszerkeszté programok
hasznélata
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eltérések esetén. Ismeri a
szilkséges dokumentumok
hasznélatat.

Alkalmazza a készletezési

Ismeri a készletek tipusait, a

szabélyokat a készletek forgasi sebesség szamitasi Iranyitassal

kezelése soran. madjat és az atlagszamitast.

Aszabal):oknak Anyagr?g;gata5| rend§zerek o Automatizélt anyagmozgat6
megfeleléen jellemzdi és alkalmazasuk Iranyitassal eszkoz6K hasznalata
anyagmozgatast végez. ismerete.

Komissi6zast végez.

Ismeri a komissi6zasi
stratégiakat, rendszereket,
részmiiveleteket.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Szamitogéppel vezérelt
komissiézas, fény- és
hangvezérelt Kigytijtés
alkalmazésa

Expedialast végez.

Expedialas menetének
ismerete.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Leltarozast, selejtezést,
leértékelést végez.

Ismeri a leltarozas menetét,
dokumentumait, a
leltdreredmény megallapitasat,
a leltarkilonbozet
elszdmolésat. A selejtezés
menetét, bizonylatait.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Téblazatkezeld szoftver
alkalmazasa, leltarfelvételi
iv, leltarosszesitd, leltarozasi
jegyzbkonyv készitése,
selejtezési és leértékelési
bizonylatok kitoltése

Ugyel a komyezetvédelmi Ismeri a gyakorlati helyre

és hulladékkezelési yonatkozg kornygz_etvedelml !Ansltru,kmo alapjan részben
A Lo és hulladékkezelési onalléan
szabalyok betartésara. ,
szabalyokat.

Ugyel a tiizvédelmi Ismeri a tlizveszélyességi
szabélyokra, kezeli a osztalyok, tlizoltasi ut, Instrukci6 alapjan részben
tlizjelzd és tlizoltasi teriilet jelentdségét és | oOnalldan
tlizoltokésziilékeket. a tlizoltokésziilék hasznalatat.
Ugyel a gyakorlati hely
munkavédelmi
szabélyokra, pl. az
emeldgép biztonsagos
hasznéalatara.

Ismeri és betartja a Instrukci6 alapjan részben
munkavédelmi szabalyokat. onalléan

2.7.2.6 A tantargyrész témakorei

2.7.2.6.1 Aruatvétel

A brutté és nettd mennyiségi és mindségi atvétel elvégzése a gyakorlatban. A gyakorlati helyen alkalmazott
aruatvételi eszkdzok hasznalatanak szabalyai. Az aruatvételkor hasznalt dokumentumok kitoltése. Készletvaltozas
rogzitése

2.7.2.6.2 Reklamacids Ugyintézés

Reklamacio tigyintézése az aruatvételkor tapasztalt mennyiségi vagy mindségi eltérés esetén. Jegyzokonyv
felvétele, kit6ltése

2.7.2.6.3 Készletek kezelése

A készletek tipusai. Forgasi sebesség kiszdmitasa. Az atlagszamitas kiilonb6z6 modjai

2.7.2.6.4 Anyagmozgatas

A gyakorlati helyen hasznalt anyagmozgat6 eszkdzok tipusainak megismerése, hasznalatuk szabdlyai. Szallitasi
sebesség kiszamitasa, optimalis anyagmozgatasi mod kivalasztasa

2.7.2.6.5 Komissiozas

Az arukigylijtés modjai. Kiszedési jegyzek készitése. Szamitogéppel vezérelt komissidzas, fényés hangvezérelt
kigytijtés alkalmazasa. Taroldtéren beliili és kiviili komissi6zas kdzotti valasztas szempontjai

2.7.2.6.6 Expedialas

Kiszallitasok elokészitése. Az aruleadasnak megfeleld aruelhelyezés kialakitasa a jarmiivon

2.7.2.6.7 Leltarozas

A tényleges készlet felmérése az aruk megszamolasaval, mérésével. Forgalmazasi veszteség szamitasa. Leltarozas
elokészitése. Leltarfelvételi iv, leltardsszesitd és leltarozasi jegyzokonyv készitése. A leltareredmény
megallapitasa. Teenddk leltarhiany vagy leltar tobblet esetén

2.7.2.6.8 Selejtezés
A selejtezhet6ség megallapitasanak modja. A selejtezés menete. Selejtezési jegyzokonyv készitése

2.7.2.6.9 Munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok

Munkavédelmi szabalyok a raktarban. Darabaruk ki és betarolas-raktarozas munkavédelmi szabalyai Tizvédelmi
szabalyok a raktarban. A tiizoltokésziilék hasznalata, elhelyezésiik szabalyai. Tlizveszélyességi osztalyok,
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helyiségek osztalyba soroldsa. Tiizoltasi Ut és tiizoltasi teriilet. Tizvédelmi és munkavédelmi eldirasok a
gyakorlati helyen. Az emel6gép biztonsagi szabalyzat

2.7.3 Raktariranyitas tantargyrész

2.7.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulé ismerje meg a raktariranyitasi feladatokat, modszereket, folyamatiranyitasi rendszereket és szoftvereket.

2.7.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

2.7.3.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.7.3.4 A képzés Orakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

2.7.3.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felelosség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,

attitiidok

Altalanos és szakmahoz
kotédé digitalis
kompetencidk

Raktari torzsadatokat
kezel.

Ismeri a térzsadatok fogalmat,
tipusait.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Rendszerszemlélet,
informatikai felhasznal6i
ismeretek

Integrélt vallalatiranyitasi
rendszert hasznél.

Ismeri az integralt
véllalatiranyitasi rendszerek
jellemzdi, felépitése

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Véllalatiranyité szoftverek
felhasznaloi szintii kezelése

Vonalkédokat kezel,

Ismeri a raktari kodok tipusait,

Vonalkéd generator és -

< . , Iranyitassal leolvas6 szoftver felhasznaléi
general, leolvas. jellemzait, alkalmazasukat. P
szintu 1smerete
Kezeli a komplex A gyakorlati helyen hasznalt
szamitdgépes komplex szdmitdgépes Irdnyitassal

raktariranyitasi rendszert. rendszer ismerete.

2.7.3.6 A tantargyrész témakorei

2.7.3.6.1 A raktériranyitashoz kapcsolddé feladatok

A raktariranyitas aktiv és passziv tevékenységi kore. Torzsadatok nyilvantartasa. Raktar kiilsé kapcsolatainak
kezelése. Raktéari munkafolyamatok iranyitasa (primer, szekunder és tercier informéaciod). Az informaciétovabbitas
eszkozei. Vezetékes és vezeték nélkili informacios rendszerek. Az arudramlds és az informéacidaramlas
integrécidja

2.7.3.6.2 A vallalatiranyitasi rendszer

Az ERP {6 6sszetevoi, fobb elvarasok a vallalatiranyitasi rendszerrel kapcsolatban. A gyakorlati helyen hasznalt
integralt vallalatiranyitasi rendszer megismerése (pl. SAP, R/3, ORACLE, LIBRA4GA)

2.7.3.6.3 Jellegzetes raktari folyamatiranyitasi rendszerek

Folyamatiranyitas papiralap( informaciéhordozoval, helyi terminallal, akusztikus informéacidatvitellel, vonalkddos
tranzakcidkkal, automatikus folyamatiranyitas on-line kapcsolattal

2.7.3.6.4 Folyamatiranyitas vonalkddos tranzakciokkal

Raktari taroléhely kod, betarolasi egységet azonositd kod, komissidzando tételeket azonositd kod, rendelési és
kiszallitasi egységek kodja.

2.7.3.6.5 A komplex szamitégépes raktariranyitasi rendszer

Egy komplex szamitdgépes raktariranyitasi rendszer (pl. Accelos WMS) bemutatésa. Felépitése, funkcidi,
alkalmazasanak elényei

2.7.4 Raktari mutatészamok tantargyrész

2.7.4.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanuldk ismerjék meg a raktari munka soran hasznalt f6bb mutatok szerepét, szamitasi modokat és a mutatok
hasznéalatat.
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2.7.4.2 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.7.4.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

2.7.4.4 A képzés orakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

2.7.4.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz
kotédé digitalis
kompetenciak

Onallésag és felelosség Elvart viselkedésmodok,

Készségek, képességek Ismeretek mértéke attitidik

Rendszerszemlélet,
elemzikészség, szamtani

Az érukat karosit6 bioldgiai,

Védi és meg6rzi az aruk kémiai, fizikai hatésok Instrukci6 alapjan részben

allagat és minGségét. ) onalléan .
& g ismerete. alapismeretek
Azonositja és megfeleléen . -
alkalmazza a Lean-elv Ismeri a Lean-elv alkalmazasat
lehetdséacit a és eszkozrendszerét a Iranyitassal
Loseg raktarozasban.
raktarozasban.
Ismeri a raktari mutatészamok
Raktari mutatészamokat tipusait, jelentdségét, P
pusait, J¢ seeet, Iranyitassal
alkalmaz. szamoléasanak és hasznalatanak

madjat.

2.7.4.6 A tantargy témakaorei

2.7.4.6.1 A raktarozas szerepe a logisztikai rendszerben

A raktarozas szerepe az ellatasi lanc szempontjabol. Az arukat karositd kémiai, bioldgiai, fizikai hatasok. Az aruk
allagédnak, mindségének megdrzése

2.7.4.6.2 A raktargazdalkodas elemzése és tervezése

A raktarak helyének és nagysadganak meghatérozasa. A raktariranyitas fontossaga
2.7.4.6.3 Innovacio6 a raktarozasban

A raktarozas fejlédési tendencidi és jellemzo6i

2.7.4.6.4 Lean-menedzsment a raktarozésban

A Lean-menedzsment Iényege, eszkdzrendszere a raktarozasban

2.7.4.6.5 A raktari szolgaltatasok mindségi mutatoi

Megrendelési atfutasi id6, a rendelésfelvétel pontossaga, szallitasi pontossag, visszakiildott aruk aranya,
visszaigazolasok atfutasi ideje, rugalmassagi mutatd, betarolasi és kitarolasi atfutasi idé

2.7.4.6.6 A raktar statikus kapacitasa

A statikus kapacitas 6sszetevoi, kiszamitasanak modja

2.7.4.6.7 A raktar dinamikus kapacitasa
A dinamikus kapacitas 0sszetevoi, szamitasuk modja. A dinamikus kapacitas lehet6ségei. Kapacitasok szamitasa

2.7.4.6.8 A gépi kapacitasok tervezése

Gépvasarlas hatékonysaga, megtériilés. A gépi és human eréforrasok napi tervezése
2.7.4.6.9 A vevdékiszolgalas mutatoi

A vevlkiszolgalas mutatoinak jellemzése, csoportositasa. AZ OEE-mutat6
2.7.4.6.10 A készletezési hatékonysag mutatoi

A készletezés hatékonysaganak kiszamitasa

2.7.5 Specialis aruk raktarozéasa tantargyrész

2.7.5.1 A tantargyrész tanitasanak f6 célja

A tanulok megismerik a specialis tarolast igénylé arukra vonatkozo szabalyokat és rajuk vonatkozo tarolasi
kdvetelményeket.
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2.7.5.2 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.7.5.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

2.7.5.4 A képzés Orakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

2.7.5.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz
kotédé digitalis
kompetenciak

Elvart viselkedésmaddok,
attitlidok

Onallésag és felelosség

Ismeretek mértéke

Készségek, képességek

Az érukat karosit6 bioldgiai,
kémiai, fizikai hatdsok

Figyel a kiilonb6zo
arutipusok éllaganak és
minéségének védelmére.

ismerete. Az aruk
elhelyezésére érvényes

Teljesen onalloan

Problémamegoldé készség,

szovegértési készség,
felelGsségtudat.

Az allagmegovas soran
alkalmazott elektronikai
berendezések hasznélata

szabalyok ismerete az egyes
raktartipusokban.

Ismeri az aru tarolasara,
raktarozéasara vonatkoz6
figyelmeztetd jelzéseket. A
veszélyes aruk osztalyozésat.
A veszélyesaru-raktar
folyamatszervezését és a
veszélyes aruk
dokumentumait.

Részt vesz a veszélyes aruk

- A Irdnyitassal
raktéri kezelésében. Y

2.7.5.6 A tantargyrész témakorei

2.7.5.6.1 Elelmiszerek tarolasa

A leggyakoribb aruvaltozasok, amit8l meg kell 6vni az élelmiszereket. Az éleImiszerek tarolasanak altalanos
szabalyai.

2.7.5.6.2 Az élelmiszerek szakraktarai

A szarazaruraktar, a hiitéraktar és a foldesaruraktar. A raktartipusok jellemzoi. Az aruelhelyezés szabalyai az
egyes raktarakban

2.7.5.6.3 HACCP

A HACCP-szabvany jelent6sége, alkalmazasa

2.7.5.6.4 A vegyiaruraktar
A vegyiaruraktar jellemz6i. A vegyiaruk tarolhatosagat befolyasolo tényezok. A vegyiaru taroldsanak szabalyai

2.7.5.6.5 Veszélyes aruk tarolasa

A veszélyes aru fogalma. A veszélyes aruk jeldlése. Az aru tarolasara, raktarozasara vonatkozo figyelmeztetd
jelzések. A veszélyes aruk VCI-osztalyozasa. A veszélyes aruk raktarozasanak folyamata. A Seveso ll-iranyelv. A
biztonsagi jelentés. Védelmi tervek. A veszélyesaru-raktar folyamatszervezése (elézetes ellenérzés, aruatvétel és a
betérolasi fel-

tételek ellendrzése). Részletes ellendrzés, azonositas. Raktarhely hozzarendelése és betarolas. Komissidzas.
Expedialas. A biztonsagi adatlap

2.7.5.6.6 Textil termékek tarolasa

A textitermékek jellemz6 karosodasi formai. A textilaruk tarolasanak szabélyai

2.7.5.6.7 Miiszaki cikkek tarolasa

A miiszaki cikkeket karositd hatdsok. Miszaki cikkek taroldsanak szabalyai

2.8 Szallitmanyozasi ismeretek tantargy

A tantargy 6sszéraszama: 291/ 341 éra

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A tanulék megismerkednek a szallitmanyozas, fuvarozas szabalyozasaval, dokumentumaival. Megtanuljak a
kilkereskedelmi aruligyletek formait és a hozzajuk kapcsolédo feladatok elvégzésének menetét. Szamitasha
veszik a lehetséges koltségelemeket, és szakmai kalkul&cidkat végeznek.
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2.8.1 Szallitmanyozasi alapok tantargyrész

2.8.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulé megismeri kiilonboz6 kozlekedési alagazatok tevékenységét, a nemzetkdzi egyezményeket,
megallapodasokat és szakmai szervezeteket.

2.8.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis

elvaréasok

Legalabb B2 szintii idegennyelv-tudas. Ismerje a szakma szokincsét.

2.8.1.3 Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

2.8.1.4 A képzés drakeretének legaldbb 10%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

2.8.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felelosség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attitlidok

Altalanos és szakmahoz
Kkot6ds digitalis
kompetenciak

Megadott szempontok
alapjan kivalasztja a
megfeleld fuvarozasi
médot.

Ismeri a fuvarozasi médok

elonyeit, hatranyait, jellemzgit.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Szivesen és magabiztosan
kommunikal idegen nyelven, a
szakmai szamitasok elvégzése
soran torekszik a precizitasra,
igyekszik a leirasokat
megfelelden értelmezni

Online adatokban keresést
végez

Fuvardij és fuvarkéltség-
kalkulaciot készit.

Ismeri a fuvardij szamitasanak
madjat, az alkalmazott
dijtételeket, lehetséges
mellékdijakat,
kedvezményeket.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Téblazatkezeld szoftverek
alkalmazasa

Kitolti a fuvarokméanyokat.

Ismeri a fuvarokmanyok
tipusait, alkalmazasukat.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Ellen6rzi az arut kisérd
okmanyokat.

Ismeri az arukiséré okmanyok
tipusait, alkalmazasukat.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

2.8.1.6 A tantargy témakdrei

2.8.1.6.1 Széllitmanyozas és fuvarozas alapjai

Szallitas, fuvarozas, fuvaroztatas, szallitmanyozas fogalma, jellemz6i. A szallitmanyozas szerepe a
kiilkereskedelmi aruforgalomban. A szallitmanyozas jogi szabalyozasa. A szallitmanyozasi szerz0dés. A
szallitméanyozés szakmai szervezetei. Szallitmanyozasi megbizas tartalma, forméaja, adatai. Export: tengerentuli
szallitmanyozasi megbizas tartalma, okmanya. Export: szarazfoldi szallitmanyozasi megbizas tartalma, okmanya.
Import: szarazfoldi és tengeri szallitmanyozasi meghbizas tartalma, okmanya. FIATA-okmanyok hasznalatanak
jelentdsége. Arut megtestesitd értékpapir jellegii FIATA-okméanyok, FIATA FCT, FIATA B/L adatai. Tényt,
jogosultsagot igazold FIATA-okmanyok, FIATA FCR, FIATA FWR, FIATA SDT, FFIA szallitmanyozas
okmanyai, tartalmi és formai elemei magyarul és idegen nyelven. Az arut kiséré okmanyok

2.8.1.6.2 Kozuti fuvarozas

Jellemz6i, eldnyei, hatranyai, fuvareszkozei. Fontosabb miiszaki adatok. Engedélyek, korlatozasok. Specialis
kiildemények (talsulyos, tilméretezett arudarabok). Nemzetkdzi egyezmények. Fuvardij szamitasa.
Fuvarokmanyok kitoltése magyarul és idegen nyelven. A kézti fuvarozas szervezetei. Az EKAER szerepe a
kozuti fuvarozasban.

2.8.1.6.3 Vasuti fuvarozas

Jellemzdi, eldnyei, hatranyai. A kereskedelmi hajok f6bb tipusai. Fontosabb miiszaki adatok. Vasuti kocsi
megrendelése. Urszelvény, rakszelvény, rakminta. Nemzetkozi egyezmények. Belfoldi és nemzetkozi dijszabas.
Fuvardij szamitasa. Bérmentesités, fuvardijelszamolas, vasuti hataratmenetek. Fuvarokmanyok kitéltése magyarul
és idegen nyelven. A vasuti fuvarozas szervezetei

2.8.1.6.4 Vizi fuvarozas

A tengeri aruszallitas. Jellemz6i, elényei, hatranyai, fuvareszkozei. Fontosabb miiszaki adatok. A vonalhajozas €s
a bérelt hajozas jellemzoi. A bérelt hajozas tipusai. Hajozasi konferencidk. Nemzetkozi tengeri fuvarozasi
egyezmeények. Fuvardij szdmitasa. A B/L tipusai, atruhazhatosaga. Kikotéi szolgaltatasok, dijszabasok. Kikotok
kivalasztasanak szempontjai. F6bb europai és tengerentuli kikotok. A folyami fuvarozas jellemz6i, eszkozei,
egyezményei. Fébb folyami kikotok Magyarorszagon és Eurépaban. A DMR-csatorna. Kik6t6i dijszabasok.
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Folyami fuvardij szamitasa. Folyami rakjegy, folyami fuvarlevél alkalmazésai, adatai, formai kdvetelmények.
Folyami fuvarokmanyok Kitoltése idegen nyelven. Tengeri fuvarokmanyok kitdltése idegen nyelven. Kombinalt
fuvarozas okmanyai

2.8.1.6.5 Légi fuvarozas

A légi fuvarozas jellemzdi, eldnyei, hatranyai, fuvareszkdzei, nemzetkzi egyezményei, szervezetei. Légi
dijszabasok. Fuvardij szamitasa. Légi fuvarlevél kitoltése idegen nyelven

2.8.1.6.6 Gyiijt6és kombinalt forgalom

Gylijté fuvareszkozok inditasa, fogadasa. Gytjtéforgalommal kapcsolatos okmanyok kitoltése. Kombinalt
forgalom szervezése. Konténeres arufuvarozas egyezményei. Tengerentuli és szarazfoldi konténerforgalom.
Dijtétel-képzés és koltsegkalkulacio.

2.8.1.6.7 Széllitmanybiztositas

A biztositas fix és valtozo elemei. A széllitmanybiztositas elemei. Kockézatok tipusai. Szllitmanybiztositasi
klauzulak. Nemzetkdzi egyezmények a szallitmanybiztositasra vonatkozoan. Szallitmanybiztositas kotésének
menete. A szallitmanybiztositasi ajanlat. A biztositasi kétvény

2.8.1.6.8 Veszélyes aruk fuvarozasa

Veszélyes aruk fuvarozasat szabalyoz6 nemzetk6zi egyezmények. A veszélyes aruk fuvarozasara vonatkozo
szabalyok. Veszélyes arut szallito jarmiivek jelolése. Veszélyes arukat kiséré okmanyok. Veszélyes aru
fuvarozasa soran bekdvetkezett karesemények, mentések

2.8.1.6.9 Egységrakomany-képzés az aruszallitasban

Logisztikai, gyiijto és fogyasztdi csomagolas. Gongyolegek tipusai. A raklapok. Konténerek csoportositasa.
Konténerek rakodasa

2.8.1.6.10 Az INCOTERMS 2010

Szokasok, szokvanyok a nemzetkdzi kereskedelemben. INCOTERMS szerepe, értelmezése a kiilkereskedelmi
szerzodésben. A fuvarozo szallitmanyozoé feladatai a kiilkereskedelmi szerzodésben meghatarozott paritas alapjan.
INCOTERMS 2010. Fuvarparitas, teljesitési hely. Paritasok csoportositisa kiilonb6z6 szempontok alapjan. Az
elado, illetve fuvarozo, szallitmanyozo feladatai a csak tengeri és folyami fuvarozasokra alkalmazhato
paritasoknal. Az eladd, illetve a fuvaroz6, szallitmanyoz6 feladatai az 6sszes fuvarozasi mddnal alkalmazhat6
paritasok esetén. Kiegészitd paritasok és kapcsolatuk a paritasokkal. Elado kotelezettsége, koltségviselése. Vevo
kotelezettsége, koltségviselése. Az eladd és a vevo értesitési kotelezettségei paritasonként

2.8.2 Kulkereskedelmi ismeretek tantargy 78/94 6ra

2.8.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja
A tanulé megismeri a kilkereskedelmi lgyletek tipusait és a hozzajuk kapcsolodé tevékenységeket.

2.8.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Legalabb B2 szintii idegennyelv-tudas. Ismerje a szakma szokincsét.

2.8.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.8.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

2.8.2.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Onallésag és felelosség Elvart viselkedésmodok,

Készségek, képességek Ismeretek mértéke attitiidok

Szivesen és magabiztosan
kommunikal idegen nyelven, a
INCOTERMS 2010 klauzuldk Teliesen 6nalléan szakmai szamitasok elvégzése Tablazatkezeld szoftvereket
ismerete. ) soran térekszik a precizitasra, alkalmazasa

igyekszik a leirasokat
megfelelen értelmezni

Kiszamolja az egyes
paritasok esetén az
exportarat.

Megkétésre eldkeésziti a Ismeri a kiilkereskedelmi Informéacid kinyerése on-line
kuIEereske delmi szerzddés formai és tartalmi Instrukci6 alapjan részben adatbazisokbol,
szerzédest kovetelményeit és a onalléan adatbazisokban céges

: szerz0déskotés formait. adatokat ellendrzése
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Ismeri az eladdi teljesitést
igazol6 okmanyokat.
Ertékpapirokat.

Ismeri az &r kialakitasanak
szempontjait (fix ar és mozgd Iranyitassal
ar).

El6késziti és ellendrzi a
szilkséges okméanyokat.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Kialakitja az adasvételi
arat.

Kitolti és ellenérzi az
egyes fizetési médokhoz
tartoz6 okmanyokat.

Ismeri a fizetési médok

tipusai, alkalmazasukat. Irdnyitassal

2.8.2.6 A tantargy témakarei

2.8.2.6.1 Kiilkereskedelmi tgyletek

Kilkereskedelmi tigylet fogalma. Az tigylet szakaszai. Az el6készit6 szakasz feladatai. Kiilkereskedelmi
szerz6dés adatai. A kiilkereskedelmi tigylet lebonyolitasanak menete, részfeladatai. A kiilkereskedelmi szerzodés
adatai alapjan kapcsolddas a fuvarozashoz, szallitmanyozashoz, ennek alapjan a fuvarozd, szallitmanyozd
feladatainak meghatarozasa. Egyszerti és kiilonleges aruiigyletek. Export, import,"reexport, switch, lecserélés,
taktikai, kapcsolt, adresszacios és lizingiigylet, anyagi értékii jogok értékesitése. Ugyletszervezés a nemzetkdzi
kereskedelemben, direkt és indirekt értékesités

2.8.2.6.2 Nemzetkozi szokvanyok

Fogalmak: szokvany, paritas, klauzula. Az INCOTERMS 2010 és szokvanyai magyarul és idegen nyelven. A
paritasok értelmezése, hasznalata. Paritas-kiegészitések

2.8.2.6.3 A kiilkereskedelmi szerzédés

A kiilkereskedelmi szerzddés formai €s tartalmi kovetelményei. Kiilkereskedelmi szerzodések értelmezése. A
szerz6déskotés formai. Teenddk szerzodésszegd magatartas esetén

2.8.2.6.4 A versenytargyalas

A versenytargyalas célja, menete. Nyilvanos, nyilt s zart versenytargyalas. A versenytargyalas tartozékai.
Bénatpénz, bankgarancia

2.8.2.6.5 A tozsde

A tdzsde jellemzo6i. A tézsdei ligyletek tipusai

2.8.2.6.6 Ertékpapirok

Ertékpapirok fogalma, tipusai, alkalmazasuk. Bemutatora, rendeletre, névre szol6 értékpapirok. A rendeleti
zaradék. Teljes és ires forgatas. Ertékpapirok formai és tartalmi elemei magyarul és idegen nyelven

2.8.2.6.7 Az eladoi teljesitést igazolé okmanyok

Idegen nyelvil hatosagi engedélyek, fuvarokmanyok, szamlak, egészségligyi és szarmazasi bizonyitvanyok
tartalma, értelmezése

2.8.2.6.8 Az aru vdmkezelése

A vam fogalma, tipusai. Vamvizsgalat. Vamfizetési kdtelezettség. A vamtétel megallapitasa. A vameljaras
fogalma. K6zosségi és nem kdzosségi aruk. Vamkezelés elvégzéséhez szilkséges vamokmanyok tipusai, tartalma.
Szérmazési bizonyitvanyok hasznélata. Az Egységes Vadmaru Nyilatkozat alkalmazésa. Szabad forgalomba
helyezés. Aktiv feldolgozas. Ideiglenes behozatal. A vamraktarozas

2.8.2.6.9 Az adésvételi ar

Az adasvételi ar kialakitisa. Az ar kialakitisanak szempontjai. Az ar rogzitése az adasvételi szerz6désben. Fix ar
és mozgo ar. A céghitel

2.8.2.6.10 Fizetési feltételek

A fizetési modot befolyasolé tényezék. Fizetési eszkozok. Atutals, valto, csekk. A valuta megvélasztésa. Fizetési
modok. Akkreditiv és inkassz6 alkalmazdsanak menete. Vinkulalt és nyitott inkasszd. Latra sz616 (D/P) és lat utan
52616 (D/A) beszedési meghizés. A sziikséges dokumentumok, formanyomtatvanyok formai, tartalmi
kdvetelményei magyarul és idegen nyelven. Kitoltésiik

2.8.3 Kozlekedésfoldrajz tantargy 54/54 6ra

2.8.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulé megismeri a jelentdsebb szallitasi utvonalakat és fobb kozlekedési csomopontokat.
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2.8.3.2 A tantargyat oktato vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

2.8.3.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

Magyarorszag telepulési és gazdasagfoldrajza.

2.8.3.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

2.8.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felelosség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attitlidok

Altalanos és szakmahoz
kotédé digitalis
kompetenciak

Megtervezi az
arutovabbitas Utvonalat.

Ismeri a fobb kozlekedési
csomdpontokat, autopalyéakat,
kikotoket.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Szivesen és magabiztosan
kommunikal idegen nyelven, a
szakmai szamitasok elvégzése
soran torekszik a precizitasra,
igyekszik a lefrasokat
megfelelen értelmezni

Utvonaltervezd szoftver
felhasznaldi szintli ismerete

Kivalasztja a megfeleld
hataratkelot.

Ismeri a hataratkeloket.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Kiszdmitja a varhat6
érkezés idopontjat.

Ismeri az arutovéabbitast
befolyasold tényezdket az
kulénféle fuvarozési médok
esetén.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Irodai szoftverek felhasznaléi
szintli ismerete

2.8.3.6 A tantargy témakdrei

2.8.3.6.1 Magyarorszag foldrajza
Régidk, megyék, megyeszékhelyek, nagyobb varosok elhelyezkedése

2.8.3.6.2 Magyarorszag kozuthalézata

A koziti fuvarozas jelentésége Magyarorszagon. Magyarorszag kozathalozatanak elemei. Autopalyak, fébb
csomopontok ¢és elhelyezkedésiik. Kozuti hataratkel6k

2.8.3.6.3 Magyarorszag vasuthalézata

A vasUti fuvarozas jelent6sége Magyarorszagon. A magyar vasuthdlozat elemei. Vasuti févonalak és

elhelyezkedésiik.

2.8.3.6.4 Magyarorszag belvizi atvonalai

A folyami fuvarozas jelent6sége Magyarorszagon, hajozhat6 folydk, fobb kikotok €s elhelyezkedésiik

2.8.3.6.5 Légi fuvarozas Magyarorszagon.

A 1égi fuvarozas jelentdsége Magyarorszagon. Jelentsebb repterek és elhelyezkedésiik

2.8.3.6.6 Nemzetkozi kdzlekedési Utvonalak

A péneurodpai azaz Helsinki-folyosok kialakulasa, tvonala, csomépontjai. TEN-T hal6zat kulfoldi és
magyarorszagi szakaszai. A Magyarorszagon athalado tranzitutvonalak. Kiegészité hal6zatok

2.8.4 Szallitmanyozasi és fuvarozasi feladatok tantargyrész

2.8.4.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanuldk a gyakorlatban is elmélyitsék a kdzlekedésfoldrajz és a kilkereskedelmi ismeretek tananyagénak

elemeit.

2.8.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

2.8.4.3 Kapcsolado kozismereti, szakmai tartalmak

A szallitmanyozasi és fuvarozasi feladatok és a kézlekedésfoldrajz tantargyakhoz kapcsolddik.
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2.8.4.4 A képzés orakeretének legaldbb 50%0-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

2.8.4.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és felelésség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attitlidok

Altalanos és szakmahoz
Kkot6dé digitalis
kompetenciak

Fuvardijat és
fuvarkoltséget kalkulal.

Ismeri a fuvardijszamitas
modjat és a lehetséges
mellékkoltségeket.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Szivesen és magabiztosan
kommunikal idegen nyelven, a
szakmai szamitasok elvégzése
soran torekszik a precizitasra,
igyekszik a leirasokat
megfelelen értelmezni

Tablazatkezeld szoftverek
felhasznaldi szintli ismerete

Megtervezi az aru
kiszallitasat.

Ismeri a kozlekedési
Gtvonalakat, csomdpontokat,
hataratkeloket.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Utvonaltervez szoftver,
flottamenedzsment rendszer
alkalmazasa

El6késziti az arut kisérd

Ismeri az arut kisérd

Instrukci6 alapjan részben

Irodai szoftvereket

Ellendrzi a csomagolas és a
szallitojarmii jeloléseit.

azonositékodok, jelolések
ismerete. Veszélyesaruk
jelolésének ismerete.

Irdnyitassal

okmanyokat, okmanyok formai és tartalmi . ,
h onalléan alkalmazésa
dokumentumokat. elemeit.
PR . ,, Ismeri az arut kisérd - I
Ellenérzi az aruval érkezo T1az arut KISer . Instrukci6 alapjan részben
. okmanyok formai és tartalmi .
okmanyokat. . onalléan
elemeit.
Arukezeléshez kapcsol6do
jelolések, aru- és csomagolas Azonositékad-,

vonalkodkezeld szoftverek
felhasznaloi szintli ismerete

Elékésziti a
szallitmanybiztositasi
szerzddés megkotését.

Ismeri a szallitmanybiztositas
menetét, biztositasi
klauzulakat, kiegészitd
klauzulékat.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Kivalasztja az optimalis
szallitasi modot.

Ismeri az optimalis szallitési
mod kivalasztasanak
szempontjait, Iépéseit.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

2.8.4.6 A tantargy témakarei

2.8.4.6.1 Utvonaltervezés

Nemzetkozi és Magyarorszagi kozlekedési utvonalak és elemeik. FObb csomdpontok, hataratkeldk.

Utvonaltervezés esettanulmanyok alapjan. Gyiijtdfuvarozas tervezése. Az optimalis szallitasi mod kivalasztasa.
Az EKAER hasznalata.

2.8.4.6.2 Fuvardij es fuvarkoltség szamitasa

Fuvardijak szamitdsanak menete az egyes fuvarozasi modok esetén. Fuvardij-kalkulacié on-line adatok alapjén.
Dijtételek megallapitasanak menete. Dijszamitasi stly. Lehetséges mellékdijak. Fuvarkdltség szamitasa. Teljes
bekerllési érték szamitasa. Fuvarkoltség fizetésének formai, a fuvarkdltség fizetéséhez sziikséges nemzetkdzi
banki okmanyok hasznalata

2.8.4.6.3 Okmanyok a szallitmanyozasban és a fuvarozasban

Okmanyok tartalmi, formai kdvetelményei. Okmanyok kezelése. Okmanyok kitoltésének menete

2.8.4.6.4 Szerzodések

Szallitmanyozasi és fuvarozasi szerz6dések a gyakorlati helyen

2.8.4.6.5 Csomagolas

Csomagoldanyagok és csomagoldeszkdzok a gyakorlati helyen. A csomagolasok kezelése, jeldlése

2.8.4.6.6 Arképzés

Az arképzés jellemz6i, szempontjai. Az arképzés rugalmassaga. Kedvezmények és jutalékok. Arképzés menete a
gyakorlati helyen

2.8.4.6.7 Nemzetkdzi pénzigyi okmanyok

Devizaatutalasi megbizas formai, tartalmi kdvetelményei. Devizaatutalasi megbizas kitdltése. Okmanyos
meghitelezés okmany formai, tartalmi kovetelményei. Okméanyos meghitelezés okmanyainak kiallitasa.
Bankgarancia, bankkezesség jellemzo6i, alkalmazasa

2.8.4.6.8 Vamokmanyok

Vamkezelés elvégzéséhez sziikséges vdmokmanyok adatai. Szarmazasi bizonyitvanyok. Az Egységes Vamaru
Nyilatkozat alkalmazasa
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2.9 Logisztikai ismeretek tantargy

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 392/392 6ra

A tanulési terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A diakok megismerik a logisztika f6bb teriileteit, valamint a logisztika kapcsolatat a vallalat részteriileteivel.
Megismerik a logisztika tervezési feladatait és a feladatokhoz kapcsolddé informatikai eszk6zoket és kezelésiik
madjat. A tanulasi terilet elsajatitasa révén a didkok megértik a logisztikai folyamatokat és megtanulnak
rendszerben gondolkodni.

2.9.1 Logisztika alapjai tantargyrész

2.9.1.1 A tantargyrész tanitasanak f6 célja

A tanulék megismerik a logisztika fogalmanak jelentését, a vallalati logisztikai folyamatok elemeit, a hozzajuk
kapcsol6doé feladatokat és a veszélyes arukra vonatkozo eldirasokat. Megtanulnak rendszerszemléletet alkalmazni,
egyiittmiikddni a hatésagokkal és a szakemberekkel. Megismerik a logisztikai teriileten el6fordulo f6bb
koltségeket, azok egymasra hatasat. Megismerkednek a jellemz6 beruhazasok koltségekre gyakorolt hatasaval és a
logisztikai folyamatok eredményeként l1étrejovo kiszolgalas szinvonalanak mérésével is.

2.9.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.9.1.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.9.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 10%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

2.9.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

s . . Onillosag és felelosség Elvart viselkedésmaddok, A.I.ta},la[10§ e:S ,S%akmahoz
Készségek, képességek Ismeretek mértéke attitidok kot6dé digitalis
kompetenciak
Rendszerszemlélet,
Rendelésfeladasi és - . s ‘s L o elemzOkészség, szamtani
o Ismeri a beszerzési és elosztasi Instrukci6 alapjan részben B . .
feldolgozasi rendszert s . alapismeretek, Irodai szoftverek alkalmazasa
1 logisztikat. onalléan . g
miikodtet. problémamegoldé készség,
felelosségtudat
Ismeri a Lean alapelveit,
veszteségkategoriait,
Alkalmazza a Leant a eszkdzeit. Tovabba a LEAN Instrukci6 alapjan részben . .
P . y - - o Irodai szoftverek alkalmazasa
feladatvégzés soran. megjelenését a logisztika onalléan
egyes terlletein és a
Leanmenedzsmentet.
Ismeri az értékesitési csatorna
megvalasztasat befolyasold
Disztriblcios feladatokat tényezOket. Az elosztasi P Tablazatkezeld szoftvert
, o s Iranyitassal .
végez. szikséglettervezését. A alkalmazésa
disztribucios logisztika
mutatészamait.
Ismeri az elosztasi
szilkséglettervezést. A DRP
A véllalat értékesitési alkalmazasat, szamitasat. s ,,
P . . (s Tablazatkezeld szoftver
csatorndit és folyamatait Ismeri a kereslet Irdnyitassal .
e 2 - P s alkalmazésa
hasznalja és ellendrzi. elorejelzésének modjait. A
rendelésfeldolgozas menetét,
madjait.
Ismeri a termelésitemezés
- P menetét. Az aggregalt P Téblazatkezel6 szoftver
Termelésiitemezést végez. . P Iranyitassal A
tervezést, termelési Utemterv alkalmazasa
készitést.
Ismeri és alkalmazza az
MRP-t a rendelési Ismeri az MRP lényegét, P Tablazatkezeld szoftver
. s ax ‘s Lo Irdnyitassal .
mennyiségek és idépontok alkalmazésat, szamitasat. alkalmazésa
meghatarozasa soran.

2.9.1.6 A tantargyrész témakorei

2.9.1.6.1 A logisztikai rendszer

A logisztika fogalma, jelentdsége. A logisztika feladatai. A logisztika alapelvei. A 10M. A logisztika céljai,
stratégiai elemei. Mikro-, makroés metalogisztika. A véllalati logisztikai rendszer és felépitése. Az ellatasi lanc és
szerepldi
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2.9.1.6.2 Beszerzési logisztika

A beszerzési logisztika jelentOsége, feladatai. A beszerzés 1épései. Centralizalt és decentralizalt beszerzés. Vevok
és beszallitok kapcsolata. Tranzakcidorientalt modell, kapcsolatorientalt modell, stratégiai partnerkapcsolat. A
beszerzésés beszallitomenedzsment, beszallitoi kapcsolatok alapveté modelljei (egylittmi{ikddo, versenyeztetd,
stratégiai). Beszerzés a vallalati struktaraban. A sziikségletek azonositisanak, az igények el6rejelzésének modjai.
A rendelési tételek meghatarozasa. A beszallito kivalasztasa. Szallitoértékelés célja, szerepe, jellemz6i, modja. A
beszallito értékelés a vevd szempontjabol és a beszallitd szempontjabol. A mindsités modszerei. A JIT-rendszer

2.9.1.6.3 Termelési logisztika

A termelési logisztika jelentdsége, folyamata. A termelésiranyitasi rendszer. Az aggregalt tervezés. A tervezési
vezérprogram. A termelésutemezés. A pull elv. A kanban. Az MRP alkalmazasa, szdmitasa

2.9.1.6.4 Elosztési logisztika

A disztribuci6 fogalma. A disztribticios csatorna felépitése. Fébb feladatok operativ és taktikai szinten. Els6dleges
és szakosodott csatornatagok. Horizontalis és vertikalis dimenzié. Hagyomanyos és integralt elosztasi rendszerek.
VMR-, ECR-rendszerek. Kozvetlen és

kozvetett értékesitési csatorna. Egylépcsos, kétlépesds, haromlépesds értékesitési csatorna. Az értékesitési
csatorna megvalasztasat befolyasolo tényezdk. Az elosztasi sziikséglet tervezése. A DRP alkalmazésa, szamitasa.
A kereslet elorejelzésének modjai. A rendelésfeldolgozas menete, modjai. A Citylogisztika jellemz6i. A Cross
Docking. A disztriblci6 logisztikai mutatészamai

2.9.1.6.5 Lean

A Lean elv létrejottének okai. A Lean alapelvei. A Lean veszteségkategoriai. A Lean eszkozei. Kaizen, JIT,
csapatmunka, 5S, TPM, LSM, Jidoka. A Lean megjelenése a logisztika egyes terliletein. A Lean menedzsment.
PDCA, SDCA

2.9.1.6.6 Logisztikai kontrolling

A logisztikai kontrolling tevékenységei. A feleldsségi korok egyértelmii meghatarozasanak modja a logisztikai
folyamatokban. A miikodési eltérések, lehetdségek és kockazatok korai felismerésének menete. A logisztikai
folyamatok gyenge pontjainak és azok okainak szisztematikus felkutatasa. Az egyes terliletek eredményeinek
mérési modszerei. A terlleten dolgoz6 munkavallaldk teljesitmény szerinti értékelése. Rutinfeladatok
standardizalasanak, dokumentalasdnak menete. A logisztika egyes tertileteinek mutatészamai. A BSC alkalmazasa

2.9.1.6.7 A logisztikai szolgaltat6 kézpontok
A logisztikai szolgaltatd kozpontok jellemzéi, tipusai, tevékenységei. A kiszervezés (outsourcing)

2.9.1.6.8 Szabvanyok

A szabvanyositas jelentdsége. A szabvanyok tipusai. A kereskedelemben és a logisztikaban alkalmazott
szabvanyok. Az ISO szabvanylgyi szervezet és szabvanyai. A HACCP

2.9.1.6.9GS1

A GSI szervezet jelentdsége és feladatai. A GS1 szabvanyrendszer elemei: azonositas, adatgytijtés,
adatmegosztas, Uzleti felhasznalds. Azonositokulcsok hasznalata. A GTIN, GLN, SSCC. A GTIN tipusali,
alkalmazésa és megjelenési modja. A QR-kad. A vonalkddok és a QR-kdd felépitése, generalésa, alkalmazasa,
felhelyezésiik szabalyai. EAN-13. EAN-8. A logisztikai cimkék. A POS alkalmazésa. A GS1 -128.
Radidfrekvencias azonositas, az EPC és az RFID. Az RFID cimke felhelyezésének szabalyai. Az adatmegosztas
szabvényai. EDI, GDSN, EPCIS alkalmazéasa. Az &ru nyomon kovetése

2.9.1.6.10 A minéség a logisztikaban

A mindség fogalma. A mindségbiztositas fogalma a vevok szemszogébol. A mindségiranyitas fogalma. A
mindségiranyitasi rendszer miikodésének kiilso €s belsd elonyei. Az ISO 9001: 2015 (MSZ EN ISO 9001:2015)
mindségiranyitasi rendszer jellemzdi. Mingségtantisitas modjai. A mingségmenedzsment feladatai. Adatgytijtés és
adatelemzés

2.9.2 Készletgazdalkodas tantargyrész

2.9.2.1 A tantargyrész tanitasanak f6 célja

A tanulok megismerik a kiilonb6z6 logisztikai informacios rendszereket és a rendelési és feldolgozasi rendszerek
mikodtetését. Megtanuljak megtervezni és megszervezni a termelési és szamitasi feladatokat, valamint
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biztonsaggal tudjak alkalmazni a készletelemzést és az eredmény alapjan hasznalni a vallalat beszerzési és

értékesitési csatornait.

2.9.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

2.9.2.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.9.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 10%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

2.9.2.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felelosség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Dontéseket készit el6 a
vallalati logisztikai

Ismeri a beszerzési eljarasok

Problémamegold6 készség,

felhasznaloi szintli

Digitalis formaban

szinvonalat.

mutatdit és szamitasukat.
Ismeri a teljes koltség
koncepcidjat.

folyamatok tervezésére, c s Iranyitassal szamitdgépes ismeretek, rendszerezi az adatokat,
P alkalmazasat. ISP . .

lebonyolitasara, monotdniatlirés, szamtani dokumentumokat.
fejlesztésére vonatkozo6an. alapismeretek

Ismeri a kiszolgalasi politika

miikodésének 1épéseit, a
Méri a kiszolgalasi kiszolgalasi szinvonal f8 A

Irdnyitassal

Beszallitokat mindsit.

Ismeri a szallit6értékelési
eljarasokat.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

A mindsitéshez sziikséges
adatok bekérése, lekérdezése

Avruétvételhez kapcsolodd
dokumentumokat kezel.

Ismeri az aruatvétel menetét,
okmanyait.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Megrendelések teljesitési
feltételeit ellendrzi.

Ismeri a megrendelés madjait.
A bejovo megrendelések
teljesitési feltételeit és a
rendelésfeldolgozas
folyamatat.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

A rendelésfeldolgozas
allapotanak rogzitése

Meghatérozza az aktualis
beszerzések sorrendjét és
idérendjét.

Ismeri a beszerzési eljarasokat.

A megrendelés modjait. A
bejovoé megrendelések
teljesitési feltételeit.

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

2.9.2.6 A tantargyrész témakorei

2.9.2.6.1 A beszerzési folyamat

A beszerzés szerepe a logisztikai rendszerben. Beszerzési eljarasok. A megrendelés médjai. Bejovo
megrendelések teljesitési feltételei. Az aktualis beszerzések sorrendjének, idérendjének meghatarozasa. A
rendelésfeldolgozas folyamata. Az aruatvétel menete. Az aruatvételhez kapcsol6dd dokumentumok és kezelésik.
Szallitéértékelési eljarasok. Megrendelések teljesitésének ellenbrzése. Vevdkapesolati rendszerek. Termelésés
szallitastervezés. A kiszolgélasi szinvonal fogalma. A kiszolgalasi politika miikodésének 1épései. A kiszolgalasi
szinvonal f0 mutatoi. A kiszolgalasi szinvonal jellemz0 mutatoszamainak szamitdsa. A teljes koltség koncepcio.

Az E-kereskedelem

2.9.2.6.2 Anyagszikséglet-szamitas és erdforrastervezés
Az anyagsziikséglet-szamitas Iényege. A készletek volumene és dsszetétele kdzotti kapcesolat. Disztriblcios

struktlrak anyagigénye. Er6forras-tervezés (MRPI és MRPII). Termel§ er6forras-sziikséglet. A JIT (Just in Time)
elvének érvényesitése. A Lean production rendszer. Termelési ttemterv. Kapacitastervezés. A termeléstervezés
elvei. Termelésés szallitastervezési feladatok. Rendelésfeladasi és -feldolgozasi rendszer. Aruazonositas és az aru
nyomon kovetése

2.9.2.6.3 A készletgazdalkodas fobb mutatéi

A készlet fogalma, fajtai. Készletelemzés és formai. Készletezés, készlettarts és készletutdnpotlas koltségei. A
készletezés szerepe, a készletek csoportositasanak szempontjai. Készletezési modellek. Készletgazdalkodasi
mutatok. Forgasi sebesség. Készletrugalmassag. Készletkovetés. A készletnyilvantartas médjai. A
készletnyilvantartas bizonylatai. A készletek és tarol6 helyek nyilvantartasa. A készletgazdalkodas
koltségtényezdi. A készlethatékonysagi mutatdk. A kiszolgalasi szinvonal mérésének modjai. Mindségbiztositas
alkalmazasa. Elosztas-tervezés (DRP). Hatékony készletterités. A Kiszolgalas szinvonalanak mérése. Veszteségi
hanyad, értékcsokkenési és leértékelési mutatok. Az ABC-elemzés menete.
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2.9.2.6.4 Veszélyesaruk készletezése

Veszélyes aruk tarolasanak szabdalyai. Veszélyes aruk készletezésével kapcsolatos specialis feladatok. Veszélyes
hulladék kezelésének szabalyai.

2.9.3 Véllalati logisztika tantargyrész

2.9.3.1 A tantargyrész tanitasanak {6 célja
A tanuldk megismerkednek egy vallalkozés logisztikai rendszerével, és logisztikai tevékenységeket végeznek.

2.9.3.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

2.9.3.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.9.3.4 A képzés drakeretének legaldbb 80%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

2.9.3.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és felelosség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos és szakmahoz
kot6dé digitalis
kompetenciak

Téamogatja logisztikai
felettese tevékenységét.

Ismeri a logisztikai rendszer
felépitését.

Irdnyitassal

Rendszerszemlélet,
elemzékészség, szamtani
alapismeretek.
Problémamegoldé készség

Adatkezelés, adatbaziskezeld
szoftverek és egyéb irodai
szoftverek alkalmazasa

Beszerzéssel kapcsolatos
feladatokat lat el.

Ismeri a beszerzést a véllalati
struktdraban. Ismeri a
szilkségletek azonositasanak,
az igények eldrejelzésének,
valamint a rendelési tételek
meghatéarozasanak madjait.
Ismeri a szallitoértékelést.

Iranyitassal

Ajanlatkérés, megrendelés
leadésa elektronikus
formaban. Adatbekérés
kezelése. SzOvegszerkeszté
szoftvert hasznélata

Termelés- és
szallitastervezési
feladatokat lat el.

Ismeri a termelési logisztika
feladatait és a szallitastervezés
menetét.

Iranyitassal

Elemzi a készleteket és
készletezési koltségeket
kalkulal.

Az aldbbi ismeretekkel
rendelkezik: Készletelemzés és
formai Készletezés,
készlettartas és
készletutanpétlas koltségei
Készletezési modellek
Készletgazdalkodasi mutatok
Forgasi sebesség
Készletrugalmassag
Készletkovetés A
készletgazdalkodas
koltségtényez6i A
készlethatékonysagi mutaték
A kiszolgalasi szinvonal
mérésének modjai Veszteségi
hényad, értékcsokkenési és
leértékelési mutaték Az ABC-
elemzés menete

Irdnyitassal

Készletnyilvantarto szoftvert
alkalmazésa

Nyilvantartja a
készletmozgasokat.

Ismeri az aldbbiakat: A
készletnyilvantartas médjai A
készletnyilvantartas
bizonylatai A készletek és
tarol6 helyek nyilvantartasa

Irdnyitassal

Elosztési

szilkséglettervezést végez.

Ismeri az alabbiakat: Az
elosztési szilkséglettervezés A
DRP alkalmazasa, szamitasa A
kereslet eldrejelzésének
madjai

Irdnyitassal

Rendelésfeldolgoza st
végez.

Ismeri a rendelésfeldolgozas
menete és modjait

Iranyitassal

Irodai szoftverek,
levelez6szoftver,
szovegszerkesztd program
alkalmazésa

Pénzugyi, kontrolling
ter(ilettel kapcsolatos
ligyeket intéz.

Ismeri az aldbbiakat: A
logisztikai kontrolling
tevékenységei A logisztikai
folyamatok gyenge pontjainak
és okainak felkutatasa
Rutinfeladatok
standardizalasanak,
dokumentalasanak menete A
logisztika egyes tertleteinek
mutatészamai A BSC

Irdnyitassal

Kontrollig szoftver (pl. SAP,
MODUS sth.) felhasznal6i
szintli hasznalata
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Ismeri az Integralt

Ismeri és képes kezelni az . A
P Villalatiranyitasi Rendszer

integralt vallalatiranyitési PR Iranyitéssal
rendszer moduljait. mOdu,qult’ mikodésiiket,

kezelésuket.
Minéségbiztositassal és Ismeri a minéségpolitikaban
mindségellendrzéssel megfogalmazott Irdnyitassal

kapcsolatos tigyeket intéz. célkitiizéseket.

2.9.3.6 A tantargyrész témakorei

2.9.3.6.1 A vallalati logisztikai rendszer.

A logisztikai rendszer felépitése az adott vallalatnal. Beszerzés a vallalati struktdraban. A szikségletek
azonositasanak. Az igények elbrejelzésének modjai. A rendelési tételek meghatarozasa. A beszallitd kivalasztasa.
A vdllalat disztribucids csatornajanak felépitése. A kereslet eldrejelzésének modjai. Az elosztasisziikséglet-
tervezés. A rendelésfeldolgozas menete, maédjai

2.9.3.6.2 Lean
A Lean elv megjelenése a vallalati folyamatokban, a vallalatnal alkalmazott eszk6z6k

2.9.3.6.3 Szabvanyok
A villalatnal alkalmazott szabvanyok eldirasai, alkalmazasuk a gyakorlatban

2.9.3.6.4 Mindség

Mindségi kritériumok az adott vallalatnal. Minéségtervezés és mindségpolitka. A mindségbiztositas és
mindségiranyitds menete az adott vallalatnal

2.9.3.6.5 Logisztikai kontrolling

A logisztikai kontrolling tevékenységei az adott vallalatnal. A felelésségi korok meghatarozasa. A logisztikai
folyamatok gyenge pontjai és a problémat kivalto okok felkutatasa. Az eredmények mérésének maodia.
Rutinfeladatok standardizalasanak, dokumentalasanak menete. Kontrolling szoftver hasznalata. Jelentések
készitése

2.9.3.6.6 Az integralt vallalatiranyitasi rendszer

Az integralt vallalatiranyitasi rendszer megvaldsulasa a vallalatnal. Az Integralt VVallalatiranyitasi Rendszer
moduljai, miikodésiik, kezelésiik

2.9.4 Vezetési ismeretek tantargy 36/36 dra
2.9.4.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanul6 megismeri a vezetdk feladatait és a vezetés eszkozeit

2.9.4.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.9.4.3 Kapcsolédé kozismereti, szakmai tartalmak

2.9.4.4 A képzés Orakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

2.9.4.5 A tantargyrész oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szakmahoz

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és felelosség
mértéke

Elvart viselkedésmaddok,
attitidok

kotddé digitalis
kompetenciak

Segiti a logisztikai vezetd
munkajat.

Ismeri a vezetés gazdasagi és
tarsadalmi funkcigjat. A
vezet6 feladatait, valamint a
munkaszervezés technikajat.

Irdnyitassal

Elhivatottag Felelosségtudat
Déntéshozatali képesség
Iranyito, meggy6z0 alkat Jol
targyal

Felismeri, megnevezi és
leirja a vezetoi stilusokat.

Ismeri a vezet6i

tulajdonsagokat, adottsagokat,

képességeket, a vezetdi
tipusokat és értékeket.

Teljesen énélléan

Szervezési feladatokat lat
el.

Ismeri az aldbbiakat:
Szervezési folyamat A
szervezés modszerei
Haldtervezés Gantt-diagram
Kaizen-tevékenység
szervezése

Instrukci6 alapjan részben
onalléan

Irodai szoftverek alkalmazasa
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Felismeri, megnevezi és
leirja a Ismeri a projekttervezés - s
3 . Teljesen onalloan
projektmenedzsment menetét.
fogalmait.

2.9.4.6 A tantargyrész témakorei

2.9.4.6.1 Vezetés és munkaszervezés

A vezetés gazdasagi és tarsadalmi funkcidja. A vezetés feladatai. A munkaszervezés technikaja. Human
(emberkozpontu) vezetéselmélet. Motivacios iranyzatok. Beosztottak teljesitményének értékelése

2.9.4.6.2 A vezet6

A vezetdvel szemben tamasztott kdvetelmények. Vezetdi tulajdonsagok, adottsagok, képességek. Vezetdi tipusok.
Vezet6i motivaltsag. VezetOi értékek. A vezetés és a szervezés dsszefliggései

2.9.4.6.3 Szervezési feladatok

A gazdasagi rendszerek szervezete. A szervezési folyamat. A szervezés modszerei. Szervezetkialakitas.
Projekttervezés. Halotervezés. Gantt-diagram. Kaizen-tevékenység szervezése

2.9.4.6.4 Vezetési feladatok

Stratégiai és operativ tervezés. Mlikodési szabalyzat készitése. Munkakori leiras készitése. Teljesitménymérés és -
értékelés. Motivacids formak kidolgozasa. Konfliktuskezelés. Csoportalakitas. A Brainstorming, mint csoportos
alkototechnika

2.10 Projektmenedzsment megnevezésii tanulasi teriilet a Kereskedelmi logisztika
szakmairany szamara

A tanuléasi teriilet tantargyainak 6sszdraszama: 62/62 éra

A tanulési terilet tartalmi dsszefoglaléja

Ezen tanulasi terlileten a didkok megtanulnak projekteket tervezni és megval6sitani. Megismerik az egyes
projektszakaszokat és az azon beliil elvégzendo tevékenységeket. Képesek kiértékelni a megvalodsitott projekteket,
illetve a felmeriilé problémakra megoldasi lehetdséget ajanlani. Mivel az ismeretek egy részének atadasa idegen
nyelven torténik, ezért a tanuldk akar kiilfoldon, akar egy Magyarorszdgon miikodo kiilfoldi tulajdont vallalatnal
is elhelyezkedhetnek.

2.10.1 Projektmenedzsment szakaszai idegen nyelven tantargy 31/31 6ra

2.10.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A Projektmenedzsment szakaszai idegen nyelven tantargy oktatdsanak alapvetd célja a tanulok gyakorlati
felkészitése a projektek kiilonb6z6 szakaszainak, valamint az egyes projektszakaszok soran végzett tevékenységek
megismerése €s az azokban val6 aktiv részvételre. A didkok megtanuljak ellendrizni €s kiértékelni a projekteket.
A tantargy oktatdsa idegen nyelven torténik, igy a tanulok akar kiilf61don, akar egy Magyarorszagon miitkodo
kiilfoldi tulajdont vallalatoknal elhelyezkedhetnek, hiszen megtanuljak a szakmai szokincset is.

2.10.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.10.1.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
A tantargy szoros kapcsolatban van a Projektek vezetése a gyakorlatban tantargy szakmai tartalmaval.

2.10.1.4 A képzés érakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

2.10.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

J— . . Onallosag és felelgsség Elvart viselkedésmodok, Al.t%IaPO§ e 's%akmahoz
Készségek, képességek Ismeretek ) i kotodé digitalis
mértéke attitiidok -
kompetenciak
Ismeri a proiekttervezés. a Prezentacios technikak,
Kockazatelemzést végez, . projextter ! L P A projektmegvalésitas soran prezentaciokészités
s . . projektszervezés és a Instrukci6 alapjan részben P R
koltségvetéstervet és f iz P fontos a motivécids, iranyitasi Szamit6gépes programok a
" ot Lhont projektdokumentacio onalléan . PSR ]
munkaerdtervezést készit. A - és prezentacios készség. projektmenedzsment
készitésének szempontjait teriiletén
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Meghatarozza a felelosségi
kéréket munkacsomagok
meghatarozasaval.
Megvizsgalja a projekt
tervezése és végrehajtasa
kozotti eltérés okait.
Konfliktus-megoldasi
modszereket alkalmaz.

Ismeri a projektmenedzsment Instrukci6 alapjan részben
technikait és médszereit. onalléan

Ismeri a problémamegoldasi és | Instrukcid alapjan részben
dontéshozatali modszereket. onalléan

2.10.1.6 A tantargy témakarei

2.10.1.6.1 Projektek kezdeményezése és tervezése

Feladatok a projektek kezdeményezése és tervezése soran A projekttervezés, a projektszervezés és a
projektdokumentécié szempontjainak figyelembevétele A projektmeghizas elemeinek megfogalmazéasa A
projektotlet és a projekttervezeés kialakitasanak szamitastechnikai timogatasa Tervezési megkdzelitések:
strukturatervezés, eréforras-tervezés, hatarid6-tervezés, anyagtervezeés, pénziigyi tervezés, kockazatkezelés,
projekttervek készitése, személyligyi, illetve csapattervezés A projektstruktiraterv szerepe a munkacsomagok
meghatarozasaban Tablazatkezel$ program specialis szempontjai a koltségvetés-tervezés soran Atés
ujratervezések a projektfolyamat soran a tervtdl valo eltérés esetén

2.10.1.6.2 Projektek végrehajtasa és iranyitasa

Feladatok a projektek vegrehajtasai szakasza soran Munkacsomagok elintézése Tervek aktualizaldsa Az iranyités
lehetdségei a tervtdl valo eltérés esetén A kommunikacio eldsegitése a részt vevo projektcsoportok, illetve
projekttagok kozott Projektmegbeszélések elokészitése, végrehajtasa és kiértékelése Prezentacios technikak
hasznalata Tablazatkezeld program specialis szempontjai a koltségvetés-tervezés soran Részsikerek, illetve
mérfoldkderedmények atvétele

2.10.1.6.3 Projektek ellenérzése és kiértékelése

A projekt atvétele a projektcélok elérésének megallapitasa céljabdl A projektkiértékelés szempontjai A projekttel
kapcsolatos tudastranszfer a szervezeten beliil: lessons learned Belsd deorganizacio A projektvezetdség
tehermentesitése

2.10.2 Projektek vezetése a gyakorlatban tantargy 31/31 6ra
2.10.2.1 A tantargy tanitasanak 6 célja

A Projektek vezetése a gyakorlatban tantargy oktatasanak alapvetd célja a tanulok felkészitése arra, hogy sajat
feleldsségi koriikben végezzék a projektek vezetésének feladatait. Ismerjék meg a projekttagok iranyitasanak és a
dontési folyamatok alakitasanak ehhez kapcsolodo feladatait. A diakok megtanuljak a problémakezelés és a
konfliktuskezelés lehetdségeit. Megtanulnak onalldan atfogd projektdokumentaciot 1étrehozni €s szerkeszteni.

2.10.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

2.10.2.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
A tantérgy a Projektmenedzsment szakaszai idegen nyelven tantargy szakmai tartalméra épul.

2.10.2.4 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

2.10.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak

Altalanos és szakmahoz
Kkot6do digitalis
kompetenciak

Onallésag és felelosség Elvart viselkedésmodok,

Készségek, képességek Ismeretek mértéke attitiidok

Projektotletet dolgoz ki és
vazol fel. Projektkérelmet
dolgoz ki és mutat be. Ismeri a projektek struktarajat. | Teljesen 6nalloan
Projektstrukturatervet
készit.

Bemutatja a projekt
kozbens6 eredményeit és
végso eredményét.

Fontos a motivacios, iranyitasi Prezentacios technikak,
és prezentécios készség prezentaciokészités

Ismeri a projektelemzés Instrukci6 alapjan részben
folyamatat és Iépéseit onalléan

Ismeri a kommunikacios
szoftvereket és azok

Projektdokumentéciot hasznélatat a projektcsapaton Instrukci6 alapjan részben
készit és tart karban. beluli onalléan
kommunikaciémenedzsment
keretében.
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2.10.2.6 A tantargy témakarei

2.10.2.6.1 Projektek vezetési és dontési folyamatai

A projektmenedzsment technikainak és modszereinek alkalmazasa Egyszer(i és stlyozott dontési matrix
(haszonérték-elemzés) a mennyiségi dontéshozatal modszereként Projektcsapatok vezetése Dontéshozatali
madszerek A projektcsapatok tagjainak motivalasa Csapatszerepek kiosztasa Csapatfejlesztési intézkedések
alkalmazésa Tervezési megkozelitések: strukturatervezés, eréforras-tervezés, hataridé-tervezés, anyagtervezeés,
pénzligyi tervezés, kockazatkezelés, projekttervek készitése, személyiigyi, illetve csapattervezés

2.10.2.6.2 Problémakezelés és konfliktuskezelés projektekben

Problémamegoldasi modszerek alkalmazasa A projektben eléforduld konfliktusok okai és jelei Konfliktusok fajtai
és megjelenési formai A konfliktusok megoldasi lehetdségei A projektvezetdség szerepe konfliktusok soran A
konfliktusmegel6zés lehetdségei projektekben

2.10.2.6.3 Projektdokumentécid

Folyamatdokumentécid: A folyamat lefolyasanak dokumentalasa Projektdokumentacio: A projekteredmény
dokumentalasa Prezentacios szoftver alkalmazasa A projektdokumentacié feladatai A dokumentacié dsszetétele:
projektmegbizés, projektstruktira-terv, tervek, levelezés, megbeszélésekrdl készitett jegyzOkonyvek, tovabbi
fontos dokumentumok
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