Tananyagelemek felosztasa a szakiranyu oktatas helyszinei szerint

Kereskedelmi értékesito

9. évfolyam / Id6tartam

Az 0sszes oraszambol

Tantargy / p . - Szakkképzési
Témakor Osszes 1z
tananyagelem . . P P munkaszerzédés
6raszam| szakképzé szakképzé - o
P e dualis idétartama*
intézmény Intézmény e
. o L képzéhelyen
tantermében |tanmiihelyében
Munkavallaléi Allaskeresés 36 36 szakiranyu oktatas
ismeretek Munkajogi alapismeretek teljes id6tartamara
Munkaviszony létesitése VAGY hatarozott
Munkanélkiiliség iddre:
Gazdasagi Gazdasagi alapfogalmak 216 216
ismeretek Haztartas gazdalkodasa
Vallalatok mikodése
Az allam gazdasagi szerepe
Jogi fogalmak, Addk
Kommunikacié |Kommunikacié alapjai 72 72

Onismeret. Onéletrajz, Motivacio

Kommunikacié az Uzleti életben




Digitalis
alkalmazasok

1. Digitalis alapismeretek

Allomanykezelés, fajlformatumok (docx,
xlsx, pdf), Informatikai eszk6zok ismerete
(billenty(izet, nyomtatd, pendrive, stb.),
Mappastruktura kialakitasa,
dokumentumok rendszerezése, Hal4zati
alapismeretek (pl. felhéalapu mentés)

2. Tizujjas vakiras

Gépelési testtartas, kéztartas,
Alapbillentylk helyes hasznalata, Betuk,
szamok, irasjelek gyakorlasa,
Szovegmasolas hibamentesen és
tempdsan

3. Uzleti levelezés - formai és tartalmi
kévetelmények

A hivatalos levél jellemzdi, Uzleti levél
szerkezete: fejléc, megszolitas, targy,
torzsszoveq, zaras, alairas, Nyelvhasznalat:
udvarias, tomor, targyszerd, Levéltipusok:
ajanlatkérés, megrendelés, visszaigazolas,
reklamacio

4. Sz6vegszerkesztés

Betlformazas (tipus, méret, stilus),
Igazitas, sorkdz, behuzas, szegélyek,
Felsorolasok, tablazatok beillesztése, Kép,
fejléc, labléc hasznalata

180

180




5. Tablazatkezelés - alapok

Munkalap felépitése, cellak, sorok,
oszlopok, Egyszer( szamitasok:
dsszeadas, kivonas, szorzas,
szazalékszamitas, Formazas: cimsor,
szegély, szin, cellaegyesités, Fuggvények
(SUM) és képletek

6. Széveg és tablazat integralasa

Tablazat beillesztése Uzleti levélbe,
Egységes formazas (stilus, igazitas,
bet(itipus), Képek és logdk elhelyezése

7. Urlapkitéltés, szallitélevél kezelése

Elektronikus Grlapok értelmezése, Hianyos
szallitélevél kitoltése (név, datum, termék,
ar, mennyiség), Attekinthetéség,
kovetkezetesség ellenGrzése

8. Komplex feladatok - Vizsgafelkészit6
modul

Teljes Uzleti levél készitése tablazattal,
Szallitolevél kitoltése, Dokumentumok
mentése, rendszerezése, Vizsgaszintd
komplex mintafeladat megoldasa

Vallalkozasok
muikodtetése

Vallakozasok

gazdalkodasa( vallalkozasokhoz kéthet6
alapismeretek,Er6forrasok,koltségek,bevét
elek,arképzés kdlcsonhatasa)

Aruforgalmi
folyamat(beszerzés,termelés,készletezés,é

rtékesités alapvetd kapcsolatai)

72

72




Ertékesitési tevékenység(értékesitési
maodok,technikak,folyamat,vasarloi
dontés,vasarlas inditékai,vevdi tipusok)
Statisztikai
alapismeretek(alapfogalmak,vallalkozaso
k m(ikbdésének vizsgalata
kozépértékekkel,viszonyszamokkal,grafiku
s abrazolassal)

Agazati alapvizsgara
felkészités(vizsgafeladatlapok megoldasa
papir alapon és interaktiv IKT
modszerekkel)

Osszesen: 576 576 0 0
Egybefiigg6 szakmai gyakorlat: 0 0 0 0

A 9. évfolyamon megvalésulé projektek

. . " e g Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
Projekt cime Felel6s munkakoz6sség ) yag o ) .
_— - idétartama (hét)
kézismeret szakmai
Fenntarthatésag Tudatos vasarlok,
a Gazdasagi munkakozosség kommunikacié-magyar |kérnyezetbarat csomagolas a |1 hét
kereskedelemben kereskedelemben

gazdalkodasa,felelés
Pénz7 Gazdasagi munkakozo6sség matematika gazdasagi 1 hét
dontések,megtakaritasok,hitel




10. évfolyam / Id6tartam

Az 0sszes oraszambol

Tantargy / Témakor Osszes | szakképzé szakképzé - Szakkkepsz|’
tananyagelem . < . o dualis munkaszerzédés
6raszam| intézmény Intézmény L iz
. " . képzéhelyen idétartama*
tantermében [tanmiihelyében
Kereskedelmi A kereskedelem szinterei 432 72 360 szakiranyu oktatas
ismeretek Az aruforgalm elemei, folyamata teljes id6tartamara
Az arubeszerzés, megrendelés VAGY hatarozott
Az arudtvétel folyamata id6re: 18 het
Készletezés
A készletnagysag megallapitasanak
szerepe
A leltar, leltarozas
Tarolasi rendszerek és modok
Arumozgaté gépek, eszkdzok
Aru és vagyonvédelem a kereskedelemben
Termékismeret |Taplalkozas jelent6sége 324 72 252

és forgalmazas-
élelmiszer

Elelmiszerek dsszetétele

Elelmiszerek értéke

Mikrobioldgiai ismeretek

Elelmiszerek tartdsitasa

HACCP rendszer

Az élelmiszerek rendszertani
csoportositasa

Noveényi eredetl élelmiszerek




Termékismeret
és forgalmazas--
ruhazat

Az aru fogalma, csoportositasa

Arurendszerek

Min6ség

Csomagolas a kereskedelemben

Fogyasztd érdekvédelem

A ruhdazati cikkek rendszertani
csoportositasa

Termék kihelyezés

Fogyasztéi terendek

36

36

Szakmai szamitas

Arak felépitése (arvaltozasok,
armegallapitas)

Készletgazdalkoda (Fsn, Fsf, atlagkészlet
megallapitasa, aruforgalmi mérlegsor,
leltdreredmény meghatarozas)

108

108

Uzlet
muikodtetése

Kockazatértékelés a kereskedelemben

Munka,tlz,balesetvédelem

36

36

Portfélio készitési
alapok

1. A portfélié szerepe és el6készitése

A portfélio fogalma, célja, Felépitésének
alapelvei, AnyaggyUijtés, forraskezelés,
Digitalis fajlok rendszerezése

2. Word szovegszerkesztés

Formazasi alapok (karakter, bekezdés),
Stilusok, tartalomjegyzék, Képek, abrak,
labjegyzet, Fejléc, oldalszam, térdelés,
Word sablon készitése

3. PowerPoint prezentaciokészités

Diaformatumok, szévegezés, Kép, ikon,
diagram, Alap animaciék, PPT sablon
kialakitasa

36

36




4. El6adas és kommunikacié

Hatékony bemutatas alapjai, EI6adai stilus,
testbeszéd, Sablon bemutatasa,
visszajelzés

Osszesen: 972 360 0 612

Egybefiiggé szakmai gyakorlat: 140 0 0 140

A 10. évfolyamon megvalésulé projektek

. , " . ax Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
Projekt cime Felel6s munkak6zosség - - oz .
kozismeret szakmai idotartama (hét)
Fenntarthatésag Tudatos vasarlok,
a Gazdasagi munkakozosség kommunikacié-magyar |kérnyezetbarat csomagolas a |1 hét

kereskedelemben kereskedelemben




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

11. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az 0sszes oraszambol

szakképzé
intézmény
tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmiihelyében

dualis
képzéhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idotartama*

Kereskedelmi
ismeretek

Az aruk eladasra torténd el6készitése

Eladasi ismeretek

Az eladas technikaja

Az e-kkereskedelem

A kereskedelmi egységek gépei,
berendezései

Munkavédelmi elGirasok a
kereskedelemben

Bizonylatkezelés a kereskedelemben

372

62

310

Termékismeret
és forgalmazas -
élelmiszer

Gyumolcsok és zoldségek

Allati eredet(i élelmiszerek

Elvezeti cikkek

Fliszerek és izesitGszerek

Koffeintartalmu élvezeti cikkek

Az élelmiszerek raktarozasa, tarolasa

Vegyiaruk rendszertani csoportositasa

Veszélyes anyagok jel6lése

248

31

217

Termékismeret
és forgalmazas -
mdiszaki

Villamos alapismeretek

Haztartasi kis és nagygépek

Hiradas technika

Ipari tdmegcikkek

31

31

szakiranyu oktatas

teljes idGtartamara

VAGY hatarozott
id6re: 15,5 hét




Kézi szerszamok

Szakmai szamitas

Eredmény keletkezése (jovedelmezGséqi
tabla)

Ertékesités elemzése

Vizsgafelkészités (online tesztfeladatokkal)

62

62

Uzlet
muikodtetése

Kérnyezetvédelem

Aru és vagyonvédelem

31

31

Pénztargépkezelé
s

Pénztargép szerepe, hasznalata

A pénztarak kialakitdsahoz szukséges
targyi feltételek

A pénztaros feladatai

A pénztaros munkaeszkozei

Pénztargépek, pénztarterminalok

Pénzkezelési szabalyok

Pénztargép hasznalata

Pénztargép hasznalata gyakorlatban

62

62

Portfolioé készités

A portfélio szerepe és el6készitése
- A portfdlié fogalma, célja

- Felépitésének alapelvei

- Anyaggydijtés, forraskezelés

- Digitalis fajlok rendszerezése

Word szdvegszerkesztés

- Formazasi alapok (karakter, bekezdés)
- Stilusok, tartalomjegyzék

- Képek, abrak, labjegyzet

- Fejléc, oldalszam, térdelés

- Word sablon készitése

31

31




PowerPoint prezentacidkészités

- Diaformatumok, szévegezés

- Kép, ikon, diagram

- Alap animaciok

- PPT sablon kialakitasa

El6adas és kommunikacio

- Hatékony bemutatas alapjai

- El6addi stilus, testbeszéd

- Sablon bemutatasa, visszajelzés
Osszesen: 837 310 0 527
Egybefiigg6 felkészités szakmai vizsgara 0 0 0 0

A 11. évfolyamon megvalésulé projektek

. , " s Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
Projekt cime Felel6s munkakoz6sség — " i .
kozismeret szakmai idotartama (hét)
Fenntarthatésag Tudatos vasarlok,
a Gazdasagi munkakozosség kommunikacié-magyar |kérnyezetbarat csomagolas a |1 hét

kereskedelemben kereskedelemben




Tananyagelemek felosztasa a szakiranyu oktatas helyszinei szerint

Cukrasz

Tantargy /
tananyagelem

Témakor

9. évfolyam / Id6tartam (dgazati alapoktatas)

Osszes
oraszam

Az dsszes 6raszambol

szakképzd
intézmény
tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmiihelyében

dualis
képzdhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

IKT a
vendéglatasban

Digitdlis eszk6zok felépitése, mikddése

Szdvegszerkesztési ismeretek, alkalmazasuk, Word
dokumentum készités

Power Point alapfogalmak, szerkesztés, PPT el6adas készités

POS terminal ismeretek

Vendéglatoi szoftverek és mikodésik

72

72

Munkavallaléi
ismeretek

Allaskeresés

Munkajogi alapismeretek

Munkaviszony létesitése

Munkanélkuliség

36

36

A munka vilaga

Alapvetd szakmai elvarasok

Kommunikacié és vendégkapcsolatok

Munkabiztonsag és egészségvédelem

36

36

Cukraszati termelés
alapjai

Baleset és tlivédelmi szabalyok megismerése

Személyi higiénia

Raktarozas

A cukraszati termelés élelmiszerbiztonsagi és
kérnyezetvédelmi kdvetelményei

Cukraszati alapanyagok megismerése

A cukraszati termelés eszkozei, berendezései, gépei kezelése

Munkafolyamatok el6készitése

Cukraszati alapmUveletek gyakorlasa

Agazati tételek gyakorlasa

108

108

Etelkészités alapjai

Baleset- és tlizvédelmi szabalyok megismerése

H.A.C.C.P alapjai, higiénia, raktarozas.

108

108

szakiranyu
oktatas teljes
id6tartamara
VAGY hatarozott
id6re:




A konyhan hasznalandé gépek és eszk6zdk megismerése,
biztonsagos el6készités alapjai

Alapanyagok megismerése

El6készité mUiveletek, tisztitads, darabolas.

Alapkészitményet termékcsoportonkénti gyakorlasa, alapvetd
konyhatechnolégiai alapmiveletek és ételkészitési eljarasok

Agazati ételek gyakorlasa

Palyakép felvazolasa

Vendégtéri
értékesités alapjai

Baleseti forrasok, a balesetek megel&zésére vonatkozé
szabalyok

Higiéniai el8irasok

Egyszer(, vendéggel érintkezd és egyéb munkaeszkzok

Vendégtéri gépek, berendezések, butorzat, textiliak és ezek
idegen nyelv( elnevezései

Az egyszerU alapterités formai

A vendég- és szervizterek el6készitésének alapmiveletei

Alkoholmentes koktélok készitése

Etel felszolgalas svaijci felszolgalasi médban

108

108

Turisztika és
szallashelyi
tevékenység alapjai

A turizmus torténete €s jelentsége

Klasszikus turisztikai termékek és hazai trendjeik

Széllashelyek csoportositasa, mindsitése

Szallashelyek tevékenységei, teriiletei, munkakdrei

Turisztikai régiok, turisztikai attrakciok megismerése

Latvanyossagok, attrakciok, mizeumok latogatasa

108

108

Osszesen:

576

144

432 0

Egybefliggd szakmai gyakorlat:

A 9. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime

Felelés munkakozdsség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)

Mézeskalacs
adomany

Turizmus-vendéglatas és kereskedelem

Edesteasﬁtemények készitése,
diszitése, csomaglolas

1-2 hét




10. évfolyam / Id6tartam

Az 6sszes 6raszambol
Témakor Osszes | szakképzé szakképzé
6raszam| intézmény Intézmény
tantermében | tanmiihelyében

Tantargy /
tananyagelem

Szakkképzési
dualis munkaszerzddés
képzdhelyen idétartama*

Elelmiszerismeret  |Elelmiszerek alkotérészei, tApanyagogk fajti csoportositasuk, 36 36 szakiranyu
szerepik az emberi szervezetben oktatas teljes
Tapanyagok el6forduldsa az élelmiszerekeben, idGtartamara
alapanyagokban, éllettani hatasaik VAGY hatérozott
Jarulékos anyagok, ballasztanyagok, allergének megismerése, idére: 18 hét

szerepe a taplalkozasban, illetve azokat tartalamzé
élelmiszerek megismerése

Karos anyagok az élelmiszerekben

Emésztés, tdpanyag és energiasziikséglet
Mikrobiolégia és tartésitasi ismeretek, fenntarthaté
kérnyezettudatossag

Cukraszati anyagok |Cukraszizemiismeretek, cukrasziizem helyiségei, 324 36 288
technoldgiai szerepe [berendezések, gépek, eszk6z6k

Cukraszat nyersanyagai és technoldgiai szerepik
Cukraszati félkész termékek: cukorkészitmények,
bevondanyagok, toltelékek, tésztafajtak készitése és
feldolgozasa

Késztermékek kikészitése, dekoralas, szeletelés
Cukraszati termékek tervezése, kildnleges diszitése
Cukraszati termékek csomagolasa, szallitadsa

Cukraszati termékek|Toltelékek, krémek készitése, gyumolcsok, zéldségek 504 72 432
készitése tartositasa

Tésztak és uzsonna sitemények készitése

Tésztak és sos teasutemények készitése

Mézestésztak és édesteasiitemények készitése

Krémes cukraszati termékek

Felvertek és hagyomanyos cukraszati termékek készitése

Anyaggazdalkodas |1. Matematikai miiveletek 72 72
Kerekités: matematikai, jogszabalyi




Szazalékszamitas

Mértékegység-atvaltas

Mliveleti sorrend

2.Cukraszati termékek kakulaciéja

Cukraszati termékek tomegének kiszdmitasa a receptek és veg
Cukraszati termékek nyersanyag-értékének kiszamitasa

3. Anyaggazdalkodas

Anyaghanyad szamitas kulénb6z6 mennyiségek esetében

Rendelési mennyiség megallapitasa

4. Arképzés

Arképzéssel kapcsolatos alapfogalmak

AFA fogalma, szdmitésa

Bruttd, nettd ar szamitasa

Arrés fogalma, szdmitasa

Szakmai
idegennyelv

Szakmai alapfogalmak, munkahelyi kommunikacio

Alapanyagok a cukraszatban

Cukraszatban hasznalt eszk6zok, gépek, berendezések

Cukrasztechnoldgiai miveletek, kifejezések

Mértékegységek, mennyiségek

Egyszer( receptek értelmezése

Higiéniai utasitasok, balesetmegel6zés

Munkafolyamatok leirasa

Sutemények és tortak tipusai

36

36

Osszesen:

972

180

72

720

Egybefiligg6 szakmai gyakorlat:

175

175

A 10. évfolyamon megvaldsulé projektek

Projekt cime

Projektbe bevont tananyagelemek

Felelés munkakozdsség

Projekt

kozismeret szakmai idétartama (hét)
PVK-ra késziilé _ o Edesteasiitemények, )
. Turizmus-vendéglatas monodesszertek 1-2 hét
display asztal ) . .
és uzsonnasiitemények
P < . o liez Hagyomanyos .
Fehér rézsa bal Turizmus-vendéglatas oy y 1-2 hét

és nemzetkozi desszertek




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

11. évfolyam / Id6tartam

Osszes
draszam

Az 6sszes 6raszambol

szakképzd
intézmény
tantermében

szakképzd
Intézmény
tanmiihelyében

dualis
képzdhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Elemiszerismeret

Min6ségbiztositas a vendéglatasban

Koérnyezet és fogyasztovédelem

Alapélelmiszerek f8 csoportjai: Tej és tejtermékek, tojas, hus
és husipari termékek, halak, gabonafélék és termékek,
természetes és mesterséges édesitészerek, étkezési
zsiradékok, zoldség és gyumolcsfélék, édesipari termékek,
Etel és cukrasztermékek segédanyagai, italismeret

Szakmai vizsgahoz sziikséges kompetenciak és teruletek
erdsitése

31

31

Anyaggazdalkodas

1. Arképzés

Cukraszati késztermékek eladasi aranak kiszamitasa

Haszonkulcs

Arrésszint, anyagfelhasznalasi szint

Cukraszati termékek kalkulacidja

Arengedmény szamitésa

2.Elszamoltatas

Készletek fogalma, készletfajtak

Aruforgalmi mérlegsor

Leltarérték szamitdsa

Raktar elszamoltatdsa

Cukraszizem elszamoltatasa

62

62

Szakmai idegen
nyelv

Vendégkiszolgalas szituacioi

Rendelések felvétele, problémakezelés

Etelérzékenységek, allergének kommunikacidja

Uzsonnasutemények, sds - édes teasitemények, krémesek

Nemzetkdzi cukraszat termékei

Bonbonok

Receptforditasok

Nyersanyag kosarak alapanyagai

Szakmai vizsga szituaciok

31

31

Cukraszati termékek

készitése

Nemzetkdzi cukraszati termékek készitése

Bonbonok készitése

Hidegcukraszati termékek készitése

620

62

558

szakiranyu
oktatas teljes
idGtartamara
VAGY hatarozott
id6ére: 15,5 hét




Kuloénleges taplalkozasi igények figyelembevételével készils
cukraszati termékek elSallitasa

Kulonboz6 technikaval készult dekoracidk, bevonatok

Kézzel készitett figurak készitése

Termékcsoportok gyakorlasa

Termékcsoportok
tervezése

Nyersanyagkosarakhoz tartozé termékcsoportok tervezése

Portffélié szakmai tartalmanak ellenérzése

77,5

15,5

62

Portfélié készités

1. A portfélié szerepe, célja, tartalmi felépitése

A portfélié fogalma, célja, tipusai

A portfélid részei és felépitése

2. A portfélié tartalmi elemeinek megtervezése és kidolgo

Fedlap elkészitése

Tartalomjegyzék elkészitése, fejezetek meghatarozasa

Onéletrajz irdsa

A portfélidelemek kidolgozasa

3.Dokumentalt gyakorlati tapasztalat és illusztraciok feldg

Képek, abrak valogatasa és beillesztése

Képek szerkesztése, feliratok, forrasmegjel6lés

4. Onreflexio és véglegesités

Onreflexié irasa, fejlédési irdnyok megjeldlése

Portfolié véglegesitése, ellendrzd lista alapjan

15,5

15,5

Osszesen:

837

155

62

620

Egybefliggdé szakmai gyakorlat:

A 11. évfolyamon megvaldsulé projektek

Proiekt cime Felelés munkakézéssé Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
) 9 kozismeret szakmai idétartama (hét)
Edesteasiitemények,

PVK-ra késziilé

. Turizmus-vendéglatas nemzetkozi desszertek 1-2 hét
display asztal . . .
és uzsonna siitemények
i < . ez Hagyomanyos p
Fehér rézsa bal Turizmus-vendéglatas oy y 1-2 hét

és monodesszertek




Tananyagelemek felosztasa a szakiranyu oktatas helyszinei szerint

Pincér-vendégtéri szakember

9. évfolyam / Id6tartam (agazati alapoktatas)

Az 6sszes 6raszambol

Tantargy / p . = Szakkképzési
tananyagZIem Temakor 'C)ssz€s Aol P— munkasze':zé’dés
6raszam| szakképzé szakképzé - L
intézmény Intézmény a d‘f,ahs idGtartama*
tantermében | tanmihelyében keépz6helyen

IKT a vendéglatasban |Digitdlis eszk6z6k felépitése, miikodése 72 72 szakiranyu oktatds
Szévegszerkesztési ismeretek, alkalmazasuk, Word teljes id6tartamara
dokumentum készités VAGY hatarozott
Power Point alapfogalmak, szerkesztés, PPT id6re:
el6adas készités
POS terminal ismeretek
Vendéglatas szoftverei és mikodésuk

Munkavallaléi Allaskeresés 36 36

ismeretek Munkajogi alapismeretek
Munkaviszony létesitése
Munkanélkuliség

A munka vilaga Alapvetd szakmai elvarasok 36 36
Kommunikacié és vendégkapcsolatok
Munkabiztonsag és egészségvédelem

Cukraszati termelés |Baleset és tlivédelmi szabalyok megismerése 108 108

alapjai

Személyi higiénia

Raktarozas

A cukraszati termelés élelmiszerbiztonsagi és
kornyezetvédelmi kdvetelményei

Cukraszati alapanyagok megismerése

A cukraszati termelés eszkdzei, berendezései,
gépei kezelése

Munkafolyamatok el8készitése

Cukraszati alapmliveletek gyakorlasa




Agazati tételek gyakorlasa

Etelkészités alapjai Baleset- és tlizvédelmi szabalyok megismerése 108 108
H.A.C.C.P alapjai, higiénia, raktarozas.

A konyhdn hasznalandé gépek és eszkdzok
megismerése, biztonsagos el6készités alapjai
Alapanyagok megismerése

El6készité miveletek, tisztitas, darabolas.
Alapkészitményet termékcsoportonkénti
gyakorlasa, alapvetd konyhatechnolégiai
alapmliveletek és ételkészitési eljarasok
Agazati ételek gyakorlasa

Palyakép felvazolasa

Vendégtéri értékesités |Baleseti forrasok, a balesetek megel6zésére 108 108
alapjai vonatkoz6 szabalyok

Higiéniai el6irdsok

Egyszer(, vendéggel érintkez8 és egyéb
munkaeszk6z6k

Vendégtéri gépek, berendezések, butorzat,
textiliak és ezek idegen nyelv( elnevezései
Az egyszer( alapterités formai

A vendég- és szervizterek el6készitésének
alapmuveletei

Alkoholmentes koktélok készitése

Etel felszolgalas svéjci felszolgalasi médban

Turisztika és A turizmus torténete és jelent8sége 108 108
szallashelyi
tevékenység alapjai  |Klasszikus turisztikai termékek és hazai trendjeik
Szallashelyek csoportositasa, mindsitése

Szallashelyek tevékenységei, teruletei, munkakorei
Turisztikai régidk, turisztikai attrakciok megismerés

Latvanyossagok, attrakciok, muzeumok latogatasa

Osszesen: 576 252 324

Egybefiligg6 szakmai gyakorlat: 0 0 0




A 9. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime

Felel6s munkako6zosség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)




10. évfolyam / Id6tartam

Az 6sszes 6raszambol

L Témakoér szakképz6 szakképzé - Szakkképzési
ETEGBEL2ET) Osszes intézmény Intézmény ; du”alls munkaszerzddés
6raszam| tantermében | tanmiihelyében keépzhelyen idétartama*
Elelmiszerismeret 36 36 szakiranyu oktatas
Elelmiszerek alkotérészei, tdpanyagogk fajtai teljes id6tartamara
csoportositasuk, szerepuk az emberi szervezetben VAGY hatarozott
Tapanyagok eléforduldsa az élelmiszerekeben, idore: 18 hét
alapanyagokban, éllettani hatasaik
Jarulékos anyagok, ballasztanyagok, allergének
megismerése, szerepe a taplalkozasban, illetve
azokat tartalamzoé élelmiszerek megismerése
Karos anyagok az élelmiszerekben
Emésztés, tapanyag és energiaszukséglet
Mikrobioldgia és tartésitasi ismeretek,
fenntarthat6 kdrnyezettudatossag
Italismeret és ételsor [Etelkészitési ismeretek 90 18 72

osszedllitasa

- hideg el6ételek

- levesek

- meleg el8ételek

- f6ételek

- koretek

- martasok

- salatak

- dresszingek

- befejezd fogasok
Konyhatechnoldgiai alapismeretek
- darabolasi, bundazasi modok, suritési,
dusitasi eljarasok

- h6kozlési eljarasok




Elémunka a
gyakorlatban

Felszolgalasi ismeretek

- a felszolgaloval szemben tamasztott
kovetelmények

- a felszolgalas altalanos szabalyai

- nyitas el&tti mdveletek

- vendég fogadasa

- ajanlas

Teritési gyakorlatok
- egyszer( éttermi terités
- diszteritések

702

54

648

Rendezvényszervezés

A rendezvények tipusai, fajtai

- diszétkezések

- all6fogadasok

- koktélparti

- Ultetett dll6fogadasok

- eskiiv6k és egyéb csaladi rendezvények
- protokollfogadasok

- egyéb tarsas rendezvények

Rendezvények protokollja

Rendezvénylogisztika
- eszkdzigény

- technikai hattér

- munkaerd@-szikséglet

36

36

Szakmai idegennyelv

Alapvet6 vendégtéri szakkifejezések

Felszolgalasi eszk6zok

Ital- és ételkategériak megnevezése

K6szonések, bemutatkozas

Alapvetd udvariassagi formuldk szakmai
kornyezetben

36

36

Gazdasagi ismeretek

A vendéglatas gazdasagi szerepe

-vendéglatas jelentdsége:
gazdasagi,kulturalis,tarsadalmi,politikai

Vendéglatas féfolyamatai

72

72




-beszerzés, készletezés, termelés.értékesités
Uzlettipusok

(étterem, kavézé, bar stb.)
Matematikai miiveletek,
szazalékszamitas, kerekités,atvaltasok
Arképzés,
haszonkulcs,arrés,arrésszint,elabészint,Afa,
Arengedmény, felar,Arkozlés eszkdzei
Anyaghanyad szamitas

Osszesen: 972 198 54 720

Egybefliggé szakmai gyakorlat: 175 0 0 175

A 10. évfolyamon megvaldsulé projektek

Projektbe bevont tananyagelemek

Projekt cime Felelé6s munkakdzdsség Kozismeret szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Ta+A68:G95ntargy /
tananyagelem

Témakor

11. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az 6sszes oraszambol

szakképz6
intézmény
tantermében

szakképz6
Intézmény
tanmiihelyében

dualis
képzbhelyen

Szakkképzési
munkaszerzdédés
idétartama*

Elemiszerismeret

Mindségbiztositas a vendéglatasban

Koérnyezet és fogyasztovédelem

Alapélelmiszerek f6 csoportjai: Tej és tejtermékek,
tojas, hus és husipari termékek, halak,
gabonafélék és termékek, természetes és
mesterséges édesitGszerek, étkezési zsiradékok,
z6ldség és gylimolcsfélék, édesipari termékek, Etel
és cukrasztermékek segédanyagai, italismeret

A vendéglatas higiéniaja, személyi higiénia

Vendéglatd tevékenység folytatasanak
kovetelményei

31

31

Italismeret és ételsor
Osszeallitasa

Italok ismerete és felszolgalasuk szabalyai

- italok csoportositasa, ismertetése

- borvidékek, jellemzd szél6fajtak, borok, boraszato

- aperitif és digestiv italok, kevert baritalok

Az italok készitésének szabalyai

- kevert italok, kavék és kavékulonlegességek,

tedk készitése

Etelek és italok parositasa, étrend-osszeallitas

- aperitif és digestif italok

- étlap fajtai

- étlap szerkesztésének szabalyai

- itallap/borlap szerkesztésének szabalyai

- alkalmi étrend 6sszeallitas szempontjai

- menukartya szerkesztés szabalyai

- alkalmi menusorok 6sszeallitasa

77,5

15,5

62

Szakmai idegen nyelv

Asztal készitése, terités, ev6eszkdzok, poharak,
szalvétak megnevezése idegen nyelven

Itallap, étlap olvasasa, italok, egyszerd ételek
ismertetése

31

31

szakiranyu oktatas

teljes id6tartamara
VAGY hatarozott
id6re: 15,5 hét




Vendégfogadas, rendelés felvétele, egyszer(
rendelés visszaigazolas

Foglalas, asztalfoglalas kezelése,
vendégkorilmények egyeztetése

Vendégkiszolgalas folyamata, ajanlasok idegen
nyelven

Elémunka a
gyakorlatban

- borok felszolgalasa

Felszolgalasi médok gyakorlasa
svajci, francia, angol, orosz

Fizetési modok

- bankkartyas, egyéb készpénzkimél§
fizetési médok

- készpénzes, atutalasos fizettetés
menete

604,5

46,5

558

Gazdasagi ismeretek

Leltar -leltar
tipusok,leltarozas bizonylatai,anyagi felel6sség

Elszamoltatas

-raktar,termelés,értékesités eszamoltatasa,
standolas

Aruforgalmi mérlegsor

Készletfajtak

-minimalis,optimalis,maximalis,biztonsagi készlet,
aruszukséglet meghatarozasa

Fizetési médok

Bizonylatok,bizonylatolas

-szigoru szamadasu
nyomtatvanyok,szamla,készpénzfizetési
szamla,nyugta,

bizonylatok kitoltése,javitasa

62

62

Portfélio készités

1. A portfélié szerepe, célja, tartalmi felépitése

A portfélio fogalma, célja, tipusai

A portfélio részei és felépitése

2. A portfélié tartalmi elemeinek megtervezése ¢

Fedlap elkészitése

15,5

15,5




Tartalomjegyzék elkészitése, fejezetek
meghatarozasa

Onéletrajz irdsa

A portfolidelemek kidolgozasa

3.Dokumentalt gyakorlati tapasztalat és illusztr

Képek, abrak valogatasa és beillesztése

Képek szerkesztése, feliratok, forrasmegjeldlés

4. Onreflexi6 és véglegesités

Onreflexi6 irasa, fejlédési irdnyok megjelélése

Portfolio véglegesitése, ellendrzé lista alapjan

Informatika a
vendéglatasban

1. Digitdlis eszkdzhasznalat és alapfogalmak 15,5 15,5

Ismerkedés a digitalis eszkdzokkel, Fajlok, mappak
hasznélata, Adatvédelem, biztonsag, Online
vendégkezelés (alapvetd udvariassag, adatkezelés
online kommunikaciéban)

2. Egyszerii irodai szoftverhasznalat

Egyszer(i szOveg begépelése (kilénb6z6 események
menukartyai, Szoveg formazasa, nyomtatas,
Tablazatkezelés alapja, Osszeadas, formazas,
Elrendezés, az eseményhez illeszkedd design
kialakitasa, képek beszurasa, Mini projekt (meghiva,
meniikartya + arlista — 6sszetett gyakorlat Word és
Excel hasznalataval)

3. Vendéglatéipari digitalis rendszerek

Egyszer(i bemutaté készitése (pl. étteremrél), E-mail
és online foglalas, Asztalfoglalas szoftverrel (demo
vagy bemutato alapjan), Rendelés és szamlazas
gépen (POS rendszer bemutatasa)

4. Vizsgafelkészités és értékelés

Onall6 feladatmegoldasok, kiértékelés,
visszacsatolas

Osszesen:

837 170,5 46,5 620

Egybefliggé szakmai gyakorlat: 0 0 0 0

A 11. évfolyamon megval6sulé projektek

Projekt cime

Projektbe bevont tananyagelemek

Felel6s munkak6zdsség Kézismeret szakmai

Projekt
idotartama (hét)




Tananyagelemek felosztasa a szakiranyu oktatas helyszinei szerint

Szakacs
9. évfolyam / Id6tartam (agazati alapoktatas)
Tantargy / L .. - Az bsszes 6raszambol Szakkképzési
tananyagelem Témakor 'Ossz€s = E— munkaszerzédés
6raszam| szakképzé szakképzd - o
intézmény Intézmény < du”alls idGtartama*
tantermében | tanmiihelyében keépzGhelyen
IKT a Digitalis eszkozok felépitése, miikddése 72 72 szakiranyu oktatas
vendéglatasban Szévegszerkesztési ismeretek, alkalmazasuk, teljes id6tartamara
Word dokumentum készités VAGY hatarozott
Power Point alapfogalmak, szerkesztés, PPT iddre:
el6adas készités
POS terminal ismeretek
Vendéglatas szoftverei és mikodésuk
Munkavéllaléi Allaskeresés 36 36
ismeretek Munkajogi alapismeretek
Munkaviszony létesitése
Munkanélkuiliség
A munka vilaga Alapvetd szakmai elvardsok 36 36
Kommunikacio és vendégkapcsolatok
Munkabiztonsag és egészségvédelem
Cukraszati termelés |Baleset és tlivédelmi szabalyok megismerése 108 108

alapjai

Személyi higiénia

Raktarozas

A cukraszati termelés élelmiszerbiztonsagi és
kérnyezetvédelmi kévetelményei

Cukraszati alapanyagok megismerése

A cukraszati termelés eszkozei, berendezései,
gépei kezelése

Munkafolyamatok el&készitése

Cukraszati alapmUveletek gyakorlasa

Agazati tételek gyakorlasa




Etelkészités alapjai

Baleset- és tlizvédelmi szabdlyok megismerése

H.A.C.C.P alapjai, higiénia, raktarozas.

A konyhan hasznalandé gépek és eszk6zok
megismerése, biztonsagos el8készités alapjai

Alapanyagok megismerése

El6készité mlveletek, tisztitds, darabolas.

Alapkészitményet termékcsoportonkénti
gyakorlasa, alapvetd konyhatechnoldgiai
alapmiveletek és ételkészitési eljarasok

Agazati ételek gyakorlasa

Palyakép felvazolasa

108

108

Vendégtéri
értékesités alapjai

Baleseti forrasok, a balesetek megel&zésére
vonatkozé szabalyok

Higiéniai el8irasok

Egyszer(, vendéggel érintkezd és egyéb
munkaeszkdzdk

Vendégtéri gépek, berendezések, butorzat,
textilidk és ezek idegen nyelvi elnevezései

Az egyszer( alapterités formai

A vendég- és szervizterek el6készitésének
alapmdveletei

Alkoholmentes koktélok készitése

Etel felszolgalas svéjci felszolgalasi médban

108

108

Turisztika és
szallashelyi
tevékenység alapjai

A turizmus torténete és jelentdsége

Turisztikai régiok

Budapest és K6zép- Duna- Vidék

Szallashelyek csoportositasa, mindsitése

Szallashelyek tevékenységei, teriiletei, munkakdorei

Attrakciok, nevezetességek, mizeumok latogatd

Klasszikus turisztikai termékek és hazai trendjeik

108

108

Osszesen:

576

252

324

Egybefiiggé szakmai gyakorlat:




A 9. évfolyamon megval6sulé projektek

Projekt cime

Felelés munkakozdsség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

10. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az 6sszes 6raszambol

szakképzé
intézmény
tantermében

szakképzd
Intézmény
tanmiihelyében

dualis
képzéhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Elelmiszerismeret

Elelmiszerek alkotérészei, tipanyagogk fajtai
csoportositasuk, szereplk az emberi
szervezetben

Tapanyagok el6forduldsa az élelmiszerekeben,
alapanyagokban, éllettani hatasaik

Jarulékos anyagok, ballasztanyagok, allergének
megismerése, szerepe a taplalkozasban, illetve
azokat tartalamzé élelmiszerek megismerése

Karos anyagok az élelmiszerekben

Emésztés, tapanyag és energiaszikséglet

Mikrobioldgia és tartdsitasi ismeretek,
fenntarthaté kdrnyezettudatossag

36

36

Etelkészités alapjai

Munka és balesetvédelem

Elelmiszer biztonsag

Higéniai alapismeretek

Kérnyezetvédelem

Konyhdak és kapcsolddo helységei

Konyhdak eszkozei és berendézései

Salatak, salata ontetek készitése

Koretek készitése

F6zelékek készitése

Martasok, pecsenyelevek készitése

504

72

432

Etelkészitési

technoldgiak alapjai

Elelmiszerek rendszerezése

Az elkészités mUveletei

Az elkészitést kiegészitd meveletek

Befejez6 miveletek

Az ételek elemzése, értékelése

324

36

288

Anyaggazdalkodas

Matematikai miveletek (mdveleti sorrend,
kerekités, szazalékszamitas, mértékegység-
atvaltaa)

72

72

szakirdnyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatdrozott
idére: 18 hét




Vételezés, rendelési mennyiség
(veszeteségszamitas, tomegnovekedés-
szamitas)

Anyagfelhasznalas, anyaghanyad-szamitas

Arképzés (Klasszikus, HK, Afa, Netté és brutté
ar)

Szakmai idegennye|v Konyhai kommunikacié, alapudvariasség

Alapanyagok ismerete ( z6ldségek, gyimolcsok,

Konyhai eszk6z6k, gépek és berendezések

Konyhatechnolégiai muiveletek, kifejezések

Mértékegységek, mennyiségek

Egyszer( receptek értelmezése

Higiéniai utasitasok, balesetmegel8zés

36

36

Osszesen:

972

180

72

720

Egybefiiggd szakmai gyakorlat:

175

175

A 10. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime

Felel6s munkako6zosség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Tantargy /
tananyagelem

11. évfolyam / Id6tartam

Témakor

Osszes
oraszam

Az 6sszes 6raszambol

szakképzé
intézmény
tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmiihelyében

dudlis
képzéhelyen

Szakkképzési
munkaszerzddés
idétartama*

Elemiszerismeret

Min8ségbiztositads a vendéglatasban

Koérnyezet és fogyasztovédelem

Alapélelmiszerek f6 csoportjai: Tej és
tejtermékek, tojas, hus és husipari termékek,
halak, gabonafélék és termékek, természetes
és mesterséges édesit8szerek, étkezési
zsiradékok, zoldség és gyimolcsfélék,
édesipari termékek, Etel és cukrasztermékek
segédanyagai, italismeret

Szakmai vizsgahoz sziikséges kompetenciak és
tertletek erdsitése

31

31

Anyaggazdalkodas

Arképzés (Arrés, Arrésszint, Eldbé-szint,
Kedvezmény és felar)

Elszamoltatés (Raktar, Termelés
elszamoltatasa)

Versenyre valé felkészités

62

62

Szakmai idegen
nyelv

F&zési technoldgidk leirasa

Etelek leirasa és talalasi jellemzék

Etelek csoportositasa

Hideg el6ételek, Levesek, Meleg el6ételek, F&éte

Receptforditasok

Nyersanyagkosarag alapanyagai

Vizsgaszituaciok gyakorlasa

31

31

Etelkészités

Hideg el8ételek csoportjahoz tartozé ételek
készitése csoportokban

620

62

558

szakirdnyu oktatas

teljes id6tartamara
VAGY hatdrozott
id6re: 15,5 hét




Levesek csoportjahoz tartozé ételek készitése
csoportosan

Meleg el8ételek csoportjahoz tartozé ételek
készitése csoportosan

Féételek csoportjahoz tartozo ételek készitése
csoportosan

Befejez6 fogas csoportjahoz tartozé ételek
készitése csoportosan

Szakmai alapok ismétlése, ételfécsoportok

Etelsorok, heti és alkalmi meniik felépitése,
tervezésének szempontjai.

Etelsorok tervezése

Nemzetkozi konyhak megismerése

Kulénboz8 ételek megismerése
ételf6csoportok szerint

Onalléan kidolgozott ételsorok elemzése,
értékelése

Kualonbozd ételek megismerése
ételf8csoportok szerint

Onalléan kidolgozott ételsorok elemzése,
értékelése

77,5

15,5

62

Portfélié készités

1. A portfélié szerepe, célja, tartalmi felépités

A portfolié fogalma, célja, tipusai

A portfolié részei és felépitése

2. A portféli6 tartalmi elemeinek megtervezé

Fedlap elkészitése

Tartalomjegyzék elkészitése, fejezetek
meghatarozasa

Onéletrajz irdsa

A portféliéelemek kidolgozasa

3.Dokumentalt gyakorlati tapasztalat és illus|

Képek, abrak valogatasa és beillesztése

Képek szerkesztése, feliratok, forrasmegjeldlés

4. Onreflexi6 és véglegesités

Portfélié véglegesitése, ellendrz§ lista alapjan

Onreflexi6 irasa, fejlédési irdnyok megjelélése

15,5

15,5

Osszesen:

837

155

62

620

Egybefiiggé szakmai gyakorlat:




A 11. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime

Felelés munkakdzosség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Tananyagelemek felosztasa a szakiranyu oktatas helyszinei szerint
Kereskededd és webaruhazi technikus

9. évfolyam / Id6tartam
. . . Szakkképzé
Az 6sszes 6raszambol i P
Tantargy / < .. ..
tananyagelem HEELS Osszes S— munkaszerz
6éraszam anps | Szakképzo 6dés
szakképzé L -
AL Intézmény dualis id6tartama
intézmény .  Nocoox
< tanmiihelyé- | képz6helyen *
tantermében
ben
Munkavallaléi  |Allaskeresés 36 36 szakiranyu
ismeretek Munkajogi alapismeretek oktatas
Munkaviszony létesitése teljes
Munkanélkiliség idStartamar
a VAGY
Gazdasagi Gazdasagi alapfogalmak 54 54 ha.ta,r’ozott
ismeretek Piac,pénz iddre:
A haztartas gazdalkodasa
A vallalat gazdalkodasa
Kommunikacié [Viselkedéskultiura alapjai 72 72
Kommunikacioés folyamat
Kommunikaciés technikak
Munkahelyi kapcsolattartas szabalyai




Digitalis
alkalmazasok

1. Digitalis alapismeretek

Alloménykezelés, fajlformatumok (docx, xlsx,
pdf), Informatikai eszk6zok ismerete
(billentylizet, nyomtatd, pendrive, stb.),
Mappastruktura kialakitasa, dokumentumok
rendszerezése, Haldézati alapismeretek (pl.
felhGalapu mentés)

2. Tizujjas vakiras

Gépelési testtartas, kéztartas, Alapbillentydk
helyes hasznalata, Betlk, szamok, irasjelek
gyakorlasa, Szévegmasolas hibamentesen és
tempdsan

3. Szévegszerkesztés

Betliformazas (tipus, méret, stilus), Igazitas,
sorkdz, behuzas, szegélyek, Kép, fejléc, labléc
hasznalata

4. Uzleti levelezés - formai és tartalmi
kovetelmények

A hivatalos levél jellemz6i, Uzleti levél
szerkezete: fejléc, cimzett és iktatasi adatok,

megszolitas, targy

20

20

Osszesen:

252

252

Egybefliggé szakmai gyakorlat:




A 9. évfolyamon megval6sulé projektek

. . . a2 Projektbe bevont tananyagelemek . Erolekt
Projekt cime Felel6s munkako6zosség idétartama
kozismeret szakmai (hét)
Tudatos vasarlok,
<z - g N koérnyezetbarat .
Fenntarthatésag [Gazdasagi munkakézésség kommunikacié-magyar y 1 hét

csomagolas a
kereskedelemben




10. évfolyam / Id6tartam

Az 6sszes 6raszambol Szakkképze
p si
Tantargy / p .. .. L szakképz6
g9y Témakor Osszes | szakképzd p F,J - munkaszerz
tananyagelem p < D Intézmény dualis o ez
OKaszanl Nntemeny N o ihelyab| Kepzohelyan| T
tantermében y P YeN idétartama
en *
Gazdasagi Az dllam gazdasagi szerepe 72 72 szakiranyu
ismeretek Jogi fogalmak, adék oktatas
Fogyasztovédelem teljes
Agazati vizsga felkészités idétartamar
Nemzetkdzi gazdasag a YAGY
PR EN - - hatarozott
Kommunikacié |Uzleti kommunkidciés médok 72 72 idére:
Onéletrajz, motivacios levél '
Kommunikacios gyakorlatok
Onismeret




Digitalis
alkalmazasok

1. Uzleti levelezés - formai és tartalmi
kévetelmények

A hivatalos levél jellemz6i, Uzleti levél
szerkezete: fejléc, cimzett és iktatasi adatok,
megszdlitas, targy

2. Szévegszerkesztés

Felsorolasok, tdblazatok beillesztése,
kiemelési médok

3. Tablazatkezelés - alapok

Munkalap felépitése, cellak, sorok, oszlopok,
Egyszer( szamitasok: dsszeadas, kivonas,
szorzas, szazalékszamitas, Formazas: cimsor,
szegély, szin, cellaegyesités, Figgvények
(SUM) és képletek

4. Sz6veg és tablazat integralasa

Tablazat beillesztése Uzleti levélbe, Egységes
formazas (stilus, igazitas, bet(tipus), Képek
és logok elhelyezése

5. Urlapkitoltés, szallitélevél kezelése

Elektronikus UGrlapok értelmezése, Hianyos
szallitdlevél kitoltése (név, datum, termék, ar,
mennyiség), Attekinthet8ség,
kovetkezetesség ellen8rzése

6. Komplex feladatok - Vizsgafelkészité
modul

Teljes Gzleti levél készitése tablazattal,
Szallitélevél kitoltése, Dokumentumok
mentése, rendszerezése, Vizsgaszintd

komplex mintafeladat megoldasa

72

72




Vallalkozasok
mikodtetése

Vallakozasok
gazdalkodasa(vallalkozasokhoz kéthetd
alapismeretek,Eréforrasok,koltségek,bevétel
ek,arképzés kolcsénhatasai)

108 108

Aruforgalmi
folyamat(beszerzés,termelés,készletezés,ért
ékesités alapvetd kapcsolatai)

Ertékesitési tevékenység(értékesitési
modok,technikak,folyamat,vasarlai
dontés,vasarlas inditékai,vevdi tipusok)

Statisztikai
alapismeretek(alapfogalmak,vallalkozasok
mUikddésének vizsgalata
kozépértékekkel,viszonyszamokkal,grafikus
abrazolassal)

Agazati alapvizsgara
felkészités(feladatlapokkal és IKT

modszerekkel)

Osszesen:

324 324

Egybefliggé szakmai gyakorlat:

0 0

A 10. évfolyamon megval6sulé projektek

. ] . o Projektbe bevont tananyagelemek IR
Projekt cime Felel6s munkakézdsség _— - idétartama
koézismeret szakmai e

Fenntarthatosag Tudatos vasarlok,

a A P o kérnyezetbarat .
Gazdasagi munkaké6zésség kommunikacié-magyar y ) 1 hét

kereskedelembe csomagolas a

n kereskedelemhen

Pénz7 Gazdasagi munkakézésség matematika Gazdalkodasi feladatok IKT|Thét




11. évfolyam / Id6tartam

Az 6sszes 6raszambol Szakkképzé
4 S si
Tantargy / Témakor Osszes | szakképzé sza!( ke?zo - munkaszerz
tananyagelem . < PP Intézmény dualis o 4z
oraszam mtezme’ny tanmiihelyéb| képzéhelyen|. ”odes
tantermében idétartama
en *
Kereskedelem A kereskedelem szinterei 144 72 72 szakiranyu
alapjai Az aruforgalom elemei, folyamata oktatas
Az arubeszerzés, megrendelés teljes
Az aruatvétel folyamata idétartamar
Készletezés a VAGY
hatarozott
A készletnagysag megallapitasanak szerepe id6re: 6 hét
A leltar, leltarozas
Termékismeret |Az aru fogalma, csoportositasa 108 72 36
és forgalmazas |Arurendszerek
Mind8ség
Csomagolas a kereskedelemben
Fogyasztoi érdekvédelem
A ruhazati cikkek rendszertani csoportositasa
Termékkihelyezés
Fogyasztoi trendek
Kereskedelmi Arképzés (Jogszabalyi hattér, arfelépités, 108 108

gazdasagtan
(szakmai
szamitas)

arkalkulacié, arajanlatok kozotti valasztas,
eladasi &r meghatarozasa, AFA bevallas)

Készletgazdalkodas (Készletgazdalkodasi
mutatészamok szamolasa, aruforgalmi

mérlegsor, leltadreredmény megallapitasa)




Marketing

A marketing sajatossaga és teruletei

Vasarléi magatartas (befolyasolé tényez6k)

Piackutatas (primer és szekunder)

Piacszegmentacio, célpiaci marketing

Termékpolitika

Arpolitika

72

72

Digitalizacié

1. Az elektronikus kereskedelmi rendszer

A rendszer felépitése, elemei.

2. Multimédia

Digitalis kép, digitalis hang, kép és
hangszerkesztd alkalmazasok, termék foto
készités, podcast tervezés / készités.

3. Jogi ismeretek
Szerzdi jog, licence.

72

72

Osszesen:

504

396

0 204

Egybefiiggé szakmai gyakorlat

140

0 140

A 11. évfolyamon megvalésulé projektek

. . « . Projektbe bevont tananyagelemek G
Projekt cime Felel6s munkakozosség _— - id6tartama
koézismeret szakmai Lecan
FETIIarirdatiosady TUUdluS vads>drliTuk,
a - P . koérnyezetbarat .
Gazdasagi munkaké6zésség matematika y 1 hét

kereskedelembe

csomagolas

alravaclradalamalana




12. évfolyam / Id6tartam

Szakkképzé
< Az 6sszes 6raszambol si
Tantargy / . .. ..
Témakor Osszes munkaszerz
tananyagelem oraszam szakképz6 R A 6dés
e Intézmény dualis L
INtezmeny -\ - nmiihelyéb| képzéhelyen | idtartama
tantermében y P y *
Kereskedelem Tarolasi rendszerek és médok 72 72 szakiranyu
alapjai Arumozgat6 gépek, eszkdzok oktatas
Aru és vagyonvédelem a kereskedelemben teljes
Az &ruk eladasra torténd el6készitése id6tartamar
Eladasi ismeretek hat\'lAGYtt
" 2 . P atarozo
Termékismeret |[Taplalkozas jelentésége 72 72 id6re:

és forgalmazas

Elelmiszerek sszetétele

Elelmiszerek értéke

Mikrobiolégiai ismeretek

Elelmiszerek tartdsitasa

HACCP rendszer

Az élelmiszerek rendszertani csoportositasa

Novényi eredetl élelmiszerek

GyUmolcsok és zoldségek

Allati eredet( élelmiszerek

Elvezeti cikkek

Flszerek és izesit6szerek

Koffeintartalmu élvezeti cikkek

Az élelmiszerek raktarozasa, tarolasa

Vegyiaruk rendszertani csoportositasa

Veszélyes anyagok jel6lése




Kereskedelmi Kozterhek (Addzas fogalma,kodzterhek fajtai, 108 108
gazdasagtan altaldnos adoztatasi alapelvek, a
(szakmai vallalkozasokat és maganszemélyeket
szamitas) terheld adék, jarulékok)
Human erdéforras tervezés (Létszam-és
hatékonysagi mutatdk szamitasa,
értelmezése)
Marketing Ertékesitéspolitika 72 72
Szolgaltatas marketing
Reklam
Személyes eladas
Digitalizacio 1. Multimédia 108 108
Digitalis video, videdszerkeszt6 alkalmazas.
2. Webdesign
Landing page, prototipus tervezés / készités,
webdesign felllettervezé platform.
3. Webfejlesztés alapjai
HTML jel6lényelv és szabvany, CSS stilusleird
nyelv és szabvany, SQL lekérdezési nyelv és
szabvany, tartalomkezel6 rendszerek,
mobilalkalmazasok.
4. Uzleti modell tervezés
Pénztargépismer |Pénztargép szerepe, hasznalata 36 36

et

A pénztarak kialakitasahoz sziikséges targyi
feltételek

A pénztaros feladatai

A pénztaros munkaeszkozei

Pénzttargépek, pénztarterminalok

Pénzkezelési szabalyok




Pénztargép hasznalata

Pénztargép hasznalata a gyakorlatban

Osszesen:

468

468

Egybefliggé szakmai gyakorlat:

140

0

0 140

A 12. évfolyamon megval6sulé projektek

. . " w2 Projektbe bevont tananyagelemek . Ii‘rOJekt
Projekt cime Felel6s munkako6zosség idétartama
kozismeret szakmai (hét)
Fenntarthatésag oo s Tudatos vasarlok,
kommunikaci6- .. .
a Gazdasagi munkaké6zo6ssé magyar kornyezetbarat 1hét
kereskedelembe g 9 9y csomagolas

n

a kereskedelemben




13. évfolyam / Id6tartam

Szakkképzé
i Az 6sszes 6raszambol Si
Tantargy / Témakor Osszes —— munkaszerz
tananyagelem oraszam szakképzc’i sza!(ker,zzo Z1: 6dés
e e . Intézmény dualis L
mtezme’ny tanmiihelyéb| képzéhelyen CHETENTE
tantermében en *
Kereskedelem  |Az eladas technikdja 372 62 310 szakiranyu
alapjai Az e-kereskedelem oktatas
A kereskedelmi egységek gépei, teljes
berendezései id6étartamar
a VAGY
Munkavédelmi elSirasok a kereskedelemben hatarozott
Bizonylatkezelés a kereskedelemben id()'re,: 31
Termékismeret . o . o 248 31 217 het
< . A mUszaki cikkek rendszertani csoportositasa
és forgalmazas
A haztartasi készulékek, berendezések
A szOrakoztato elektronikai készulékek
Mobiltelefonok
Egyéb készilékek
Vegyes iparcikkek rendszertani
csoportositasa
Jatékaruk ismerete és forgalmazasa
Papir és irészeraruk ismerete és
forgalmazasa
Sportszerek ismerete és forgalmazasa
Ajandékaruk ismerete és forgalmazasa
Vallalkozasi 1.Gazdasagi szervezetek,Vallalkozasok 93 93
ismeretek alapitasa,atalakuldsa,megszlinése

2.Vallalkotzasok vagyona,vagyonmérleg




3.Likviditas,likviditasi mutatdk és cash-flow

4.Finanszirozas

5.K0zbeszerzések

6.Koltségek

7.Eredménykimutatas

8.Uzleti tervezés

9.Hatdsagok és felugyeleti szervek

Kereskedelmi Eredményesség (Jovedelmezdség 72 72
gazdasagtan kimutatasa, a forgalom és a
(szakmai koltséggazdalkodas kapcsolata)
szamitas) Viszonyszamok (bazis-, tervfeladat-,
tervteljesitési-, dinamikus-, megoszlasi
viszonyszamok)
Vizsgafelkészités (Online tesztfeladatok,
komplex szamolasi feladatok)
Marketing Eladasosztonzés 36 36
Direkt marketing
Arculat kialakitas
Online marketing
Webaruhaz 1. Online vallalkozasok 93 93
muikodtetése Online vallalkozasok tipusai, m(ikodési

modellek, raktarozasi megoldasok, szallitasi
megoldasok, fizetési megoldasok, online
kereskedelmi platformok.

2. Webaruhazak

A webaruhazak tipusai, Uzemeltetési
megoldasok, bérelt webaruhazak, bérelt
webdruhaz betizemelése / mlikodtetése.

3. Jogi ismeretek
Webaruhazak Gzemeltetésének jogi
feltételei, ASZF, GDPR, stb.

4. Online marketing




Célcsoport meghatarozas, tartalomstratégia
kidolgozas, keres6optimalizalas, kozosségi
média hasznalat, automatizalt marketing,
eredmények mérése és optimalizalas, stb.

Portfolio készités

1. A portfdlié célja, tartalmi felépitése

2. Portfolio sablonkészités (Word és
PowerPoint)

3. A portfdlio tartalmi elemeinek
megtervezése és kidolgozasa

4. Onértékelés, reflexio és véglegesités

5. Prezentaci6 készitése és bemutatasa

31

31

Osszesen:

945

418

0 527

Egybefliggé szakmai gyakorlat:

0

0

A 13. évfolyamon megvalosulé projektek

. . " e 2 Projektbe bevont tananyagelemek . Emjekt
Projekt cime Felel6s munkako6zosség idétartama
kozismeret szakmai (hét)
Fenntarthatésag kommunikacié- thdatos vasa r'Iok,
< e kérnyezetbarat .
a Gazdasagi munkaké6zésség magyar . 1hét
csomagolas

kereskedelembe
n a kereskedelemben

p < i . Pénz, profit, .
Pénz 7 Gazdasagi munkak6zosség matematika 1 hét

gazdasagi tarsasjatékok




Tananyagelemek felosztasa a szakirdnyu oktatas helyszinei szerint

Cukrasz szaktechnikus

9. évfolyam / Id6tartam (dgazati alapoktatas)

Az 6sszes 6raszambol

Tantargy / . . - Szakkképzési
tananyagelem Témakor 'Osszcés P P munkaszerzédés
6raszam| szakképzé szakképz6 = L
Sy L dualis idétartama*
intézmény Intézmény képzshelyen
tantermében | tanmdhelyében
IKT a Szamitégép és mobiltelefon felépitése, miikodése 72 72 szakirdnyu oktatds
vendéglatasban Szovegszerkesztési ismeretek, alkalmazasuk, Word teljes id6tartamara
dokumentum készités VAGY hatérozott
id6re:
Power Point alapfogalmak, szerkesztés, PPT el6adds készités
POS terminal ismeretek
Szallodai és éttermi szoftverek és mikodésuk
Munkavallaléi Allaskeresés 36 36
ismeretek Munkajogi alapismeretek
Munkaviszony létesitése
Munkanélkuliség
A munka vilaga Alapvetd szakmai elvarasok 36 36
Kommunikacié és vendégkapcsolatok
Munkabiztonsag és egészségvédelem
Turisztika és A turizmus torténete és jelentésége 108 108
szallashelyi Klasszikus turisztikai termékek és hazai trendjeik
tevékenység alapjai |Szallashelyek csoportositdsa, mindsitése
Szallashelyek tevékenységei, teriletei, munkakorei
Budapest és K6zép- Duna- Vidék
Eszak- Magyarorszag, Eszak- Alféld, Tisza- t6
Dél- Alf6ld és Dél- Dunantul
Nyugat- Dunantul, Kézép- Dunantuil és Balaton régié
Osszesen: 252 252 0 0
Egybefﬁggci szakmai gyakorlat: 0 0 0 0
A 9. évfolyamon megval6sulé projektek
Projektbe bevont tananyagelemek Projekt

Projekt cime

Felel6s munkakdzosség

kézismeret

szakmai

idétartama (hét)




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

10. évfolyam / Id6tartam (adgazati alapoktatas)

Osszes
o6raszam

Az 6sszes 6raszambél

szakképzé
intézmény
tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmiihelyében

dualis
képzéhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Cukraszati termelés
alapjai

Baleset és tlivédelmi szabalyok megismerése

Személyi higiénia

Raktarozas

A cukraszati termelés élelmiszerbiztonsagi és
kérnyezetvédelmi kdvetelményei

Cukrészati alapanyagok megismerése

A cukraszati termelés eszkdzei, berendezései, gépei kezelése

Munkafolyamatok el6készitése

Cukraszati alapmuiveletek gyakorlasa

Agazati tételek gyakorlasa

108

108

Vendégtéri
értékesités alapjai

Baleseti forrdsok, a balesetek megel6zésére vonatkozd
szabalyok

Higiéniai el6irdsok

Egyszer(, vendéggel érintkez6 és egyéb munkaeszkdzok

Vendégtéri gépek, berendezések, butorzat, textilidk és ezek
idegen nyelvi elnevezései

Az egyszer( alapterités formai

A vendég- és szervizterek el6készitésének alapm(veletei

Alkoholmentes koktélok készitése

Etel felszolgalas svéjci felszolgélasi médban

108

108

Etelkészités alapjai

Baleset- és t(izvédelmi szabdlyok megismerése

H.A.C.C.P alapjai, higiénia, raktarozas.

A konyhan hasznalandé gépek és eszk6z6k megismerése,
biztonsagos el6készités alapjai

Alapanyagok megismerése

El6készité mlveletek, tisztitas, darabolas.

Alapkészitményet termékcsoportonkénti gyakorlasa,
alapvet6 konyhatechnoldgiai alapm(iveletek és ételkészitési
eljdrasok

Agazati ételek gyakorlasa

Pélyakép felvazolasa

108

108

Osszesen:

324

324

Egybefﬁgg(’i szakmai gyakorlat:

szakirdnyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatérozott
idére:




A 10. évfolyamon megval6sulé projektek

Projekt cime

Felel6s munkakozosség

Projektbe bevont tananyagelemek

kézismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)

Mézeskalacs
adomany

Turizmus-vendéglatas és kereskedelem

Edesteasﬁtemények készitése,
diszitése és csomagolas

1-2 hét




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

11. évfolyam / Id6tartam

Osszes
o6raszam

Az 6sszes 6raszambél

szakképzé
intézmény
tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmiihelyében

dudlis
képzéhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Elemiszerismeret

Elelmiszerek alkotérészei, tipanyagogk fajtai
csoportositasuk, szereplk az emberi szervezetben

Tapanyagok eléforduldsa az élelmiszerekeben,
alapanyagokban, éllettani hatasaik

arulékos anyagok, ballasztanyagok, allergének
megismerése, szerepe a taplalkozasban, illetve azokat
tartalamz6 élelmiszerek megismerése

Karos anyagok az élelmiszerekben

Emésztés, tapanyag és energiaszikséglet

Mikrobioldgia és tartésitasi ismeretek, fenntarthaté
kornyezettudatossag

72

72

Anyaggazdalkodas

1. Matematikai miveletek

Kerekités: matematikai, jogszabalyi

Szazalékszamitas

Mértékegység-atvaltas

Muveleti sorrend

2.Cukraszati termékek kakulaciéja

Cukraszati termékek tdmegének kiszamitasa a receptek és ve

Cukraszati termékek nyersanyag-értékének kiszamitasa

Tomegszamitds (bruttd, nettd, tara suly)

Arengedmény és felar szamitasa

72

72

Szakmai idegen
nyelv

Szakmai alapfogalmak, munkahelyi kommunikacié

Alapanyagok a cukraszatban

Cukraszatban hasznalt eszk6z6k, gépek, berendezések

Cukrasztechnoldgiai miveletek, kifejezések

Mértékegységek, mennyiségek

Egyszer(l receptek értelmezése

36

36

Cukraszati termékek

készitése

Toltelékek, krémek készitése, gyimolcsok, zoldségek
tartositasa

Tésztak és uzsonna sutemények készitése

Tésztak és sos teasutemények készitése

Mézestésztak és édesteaslitemények készitése

Krémes cukraszati termékek

Felvertek és hagyomanyos cukraszati termékek készitése

108

108

108

szakirdnyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatérozott
idére: 6 hét




Cukraszati anyagok
technoldgiai szerepe

Cukrasztzemi ismeretek, cukrasz Gizem helyiségei,
berendezések, gépek, eszkdzok

Cukrdszat nyersanyagai és technoldgiai szerepik

Cukraszati félkésztermékek:
cukorkészitmények,bevondanyagok,toltelékek, tésztafajtak
készitése és feldolgozasa

Késztermékek kikészitése, dekoralas, szeletelés

Cukraszati termékek csomagolasa, szallitdsa

36

36

Uzleti menedzsment

1. A vendéglatas tevékenységei

A vendéglatas fogalma, feladatai

A vendéglatas f6 és mellékfolyamatai

A beszerzés fogalma, szervezése

A raktarozas fogalma, szervezése

A termelés fogalma, szervezése

Az értékesités fogalma, szervezése

Vendéglatoipari szolgaltatasok

2. Arképzés

Az arak kialakitasaval 6sszefliggd alapismeretek: netté ar, bru

IAFA szamitasa

Bruttd-, nettd- ar szamitasa, a vendéglatas arainak felépitése

Arrés fogalma, szamitasa

Haszonkulcs fogalma, szamitasa; hagyomanyos arképzés

Az drképzéssel kapcsolatos egyéb mutatok: Arrés%, Elabé %

Kalkulacié, nyersanyagérték meghatarozasa

72

72

Osszesen:

396

288

108

204

Egybefﬁgg(’i szakmai gyakorlat:

175

175

A 11. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime

Projektbe bevont tananyagelemek

Felel6s munkakdzosség

kézismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)

PVK-ra késziulé

Edesteasiitemények,

mono desszertek

. Turizmus-vendéglatas nemzetkdzi desszertek, 1-2 hét
display asztal N .
uzsonna siitemények
. L rex H man é L
Fehér rézsa bal Turizmus-vendéglatas agyomanyos €s 1-2 hét




12. évfolyam / Id6tartam

Az 6sszes 6raszambél

Tantargy / Témakor Osszes | szakképzé szakképzé - Szakkkepzss[

tananyagelem p < PP P dualis munkaszerzédés
6raszam| intézmény Intézmény Képzéhelven id6tartama*
tantermében | tanmdhelyében P y

Elemiszerismeret Min&ségbiztositas a vendéglatasban 72 72 szakirdnyu oktatas
Kornyezet és fogyasztévédelem teljes id6tartamara

VAGY hatérozott

Alapélelmiszerek f6 csoportjai: Tej és tejtermékek, tojas, hus iddre:

és husipari termékek, halak, gabonafélék és termékek,
természetes és mesterséges édesitészerek, étkezési
zsiradékok, z6ldség és gyimaolcsfélék, édesipari termékek,
Etel és cukrasztermékek segédanyagai, italismeret
Szakmai vizsgahoz sziikséges kompetenciak és teruletek
erdsitése

Anyaggazdalkodas [1. Készletgazdalkodas 72 72
Készlet fogalma, fajtai, készletmozgasok
Aruforgalmi mérlegsor

Atlagkészlet szamitasa (szdmtani, kronoldgikus)
Forgdsi sebesség mutatok

2. Bizonylatkezelés

Bizonylat fogalma, csoportositasa

A bizonylatok kezelése

Gyakran alkalmazott bizonylatok

3. Létszam- és bérgazdalkodas
Termelékenység

Bérkoltség, atlagbér, bérhanyad

A bér kdzterhei

Szakmai idegen Munkafolyamatok leirdsa 72 72
nyelv Sutemények és tortak tipusai
Vendégkiszolgalas szituacioi

Rendelések felvétele, problémakezelés
Etelérzékenységek, allergének kommunikacidja

Uzsonnasltemények, sos - édes teastitemények, krémesek

Nemzetkdzi cukraszat termékei

Bonbonok
Cukraszati termékek|Nemzetkdzi cukraszati termékek készitése 108 108
készitése Bonbonok készitése

Hidegcukraszati termékek készitése




Kilénleges taplalkozasi igények figyelembevételével készil6
cukraszati termékek eléallitdsa

Specialis cukraszati
termékek

Kulénleges taplalkozasi igények figyelembevételével készil6
cukraszati termékek nyersanyagai és az eléallitasi
kovetelmények

Hozzaadott cukor nélkili termékek készitése

Hozzdadott glutén nélkili termékek készitése

Tejfehérjementes cukraszati termékek

Tejcukormentes cukraszati termékek

36

36

Uzleti menedzsment

1. Jovedelmezéség

A jovedelmez8ség tényez6i (bevétel, EIabé, arrés,koltség,
eredmény

Ovedelmez8ségi szamitasok: jovedelmezdség képletei,
Osszeflggései

Ovedelmez8ségi tabla

2. Vezetés a gyakorlatban

Alapveté munkaligyi ismeretek

Adolgyi ismeretek

Vallalkozasokhoz kapcsol6dé fogalmak

Vallalkozasok alapitasa

Vallalkozasi formak

Vallalkozasok megsziinése, atalakulasa

A vezetés fogalma, folyamata, szintjei

Vezetési stilusok

3.Elszamoltatas

Készletek fogalma, készletfajtak

Aruforgalmi mérlegsor

Leltarérték szamitasa

Raktar elszdmoltatasa

Cukraszizem elszamoltatasa

108

108

Marketing és
protokoll

Protokoll, viselkedés, kommunikacié

Koszonés, tegez6dés

Kommunikacié telefonon

A bemutatkozas

Oltdzkddés szabalyai

Ultetési rendek

A kiszolgalés rendje

A vallasi, nemzeti, nemzetiségi szokasok

36

36

Osszesen:

504

396

108

Egybefiiggé szakmai gyakorlat:

200

200




A 12. évfolyamon megvaldsulé projektek

Projekt cime

Felelés munkakdzosség

Projektbe bevont tananyagelemek

Projekt

kozismeret szakmai idétartama (hét)
P < .  liex Hagyomanyos .
Fehér rézsa bal Turizmus-vendéglatas . gy y 1-2 hét
és monodesszertek
Edesteasiitemények,
PVK-ra késziilé . Cas - . .
Turizmus-vendéglatas nemzetkozi desszertek 1-2 hét

display asztal

és uzsonna sutemények




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

13. évfolyam / Id6tartam

Osszes
o6raszam

Az 6sszes 6raszambél

szakképzé
intézmény
tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmiihelyében

dualis
képzéhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Portfolio készités

1. A portfolié szerepe, célja, tartalmi felépitése

A portféli6é fogalma, célja, tipusai

A portfélié részei és felépitése

2. A portfélié tartalmi elemeinek megtervezése és kidolgo

Fedlap elkészitése

Tartalomjegyzék elkészitése, fejezetek meghatarozasa

A portfélidelemek kidolgozasa

3.Dokumentalt gyakorlati tapasztalat és illusztraciok feld

Képek, abrak valogatasa és beillesztése

Képek szerkesztése, feliratok, forrasmegjeldlés

4. Onreflexio és véglegesités

Onreflexi6 irasa, fejlédési iranyok megjeldlése

Portfolié véglegesitése, ellendrzd lista alapjan

31

31

Anyaggazdalkodas

Vételezés, rendelési mennyiség

Koltséggazdalkodas

versenyfeladatok megoldasa (online tesztek)

62

62

Szakmai idegen
nyelv

Receptforditadsok

Nyersanyag kosarak alapanyagai

Szakmai vizsga szituaciok

31

31

Cukraszati termékek
készitése

Kézzel készitett figurak készitése

Bevonatok készitése és alkalmazasa

Cukraszati termékek egyszer(i és kulonleges diszitése és
talalasa

Termékcsoportok gyakorlasa

589

62

527

Termékcsoportok
tervezése

Nyersanyagkosarakhoz tartozé termékcsoportok tervezése

Portffélié szakmai tartalmanak ellenérzése

108,5

31

77,5

Uzleti menedzsment

1. Vezetés a gyakorlatban

A vallakozasok ellenérzése (kiilsé, belsé)

2. A szakmai vizsga témakorei

3. Interaktiv vizsgara torténd felkészités

Feladatok megolddsa, online tesztek

46,5

46,5

Marketing és
protokoll

Termékpolitika

Arpolitika

Ertékesitési politika

Személyes eladés

Eladasosztonzés

PR

62

62

szakirdnyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatérozott
id6re: 31 hét

Osszesen:

930

263,5

62

744

Egybefiiggé szakmai gyakorlat:




A 13. évfolyamon megvaldsul6 projektek

Projekt cime

Felelés munkakdzosség

Projektbe bevont tananyagelemek

Projekt

kézismeret szakmai idétartama (hét)
_ . . L rex Hagyomanyos .
Fehér rézsa bal Turizmus-vendéglatas . 9y 4 1-2 hét
és mono desszertek
Edesteasiitemények,
PVK-ra késziilé . s P : p
Turizmus-vendéglatas nemzetkozi desszertek 1-2 hét

display asztal

és uzsonna sitemények




Tananyagelemek felosztasa a szakiranyu oktatas helyszinei szerint

Szakacs szaktechnikus

9. évfolyam / Id6tartam (dgazati alapoktatas)

Az 6sszes 6raszambol

Tantargy / . . .. Szakkképzési
tananyagZIem Témakor ’0 ssz?s P L x munkasze':z6dés
6raszam| szakképzé szakképz6 - L
S L dualis idétartama*
intézmény Intézmény képzshelyen
tantermében | tanmiihelyében
IKT a Szamitdgép és mobiltelefon felépitése, miikodése 72 72 szakiranyu oktatas
vendéglatasban (Szovegszerkesztési ismeretek, alkalmazasuk, Word teljes id6tartamara
dokumentum készités VAGY hatarozott
Power Point alapfogalmak, szerkesztés, PPT el6adas idére:
készités
POS terminal ismeretek
Szallodai és éttermi szoftverek és mikodésuk
Munkavallaléi  |Alldskeresés 36 36
ismeretek Munkajogi alapismeretek
Munkaviszony |étesitése
Munkanélkuliség
/A munka vilaga |Alapvetd szakmai elvarasok 36 36
Kommunikacié és vendégkapcsolatok
Munkabiztonsag és egészségvédelem
Turisztika és A turizmus torténete és jelentésége 108 108
szallashelyi Klasszikus turisztikai termékek és hazai trendjeik
tevékenység Szallashelyek csoportositasa, mindsitése
alapjai
Széllashelyek tevékenységei, teriiletei, munkakorei
Budapest és K6zép- Duna- Vidék
Eszak- Magyarorszag, Eszak- Alféld, Tisza- té
Dél- Alf6ld és Dél- Dunantul
Nyugat- Dunantul, Kézép- Dunantul és Balaton régié
Osszesen: 252 252 0 0
Egybefiigg6 szakmai gyakorlat: 0 0 0 0




A 9. évfolyamon megval6sulé projektek

Projekt cime

Felel6s munkakozésség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret szakmai

Projekt
idétartama (hét)




10. évfolyam / Id6tartam (dgazati alapoktatas)

Az 6sszes 6raszambol

Tantargy / Témakor Osszes szakképzé szakképzé - SzakkkepzSS|’
tananyagelem p < P P dualis munkaszerzédés
oraszam mtezme'ny Intszmer'\y képzéhelyen idétartama*
tantermében | tanmihelyében
Cukraszati Baleset és tlivédelmi szabalyok megismerése 108 108 szakiranyu oktatas
termelés alapjai [Személyi higiénia teljes id6tartamara
Raktarozas VAGY hatérozott
A cukraszati termelés élelmiszerbiztonsagi és iddre:
kornyezetvédelmi kdvetelményei
Cukraszati alapanyagok megismerése
A cukraszati termelés eszkozei, berendezései, gépei
kezelése
Munkafolyamatok el6készitése
Cukraszati alapmUveletek gyakorlasa
Agazati tételek gyakorlasa
Vendégtéri Baleseti forrasok, a balesetek megel&zésére 108 108
értékesités vonatkoz6 szabalyok
alapjai Higiéniai el6irasok
Egyszer(, vendéggel érintkezd és egyéb
munkaeszkzok
Vendégtéri gépek, berendezések, butorzat, textiliak
és ezek idegen nyelvi elnevezései
Az egyszer( alapterités formai
A vendég- és szervizterek el6készitésének
alapmdveletei
Alkoholmentes koktélok készitése
Etel felszolgalas svéjci felszolgalasi médban
Etelkészités Baleset- és tlizvédelmi szabalyok megismerése 108 108
alapjai H.A.C.C.P alapjai, higiénia, raktarozas.
A konyhan hasznalandé gépek és eszk6zok
megismerése, biztonsagos el6készités alapjai
Alapanyagok megismerése
El6készité muveletek, tisztitas, darabolas.
Alapkészitményet termékcsoportonkénti gyakorlasa,
alapvetd konyhatechnolégiai alapmtveletek és
ételkészitési eljarasok
Agazati ételek gyakorlsa
Palyakép felvazolasa
Osszesen: 324 0 324 0
Egybefliggé szakmai gyakorlat: 0 0 0 0




A 10. évfolyamon megvaldsulé projektek

Projekt cime

Felel6s munkakozésség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

11. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az 6sszes 6raszambol

szakképzd
intézmény
tantermében

szakképzd
Intézmény
tanmiihelyében

dualis
képzdhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Elelmiszerismeret

Elelmiszerek alkotérészei, tipanyagogk fajtai
csoportositasuk, szerepik az emberi szervezetben

Tapanyagok el6forduldsa az élelmiszerekeben,
alapanyagokban, éllettani hatasaik

Jarulékos anyagok, ballasztanyagok, allergének
megismerése, szerepe a taplalkozasban, illetve
azokat tartalamzé élelmiszerek megismerése

Karos anyagok az élelmiszerekben

Emésztés, tdpanyag és energiasziikséglet

Mikrobioldgia és tartésitasi ismeretek, fenntarthaté
kérnyezettudatossag

72

72

Etelkészités
gyakorlat

Munka és balesetvédelem

Elelmiszer biztonsag

Higéniai alapismeretek

Kérnyezetvédelem

Konyhak és kapcsol6dé helységei

Konyhak eszkdzei és berendézései

Salatak, salata ontetek készitése

Koretek készitése

F6zelékek készitése

Martéasok, pecsenyelevek készitése

216

108

108

Etelkészitési
technolégiak

Elelmiszerek rendszerezése

Az elkészités mlveletei

Az elkészitést kiegészité meveletek

Befejez6 muveletek

Az ételek elemzése, értékelése

36

36

/Anyaggazdalkoda
s

1. Az anyagfelhasznalas kiszamitasa

Az egységdr, mennyiségi egység, mennyiség
fogalma

72

72

szakiranyu oktatds
teljes id6tartamara
VAGY hatarozott
id8re: 6 hét




Megadott receptura alapjan anyaghanyad-kalkulacié

2. Vételezési, rendelési mennyiség megallapitasa

Rendelési mennyiség szamitasa

Veszteség és tdmegnodvekedés szamitasa

Vételezendd mennyiség szamitasa

Szakmai idegen
nyelv-angol

Konyhai kommunikacié, alapudvariassag

Alapanyagok ismerete ( zoldségek, gyimolcsok, tejte|

Konyhai eszk6zok, gépek és berendezések

Konyhatechnol6giai miveletek, kifejezések

Mértékegységek, mennyiségek

Egyszer( receptek értelmezése

Higiéniai utasitdsok, balesetmegel&zés

36

36

Uzleti
menedzsment

1. Anyag-, készlet- és eszkozgazdalkodas

Beszerzés

Raktarozas

Termelés

Ertékesités

2. Arképzés

Az arak kialakitdsaval 6sszefliggé alapismeretek: nett

AFA szamitasa

Bruttd-, nettd- ar szdmitasa, a vendéglatas arainak fe|

Arrés fogalma, szamitasa

Haszonkulcs fogalma, szamitasa; hagyomanyos arké

Az arképzéssel kapcsolatos egyéb mutatok: Arrés%, H

Kalkulacid, nyersanyagérték meghatarozasa

72

72

Osszesen:

504

288

108

210

Egybefligg6 szakmai gyakorlat:

175

175

A 11. évfolyamon megvaldsulé projektek

Projekt cime

Projektbe bevont tananyagelemek

Felel6s munkakozosség

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

12. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az 6sszes 6raszambol

szakképzd
intézmény
tantermében

szakképzd
Intézmény
tanmiihelyében

dualis
képzéhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
id6tartama*

Elelmiszerismeret

Min8ségbiztositas a vendéglatasban

Kérnyezet és fogyasztévédelem

Alapélelmiszerek f6 csoportjai: Tej és tejtermékek,
tojds, hus és husipari termékek, halak, gabonafélék
és termékek, természetes és mesterséges
édesitészerek, étkezési zsiradékok, zoldség és
gylmeélcsfélék, édesipari termékek, Etel és
cukrasztermékek segédanyagai, italismeret

Szakmai vizsgahoz sziikséges kompetencidk és
terlletek erésitése

72

72

Etelkészités
gyakorlat

Hideg el&ételek csoportjahoz tartozé ételek
készitése csoportokban

Levesek csoportjahoz tartozé ételek készitése
csoportosan

Meleg el6ételek csoportjahoz tartozé ételek
készitése csoportosan

Féételek csoportjahoz tartozo ételek készitése
csoportosan

Befejez6 fogas csoportjahoz tartozo ételek készitése
csoportosan

108

108

Etelsorok
tervezése

Szakmai alapok ismétlése, ételf6csoportok

Etelsorok, heti és alkalmi menik felépitése,
tervezésének szempontjai.

Nemzetkdzi konyhdk megismerése

Kulénbozé ételek megismerése ételfécsoportok
szerint

Portfélié elemeinek dsszerakasa

36

36

/Anyaggazdalkoda
s

1. Raktarozas

A raktarozas fogalma, célja

Aruatvétel modjai

A raktarozas kovetelményei: tiszta Ut elve, FIFO

Aru tara, nett6, brutté tdmegének szamitasa

2. Készletgazdalkodas

Készlet fogalma, fajtai, készletmozgasok

Aruforgalmi mérlegsor

72

72

szakiranyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatérozott
idére:




Atlagkészlet szamitasa (szamtani, kronolégikus)

Forgasi sebesség mutaték

3. Bizonylatolas

Bizonylat fogalma, csoportositasa

A bizonylatok kezelése

Gyakran alkalmazott bizonylatok

Szakmai idegen
nyelv-angol

F&zési technoldgidk leirasa

Etelek leirasa és talalasi jellemz&k

Etelérzékenységek és allergének

Etelek csoportositasa

Hideg el&ételek, Levesek, Meleg el6ételek, F6ételek,

Receptforditasok

72

72

Marketing és
protokoll

Protokoll, viselkedés, kommunikacié

Kbszonés, tegezédés

Kommunikacié telefonon

A bemutatkozas

Oltdzkddés szabalyai

Ultetési rendek

A kiszolgalas rendje

A vallasi, nemzeti, nemzetiségi szokasok

36

36

Uzleti
menedzsment

1. Jovedelmezéség

A jovedelmez8ség tényezGi (bevétel, Elabé,
arrés,koltség, eredmény

J6vedelmez8ségi szamitasok: jovedelmezdség
képletei, 6sszefliggései

J6vedelmezbségi tabla

2. Vezetés a gyakorlatban

Alapveté munkaugyi ismeretek

Adougyi ismeretek

Vallalkozasokhoz kapcsolédo6 fogalmak

Vallalkozasok alapitasa

Vallalkozasi formak

Vallalkozasok megszlinése, atalakulasa

A vezetés fogalma, folyamata, szintjei

Vezetési stilusok

3.Elszamoltatas

Készletek fogalma, készletfajtak

Aruforgalmi mérlegsor

Leltarérték szamitasa

Raktar elszamoltatasa

Cukraszizem elszdmoltatasa

108

108

Osszesen:

504

396

108

Egybefligg6 szakmai gyakorlat:

200

200




A 12. évfolyamon megvaldsulé projektek

Projekt cime

Felelés munkakdzésség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret szakmai

Projekt

idétartama (hét)




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

13. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az 6sszes 6raszambol

szakképzé
intézmény
tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmiihelyében

dualis
képzdhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
id6tartama*

Etelkészités
gyakorlat

Vegetdrianus ételek

Vadakbol készithetd ételek

Konyhai munka tervezése, szervezése, iranyitasa

Nemzetkdzi trendek és étkezési szokasok

Szakmai alapok ismétlése, ételf6csoportok

Etelsorok, heti és alkalmi meniik felépitése,
tervezésének szempontjai.

589

62

527

Etelsorok
tervezése

Szakmai alapok ismétlése, ételfécsoportok

Etelsorok, heti és alkalmi mentik felépitése,
tervezésének szempontjai.

Nemzetkozi konyhak megismerése

Kulénbozé ételek megismerése ételfécsoportok
szerint

Onalléan kidolgozott ételsorok elemzése, értékelése

93

31

62

/Anyaggazdalkoda
s

Vételezés és rendelési mennnyiség megallapitasa

Koltséggazdalkodas (kéltségek csoportositasa)

Vizsgara felkészités (Online tesztfeladatok)

62

62

Szakmai idegen
nyelv-angol

Nyersanyag kosarak alapanyagai

Szakmai vizsga szituacidk

Etelek elkészitésének ismertetése

Idegen nyelvi étlap, menukartya készitése

Rendelések és arajanlatok

Panaszkezelés és problémamegoldas

31

31

Portfolio készités

1. A portfélio szerepe, célja, tartalmi felépitése

A portfélié fogalma, célja, tipusai

A portfélié részei és felépitése

2. A portféli6 tartalmi elemeinek megtervezése ég

Fedlap elkészitése

Tartalomjegyzék elkészitése, fejezetek
meghatdrozasa

A portfélidelemek kidolgozasa

3.Dokumentalt gyakorlati tapasztalat és illusztrag

Képek, abrak valogatasa és beillesztése

Képek szerkesztése, feliratok, forrdésmegjel6lés

4. Onreflexio és véglegesités

Onreflexi6 irasa, fejl6dési irdnyok megjelélése

Portfolié véglegesitése, ellen6rzé lista alapjan

31

31

szakiranyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatérozott
idére: 31 hét




Marketing és
protokoll

Termékpolitika

Arpolitika

Disztribucios politika

A reklam

Online marketing

Személyes eladas

Eladasosztonzés

PR

Piackutatas

62

62

Uzleti
menedzsment

Létszam- és bérgazdalkodas

A bevételtervezés folyamata
Visgara felkészllés (online tesztfeladatokkal)

Beruhdzas gazdasagossaga

46,5

Osszesen:

914,5

217 62 744

Egybefiigg6 szakmai gyakorlat:

A 13. évfolyamon megvaldsulé projektek

Projekt cime

Felel6s munkakdzésség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Tananyagelemek felosztasa a szakirdnyu oktatas helyszinei szerint

Turisztikai szaktechnikus

9. évfolyam / Id6tartam (adgazati alapoktatas)

Az 6sszes 6raszambol

Tantargy / a . s Szakkképzési
tananyagelem LLIUELC ’Ossze,s —— —— munkaszerz6dés
6raszam| szakképzé szakképz6 - L
S L dudlis idétartama*
intézmény Intézmény képzéhelyen
tantermében | tanmiihelyében
IKT a Szamitégép és mobiltelefon felépitése, miikddése 72 72 szakiranyu oktatas
vendéglatasban Szovegszerkesztési ismeretek, alkalmazasuk, Word teljes id6tartamara
dokumentum készités VAGY hatarozott
Power Point alapfogalmak, szerkesztés, PPT el6adas készités iddre:
POS termindl ismeretek
Szallodai és éttermi szoftverek és miikddésuk
Munkavallal6i Allaskeresés 36 36
ismeretek Munkajogi alapismeretek
Munkaviszony létesitése
Munkanélkuliség
A munka vilaga Alapvetd szakmai elvarasok 36 36
Kommunikacié és vendégkapcsolatok
Munkabiztonsag és egészségvédelem
Turisztika és A turizmus torténete és jelent6sége 108 108
szallashelyi Klasszikus turisztikai termékek és hazai trendjeik
tevékenység alapjai [Szallashelyek csoportositasa, mingsitése
Szallashelyek tevékenységei, teruletei, munkakorei
Budapest és Kézép- Duna- Vidék
Eszak- Magyarorszég, Eszak- Alféld, Tisza- t6
Dél- Alféld és Dél- Dunantul
Nyugat- Dunantul, K6zép- Dunantdil és Balaton régié
Osszesen: 252 252 0 0
Egybefliiggé szakmai gyakorlat: 0 0 0 0




A 9. évfolyamon megvaldsulé projektek

Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
kozismeret szakmai idétartama (hét)

Projekt cime Felel6s munkakéz6sség

Balassa suli séf Turizmus-vendéglatas z6ld fold IKT 2 hét

Blassa borvacsora |Turizmus-vendéglatas Turizmus és szallashely 1 hét




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

10. évfolyam / Id6tartam (dgazati alapoktatas)

Osszes
oraszam

Az O6sszes 6raszambol

szakképzé
intézmény
tantermében

szakképzd
Intézmény
tanmiihelyében

dualis
képzéhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Cukraszati termelés
alapjai

Baleset és tlivédelmi szabalyok megismerése

Személyi higiénia

Raktarozas

A cukraszati termelés élelmiszerbiztonsagi és kérnyezetvédelmi
kovetelményei

Cukraszati alapanyagok megismerése

A cukraszati termelés eszkdzei, berendezései, gépei kezelése

Munkafolyamatok el6készitése

Cukraszati alapm(veletek gyakorlasa

Agazati tételek gyakorlasa

108

108

Vendégtéri
értékesités alapjai

Baleseti forrasok, a balesetek megel6zésére vonatkozé
szabalyok

Higiéniai el6irasok

Egyszerd, vendéggel érintkezé és egyéb munkaeszk6zok

Vendégtéri gépek, berendezések, butorzat, textiliak és ezek
idegen nyelvi elnevezései

Az egyszerU alapterités formai

A vendég- és szervizterek el6készitésének alapmdiveletei

Alkoholmentes koktélok készitése

Etel felszolgalas svajci felszolgalasi médban

108

108

Etelkészités alapjai

Baleset- és tlizvédelmi szabalyok megismerése

H.A.C.C.P alapjai, higiénia, raktarozas.

A konyhan hasznalando gépek és eszkdzok megismerése,
biztonsagos el6készités alapjai

Alapanyagok megismerése

El6készit6é mUiveletek, tisztitas, darabolas.

Alapkészitményet termékcsoportonkénti gyakorlasa, alapvet6
konyhatechnolégiai alapm(iveletek és ételkészitési eljarasok

Agazati ételek gyakorlasa

Palyakép felvazolasa

108

108

Osszesen:

324

324

Egybefiigg6 szakmai gyakorlat:

szakirdnyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatdrozott
id6re:




A 10. évfolyamon megvalésulé projektek

Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
Projekt cime Felelés munkakozosség kozismeret szakmai idétartama (hét)




11. évfolyam / Id6tartam

Az O6sszes 6raszambol

Tantargy / Témakor Osszes | szakképzé szakképzé - Szakkkepzs5|’
tananyagelem ; < P P dualis munkaszerz6dés
6raszam| intézmény Intézmény e L
i p . képzdhelyen idétartama*
tantermében | tanmiihelyében
Beszerzés és Utazasszervezés 180 108 72 szakiranyu oktatas
adminisztracio L L Y . , teljes id6tartamara
- torténete, fogalma, feltételei, jelent8sége, fajtai - csoportos és .
L . - ) won . 5 VAGY hatarozott
egyéni utak jellemzdi, vagyoni biztositék jelent6sége és formai idére: 6 het
Utazasszervezés - kereslet és kinalat
- a magyar piac alakuldsa, turisztikai fogad6képesség: infra- és
szuprastruktira, a kereslet és kinalat elemzése
Magyarorszagon, utazaskodzvetités, utazasi irodai tevékenységek
Turisztikai arualap
- az arualap fajtai, jellemzéi, beszerzési lehet8ségei, az utazasi
csomag 6sszedllitdsdnak szempontjai, szerz6dések, utazasi
szerz6dés tartalmi és formai kdvetelményei, utazasi ajanlat
A kozlekedés szerepe az idegenforgalomban
- a magyarorszagi kozlekedés fébb jellemz6i, a kdzlekedés
4gazatai: kozuti, vasuti, 1égi és vizi kozlekedés, specialis
lehet&ségeik az
idegenforgalomban,
menetrend- és Utvonaltervez&k
Globdlis helyfoglalasi rendszerek
Uzleti kalkulacié és [Belféldi utazasszervezés 162 162
kéltséggazdalkodas |- programterv felépitése,programok reélis idbeosztasa,
szabadprogramok aranyos id6beosztasa,programterv
készités,itvonaltervezd hasznalata,idegenvezetd feladatai
Elékalkulacié,belfoldi utak
- el6kalkulacié felépitése,szamitasok szabdlyai,szamitasokban
szereplé szolgéltatasok,szolgdltatasok
sorrendje,haszonkulcs,vetitési alap,kiajanlasi ar
Afa a turizmus kolénboz6 teriiletein
Reklam és Bevezetés a pszichol6gidba 108 72 36
vasarlasésztonzés, |Marketingkommunikacié
ugyfélkapcsolatok |Reklam
Szakmai Utazas és turizmus 54 54
idegennyelv-angol [Turizmus térténete
Turizmus felépitése
Utazasi iroda, utazasszervez6k, utazaskozvetitk
Szallashelyek tipusai, szolgaltatasai
Osszesen: 504 396 0 210
Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 175 0 0 175




A 11. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime Felelés munkakézéssé Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
) 9 kézismeret szakmai idétartama (hét)
Balassa suli séf Turizmus-vendéglatas Reklam és vasarlasosztonzés 2 hét

Blassa borvacsora [Turizmus-vendéglatas Beszerzés és adminisztracié 1 hét




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

12. évfolyam / Id6tartam

Osszes
6raszam

Az O6sszes 6raszambol

szakképzd
intézmény
tantermében

szakképzd
Intézmény
tanmihelyében

dualis
képzéhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Beszerzés és
adminisztracio

Szallaskozvetit6 oldalak

- a legjelent6sebb nemzetkozi és hazai szallaskozvetitd oldalak
ismerete

Fapados és hagyomanyos menetrend szerinti légitarsasagok

- a repll6jegy-foglalds mddja, menete, a repuléjegy
értékesitéshez kapcsolddé szolgaltatasok foglalasanak
lehet8ségei

Magyarorszag vilagorékségi helyszinei

- természeti és kultralis vildagordkségek, szellemi kulturalis
Orokség, vildigemlékezeti lista

Szerzédések

- az utazasi szerz6dés fogalma, tartalmi elemei, jogok és
kotelezettségek, utazaskozvetitSi szerz6dések,
értékesitési szerz6dések: szolgaltatokkal, szallashelyekkel,
kozlekedési vallalkozéval, idegenvezetvel

Jegyzékdényv

- vis major esetek kezelése, a jegyz6konyv készitésének tartalmi,
formai kévetelményei, helyszini jegyz6kdnyv felvétele, tartalmi,
formai kovetelményei, a hazaérkezést kdvetd

intézkedések

72

72

Uzleti kalkulacié és
koltséggazdalkodas

Beutaztatas

-programterv beutaztatas sajat autébusszal,
repulével,el6kalkulacioi,szdmitdsokban szerepld
szolgaltatasok,szamitasok szabalyai,szolgaltatasok
sorrendje,haszonkulcs,vetitési alap,kiajanlasi ar forintban
valutaban.

Forgatokonyv a gyakorlatban

-forgatékonyv tartalma,felépitése,forgatékonyv
készitése,idegenvezetd részére atadott
dokumentumok,utasitdsok idegenvezetd részére

Elszamolasok

-idegenvezetdvel,szolgaltatékkal,szamlak
kiegyenlitése,mddszerei

162

162

Specidlis
szolgaltatasok

Erkélcs, Gzleti etikett és kommunikacié
Fogyasztéi magatartas
Fogyasztétipusok

36

36

Reklam és
vasarlasésztonzés,
tigyfélkapcsolatok

Személyes eladas, eadasdsztonzés
PR - Public Relation, modern marketingkommunikaciés
eszkdzok

72

72

szakirdnyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatdrozott
id6re:




Direkt marketing, kdz6sségi média

Szakmai
idegennyelv-angol

Utazashoz hasznalt kozlekedési eszk6zok

Hivatasturizmus tipusai

Turisztikia régidok Magyarorszdgon

Etelek, vendéglatéegységek, magyar konyha

Szabadidds turizmus tipusai

72

72

Orszagismeret

Kulturalis turizmus

- varosi turizmus

- turisztikai infra- és szuprastruktira

- kastély-, mlemlék- és 6rokségturizmus
- vallasi turizmus

- rendezvényturizmus

Egészségturizmus

- gyégyturizmus Budapesten és vidéken
- gyogytényez6k Magyarorszagon
- wellnessturizmus

Bor- és gasztroturizmus

- borvidékek, borrégidk, borturizmus, gasztroturizmus

20

20

Osszesen:

504

504

Egybefluiggé szakmai gyakorlat:

200

200




A 12. évfolyamon megvalésulé projektek

. . . [ Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
Projekt cime Felel6s munkakéz6sség premrs - s P
kozismeret szakmai idétartama (hét)
Uzleti kalkulacié és
Utazasszervezés: keltséggazdalkodas,

orszagismeret,beszerzés és

"Tervezd meg az Turizmus-vendéglatas e P R 2 hét
loLies - adminisztracio,reklam és
osztalykirandulast R
vasarlasosztonzés,
ugyfélkapcsolatok
Balassa suli séf Turizmus-vendéglatas Uzleti kalkulacié 2 hét

Blassa borvacsora |Turizmus-vendéglatas Reklam és vasarlasosztonzés 1 hét




13. évfolyam / Id6tartam

Az O6sszes 6raszambol

Tantargy / Témakor Osszes szakképzd szakképzd - Szakkkepsz|'
tananyagelem ) < P P dualis munkaszerzédés
6raszam| intézmény Intézmény - iy
- p . képzdéhelyen idétartama*
tantermében | tanmiihelyében
Uzleti kalkulacié és |Kiutaztatas 108,5 108,5 szakiranyu oktatas
koltséggazdalkodas |-sajat autdbusszal,repllével kulfoldon igénybevett teljes id6tartamara
szolgaltatasok,szolgaltatasok sorrendje, kiutaztatds VAGY hatarozott
szamitasai,biztositasok,napidij,kozlekedési kéltség,Afa id6re: 31 hét
kiutaztataskor
Kiutaztatds forgatokényv
-forgatékonyv tartalma,felépitése,el6z6 tanévben tanultak
alapjan.
Utékalkulacio
-arrés kiszamitasa,jutalék,igynoki jutalék,kiutaztatasra és
beutaztatasra,belféldi programra vetitve.
Gazdasagi elemzések
-hatékonysagi mutatok, kovetkez6 évi arualap megtervezése,
Szakmai hivatalos levél tipusai 46,5 46,5
idegennyelv-angol |ajanlattévé levél tartalmi és formai kovetelményei
utazasi csomag értékesitése angol nyelven
vizsgaszituacidk gyakorlasa
Orszagismeret Hungarikumok 62 62
- hungarikumok listaja, bizottség, magyar értéktar
Vonzerék, turisztikai termékek csoportositasa tematikus uta
A varoslatogatasok alkalmaval bemutatott attrakciok, vidéki
tematikus utak és azok vonzerdi: Hop on Hop off varosnézé
buszok és gyalogos vezetések Budapesten
\Varosbemutaté kisvonatok
, tematikus utak
Uzleti menedzsment [Bevételgazdalkodas 372 62 310
a turizmusban Létszadm- és bérgazdalkodas
Vezetés a gyakorlatban
Véllalkozas inditasa
Turizmusmarketing |A marketing alapjai, marketingstratégia 341 46,5 294,5
és protokoll Szervezeti marketing, piackutatas
Brandmarketing, turizmusmarketing
Etikett és protokoll, protokollaris rendezvények és nemzetkozi
protokoll
Osszesen: 930 325,5 0 744
Egybefiigg6 szakmai gyakorlat: 0 0 0 0




A 13. évfolyamon megvalésulé projektek

Projektbe bevont tananyagelemek

Projekt cime Felelés munkakozéssé Projekt
) 9 koézismeret szakmai idétartama (hét)
"Hét na tizleti kalkulacié és
p . . |Turizmus -vendéglatas koltséggazdalkodas,orszagismere(3 hét
Magyarorszagon . L
t,turizmusmarketing és protokoll
Balassa suli séf Turizmus -vendéglatas Uzleti kalkulacié. 2 hét

Blassa borvacsora [Turizmus -vendéglatas Turizmusmarketing és prot. 1 hét




Tananyagelemek felosztasa a szakiranyu oktatas helyszinei szerint
Vendégtéri szaktechnikus

9. évfolyam / Id6tartam (dgazati alapoktatas)

Az 0sszes 6raszambol

Tantargy / . .. = Szakkképzési
tananyagt)ellem Temakor 'O ssz?s Lz S munkaszer:zéidés
6raszam| szakképzé szakképzé - L
P P dualis id6tartama*
intézmény Intézmény képz6helyen
tantermében | tanmiihelyében
IKT a vendéglatasban [Szamitdégép és mobiltelefon felépitese, 72 72 szakiranyu oktatas
mikodése teljes id6tartamara
Szovegszerkesztési ismeretek, alkalmazasuk, VAGY hatédrozott
Word dokumentum készités id6re:

Power Point alapfogalmak, szerkesztés, PPT
el6adas készités
POS terminal ismeretek

Szallodai és éttermi szoftverek és mikoédésuk
Munkavallaléi Allaskeresés 36 36
ismeretek Munkajogi alapismeretek
Munkaviszony létesitése
Munkanélkuiliség

A munka vilaga Alapvetd szakmai elvarasok 36 36
Kommunikacioé és vendégkapcsolatok
Munkabiztonsag és egészségvédelem
Turisztika és A turizmus torténete és jelentdsége 108 108
szallashelyi Klasszikus turisztikai termékek és hazai
tevékenység alapjai [trendjeik

Szallashelyek csoportositasa, mingsitése




Szallashelyek tevékenységei, terlletei,
munkakorei

Budapest és Kozép- Duna- Vidék

Eszak- Magyarorszag, Eszak- Alféld, Tisza- t6

Dél- Alfold és Dél- Dunantul

Nyugat- Dunantul, K6zép- Dunantul és Balaton
régio

Osszesen:

252

252

o

Egybefiiggé szakmai gyakorlat:

A 9. évfolyamon megval6sulé projektek

Projekt cime

Felel6s munkakdzosség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

10. évfolyam / Id6tartam (agazati alapoktatas)

Osszes
oraszam

Az 0sszes 6raszambol

szakképzé
intézmény
tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmiihelyében

dualis
képzéhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Cukraszati termelés
alapjai

Baleset és tlivédelmi szabalyok megismerése

Személyi higiénia

Raktarozas

A cukraszati termelés élelmiszerbiztonsagi és
kornyezetvédelmi kovetelményei

Cukraszati alapanyagok megismerése

A cukraszati termelés eszkozei, berendezései,
gépei kezelése

Munkafolyamatok el6készitése

Cukraszati alapm(veletek gyakorlasa

Agazati tételek gyakorlasa

108

108

Vendégtéri
értékesités alapjai

Baleseti forrasok, a balesetek megel§zésére
vonatkozo szabalyok

Higiéniai el6irasok

Egyszerd, vendéggel érintkezd és egyéb
munkaeszk6zok

Vendégtéri gépek, berendezések, butorzat,
textilidk és ezek idegen nyelvi elnevezései

Az egyszerU alapterités formai

A vendég- és szervizterek el6készitésének
alapmdveletei

Alkoholmentes koktélok készitése

Etel felszolgalas svajci felszolgalasi médban

108

108

Etelkészités alapjai

Baleset- és tlizvédelmi szabalyok megismerése

H.A.C.C.P alapjai, higiénia, raktarozas.

108

108

szakiranyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatarozott
id6re:




A konyhan hasznalandé gépek és eszkdzok
megismerése, biztonsagos el6készités alapjai

Alapanyagok megismerése

El6készité muiveletek, tisztitds, darabolas.

Alapkészitményet termékcsoportonkénti
gyakorlasa, alapvetd konyhatechnoldgiai
alapmuveletek és ételkészitési eljarasok

Agazati ételek gyakorlésa

Palyakép felvazolasa

Osszesen:

324

o

324

Egybefliggé szakmai gyakorlat:

A 10. évfolyamon megvaldésulé projektek

Projekt cime

Felel6s munkakozosség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)




11. évfolyam / Id6tartam

Az 0sszes 6raszambol

Tantargy / Témakor Osszes szakképzé szakképzé - SzakkkeszSI'
tananyagelem p . c . dualis munkaszerz6dés
6raszam| intézmény Intézmény _ i
i . ; képzéhelyen idétartama*
tantermében | tanmiihelyében
Elemiszerismeret Elelmiszerek alkot6részei, tapanyagogk fajtai 72 72 szakiranyu oktatas
csoportositasuk, szerepuk az emberi teljes id6tartamara
szervezetben VAGY hatarozott
id8re: 6 hét
Tapanyagok eléfordulasa az élelmiszerekeben,
alapanyagokban, éllettani hatasaik
Jarulékos anyagok, ballasztanyagok, allergének
megismerése, szerepe a taplalkozasban, illetve
azokat tartalamzé élelmiszerek megismerése
Karos anyagok az élelmiszerekben
Emésztés, tdpanyag és energiaszukséglet
Mikrobioldgia és tartdsitasi ismeretek,
fenntarthatd kérnyezettudatossag
Italismeret és ételsor |Etelkészitési ismeretek 36 36

osszedllitas

- hideg el8ételek

- levesek

- meleg el6ételek

- fGételek

- koretek

- martasok

- salatak

- dresszingek

- befejezd fogasok

Konyhatechnoldgiai alapismeretek

- darabolasi, bundazasi médok, stritési,

dusitasi eljarasok

- h6kozlési eljarasok




Szakmai idegen nyelv

Alapvetd vendégtéri szakkifejezések

Felszolgalasi eszk6zbk

Ital- és ételkateg6riak megnevezése

Koszonések, bemutatkozas

Alapvetd udvariassagi formulak szakmai
kdrnyezetben

36

36

Rendezvényszervezés

A rendezvények tipusai, fajtai

Az értékesités folyamata

Kommunikacié a vendéggel

36

36

El6 munka a
gyakorlatban

Felszolgalasi ismeretek

- a felszolgaldval szemben tdmasztott
kovetelmények

- nyitas eldtti miveletek

- vendég fogadasa

- ajanlas

A felszolgalas lebonyolitasa

- felszolgalasi médok

- a felszolgalas menete, folyamata
- rendezvényen valé felszolgalas

Teritési gyakorlatok
- egyszer(i éttermi terités
- diszteritések

180

72

108




Gazdasagi ismeretek

1.A vendéglatas gazdasagi szerepe

-vendéglatas jelentfsége:
gazdasagi,kulturalis,tarsadalmi,politikai

2.Vendéglatas féfolyamatai

-beszerzés,készletezés, termelés.értékesités

3.Gazdasagi szervezetek,
Vallalkozasok
alapitasa,atalakulasa,megsziinése

4.0zlettipusok
(étterem, kavézo, bar stb.)

72

72

Uzleti menedzsment

1.Matematikai mtveletek,
szazalékszamitas, kerekités,atvaltasok

2.Arképzés,
haszonkulcs,arrés,arrésszint,elabészint,Afa,

Arengedmény, felar,Arkozlés eszkozei

72

72

Osszesen:

504

324 72 204

Egybefiiggé szakmai gyakorlat:

175

175

A 11. évfolyamon megvaldsulé projektek

Projekt cime

Felel6s munkakozosség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

12. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az 0sszes 6raszambol

szakképzé
intézmény
tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmihelyében

dualis
képzéhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Elemiszerismeret

Min&ségbiztositas a vendéglatasban

Kdérnyezet és fogyasztévédelem

Alapélelmiszerek f6 csoportjai: Tej és
tejtermékek, tojas, hus és husipari termékek,
halak, gabonafélék és termékek, természetes
és mesterséges édesit6szerek, étkezési
zsiradékok, z6ldség és gyumolcsfélék,
édesipari termékek, Etel és cukrasztermékek
segédanyagai, italismeret

A vendéglatas higiéniaja, személyi higiénia

Vendéglatoé tevékenység folytatasanak
kovetelményei

72

72

Italismeret és ételsor
osszedllitas

Italok ismerete és felszolgalasuk szabalyai

- italok csoportositasa, ismertetése

- borvidékek, jellemz8 sz8l6fajtak, borok, borasz

- aperitif és digestiv italok, kevert baritalok

Az italok készitésének szabalyai

- kevert italok, kavék és kavékilonlegességek,

tedk készitése

36

36

Rendezvényszervezés

Rendezvénylogisztika

A rendezvény lebonyolitasa

Elszdmolas, fizettetés

36

36

szakiranyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatarozott
id6re:




El6 munka a
gyakorlatban

A felszolgalas lebonyolitasa

- étlap szerinti f6étkezések lebonyolitasa
- alkalmi rendezvényekre valé terités,
felszolgalas

- vendég fogadasa, asztalhoz kisérése,
bemutatkozas, ajanlas

- étlap szerinti f6étkezések lebonyolitasa

- alkalmi rendezvényekre valé terités,
felszolgalas

- vendég fogadasa, asztalhoz kisérése,
bemutatkozas, ajanlas

Felszolgalasi médok gyakorlasa
svajci, francia, angol, orosz

Fizetési médok

- bankkartyas, egyéb készpénzkiméld
fizetési médok

- készpénzes, atutalasos fizettetés
menete

72

72




Gazdasagi ismeretek

1.Munkajogi ismeretek

2.Anyag- és készlet- és eszkozgazdalkodas

3.Adék,ad6zasi formak.

4.Koltségek

72

72

Szakmai idegen nyelv

Asztal készitése, terités, ev8eszkdzok, poharak,
szalvétak megnevezése idegen nyelven

Itallap, étlap olvasasa, italok, egyszer( ételek
ismertetése

Vendégfogadas, rendelés felvétele, egyszer
rendelés visszaigazolas

Szamok, mennyiségek, arak megértése és
kozlése idegen nyelven

Vendégtéri szolgaltatasok ismertetése és
ajanlasa idegen nyelven

Reklamacidk kezelése, panaszkezelési
kommunikacié idegen nyelven

72

72

Marketing és
protokoll

Protokoll, viselkedés, kommunikacié

Kdszonés, tegez6dés

Kommunikacio telefonon

A bemutatkozas

Oltézkodés szabalyai

Ultetési rendek

A kiszolgalas rendje

A vallasi, nemzeti, nemzetiségi szokasok

36

36




Uzleti menedzsment |1.Gazdalkodas a bevételekkel 108 108

- A bevétel fogalma, egyszer(i szamviteli alapjai;

nettd,brutté bevétel ,felszolgalasi dij; az arak

kezelése

afa befizetés

2.Jévedelmezéség

3.Leltar

leltarafajtak,leltarozas bizonylatai, anyagi

felel§sség

4. Készletgazdalkodas

5.Elszamoltatas

raktar,termelés, értékesités elszamoltatasa

6.Létszam- és bérgazdalkodas

brutté nettd

bér, jarulékok,atlagbér,termelékenység
Osszesen: 504 432 72 0
Egybefiiggé szakmai gyakorlat: 200 0 0 200

A 12. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime

Felel6s munkakozosség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

13. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az 0sszes 6raszambol

szakképzéo
intézmény
tantermében

szakképzéo
Intézmény
tanmihelyében

dualis
képzbhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Italismeret és ételsor
osszedllitas

Etelek és italok parositasa, étrend-
Osszeallitas

- aperitif és digestif italok

- étlap fajtai

- étlap szerkesztésének szabalyai

- itallap/borlap szerkesztésének szabalyai

- alkalmi étrend Osszeallitas szempontjai

- menUkartya szerkesztés szabalyai

- alkalmi mentsorok 6sszeéllitasa

108,5

31

77,5

Rendezvényszervezés

A rendezvény lebonyolitasa

Elszdmolas, fizettetés

15,5

15,5

El6 munka a
gyakorlatban

Vendég el6tti ételkészités

- trancsirozas, filézés, tatarbifsztek keverés,
ételkoktélok készitése, salatakeverés,
flambirozas

- trancsirozas, filézés, tatarbifsztek keverés,
ételkoktélok készitése, salatakeverés,
flambirozas

Koktélok keverése

Ettermi program hasznalata
-fécsoportok felvétele, szamlazas, fizettetés

Etrendek alapjan diszterités gyakorlasa

573,5

46,5

527

Gazdasagi ismeretek

1.Ugyvitel a vendéglatasban
bizonylafajtak,bizonylatok alaki tartalmi
kovetelményei

2.Vezetési ismeretek,vezetés a gyakorlatban

62

62

szakiranyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatarozott
idére: 31 hét




3.Vallalkozasok vagyona

4.Ellendrz6 hatésagok a vendéglatasban

Szakmai idegen nyelv

Foglalas, asztalfoglalas kezelése,
vendégkorulmények egyeztetése

Menukartya forditas

Vendégkiszolgalas folyamata, ajanlasok idegen
nyelven

Vizsgaszituaciok gyakorlasa

31

31

Informatika a
vendéglatasban

1. Digitalis alapkompetenciak és
adatbiztonsag

Digitalis eszk6zok a vendéglatasban,
Fajlkezelés, mentés (helyi és felhd alapu), GDPR
és adatbiztonsag, Digitalis etikett, online
vendégkezelés

2. Irodai szoftverek gyakorlati hasznalata

Szovegszerkesztés (menuk, étlapok, tablazatok,
Uzleti levélsablon), Tabldzatkezelés
alapfogalmak, figgvények, képletek (Excel),
Prezentacidkészités alapelvei, mddjai

3. Vendéglatas-specifikus digitalis
rendszerek

E-mail hasznalat, online kommunikacié
(foglalas visszaigazolas stb.), Foglalasi
rendszerek (asztalfoglalas, vendégadat-
kezelés), Vendéglato szoftverek: rendelés,
szamlazas

4. Vizsgafelkészités és értékelés

Gyakorl6 feladatsorok megoldasa, értékelése

15,5

15,5

Portf6lié készités

1. A portfélié szerepe, célja, tartalmi felépités

A portfolié fogalma, célja, tipusai

A portfolio részei és felépitése

31

31




2. A portfélié tartalmi elemeinek megtervezé

Fedlap elkészitése

Tartalomjegyzék elkészitése, fejezetek
meghatarozasa

Onéletrajz irasa

A portfolidelemek kidolgozasa

3.Dokumentalt gyakorlati tapasztalat és illus

Képek, abrak valogatasa és beillesztése

Képek szerkesztése, feliratok, forrasmegjeldlés

4. Onreflexié és véglegesités

Onreflexid irdsa, fejlédési irdnyok megjeldlése

Portfolié véglegesitése, ellendrzd lista alapjan

Marketing és
protokoll

Termékpolitika

Arpolitika

Disztribucios politika

A reklam

Online marketing

Személyes eladas

Eladdsosztonzés

PR

Piackutatas

62

62

Uzleti menedzsment

1. A szakmai vizsga témakérei

2. Interaktiv vizsgara térténé felkészités

Feladatok megoldasa, online tesztek

31

31

Osszesen:

930

279

46,5

744

Egybefliggé szakmai gyakorlat:




A 13. évfolyamon megvaldsulé projektek

Projekt cime

Felelés munkak6zosség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Tananyagelemek felosztasa a szakiranyu oktatas helyszinei szerint

Logisztikai technikus

9. évfolyam / Id6tartam

Az 6sszes 6raszambol

Tantargy / smaké P Szakkképzési
tananyagelem ML Osszes munkaszerz6dés
6raszam| szakképzé szakképz6é - L
s P dualis idétartama*
intézmény Intézmény Kkénzéhelven
tantermében | tanmiihelyében p y
Kommunikacié Viselkedéskultira alapjai 36 36 szakirdnyu oktatas
Kommunikacioés folyamat teljes id6tartamara
Kommunikaciés technikak VAGY hatarozott
Munkahelyi kapcsolattartas szabalyai idére:
Digitalis 1. Digitalis alapismeretek 20 20

alkalmazasok

Allomanykezelés, fajlformatumok (docx, xlIsx, pdf),
Informatikai eszk6zok ismerete (billentylzet,
nyomtato, pendrive, stb.), Mappastruktura
kialakitasa, dokumentumok rendszerezése, Hal6zati
alapismeretek (pl. felh6alapi mentés)

2. Tizujjas vakiras

Gépelési testtartas, kéztartds, Alapbillenty(ik helyes
hasznalata, Betlik, szamok, irasjelek gyakorlasa,

Szévegmasolas hibamentesen és tempdsan




3. Szévegszerkesztés

Betliformazas (tipus, méret, stilus), Igazitas, sorkoz,
behuzas, szegélyek, Kép, fejléc, 1abléc hasznalata

4. Uzleti levelezés - formai és tartalmi
kévetelmények

A hivatalos levél jellemzéi, Uzleti levél szerkezete:
fejléc, cimzett és iktatasi adatok, megszdlitas, targy

Gazdasagi ismeretek

Gazdasagi alapfogalmak

Gazdasagi korfolyamat, piacgazdasagi modell,
szUkségletek, piac cal kapcsolatos ismeretek-
fogalma,fajtdi, szerepldi, elemei

A haztartas

Csalad, haztartas, munkamegosztas a haztartasban,
haztartasok koltségvetése, takarékoskodas a
haztartadsban (megtakaritasok, hitelek), biztositas

A vallalat

Termelés, termelési tényez6k, vallalatok
kornyezete, egyéni és tarsas vallalkozasi formak
(alapulasuk, vallalatvezetés, megsziinésuk)

20

20

Munkavallaléi
ismeretek

Allaskeresés

Karrierlehet6ségek feltérképezése, Gnismeret,
redlis célkitlzések, allaskeresési médszerek

Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak, atipikus munkavégzési
formak, specialis jogviszonyok

Munkaviszony létesitése

Munkavallalé és munkaltatd, munkaszerzédéssel
kapcsolatos fogalmak, munka és pihendidé, muna
dijazasa

Munkanélkuliség

NFSZ, EURES, ellatasok, szolgaltatasok

36

36

Osszesen:

252

252

Egybefliggd szakmai gyakorlat:




A 9. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime

Felel6s munkakozésség

Projektbe bevont tananyagelemek

kézismeret

szakmai

Projekt
idotartama (hét)




10. évfolyam / Id6tartam

Az 6sszes oraszambol

Tantargy / Témakor Osszes szakképzé szakképzé - Szakkkepz<35|’
tananyagelem ; < PP P dualis munkaszerzédés
oraszam |ntezme'ny Intszmer'ly képzbhelyen idétartama*
tantermében | tanmiihelyében
Kommunikéacié Kommunikaciés folyamatok 72 72 szakiranyu oktatas
Munkahelyi kapcsolatok teljes id6tartamara
Uzleti kommunikéci6 VAGY hatarozott
Onéletrajz iddre:
Kommunikaciés gyakorlatok
Digitalis 1. Uzleti levelezés - formai és tartalmi 72 72

alkalmazasok

kévetelmények

A hivatalos levél jellemzéi, Uzleti levél szerkezete:
fejléc, cimzett és iktatasi adatok, megszélitas, targy

2. Szdvegszerkesztés

Felsorolasok, tablazatok beillesztése, kiemelési
maodok

3. Tablazatkezelés - alapok

Munkalap felépitése, cellak, sorok, oszlopok,
Egyszerl szamitasok: 6sszeadas, kivonas, szorzas,
szazalékszamitas, Formazas: cimsor, szegély, szin,
cellaegyesités, Figgvények (SUM) és képletek

4. Szoveg és tablazat integralasa

Tablazat beillesztése UGzleti levélbe, Egységes
formazas (stilus, igazitas, bet(tipus), Képek és logdk
elhelyezése

5. Urlapkitoltés, szallitélevél kezelése

Elektronikus Urlapok értelmezése, Hidnyos
szallitdlevél kitoltése (név, datum, termék, ar,
mennyiség), Attekinthet8ség, kévetkezetesség
ellenbrzése




6. Komplex feladatok - Vizsgafelkészité modul

Teljes Uzleti levél készitése tablazattal, Szallitdlevél
kitoltése, Dokumentumok mentése, rendszerezése,
Vizsgaszint( komplex mintafeladat megoldasa

Gazdasagi ismeretek |A pénz 108 108
A pénz kialakulasa, funkcioi, pénzforgalom
altalanos szabdlyai, pénzintézetek, bankrendszerek,
valuta, deviza
Az allam
Az dllam feladatai, gazdasagi szerepe, gazdasagi
intézkedési(aktualitasok), az dllamhéaztartas
felépitése, addérendszer, dllami tdmogatasok
Gazdasagi mutatészamok
GDP, GNP, Fogyasztéi arindex, statisztikai mutatdk
Jogi alapismeretek
Jogi alapfogalmak, jogrendszer, alkotmany, BTK-
PTK felépitése
Ismétlés
Mintafeladatsor megoldasa az Agazati vizsgéhoz
Vallalkozasok Vallakozasok gazdalkodasa(vallalkozasokhoz 72 72
miikédtetése kothetd
alapismeretek,Eréforrasok,koltségek,bevételek,arké
pzés kdlcsdnhatasa)
Aruforgalmi
folyamat(beszerzés,termelés, készletezés,értékesité
s alapvet6 kapcsolatai)
Ertékesitési tevékenység(értékesitési
modok,technikak,folyamat,vasarléi dontés,vasarlas
inditékai,vevdi tipusok)
Statisztikai
alapismeretek(alapfogalmak,véllalkozasok
mikodésének vizsgalata
kozépértékekkel,viszonyszamokkal,grafikus
abrazolassal)
Agazati alapvizsgara felkészités
(vizsgafeladatlapok megoldasa papir alapon és
interaktiv IKT moédszerekkel)
Osszesen: 324 324
Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 0 0




A 10. évfolyamon megval6sulé projektek

. . L e s Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
Projekt cime Felelés munkakozésség ~: - iz .
kézismeret szakmai idétartama (hét)
Haztartasok gazdalkodasa,
Pénz7 Gazdasagi munkako6zosség matematika felelds gazdasagi dontések, 1 hét

megtakaritasok,hitelek

- Kérnyezetvédelem,
Fenntarthatésag - o R PP .
< < ., |Gazdasagi munkakdézosség kommunikacié-magyar [fenntarthatésag,cimkézés, 1 hét

a vallalkozasoknal < <
tudatos gazdalkodas




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

11. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az 6sszes oraszambol

szakképz6
intézmény
tantermében

szakképz6
Intézmény
tanmdihelyében

dudlis
képzdhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Kézlekedési alapok

Kézuati kézlekedés kialakulasa, térténete
(motorizacio, robbanémotorok, futdszalag gyartas,
buszok, taxik megjelenése)

Vasuti kozlekedés kialakulasa (I6vasut, g6zhajtas,
dizelhajtas, vasutépités, elsé vasutvonalak)

Vizi kozlekedés kialakulasa (6kori hajézas,
hajotipusok, nagy foldrajzi felfedezések, vitorlasok
tipusai, g6zhaj6zas kialakulasa itthon és kulféldon,
elsd vashajo)

Légi kozlekedés kialakulasa (repulés kezdetei,
statikus, dinamikus felhajté er6, hélégballon,
Iéghajok, merevszarnyu repilégépek megjelenése
és elterjedése, hidroplanok)

Cs6vezetések szallitas és a hirkozlés kialakulasa
(nagy és kistavolsagu csévezetékek, kdolaj és
gazvezetékek, optikai tavird, morse jelek,
radidhullamok, radar, telefon, GPS

108

108

Kozlekedés
technikdja és
tizemvitele

Kozuti kozlekedés technikaja ésiizemvitele (Utak
szdmozasa, jogi besorolasa, utak technikai elemei,
jarmUvek csoportositasa, otto motor, dizel motor,
személygépjarmuivek csoportositasa,
tehergépjarmuvek csoportositasa

Vasuti kozlekedés technikaja és lizemvitele
(g6zhajtas, g6zmozdonyok, dizelhajtas,
dizelmozdonyok, villanymozdony, villamositott
vonalak, személykocsik tipusai, teherkocsik tipusai)

Vizi kozlekedés technikaja és lizemvitele
(viziutak, kikoték, dokkok, csatorndk, folyami
személy-és teherhajék tipusai, tengeri teherhajok

tipusai,

108

108

szakirdnyu oktatds
teljes id6tartamara
VAGY hatarozott
id6re:




Légi kozlekedés technikaja és tizemvitele(a
|égkor felosztasa, repllés jogi szabalyozasa,
felhajtéer6, replilégépgyartok, személyszallitd
repulégépek, teherszallitd retilégépek, repllégépek
szerkezeti elemei, hangsebesség, hajtomd,
repul6terek, 1égi kozlekedés gazdasagi kdrnyezeti
hatasai,padloterhelés)

Csévezetékes szallitas technikaja és Gizemvitelel
(kdzvetlen és kozvetett szallitasi technoldgia, vizi és
pneumatikus széllitas, kis és nagytavolsagu
vezetékek, nagytavolsagu kéolaj és sfoldgézszallitas
technol86gidja, aramlastan, lamindlis és turbulens
aramlas, kritikus sebesséqg)

Szakmai idegen
nyelv

Kilkereskedelmi szakmai kifejezések

Fuvarozasi szakmai kifejezések

Szallitmanyozasi szakmai kifejezések

INCOTERMS-klauzuldk meghatdrozasa

Pénzlgyi elszdmoldsok szakmai kifejezései

Fuvarokmanyokkal kapcsolatos szakmai kifejezések
(vasuti, kozuti, 1égi, felvizi)

FIATA szallitmanyozéi okmanyokkal kapcsolatos
szakmai kifejezések

Ertékpapir tipust fuvarozasi okmanyokkal
kapcsolatos szakmai kifejezések

36

36

Raktarozasi
ismeretek

Raktarozasi alapok

Raktaroak helye, szerepe, fajtai, raktarozas
folyamata, anyag as aruismeret

Raktari tarolads és anyagmozgatas

Tarolds rendszere, anyagmozgatassal kapcsolatos
alapismeretek, raktari folyamatok méréeszkozei

144

144

Kiilkereskedelmi és
vamismeretek

Nemzetkozi kereskedelem fontossaga

Eurépai Unio, Schengeni egyezmény, Eurozona,
Nato

Kulkereskedelmi ugyletek

EgyszerU arutigyletek, kulonleges arutgyletek,
cserekereskedelem fajtai, Vallalkozasi tgylettipusok

Nemzetkdzi pénzigyek

108

108




Valuta, deviza, értékpapirok és jelent8séguk,
akkreditiv, okmanyos inkassz6, bankrendszerek,
bankok szerepe a nemzetkozi kereskedelemben,
szerz8dések

Incoterms 2010/2020

Szokvanyok fogalma, szereplik, csoportositasa,
fajtdi

Vamolasi alapok

Vam fogalma, funkciéi, fajtai, vdmkodex, export-
import vamkezelési eljaras, okmanyai, kilénleges
vamolasi eljarasok, intrastat, Taric

Osszesen:

504

504

Egybefiiggd szakmai gyakorlat

140

0

140

A 11. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime Felel6s munkakozésség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

12. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az Osszes 6raszambol

szakképz6
intézmény
tantermében

szakképz6
Intézmény
tanmiihelyében

duélis
képzdhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Altalanos
szallitmanyozas

Szallitmanyozasi alapok

Alapfogalmak, arutovabbitasi méd
megvalasztasa,szallitmaynozé felel6ssége,
fuvuarozé felel6ssége, szerz6dések

Szallitmanybiztositas

Biztositasai kockazat, kiegészitd klauzulak,
szerz8dés, biztositasi 0sszeg és dij, kartéritési
eljaras menete, felelsségbiztositas, okmanyok

Szallitmanyozasi szakmai szervezetek

FIATA okmanyok ( FCR, FWR, SDT, FFI, FCT, FBL)

Magyarorszag kozlekedési foldrajza

Kozut, vasut, hajozas, 1égi, kdzlekedési
csomoépontok

Eurépa szallitmanyozasi foldrajza

TEN haldzat, kézat, vasut, hajézas-kikoték és
jelent8sséguk, 1égi, kozlekedési csombpontok

Uzemviteli szamitasok

Aruszallitasi és személyszallitasi mutatészamok

108

108

Agazati
szabalyozasok

Vasuti szabalyozas

Belfoldi szabalyozas, Nemzetkozi szabalyozas
(SzMGSz, COTIF), fuvarozasi szerz6dés, vasuti
fuvarlevelek

Koézuti szabalyozas

Belfoldi szabalyozas, Nemzetkozi szabalyozas (CMR,

IADR, ATP, AETR), fuvarozasi szerz6dés, kozuti
fuvarlevelek, Utvonaengedélyhez kotott
kildemények tovabbitasa

Légi szabalyozas

Varséi egyezmény, Chicagdi egyezmény, Montreali

egyezmény, fuvarozasi szerz8dés, Iégi fuvarlevél

Belvizi szabalyozas

108

108

szakirdnyu oktatds
teljes id6tartamara
VAGY hatarozott
id6re:




Belgradi egyezmény, Pozsonyi Megéllapodés, DAF,
CMNI Egyezmény, fuvarozasi szerz6dés, folyami
fuvarokmanyok

Tengei szabalyozas

Hagai Egyezmény, Hamburgi Egyezmény,
Rotterdami Egyezmény, kdzds hajokar,
tengerhajézas formai, vonalhajézasi szerz6dés,
hajébérleti szerz8dés, fuvarozasi okmanyok

Veszélyes aruk fuvarozasasnak szabalyozasa

Vasuti-, kdzuti-, 1égi-, belvizi-, tengeri szabalyozas

Multimodalis és kombinalt aruszallitas

Kombinalt aruszallitas infrastrukturai és eszkozei,
szarazfoldi ( kozuti/vasuti) arutovabbitasi
rendszerek, szarazfoldi/vizi arutovabbitasi
rendszerek, belvizi/tengeri arutovabbitasi
rendszerek, nagykonténeres arutovabbitasi
rendszerek

Raktari Mértékegység atvaltasok(sik és térgeometriai 36 36
mutatészamok ismeretek,folyadékok tomegének és slrlségének
kiszamitasa)
Statikus raktarkapacitas
szamitasok(helysziukségelet,befogaddképesség,ter
Ulet és térfogat kihasznéltsag kiszamitasa)
Dinamikus raktari kapacitas
szamitas(anyagmozgaté gépek,rendszerek
teljesitményének,intenzitasanak kiszamolasa)
Készletgazdalkodas
elemzése(atlagkészlet,aruforgalmi
mérlegsor,forgasi sebsség napokban és
fordulatkban kiszamitasa és 6sszefliggéseinek
értelmezése)
Vevéi min6ségi mutatok
kiszamitasa(OEE,viszonyszdmok)
Logisztika Logisztikai alapok 72 72

Logisztikai rendszer felépitése, logisztika célja -
feladatai, logisztikai alapfogalmak

Elosztasi logisztika

Disztribucid, értékesités, esettanulanyok

Termelési logisztika

Termeléssel kapcsolatos fogalmak,
termeléstervezés, termelésiranyitas, gyartasi
rendszerek




Szallitmanyoz6i
feladatok

Vasuti fuvarozas

A vasuti fuvarozas infrastruktdrdja

Rakomany elhelyezése a vasuti kocsiban

A vasuti fuvarozas dijszabasi rendszere

Dijszamitasi példak

E-Freight rendszer

Szallitmanyozéi feladatok

Kozuti fuvarozas

A koézuti fuvarozas infrastruktiraja és eszkozei

Rakomany elhelyezése a kozuti fuvareszkézon

Kozati fuvardijak kialakitasa

A kozuti gydjtéfuvarozas

A gyUjtd szallitmanyozé tevékenysége

A kozuti gyUjté fuvarozas dijszabasi rendszere

Szallitmanyozéi feladatok

72

72

Portfolio készitési
alapok

1. A portf6lié szerepe és elkészitése

A portfélié fogalma, célja, Felépitésének alapelvei,
Anyaggydijtés, forraskezelés, Digitdlis fajlok
rendszerezése

2. Word szdvegszerkesztés

Formazasi alapok (karakter, bekezdés), Stilusok,
tartalomjegyzék, Képek, abrak, labjegyzet, Fejléc,
oldalszam, tordelés, Word sablon készitése

3. PowerPoint prezentaci6készités

Diaformatumok, szovegezés, Kép, ikon, diagram,
Alap animaciok, PPT sablon kialakitasa

4. El6adas és kommunikacié

Hatékony bemutatds alapjai, EI6addi stilus,
testbeszéd, Sablon bemutatdasa, visszajelzés

36

36

Logisztikai
szamitasok

Kiszolgalasi szinvonal

Szallitasi pontossag

Készletelérhetéség

Atfutasi id6

Rendelési hibaarany

Ugyfél-elégedettségi mutatd

Reklamacidk aranya

Logisztikai 6sszkdltség

A logisztikai 6sszkoltség szamitasara

koltségkategoriak alapt bontas modszerével

72

72




Logisztikai 6sszkoltség tevékenységalapu szamitasa
Logisztikai 6sszkoltség szamitdsa benchmarking
madszerrel

Szallitasi koltség egységenként

Raktarozasi koltségek egységenként

Logisztikai koltség egységenként

Logisztikai teljesitmény mérése

Szallitasi pontossag

Készletforgdsi sebesség

Logisztikai koltségek aranya

Reklamacidk aranya

Szallitasi kapacitaskihasznaltsag

Uresjarati arany

Raktarkihasznaltsag

Logisztikai kdltség az arbevétel ardnyaban
Gazdasagos rendelési mennyiség

EOQ feladatok
Osszesen: 504 504 0 0
Egybefiiggé szakmai gyakorlat: 160 0 0 160
A 12. évfolyamon megval6sulé projektek
Projek | k j
Projekt cime Felelés munkakozésség rojektbe bevont tananyageleme Projekt

P . idétartama (hét
kozismeret szakmai (het)

Kornyezetvédelem,
Gazdasagi munkako6zosség kommunikacié-magyar [fenntarthatdsag, 1 hét
tudatos dontések

Fenntarthatésag
a logisztikaban

Haztartasok gazdalkodasa,
Pénz7 Gazdasagi munkako6zosség matematika felelds gazdasagi dontések, 1 hét
megtakaritasok,hitelek




13. évfolyam / Id6tartam

Az Osszes 6raszambol
Tantargy /

tananyagelem

Szakkképzési
munkaszerzédés

dudlis idétartama*
képzdhelyen

Témakor Osszes

6raszam| szakképzé szakképz6
intézmény Intézmény

tantermében | tanmiihelyében

Kiilkereskedelmi és [Ismétlés 31 31 szakirdnyu oktatds
vamismeretek 11. évfolyamos tananyag ismétlése teljes id6tartaméra
Vamszamitas VAGY hatdrozott

\Vamolasi feladat megoldésa arfolyamkereséssel, iddre:
Ugyleti érték meghatdrozassal, Taric hasznalataval,
bekerulési érték kiszamitasa

Altaldnos Kulkereskedelmi szerzédés 124 124
szallitmanyozas Incoterms

Fizetések a kiilkereskedelembe (atutalas, csekk,
valto, i nkasszd, akkreditiv)

Kulkeresledelmi szerz6dés egyéb okmanyai
Szallitmanybiztositas ( biztositasi szokvanyok, FPA,
WPA, All risk)

Logisztika Beszerzési logisztika 186 186
Beszerzési alapismeretek, beszerzési stratégiak, a
beszerzés komplex folyamata, elemzések
Készletezési logisztika

Készletgazdalkodas, készletezés a logisztikaban,
készletezés szerepe - folyamata

Minéség a logisztikaban

Minéséggel kapcsolatos alapismeretek, ISO,
minéségmenedzsment, minéségi mutatészamok

Szallitmanyozéi Légi fuvarozas 155 155
feladatok Repuiléterek infrastruktdraja

CCS szabalyozott teheraru-kiszolgalasi rendszer
Légi fuvarozas dijszabasai

Dijszamitasi példak

Szallitmanyozoi feladatok

Folyami fuvarozas

A folyami fuvarozas infrastrukturaja és eszkozei
Folyami fuvarozas dijszabasa

Dijszamitasi példak

Szallitmanyozéi feladatok




Tengeri fuvarozas

A tengeri fuvarozas infrastruktiraja és eszkozei

Komplex tengeri kikot6k, mint kdzlekedési
csomoépontok

Vonalhajozasi tarsasagok dijszabasai

Dijszamitasi példak

Szallitmanyozéi feladatok

Multimodalis és kombinalt arutovabbitasi
rendszerek

A kombinalt arutovabbitasi rendszer
infrastruktlraja és eszkozei

A szarazfoldi, vasuti/kdzuti drutovabbitasi
rendszerek

Vizi arutovabbitasi rendszerek

Nagykonténeres arutovabbitasi rendszerek

Dijszamitasi példak

Szallitmanyozéi feladatok

Felkésziilés a projekt/gyakorlati vizsgara

Vasuti fuvarozas dijszamitasi példak

Kozuti fuvarozas dijszamitasi példak

Légi fuvarozas dijszamitasi példak

Folyami fuvarozas dijszamitasi példak

Tengeri fuvarozas diszamitasi példak

Multiodalis és kombinalt fuvarozas dijszamitasi
példak.

Raktarozas

Tematikus
ismétlés(raktartechnoldgia,raktariranyitas,anyag
és aruismeret,készletgazdalkodas,leltarozas)

Raktari folyamatok anyagmozgat6 és
mérdbeszkozei(kezelés, kalibralas,hitelesités,karbant
artas)

Tlz,munka,baleset,kdrnyezet,vagyon védelem

Raktarvezetés(mindségbiztositas,jogszabalyoknak
valé megfelelés biztositasa,ellenérzés,karbantartas
megszervezése)

Vizsgara felkészités(szakmai szamitasok(raktari
mutatészamok tantargybdl),elméleti

vizsgafeladatok megoldasa)

124

124




Raktarozasi
Programok

Vallalati raktarkezel6 szoftver(Kulcs-Szoft)
bemutatasa,funkciéi,mikodtetése,informacios
kapcsolatai,vonalkdd alapu aruazonositasi rendszer
mukodése

Bizonylatok kiallitasa a
rendszerben(szallitélevél,dijbekérd,szamla,raktarkd
zi atadas)

Készletmozgasok nyilvantartasa és bizonylatainak
kiallitasa a
rendszerben(leltarozas,selejtezés,arvaltozas)

Torzsadatok kezelése a rendszerben(arucikk,ligyfél
torzs kezelése)

31

31

Logisztikai
szamitasok

Beszallitok értékelése

Beszallitok értékelése sulyozott pontrendszerrel

Beszallitd értékelése kdltségaranyok médszerével

Tulajdonlas teljes koltsége (TCO)

Rendelési készletszint meghatarozasa

Rendelési készletszint meghatarozésa - a kereslet
allandd, rendelés atfutasi idé stabil

Rendelési készletszint meghatarozasa - a kereslet
ingadozik, rendelés atfutasi id6 viszonylag allandé

Rendelési készletszint meghatarozasa - a kereslet
és az atfutasi id6 valtozé

Atlag készlet szamitasa

Egyszer( atlag szamitasa

Id6tartammal sulyozott atlagkészlet-szamitasa

Mozg6 (gordilé) atlag médszer

Egyszeru kronologikus atlag médszer

Sulyozott kronologikus atlag médszer

Felhasznalt készlet és
zarokészlet értékének meghatarozasa

FIFO moédszer

LIFO moédszer

HIFO modszer

LOFO mddszer

Atlagaras médszer

ABC elemzés

IABC elemzés kumulativ diagramos abrazolassal

Forgasi sebesség és forgasi id6 szamitasa

155

155




Darabszam alapjan szamitott forgasi sebesség

Erték alapjan szamitott forgési sebesség

Forgasi id6 szdmitasa

Optimalis sorozatnagysag meghatarozasa

Optimalis gyartasi sorozatnagysag (sorozatinditasi
nagysag) meghatarozasa

Gyartasi ciklusidé meghatarozasa

Egységnyi id6 alatt el8allitott termékek darabszama
alapjan

Egységnyi id6 alatt elSallitott termékek darabszama
alapjan

Atlagos &tfutasi id6 alapjan

Termelésiitemezés
Egyenletes GtemU termelés szamitasa

Megrendelés szerinti Utemezés szamitasa

Megrendelés litemezése
Megrendelés Gtemezése a legrovidebb feldolgozasi
id6 (SPT) prioritas szerint

Megrendelés Gitemezése a legkorabb hataridé
(EDD) prioritas szerint

Megrendelés GUtemezése a kritikus hanyad (CR)
prioritas szerint

A Johnson-szabaly alkalmazasa

Anyagszikséglet-tervezés (MRP-I)

Elosztasi szikséglettervezés (DRP)

Logisztikai szolgaltatasok mindségi mutatéinak
szamitasa

Szallitasi pontossag szamitasa

Komissiézasi hibaarany szamitasa

Reklamacios rata szamitasa

Készletpontossag szamitasa

Kozlekedés foldrajz

Magyarorszag gyorsforgalmi Gtjai (autéutak
autopalyak), hataratkeldi

Magyarorszag f6 vasuti vonalai, nemezetkozi
vasuti vonalak, vasuti hataratkel6k

Helsinki folyosoék, eurdpai utak

Rajna- Majna-Duna csatorna kiké6t6i, Eurépa

tengeri kikotoi

62

62




Portféli6 készités  |A portfolio szerepe és el6készitése 62 62
- A portféli6 fogalma, célja

- Felépitésének alapelvei

- Anyaggy(ijtés, forraskezelés

- Digitalis fajlok rendszerezése

Word szévegszerkesztés

- Formazasi alapok (karakter, bekezdés)
- Stilusok, tartalomjegyzék

- Képek, abrak, labjegyzet

- Fejléc, oldalszam, térdelés

- Word sablon készitése

PowerPoint prezentacidkészités

- Diaformatumok, szévegezés

- Kép, ikon, diagram

- Alap animaciok

- PPT sablon kialakitasa

El8adas és kommunikacio

- Hatékony bemutatas alapjai

- EI6adoi stilus, testbeszéd

- Sablon bemutatasa, visszajelzés

Osszesen: 930 930 0 620

Egybefiiggé szakmai gyakorlat: 0 0 0 0

A 13. évfolyamon megval6sulé projektek

Projektbe bevont tananyagelemek Projekt

Projekt cime Felel6s munkakozésség id6tartama (hét)

kézismeret szakmai

Logisztikai vallalkozasnal
Uzemlatogatas Gazdasagi munkakozosség tizembejaras,termelés, 1 nap
tarolas komissiézas

Haztartasok gazdalkodasa,
Pénz7 Gazdasagi munkako6zosség felel6s gazdasagi 1 hét
doéntések,megtakaritasok,hitelek

Kérnyezetvédelem,
Gazdasagi munkako6zosség fenntarthatésag, 1 hét
tudatos dontések

Fenntarthatésag
a logisztikaban




Tananyagelemek felosztasa a szakiranyu oktatas helyszinei szerint

Logisztikai technikus (AKK)

9. évfolyam / Id6tartam

Az Osszes 6raszamboél

Tantargy / . . . Szakkképzési
tananvaaelem Témakor Osszes K 5dé
yag 6raszam| szakképzé szakképzé - mEm” aszerzodes
s P dualis idétartama*
intézmény Intézmény kénzhelven
tantermében |tanmiihelyében P y
Kommunikacié Viselkedéskultura alapjai 36 36 szakiranyu
Kommunikaciés folyamat oktat3as teljes
Kommunikaciés technikak id6tartamara
Munkahelyi kapcsolattartas szabalyai VAGY hatarozott
id6re:
Digitalis 1. Digitalis alapismeretek 920 20

alkalmazasok

Allomanykezelés, fajlformatumok (docx, xlsx, pdf),
Informatikai eszkézok ismerete (billenty(izet,
nyomtatd, pendrive, stb.), Mappastruktura
kialakitasa, dokumentumok rendszerezése, Halozati
alapismeretek (pl. felh6alapu mentés)

2. Tizujjas vakiras

Gépelési testtartas, kéztartas, Alapbillentylk helyes
hasznalata, Bet(k, szdmok, irasjelek gyakorlasa,
Szévegmasolas hibamentesen és tempodsan

3. Sz6évegszerkesztés

Betliformazas (tipus, méret, stilus), Igazitas, sorkdz,
behlzas, szegélyek, Kép, fejléc, 1abléc hasznalata

4. Uzleti levelezés - formai és tartalmi
kévetelmények

A hivatalos levél jellemzéi, Uzleti levél szerkezete:

fejléc, cimzett és iktatasi adatok, megszolitas, targy




Gazdasagi Gazdasagi alapfogalmak 20 20
ismeretek Gazdasagi korfolyamat, piacgazdasagi modell,

szukségletek, piac cal kapcsolatos ismeretek-

fogalma,fajtai, szerepl6i, elemei

A haztartas

Csalad, haztartas, munkamegosztas a haztartasban,

haztartdsok koltségvetése, takarékoskodas a

haztartdsban (megtakaritasok, hitelek), biztositas

A vallalat

Termelés, termelési tényezdk, vallalatok

kornyezete, egyéni és tarsas vallalkozasi formak

(alapulasuk, vallalatvezetés, megszlinésik)
Munkavallaléi Allaskeresés 36 36
ismeretek Karrierlehet8ségek feltérképezése, dnismeret,

redlis célkitlizések, alldskeresési médszerek

Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak, atipikus munkavégzési

formak, specialis jogviszonyok

Munkaviszony létesitése

Munkavallalé és munkéltatd, munkaszerzédéssel

kapcsolatos fogalmak, munka és pihenéid6, muna

dijazasa

Munkanélkiiliség

NFSZ, EURES, ellatasok, szolgltatasok
Osszesen: 252 252
Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 0 0




A 9. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime

Felelés munkakozésség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)




10. évfolyam / Id6tartam

Az Osszes 6raszambél

Tantargy / < . - . .. Szakkképzési
gy Témakor Osszes | szakképzd szakképzé - - g
tananyagelem - a S P dudlis munkaszerzédés
6raszam| intézmény Intézmény o i o
) " L képzéhelyen | id6tartama
tantermében |tanmiihelyében
Kommunikacié Kommunikaciés folyamatok 72 72 szakiranyu
Munkahelyi kapcsolatok oktatas teljes
Uzleti kommunikéaci6 id6tartamara
Onéletrajz VAGY.hftarozott
Kommunikaciés gyakorlatok iddre:
Digitalis 1. Uzleti levelezés - formai és tartalmi 72 72

alkalmazasok

kévetelmények

A hivatalos levél jellemz6i, Uzleti levél szerkezete:
fejléc, cimzett és iktatasi adatok, megszolitas, targy

2. Szévegszerkesztés

Felsorolasok, tablazatok beillesztése, kiemelési
modok

3. Tablazatkezelés - alapok

Munkalap felépitése, cellak, sorok, oszlopok,
Egyszer( szamitasok: 6sszeadas, kivonas, szorzas,
szazalékszamitas, Formazas: cimsor, szegély, szin,
cellaegyesités, Figgvények (SUM) és képletek

4. Szoveg és tablazat integralasa

Tablazat beillesztése Uzleti levélbe, Egységes
formazas (stilus, igazitas, bet(tipus), Képek és logok
elhelyezése

5. Urlapkitéltés, szallitélevél kezelése




Elektronikus Grlapok értelmezése, Hidnyos
szallitolevél kitdltése (név, datum, termék, ar,
mennyiség), Attekinthetéség, kdvetkezetesség
ellendrzése

6. Komplex feladatok - Vizsgafelkészité modul

Teljes Uzleti levél készitése tablazattal, Szallitélevél
kitoltése, Dokumentumok mentése, rendszerezése,
Vizsgaszintl komplex mintafeladat megoldasa

Gazdasagi
ismeretek

A pénz

A pénz kialakuldsa, funkciéi, pénzforgalom
altalanos szabalyai, pénzintézetek, bankrendszerek,
valuta, deviza

Az allam

Az allam feladatai, gazdasagi szerepe, gazdasagi
intézkedési(aktualitasok), az dllamhaztartas
felépitése, adorendszer, allami tamogatasok

Gazdasagi mutatészamok

GDP, GNP, Fogyasztdi arindex, statisztikai mutatok

Jogi alapismeretek

Jogi alapfogalmak, jogrendszer, alkotmany, BTK-
PTK felépitése

Ismétlés

Mintafeladatsor megoldésa az Agazati vizsgahoz

108

108

Vallalkozasok
miuikodtetése

Vallakozasok gazdalkodasa(vallalkozasokhoz
kothetd
alapismeretek,Eréforrasok,koltségek,bevételek,arké
pzés kolcsdnhatasa)

Aruforgalmi
folyamat(beszerzés, termelés, készletezés,értékesité
s alapvetd kapcsolatai)

Ertékesitési tevékenység(értékesitési
modok,technikak,folyamat,vasarloi dontés,vasarlas

inditékai,vevéi tipusok)

72

72




Statisztikai
alapismeretek(alapfogalmak,vallalkozasok
mUikddésének vizsgalata
kozépértékekkel,viszonyszamokkal,grafikus
abrazolassal)

Agazati alapvizsgara felkészités

(vizsgafeladatlapok megoldasa papir alapon és
interaktiv IKT médszerekkel)

Osszesen:

324 324

Egybefiiggd szakmai gyakorlat:

0 0

A 10. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime

Felelés munkakozésség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)

Haztartasok gazdalkodasa,

Pénz7 Gazdasagi munkaké6zo6sség matematika felelés gazdasagi dontések, 1 hét
megtakaritasok,hitelek

Fenntarthatésag Kérnyezetvédelem,

a Gazdasagi munkaké6zo6sség kommunikacié-magyar [fenntarthatésag,cimkézés, 1 hét

vallalkozasoknal

tudatos gazdalkodas




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

11. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az Osszes 6raszambél

szakképzd
intézmény
tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmiihelyében

dudlis
képzéhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Kozlekedési
alapok

Kozuti kozlekedés kialakulasa, torténete
(motorizacid, robbanémotorok, futdészalag gyartas,
buszok, taxik megjelenése)

Vasuti kézlekedés kialakulasa (I6vasut, g6zhaijtas,
dizelhajtas, vasutépités, elsd vasutvonalak)

Vizi kézlekedés kialakulasa (6kori hajozas,
hajétipusok, nagy foldrajzi felfedezések, vitorlasok
tipusai, g6zhajézas kialakulasa itthon és kalfoldon,
elsé vashajo)

Légi kozlekedés kialakulasa (repulés kezdetei,
statikus, dinamikus felhajté er6, hélégballon,
Iéghajok, merevszarnyu repiilé6gépek megjelenése
és elterjedése, hidroplanok)

Csévezetések szallitas és a hirkozlés kialakulasa
(nagy és kistavolsagu cs6vezetékek, kbolaj és
gazvezetékek, optikai taviré, morse jelek,
radiéhulldamok, radar, telefon, GPS

108

108

Kozlekedés
technikaja és
uzemvitele

Koézuti kézlekedés technikaja ésiizemvitele (Utak
$zamozasa, jogi besorolasa, utak technikai elemei,
jarmuvek csoportositasa, otto motor, dizel motor,
személygépjarmuvek csoportositasa,
tehergépjarmdvek csoportositasa

Vasuti k6zlekedés technikaja és Uzemvitele
(g6zhajtas, g6zmozdonyok, dizelhajtas,
dizelmozdonyok, villanymozdony, villamositott
vonalak, személykocsik tipusai, teherkocsik tipusai )

108

108

szakiranyu
oktatas teljes
id6étartamara
VAGY hatarozott
idére:




Vizi kézlekedés technikaja és izemvitele
(viziutak, kikoték, dokkok, csatornak, folyami
személy-és teherhajok tipusai, tengeri teherhajok
tipusai,

Légi kozlekedés technikaja és tizemvitele(a
|égkor felosztasa, repllés jogi szabalyozasa,
felhajtéerd, repul6gépgyartok, személyszallito
repulégépek, teherszallité retlégépek, reptilégépek
szerkezeti elemei, hangsebesség, hajtémd,
repulSterek, 1égi kozlekedés gazdasagi kornyezeti
hatasai,padloterhelés)

Csdvezetékes szallitas technikaja és tizemvitelel
(kdzvetlen és kozvetett szallitasi technolégia, vizi és
pneumatikus szallitas, kis és nagytavolsagu
vezetékek, nagytavolsagu kéolaj és sfoldgézszallitas
technol8dgiaja, aramlastan, lamindlis és turbulens
aramlas, kritikus sebesség)

Szakmai idegen
nyelv

Kulkereskedelmi szakmai kifejezések

Fuvarozasi szakmai kifejezések

Szallitmanyozasi szakmai kifejezések

INCOTERMS-klauzulak meghatarozasa

Pénzlgyi elszamolasok szakmai kifejezései

Fuvarokmanyokkal kapcsolatos szakmai kifejezések
(vasuti, kozuti, 1égi, felvizi)

FIATA szallitmanyozdi okmanyokkal kapcsolatos
szakmai kifejezések

Ertékpapir tipusu fuvarozési okmanyokkal
kapcsolatos szakmai kifejezések

36

36

Raktarozasi
ismeretek

Raktarozasi alapok

Raktaroak helye, szerepe, fajtdi, raktarozas
folyamata, anyag as aruismeret

Raktari tarolas és anyagmozgatas

Tarolas rendszere, anyagmozgatassal kapcsolatos
alapismeretek, raktari folyamatok méréeszkozei

144

144




Kiilkereskedelmi |Nemzetkdzi kereskedelem fontossaga 108 108
és vamismeretek |Eurdpai Unid, Schengeni egyezmény, Eurozona,
Nato
Kulkereskedelmi ugyletek
Egyszer( aruligyletek, kilénleges arutgyletek,
cserekereskedelem fajtdi, Vallalkozasi tgylettipusok
Nemzetkozi pénzigyek
Valuta, deviza, értékpapirok és jelentéséguk,
akkreditiv, okmanyos inkassz6, bankrendszerek,
bankok szerepe a nemzetkdzi kereskedelemben,
szerz8dések
Incoterms 2010/2020
Szokvanyok fogalma, szerepuk, csoportositasa,
fajtai
Vamolasi alapok
Vam fogalma, funkcioi, fajtai, vdmkdédex, export-
import vdamkezelési eljaras, okmanyai, kilonleges
vamolasi eljarasok, intrastat, Taric
Osszesen: 504 504 0
Egybefiiggd szakmai gyakorlat 140 0 140

A 11. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime

Felelés munkakozésség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

12. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az Osszes 6raszambél

szakképzd
intézmény

tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmihelyében

dudlis
képzbhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Altalanos
szallitmanyozas

Szallitmanyozasi alapok

Alapfogalmak, arutovabbitasi méd
megvalasztasa,szallitmaynozé felel6ssége,
fuvuarozo felel§ssége, szerz8dések

Szallitmanybiztositas

Biztositasai kockazat, kiegészité klauzulak,
szerz8dés, biztositasi 6sszeg és dij, kartéritési
eljards menete, felelésségbiztositas, okmanyok

Szallitmanyozasi szakmai szervezetek

FIATA okmanyok ( FCR, FWR, SDT, FFI, FCT, FBL)

Magyarorszag kozlekedési foldrajza

Kozut, vasut, hajozas, 1égi, kozlekedési
csomoépontok

Eurépa széallitmanyozasi foldrajza

TEN haldzat, kozat, vasut, hajozas-kikotsk és
jelent8sséguk, 1égi, kdzlekedési csomdpontok

Uzemviteli szamitasok

Aruszéllitasi és személyszallitasi mutatészamok

108

108

Agazati
szabalyozasok

Vasuti szabalyozas

Belfoldi szabalyozas, Nemzetkdzi szabalyozas
(SzMGSz, COTIF), fuvarozasi szerzédés, vasuti
fuvarlevelek

Kézuti szabalyozas

Belfoldi szabalyozas, Nemzetkdzi szabalyozas (CMR,
ADR, ATP, AETR), fuvarozasi szerz6dés, kdzuati
fuvarlevelek, itvonaengedélyhez kotott
kildemények tovabbitasa

Légi szabalyozas

108

108

szakiranyu
oktatas teljes
idétartamara
VAGY hatarozott
idére:




Varsoi egyezmény, Chicagdi egyezmény, Montredli
egyezmény, fuvarozasi szerz8dés, 1égi fuvarlevél

Belvizi szabalyozas

Belgradi egyezmény, Pozsonyi Megéllapodas, DAF,
CMNI Egyezmény, fuvarozasi szerz6dés, folyami
fuvarokmanyok

Tengei szabalyozas

Hagai Egyezmény, Hamburgi Egyezmény,
Rotterdami Egyezmény, kdzos hajékar,
tengerhajdzas formai, vonalhajézasi szerz8dés,
hajobérleti szerz8dés, fuvarozasi okmanyok

Veszélyes aruk fuvarozasasnak szabalyozasa

Vasuti-, kozuti-, 1égi-, belvizi-, tengeri szabdlyozas

Multimodalis és kombinalt aruszallitas

Kombinalt aruszallitas infrastruktlrai és eszkozei,
szarazfoldi ( kozuti/vasuti) arutovabbitasi
rendszerek, szarazfoldi/vizi drutovabbitasi
rendszerek, belvizi/tengeri arutovabbitasi
rendszerek, nagykonténeres arutovabbitasi
rendszerek

Raktari
mutatészamok

Mértékegység atvaltasok(sik és térgeometriai
ismeretek,folyadékok tdmegének és slrliségének
kiszamitasa)

Statikus raktarkapacitas
szamitasok(helyszikségelet,befogaddképesség,ter
Ulet és térfogat kihasznaltsag kiszdmitasa)

Dinamikus raktari kapacitas
szamitas(anyagmozgatd gépek,rendszerek
teljesitményének,intenzitdsanak kiszamolasa)

Készletgazdalkodas
elemzése(atlagkészlet,aruforgalmi
meérlegsor,forgasi sebsség napokban és
fordulatkban kiszdmitasa és 6sszefliggéseinek
értelmezése)

Vevéi minéségi mutatok
kiszamitasa(OEE,viszonyszamok)

36

36




Logisztika Logisztikai alapok 72 72
Logisztikai rendszer felépitése, logisztika célja -
feladatai, logisztikai alapfogalmak
Elosztasi logisztika
Disztribucio, értékesités, esettanulanyok
Termelési logisztika
Termeléssel kapcsolatos fogalmak,
termeléstervezés, termelésiranyitas, gyartasi
rendszerek
Szallitmanyozéi (Vasuti fuvarozas 72 72
feladatok A vasuti fuvarozas infrastruktaraja
Rakomany elhelyezése a vasuti kocsiban
A vasuti fuvarozas dijszabasi rendszere
Dijszamitasi példak
E-Freight rendszer
Szallitmanyozo6i feladatok
Kézati fuvarozas
A kozuti fuvarozas infrastruktiraja és eszkozei
Rakomany elhelyezése a kozuti fuvareszkézon
Kozuti fuvardijak kialakitasa
A kozuti gydjtéfuvarozas
A gylijté szallitmanyoz6 tevékenysége
A kozuti gydjté fuvarozas dijszabasi rendszere
Szallitmanyozoi feladatok
Portfélié készitési |1. A portfélié szerepe és el6készitése 36 36

alapok

A portfélié fogalma, célja, Felépitésének alapelvei,
Anyaggydjtés, forraskezelés, Digitalis fajlok
rendszerezése

2. Word szdvegszerkesztés

Formazasi alapok (karakter, bekezdés), Stilusok,
tartalomjegyzék, Képek, abrak, labjegyzet, Fejléc,
oldalszam, tordelés, Word sablon készitése

3. PowerPoint prezentaciokészités




Diaformatumok, szovegezés, Kép, ikon, diagram,
Alap animaciok, PPT sablon kialakitasa

4. El6adas és kommunikacié

Hatékony bemutatas alapjai, EI6addi stilus,
testbeszéd, Sablon bemutatdsa, visszajelzés

Logisztikai Kiszolgalasi szinvonal 72 72
szamitasok Szallitasi pontossag

Készletelérhet8ség

Atfutasi id6

Rendelési hibaarany

Ugyfél-elégedettségi mutaté

Reklamacidk aranya

Logisztikai 6sszkoltség

A logisztikai 6sszkoltség szamitasara

koltségkategoridk alapu bontds médszerével

Logisztikai 6sszkoltség tevékenységalapu szamitasa

Logisztikai 6sszkoltség szamitasa benchmarking

modszerrel

Szallitasi koltség egységenként

Raktarozasi koltségek egységenként

Logisztikai kdltség egységenként

Logisztikai teljesitmény mérése

Szallitasi pontossag

Készletforgasi sebesség

Logisztikai koltségek aranya

Reklamacidk aranya

Szallitasi kapacitaskihasznaltsag

Uresjarati arany

Raktarkihasznaltsag

Logisztikai koltség az arbevétel aranyaban

Gazdasagos rendelési mennyiség

EOQ feladatok
Osszesen: 504 504 0
Egybefiiggé szakmai gyakorlat: 160 0 160




A 12. évfolyamon megvalésulé projektek

. . o i o Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
Projekt cime Felel6s munkakozésség ) yag i ) .
= - idétartama (hét)
kézismeret szakmai
Fenntarthatésa Kérnyezetvédelem,
N 9 Gazdasagi munkak6zosség kommunikacié-magyar [fenntarthatésag, 1 hét
a logisztikaban .
tudatos dontések
Haztartasok gazdalkodasa,
Pénz7 Gazdasagi munkaké6zo6sség matematika felelés gazdasagi déntések, 1 hét
megtakaritasok, hitelek




Tantéargy /
tananyagelem

Témakor

13. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az Osszes 6raszambél

szakképzé
intézmény

tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmihelyében

dualis
képzbhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Kulkereskedelmi
és vamismeretek

Ismétlés

11. évfolyamos tananyag ismétlése

Vamszamitas

Vamolasi feladat megoldasa arfolyamkereséssel,
ugyleti érték meghatarozassal, Taric hasznalataval,
bekerulési érték kiszamitasa

31

31

Altalanos
szallitmanyozas

Kiilkereskedelmi szerzédés

Incoterms

Fizetések a kililkereskedelembe (dtutalas, csekk,
valtd, i nkasszd, akkreditiv)

Kilkeresledelmi szerz6dés egyéb okmanyai

Szallitmanybiztositas ( biztositasi szokvanyok, FPA,
WPA, All risk)

124

124

Logisztika

Beszerzési logisztika

Beszerzési alapismeretek, beszerzési stratégiak, a
beszerzés komplex folyamata, elemzések

Készletezési logisztika

Készletgazdalkodas, készletezés a logisztikaban,
készletezés szerepe - folyamata

Minéség a logisztikdban

Min&séggel kapcsolatos alapismeretek, ISO,
min8ségmenedzsment, minéségi mutatészamok

186

186

Szallitmanyozéi
feladatok

Légi fuvarozas

Repul6terek infrastruktaraja

CCS szabalyozott teheraru-kiszolgalasi rendszer

Légi fuvarozas dijszabasai

Dijszamitasi példak

527

155

372

szakiranyu
oktatas teljes
idétartamara
VAGY hatéarozott
id6re: 31 hét




Szallitmanyozéi feladatok

Folyami fuvarozas

A folyami fuvarozas infrastruktuiraja és eszkozei

Folyami fuvarozas dijszabasa

Dijszamitési példak

Szallitmanyozoi feladatok

Tengeri fuvarozas

A tengeri fuvarozas infrastrukturaja és eszkozei

Komplex tengeri kikoték, mint kdzlekedési
csomoépontok

Vonalhajézasi tarsasagok dijszabasai

Dijszamitasi példak

Szallitmanyozo6i feladatok

Multimodalis és kombinalt arutovabbitasi
rendszerek

A kombinalt drutovabbitasi rendszer
infrastruktdraja és eszkozei

A szarazfoldi, vasuti/kozuti arutovabbitasi
rendszerek

Vizi arutovabbitasi rendszerek

Nagykonténeres arutovabbitasi rendszerek

Dijszamitasi példak

Szallitmanyozoi feladatok

Felkészulés a projekt/gyakorlati vizsgara

Vasuti fuvarozas dijszamitasi példak

Kozuti fuvarozas dijszamitasi példak

Légi fuvarozas dijszamitasi példak

Folyami fuvarozas dijszamitasi példak

Tengeri fuvarozas diszamitasi példak

Multiodalis és kombinalt fuvarozas dijszamitasi
példak.




Raktarozas

Tematikus
ismétlés(raktartechnoldgia,raktariranyitas,anyag
és aruismeret, készletgazdalkodas,leltarozas)

Raktari folyamatok anyagmozgaté és
mérdeszkozei(kezelés, kalibralas,hitelesités,karbant
artas)

Tlz,munka,baleset,kérnyezet,vagyon védelem

Raktarvezetés(mindségbiztositas,jogszabalyoknak
valé megfelelés biztositasa,ellendrzés,karbantartas
megszervezése)

Vizsgara felkészités(szakmai szamitasok(raktari
mutatdszamok tantargybdl),elméleti
vizsgafeladatok megoldasa)

279

124

155

Raktarozasi
Programok

Vallalati raktarkezel6 szoftver(Kulcs-Szoft)
bemutatasa,funkcidi,mikodtetése,informacios
kapcsolatai,vonalkéd alapu aruazonositasi rendszer
mikddése

Bizonylatok kiallitasa a
rendszerben(szallitélevél,dijbekérd,szamla,raktarko
zi atadas)

Készletmozgdasok nyilvantartasa és bizonylatainak
kidllitasa a
rendszerben(leltarozas,selejtezés,arvaltozas)

Torzsadatok kezelése a rendszerben(arucikk,tigyfél
torzs kezelése)

124

31

93

Logisztikai
szamitasok

Beszallitok értékelése

Beszalliték értékelése sulyozott pontrendszerrel

Beszallité értékelése koltségaranyok mddszerével

Tulajdonlas teljes koltsége (TCO)

Rendelési készletszint meghatarozasa

Rendelési készletszint meghatarozasa - a kereslet
allandd, rendelés atfutasi idd stabil

Rendelési készletszint meghatarozasa - a kereslet
ingadozik, rendelés atfutasi id6 viszonylag allandé

155

155




Rendelési készletszint meghatarozasa - a kereslet
és az atfutasi id6 valtozo

Atlag készlet szamitasa

Egyszer( atlag szamitasa

Id&tartammal sulyozott atlagkészlet-szamitasa

Mozg6 (gorduld) atlag moédszer

Egyszer( kronologikus atlag modszer

Sulyozott kronologikus atlag médszer

Felhasznalt készlet és
zarokészlet értékének meghatarozasa

FIFO modszer

LIFO modszer

HIFO médszer

LOFO médszer

Atlagéras médszer

ABC elemzés

ABC elemzés kumulativ diagramos abrazolassal

Forgasi sebesség és forgasi id6 szamitasa
Darabszam alapjan szamitott forgasi sebesség

Erték alapjan szamitott forgasi sebesség

Forgasi id6 szamitasa

Optimalis sorozatnagysag meghatarozasa

Optimalis gyartasi sorozatnagysag (sorozatinditasi
nagysag) meghatarozasa

Gyartasi ciklusidé meghatarozasa

Egységnyi id8 alatt el&allitott termékek darabszama
alapjan

Egységnyi id8 alatt el&allitott termékek darabszama
alapjan

Atlagos atfutasi idé alapjan

Termelésutemezés
Egyenletes Gtem(i termelés szamitasa

Megrendelés szerinti Utemezés szamitasa

Megrendelés Gitemezése




Megrendelés ttemezése a legrovidebb feldolgozasi
id& (SPT) prioritas szerint

Megrendelés tUtemezése a legkorabb hatarid8
(EDD) prioritas szerint

Megrendelés Utemezése a kritikus hanyad (CR)
prioritas szerint

A Johnson-szabaly alkalmazasa

Anyagszikséglet-tervezés (MRP-I)

Elosztasi sziikséglettervezés (DRP)

Logisztikai szolgaltatasok mindségi mutatéinak
szamitasa

Szallitasi pontossag szamitasa

Komissidzasi hibaarany szamitasa

Reklamacios rata szamitasa

Készletpontossag szamitasa

Koézlekedés Magyarorszag gyorsforgalmi atjai (autéutak 62 62
foldrajz autdpalyak), hataratkeldgi

Magyarorszag f6 vasuti vonalai, nemezetkozi

vasuti vonalak, vasuti hataratkel6k

Helsinki folyosék, eurdpai utak

Rajna- Majna-Duna csatorna kikotdi, Eurépa

tengeri kikotoi
Portfélié készités |A portfélio szerepe és el6készitése 62 62

- A portfélié fogalma, célja

- Felépitésének alapelvei

- Anyaggydijtés, forraskezelés
- Digitdlis fajlok rendszerezése

Word szovegszerkesztés

- Formazasi alapok (karakter, bekezdés)
- Stilusok, tartalomjegyzék

- Képek, abrak, labjegyzet

- Fejléc, oldalszam, tordelés

- Word sablon készitése




PowerPoint prezentacidkészités
- Diaformatumok, szévegezés

- Kép, ikon, diagram

- Alap animaciok

- PPT sablon kialakitasa

El6adas és kommunikacio

- Hatékony bemutatas alapjai

- El6adoi stilus, testbeszéd

- Sablon bemutatasa, visszajelzés

Osszesen:

1550

930

0 620

Egybefliggdé szakmai gyakorlat:

0

A 13. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime

Felelés munkakozésség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)

Uzemlatogatas

Gazdasagi munkako6zo6sség

Logisztikai vallalkozasnal
lizembejaras,termelés,
tarolas,komissiozas

1 nap

Pénz7

Gazdasagi munkaké6zo6sség

Haztartasok gazdalkodasa,
felelés gazdasagi

dontések, megtakaritasok,hitel
lek

1 hét

Fenntarthatésag
a logisztikaban

Gazdasagi munkaké6zo6sség

Kornyezetvédelem,
fenntarthatésag,
tudatos dontések

1 hét




Tananyagelemek felosztasa a szakiranyu oktatas helyszinei szerint

Logisztikai technikus (2 éves)

13. évfolyam / Idétartam

Az 0sszes 6raszambol

Tantargy / Témakér Bsszes Szakkképzési
tananyagelem ) . P " munkaszerz6dés
oraszam, S za’k ke|?zo sza!( kep’;zo dualis idétartama*
intézmeény Intézmeény képz6helyen
tantermében | tanmiihelyében
Kommunikacié Kommunikacios folyamatok 72 72 szakiranyu oktatas
Munkahelyi kapcsolatok teljes id6tartamara
Uzleti kommunikacié VAGY hatarozott
Onéletrajz idGre:
Kommunikacios gyakorlatok
Munkavallaléi Allaskeresés 18 18
ismeretek Munkajogi alapfogalmak
Munkaviszony létesitése
Munkanélkiliség
Vallalkozasok Vallakozasok gazdalkodasa(vallalkozasokhoz 72 72

mukodtetése

kothetd
alapismeretek,Eréforrasok, koltségek,bevételek,
arképzés kolcsénhatasa)

Aruforgalmi
folyamat(beszerzés,termelés, készletezés,érték
esités alapvetd kapcsolatai)

Ertékesitési tevékenység(értékesitési
modok,technikak,folyamat,vasarloi
dontés,vasarlas inditékai,vevdi tipusok)




Statisztikai
alapismeretek(alapfogalmak,vallalkozasok
m(ikddésének vizsgalata
kozépértékekkel,viszonyszamokkal,grafikus
abréazolassal)

Gazdasagi ismeretek

A haztartas

Csalad, haztartas, munkamegosztas a
haztartasban, haztartasok koltségvetése,
takarékoskodas a haztartasban
(megtakaritasok, hitelek), biztositas

A vallalat

Termelés, termelési tényez8k, vallalatok
kérnyezete, egyéni és tarsas vallalkozasi
formak (alapuldsuk, vallalatvezetés,
megszinésuk)

A pénz

A pénz kialakulasa, funkcioi, pénzforgalom
altalanos szabalyai, pénzintézetek,
bankrendszerek, valuta, deviza

Az allam

Az allam feladatai, gazdasagi szerepe,
gazdasagi intézkedési(aktualitasok), az
allamhaztartas felépitése, adérendszer, allami
tamogatasok

Gazdasagi mutatészamok

GDP, GNP, Fogyasztdi arindex, statisztikai
mutatok

Jogi alapismeretek

Jogi alapfogalmak, jogrendszer, alkotmany,
BTK-PTK felépitése

Ismétlés

Mintafeladatsor megoldasa az Agazati
vizsgahoz




Digitalis
alkalmazasok

1. Digitalis alapismeretek

Allomanykezelés, fajlformatumok (docx, xIsx,
pdf), Informatikai eszk6zok ismerete
(billenty(izet, nyomtatd, pendrive, stb.),
Mappastruktura kialakitdsa, dokumentumok
rendszerezése, Haldzati alapismeretek (pl.
felnGalapu mentés)

2. Tizujjas vakiras

Gépelési testtartds, kéztartas, Alapbillentyik
helyes hasznalata, Betlk, szdmok, irasjelek
gyakorlasa, Sz6vegmasolas hibamentesen és
tempdsan

3. Uzleti levelezés - formai és tartalmi
kévetelmények

A hivatalos levél jellemzgi, Uzleti levél
szerkezete: fejléc, megszolitas, targy,
torzsszoveg, zaras, alairas, Nyelvhasznalat:
udvarias, témor, targyszerd, Levéltipusok:
ajanlatkérés, megrendelés, visszaigazolas,
reklamacio

108

108




4. Sz6vegszerkesztés

Betliformazas (tipus, méret, stilus), Igazitas,
sorkdz, behuzas, szegélyek, Felsorolasok,
tablazatok beillesztése, Kép, fejléc, labléc
hasznalata

5. Tablazatkezelés - alapok

Munkalap felépitése, cellak, sorok, oszlopok,
Egyszer(i szamitasok: 6sszeadas, kivonas,
szorzas, szazalékszamitas, Formazas: cimsor,
szegély, szin, cellaegyesités, Figgvények (SUM)
és képletek

6. Sz6veg és tablazat integralasa

Tablazat beillesztése Uzleti levélbe, Egységes
formazas (stilus, igazitas, bet(itipus), Képek és
logék elhelyezése

7. Urlapkitéltés, szallitolevél kezelése

Elektronikus Grlapok értelmezése, Hidnyos
szallitélevél kitoltése (név, datum, termék, ar,
mennyiség), Attekinthet8ség, kdvetkezetesség
ellenérzése

8. Komplex feladatok - Vizsgafelkészité
modul

Teljes Uzleti levél készitése tablazattal,
Szallitolevél kitoltése, Dokumentumok
mentése, rendszerezése, Vizsgaszintli komplex

mintafeladat megoldasa

Osszesen:

270

270

Egybefiiggd szakmai gyakorlat:




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

13. évfolyam / Idétartam

Osszes
oraszam

Az 0sszes 6raszambol

szakképzé
intézmény
tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmiihelyében

dudlis
képzbéhelyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idotartama*

Kozlekedési alapok

Kozuti kozlekedés kialakulasa, torténete
(motorizacid, robbandmotorok, futdszalag
gyartas, buszok, taxik megjelenése)

Vasuti kozlekedés kialakulasa (I6vasut,
g6zhajtas, dizelhajtas, vasutépités, els§
vasutvonalak)

Vizi kozlekedés kialakulasa (6kori hajdzas,
hajétipusok, nagy foldrajzi felfedezések,
vitorlasok tipusai, g6zhajézas kialakulasa itthon
és kulfoldon, elsd vashajo)

Légi kozlekedés kialakulasa (repuilés
kezdetei, statikus, dinamikus felhajté eré,
hélégballon, 1éghajék, merevszarnyu
repul6gépek megjelenése és elterjedése,
hidroplanok)

Csévezetések szallitas és a hirkozlés
kialakulasa (nagy és kistavolsagu
cs6vezetékek, kbolaj és gazvezetékek, optikai
tavird, morse jelek, radidhullamok, radar,
telefon, GPS

54

54

Kozlekedés
technikaja és
uzemvitele

Koézuti kozlekedés technikaja éslizemvitele
(utak szamozasa, jogi besorolasa, utak
technikai elemei, jarmdvek csoportositasa, otto
motor, dizel motor, személygépjarmuvek
csoportositasa, tehergépjarmuvek
csoportositasa

144

144

szakiranyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatarozott
id6re:




Vasuti kézlekedés technikaja és izemvitele
(g6zhajtas, g6zmozdonyok, dizelhajtas,
dizelmozdonyok, villanymozdony, villamositott
vonalak, személykocsik tipusai, teherkocsik
tipusai )

Vizi k6zlekedés technikaja és uizemvitele
(viziutak, kikoték, dokkok, csatornak, folyami
személy-és teherhajék tipusai, tengeri
teherhajék tipusai,

Légi kézlekedés technikaja és tizemvitele(a
légkor felosztasa, repulés jogi szabalyozasa,
felhajtéerd, replilégépgyartdk, személyszallitd
repulégépek, teherszallité retl6gépek,
repul8gépek szerkezeti elemei, hangsebesség,
hajtémd, repuléterek, 1égi kdzlekedés
gazdasagi kornyezeti hatasai,padloterhelés)

Csbvezetékes szallitas technikaja és
uzemvitelel (kozvetlen és kozvetett szallitasi
technoldgia, vizi és pneumatikus szallitas, kis és
nagytavolsagu vezetékek, nagytavolsagu kéolaj
és sfoldgézszallitas technol6dégiaja, aramlastan,
laminalis és turbulens aramlas, kritikus
sebesséq)




Raktarozasi alapok

Raktarozas szerepe a logisztikai
folyamatokban(ellatasi lanc,raktarozasi
tevékenység,raktarak tipusai,mikodésuk)

Raktartechnoloégiai
modulok:arubeszallitds(aruatvétel),raktari
tarolasi
rendszerek(moédok,elvek)komissiézas(mabdszer
ek és szervezési
elvek)expedialds(csomagolas,jarattervezés)

Készletezési
alapok:Készletnyilvantartas,készletmozgasok,k
észletnagysag,készletértékelés,készletezési
mechanizmusok,leltdrozas

54

54

Szakmai idegen
nyelv

Kllkereskedelmi szakmai kifejezések I.

Fuvarozasi szakmai kifejezések I.

Szallitmanyozasi szakmai kifejezések 1.

Uzleti levelezéssel kapcsolatos kifejezések 1.
(Uzleti levél formai kellékei, kezd6 és befejezd
sablon mondatok, kifejezések)

72

72

Agazati
szabalyozasok

Vasuti szabalyozas

Belfdldi szabalyozas, Nemzetkdzi szabalyozas
(SzMGSz, COTIF), fuvarozasi szerz6dés, vasuti
fuvarlevelek

Kozuati szabalyozas

Belfoldi szabalyozas, Nemzetkdzi szabalyozas
(CMR, ADR, ATP, AETR), fuvarozasi szerz6dés,
kozuti fuvarlevelek, Gtvonaengedélyhez kotott
kildemények tovabbitasa

Légi szabalyozas

Varsdi egyezmény, Chicagoi egyezmény,
Montreali egyezmény, fuvarozasi szerz8dés,

légi fuvarlevél

108

108




Belvizi szabalyozas

Belgradi egyezmény, Pozsonyi Megallapodas,
DAF, CMNI Egyezmény, fuvarozasi szerzédés,
folyami fuvarokmanyok

Tengei szabalyozas

Hagai Egyezmény, Hamburgi Egyezmény,
Rotterdami Egyezmény, k6z6s hajékar,
tengerhajézas formai, vonalhajézasi szerzédés,
hajobérleti szerz6dés, fuvarozasi okmanyok

Veszélyes aruk fuvarozasasnak szabalyozasa

Vasuti-, kozuti-, 1égi-, belvizi-, tengeri
szabalyozas

Multimodalis és kombinalt druszallitas

Kombindalt aruszallitas infrastrukturai és
eszkozei, szarazfoldi ( kozuti/vasuti)
arutovabbitasi rendszerek, szarazfoldi/vizi
arutovabbitasi rendszerek, belvizi/tengeri
arutovabbitasi rendszerek, nagykonténeres
arutovabbitasi rendszerek

Altalanos Szallitmanyozasi alapok

szallitmanyozas Alapfogalmak, arutovabbitasi moéd
megvalasztasa,szallitmaynozé felel6ssége,
fuvuarozé felel&ssége, szerz6dések

Szallitmanybiztositas

Biztositasai kockazat, kiegészit§ klauzuldk,
szerz8dés, biztositasi 6sszeqg és dij, kartéritési
eljdras menete, felel8sségbiztositas, okmanyok




Kilkereskedelmi és
vamismeretek

Nemzetkozi kereskedelem fontossaga

Eurdpai Unid, Schengeni egyezmény,
Eurozona, Nato

Kulkereskedelmi tigyletek

EgyszerU arulgyletek, kulonleges arutgyletek,
cserekereskedelem fajtai, Vallalkozasi
ugylettipusok

Nemzetkozi pénzigyek

Valuta, deviza, értékpapirok és jelentdséguk,
akkreditiv, okmanyos inkasszo,
bankrendszerek, bankok szerepe a nemzetkdzi
kereskedelemben, szerz6dések

Incoterms 2010/2020

Szokvanyok fogalma, szerepulk, csoportositasa,
fajtai

72

72

Logisztika

Logisztikai alapok

Logisztikai rendszer felépitése, logisztika célja -
feladatai, logisztikai alapfogalmak

Elosztasi logisztika

Disztribucio, értékesités, esettanulanyok

Termelési logisztika

Termeléssel kapcsolatos fogalmak,
termeléstervezés, termelésiranyitas, gyartasi
rendszerek

72

72

Raktarozas
gyakorlata

Anyag és aruismeret(élelmiszertarolas és
HACCP,gydgyszer,veszélyes aruk
tarolasa,specialis aruk tarolasa)

Csomagolas,egységrakomany képzés
(szerepe,mddjai,eszkozei)

Aruazonositasi rendszerek(GS1)
mikodése,vonalkéd ,EAN-kéd,nyilvantartasi

rendszer

108

108




Raktari folyamatok anyagmozgaté és
mérdeszkozei

Ugyiratkezelés Ugyiratok fajtai, iratkezelés folyamata 54 54
Egyszer( Ggyiratok

Munkaviszonnyal kapcsolatos Ggyiratok
Belsé Ugyiratok: jegyz6konyv, feljegyzés,

korlevél

Egyéb ugyiratok: kérvény, kérelem, értesités
Osszesen: 810 810 0 0
Egybefiigg6 szakmai gyakorlat: 160 0 0 160

A 13. évfolyamon megvalésulé projektek
Projektbe bevont tananyagelemek j
Projekt cime Felel6s munkakézésség - J h yag - o Projekt .
kozismeret szakmai idotartama (hét)

Haztartasok gazdalkodasa,
Pénz7 Gazdasagi munkak6zo6sség felelés gazdasagi dontések, 1 hét
megtakaritasok,hitelek

Kérnyezetvédelem,
Gazdasagi munkak6z6sség fenntarthatésag, 1 hét
tudatos dontések

Fenntarthatésag
a logisztikaban




14. évfolyam / Idétartam

Az 0sszes oraszambol

Tantargy / p .. . Szakkképzési
tanan agZIem Temakor Osszes munkasz I:z"d’
yag 6raszam| szakképzé szakképzé 1 u L. aszerzoces
C e e dualis idétartama*
intézmény Intézmény _
< . p képzéhelyen
tantermében | tanmiihelyében
Kiulkereskedelmi és (Vamolasi alapok 62 62 szakiranyu oktatas
vamismeretek teljes id6tartamara

Vam fogalma, funkciéi, fajtai, vamkadex,
export-import vamkezelési eljaras, okmanyai,
kulénleges vamolasi eljarasok, intrastat, Taric

VAGY hatarozott
id6re:

Vamszamitas

Vamolasi feladat megoldasa
arfolyamkereséssel, Ugyleti érték
meghatarozassal, Taric hasznalataval,
bekerulési érték kiszamitasa

Ismétlés

Vizsgafeladatok megoldasa
Altalanos Kiilkereskedelmi alapok 124 124
szallitmanyozas Kilkereskedelmi szerzédés

Incoterms

Szallitmanybiztositas (WPA, FPA All risk)
Okmanyok a Kiilkereskedelembe

Fizetési médok a kiilkereskedelemben

( atutalas, cssekk, valtd, inkasszé, akkreditiv)
Logisztika Beszerzési logisztika 155 155
Beszerzési alapismeretek, beszerzési
stratégiak, a beszerzés komplex folyamata,
elemzések

Készletezési logisztika




Készletgazdalkodas, készletezés a
logisztikdban, készletezés szerepe - folyamata

Minéség a logisztikaban

Min8séggel kapcsolatos alapismeretek, ISO,
minéségmenedzsment, mindségi
mutatészamok

Szallitmanyozéi
feladatok

Vasuti fuvarozas

A vasuti fuvarozas infrastrukturaja

Rakomany elhelyezése a vasuti kocsiban

A vasuti fuvarozas dijszabasi rendszere

Dijszamitasi példak

E-Freight rendszer

Szallitmanyozéi feladatok

Kozuti fuvarozas

A kodzuti fuvarozas infrastrukturaja és eszkozei

Rakomany elhelyezése a kdzuti fuvareszk6zon

Kozuti fuvardijak kialakitasa

A kozuti gy(jtéfuvarozas

A gyUijt6 szallitmanyoz6 tevékenysége

A kozuti gylijtd fuvarozas dijszabasi rendszere

Szallitmanyozoi feladatok

Légi fuvarozas

Repuil6terek infrastruktiraja

CCS szabdalyozott teheraru-kiszolgalasi rendszer

Légi fuvarozas dijszabasai

Dijszamitasi példak

Szallitmanyozéi feladatok

Folyami fuvarozas

155

155




A folyami fuvarozas infrastrukturaja és eszkozei

Folyami fuvarozas dijszabasa

Dijszamitasi példak

Szallitmanyozéi feladatok

Tengeri fuvarozas

A tengeri fuvarozas infrastruktiraja és eszkozei

Komplex tengeri kik6ték, mint kdzlekedési
csomdépontok

VVonalhaj6zasi tarsasagok dijszabasai

Dijszamitasi példak

Szallitmanyozéi feladatok

Multimodalis és kombinalt arutovabbitasi
rendszerek

A kombinalt drutovabbitasi rendszer
infrastrukturaja és eszkozei

A szarazfoldi, vasuti/kozuti drutovabbitasi
rendszerek

Vizi arutovabbitasi rendszerek

Nagykonténeres arutovabbitasi rendszerek

Dijszamitasi példak

Szallitmanyozoi feladatok

Felkésziilés a projekt/gyakorlati vizsgara

Vasuti fuvarozas dijszamitasi példak

Kozuti fuvarozas dijszamitasi példak

Légi fuvarozas dijszamitasi példak

Folyami fuvarozas dijszamitasi példak

Tengeri fuvarozas diszamitasi példak

Multiodalis és kombinalt fuvarozas dijszamitasi
példak.

Agazati

Vasuti aruszallitas (ismétlés), dijszabasa

31

31




szabalyozasok

Ko6zuti aruszallitas (ismétlés), dijszabasa

Légi aruszalitas (ismétlés), dijszabasa

Folyami aruszallitas (ismétlés), dijszabasa

Tengeri aruszallitas (ismétlés), dijszabasa

Raktariranyitasi
rendszer

Raktariranyitas
(feladatai,céjai,informacidi,felépitése,mlikodtet
ése)

Vallalati raktarkezelési szoftver ismerete és
kezelése

ERP,WMS,EDI rendszer
m(ikddése,feladatai,céljai

Raktari nyilvantartasi rendszer miikddése

Raktari arumozgasok,tranzakcidk bizonylatai és
kiallitasuk vallalati raktarkezeld
szoftverben(Kulcs-szoft gyakorlat)

62

62

Raktarvezetés és
mutatészamok

Mértékegység atvaltasok,sik és térgeometriai
szamitasok

Statikus raktarkapacitas
szamitasok, kapacitastervezés

Dinamikus raktari kapacitas
szamitasok,tervezés,elemzés

Készletgazdalkodas hatékonysaganak
elemzése mutatok segitségével

Vevéi minéségi mutaték
kiszamitasa(OEE,viszonyszamok)

Raktari
tliz,munka,baleset,kdrnyezet ,biztonsag,vagyo
n védelem

Raktari berendezések
hitelesitésének,kalibraldsnak,karbantartasanak
ismeretei

93

93




Kézlekedési alapok (Egységrakomany képzés (raklapok, 31 31
konténerek, konténerek tipusai)
Kombinalt fuvarozas (Rola, Siso, Roro,
Seebea, Beco, Lash)
Kozlekedés biztonsag (aktiv, passziv)
Logisztikai Kiszolgalasi szinvonal 93 93
szamitasok Sz3llitasi pontossag

Készletelérhet6ség

Atfutasi idd

Rendelési hibaarany

Ugyfél-elégedettségi mutato

Reklamaciok aranya

Logisztikai 6sszkoltség

A logisztikai 6sszkodltség szamitasara
koltségkategoriak alapu bontas mddszerével

Logisztikai 0sszkoltség tevékenységalapu
szamitasa

Logisztikai 6sszkoltség szamitasa
benchmarking modszerrel

Szallitasi koltség egységenként

Raktarozasi koltségek egységenként

Logisztikai koltség egységenként

Logisztikai teljesitmény mérése

Szallitasi pontossag

Készletforgasi sebesség

Logisztikai koltségek aranya

Reklamaciok aranya

Szallitasi kapacitaskihasznaltsag

Uresjarati arany

Raktarkihasznaltsag

Logisztikai koltség az arbevétel aranyaban

Gazdasagos rendelési mennyiség




EOQ feladatok

Beszallitok értékelése

Beszallitok értékelése sulyozott
pontrendszerrel

Beszallito értékelése koltségaranyok
modszerével

Tulajdonlas teljes koltsége (TCO)

Rendelési készletszint meghatarozasa

Rendelési készletszint meghatarozasa - a
kereslet allandd, rendelés atfutasi id6 stabil

Rendelési készletszint meghatdrozasa - a
kereslet ingadozik, rendelés atfutasi idé
viszonylag allando

Rendelési készletszint meghatarozasa - a
kereslet és az atfutasi id6 valtozé

Atlag készlet szamitasa

Egyszery atlag szamitasa

Id6étartammal sulyozott atlagkészlet-szamitasa

Mozgé (gordild) atlag médszer

EgyszerU kronologikus atlag médszer

Sulyozott kronologikus atlag médszer

Felhasznalt készlet és
zaro6készlet értékének meghatarozasa

FIFO modszer

LIFO modszer

HIFO médszer

LOFO modszer

Atlagaras médszer

ABC elemzés

ABC elemzés kumulativ diagramos abrazolassal

Forgasi sebesség és forgasi id6 szamitasa




Darabszam alapjan szamitott forgasi sebesség

Erték alapjan szamitott forgasi sebesség

Forgasi id6 szamitasa

Optimalis sorozatnagysag meghatarozasa

Optimalis gyartasi sorozatnagysag
(sorozatinditasi nagysag) meghatarozasa

Gyartasi ciklusidé meghatarozasa

Egységnyi id6 alatt eldallitott termékek
darabszama alapjan

Egységnyi id6 alatt eldallitott termékek
darabszama alapjan

Atlagos atfutasi id6 alapjan

Termelésiitemezés
Egyenletes Utem(i termelés szamitasa

Megrendelés szerinti Utemezés szamitasa

Megrendelés litemezése

Megrendelés Utemezése a legrovidebb
feldolgozasi id6 (SPT) prioritas szerint

Megrendelés Utemezése a legkorabb hatarid6
(EDD) prioritas szerint

Megrendelés Utemezése a kritikus hanyad (CR)
prioritas szerint

A Johnson-szabaly alkalmazasa

Anyagszukséglet-tervezés (MRP-I)

Elosztasi szliikséglettervezés (DRP)

Logisztikai szolgaltatasok mindségi
mutatéinak szamitasa

Szallitasi pontossag szamitasa

Komissiézasi hibaarany szamitasa

Reklamaciods rata szamitasa

Készletpontossag szamitasa




Kolekedés foldrajz

Magyarorszag gyorsforgalmi atjai (autoutak
autépalyak), hataratkelGi

Helsinki folyosék, eurdpai utak

Rajna- Majna-Duna csatorna kikot6i, Eurépa
tengeri kikotoi

Magyarorszag f6 vasuti vonalai,
nemezetko6zi vasuti vonalak, vasuti
hataratkel6k

62

62

Szakmai idegen
nyelv

Kllkereskedelmi szakmai kifejezések 1II.

Fuvarozasi szakmai kifejezések II.

Szallitmanyozasi szakmai kifejezések II.

INCOTERMS-klauzuldk meghatarozasa

Pénzlgyi elszamolasok szakmai kifejezései

Fuvarokmanyok kitoltésével kapcsolatos
szakmai kifejezések

Uzleti levelezéssel kapcsolatos kifejezések I1.
(ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés,
visszaigazolas, fizetés, reklamacid)

93

93

Portfolié készités

A portfélid szerepe és el6készitése
- A portfolié fogalma, célja

- Felépitésének alapelvei

- Anyaggy(ijtés, forraskezelés

- Digitalis fajlok rendszerezése

Word szbvegszerkesztés

- Formazasi alapok (karakter, bekezdés)
- Stilusok, tartalomjegyzék

- Képek, abrak, labjegyzet

- Fejléc, oldalszam, tordelés

- Word sablon készitése

62

62




PowerPoint prezentacidkészités
- Diaformatumok, szévegezés

- Kép, ikon, diagram

- Alap animaciék

- PPT sablon kialakitasa

El6éadas és kommunikacio

- Hatékony bemutatas alapjai

- El6adéi stilus, testbeszéd

- Sablon bemutatdsa, visszajelzés

Osszesen:

1023

1023 0 0

Egybefiigg6 szakmai gyakorlat:

A 14. évfolyamon megvalé6sulé projektek

. . < s Projektbe bevont tananyagelemek Projek
Projekt cime Felel6s munkakézésség ) yag i ojext .
- - idétartama(hét)
kézismeret szakmai

Pénz7 Gazdasagi munkak6z6sség Gazdalkodasi feladatok IKT 1 hét
Haztartasok gazdalkodasa,

Uzembejaras Gazdasagi munkako6z6sség felelés gazdasagi dontések, 1 nap
megtakaritasok, hitelek

. Kérnyezetvédelem
F h ' ;
enntarthatosag fenntarthatésag, 1 hét

a logisztikaban

Gazdasagi munkak6z6sség

tudatos dontések




Tananyagelemek felosztasa a szakiranyu oktatas helyszinei szerint

Pénzigyi - szamviteli Gigyintézé

9. évfolyam / Id6tartam

Az 6sszes 6raszambol

Tantargy / L .. .. Szakkképzési
tananyagelem Témakor ’Osszgs P— F— munkaszerzédés
éraszam :r»za’l(ke|'azo sza'kke[')zo dualis id6tartama®
intézmény Intézmény képz6helyen
tantermében | tanmiihelyében

Munkavallaléi Allaskeresés 18 18 @
ismeretek Munkajogi alapismeretek ié
Munkaviszony létesitése =

Munkanélkuliség g

)

Gazdasagi és jogi |Gazdasagi és piaci alapfogalmak 108 108 2
alapismeretek A héztartdsok gazdalkodasa c
A vallalat termel8i magatartasa §

5

g

Kommunikacié Viselkedéskultira alapjai 36 36 £
Kommunikacios folyamat %

Kommunikaciés technikak "

Munkahelyi kapcsolattartas szabalyai %‘

Digitalis Munkavédelmi ismeretek 20 20 z
alkalmazasok Tizujjas, vakon gépelés T
SzOovegszerkesztével adatbevitel S

megalapozasa, sz6vegformazas, g\

masolas, kiemelés, felsorolas stb. ©

Osszesen: 252 252 0 0 <
Egybefliggé szakmai gyakorlat: 0 0 0 0 %




A 9. évfolyamon megvaldsulé projektek

« o Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
Projekt cime Felel6s munkak6zosség ! yag S roe .
- " idétartama (hét)
kézismeret szakmai
Pénz7 Gazdasagi munkak6zosség matematika Gazdalkodasi feladatok IKT 1 hét

Digitalis témahét |Informatikai munkako6zdsség 1 hét




10. évfolyam / Id6tartam

Az 0sszes 6raszambol

Tantargy / Témakor Osszes | szakképzé szakképzé i SzakkkeszS|’
tananyagelem L < D P dualis munkaszerzédés
6raszam| intézmény Intézmény képzShelyen idétartama*
tantermében | tanmiihelyében
Gazdasagi és jogi |A vallalat termel8i magatartasa 108 108 szakiranyu oktatas
alapismeretek Az dllam gazdasagi szerepe, feladatai teljes
A nemzetgazdasag id6étartamara
teljesitménykategoriai VAGY hatarozott
Marketing alapfogalmak iddre:
Vallalkozasok Vallalkozasok gazdalkodasa 144 144
mikédtetésének |A gazdalkodasi folyamatok eredménye
alapismeretei Statisztikai alapismeretek
Banki alapismeretek
Kdnyvvezetési alapismeretek
Digitalis 72 72

alkalmazasok

Tizujjas vakiras

- helyes testtartas, kéztartas

- alapsor elsajatitasa

- bet(lk, irasjelek, szdmok felosztasa az
ujjak kozott

- valtékezelés elsajatitasa

- sorok, szakaszok masolasa
javitébillentyl hasznalata nélkil 8
ezrelékes hibahataron beldl

- 0sszefliggd szOveg masolasa
javitébillenty( hasznalataval 4 ezrelékes
hibahataron belll




Digitalis alkalmazasok témakorben:

- szOvegszerkesztés (betliformatumok,
bekezdésformatumok, kivagas, masolas,
beillesztés, javitas, szegélyezés,
felsorolds, szamozas, hasabok,
oldalbeallitas, oldalszamozas, él&fej,
él16lab, képbeillesztés, kép elrendezése,
méretezése, mentés)

- tablazatkezelés (cellaformatum,
igazitasok, betltipus, szegély, kitoltés,
sormagassag, oszlopszélesség, masolas,
kivagas, beillesztés, cellak, sorok,
oszlopok, munkafiizet beszurasa, képek
beszurasa, abszolut és vegyes
hivatkozasok, 0sszeadas, kivonas,
szorzas, osztas, ATLAG, SZUM, MIN, MAX
és DARABTELI, DARAB2 fliggvények,
diagramok, oldalelrendezés, él6fej/él6lab
kialakitasa, mentés)

- prezentacidkészités

(Javasolt konyv: Felkészllés az agazati
alapoz6 vizsgara feladatgyUjtemény)




Levelezés:

- az Uzleti levél formai kdvetelményei
egyoldalas és tébboldalas dokumentum
esetén (cégjelzés kialakitasa, fejrész
kotelezd tartalmi elemeinek elhelyezése
um. cimzett neve, cime, keltezés,
irattarozasi adatok, postai utasitasok,
f6érész kotelez6 elemeinek elrendezése
um. tdrgymegjelolés, megszélitas, levél
szOvege, zardrész kotelez6 elemeinek
elrendezése Um. elk6sz6n6 forma,
alairas, mellékletek feltlintetése,
oldalszamozas, képek, tdblazat, diagram
beszurasa, esztétikus elrendezés az
oldalon, helyesiras/nyelvhelyesség
ellendrzése)

- az Uzleti levelek tipusai, tartalmi elemeik
(érdekl6dd, tajékoztato, ajanlatkérd,
ajanlat, direkt mail, megrendelés,
megrendelés visszaigazolasa, médositd
levelek, reklamacios levelek, teljesité
levél, szallitasi értesités készitése szdveg
begépelésével, nyers széveg
felhasznalasaval, 6nallé fogalmazassal)
(Javasolt kényv: Felkészulés az agazati
alapozé vizsgara feladatgydjtemény)

Felkészllés az dgazati alapvizsgara:
- mintafeladatok

Osszesen:

324

324

Egybefiiggé szakmai gyakorlat:




A 10. évfolyamon megval6sulé projektek

. . " T Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
Projekt cime Felelés munkakozdsség — - sz .
kozismeret szakmai idétartama (hét)
Pt'enzmufeum| Gazdasagi munkak6zosség Bankrendszer 1 nap
latogatas
Pénz7 Gazdasagi munkakdzoésség matematika Gazdalkodasi feladatok IKT 1 hét

Digitalis témahét |Informatikai munkako6zdsség 1 hét




11. évfolyam / Id6tartam

Az 0sszes 6raszambol

Tantargy / Témakor Osszes | szakképzé szakképzé - SzakkkepzSS|’
tananyagelem P B P dualis munkaszerzédés
6raszam| intézmény Intézmény e i
. = p képzbhelyen idétartama*
tantermében | tanmiihelyében
Gazdalkodasi A vallalkozasok gazdasagi feladatai 72 72 szakiranyu oktatas
ismeretek Gazdalkodas a befektetett eszk6zokkel teljes
id6tartamara
VAGY hatdrozott
id6re:
Pénziigy A pénzugyi intézményrendszer 180 180
Bankugyletek
A pénz id6értéke
A pénzforgalom
A pénzkezelés bizonylatai
A vallalkozasok finanszirozasa
A vallalkozasok pénzigyi
teljesitményének mérése
Szamvitel A szamviteli tdrvény és az éves 144 144
beszamolé
A szamlakeret, konyvelési tételek
szerkesztése
Targyi eszk6zokkel és immaterialis
javakkal kapcsolatos elszdmolas
Szamviteli Szamviteli bizonylatok 72 72
esettanulmanyok [Kényvelési tétel szerkesztése
A pénzkezeléshez kapcsol6dd bizonylatok
Targyi eszkdzok nyilvantartasa
Gazdasagi Statisztikai szdmitasok 36 36
szdmitasok Egyszer(, sulyozott atlag alkalmazasa
Médusz, median, terjedelem
Szamitott és helyzeti k6zépértékek fajtai
Osszesen: 504 504 0 0
Egybefiiggé szakmai gyakorlat 0 0 0 0




A 11. évfolyamon megval6sulé projektek

. " . Projektbe bevont tananyagelemek j
Projekt cime Felelés munkakozdsség — J Y yag . L Projekt ;

kozismeret szakmai idétartama (hét)
Pénz7 Gazdasagi munkak6zosség matematika Gazdalkodasi feladatok IKT 1 hét

Digitalis témahét |Informatikai munkako6zdsség 1 hét




12. évfolyam / Id6tartam

Az 6sszes 6raszambol

Tantargy / L .. .. Szakkképzési
tananyagelem Témakor Osszes p— A munkaszerz6édés
6raszam| szakképzé szakképzé duslis idGtartamat®
intézmény Intézmény képzdhelyen
tantermében | tanmiihelyében
.Gazdalkoda5| Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 72 72 szaklrany.u oktatas
ismeretek teljes
Munkaeré és bérgazdalkodas id6tartamara
VAGY hatarozott
id6re:
Pénziigy A véllalkozasok finanszirozasa 180 180
A vallalkozasok pénzugyi
teljesitményének mérése
Nemzetkdzi pénziigyek
Pénzligyi piacok és termékeik
Befektetések értékelése
Biztositasi alapismeretek
Szamvitel Vasarolt készletek elszdmolasa 144 144
Jovedelemelszamolas
Kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamolas
Szamviteli Vasarolt készletek bizonylatai 36 36
esettanulmanyok [J6vedelemelszdmolas bizonylatai
Gazdasagi Pénzlgyi szamitasok (egyszerU-, 36 36
szamitasok kamatos- és vegyes kamatozasu

konstrukcié alkalmazasa)

Torlesztd tervek tipusai
(KOlcsontorlesztés, hiteldij)

Statisztikai szamitasok (diagramok
értelmezése, készitése)

Viszonyszamok, viszonyitasi szamok
helyes megtaldlasa a sz6veg alapjan

Szazalékszamitas, szazalékfogalmak

magabiztos ismerete




A netto és a fogyasztdi ar kozotti eltérés
meghatdrozasa kilonb6z6 addkulcsok
mellett
Ado6zas Allamhdztartas rendszere 36 36
Az addzas rendje, addigazgatasi
rendtartas
SZ)A és bért terhel§ jarulékok
Osszesen: 504 504 0 0
Egybefliggdé szakmai gyakorlat: 0 0 0 0
A 12. évfolyamon megvaldsulé projektek
Projekt cime Felelss munkakézosség Projektbe bevont tananyagelemek o Projekt )
- " idétartama (hét)
kézismeret szakmai
Pénz 7 Gazdasagi munkak6zosség Gazdalkodasi feladatok IKT 1 hét

Digitalis témahét |Informatikai munkako6zdsség 1 hét




13. évfolyam / Id6tartam

Az 6sszes 6raszambol

Tantargy / p . . Szakkképzési
tananyagelem Témakor Osszes A P munkaszerzédés
6raszam| szakképzé szakképzé e L
el P dualis idétartama*
intézmény Intézmény képzShelyen
tantermében | tanmiihelyében
Gazdalkodasi A véllalkozas veztése, szervezete, 46,5 46,5 szakirdnyu oktatas
ismeretek stratégidja teljes
Avallalkozas valsaga idétartamara
Pénziigy Pénzugyi piacok és termékeik 124 124 VAGY hatérozott
Befektetések értékelése iddre:
Komplex pénzulgyi feladatok
Szamvitel Sajat termelés( készletekkel kapcsolatos 155 155
elsz.
Sajat term. készl. kapcsolatos
eredménymegallapitds
Pénzigyi és hitelmiveletekkel
kapcsolatos elszamolasok
A zaras, éves beszamolé
Szamviteli Komplex szdmviteli esettanulmanyok 46,5 46,5
esettanulmanyok [Cégalapitas konyvelése
Aruvasarlas, eladas,bizonylatok konyvelés
Kényvelés ECS szamolassal, FIFO
modszer figyelembe vételével
Gazdasagi Pénzligyi szamitasok (Kamatszamitas) 31 31
szamitasok

Tolresztétervek tipusai, kdlcsontdrlesztés

Statisztikai szamitasok

Atlag szdmitas (egyszerd, sulyozott)

Mddusz, median, terjedelem és széras

Kozépértékek fajtai, Nevezetes kozepek

Diagramok

Viszonyszamok, szazalékszamitas

A nettd ar és a fogyasztéi ar kozotti
eltérés meghatarozasa kulénb6zé

addkulcsok mellett




Adézas

Személyi jévedelemaddzas és bért
terheld jarulékok

Az egyéni vallalkozé jovedelmaddzasi
formai

Tarsasagok jovedelemaddzasa

Altalanos forgalmi adé

Helyi adok

Gépjarmuladé és cégautéadd

93

93

Elektronikus
bevallas
gyakorlata

ANYK nyomtatvanykitélté program
alkalmazasa témakor

- a keretprogram let6ltése, hasznalata

- nyomtatvanyok és segédletek letltése,
megnyitasa, ellenérzése, mentése,
nyomtatasa

- torzsadatok rogzitése

A bevallasok fajtai témakor

1. Munkavallalé bejelentése, kijelentése -
xT1041 nyomtatvany

2. EgyszerUsitett foglalkoztatas
bejelentése - xT1042E nyomtatvany

3. Egészségligyi szolgaltatasi
jarulékfizetési kotelezettség bejelentése -
xT1011U nyomtatvany

4. Atvezetési és kiutalasi kérelem az
addszamlan mutatkozé tulfizetéshez -
ATVUT17 nyomtatvany

5. Afa bevallasi kételezettség bejelentése
- X65 nyomtatvany

6. Cégautdado bevallasa - x01
nyomtatvany

7. Gépjarmiado adat- és
valtozasbejelentése - GJADO
nyomtatvany

8. Havi bevallas kifizetésekkel,
juttatasokkal 6sszefligg6 adorol,
jarulékokrdl és egyéb adatokrol - x08
nyomtatvany

124

124




9. Bevallas egyéni vallalkoz6 szocidlis
hozzajarulasi adé és jarulék
kotelezettségeirdl - x58 nyomtatvany

10. A munkaltatd Osszesitett igazolasa az
SZJA bevallasahoz - xM30 nyomtatvany

11. Adatlap a munkaltat6tdl szarmazé
jovedelemrdl, add és addelbleg-
levondsarél munkaviszony
megszlnésekor - ADATLAP x
nyomtatvany

12. Maganszemélyek SZJA-bevallasa - x53
nyomtatvany

13. Egyéni vallalkoz6k SZJA-bevallasa -
x53 nyomtatvany

14. Kisaddz6 véllalkozasok tételes
addbevalldsa - xKATA nyomtatvany

15. Helyi ipar(izési ad6 bevallasa - xHIPAK
nyomtatvany

16. Nyilatkozat "nullas" adattartalmu
bevallaskor - "NY" jel nyomtatvany

Felkészités a szakmai vizsgara
témakor
- mintafeladatok

Szamitogépes
konyvelés

Szoftverjog és etika, adatvédelem

A kdnyvelési programokkal kapcsolatos
kévetelmények

Fékonyvi és folydszamla-konyvelési
rendszer

Targyieszkdz-nyilvantarté program

Készletnyilvantarté program

Bérelszamol6 program alkalmazasa

Integralt vallalati rendszerek

124

124

Irodai szoftverek
alkalmazasa

Excel Tablazatkezel6 program ismerete
(Statisztikai tablak és diagramok
készitése)

Vallalkozasfinanszirozasi kimutatasok
készitése

Bérkalkulacio készitése

93

93




Word Szdvegszerkesztd hasznalata

Kimutatas készitése, korlevél készitése

Gazdasagtan

9-12. évfolyam ismétlé feladatok
(elmélet)

9-12. évfolyam ismétlé feladatok (gyakorls

Feladatok témakoronként

Komplex szakmai vizsgafeladatok

62

62

Portfélio készités

A portféli6 szerepe és el6készitése
- A portfélié fogalma, célja

- Felépitésének alapelvei

- Anyaggydijtés, forraskezelés

- Digitalis fajlok rendszerezése

Word szévegszerkesztés

- Formazasi alapok (karakter, bekezdés)
- Stilusok, tartalomjegyzék

- Képek, abrak, labjegyzet

- Fejléc, oldalszam, térdelés

- Word sablon készitése

PowerPoint prezentacidkészités
- Diaformatumok, szévegezés

- Kép, ikon, diagram

- Alap animacidk

- PPT sablon kialakitasa

El6adas és kommunikacié
- Hatékony bemutatas alapjai
- El6addi stilus, testbeszéd

- Sablon bemutatasa, visszajelzés

31

31

Osszesen:

930

930

Egybefiiggé szakmai gyakorlat:




A 13. évfolyamon megval6sulé projektek

Projektbe bevont tananyagelemek j
Projekt cime Felelés munkakozdsség J v vag sz Projekt .
P " idétartama (hét)
kozismeret szakmai

Dokumentumkészités,
Kormanyablak latoGazdasagi munkakézosség kommunikacié-magyar az okmanykeSZ|t.eS| . 1 nap

folyamatok megismerése,

kommunikacié az tgyfelekkel
Pénz 7 Gazdasagi munkak6zosség Gazdalkodasi feladatok IKT 1 hét
Digitalis témahét |Informatikai munkakézoésség 1 hét
K?nyvel?lroda Gazdasagi munkak6zosség Szalfmal fel.ad:iitokba 1 nap
latogatasa valé betekintés




Tananyagelemek felosztasa a szakiranyu oktatas helyszinei szerint

Vallalkozasi ligyviteli Gigyintézé

9. évfolyam / Id6tartam

Az 6sszes 6raszambdl

Tantargy / Témakeér Bsszes Szakkképzési’
tananyagelem 6raszam| szakképzé szakképz6 — mt'Jn’I’(aszerzodes
intézmény Intézmény . du”alls id6tartama*
tantermében | tanmiihelyében keépzGhelyen
Munkavallaléi Allaskeresés 18 18 szakiranyu oktatas
ismeretek Munkajogi alapismeretek teljes id6tartamara
Munkaviszony létesitése VAGY hatarozott
Gazdasagi és jogi  |Gazdasagi és piaci alapfogalmak 108 108 idére
alapismeretek A haztartasok gazdalkodasa
A vallalat termel8i magatartasa
Kommunikéacié Viselkedéskultara alapjai 36 36
Kommunikaciés folyamat
Kommunikacioés technikak
Munkahelyi kapcsolattartas szabalyai
Digitalis Munkavédelmi ismeretek 920 20
alkalmazasok Tizujjas, vakon gépelés
Szovegszerkeszt8vel adatbevitel
megalapozasa, szévegformazas, masolas,
kiemelés, felsorolas stb.
Osszesen: 252 252 0 0
Egybefiiggé szakmai gyakorlat: 0 0 0 0




A 9. évfolyamon megvalésulé projektek

Projektbe bevont tananyagelemek Projekt

Projekt cime Felelés munkakdzosség id6tartama (hét)

kozismeret szakmai

Pénz7 Gazdasagi munkaké6z6sség matematika Gazdalkodasi feladatok IKT 1 hét




10. évfolyam / Id6tartam

Az 6sszes 6raszambadl

mikodtetésének
alapismeretei

A gazdalkodasi folyamatok eredménye

Statisztikai alapismeretek

Banki alapismeretek

Konyvvezetési alapismeretek

Tantargy / L . . — — Szakkképzési
9y Témakor Osszes szakképzé szakképzé - P oA
tananyagelem . < P . dualis munkaszerzédés
6raszam| intézmény Intézmény o iy ~
. . L képzéhelyen idétartama
tantermében | tanmiihelyében
Gazdasagi és jogi A vallalat termel6i magatartasa 108 108 szakiranyu oktatas
alapismeretek Az dllam gazdasagi szerepe, feladatai teljes id6tartamara
A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai VAGY hatarozott
Marketing-alapfogalmak id6re
Vallalkozasok Vallalkozasok gazdalkodasa 144 144




Digitalis
alkalmazasok

Tizujjas vakiras témakor

- helyes testtartas, kéztartas

- alapsor elsajatitasa

- betlik, irasjelek, szamok felosztasa az ujjak
kozott

- valtékezelés elsajatitasa

- sorok, szakaszok masolasa javitébillenty(
hasznalata nélkil 8 ezrelékes hibahataron belil
- 6sszefliggd széveg masolasa javitdbillentyd
hasznalataval 4 ezrelékes hibahataron belul

Digitalis alkalmazasok témakor

- szOvegszerkesztés (betlformatumok,
bekezdésformatumok, kivagds, masolas,
beillesztés, javitas, szegélyezés, felsorolas,
szamozas, hasabok, oldalbeallitas,
oldalszamozas, él&fej, él6lab, képbeillesztés, kép
elrendezése, méretezése, mentés)

- tablazatkezelés (cellaformatum, igazitasok,
bet(tipus, szegély, kitoltés, sormagassag,
oszlopszélesség, masolas, kivagas, beillesztés,
cellak, sorok, oszlopok, munkafuizet beszurasa,
képek beszurasa, abszolut és vegyes
hivatkozasok, diagramok, oldalelrendezés,
él6fej/élblab kialakitasa, mentés)

- prezentaciokészités

(Javasolt konyv: Felkészilés az agazati alapozd
vizsgara feladatgydjtemény)

72

72




Levelezés témakor

- az uzleti levél formai kdvetelményei
egyoldalas és tobboldalas dokumentum esetén
(cégjelzés kialakitasa, fejrész kotelez6 tartalmi
elemeinek elhelyezése ium. cimzett neve, cime,
keltezés, irattarozasi adatok, postai utasitasok,
férész kotelezd elemeinek elrendezése um.
targymegjelolés, megszolitas, levél szovege,
zardrész kotelez8 elemeinek elrendezése im.
elkdszond forma, alairds, mellékletek
feltiintetése, oldalszdmozas, képek, tablazat,
diagram beszurasa, esztétikus elrendezés az
oldalon, helyesiras/nyelvhelyesség ellen8rzése)
- az uzleti levelek tipusai, tartalmi elemeik
(érdekl6d6, tajékoztatd, ajanlatkérd, ajanlat,
direkt mail, megrendelés, megrendelés
visszaigazolasa, médosité levelek, reklamacios
levelek, teljesits levél, szallitasi értesités
készitése szoveg begépelésével, nyers szdveg
felhasznalasaval, 6ndll6 fogalmazassal)
(Javasolt kdnyv: Felkészlilés az agazati alapozd
vizsgara feladatgydjtemény)

Felkészités az agazati alapvizsgara témakor
- mintafeladatok

Osszesen:

324

324

Egybefliggd szakmai gyakorlat:




A 10. évfolyamon megvalésulé projektek

. . « P Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
Projekt cime Felel6s munkakdzésség = - s .
kozismeret szakmai idétartama (hét)
Pénzmuzeumi < Lo
',e u'eu Gazdasagi munkak6zdsség Bankrendszer 1 nap
latogatas

Pénz7 Gazdasagi munkaké6zésség matematika Gazdalkodasi feladatok IKT 1 hét




11. évfolyam / Id6tartam

Az 6sszes 6raszambadl

Tantargy / Témakér Osszes | szakképzé szakképzé - Szakkkesz5|’
tananyagelem . < P . dualis munkaszerzédés
6raszam| intézmény Intézmény o iy
. . L képzéhelyen idétartama*
tantermében | tanmiihelyében
Uzleti Pénzugyi intézményrendszer 108 108 szakirdnyu oktatas
adminisztracié Bankigyletek teljes id6tartamara
A pénz idéértéke VAGY hatdrozott
Pénzforgalom idére
A pénzkezelés gyakorlata
Valuta-, devizamUveletek
Pénzugyi piacok és termékeik
Kis és Vallalkozasi formak 72 72
kozépvallalkozasok |vallalkozasok mikodése és megsziinése
gazdalkodasa Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer
Készlettervezés
A logisztikai teljesitmények és koltségek
elemzése
Adozasi Adbzasi alapfogalmak 36 36
alapismeretek Altalanos forgalmi adé
Személyi jovedelemadod és béreket terhel§
jarulékok és kozterhek
Irodai Szévegbevitel szamitégépen 72 72
dokumentumok 1. Szévegfeldolgozas, szoveggyakorlatok
készitése témakor

- Egyoldalas levelek, szoveg begépelésével
- Egyoldalas levelek nyers széveg formaba
ontésével, sablonhasznélattal

- Toébboldalas levelek nyers széveg formaba
Ontésével, sablonhasznalattal

(Javasolt kényv: Ugyviteli alapismeretek 11.

osztaly feladatgyUjtemény)




2. A dokumentumszerkesztés alapjai
témakor

-Szovegszerkesztés (tablazat, hivatkozas,
hasab, tartalomjegyzék, felsorolas, egyedi
formazas, tajékoztatd anyagok)

(Javasolt konyv: Titkari tgyintézés Gyakorlat)

Hivatalos és lzleti
levelezés

Levelezési ismeretek témakor
1. Az iras és a levelezés torténete, levelezési
alapfogalmak

2. A hivatalos stilus jellemzéi, az iratok, levelek
udvariassagi, helyesirasi, nyelvhelyességi és
jogszabalyi kovetelményei

3. A hivatalos levelek formai kévetelményei

4. Az egyszer( ugyiratok

5. A hivatalos és a hivatali levelezés iratai
(Javasolt kényv: Levelezési ismeretek)

36

36

Titkari Ggyintézés

Jegyz6kényvvezetés témakor

- Jegyz8konyvvezetési ismeretek (fogalma,
fajtai, a tanacskozasi jegyz6konyv fajtai,
tartalmi, formai jellemz8i, a jegyz8kdnyvvezetd
kompetenciai, A jegyz6kdnyvvezetéssel
Osszefliggd feladatok um. el6készileti
feladatok, teenddk a régzités folyaman,
utémunkalatok)

- Jegyz8konyvvezetési el6gyakorlatok (fésulés,
tomorités)

- A jegyz6konyv részei (fejrész, férész, zarérész)
(Javasolt kényvek: Ugyintézéi ismeretek, Titkari
ugyintézés Gyakorlat)

72

72




Titkari feladatok témakor

- az iroda fogalma, feladatai, fajtai

- az iroda kialakitdsa a szervezeten beldl
(butorzat, berendezés, technikai eszk6zok,
ergondmia, szamitégépes munkahely
jogszabalyi el8irasai)

- modern irodak (zéld iroda, intelligens iroda,
alternativ irodak im. home office, shared desk,
hot desk, virtudlis munkakdzosségek)

- kapcsolattartasi feladatok (a vezet&vel,
munkatarsakkal, partnerekkel, Ggyfelekkel,
kapcsolattartasi médok)

- Ugyintézés, ugyvitel (fogalma, médja, stilusa,
az Ugyintézével szembeni kdvetelmények)

- szlr6feladatok (érkez6 Ugyfelek, partnerek
szlirése, napi posta szortirozasa és mindgsitése,
bejovd telefonok szlrése)

- vendégfogadas, vendéglatas

- nyilvantartasok vezetése (feladatszinten)

- irodai gazdalkodas (készletekkel,
fogydeszkozokkel, reprezentacids eszkdzokkel)
(Javasolt kényvek: Ugyintéz6i ismeretek, Titkari
Ugyintézés Gyakorlat)




Ugyfélszolgalati Kommunikaciés ismeretek témakor (a 9. évf.
kommunikacié attekintése)

Sz6beli kommunikacié témakor

- formai, elényei, tartalmi-formai jegyei,
szakaszai

- kérdezéstechnika, kérdéstipusok

- viselkedéstipusok

- asszertiv kommunikacié

- érvelési technika

- ért6 figyelem technikaja

- beszédmolivelés, beszédtechnika

- telefonos kommunikacié

Digitalis kommunikacié témakoér

- az irasbeli kommunikacio jellemzdi, fajtai,
formai, jelent6sége

- az irasbeli kommunikacié nyelvhasznalati
szabalyai

- az elektronikus kommunikacié fajtai, formai,
jellemzéi

- az informatika forradalma

- prezentacios technikak




Ugyfélszolgalati ismeretek témakor

- az ugyfélszolgalati kommunikacio alapjai

- az ugyfélszolgalat feladata, az tigyfélkapcsolat
fontossaga, ugyfélkdzpontu gondolkodas
(Ugyfél-elégedettséq)

- Ugyfélszolgalati formak

- a személyes és az irasbeli Ugyfélszolgalat
(id8pontfoglalasi rendszerek)

- a telefonos tgyfélszolgalat (helpdesk,
helpline, call center, online tgyfélszolgalat)

- kdzvetlen szébeli kommunikaciés formak
(beszélgetés, megbeszélés, vita)

- kdzvetett szébeli kommunikacios formak
(telefon, Uzenetrdgzitd)

- az ugyfélkommunikacio altalanos szabalyai
- kérdezéstechnika az ugyfélszolgalatban

- nonverbdlis jegyek az
ugyfélkommunikaciéban

- informacidszerzés, informacidnyuijtas, a
tajékoztatas

- a kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, kapcsolat
lezaras maodjai

- a telefonos tgyfélkapcsolat sajatossagai
(varakoztatas és az atkapcsolas)

- hivatalos levelezés az tigyfélszolgalatban

- kommunikacioés technikak (beszédtechnika,
targyalastechnika, érvelés, meggy6zés)

- Ugyfélszolgalati kompetenciak

- a hallgatas szintjei, az aktiv hallgatas

- Ugyféltipusok

- problémas tgyféltipusok

- konfliktuskezelési technikak

- panaszkezelés

(Javasolt kényv: Ugyfélszolgalati kommunikacié
és panaszkezelés)




Titkari Rendezvény- és programszervezési 36 36
kommunikacio ismeretek témakoér

- arendezvények szerepe

- alapfogalmak

- a rendezvényszervezés folyamata

- a rendezvények fajtai (Uzleti, tudomanyos,
tarsadalmi, politikai, allami, kulturalis
rendezvények)

- a rendezvények sajatossagai (kongresszus,
konferencia stb.)

- vendéglatassal, étkezéssel egybekdtott
rendezvények (all6fogadas, Ultetéses
vendéglatasi formak)

Osszesen: 504 504 0 0
Egybefliggd szakmai gyakorlat 0 0 0 0

A 11. évfolyamon megvalésulé projektek

Projektbe bevont tananyagelemek Projekt
kozismeret szakmai idétartama (hét)

Projekt cime Felelés munkakozdsség

Pénz7 Gazdasagi munkako6zosség matematika Gazdalkodasi feladatok IKT 1 hét




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

12. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az 6sszes 6raszambadl

szakképzd
intézmény
tantermében

szakképzd
Intézmény
tanmiihelyében

dualis
képzéhelyen

Szakkképzési
munkaszerz6dés
idétartama*

Uzleti
adminisztracio

Befektetések értékelése

Biztositasi alapismeretek

72

72

Kis- és
kézépvallalkozasok
gazdalkodasa

Gazdalkodas és gazdasagossag

A véllalati valsag, valsagmenedszelés tipusai

A vdllalkozas stratégiaja

A vallalatok kérnyezetének elemzése

A vezetés eszkdzrendszere: motivacio,
hataskor, feladatkor és felel6sség,
dontéshozatal, konfliktuskezelés

36

36

Munkaeré-
gazdalkodas

Az emberi eréforras-gazdalkodas fogalma,
szerepe

Motivacios elméletek

A munkaviszony szabalyozasa (a Munka
Torvénykonyve)

A munkaszerz6dés tartalmi és formai
kovetelményei

A munkaviszony létesitésének és
megszuntetésének folyamata

A munkaltaté és a munkavallalé kartéritési
felel6ssége

A munka dijazasa

72

72

Adozasi ismeretek

SZJA és béreket terhel§ jarulékok és kdzterhek

Egyéni vallalkozas jovedelemadozasi formai

72

72

szakiranyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatarozott
id6re




Kényvvezetési Szamviteli térvény 36 36
alapismeretek Konyvelési tételek szerkesztése
Hivatalos és lizleti |A levelezési ismeretek témakor (a 11. évf. 36 36
levelezés folytatasa)

6. A munkaulgyi iratok

7. Az Uzleti levelezés iratai

8. A szervezetek belsd iratai

9. A bizonylatok fajtai, készitésuk formai

kovetelményei, szabalyszerd javitasuk

10. A szerz8dések tipusai, tartalmi és formai

kovetelményei
Irodai 108 108
dokumentumok Levelezés a titkari munkaban témakér
készitése

- Levél készitése tablazatkezelési feladatokkal
- Hivatalos szervekhez kiildott iratok készitése
- Hivatalos szervek iratai

(Javasolt kényv: Ugyviteli alapismeretek 12.
osztaly feladatgy(ijtemény)

Levelezés az iizleti életben témakor

- Levél készitése onallé fogalmazassal
(Javasolt kényv: Ugyviteli alapismeretek 12.
osztaly feladatgyUjtemény)




Komplex levélgyakorlatok témakor

- postai nyomtatvanyok

- egyszer( iratok

- beadvanyok

- hirkozl6 iratok

- belsé iratok

- munkaulgyi iratok

- Uzleti levelek

- korlevelek

(Javasolt kényv: Titkari tgyintézés Gyakorlat)

Titkari Ggyintézés

Jegyzékonyvvezetés témakor (a 11. évf.
folytatasa)

- jegyz6kdnyvvezetési elé6gyakorlatok

- jegyz6kodnyvvezetési gyakorlatok

(Javasolt konyv: Titkari tgyintézés Gyakorlat)

Titkari feladatok bemutatasa,
dokumentalasa (kotelezé portféliéelem)

36

36

Titkari
kommunikacié

Protokollaris rendezvények szervezése,
lebonyolitasa témakér

- a rendezvény el6tti feladatok (helyszin,
idépont, lebonyolitasi rend, targyi, személyi
feltételek, programterv, forgatékonyv, el8zetes
koltségkalkulacio, levelek, szerzédések,
meghivé, menukartya)

- a rendezvény alatti feladatok (regisztracio,
transzfer, szallds, vendéglatas,
programkovetés, beavatkozas)

- utémunkalatok (kdszondblevél, elégedettség,
teljesitésigazolas, sajtdmappa)

(Javasolt konyv: Titkari tgyintézés Gyakorlat)

Hivatalos vagy lizleti esemény
megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok bemutatasa,

dokumentalasa (kotelezé portfélidelem)

36

36

Osszesen:

504

504

Egybefiiggé szakmai gyakorlat:




A 12. évfolyamon megvalésulé projektek

Projekt cime

Felelés munkakdzosség

Projektbe bevont tananyagelemek

kozismeret

szakmai

Projekt
idétartama (hét)




Tantargy /
tananyagelem

Témakor

13. évfolyam / Id6tartam

Osszes
oraszam

Az 6sszes 6raszambadl

szakképzé
intézmény
tantermében

szakképzé
Intézmény
tanmiihelyében

dudlis
képz6helyen

Szakkképzési
munkaszerzédés
idétartama*

Pénzforgalmi
nyilvantartasok

Egyszeres konyvitel

Részletez6 nyilvantartasok

Alapnyilvantartas vezetése

Koényvelés naplékdnyvben

Koényvelés pénztarkonyvben

Feladatok bizonylatokkal

124

124

Kis- és
kézépvallalkozasok
gazdalkodasa

Vallalkozdsok pénziigyi tervezése

Bankugyletek fogalma, fajtai, a kiilénb6z6
bankugyletek és pénzugyi szolgaltatasok

Finanszirozas gyakorlata

Banki hitelek formai, likviditasi terv
Osszedllitasa

Uzleti terv fogalma, célja, felépitése, fajtai és
annak készitése

124

124

Munkaeré-
gazdalkodas

Munkaszerzédés tartalmi- és formai elemei,
munkaszerz6dések készitése

Munkaviszonybdl szarmazé alapvetd jogok és
kotelezettségek

Munkakorok elemzése, kialakitasa, értékelése
és a munkakori leiras tartalma

Munkaugyi nyilvantartasok és azok
dokumentumainak vezetése

Munkaugyi és HR-nyilvantartasok vezetése
szamitégépes szoftveren

Szabadsagterv készitése

Iratkezelés, bizonylatok, nyilvantartasok,
igazolasok, irattarozas

62

62

Adozasi ismeretek

Tarsasagok jovedelemaddézasa

Helyi addk

Gépjarmdladé és cégautd add

93

93

szakirdnyu oktatas
teljes id6tartamara
VAGY hatarozott
id6re




Elektronikus
bevallas gyakorlata

ANYK nyomtatvanykitolté program
alkalmazasa témakor

- a keretprogram letdltése, hasznalata

- nyomtatvanyok és segédletek letoltése,
megnyitasa, ellendrzése, mentése, nyomtatasa
- torzsadatok rogzitése

A bevallasok fajtai témakor

1. Munkavallalé bejelentése, kijelentése -
xT1041 nyomtatvany

2. Egyszerl(sitett foglalkoztatas bejelentése -
xT1042E nyomtatvany

3. Egészséqguigyi szolgaltatasi jarulékfizetési
kotelezettség bejelentése - xT1011U
nyomtatvany

4. Atvezetési és kiutalasi kérelem az
addszamlan mutatkozo tulfizetéshez - ATVUT17
nyomtatvany

5. Afa bevallasi kotelezettség bejelentése - x65
nyomtatvany

6. Cégautdado bevalldsa - x01 nyomtatvany

7. Gépjarmladé adat- és valtozasbejelentése -
GJADO nyomtatvany

8. Havi bevallas kifizetésekkel, juttatasokkal
Osszefliigg6 adoérdl, jarulékokrol és egyéb
adatokrol - x08 nyomtatvany

93

93




9. Bevallas egyéni vallalkozé szocidlis
hozzajarulasi adod és jarulék kotelezettségeirdl -
x58 nyomtatvany

10. A munkaltaté 0sszesitett igazolasa az SZJA
bevalldsdhoz - xM30 nyomtatvany

11. Adatlap a munkaltatotél szarmazé
jovedelemrdél, ad6 és adoel8leg-levonasardl
munkaviszony megsz(inésekor - ADATLAP x
nyomtatvany

12. Maganszemélyek SZJA-bevallasa - x53
nyomtatvany

13. Egyéni vallalkozék SZJA-bevallasa - x53
nyomtatvany

14. Kisad6z6 véllalkozasok tételes addbevallasa
- XKATA nyomtatvany

15. Helyi ipartzési ad6 bevallasa - xHIPAK
nyomtatvany

16. Nyilatkozat "nullds" adattartalmu
bevallaskor - "NY" jell nyomtatvany

Felkészités a szakmai vizsgara témakor
- mintafeladatok




Kényvvezetési
ismeretek

Targyi eszkdzok elszamolasa

Vasarolt készletek elszdmolasa

Jovedelem elszamolasa

Sajat termelés( készletek elszamolasa

Termékértékesités elszamolasa és
eredménymegallapitas

93

93

Irodai
dokumentumok
készitése

Szovegbevitel szamitégépen (a 11. évf.
folytatasa)

3. Tablazatok készitése témakor

(ATLAG, SZUM, DARAB, HA, kerekités,
keres6fluggvények, szlirés, egyéb muveletek,
legordulé lista, részosszeg)

(Javasolt konyv: Titkari tgyintézés Gyakorlat)

4. Prezentaciokészités témakor
(Javasolt konyv: Titkari Ugyintézés Gyakorlat)

5. A weblapkészités alapjai témakor
(Javasolt konyv: Titkari Ugyintézés Gyakorlat)

62

62

Hivatalos és Gzleti
levelezés

Titkari Gigyintézés - Levélfogalmazas
témakor
(Javasolt kényv: Ugyvitel a gyakorlatban)

Személyi titkari és irodai Uigyintézés
témakor
(Javasolt kényv: Ugyvitel a gyakorlatban)

Uzleti életben térténé levelezés bemutatasa
elkészilt dokumentumok alapjan (kotelezé
portfélidelem)

62

62

Titkari Ggyintézés

Informacids folyamatok az irodaban
témakor

- informacié (keletkezése, feldolgozasa,
funkcidja, tarolasa, tovabbitasa)

- az informaciéfeldolgozas (médjai, eszkozei,
célja, funkcidja, személyi, targyi feltételei)

- a dokumentumok (tipusai, fajtai)

62

62




Irat- és dokumentumkezelés témakor
(iratkezelés rendszere, alapdokumentumai,
iratkezelési szabalyzat, irattari terv, bizonylati
szabalyzat, folyamata, eszkdzei)

- érkez6 kuldemények atvételének feladatai
(kézbesitd kényv)

- érkeztetés (érkeztet8konyv, érkeztetd
bélyegzd, datumbélyegzé, el6zményezés,
szerelés, iratcsatolas)

- iktatas (papiralapu, digitalis, iktatokonyv,
iktatébélyegz§, iktatdszamképzés,
mutatdkonyvek, szignalas, kézbesités,
ataddékonyv, hatarid6-nyilvantartas, el6adéi iv)
- kiadmanyozas, iratok tisztazasa, expedialas
(kiadmany, kimend kuldemények el8készitése
postazasra, expedialasi médok)

- irattarozas (papiralapu, digitalis, személyi,
targyi feltételek, irattarok kiadasa)

- selejtezés (folyamata, 6rzési id6, selejtezési
bizottsag, selejtezési jegyz8kdnyv)

- levéltarnak atadas (maradandé értékd iratok,
atadas-atvételi jegyz6kdnyv

- megsemmisités (jévahagyasi zaradék,
megsemmisitési médok

- archivalas

- mindsitett iratok, titkos Ugyiratok kezelése
(20009. évi CLV. toérvény alapelvei

(Javasolt kényv: Ugyintéz6i ismeretek +
modularis tananyagfejlesztés)




Adat- és informaciovédelem témakor

- az adatvédelem fogalma, szabalyozasa

- személyes adatok, kozérdekd adatok

- adatvédelmi szintek, szervezeti adatkezelés
- adatvédelmi szabalyzat

Idégazdalkodas témakor

- az id6 fogalma, jellemz6i (munkaidé,
pihendidé, aktiv id8, értékteremtd id6,
elpazarolt id6)

- az id6gazdalkodas alapelvei (hatékony
id8gazdalkodas, idérabld tényez6k

- a vezetdi és a személyes idémenedzsment

Vezetési és projektismeretek témakoér
- vezet6i tevékenységek, vezetési stilus

- szervezeti formak, szervezeti kultira

- a projekt fogalma, tipusa, folyamata,
résztvevoi

Titkari
kommunikacié

Munkahelyi irodai kapcsolatok témakor

- munkahelyi szervezet fogalma, jellemzdi,
szervezeti formak

- a munkahelyi kommunikacié csatornai,
szintjei

- a munkahelyi csoportok, a csoportmunka
el6nyei-hatranyai, a csoporton beluli viselkedés
um. tarsas befolyasolas, azonosulas,
behdédolas, internalizacié, a munkahelyi
szerepek

Protokoll az iroddban témakor

- alapfogalmak (magatartas, viselkedés, illem,
etikett, protokoll, diplomacia

- a viselkedéskultura alapjai (kdszonés,
bemutatkozas, bemutatas, névjegykartya,
megszélitas, tarsalgas, 0ltézkddés, megjelenés
- hivatali, Uzleti taldlkozék protokollja:
meghivas, vendégfogadas, vendéglatas,
rangsorolas, Ultetési rend, ajandékozas,
reprezentacio

62

62




Nemzetkoézi protokoll témakor

- nemzetkdzi Uzleti szinterek, események

- kulturalis kulénbségek, kulturalis szokasok,
sajatossagok az egyes kulturdkban

Targyalastechnika témakor

- a targyalas fogalma, tipusai, folyamata

- a csoportos (delegacids) targyalas jellemzdi
- targyalasi stilusok, stratégak, taktikak
(6szinteség és megtévesztés, hazugsag és
leleplezés, j6hiszem(iség és bizalom,
fenyegetés, igéret)

- a kérdezéstechnika szerepe a targyalasban
(kérdéstipusok um. nyitott, zart, pontosito,
alternativ, szuggesztiv, hipotetikus, ttikr6z6)
- a meggyd&zés, az érvelés (érvelési technikak),
az alku

- targyalasi protokoll

(Javasolt kényv: Ugyintéz6i ismeretek és
moduldris tananyagfejlesztések)




Marketingkommunikécié témakor

- alapfogalmak (promacid, direkt marketing,
rekldam, PR)

- a reklam csoportositasa, jellemzéi,
alkalmazasi teruletei, hatasos rekldmeszk6zok,
reklamhordozék

- a PR céljai, terlletei (a szervezet kilsg, belsé
PR-ja), szerepe

- az arculat és az imazs kulonbsége, az
arculattervezés eszkozei

- a min&ségbiztositas

- a sajto, média szerepe

(Javasolt kdnyv: modularis
tananyagfejlesztések)

Gazdasagtan

A 9-12. évfolyam szakmai tantargyainak
ismétlése

Komplex szakmai vizsgafeladatok megoldasa,
atbeszélése

Kis- és kdzépvallalkozasok gazdalkodasa és
munkaer8-gazdalkodasa

Addzashoz kapcsol6do ismeretek a gazdalkodo
szervezeteknél

Kis- és kdzépvallalkozasok Uzletvitele

Kis- és kdzépvallalkozasok konyvvezetése

62

62




Portfélié készités

- Digitalis fajlok rendszerezése

Word szévegszerkesztés témakor

- Formazasi alapok (karakter, bekezdés)
- Stilusok, tartalomjegyzék

- Képek, abrak, labjegyzet

- Fejléc, oldalszam, tordelés

- Word sablon készitése

PowerPoint prezentaciokészités témakor
- Diaformatumok, szévegezés

- Kép, ikon, diagram

- Alap animaciok

- PPT sablon kialakitasa

El6adas és kommunikacié témakor
- Hatékony bemutatas alapjai

- El6adai stilus, testbeszéd

- Sablon bemutatasa, visszajelzés

31

31

Osszesen:

930

930

Egybefiiggdé szakmai gyakorlat:




A 13. évfolyamon megvalésulé projektek

Projektbe bevont tananyagelemek Projekt

Projekt cime Felelé6s munkakozdsség id6tartama (hét)

kozismeret szakmai

Dokumentumkészités,

az okmanykészitési folyamatok
megismerése,

tigyfelekkel a kommunikacié

Kormanyablak latoggGazdasagi munkakozésség 1 nap

Pénz7 Gazdasagi munkaké6zo6sség Gazdalkodasi feladatok IKT 1 hét




