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7 7”
2013/14. tanévtol!
A vendéglatas-idegenforgalom 1713 1713 2/14 2/14
Modul azonositéja | Modul és tantdrgy megnevezése szakmacsoportos kdzépiskolai
képzésben érettségizettek t
13. évfolyamba beszamitott e ) e gy-
9-12-es tantargyai
6273-11 Ven’degluh’) gazdalkodasi 90 o4
tevékenységek , ..
Gazddlkodasi ismeretek
1.0/6273-11 4gi alapf Imak 4
0/6273 Gazdasdgi alapfogalma 1+26ra/ hét 8
2.0/6273-11 Vendeégldatd tevekenység jellemzsi Mindésszesen: 100 éra 24 16
3.0/6273-11 Szakmai sz&mitdsok 18 48
6274-11 Vendéglaté tevékenység alapjai 90 80
1.0/6274-11 Elelmiszerek dltaldnos alapismeretei . Vendeglato- . 24
idegenforgalmi
Vondealals Tovek - alapismeretek
2.0/6274-11 T veKenyed 20 14
oveteimenyel 2 6ra / hét
3.0/6274-11 Elelmiszerek csoportjai, jellemzdi Mindésszesen: 76 6ra 46 51
4.0/6274-11 Fogyasztévédelem 15
idegen nyelv
kmai i Ivi . .
6275-11 Szakmai idegen nyelvi 4 éra /hét 72 32 32
kommunikacié
Mindésszesen: 152 6ra
6278-11 Felszolgdlas . 36 333 40 266
Munkavédelem, szakmai elvardsok, Viselkedéskultira
1.0/6278-11 3 18 2 11
/ koévetelmények, HACCP
1 éra / hét
2.0/6278-11 Verldeg!ofo Uzlet kialakitasanak N . 3 20 7
feltételei Nyari szakmai gyakorlat
3.0/6278-11 Ertékesités elékészitése 40 6ra 5 40 4 34
4.0/6278-11 Ertékesités folyamata Mindésszesen: 76 6ra 5 40 4 4]
5.0/6278-11 Etelek felszolgdldsa 12 126 18 126
6.0/6278-11 Italok felszolgdldsa 8 61 12 47
6280-11 Etelkészités I. Etelkészitési ismeretek 36 423 64 320
Munkavédelem, szakmai elvardsok, 1+ 2éra/ hét
1.0/6280-11 kévetelmények, HACCP 4 31 4 16
Gaszironémiai
2.0/6280-11 Technoldgiai alapismeretek alapgyakorlat 7 49 4 16
3.0/6280-11 2 + 3 6ra / hét 2 21 2 16
/ Alapkészitmények-saldtdk és /

! A vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoportos kdzépiskolai képzésben végzett jelentkez8k szamara 1 éves
képzésben is inditjuk. Esetiikben a 9-12. évfolyamon elsajatitott tananyagtartalmakat beszamitjuk a 13.
évfolyam ismeretanyagaba.
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dntetek Etelkészités gyakorlat
Sszitmé 1,5+1,56 hét
4.0/6280-11 A;Ioplfesznmenyek koretek, ora / hé 5 4 5 16
fézelékek
Nyari szakmai gyakorlat
Alapkészitmények hagyomdnyos
5.0/6280-11 ételekhez tartozd mdrtasok, 65 ra 4 32 2 23
pecsenyelevek
Mindosszesen: 424
6.0/6280-11 Alopkesz[fmenyek—levesek, 9 45 6 30
levesbetétek
7.0/6280-11 Alapkészitmények-meleg eléételek 2 42 4 25
Alapkészitmények-halak és egyéb
8.0/6280-11 hidegvérU dllatokbdl készithetd 2 32 4 25
ételek
Alapkészitmények-
9.0/6280-11 hdziszamyasokbdl 9 4 4 25
készithetd ételek
Alapkészitmények -vagddllatokbdl
10.0/6280-11 6 70 6 30
készithetd ételek
11.0/6280-11 Alapkeszimeny. vadnosokod! 6 22
készithetd ételek
12.0/6280-11 A'Iopll<e52|fmenyek—e’r’rerm| meleg 6 44
tésztak
E ] lkészithetd U
13.0/6280-11 “gyszgrye,n’e észithetd m?nu. 6 8
Osszedllitdsanak alapszabdlyai
14.0/6280-11 Munkaszervezés |. 3 35 8 22
6283-11 Ven,deglui? uzletvezetési S 162 160
tevékenységek Vendéglaté értékesitési
ismeretek
1.0/6283-11 Uzleti jogi ismeretek 18
1+ 16ra/hét
2.0/6283-11 Vendégldtd vdllalkozdsi ismeretek 36
Kommunikdcié
3.0/6283-11 Uzleti eredményszamitdsok 32
1 éra / hét
4.0/6283-11 Uzleti marketing 36 48
Ertékesitési gyakorlat
5.0/6283-11 Uzleti kommunikaciéd 18
0,5+ 0,5 6ra / hét
6.0/6283-11 Uzleti adminisztrécié 32
Mindésszesen: 152 6ra
7.0/6283-11 Kindlat 6sszedllitasi ismeretek 54 32
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Vendéglato gazdalkodasi tevékenységek

Gazdasagi alapfogalmak 48 ora

A gazdalkodas korfolyamata és elemei: sziikséglet, termelés, csere, elosztas, fogyasztas,
ujratermelés. A piac tényezdi, csoportositasa, szerepléi, mikodése és azokat befolyasold
tényezok, piaci verseny, kereslet, kinalat, ar, piaci formak

Az egyéni és a legjellemzObb tarsas vallalkozdsi formak jellemzoi: egyéni vallalkozés
mukodésének feltételei, BT, KKT, RT, KFT, alapitasuk feltételei, alapitdé okirat, tarsas
vallalkozasok megsziinésének modjai: csddeljaras, felszdmolas, végelszamolas

Az tlizleti gazdalkodas, bevételek, kiadasok, eredmény, koltségek fogalma, csoportositasa,
jellemz6i

Marketing tevékenység fogalma, teriiletei, specialisan a vendéglatdiparra jellemzé eszkozei,
reklameszk6zok a vendéglatasban

Munkabérekkel kapcsolatos alapfogalmak, mutatok: munkabér jarulékai, munkabér levonasai,
nettd és bruttd bér, termelékenység

Adoézési alapfogalmak, fogalmi szinten:

SZJA (adofizetésre kotelezettek kore, ado jellemzdi, adoeldleg, adokulcs, adofizetés)
Tarsasagi ado (adofizetésre kotelezettek kore, jellemzoi, addeldleg, adokulcs, adofizetés)
EVA (adofizetésre kotelezettek kore, jellemzoi, adoeldleg, adokulcs, adodfizetés)

AFA (adofizetésre kotelezettek kore, jellemzoi, adoeldleg, adokulces, adofizetés)

Helyi adok (ipartizési ado, idegenforgalmi ado, kommunalis ado)

Vendéglato tevékenység jellemzoi 56 ora

Valaszték kialakitasa €s kozlése: étlap, itallap, arlap, artabla, egyedi arkiiras

A vendéglatas fogalma, jellemzdi, helye, szerepe a gazdasagban

Vendéglatas személyi, targyi feltételei

Uzletkorok, iizlettipusok a vendéglatasban, mindségi eldirasok

A vendéglatas tevékenységének jellemzoi, munkafolyamatai, munkafolyamatok feltételei:
arubeszerzés, aruatveétel, raktarozas, termelés, értékesités, szolgaltatas

A vendéglatas munkaerd-gazdalkodasanak jellemzdi: munkaidd-beosztés, szabadsag, felvétel,
elbocsatas, munkaszerzodés, munkakori leirds, munkaadd és munkavallald kapcsolata, anyagi
feleldsség, jelenléti iv.

Készletgazdalkodas a vendéglatd iizletben, készletgazdalkodds fogalmai, leltarozas:
aruatvétel, bevételezés, arukiadds, vételezés, készletnyilvantartds, leltdrozds modjai, leltar
bizonylatai, leltarfelvételi jegy, leltariv, leltar értékelése

Készletgazdalkodds bizonylatai: szallitolevél, szdmla, bevételezési bizonylat, kiadasi
bizonylat, vételezési jegy, standiv

Viselkedéskultura, kommunikacid: alapvetd etikett, protokollszabalyok, személyiségtipusok,
vendégtipusok, konfliktusok kezelése

Szakmai szamitas 86 ora

Anyaghdnyad szamitas ételek, italok, cukraszati termékek esetében
Veszteségszamitas, tomegszamitas
Arképzés a vendéglatasban: beszerzési arak, eladési arak, brutto, nett6 arak, haszonkulcs
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Kalkulacio6 ételek, italok, cukraszati termékek esetében

Tapanyag- és energiaszamitas, ¢lelmiszerek tapanyag- €s energiatartalmanak kiszamitasa
Jovedelmez6ségi szamitas: nettd, bruttd bevételek, ELABE, arrés, koltség, eredmény,
megoszlasi viszonyszamok, osszefliggéseik, fedezeti pont

Készletgazdalkodassal kapcsolatos mutatok: forgdsi sebesség ¢és mutatdi, aruforgalmi
mérlegsor.

Raktar-elszamoltatas, termelés-elszamoltatas, értékesités-elszamoltatas

Vendéglato tevékenység alapjai

Elelmiszerek 4ltaldnos alapismeretei 24 éra

Téplalkozastani ismeretek:

Taplalkozas jelentdsége

Elelmiszerek Gsszetevéi, viz és szarazanyagok (alaptapanyagok, védStapanyagok, jarulékos
anyagok, ballasztanyagok) jellemzése:

Emésztés, tapanyag felszivodas

Taplalkozas feladata, a szervezet tdpanyag €s energiasziikséglete
Elelmiszerek tapértékének megbrzése:

Az ¢lelmiszerek feldolgozasanak hatdsa a tdpanyagokra

Az ¢lelmiszerek elokészitése folyaman bekovetkezd valtozasok

Az ¢lelmiszerek elkészitése folyaman bekovetkezd valtozasok

Befejezd miiveletek

Mikrobiologiai ismeretek:

Mikroorganizmusok jellemzése, életfeltételei

Mikroorganizmusok hasznos és karos tevékenysége

Elelmiszerek tartésitasa: Fizikai-, fizika-kémiai-, kémiai tartositasi eljarasok

Vendéglato tevékenység kovetelményei 20 ora

Vendéglato tevékenység, €lelmiszer eldallitas személyi feltételei:

Képzési, egészségiigyi, szakmai és erkolcsi feltételek

A HACCP mindségbiztositasi rendszer alapelvei:

A vesz€ly elemzés kritikus szabalyozasi pontjai

Fizikai, kémiai bioldgiai veszélyek és megeldzési lehetdségei

HACCP alapjainak a helyes termelési, helyes higiéniai, helyes vendéglatasi gyakorlat
betartasa

Vendéglatd egységek telepitésének alapfeltételei:

Kornyezetszennyezés nélkiili épitési teriilet, ivoviz, szennyvizelvezetés kovetelményei

A helységek egyirdnytl kapcsolodésa, tiszta és szennyezett Ovezetek keresztezddésének
tilalma

Bejaratok, raktarak, elokészitd helyiségek, konyhak, miihely, mosogatdk, vendégtér, szocidlis
helyiségek kialakitasanak kovetelményei.

Személyi higiénia:

Test, munkaruha higiéniai elbirasai, egészségligyi kiskonyv, érvényes orvosi alkalmassagi
vizsgalat igazoléasa



V. szamu melléklet

Nyersanyagok beszerzési, atvételi, tarolasi, elokészitési kdvetelményei:

Biztonsagos beszerzés, mindségi aruatvétel modszerei

Nyersanyagok raktari elhelyezése, tarolasi hdmérséklet és szelektiv tarolds betartasa
Gyilimolcsok, zoldségek, tojas, husok elokészitési kdvetelményei

Vendéglaté termékkészités, tarolas, szallitas, kiszolgalas, kritikus pontjai:

Siités, f6zés, hokezelés, hiités kritikus pontjai

Uzemi, iizleti terméktarolas szabélyai

Uzleti termék kiszolgalds szabalyai, pultok, edények, csomagoloanyag higiéniai
kovetelményei:

Szallité auto, szallitoladak, szallitast végzo személy higiéniaja kovetelményei

Vendéglaté miihely, konyha, eladétér higiénidja, kritikus pontjainak ellendrzése, ellendrzési
naplé vezetése.

Vendéglato tevékenység kornyezetvédelmi eldirasai:

Viz, levego, talaj védelme

Hulladékok kezelése, szelektiv gylijtése, veszélyes hulladékok gylijtése, elszallitasa

Elelmiszerek csoportjai, jellemzéi 97 6ra

Malomipari termékek:

Malomipari termékek alapanyagai, lisztek fajtai lisztek mindségét meghatirozoé tényezok.
Lisztek érzékszervi vizsgalata szin, szag, iz, és sikérvizsgalata.

Keményitok, darak, hantolt, pelyhesitett, puffasztott és egyéb termékek jellemzése.

Siitéipari termékek jellemzése: kenyerek, péksiitemények, morzsak jellemzése.

Szaraztésztak: csoportositasa, jelentdsége a taplalkozasban.

Edesitészerek:

Természetes édesitdszerek (répacukor, gylimolcscukor, malatacukor, tejcukor, dextrdz,
invertcukor, keményit6szorp, izoszorp, méz ¢s cukoralkoholok) édesitdereje jellemzése,
felhasznalasa. A cukrok technoldgiai hatésa.

Cukorszirupok stirliségvizsgalata refraktométerrel, areométerrel.

Mesterséges édesitdszerek fajtai, édesitd hatdsa, tapértéke, energiatartalma, felhasznaldsa a
diétas termékeknél

Zsiradékok:

Allati eredetli zsiradékok (vaj, sertészsir, baromfizsir, haj, tepertd, allati eredetii olajak)
jellemzése, felhasznalasa

Novényi eredetli zsiradékok (kakadvaj, étkezési olajak, margarinok, keményitett zsiradékok)
jellemzése, felhasznalasa. Zsiradékok érzékszervi vizsgalata.

Tej és termékeinek:

A tejtermékek megnevezésének védelmében hozott élelmiszer rendelet értelmezése.

A tej, tejkészitmények (savanyitott, dusitott, izesitett, tartdsitott), tejtermékek (turdfélék,
sajtok) jellemzése, tarolasa felhasznélésa.

Tej és termékeinek érzékszervi vizsgalata.

Tojas:

A tojas felépitése, Osszetétele, tojassargaja és fehérje technologiai hatasa. Tojas mindsitése,
tarolasa, tartositott termékei.

Tojés érzékszervi vizsgalata.

Hus, husipari termékek:

Hust szolgaltatd allatok, husok Osszetétele, taplalkozas-¢élettani jelentdsége, €rése, a hus
mindségét meghatarozo tényezok, kiilonbozo allatok hiisainak és belsdségeinek jellemzése.
Husipari termékek nyersanyagai, husfeldolgozas miiveletei, toltelékes aruk (gyorsan romlo
termékek, tartds termékek), darabos készitmények jellemzése, felhasznalasa.
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Baromfiipari termékek, vagott baromfik, libamé;j jellemzése, tarolésa.

Vadak jellemzése:

Nagyvadak és aprovadak csoportjai, a vadhis Osszetétele, tulajdonsagai, kezelése, tarolasa,
felhasznalasa.

Halak és hidegvértiek jellemzése:

Halak Osszetétele, taplalkozas-¢élettani jelentdsége, csoportjai, felhasznaléasa, tarolsa.

Egyéb hidegvértiallatok fajtai, felhasznalasa.

Z0ldségek:

Zoldségek atlagos Osszetétele

Burgonyafélék,  kabakosok,  kaposztafélék,  hiivelyes  zOldségek,  hagymafélék,
gyokérzoldségek, levélzoldségek, egyéb zoldségek fajtai, jellemzése, felhasznalasa.
Gyilimolcsok:

Hazai  gylimolcsok:  almaterméstiek, csonthéjasok, bogyotermésiick, kabakosok,
szarazterméstliek fajtai, jellemzése, felhasznalasa.

Déligyiimdlesok, friss €s szaritott déligylimolesok fajtai, jellemzése, felhasznalasa

Friss, 1édus és szaraz termésili gyiimolcsok kémiai Osszetétele.

Gyiimolesok taplalkozas-¢lettani jelentOsége.

Edesipari termékek:

Kakaodpor eléallitasa, fajtai, zsiradéktartalma, felhasznalasa.

Csokoladétermékek, kakaovaj, kakaomassza, ét-, tej-, fehér csokoladé, elballitasuk,
Osszetételiik, felhasznalasuk.

Bevonomasszak fajtai, megkiilonboztetésiik 6sszetétel alapjan a csokoladétol, felhasznalasuk.
Csokolad¢ és bevondmassza 0sszehasonlitd érzékszervi vizsgalata.

Fondan, marcipan, nugét dsszetétele, jellemzése, felhasznéléasa.

Koffein tartalmu élelmiszerek:

Kaveéfajtak, kavé feldolgozéisa, porkolési modok, porkolt kavé kémiai 0Osszetétele,
felhasznalasa.

Kavéital extrakt-tartalmanak meghatarozasa refraktométerrel.

Tea fajtak, tea feldolgozasa, dsszetétele, felhasznalasa

Italok:

Alkoholtartalmu italok: borok, so6rdk, szeszesital ipari készitmények jellemzése, készitése,
csoportjainak mindsége, felhasznalasa.

Pélinka alkoholtartalmanak meghatarozasa szeszfokoloval.

Alkoholmentes italok: gylimdlcs- és zdldséglevek, szorpok, szénsavas iiditék jellemzése,
készitése, csoportjai, mindsége, felhasznalasa.

Flszerek, izesitdanyagok:

Fiszerek jellemzése, fliszercsoportok, termések, magvak, virdgok, viragrészek, levelek,
héjrészek, gyokerek—gyokérrészek, fliszerkeverékek jellemzése, fajtai, felhasznélésa.
fzesitdanyagok: so és ecet jellemzése, felhasznalasa.

Adalékanyagok:

Adalékanyagok jellemzése, adagolasanak szabalyozasa, E-szdm értelmezése

Szinezdanyagok, térfogatndveld szerek, savanyitd szerek, mesterséges édesitdszerek,
emulgedloszerek, stabilizaldo szerek ¢és zseliroz6 anyagok, tartositdoszerek, modositott
keményitdk, izfokozok jellemzdi, fajtai, felhasznalasa.

Kényelmi anyagok:

Etelkészitési és cukraszati kényelmi anyagok jellemzése és felhasznalasa
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Fogyasztovédelem 15 o6ra

Hazai fogyasztovédelmi szabalyok, EU-s fogyasztovédelmi szabalyok:
Fogyasztok egészségének és biztonsaganak védelme

Fogyasztok gazdasagi érdekeinek védelme

Fogyasztoi jogokrol vald tajékoztatas és azok oktatasa

Jogorvoslathoz és karigényhez, annak érvényesitéséhez valo jog

Jog a fogyasztovédelmi érdekek képviseletéhez fogyasztoi részvétellel
Fogyasztdi jogorvoslati lehetdségek:

Birdsagi eljarasok

Birosagon kiviili eljarasok

A fogyasztovédelmi intézményrendszer

Allami fogyasztovédelmi intézményrendszerek

Onkormanyzati fogyasztovédelmi szervek

Térsadalmi fogyasztovédelmi érdekképviseleti szervezetek

Vasarlok Konyve haszndlatanak és az abba tortént bejegyzések elintézésének szabalyai
Vasarlok konyvének hitelesitése, kihelyezése

JegyzOkonyv kitoltése

Valaszadas hatarideje a bejegyzésre

A szavatossag ¢€s a jotallas, a fogyasztoi reklamaciok intézésének modja
Szavatossag és jotallas helytallasi kotelezettségei

Szavatossag ¢€s jotallas helytallasi kotelezettségének id6tartama
Szavatossag és jotallas helytallasi bizonyitési kotelezettségei

Szakmai idegen nyelvi kommunikacio

Szakmai kommunikacio 36 ora

Altaldnos protokoll szabalyok, illemtan, kdszonés a napszakoknak megfeleléen, megszolitas,
bemutatkozas, elkdszonés, magazodas, tegezddés, a vendéglatishoz kotédd udvariassagi
formulak: vendég fogadasa, iiltetése, kinalatk6zl6 eszkoz atadésa.

Rendelésfelvétel, ajanlds formadi: ételek, italok, desszertek. Fizetési modok: készpénzzel,
atutaldssal, hitelkartydval. Fizettetés: a szdmla datadasdhoz, bankkartya kezelés¢hez,
hitelszamla kit6ltéséhez, készpénzfizetés zard miiveleteihez tartozé kommunikacio.
Problémakezelés, konfliktusok megolddsa: rendelésfelvétellel kapcsolatos konfliktusok,
ételek ¢és italok mindségével kapcsolatos problémak kezelése, fizettetéssel kapcsolatos
problémak kezelése.

Egyszerli parbeszédek, tarsalgas vendéggel, munkatarssal, informéaciok ataddsa: a helyi
idegenforgalmi attrakciok megnevezése, Utbaigazitas, kozlekedési eszkozok hasznalata, a
vendég tdvozasaval kapcsolatos kommunikacid, a vendéglatds tevékenység napi munkai soran
felmeriild egytittmiik6dési pontok a munkatarsak kozott.

Kommunikaciés formak: ¢élébeszéd, telefonos beszélgetések udvariassagi formai,
sajatossagai, internet hasznalat, idegen nyelvi elektronikus levelezés sajatossagai (e-mail).
Elemi szamolasi készség idegen nyelven: a négy alapvetd matematikai miivelet.
Munkatarsakkal, beszallitokkal, viszonteladokkal kommunikacié: idOpont egyeztetések,
mennyiségek, kiszerelések, a szallitassal kapcsolatos informaciok.

Egyszerti utasitasok adasa, fogadasa: a napi munkahoz kapcsolodo felszolitdsok és azok
megvalaszolasa.
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Vendéglato technolégia idegen nyelven 36 6ra

Vendéglatd gépek, berendezések, eszk6zok idegen nyelvii miveleti jelzései, feliratai.
Elelmiszerek, alapanyagok, félkész termékek, jarulékos anyagok idegen nyelvii
megnevezései: tej és termékei, tojas, hus és husipari termékek, halak és egyéb hidegvéri
allatok, gabonafélék ¢és termékeik, természetes édesitdszerek, étkezései zsiradékok,
zoldségtelek, gylimolesok, az ételkészités segédanyagai.

Etelek, siitemények, reggeli és uzsonnaitalok, kavé, tea idegen nyelven Alapvetd
konyhatechnolégiai eljarasok idegen nyelven: az étel-, siiteménykészités alap-, kiegészitd- és
befejezd miiveletei.

Vendéglatasban hasznalt eszkozok idegen nyelven: a konyhan ¢€s a cukrasziizemben hasznalt
edények ¢és kéziszerszamok, a pultban és az étteremben hasznalt evéeszkdzok, talaldoeszkozok,
tanyérok, poharak, textiliak

Eszk6zok, anyagok és miiveletek 0sszekapcesolasa egyszerii mondatban

Specialis idegen nyelvii szakmai szokincs bovitése 32 ora

Egészséges taplalkozas: az alapanyagok ardnyainak helyes megvalasztidsa, egészséges
alapanyagok, kimélo készitési modok.

Mennyiségi egységek és anyagok alkalmazasa a receptekben.

Hagyomanyos ¢€s korszerii receptek.

Alkoholtartalmu italok: borok, pezsgdk, sorok, parlatok, likérok, kevert italok, alkoholmentes
italok: viz, gytimodlcs- és zoldséglevek, tiditditalok.

Magyar gasztrondmia specialitdsai, a magyar konyha jellemzoi.

Etelek, siitemények: Palocleves, Bogracsgulyas, Jokai babaleves, Hortobagyi husos
palacsinta, Récponty, Halaszlé, Csaky rostélyos, Paprikds csirke, Toltott kaposzta,
Disznotoros, Turdés csusza, Gundel palacsinta, Vargabéles, Rétesek, Rakdczi turds,
Kecskeméti barackpuding, Somloéi galuska, Dobostorta, Rigd Jancsi, Indidner, Zserbo,
Konyakos meggy

Rendezvények tipusai, jellemzoi: konferencidk, tandcskozasok, fogadasok, galaétkezések,
diszétkezések, koktélpartik, csaladi események, kitelepiilések.

Specialis idegen nyelvii szakmai szokincs bovitése 32 ora

A vendéglatas specialis szakmai szokincsének alkalmazédsa, a szakteriiletre jellemzd
eszkozok, gépek, berendezések szokincsének begyakorlasa szituacidkon keresztiil.

Egy-egy szakteriilet technoldgiai kulcsszavainak, kifejezéseinek idegen nyelvii alkalmazasa, a
szakteriiletre jellemzd eszk6zokhoz, gépekhez, berendezésekhez kapcsolodd technologiai
kulcsszavak, kifejezések begyakorlasa szituaciokon keresztiil.

Egy-egy szakteriileten a mindennapi munkafolyamatok kozben hasznalt kifejezések idegen
nyelvll alkalmazdsa, a szakteriiletre jellemzé munkafolyamatokhoz kapcsoldodd kulcsszavak,
kifejezések, mondatok begyakorlasa szituacidkon keresztiil
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Felszolgalas 1.

Munkavédelem, szakmai elvarasok, kovetelmények, HACCP 5 ora

Munkavédelmi el6irasok a vendéglatoipari iizletekben:

Munkavédelmi el6irasok- elsOsegély nyujtasi alapismeretek, munkavédelmi oktatas.
Munkaruha biztositasa, balesetek megel6zése, teenddk balesetek esetén, vagyonvédelem.
Thzvédelmi eldirasok, tlizesetek megeldzése, teendok tlizesetek esetében, menekiilési Gitvonal.
Gépek, berendezések munkaeszk6zok eldiras szerinti hasznalata.

Személyi higiénia, higiéniai eldirdsok, azok betartdsa, munkaruha hasznalata, megjelenés a
munkahelyen.

Foglalkozasi artalmak és azok kivédésének lehetdségei.

Szakmai kdvetelmények, elvarasok a Pincér szakmaban.

HACCP Pincér szakmara vonatkozé eldirasai, szelektiv hulladékgytijtés

Vendéglato iizlet kialakitasanak feltételei 3 ora

A vendéglato iizlet helyiségei, helyiségek kapcsolddasanak szabalyai, helyiségek berendezése
Gazdasagi bejaro, aruatvevo helyiség, raktarozas — raktarak

Eldkészités - el6készitd helyiségek

Termelés — termeld helyiségek

Ertékesités — értékesités helyiségei

Kisegito helyiségek

Szocialis helyiségek

Ertékesités elokészitése 9 ora

Ertékesités eszkozei (evOeszkozok, talaloeszkozok, talalo edények, szervizeszkozok
disztargyak, tanyérok, csész€k, kanndk, kancsok, poharak, éttermi textiliak, egyéb eszkozok,
diszitéeszkozok), eszkozok eldkészitése

Informacidk beszerzése, napi teenddk, tajékozodas a napi rendezvényekrdl, kapcsolatfelvétel
a vendéglatd egységben dolgozdé munkatarsakkal, hasznalandd eszkozok eldkészités,
ellenorzése,

Munkateriilet eldkészitése (office felkészitése), nyitds eldtti teenddk, terités munkafolyamata,
gépek beilizemelése, ellendrzése, elokészitése a napi munkatevékenységre, hattérmunka,
foglalasok felvétele, rogzitése, kezelése,

Italok beszerzése, megrendelés, beszerzés szempontjai, aruatvétel

Ertékesités folyamata 9 6ra

Etkezési idék és szokasok, (reggeli fajtak, brunch, ebéd, uzsonna, vacsora)

Ertékesités munkakorei, értékesitési rendszerek, értékesitési modszerek, felszolgalas altalanos
szabalyai, felszolgalasi médok: svajci, angol, francia, orosz

Kommunikaci6 a vendéggel

Asztalfoglalas folyamata, lehetdségei, adminisztralasa

Vendég fogadasa, ajanlasi technikak, vendég segitése, tandcsadas

Ertékesitési kommunikacié a vendéggel, problémakezelés a napi tevékenység soran,
vendégreklamaciok intézése
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Zaras utani teenddk

Etelek felszolgalasa 30 6ra

Etelek felszolgalasa, teritékek, valtasok, leramolas

Etelek csoportjai, jellemz6i

Hideg- és meleg elételek csoportositasa, talalasa, felszolgalasa,
Levesek csoportositasa, talalasa, felszolgalasa, legjellemzébb modozatok
Fozelékek koretek csoportositasa, talaldsa, felszolgalasa

Salatak talalasa és felszolgalasa

Martésok talalasa és felszolgalasa, martasok fajtai

Husételek talalasa, felszolgalasa, legismertebb modozatok:
Sertéshusbol késziilt ételek

Borjuhusbol késziilt ételek

Marhahusbol késziilt ételek

Hazi szarnyasokbdl késziilt ételek

Vadszarnyasokbol késziilt ételek

Barany- és iirliihtisbol késziilt ételek

Vadhusokbol késziilt ételek

Halakbol és egyéb hidegvéri allatokbol késziilt ételek

Tésztak, desszertek csoportositasa, talalasa, felszolgalasa,
Gylimolesok, befdttek talalasa, felszolgalasa

Sajtok talalasa, felszolgalasa

Reform ételek, 0 irdnyzatok

Italok felszolgalasa 20 6ra

Italok csoportjai, legfontosabb jellemz6i, tarolasuk, italok felszolgalasanak altalanos szabalyai
Aperitif italok

Digesztiv italok

Asvéanyvizek, gyogyvizek

Uditéitalok

Sorok

Magyar és kiilfoldi borok

Pezsgdk

Likdrborok

Vermutok

Gabonaparlatok, whisky, whiskey, vodka félék
Cukornad, kaktusz, egyéb parlatok
Borparlatok

Gyilimolcs és torkoly parlatok, palinkak
Likorok

Kavék

Tedk

Italok ajanlésa ételekhez:

Hideg- és meleg eloételekhez
Levesekhez

Husételekhez:

30
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Sertéshusbol késziilt ételekhez
Borjuhusbol késziilt ételekhez
Marhahtisbol késziilt ételekhez

Hézi szarnyasokbol késziilt ételekhez
Vadszarnyasokbdl késziilt ételekhez
Barany- és iiriihusbol késziilt ételekhez
Vadhusokbdl késziilt ételekhez

Halakbol és egyéb hidegvéri allatokbol késziilt ételekhez
Tésztakhoz, desszertekhez
Gyilimolcsokhoz, befottekhez

Reform ételekhez, 0j iranyzatok ételeihez
Sajtokhoz

Etelkészités I.

Munkavédelem, szakmai elvarasok, kovetelmények, HACCP 8 6ra

Munkavédelmi eldirasok a vendéglatdipari iizletekben,

Balesetvédelmi eldirasok, munkaruha biztositasa, balesetvédelmi oktatas, baleset megeldzés,
teenddk balesetek esetén, vagyonvédelem.

Thzvédelmi eldirasok, tlizesetek megeldzése, teendok tlizesetek esetében, menekiilési utvonal
Gépek, berendezések munkaeszk6zok eldiras szerinti hasznalata.

Személyi higiénia, higiéniai eldirasok, azok betartdsa, munkaruha hasznalata, megjelenés a
munkahelyen.

Foglalkozasi artalmak és azok kivédésének lehetdségei.

Szakmai kovetelmények, elvarasok a szakéacs szakmaban.

HACCP szakacs szakmara vonatkoz6 eldirasai, szelektiv hulladékgytijtés
Energiatakarékossag

Technologiai alapismeretek 11 ora

A konyhdk és kapcsolodd helyiségek kialakitasanak szabalyai, eszkozei, berendezései,
felszerelései

Gazdasagi bejarat, aruatvevo

Raktarozas — raktarak

Eldkészités - el6készitd helyiségek

Termelés — termeld helyiségek

Ertékesités — értékesités helyiségei

Egyéb helyiségek,

Konyhatechnologiai miiveletek:

A nyers-, a félkész- ¢és a fogyasztasra kész élelmiszerek rendszerezése, kivalasztisa és
elokészitése:

Az élelmiszerek kivalasztasa

A zoldség- és gylimolesfélék osszetétele és szezonalis attekintése

A zoldség- és gyiimolcsfélék elokészitése

Malomipari termékek elékészitése

Allati eredetii élelmiszerek elékészitése

Az elkészités miiveletei



Fozés

G6zolés

Stités

Piritas

Parolas

Az elkészités kiegészitd miiveletei
Stiritési eljarasok

Dusitasi eljarasok

Bundazasi eljarasok

Alaplevek, kivonatok, pecsenyelevek készitése
Flszerezés, izesités

Befejez6 muveletek

Alapkészitmények-salatak és ontetek 4 ora

Salatak csoportositasa, készitése:
Nyersen

Fozéssel

Stitéssel

Tartositassal késziilt salatak
Salatadntetek (dresszingek):
Ecet-olaj ontetek

Tejtermék alapu ontetek

Majonéz alapu ontetek
Paradicsomos ontetek

Hideg hollandi martas alaptu 6ntetek
Gyiimolesds ontetek

Salatak talalasa, diszitése

Salatak és ontetek tarolasa, eltarthatosaga
Salatabar kinalata

Salatak és ontetek készentartdsa, talalasa, eltarthatosaga

Alapkészitmények-koretek, fozelékek 4 ora

Koretek készitése:

Zoldségfélekbol készithetd koretek
Burgonyabol készitheto koretek
Gabonafélékbol készithetd koretek
Tészta koretek

Gyiimolesokbol készithetd koretek
Vegyes koretek

Fozelékek készitése:

Rantassal készitheto fozelékek
Habarassal készithet6 f6zelékek
Lisztszorassal készitheto fozelékek
Sajat anyagaval stiritett fozelékek

Koretek, fozelékek készentartasa, talalasa, eltarthatosaga
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Alapkészitmények-hagyomanyos ételekhez tartozo martasok 6 ora

Martéasok, pecsenyelevek készitése

Hideg martasok készitése:

Majonézalapu martasok

Vinaigrette alapi martasok

Egyéb hideg martasok

Zomancmartasok

Meleg martasok készitése:

Egyszerii meleg martasok

Gytimdlcsmartasok

Francia alapmartasok és a bel0liik készitheté martasok
Pecsenyelevek készitése, talalasa

A martasok és pecsenyelevek készentartasa, talalasa, és eltarthatosaga

Alapkészitmények-levesek, levesbetétek 8 ora

Levesek készitése, talalasa:
Higlevesek:

Huslevesek

Erdlevesek

Magyaros higlevesek

Stritett levesek:

Egyszeri stiritett levesek
Piirélevesek

Krémlevesek
Gyiimodlcslevesek

Nyaklevesek

Osszetett levesek

Levesbetétek készitése, talalasa
Levesek ¢€s levesbetétek készentartasa, talaldsa, eltarthatosaga

Alapkészitmények-meleg eloételek 6 ora

Zoldség- és fozelekfelekbol készithetd meleg eldételek
Tojasbol készithetd meleg eldételek

Tésztabol készithetd meleg eléételek

Sajtbol készithetd meleg eldételek

Husbol és belsdségekbdl készithetd meleg eldételek
Meleg eldételek készentartdsa, talaldsa, eltarthatosadga
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Alapkészitmények-halak és egyéb hidegvéri allatokbol készitheto ételek 6 ora

Edesvizi halakbol készithetd ételek
Tengeri halakbol készithetd ételek
Egyéb hidegvérii allatokbol készithetd ételek

Halak és egyéb hidegvérii allatokbdl késziilo ételek készentartdsa, talaldsa és eltarthatosaga
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Alapkészitmények-haziszarnyasokbol készitheto ételek 6 ora

Csirkébdl és jércébol készithetd ételek

Pulykabol készitheto ételek

Kacsabol és libabol készitheto ételek

Hézigalambbdl és gyongytytkbol készithetd ételek

A haziszarnyasokbol késziilo ételek készentartasa, talalasa, eltarthatdsaga

Alapkészitmények-vagoallatokbol készitheto ételek 12 ora

Sertéshusbol készithetd ételek
Egészben siitéssel készithetd
Frissen siitéssel késztheto
Parolassal készitheto

Fozéssel készithetd
Belsdségekbdl készithetd
Borjuhusbol készithetd ételek
Egészben siitéssel készithetd
Frissen siitéssel késztheto
Parolassal készitheto

Fozéssel készithetd
Belsdségekbdl készithetd
Marhahtsbol készitheto ételek
Egészben siitéssel készithetd
Frissen siitéssel késztheto
Parolassal készitheto

Fozéssel készithetd
Belsdségekbdl készithetd
Barany- és lirlihtisbol készithetd ételek
Egészben siitéssel készithetd
Frissen siitéssel készthetd
Parolassal készitheto

Fozéssel készithetd
Belsdségekbdl készithetd

A sertés-, borju-, marha- valamint barany- és iirithusbol készitheté ételek készentartasa,
talalasa, eltarthatosaga

Alapkészitmények-vadhisokbdl készithet6 ételek 6 ora

Vadakbol készithetd ételek
Egészben siitéssel készithetd
Frissen siitéssel késztheto
Parolassal készitheto

Fozéssel készitheto

Belsdségekbdl készithetd
Vadszéarnyasokbol készithetd ételek
Egészben siitéssel készithetd
Frissen siitéssel késztheto
Parolassal készitheto
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Fozéssel készithetd
A vadakbol és vadszarnyasokbol készithetd ételek készentartasa, talalasa, eltarthatosaga

Alapkészitmények-éttermi meleg tésztak 6 ora

Ontetek, martasok, habok és toltelékek készitése

Gyurt tésztabol készithetd éttermi tésztak

Kevert tésztabol készithetd éttermi tésztak

Omlos tésztabol készithetd éttermi tésztak

Rétesek és bélesek

Vajas- és hajas tésztabol készithetd éttermi tésztak

Kelt tésztabol készitheto éttermi tésztak

Egetett tésztabol készithetd éttermi tésztak

Felvertekbol készitheto éttermi tésztak

Ettermi meleg tésztak készentartasa, talalasa, eltarthatdsaga

Egyszeriien elkészitheté menii dsszeallitasanak alapszabalyai 6 ora

Az étrend Osszeallitasanak gasztronomiai szabalyai

Munkaszervezés 1. 11 ora

A napi menii technologiai sorrendjének megfelelé munkaterv készitése

Vendéglato lizletvezetési tevékenységek

Uzleti jogi ismeretek 18 6ra

Alkotmanytani Osszefiiggések fogalmi szinten: allam, kiils6 és belsé szuverenitas, kdzosségi
jogok, emberi €s allampolgari jogok, gazdasagi jog, jogbiztonsag.

Allamszervezeti alapismeretek fogalmi szinten: az éallami szervek és a jogszabalyok
rendszere. Hatalmi agak: orszaggyiilés, kormanyszervezet, onkormanyzatok, birosagok,
gazdasagi kamarak. Feliigyeleti szervek, hatosagi tevékenység, allamigazgatasi eljarasok.
Tulajdon fajtai, megszerzése, a tulajdonos joga ¢és kotelezettségei, hasznalati jogok.

A tarsasagi torvény és alanyai, nonprofit szervezetek, egyéni vallalkozasok, koltségvetési
szervek, cégjog.

Koételmi jog, a szerz6dés fogalma, elemei, 1étszakaszai. A szerz8dés teljesitésének alapvetd
szabalyai, a teljesités helye, ideje, modja, biztositékok, szerzOdésszegés. A szerzddések
alaptipusai, szabalyai.

Jogi felelosség, kartéritési felelosség, biintetdjogi felelésség, a munkavallald felelossége, a
munkaltaté feleldssége.

Versenyjog, versenytdrvény fogalmi szinten: tisztességtelen versenycselekmények,
fogyasztovédelem, Gazdasagi Versenyhivatal, az armegallapitas szabalyai. Munkajog
alapfogalmai, Munka Torvénykonyve, szakszervezetek jogallasa, kollektiv szerzddések
lényege, sztrajkjog. A munkaviszonnyal kapcsolatos szabalyok
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Vendéglato vallalkozasi ismeretek 36 ora

Uzleti terv célja, tartalma, készitése fogalmi szinten: Szakmai standard, (éttermi policy)
megismerése.

Szervezési ismeretek: a rendszer alapfogalmai, a rendszer miikodése, szervezeti felépités,
kiilso ¢és belsO kornyezet. A szervezési munka csoportositasa, szakaszai. Szervezet létrehozasa
(cél, feladat, folyamat, szervezet), a vendéglatdé vallalkozasok szervezetének jellemzdi,
szervezeti magatartas, human erdéforras menedzsment, személyi feltételek a vendéglatasban,
munkakortervezés. Munkakori leirds, munkaerd tervezés, toborzas, kivalasztas, 0szt6nzo
rendszerek, bérrendszerek, teljesitményértékelés, karrier. Ergondmia, munkahelyi kornyezet,
a vendéglatd tevékenység szervezésének ergonomiai kovetelményei A vendéglatod
vallalkozasok miikddtetési formai: tulajdon, bérlet, franchise. A vendéglato {izleti
tevékenység fobb szabalyai: élelmiszerekkel kapcsolatos szabalyok, a tevékenységgel
kapcsolatos szabalyok, kozegészségiigyi feltételek, az Tlizletek miikodésének szabalyai:
munkakori, szakmai, személyi higiénés alkalmassdg kovetelményei, munkavédelmi, és
tlizvédelmi szabdlyok, jovedéki termékek forgalmazdsa, a nemdohanyzok védelmére
vonatkoz6 eldirasok, iizletek nyitvatartasi szabalyai.

A vendéglato tevékenység eszkozei fogalmi szinten: befektetett eszk6zok, forgdeszkozok. A
vendéglato tevékenység forrasai: sajat toke, kotelezettségvallalasok. Gazdasagi tevékenység
fogalma, tipusai osztalyozasuk

Uzleti eredményszamitasok 32 6ra

A vendéglatas bevételei: arbevétel, egyéb bevételek, az arbevételek elemzése, érték, ar, €s
volumenvaltozasok. Arbevételi prognozisok készitése s kontrollja. Az egy vendégre jutd
arbevétel értelmezése. Arrés elemzés, mutatdszamai, az arrésérték novelésének lehetdségei.
Létszam és bérgazdalkodas fogalmi szinten: allomanyi 1étszam, atlagos allomanyi 1étszam,
atlagos tortlétszam, munkaerd kihasznaltsag, munkaerd hullamzas, 1étszamigényesség.
Termelékenység, mindségi mutatd, leterheltségi mutat6. Osszefiiggés a mutatdszamok kozott,
a valtozasok kiszlirése. Bérgazdalkodasi alapkategoridk: fix bér, mozgdbér, minimumbér,
bruttd bér, nettd bér, bértdmeg, atlagbér, bérhanyad, bérrugalmassag, bérjellegii raforditasok.
Koltséggazdalkodas: allandd, és valtozd koltségek, koltségszint, koltségfedezeti szint,
koltségszint valtozas dinamikédja, valtozasok kisziirése. Ertékcsokkenés, leirasi kulcsok,
mutatdoszamaik. Adok, illetékek, hozzajarulasok. Az iizleti tevékenység eredménye:
eredményszamitasok, eredmény kimutatdsok, pénziigyi miveletek bevételei és raforditasai
(kamatok), szokasos vallalkozasi eredmény, rendkiviili eredmény, adézés eldtti eredmény,
addzott eredmény, mérleg szerinti eredmény €s mutatészamai. Az adatok Osszehasonlitéasa,
elemzése, szoveges értékelése.

Vendeéglatd tizlet koltségvetési kapcsolatai (befizetendd adok, jarulékok, visszaigénylési,
tamogatasigénylési lehetéségek). Palyazatfigyelés. Uzleti mindség-biztositasi rendszerek,
jellemzoik, tizleti alkalmazasi lehetdségeik. Az iizleti és pénziigyi folyamatok (cash flow,
likviditas) nyomonkdvetése, ellendrzése.

Ellendrzésre jogosult hatosagok, és az altaluk végzett ellendrzések.

Uzleti marketing 84 éra

A véllalkozds marketingkérnyezete, mikrokornyezet, makrokdrnyezet. Aktiv €s passziv
marketing, marketingtervezés, marketingmix. A fogyasztdi magatartas alapkérdései. A
vasarlasi dontést befolydsold tényezok, a vasarlasi dontési folyamat. Primer és szekunder
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piackutatds, piacok szerkezete, piaci szegmens, piacok szegmentélasa. Célpiac, pozicionalasi
stratégiak. Marketingstratégia. Termékpolitika, arpolitika, értékesitési csatorna politika.
Marketingkommunikacid, imézs, reklam és a médiumok. Szolgéltatds marketing alapja,
gyakorlata, a mnon business szolgaltatdisok marketingje. Szervezeti marketing,
vevokapcsolatok, ajanlat készités, megvaldsitds. Ipari, intézményi, kormanyzati piacok. E
marketing, marketing mix online kornyezetben. Online piackutatas, primer €s szekunder
kutatasok, kvantitativ, és kvalitativ kutatasok. Uzleti jelenlét a weben, elektronikus iizleti
tevékenység.

Uzleti kommunikacié 18 éra

Uzleti, és vezetéi kommunikacio fogalmi szinten: a kommunikacié fogalma, a kommunikacié
jelenségének Osszetevdi (kommunikétor, befogadd, kod, jel, csatorna, informécio). Verbalis
kommunikécid, nyelvhasznalat és a beszéd, a nyelvi jelek jelentéstartalmanak problémaja, a
beszéddel szemben tamasztott elvarasok. A nonverbalis kommunikécio, testbeszéd. Mozgasos
kommunikécios csatorndk gesztusok, mimikai kommunikaci6é, vokalis kommunikacio,
metakommunikacio, asszertiv kommunikacido. A kozlési aktust befolyasold tényezok,
kommunikécids zavarok, interperszonalis kapcsolatok. Onérvényesité kommunikécio, segitd
kommunikécio. Konfliktuskezelés, a konfliktusok okai, a konfliktuskezelés tipusai (versengo,
egylittmiikodd, kompromisszumkereso, elkeriild, alkalmazkodo), a konfliktusok kezeléséhez
sziikséges készségek. Kommunikacio latas, hallds-, beszédsériilt személyekkel (elfogado
kommunikécio). A meghallgatds modszerei (passziv, aktiv hallgatds). A stressz szerepe,
jelentdsége.

Egylittmiik6dé készség, problémamegoldas, a masik fél tudomdasulvétele, megértése,
konszenzus, kompromisszum.

A kétszemélyes targyalds kommunikécioja, a meggydzes, legydzés, a meggydzd képesség €s
a meggydzés folyamata. Szakmai Onéletrajz, allaskeresés, allasinterju. Illemszabalyok a
kommunikacidoban. Az informaciokozlés eszkdzei, az informaciokozlés eszkozeinek
hasznalata. Vezetékes és mobil telefonhdlozat, hivaskezdeményezés, illemszabalyok,
mobiltelefon kezelése és hasznalatanak illemszabalyai, telefax hasznalata.

Uzleti adminisztracié 16 6ra

Az érurendelés, a beszerzés, az aruatvétel bizonylatai, kitdltésiik,a raktarozas bizonylatai, a
termelés bizonylatai (meniikonyv, termelési iv), az értékesités bizonylatai (blokkolas,
nyugtaadas, szdmlaadas, hitel, szobaszamla). Készpénz és pénzhelyettesitok, készpénzkiméld
fizetési modszerek. Valutakezelés alapszabalyai. A standelszamoltatas ¢és bizonylatai,
pénztarkezelés, pénztarzaras folyamata és bizonylatai. Leltarivek, leltarelszamoltatasok.
Alldeszkoz és mas eszkoznyilvantartasok. Vendégrendelések, vendégeldjegyzések, foglalasok
kezelése. Uzleti belsd diszpoziciok.

Uzleti bejové és kimend hivatalos levelezés kezelése, partnerkapcsolatok és bizonylataik
(szamldk befogadasa, kiildése, voucherek, ¢étkezési utalvanyok, {diilési csekkek
nyilvantartdsa, kezelése. Konyvelési kapcsolatok.

Uzleti adminisztracio szamitastechnikai termi oktatas 16 ora

Informatikai alapt tizleti készletgazdalkodasi, értékesitési szdmlazasi rendszerek hasznalata.
Egy elterjedt vendéglato iizleti program szerkezeti felépitésének, haszndlatdnak megismerése.
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Kinalat osszeallitasi ismeretek 52 ora

Az lizleti valaszték kialakitdsanak kovetelményei. A valaszték terjedelme, szélessége,
mélysége. A valaszték Osszetételének hagyomanyos értelmezése, a valaszték valtozatossaga, a
szezonalitds. A valasztékkdzlés modszerei: étlap, itallap, arlap, artabla, borkonyv.
Mentikartya, mintakonyv (rendezvénytajékoztato), egyedi étel — ital kiirasok, reklamfeliratok,
szorolapok, program és miisorflizetek, bemutato kocsi, bemutatd asztal, vitrin.

Kinalati osszeallitasi ismeretek szamitastechnikai termi oktatasa 34 ora

Az étlapok szerkesztése: alacsonyabb miikodési kategoriaju, magasabb kategoridju, francia
rendszerii étlapiras, étlap eldallitas, étlapfajtak (napi, allando, napi ajanlat, tinnepi étlap, diétas
étlap, alkalmi étlap, table de hotel étlap, degusztacios étlap. Itallap szerkesztése, borlap,
borkonyv szerkesztése. Arlap, cukraszdak, drinkbérok, italiizletek, arlapja. Az étrend fogalma,
klasszikus francia étrend és napjaink étrendjei. Meniikdrtya szerkesztése, a mintakonyv
osszeallitasa. Uzleti valaszték megjelenitése a vildghalon.

Rendezvényszervezési ismeretek 16 ra

Tarsas rendezvények: tarsas étkezések, fogadasok, koktélpartik, kavésziinetek, bekészitések,
egy¢b rendezvények, kiilsé és belsé helyszinek. Rendezvények lebonyolitdsa: a
rendelésfelvevd étel, ital ¢és gazdalkodasi ismeretei, ajanlattétel rendelésfelvétel,
rendezvényfelvevé lap tartalma, kiilonleges kivansagok. Mentiisor Osszeallitasa: ételsor
(étrend) Osszeallitdsdnak gasztrondmiai, gazdalkodasi, €és kapacitas kihasznélasi szempontjai,
italsor 0sszeallitasanak altalanos iranyelvei. A rendezvény eldkészitése, diszpoziciok kiadasa.
Rendezvény lebonyolitasa (eszk6zok személyzet, forgatokdnyv) Visszaramolds, szamlazas,
értekelés. A hazon kiviili rendezvények (catering) sajatos kovetelményei, szabadtéri
rendezvények sajatossagai, forgatokonyvek (szallitdsi, berendezési, rendezvény lebonyolitasi,
visszaramolasi), check listdk, berendezés, dekoracid, program, 61t6zok, hinterland kijelolés, a
kiszallitds higiéniai, és HACCP vonatkozasai, a rendezvények befejez6 miiveletei. A hazon
kiviili rendezvények logisztikaja. Kitelepiilések lehetdsége, gazdasagossaga, a kiteleptilések
legfontosabb technikai, és logisztikai szempontjai, valaszték Osszeallitas, személyzet,
értékesitési formak, a kitelepililések engedélyeztetése, hatosagi ellendrzése, elszamolésa.
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Idegenvezeto szakképesités (54 812 01) oraterv

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti 6raszama évfolyamonként

Agazati szakképzés Szakke'p _es1tes-
s P specifikus
kozismeret nélkiil .
Szakmai Tanti K utolso évf.
kovetelménymodulok antargya 1/13 5/13 és 2/14.
heti 6raszam .. heti 6raszam
ogy
€ aqy € aqy
11500-12 Munkahelyi
Munkahelyi egészség és | egészség és 0,5
biztonsag biztonsag
I1|1499—12 Foglalkoztatas Foglalkoztatds II. 05
11498-12 Foglalkoztatas
L. (érettségire épiild Foglalkoztatas I. 2
képzések esetén)
Turizmus alapjai 3
100.61',12 L . Kultar- és 4
gurlSZtIk’al er6forrasok | yaqjastorténet
emutatasa Vendéglatas és 3
szallashely ismeretek
Uzleti
kommunikaciod 2
10062-12 gyakorlata
Turisztikai . L.
Kommunikacio Marketing alapjai 3
Szakmai idegen 8
nyelv gyakorlat
11503-12 ot
Turisztikai latin Antik droksegiink 1
Latin nyelvtan és
forditasi 1
gyakorlatok
Ugyviteli ismeretek 2
10063-12 Inf_ormatlka a
Fa turizmusban 3
Ugyviteli folyamatok akorlat
alkalmazasa gy —
Levelezési
ismeretek 2,5
Gyakorlat
Orszagismeret I. 2
10058-12 .
Idegenvezetés Orszagismeret 1. 2
Idegenvezetés
8,5
gyakorlat
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Kommunikacid 1
alapjai
10059-12 Idegenvezetés | ldegenvezetd
. . . 15
modszertana munkamodszerei
Kapcsolat-technikai 75
ismeretek gyakorlat '
Adminisztracios
10060-12 ismeretek )
Idegenvezetdi —
.. . ., Adminisztracio a
adminisztracio 3
gyakorlatban
osszes Ora 15,5 15,5 160 12 19
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Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy
18 ora/18 ora

A tantargy tanitasanak célja
A tanuld altalanos felkészitése az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos
munkavégzésre, a biztonsagos munkavallaloi magatartashoz sziikséges
kompetencidk elsajatittatasa.
Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Témakorok

Munkavédelmi alapismeretek 4 6ral4 ora
A munkahelyi egészség és biztonsag jelentdsége
Torténeti  attekintés. A szervezett  munkavégzésre  vonatkozd
munkabiztonsagi és munkaegészségligyi kovetelmények, tovabba ennek
megvalositdsara szolgald torvénykezési, szervezési, intézményi elGirasok
jelentésége. Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.

A munkakornyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végzd ember
egészségére €s testi épségére
A munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockdzatok, a
munkakoriilmények hatdsai, a munkavégzésbdl eredd megterhelések,
munkakornyezet kéroki tényezdk.

A megel6zés fontossaga €s lehetdségei
A munkavallaldk egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények  humanizdldsa érdekében sziikséges elbirdsok
jelentésége a  munkabalesetek és a foglalkozdssal —Osszefliggd
megbetegedések megel6zésének érdekében. A miszaki megel6zés, zart
technoldgia, a biztonsagi berendezések, egyéni véddeszkozok és szervezési
intézkedések fogalma, fajtdi, és rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezok

A munkavédelem fogalomrendszere, forrasok
A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII torvény fogalom meghatarozasai.
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Munkahelyek kialakitasa 4 6ra/4 ora
Munkahelyek kialakitasanak altalanos szabdlyai
A létesités altalanos kdvetelményei, a hatdsos védelem mddjai, prioritasok.

Szocidlis 1étesitmények
OltdzShelyiségek, pihenShelyek, tisztalkodo- és mellékhelyiségek
biztositdsa, megfeleldsége.

Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, helyiségek padlozata, ajtok és
kapuk, 1épcsOk, veszélyes teriiletek, akadalymentes kozlekedés, jelolések.

Alapvet6 feladatok a tlizmegel$zés érdekében
Thzmegel6zés, tervezés, 1étesités, lizemeltetés, karbantartas, javitas és
feltilvizsgalat. Ttizolto késziilékek, tizoltd technika, beépitett tizjelzd
berendezés vagy tizoltd berendezések. Tlizjelzés addsa, fogadasa, tlizjelz6
vagy tlizolté kdozpontok, valamint tavfeliigyelet.
Termékfelel6sség, forgalomba hozatal kritériumai.

Anyagmozgatas
Anyagmozgatds a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtdi. A
kézi anyagmozgatas szabalyai, hatsériilések megel6zése

Raktarozas
Aruk fajtai, raktarozas tipusai

Munkahelyi rend és hulladékkezelés
Jelzések, feliratok, biztonsagi szin-és alakjelek. Hulladékgazdalkodas,
kornyezetvédelem célja, eszkozei.

Munkavégzés személyi feltételei 2 6ra/2 éra

A munkavégzés személyi feltételei: jogszert foglalkoztatds, munkakori
alkalmassag orvosi vizsgalata, foglalkoztatasi tilalmak, szakmai ismeretek,
munkavédelmi ismeretek

A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma,
irdnyitds sziikségessége. Egyéni védbeszkozok juttatasanak szabalyai.

Munkaeszkozok biztonsaga 2 6ra/2
ora

Munkaeszk6zok halmazai
Szerszam, késziilék, gép, berendezés fogalom meghatarozasa.
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Munkaeszkozok dokumentacioi
Munkaeszkoz tizembe helyezésének, haszndlatba vételének dokumentacios
kovetelményei és a munkaeszkozre (mint termékre) meghatarozott EK-
megfeleloségi nyilatkozat, valamint a megfeleldséget tanusitdo egyéb
dokumentumok.

Munkaeszkozok veszélyessége, eljarasok
Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok tipusai, megbizhatosag,
meghibasodas, biztonsag. A biztonsagtechnika jellemz6i, kialakitas
kovetelményei. Veszélyes munkaeszkozok, tizembe helyezési eljaras.

Munkaeszk6zok tizemeltetésének, hasznalatanak feltételei
Feltétlentil és feltételesen hat6 biztonsagtechnika, konstrukcids, tizemviteli és
emberi tényezdk szerepe. Altalanos tizemeltetési kovetelmények.
KezelGelemek, véddberendezések kialakitasa, a biztonsagos miikodés
ellendrzése, ergondmiai kovetelmények.

Munkakornyezeti hatasok 2 6ra/2 6ra
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok
és keverékek, stressz)
Fizikai, bioldgiai és kémiai hatdsok a dolgozokra, f6bb veszélyforrasok
valamint a veszélyforrasok felismerésének modszerei és a védekezés a
lehetbségei.
A stressz, munkahelyi stressz fogalma és az ellene vald védekezés
jelentésége a munkahelyen.

A kockazat fogalma, felmérése és kezelése
A kockazatok azonositdsanak, értékelésének és kezelésének célja az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositasaban, a munkahelyi balesetek és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésben. A munkavallalok részvételének jelentdsége

Munkavédelmi jogi ismeretek 4 6ra/4 6ra
A munkavédelem szabdlyrendszere, jogok €s kotelezettségek

Az Alaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot és
méltdsagot tiszteletben tartdo munkafeltételekhez, a testi és lelki
egészségének meglrzéséhez. A Munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII.
torvényben meghatarozottak szerint a munkavédelem alapvet6 szabalyai, a
kovetelmények normarendszere és az érintett szerepldk (allam,
munkaltatdk, munkavallaldk) f6bb feladatai. A kémiai biztonsagrol szolo
2000. évi XXV. torvény, illetve a Kormany és az dgazati miniszterek
rendeleteinek szabalyozasi teriiletei a tovabbi részletes kovetelményekrdl. A
szabvanyok, illetve a munkaltatok helyi el6irasainak szerepe.
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Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken
A munkaltatok alapvetd feladatai az egészséget nem veszélyeztets és
biztonsagos munkakdoriilmények biztositasa érdekében. Tervezés, 1étesités,
tizemeltetés. Munkavallalok feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken
Munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi szaktevékenység keretében
ellatando feladatok. Foglalkozas-egészségtigyi feladatok

Balesetek és foglalkozasi megbetegedések
Balesetek és munkabalesetek valamint a foglalkozasi megbetegedések
fogalma. Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgalds, mint a megel4zés
eszkoze

Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen
A munkavallalok munkavédelmi érdekképviseletének jelentésége és
lehetdségei. A valasztott képviselSk szerepe, feladatai, jogai.
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Foglalkoztatas II. tantargy

16 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A tanul6 altalanos felkészitése az allaskeresés moddszereire, technikaira, valamint
a munkavallalashoz, munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismeretek
elsajatitasara.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Témakorok

Munkajogi alapismeretek 4 ora
Munkavallald jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatas, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés moddositds, szabadsdg), kotelezettségei
(megjelenés, rendelkezésre 4lldas, munkavégzés, magatartasi szabalyok,
egyuttmiikodés, tdjékoztatds), munkavallald feleldssége (vétkesen okozott
karért valo felel6sség, megdrzési felel6sség, munkavallaldi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakdr, munkaszerzédés modositdsa, megsziinése, megsziintetése,
felmondas, végkielégités, pihen6iddk, szabadsag.

Foglalkoztatdsi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgdlati jogviszony.

Specidlis jogviszonyok: egyszer(sitett foglalkoztatds: fajtdi: atipikus
munkavégzési formdk az 1Uj munka torvénykonyve szerint (tdvmunka,
bedolgoz6i munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaidoben
torténd foglalkoztatds, egyszertsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka), Onfoglalkoztatds, Gstermeldi
jogviszony, hdztartdsi munka, iskolaszOvetkezet keretében végzett
diakmunka, onkéntes munka.

Munkaviszony létesitése 4 ora
Munkaviszony létrejotte, fajtdi: munkaszerzédés, teljes- és részmunkaidd,
hatdrozott és hatdrozatlan munkaviszony, minimalbér ¢és garantalt
bérminimum, képviselet szabalyai, elallas szabalyai, probaidd.
Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a
munkaltatd altal kiadandé dokumentumok.

Munkaviszony addzasi, biztositdsi, egészség- ¢és nyugdijbiztositasi
Osszefiiggései: munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalo ado- és



V. szamu melléklet

jarulékfizetési kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok
fajtai (pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

Allaskeresés 4 6ra
Karrierlehetoségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkit(izések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatasok ismerete.

Motivacios levél és oOnéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi
kritériumai, szakmai oOnéletrajz fajtdi: hagyomanyos, Europass, amerikai
tipust, Onéletrajzban szerepl6 e-mail cim és fénykép megvalasztasa,
motivacids levél felépitése.

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati hdlozat fontossaga, EURES (Eurdpai
Foglalkoztatdsi Szolgalat az Eurdpai Unidban torténd 4llaskeresésben),
munkaiigyi szervezet segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba
torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaeré6piaci technikak alkalmazasa: Foglalkozasi Informacios Tandcsado
(FIT), Foglalkoztatasi Informacios Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacids

Portal (NPP).
Allésinterjt: felkésziilés, megjelenés, szereplés az Aallasinterjun, testbeszéd
szerepe.

Munkanélkiiliség 4 ora

A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetdségei:
allaskeresOként torténd nyilvantartasba vétel; a munkaligyi szervezettel
torténd egytittmikodési kotelezettség f6bb kritériumai; egytittmkodési
kotelezettség ~ megszegésének  szankcidi;  nyilvantartds  sziinetelése,
nyilvantartdsbdl vald torlés; munkaligyi szervezet altal nyujtott
szolgaltatasok, kiemelten a munkakozvetités.

Allaskeresési ellatasok (,passziv eszkozok”): allaskeresési jaradék és nyugdij
el6tti allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.

Foglalkoztatast helyettesitd tdmogatas.

Kozfoglalkoztatds: kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatds célcsoportia,
kozfoglalkozatas f6bb szabalyai

Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkatigyi Hivatal, munkatigyi kozpont, kirendeltség feladatai.

Az allaskeres6k részére nyujtott tadmogatdsok (,aktiv  eszkozok”):
onfoglalkoztatds tAmogatasa, foglalkoztatast el6segité tamogatasok (képzések,
béralapu tdmogatasok, mobilitasi tAmogatasok).

Vallalkozasok létrehozasa és miikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozds, mezOgazdasagi Ostermeld, nyilvantartdsba vétel, mikodés,
vallalkozds megszlinésének, megsziintetésének szabalyai.
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A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tandcsadas,
munka- és palyatandcsadds, 4llaskeresési tanacsadas, allaskeresd klub,
pszicholdgiai tandcsadas.
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Foglalkoztatas I. tantargy

64 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitdsanak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen
nyelvi allasinterjun eredményesen és hatékonyan részt venni.
Ehhez kapcsoloddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast
is beleértve bemutatkozni, a munkavallaldshoz kapcsolodoan pedig egy egyszerii
formanyomtatvanyt kitolteni.
Cél, hogy a rendelkezésre all6 64 tanora egység keretén beliil egyrészt egy
nyelvtani rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeiddk, segédigék, illetve
az allasinterjahoz kapcsoldddan a legalapvetdbb mondatszerkesztési eljarasok
elsajatitdsa révén. Majd erre épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ
memoriafejlesztés és az induktiv nyelvtanuldsi készségfejlesztés 6 alapvetd, a
mindennapi élethez kapcsolodo tarsalgasi témakoron keresztiil. Végiil ezekre az
ismertekre alapozva valdsuljon meg a szakmajahoz kapcsolodd idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak:
idegen nyelvek

Témakorok

Nyelvtani rendszerezés 1 8 ora
A 8 0ras nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a legalapvet6bb igeid6ket
atismétlik, illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallaldshoz
kapcsolddoan, hogy az 4llasinterji soran ne okozzon gondot a multra,
illetve a jovOre vonatkozd kérdések megértése, illetve az azokra adandé
valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz a tanuld arra, hogy egy
szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett mondatokban legyen
képes reagalni, helyesen hasznalva az igeid6 egyeztetést.
Az igeidSk helyes begyakorldsa lehetévé teszi szdmara, hogy mint leendd
munkavallalé képes legyen arra, hogy a munkaszerzédésben
megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovdbeli
karrierlehetéségeket feltérképezze. A célként megfogalmazott idegen
nyelvi magbiztossdg csak az igeidék helyes haszndlata révén fog
megvalosulni.

Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora
A 8 6ras témakor soran a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult
ideja feltételes mdd, illetve a mddbeli segédigék (lehetdséget,
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kotelességet, sziikségességet, tiltast kifejez0) hasznalatat eleveniti fel,
amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb mddon tud bemutatkozni
szakmai és személyes vonatkozdsban egyarant. A  segédigék
jelentéstartalmanak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas lesz arra,
hogy tudjon t4jékozddni a munkahelyi és szabadidé lehetdségekrol.
Precizen meg tudja majd fogalmazni az allasinterjan idegen nyelven feltett
kérdésekre a valaszt kihasznalva a segédigék altal biztositott nyelvi
precizitdas adta kereteket. A kérdésfeltevés alapveté szabalyainak
elsajatitasa révén alkalmassa valik a didk arra, hogy egy munkahelyi
allasinterjun megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen 6 maga is
tisztdzd kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatas soran. A
szorend, a prepoziciok és a kotészavak pontos haszndlatanak
elsajatitadsaval olyan egyszerii mondatszerkesztési eljarasok birtokaba
jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjun elhangozott
kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen tajékozodni a
munkakoriilményekrdl és lehetéségekrdl.

Nyelvi készségfejlesztés 24 6ra
/Az induktiv nyelvtanulasi képesség és az idegen nyelvi asszociativ
memoria fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve/

A 24 6ras nyelvi készségfejleszté blokk soran a didk rendszerezi az idegen
nyelvi alapszokincshez kapcsolddo ismereteit. E szdkincset alapul véve
valésul meg az induktiv nyelvtanuldsi képességfejlesztés és az idegen
nyelvi asszociativ memadriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor szavai,
kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanulasi képesség altal egy adott
idegen nyelv struktardjat meghatdrozé szabalyok kikovetkeztetésére lesz
alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a didk koherensen ldssa a nyelvet és ennek
szellemében tudjon idegen nyelven reagalni, feltétleniil sziikséges ennek a
képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan kapcsolodik
az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen nyelvi
anyag megtanuldsdnak képessége: képesség arra, hogy létrejojjon a
kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a
célnyelv szavai és kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkoznapi
tarsalgasi témakorok elsajatitdsa soran valdsul meg.

Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- amunka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- étkezés



V. szamu melléklet

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekodolasi
képességfejlesztés is, amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai
szabalyaival ismerkedik meg a nyelvtanulo.

Munkavallaldi szokincs 24 6ra
/Munkavallalassal kapcsolatos alapvetd szakszokincs elsajatitasa/

A 24 6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 o6ras 3 alapozo
témakor elsajatitdsa utadn lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a didk
folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal.
Képes lesz a munkalehetdségeket feltérképezni a célnyelvi orszagban.
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazé formanyomtatvany kitoltését,
illetve a szakmai Onéletrajz és a motivacids levél megirasdhoz sziikséges
rutint megszerzi. Elsajatitja azt a szakmai jelleg(i szokincset ami alkalmassa
teszi arra, hogy a munkalehetéségekrdl, munkakoriilményekrdl
tajékozddjon. A témakor tanuldsa sordn kozvetleniil a szakméjara
vonatkozo gyakran hasznalt kifejezéseket sajatitja el. A munkaszerzédések
kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a
leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakori leirasat leforditsa és
értelmezze.
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Turizmus alapjai tantargy
108 o0ra/108 ora

A tantargy tanitasanak célja
A Turizmus alapjai elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanuldk elsajatitsak
Magyarorszag kiilonb6zd foldrajzi egységeinek idegenforgalmi jelentdségli
elemeit, felhaszndldi kiilonbozd szinten ismerjék és népszertsitsék azokat.
Legyenek tisztaban a vilagorokségi helyszinekkel (azokkal is, amelyek elbirdldsa
folyamatban van), tajvédelmi korzetekkel, nemzeti parkokkal, természetvédelmi
tertiletekkel és sajatossagaikbdl eredd kiilonbségeikkel.
Sajatitsak el a turizmus rendszerének Osszefliggéseit, alapfogalmait valamint
legyenek tisztdban a turizmus irdnyitdsi rendszerével, ismerjék meg a vilag
turizmusanak fejlédését.
Ismerjék az orszag tdjegységeinek természeti sajatossagait, az azokbdl eredd
turisztikai vonzerdt. Biztonsaggal kezeljék a nemzeti és torténelmi emlékhelyeket,
valamint a hozzdjuk kapcsolodé informadaciokat. Igazodjanak el az
egészségturizmus alapjait jelentd magyarorszagi gyogyvizek teriiletén. Tisztdban
legyenek az orszdg jelentGsebb lovas-turisztikai létesitményeivel, kiemelt
lovastura-titvonalaival.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

A turizmus elmélete 54 6ra/54 6ra
- A turizmus intézmény és kapcsolatrendszere
- A hazai turizmus szervezeti felépitése
- A turisztikai piac kategoridi és jellemzdi
- A turizmus intézményes kapcsolatrendszere
- Kereslet és kinalat jellemzdi
- Turisztikai szolgaltatokkal és non-profit szervezetekkel valé kapcsolatok
- Kozlekedési infrastruktara
- Utazasi szokasok, motivacidk
- A turizmus gazdasagi és tarsadalmi hatasai
- A vildgturizmuséanak trendjei
- Magyar turizmusstratégia
- Lovas szolgaltatdk tipusai, mindsitésiik.
- Nemzeti Lovas Programban kijel6lt lovastiira-titvonalak.
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Foldrajzi ismeretek 54 6ra/54 ora
- Magyarorszag domborzata
- Magyarorszag tajegységei, turisztikai régioi
- Magyarorszag kozlekedési foldrajza
- Magyarorszag éghajlata, novényzete, vizrajza
- Vilagorokségi helyszinei, épitett és természeti orokségek
- Kulturalis 6rokségek
- Természetvédelmi teriiletek, nemzeti parkok
- Egészségturisztikai kinalat

Kultur- és vallastorténet tantargy
144 o6ra/144 ora

A tantargy tanitasanak célja

A kultar- és vallastorténeti elméleti tantdrgy oktatasanak alapvetd célja, hogy a
tanuldk elsajatitsak a mtvészeti korokat, azok jellemzdit az épitészet, festészet,
szobraszat és képzOmiivészet egyéb teriiletén. Felhasznaloi szinten legyen képes
hazdnk  kulturtorténetét tovabbadni, apré sajatossagok, érdekességek
felemlitésével. Biztonsaggal igazodjék el a vallastorténetben, jol el tudja kiiloniteni
a vallasi felekezeteket és ehhez kapcsoldddan ismerje a magyarorszagi zarandok-
és kegyhelyeket.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra éptil.

Témakorok

Miivészettorténeti stilusok fontosabb megjelenési formai
72 6ral72 éra
- Miuvészettorténeti stilusok fontosabb megjelenési formai Magyarorszagon és
Eurdpaban:
- Oskori miivészet
- Okori keleti mtivészet
- Romankori mtvészet
- A gotika jellegzetességei
- Areneszansz kor
- Barokk mtvészet
- Klasszicista miivészet
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- SzecessziO miivészete
- Romantikus miivészet
- Modern miivészet

Kultar- és vallastorténeti értékek Magyarorszagon 72 6ral/72 ora
- Vallastorténeti alapismeretek

Vilagvallasok

Magyarorszag kulturdlis hagyomanyai, kultartorténeti értékei

Torténelmi, irodalmi, néprajzi emlékhelyek, régészeti értékek

Kulturalis rendezvények és fesztivalok
Korok életmodbeli sajatossagai
Lovas hagyomany06rzd rendezvények

Lovas-kultara az egyes korokban

Vendéglatas és szallashely ismeretek tantargy
104 6ra/108 ora*

A tantargy tanitasanak célja
A Vendéglatas és szallashely ismeretek elmélet tantargy alapvetd célja, hogy a
tanulok elsajatitsak a gasztrondmidra épiild turizmus fajtdit és azok alapvetd
jellemzbit, vendéglatd és  szdllashelyi alapfogalmakat, kategorizaldsi
szempontokat.
Alapismereteket szerezzenek a konyhatechnikai teriileten, teritési és felszolgalasi
technikdkban. Ismerjék meg a kiilonb6z6 nemzetek étkezési kultarajat és
szokasait. Legyenek tisztdban az étkezésekre vonatkozd valldsi eldirdsokkal és
rendelkezzenek a meniisorok Osszeallitdsanak ismérveivel.
Ismerjék meg Magyarorszag borvidékeit. Legyenek tisztdban azok jellegzetes
boraival, nemzetkozi borkultardban betoltott szerepével, valamint a
borlovagrendek torténeti fejlédésével. Biztonsaggal igazodjanak el a
magyarorszagi tdjegységek kulindris sajatossagai kozott, ismerjék ezen
sajatossagok specidlis jellegét. Legyenek képesek felsorolni a hungarikumokat és
hogy mitdl valtak azokka.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Magyar és nemzetkozi gasztrondmia 54 ora/54 ora
- Hungarikumok (szalami, palinka, tokaji, stb.)
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- Kaulinaris sajatossagok Magyarorszagon

- Tajegységek jellegzetes izei, konyhatechnikai megoldasai

- Nemzeti kulinaris sajatossagok (francia, olasz, stb.)

- Aktuadlis gasztrondmiai trendek

- FEtkezési szokésok, teritékek, felszolgalas szabalyai

- Italismeret (aperitifek, borok, pezsgdk, egyéb alkoholos és alkoholmentes
italok)

- Menii- és italsorok 9sszeallitasa, tinnepi fogaddsok, lakomadk lebonyolitasa

Magyarorszag és Eurdpa borvidékei 34 6ra/36 6ra
- Magyarorszag borvidékei, jellemzdi
- Magyar bor sajatossagai
- Aborok helye a gasztrondmiaban
- Borlovagrendek
- A magyar borok nemzetkozi szereplései
(Agrarmarketing Centrum szerepe)
- Eur6pa ismert borvidékei
- francia
- spanyol
- portugal
- olasz
- Nemzetkozi italspecialitasok (sor, pezsgd, vodka, stb.)

Szallashely ismeret 16 6ra/18 6ra
- Széllashelyek jogszabalyi hattere, besorolasok
- Szallashelyek fajtdi, tipusai, jellemzdi
- Szallashelyek kategorizaldsanak kritériumai
- Szallashelyek szolgaltatasai
- Szallashelyek arképzésének lehetbségei
- Szallashelyek adatszolgaltatasi kotelezettségei
- Utazasi iroda — szallashely kozti szerz6dések lehetséges fajtai
- Szallasfoglalasi rendszerek
- Internetes szallasfoglalasi lehetdségek
- Kiegészitd szolgaltatasok
- Szallodai programfajtak
- Szallashely kozvetlen értékesitésének dokumentumai, nyilvantartasuk
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Uzleti kommunikacié gyakorlata

72 O0ra/72 ora*

A tantargy tanitasanak célja

Az Uzleti kommunikacié gyakorlat oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanuldk
elsajatitsak a kiilonbozo targyalasi technikdkat és specifikusan alkalmazzak azokat
a belfoldi és a kilfoldi partnerekkel szemben. Kell6 magabiztossaggal és
udvariassaggal tudjanak kommunikalni a vendégekkel és potencialis tigyfelekkel
szoban és irasban. Biztonsdggal igazodjanak el a kiilonb6z6 kultarak érintkezési
formai kozott. Legyenek képesek onalldan kiilonboz6 hivatalos leveleket késziteni
és ehhez kapcsoloddan felhasznaldi szinten kezelni az infokommunikacios
eszkozoket.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra éptil.

Témakorok

Tarsalgasi protokoll 36 6ra/36 6ra
- Protokoll szabalyai szerinti kommunikdcié magyar és idegen nyelven
- Kiilonb6z6 kultardk érintkezési formai
- Uzleti kapcsolat épités modszerei
- Infokommunikacids eszkozok hasznalata

Interperszonalis kommunikaci6 fajtai 36 6ra/36 ora
- Targyalasi technikak
- Kapcsolattartas kiilonboz6 partnerekkel, vendégekkel, tigyfelekkel
- Hivatali levelezés magyar és idegen nyelven
- Konfliktuskezelés

Marketing alapjai tantargy
86 0ra/108 ora*

A tantargy tanitasanak célja
A Marketing alapjai tantargy oktatasanak célja, hogy kozvetitse és rendszerezze
azokat az ismereteket, amelyek segitségével a tanuldk képesek a marketing
gazdasagi szerepének, helyzetének meghatdrozasara. Ismertesse meg a
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tanuldkkal a marketing feladatait, eszkozeit, helyét és céljat a vallalkozas piaci
miikodése soran. Tudatositsa a tanulokban a marketing szerepét. A tanulok
ismerjék meg a marketing jelentdségét, torténeti kialakuldsat, a kereskedelmi
marketing lényegét, eszkozeit. A tanuldk részletesen foglalkozzanak az
idegenforgalmi marketingkommunikdcié eszkozeivel, a marketingen beliil
elfoglalt helyével, a kommunikacio kozvetlen, kozvetett eszkozeivel. A tanulok
ismerjék meg az imazs fogalmat, fajtdit, sziikségességét, a vallalati arculat
lényegét, kialakitasanak fontossagat, tartalmi és formai elemeit.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Marketing alapismeretek 36 6ra/54 6ra
- A marketing fogalma, kialakulasa, fejlodése, alkalmazasi teriiletei
- A marketing fejlédési szakaszai
- A marketing jellemzd tendencidi napjainkban
- A marketingmix elemei
- Célpiaci marketing lényege, kialakulasa
- Piacszegmentalds lényege, ismérvei
- A piackutatas fajtai, modszerei, felhaszndlasi teriilete, funkcidi, folyamata,
modszerei

Idegenforgalmi marketing 50 6ra/54 ora
- Azidegenforgalmi kommunikacio jelentdsége
- Marketingkommunikdcio eszkdzrendszere
- A marketingkommunikacio lényege, a kommunikacios mix elemei
- Reklam fogalma, szerepe, fajtai
- Eladasosztonzés fogalma, funkcioi
- Direkt marketing
- PR fogalma, jellemzdi, teriiletei
- Arculat fogalma, arculatot befolyasolod tényezdk
- Arculat formai és tartalmi elemei
- Orszag imazs erdsitése
- Nemzeti marketing szervezet szerepe
- TDM jelentdésége
- Desztinacios marketing
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Szakmai idegen nyelv gyakorlat tantargy
216 6ra/288 6ra*

A tantargy tanitasanak célja
A Szakmai idegen nyelv gyakorlat oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanuldk
elsajatitsak szakteriiletiik szakmai nyelvezetét. Ezen szakmai nyelven legyen
képes levelezést lebonyolitani valamint bdrmilyen szinti kommunikaciot
folytatni. Biztonsaggal haszndlja a protokolldris érintkezés szabalyait idegen
nyelven is.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Tarsalgas, informaci6 kozvetités idegen nyelven 136 6ra/180 6ra
- Turisztikai szaktertiletek (pl. lovas-turizmus) szakmai nyelve
- Gasztrondmiai szakmai nyelv
- Szallodai szakmai nyelv
- Kozlekedési szakmai nyelv
- Utazasi irodak szakmai nyelve
- Egészségturizmus szakmai nyelve
- Vallasi turizmus szakmai nyelve
- Néprajz, népmiivészet szakmai nyelve

Targyalastechnikak; iizleti levelezés 80 6ra/108 6ra
- Targyalasi technikdk nemzeti sajatossaga, a hasznalt szakmai nyelvezet
jelentése
- Uzleti levelezés formai kovetelményei
- Uzleti levelezés szakmai nyelve
- Tajékoztato levelezés, direkt mail (DM) szakmai nyelven
- Hivatalos, magan, iizleti levelezés formai kovetelményei
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Ugyviteli ismeretek tantargy

64 O0ra/72 ora*

A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyviteli ismeretek elmélet tantargy oktatdsdnak alapvet célja, hogy a
tanulok megismerjék az {gyviteli folyamatokat, atldssdk azokat, tisztaban
legyenek az tigyviteli renddel és annak fontossagaval. Legyenek képesek
adatgytijtési, adatszolgaltatasi és adatellendrzési feladatok 6nallo elvégzésére, a
kiilonb6z6 adatallomanyokbdl egyszer(ibb beszamoldk elkészitésére.
Biztonsaggal igazodjanak el az adathalmazokbol kisztirhet6 informaciok kozott,
valamint az informdacidkat képesek legyenek rendszerezni. Sajatitsak el a
biztonsagos irat és adatkezelés jellemzdit, az irodatechnikai berendezések
kezelését.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra éptil.

Témakorok

Fizetési tranzakciok hazai és nemzetko6zi valutaval 16 6ra/18 ora
- Valuta, deviza fogalma, jellemzdi
- Arfolyam alkalmazasok
- Készpénzforgalmi tevékenység fogalma, jellemzdi
- Pénzkiméld eszkozok fajtai
- Fizetési modok jellemzdi
- Pénziigyi tranzakciok fajtdi, bizonylatai
- Pénziigyi szamla elemei, kiallitasa, fajtai

Ugyviteli bizonylatok, folyamatok, iigyviteli rend 48 6ra/54 6ra
- Ugyviteli folyamat
- Ugyviteli rend kialakitasa, szerepe
- Ugyviteli bizonylatok fajtai, felhasznalasi teriiletiik
- Készletkezelés szabalyai, bizonylatai
- Irodatechnikai eszk6zok alkalmazasa

Informatika a turizmusban tantargy (gyakorlat)
84 6ra/108 ora*
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A tantargy tanitasanak célja
Az Informatika a turizmusban gyakorlat oktatdsdnak alapvetd célja, hogy a
tanulok megismerjék az tigyviteli munkafolyamatokhoz kapcsolddo informatikai
programokat, hogy onalléan donteni tudjanak azok aktualis hasznalatarol.
Legyenek képesek adatallomanyokat kezelni, tablazatokat, kimutatasokat kezelni,
web-alapu szoftvereket hasznalni, tigyfélszolgalati ligyintézést végezni.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.
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Témakorok

Informatika alapjai 36 ora/54 ora

Informacio-technoldgiai alapismeretek

Bevezetés a Windows hasznalataba

Bevezetés a szovegszerkesztésbe

Bevezetés a tablazatkezelésbe

Bevezetés az adatbazis-kezelésbe

Hardver/szoftver ismerete

Helyfoglalasi rendszerek (globalis, szallodai, utasbiztositasi, stb.)
Internetes foglalasok tipusai, fajtai (szallashelyek, kozlekedési eszk6zok,
kulturalis programok, stb.)

Weblapok hasznalata, szoftverkezelés 8 6ra/54 ora

Az internet biztonsagos hasznalata

Grafika alapjai

Prezentaciokészités (bettiméret, hattér, képanyag, idokeret betartasa, stb.)
Weblap készités alapjai

Ko6z0sségi portalok helye, szerepe az idegenforgalomban

Levelezési ismeretek tantargy (gyakorlat)

72 0ra/90 ora*

A tantargy tanitasanak célja

A Levelezési ismeretek gyakorlat tantdrgy gyakorlati oktatdsanak alapvetd célja,
hogy a tanuldk megismerjék a hivatalos levélkészités hagyomanyos és digitalis
formdjat. Biztonsaggal és ondlldan tudjanak levelezést folytatni a partnerekkel,
szolgaltatokkal és {tigyfelekkel, ezt a levelezést kezdeményezni, bonyolitani
valamint lezdrni. Legyenek képesek szdérdanyagot, ismertetOket tervezni,
Osszeallitani, alkalmazva az tzleti és hivatali formai elvarasokat levélkészités
kozben.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Hivatalos levelezés, szerzodéskotés 36 ora/54 ora
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- Hivatalos levelek fajtai

- Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban
- Jelentések, beszamolok

- Szerzddések, jarulékos levelezés

- JegyzOkonyv tartalmi elemei, készitése

Adatszolgaltatas, statisztikai adatok elemzése, programismeret
36 6ra/36 ora
- Adatallomanyok kezelése
- Statisztikai adatszolgaltatasok adatallomanyainak kezelése
- Adathalmazok létrehozasa kiilonb6z6 szempontok szerint
- Adatszolgaltatas, adatellendrzés (kotelezd statisztikak, nyilvantartasok)
- Biztonsagos adatkezelés
- Egyszert statisztikai kimutatdsok készitése
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Antik orokségiink tantargy
32 6ra/32 ora

A tantargy tanitasanak célja
Az antik 6rokségiink tantargy oktatasanak célja:
- a klasszikus antikvitas (torténelem, irodalom, mtvészet, mGivel6déstorténet, vallas,
mitoldgia, régiségtan) teriiletén atadni kivant alapszint(i ismeretek elsajatitasat
kovetben a tanulo
- alapszint(i informaciét tudjon nyujtani:
- a Pannonia teriiletén fellelhetd, a klasszikus kultirahoz
kothetd vilagorokségi helyszinekrdl,
- szellemi és kulturalis 6rokségelemekrol,
- a nemzeti és torténelmi emlékhelyekrdl,
- képes legyen megismertetni az érdekléddkkel Panndnia (és a vele
érintkez6 teriiletek népeinek, orszagainak) torténetét, kulturajat,
- az Okortudomany teriiletén szerzett alapszint(i ismeretek birtokdban
képes legyen megismertetni az érdekldddkkel Pannodnia klasszikus
kultardjahoz kothetd miivészeti és kulturtorténeti értékeket,
- képes legyen ellatni a klasszikus kultara alapszint(i ismeretét igényld,
idegenforgalmi-turisztikai munkakoroket,
- képes legyen ellatni a szakmdanak megfelelS, alapszint(i, klasszikus
torténeti-kultartorténeti ismereteket igényld feladatokat a kulturdlis
életben (pl. mizeumok, konyvtdrak, média, konyvkiaddk).

Elsajatitott kozismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantargy épiil
A kozismereti és szakmai tantdrgyak egymadsra épiilésének meghatdrozdsara a
kerettantervi fejlesztések késébbi id6szakaban kertil sor.

Témakorok

Gorog, romai mitolégia 4 6ral4 6ra
A témakor részletes kifejtése
+  GoOrog, romai istenvilag
 Trojai mondakor, thébai mondakor
* Rdma alapitdsahoz kapcsolddd mitoszok

Romai torténelem 6 0ral6 ora
A témakor részletes kifejtése

* A latin nyelv kialakuldsa, torténete
» A kirdlyok kora
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+ Koztarsasagkor, hivatalok
* Augustus, csaszarkor
+ Hadaszat, hadsereg

Mindennapi élet 4 6ral4 6ra
A témakor részletes kifejtése

* Romai nevek, nevelés, iskola

* A rdmai étkezés, étrend és receptek
* Szodrakozas, oltozkodés

* Id6szamitas, romai naptar

Gorog, romai mivészet, épitészet 6 oral 6 ora
A témakor részletes kifejtése

* A gorog, rdmai mivészet korszakoldsa, stilusjegyei

+ A g0Orog, romai épitészet stilusjegyei, jellegzetes épiiletei
* A rdémai haz felépitése és berendezése

» Latin epigrafia, felirattan

Gorog, romai filozofia, irodalom 7 ora/ 7 Ora
A témakor részletes kifejtése

* A g0rog filozofia

* A rémai filozoéfia

* A romai irodalom korszakolasa, archaikus kor

* Romai irodalom az aranykorban

* Romai irodalom az eziistkorban és a kés6 csaszarkorban
* Magyarorszagi latin nyelvii irodalom

Panndnia 5 6ra/5 6ra
A témakor részletes kifejtése

* Pannonia torténete
* Romai 6rokségilink

Latin nyelvtan és forditasi gyakorlatok tantargy
32 6ra/32 6ra
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A tantargy tanitasanak célja

A latin nyelvtan tantargy oktatdsanak célja:

- A latin nyelv teriiletén atadni kivant alapvetd ismeretek birtokdban, az irott és mas
egyéb kultartorténeti forrdsokon/ban fellelhetd szovegemlékek oOnallo, alapszint(i
értelmezését kovetden a tanuld képes legyen megismertetni az érdekléddkkel a
klasszikus kultarahoz kotheté mtivészeti és kultartorténeti értékeket, s képes legyen
ellatni a szakmanak megfelel$, alapszinti latin nyelvtudast igényld feladatokat a
kulturalis életben (pl. mtzeumok, konyvtarak, média, konyvkiaddk).

Elsajatitott kozismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantargy épiil
A kozismereti és szakmai tantargyak egymadsra épiilésének meghatdrozasara a
kerettantervi fejlesztések késébbi id6szakaban kertil sor.

Témakorok

Kiejtési szabalyok 20ra/2 ora
A fénevek és melléknevek ragozdasa, egyeztetése 6 0ra/6 dra
Vocativus, imperativus képzése 2 0ra/2 ora
Helyhatarozo kifejezése, locativus képzése 3 dra/3 ora

Az igék ragozasa (Activ és Passiv Indicativus, Activ Coniunctivus) 7 6ra/7 éra
Névmasok (személyes, birtokos, vonatkozd, mutato, visszahato), szamnevek

6 0ra/6 ora
A participium képzése 2 6ra/2 éra
A melléknevek fokozasa, adverbium képzése és fokozasa 4 oral4 ora
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Orszagismeret L. tantargy

64 Ora/64 ora*

A tantargy tanitasanak célja
Az Orszagismeret 1. elméleti oktatdsanak célja, hogy a tanuldk megismerjék
hazank tdjegységeit, foldrajzi sajatossagait, nevezetességeit és elsajatitsdk ezen
sajatossagok kiemelését, megkiilonboztetését. Tegye képessé a tanuldkat arra,
hogy foldrajzi nevezetességekre épiilé programokat allitsanak Ossze, figyelembe
véve az érdeklddést és a befogado képességet. Erdsitse meg a tudatos
kornyezetgazdalkodas és kornyezetvédelem fontossagat.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra éptil.

Témakorok

Magyarorszag idegenforgalmi foldrajza 32 6ra/32 6ra
- Azidegenforgalmi foldrajz fogalma
- Azidegenforgalmi foldrajz targya
- Azidegenforgalmi foldrajz kapcsolata mas tudomanyagakkal
- Az idegenforgalmi adottsagok jellemzdi
- Magyarorszag vilagorokségeinek bemutatdsa (természeti, kulturalis)
- Magyarorszag altalanos idegenforgalmi-természeti adottsagai
- Az orszag fekvése, domborzati viszonyok
- Vizrajz
- Gydgy- és termalvizek
- Eghajlat
- Novényzet és allatvilag
- Egyéb természeti adottsagok:
o nemzeti parkok
o természetvédelmi teriiletek
o arborétumok
o barlangok, stb.
- Magyarorszag miivészettorténeti, miiemléki adottsagai
- A miuivészeti iranyzatok legfontosabb magyarorszagi példai:
o gotika
O reneszansz
o barokk
o Kklasszicizmus
- Magyarorszag kulturalis, torténelmi adottsagai
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- Karpat-medence turizmusfoldrajza
- Nemzeti kultarank értékei:
o Kozgytjtemények
o Muzeumok
o Konyvtarak
- Néprajzi, népmiivészeti rendezvények
- Orszagos rendezvények
- Fesztivalok
- Sportesemények

Utvonaltervezés, varosnézés 8 ora/8 ora
- Térképhasznalat
- Budapest idegenforgalmi adottsagai
- Budapest jelentdsége az orszag idegenforgalmaban
- A Dunakanyar adottsagai, tajképi szépsége, értékei, torténelmi emlékei,
tidiil6helyei
- A Balaton és kornyékének turisztikai adottsagai
- A Balaton Régio idegenforgalmi vonzereje
- A Balaton jellemz6 sajatossagai
- Dunantali egyéb régiok turisztikai adottsagai
- Eszaki-Kozéphegység sajatossagai
- Az Alfold
- FErdeklédésnek megfelel varosnézé programok dsszedllitdsa
- Magyarorszag kozlekedés-foldrajza: kozuti, vasuti, folyami, tavi
- Kerékparturizmus

Természeti értékek 24 6ra/24 6ra
- Természetvédelmi teriiletek
- Nemzeti parkok
- Barlangok
- Gyogyforrasok
- Okoturizmus
- Budapest kiemelt természeti értékei:
- Févérosi Allat- és Novénykert
- Fhavészkert
- Gellérthegy
- Pél-volgyi cseppkdbarlang
- Sas-hegy
- SzemlGhegyi Barlang
- Szépvolgyi barlangrendszer
- Hoforrasok
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Orszagismeret II. tantargy
64 ora/64 ora*

A tantargy tanitasanak célja

Az Orszagismeret II. elméleti oktatasdnak célja, hogy a tanuldk megismerjék
hazank torténelmét, mtivészeti, vallasi és kulturalis nevezetességeit, sajatossagait.
Sajatitsak el hazai 6rokségiink nemzeti megkiilonboztetését, ugyanakkor legyenek
képesek elhelyezni azt az egyetemleges emberi 0rokség részeként. Képessé kell
valniuk a tanuloknak kiilonb6z6 programok megszervezésére, barmilyen hazai
teriileti egységre lebontva, segitsen eligazodni a rohamosan fejl6dé rendezvény-
turizmus tertiletén is.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Népmiivészet 8 6ra/8 ora
A népmivészet torténete
A népmiivészet tajegységei
A tdjegységek jellegzetes népmiivészeti targyai
Hagyomanyos népi mesterségek
Népmiivészeti targyak hasznositdsa napjainkban
Magyarorszagi kisebbségek népmiivészete

Népzene
Néptanc
Hungarikumok
Mivészettorténet, épitészeti értékek 32 6ra/32 ora

Mivészetek hatdsa az épitészetre
Mivészet az 6skorban
Okori keleti mtivészet és épitészet
Egyiptom, Mezopotdmia korai miivészete és épitészete
Antik miivészet és épitészet (Hellenisztikus miivészet)
Etruszk miivészet és épitészet
Roma vilagi és egyhazi épitészete
Az Okeresztény és bizadnci mlvészet és épitészet
A népvandorlas-kori mavészet és épitészet
A honfoglalé magyarok miivészete és épitészete
Romankori épitészet
Torok hodoltsag koranak épitészeti emlékei
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Egyetemes és magyar miivészet és épitészet:

- gotika

- reneszansz

- barokk

- Kklasszicista

- romantika

- eklektika

- szecesszio

Festészetben megjelend irdnyzatok:
kora kozépkor
impresszionizmus
XIX. sz. magyar festészet
modernkori festészet
Rendezvényturizmus 24 6ra/24 6ra

Hivatasturizmus, konferenciaturizmus
Incentive utazasok

Vallasi turizmus

Ifjasagi, sport és kaland turizmus
Gydgy-idegenforgalom

Falusi turizmus

Idegenvezetés gyakorlata tantargy

272 6ra/272 ora*

A tantargy tanitasanak célja

Az idegenvezetés gyakorlat gyakorlati oktatdsanak célja, hogy a tanuldk
megismerjék az idegenvezetd munkdjat a munka tartalmi részeit, legyenek
képesek a tanulok nem csak idegenvezetdi és tarlatvezetSi feladatok ellatasara,
hanem csoportkisérdi feladatokat is el tudjanak latni. Kezeljék kiemelten az
orszag-imazst, magabiztosan mutassak be a latnivaldkat. Segitsenek komplex
tevékenységként lattatni az idegenvezetéi munkat, felkésziilve rendkiviili esetek
kezelésére is.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.
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Témakorok

Gyalogos és/vagy buszos varosnézés 76 6ra/76 ora
Budapesti varosnézés klasszikus utvonala
Buszos varosnézések
Hajos programok
Kerékparos varosnézések
Varosnézo sétak
Fiirddlatogatasok
Budapest és kornyéke
Magyarorszagi turak
Specialis turak
Egyéni varosnézo turak
Tematikus turak
Természeti és kulturdlis 6rokségek - szakvezetés

Miiemlékek bemutatasa 128 6ra/128 6ra
A miiemlék fogalma
A muiiemlékek kategdriai
A miiemlékek korok szerinti bemutatéasa
Miemlék-nyilvantartasok hazai és nemzetkozi viszonylatban
Miiemlékvédelem
Miiemlékek Nemzeti Gondnoksaga

Tarlatvezetés 68 6ra/68 ora
Kiallitohelyek fajtai
Allandé kiallitasok és jellemzdik
Iddszaki kidllitasok és jellemzoik
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Kommunikacio alapjai tantargy

32 Ora/32 ora*

A tantargy tanitasanak célja
A kommunikacio alapjai elméleti oktatas alapvetd célja, hogy a tanulok elsajatitsak
a kommunikacié kiilonboz6 fajtdit, felismerjék azokat és annak megfeleléen
kezeljék. Legyenek tisztaban a kommunikacié fontossagaval, az utasokra gyakorolt
hatdsanak jelentdségével. Képessé kell tenni a tanuldkat arra, hogy a kommunikacié

helyes megvalasztasaval hatékonyan végezzék munkajukat.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeként megjelolt kdzismereti €s szakmai

tartalmakra épiil.

Témakorok

Vendégkommunikacio, etikett és protokoll szabalyok 16 6ra/16 ora

Viselkedéskultura legfontosabb szabalyai

Kulturalis kiilonbségek

Kapcsolat kiilonb6z6 kommunikacios eszkozok segitségével
A viselkedéskulttra szabalyai a nemzetkozi iizleti életben
Uzleti talalkozdk protokollja

Embertipusok, utas-tipusok, konfliktuskezelés 16 6ra/16 ora

Utas-tipusok kiilonbozdsége

Az emberi motivacio fajtai

A konfliktuskezelés alapvetd szabalyai
Konfliktuskezelés varatlan szélsGséges helyzetekben
Egyén és csoport kozotti kommunikacid jellegzetességei

Idegenvezetdé munkamodszerei tantargy

48 Ora/48 ora*

A tantargy tanitasanak célja
Az idegenvezetd munkamodszere elméleti oktatasanak alapvetd célja, hogy a
tanulok elsajatitsdk az idegenvezetéi munka kiilénb6zd fajtdinak metodikajat.
Tegye képessé a tanuldkat arra, hogy minden idegenvezet6i munkahelyzetben a
megfeleld felkésziilési és alkalmazdsi moddszert valasszdk, értesse meg, hogy
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nincsenek kdbe vésett sablonok, sziikséges id6rdl idére a munkamodszerek

feliilvizsgalata és fejlesztése.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Idegenvezetés pszicholdgidja 20 6ra/20 ora

A figyelemfelkeltés és a folyamatos figyelem fenntartdsdnak modszere
Csoportérdek megteremtése, egyéni érdekek 6sszehangolasa
Csoportlélektani ismeretek

Utas reklamaciok intézése

Rendkiviili események kezelése

Sérelmek és érdekek egyensulyanak létrehozasa

Team-munkdban val6 feladatvégzés mdodszertana

Az idegenvezet6i munkavégzés modszerei, eszkozei 20 6ra/20 6ra

Informaciogytjtés modszertana

Felkésziilés az uti célra

Szakmai anyagok 0sszegytijtésének lehetdségei
Helyismeret aktualizalasa

Rendszerszemlélet elsajatitdsa

Onismeret, onképzés metodikdja

Mindségi szolgaltatas kovetelményrendszere

Motivaltsag kialakitasa és fejlesztése

Az utas aktuadlis allapotahoz kapcsolddé munkamodszerek
A programhoz kapcsoldd6 munkamodszerek

Egészségiigyi és els6segélynyujtasi ismeretek 8 6ra/8 ora

Balesetvédelem szabdlyai
Ttzvédelem szabdlyai
Munkavédelem szabdlyai
Elsésegélynytjtas szabalyai
Egészségiigyi szabalyok

Kapcsolat-technikai ismeretek gyakorlat tantargy
240 6ra/240 ora*

A tantargy tanitasanak célja
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A kapcsolattechnikai ismeretek gyakorlati oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanuldok
az emberi kapcsolatok szertedgazo vildgaban képesek legyenek a meghatarozott
csoportositds elvégzésére és segitse Oket az ala- és folérendeltségi, illetve a
mellérendeltségi viszonyokhoz val6 alkalmazkodasban. Jaruljon hozza, hogy a
tanulok magabiztosan épitsenek ki kapcsolatokat, valamint sziintessenek meg
kapcsolatokat. Biztositson megfeleld felkésziilést a varatlan és a rendkiviili
helyzetekre, konfliktusokra.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Szituaciés gyakorlatok 128 6ral28 ora
- Alkalmazza a varosnézés munkamaodszereit
- Tarlatvezetési modszerek
- Utas érkezéséhez, tavozasahoz kapcsolédé munkamddszerek
- Utasproblémahoz kapcsolddd munkamddszerek

Az informacidgyftijtés 112 6ra/112 6ra
- Az informdciogyijtés modja
- Az informacidgytijtés eszkozei
- Onképzés, jegyzet aktualizalas modszerei
- A hiteles kommunikadcio alapjai
- Naprakész informadcios csatorndk fajtdi, elérési formaik

Adminisztracids ismeretek tantirgy
32 6ra/32 éra*

A tantargy tanitasanak célja

Az Adminisztraciés ismeretek elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy a
tanulok megértsék az adminisztracio jelentéségét, fontossagat. Biztonsaggal
eligazodjanak az eldirasok kozott, Onalldan tudjanak donteni a kiilonb6zd
munkahelyzetekhez tartozd dokumentumok felhaszndldsarél. Legyenek
tisztdban a vallalkozds adminisztracidjanak nélkiilozhetetlenségével, tudjak
kezelni az igy keletkezd adathalmazt. Képessé kell tenni a tanuldkat a kiilonb6z6
felhaszndaldi szempontok szerinti csoportositdsok ismérveinek meghatdrozasara
és a személyiségi jogokat érinté adatok kezelésére, illetve legyenek tisztaban a
kapcsolddo jogszabalyok alkalmazas szint(i ismeretével.



Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Idegenvezetdi dokumentacio

Forgatokonyv fogalma, értelmezése
Idegenvezetdi jelentés készitése
Utas-csoport nyilvantartas kezelése
Referenssel vald egyeztetés dokumentumai
Jegyzdokonyvek készitési szabalyai
Elszdmoldsok készitése

Feed-back készitésének mddszertana

Szakmai iigyviteli szabalyok

Pénzforgalom szabalyai

Az ellatmany kezelésének szabalyai

A bevétel elszamolasanak szabalyai
Pénzforgalom nyilvantartasanak vezetése
Pénzforgalmi bizonylatok

Bizonylatok kitoltésének szabalyai
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16 0ra/16 ora

16 0ra/16 6ra

A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kezelésének rendje

A fizettetés szabdlyai, menete

Készpénz és készpénzkiméld pénzforgalom szabalyai

Egyszerti banki mtiveletek
Belsd tigyviteli rend kritériumai

Ki-, illetve beutazassal kapcsolatos bizonylatok kezelése, nyilvantartasa

Adatvédelmi szabalyok ismerete

Adminisztracio a gyakorlatban tantargy

A tantargy tanitasanak célja

96 6ra/96 6ra

Az adminisztracios gyakorlat gyakorlati oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok
onalléan kezeljék a kiilonb6zé dokumentumokat, biztonsaggal és hibatlanul toltsék
ki azokat, mind a hivatali mind vallalkozdi viszonylatban. Tegye képessé a
tanuldkat jelentések, feljegyzések, tényrogzitések ondlld elkészitésére, a munkdjuk
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soran felmeriil6 valtozdsok adminisztrdldsara, dokumentumanyagok atadasara,
atvételére.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Uti okmanyok, vizumok 40 6ra/40 6ra
- Uti okmanyok fajtai
- Vizumkotelezettség, beutazasi szabalyok, egészségiigyi ajanlasok (régios
bontasban)
- Vizumbeszerzés folyamata és okmanyai
- Kiilonleges el6irasok

Nyomtatvanyok kitdltése, kezelése 40 6ra/40 6ra
- Turisztikai partnerekkel val6 kapcsolattartds okmanyai
- Megrendelés, visszaigazolds, programajanlatok, programcsomagok
- Hivatali levelezés (hivatalos szervekkel torténd kapcsolattartas)
- Jelentések, igazolasok Osszedllitasa
- Voucher

Szakmai szokincshasznalat 16 6ra/16 ora
- Nyelv- és szokincs-hasznélat magyar és idegen nyelven
- Fogalmazasi készség szoban és irdsban
- Szakmai nyelvezet felhasznaldszint(i és érthet6 alkalmazasa
- Figyelemfelkelt6 el6adasmaod
- Prezentacids technikak
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Gyakorlo fodrasz szakképesités (52815 01) oraterv

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti 6raszama évfolyamonként

Agazati szakképzés Szakképesités-
. L specifikus
kozismeret nélkiil .,
Szakmai Tanta K utolso évf.
kovetelménymodulok antargya 1/13 5/13 és 2/14.
heti 6raszam | .. heti 6raszam
ogy
€ ay € aqy
11500-12 .
. Munkahelyi
Munkahelyi f oot .
oot s egészség  ¢s
egeszseg €5 biztonsag
biztonsag 0.5
11499-12 ,
Foglalkoztatas I1. Foglalkoztatds II.
0,5
11498-12
Foglalkoztatas I. .
. e Foglalkoztatas I.
(érettségire épiild
képzések esetén) 2
Szakmai etika
és kommunikacio 2
Munka — és
kornyezetvédelem
11486-12 1
Szépségszalon Villalkozés és
iizemeltetése marketing
1
Szakmai
informatika 2
Szépészeti
11487-12 szakmai
Szolgaltatist ismeretek 2
megalapozé Divattorténeti
anatomiai, szakmai- és | ismeretek 1
anyagismeretek Szépészeti
altalanos
anyagismeret 1
Szakmai
alapozo
gyakorlat 15 195
Kézapolo szakmai
10250-12 ismeretek 15
Kézapolas Kézapolo szakmai
gyakorlat 4 35
Gyakorlo fodrasz
szakmai ismeretekl
11484-12 2
Fodrasz manualis Gyakorlé fodrasz
alapmiiveletek szakmai gyakorlat 15
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Szakrajz 05
Gyakorlo fodrasz
szakmai ismeretek
2 2
11485-12 Fodrasz Gyakorlo fodrasz
vegyszeres anyagismeret 2
miveletek Gyakorlo fodrasz
vegyszeres
miiveletek szakmai
gyakorlat .
Szabadsav
Anatémia 1
Egészségfejlesztés 1
Elsdsegélynyijtas 2
Vizsgael6készité 1 3
0sszes Ora 13 22 160 10 25
0sszes Ora 35 35
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Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy

18 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A tanuld altalanos felkészitése az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzésre, a biztonsagos munkavallaloi magatartashoz sziikséges
kompetencidk elsajatittatasa.
Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

Munkavédelmi alapismeretek 4 ora
A munkahelyi egészség és biztonsag jelentdsége
Torténeti attekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozo munkabiztonsagi és
munkaeggészségiigyi kovetelmények, tovabbd ennek megvaldsitasara szolgalo
torvénykezési, szervezési, intézményi elbirasok jelentésége. Az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti
feltételeinek értelmezése.

A munkakornyezet és a munkavégzés hatasa a munkat végzd ember egészségére és
testi épségére
A munkavallalék egészségét és biztonsdgat veszélyeztetd kockazatok, a
munkakoriilmények  hatdsai, a munkavégzésbdl ereddé megterhelések,
munkakornyezet kdroki tényezok.

A megel6zés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megodvasa és a
munkakoriilmények humanizaldsa érdekében sziikséges elbirdsok jelentOsége a
munkabalesetek és a foglalkozassal Osszefiiggd megbetegedések megel6zésének
érdekében. A miiszaki megel6zés, zart technoldgia, a biztonsagi berendezések,
egyéni védbeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtdi és rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezok

A munkavédelem fogalomrendszere, forrasok
A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII torvény fogalom meghatdrozasai.

Munkahelyek kialakitasa 4 o6ra
Munkahelyek kialakitdsanak altaldnos szabalyai
A 1étesités altalanos kovetelményei, a hatdsos védelem mddjai, prioritasok.

Szocidlis létesitmények
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Oltdzbhelyiségek, pihendhelyek, tisztalkodo- és mellékhelyiségek biztositasa,
megfeleldsége.

Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, helyiségek padldzata, ajtok és kapulk,
lépcsdk, veszélyes teriiletek, akadalymentes kozlekedés, jelolések.

Alapvet6 feladatok a tizmegel$zés érdekében
ThzmegelOzés, tervezés, létesités, lizemeltetés, karbantartas, javitas és
feliilvizsgalat. Ttzoltd késziilékek, tlizolto technika, beépitett tlizjelzd berendezés
vagy tlizolté berendezések. Tlizjelzés adasa, fogadasa, tlizjelz vagy tzoltd
kozpontok, valamint tavfeliigyelet.
Termékfeleldsség, forgalomba hozatal kritériumai.

Anyagmozgatas
Anyagmozgatads a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtai. A kézi
anyagmozgatas szabalyai, hatsériilések megel6zése.

Raktarozas
Aruk fajtai, raktarozas tipusai.

Munkahelyi rend és hulladékkezelés
Jelzések, feliratok, biztonsagi szin-és alakjelek. Hulladékgazdalkodas,
kornyezetvédelem célja, eszkozei.

Munkavégzés személyi feltételei 2 0ra

A munkavégzés személyi feltételei: jogszer foglalkoztatds, munkakori alkalmassag
orvosi vizsgdlata, foglalkoztatdsi tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi
ismeretek.

A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma,
irdnyitas sziikségessége. Egyéni véddeszkozok juttatasanak szabdlyai.

Munkaeszk6zok biztonsaga 2 ora
Munkaeszk6zok halmazai
Szerszam, késziilék, gép, berendezés fogalom meghatarozasa.

Munkaeszk6zok dokumentacidi
Munkaeszkoz tizembe helyezésének, haszndlatba vételének dokumentdcios
kovetelményei és a munkaeszkdzre (mint termékre) meghatdrozott EK-
megfeleléségi nyilatkozat, valamint a megfeleléséget tanusitd egyéb

dokumentumok.

Munkaeszk6zok veszélyessége, eljarasok
Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok tipusai, megbizhatdsag,
meghibdsodas, biztonsag. A biztonsagtechnika jellemzdi, kialakitas
kovetelményei. Veszélyes munkaeszkozok, tizembehelyezési eljaras.

Munkaeszkozok tizemeltetésének, hasznalatanak feltételei
Feltétlentil és feltételesen hato biztonsagtechnika, konstrukcios, tizemviteli és
emberi tényez3k szerepe. Altalanos iizemeltetési kovetelmények. Kezeléelemek,
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védodberendezések kialakitasa, a biztonsagos miikodés ellendrzése, ergonomiai
kovetelmények.

Munkakornyezeti hatasok 2 ora
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok és
keverékek, stressz).
Fizikai, bioldgiai és kémiai hatdsok a dolgozdkra, f6bb veszélyforrasok, valamint a
veszélyforrasok felismerésének modszerei és a védekezés lehetdségei.
A stressz, munkahelyi stressz fogalma €s az ellene vald védekezés jelentGsége a
munkahelyen.

A kockdzat fogalma, felmérése és kezelése
A kockazatok azonositasanak, értékelésének és kezelésének célja az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasdban, a
munkahelyi balesetek és foglalkozasi megbetegedések megel6zésben. A
munkavallalok részvételének jelentdsége.

Munkavédelmi jogi ismeretek 4 o6ra
A munkavédelem szabalyrendszere, jogok és kotelezettségek

Az Alaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot és méltdsagot
tiszteletben tarté munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megdrzéséhez.
A Munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. torvényben meghatarozottak szerint a
munkavédelem alapvetd szabalyai, a kovetelmények normarendszere és az
érintett szerepl6k (allam, munkaltaték, munkavallalok) fobb feladatai. A kémiai
biztonsagrol szol6 2000. évi XXV. térvény, illetve a Kormany, az dgazati
miniszterek rendeleteinek szabalyozasi teriiletei a tovabbi részletes
kovetelményekrdl. A szabvanyok, illetve a munkaltatok helyi eléirdsainak
szerepe.

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken
A munkaltatok alapveto feladatai az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkakoriilmények biztositasa érdekében. Tervezés, létesités, lizemeltetés.
Munkavallaldk feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken
Munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi szaktevékenység keretében ellatando
feladatok. Foglalkozas-egészségligyi feladatok.

Balesetek és foglalkozasi megbetegedések
Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések fogalma.
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgalds mint a megeldzés eszkoze.

Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen
A munkavallalok munkavédelmi érdekképviseletének jelentsége és lehetdségei.
A valasztott képviselSk szerepe, feladatai, jogai.

Foglalkoztatas II. tantargy

16 Ora
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A tantargy tanitasanak célja

A tanulod altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

Munkajogi alapismeretek 4 ora
Munkavéllal6 jogai (megfelel6 koriilmények kozotti foglalkoztatas,
bérfizetés, koltségtérités, munkaszerz6dés moddositds, szabadsag),
kotelezettségei (megjelenés, rendelkezésre 4llds, munkavégzés, magatartasi
szabalyok, egylittm(ikodés, tajékoztatds), munkavallalo feleléssége (vétkesen
okozott karért valo felel6sség, meglrzési felelésség, munkavallaloi
biztositék).

Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakor, munkaszerz6dés moddositdsa, megszlinése, megsziintetése,
felmondas, végkielégités, pihen6iddk, szabadsag.

Foglalkoztatdsi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgdlati jogviszony.

Specidlis jogviszonyok: egyszertsitett foglalkoztatas: fajtdi: a tipikus
munkavégzési formak az Uj munka torvénykonyve szerint (tdvmunka,
bedolgoz6i munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaidében
torténd foglalkoztatds, egyszertsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka), onfoglalkoztatds, Ostermeldi
jogviszony, hdaztartdsi munka, iskolaszovetkezet keretében végzett
didkmunka, 6nkéntes munka.

Munkaviszony létesitése 4 ora

Munkaviszony létrejotte, fajtdi: munkaszerzédés, teljes- és részmunkaidd,
hatarozott és hatdrozatlan munkaviszony, minimdlbér és garantalt
bérminimum, képviselet szabalyai, eldllas szabalyai, probaidd.
Munkavéllaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a
munkaltatd altal kiadandé dokumentumok.
Munkaviszony addzési, biztositasi, egészség- ¢és nyugdijbiztositasi
Osszefiiggései: munkaado jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalé ado-
és jarulékfizetési kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok
fajtai (pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

Allaskeresés 4 6ra
Karrierlehetdségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatasok ismerete.
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Motivacios levél és oOnéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi
kritériumai, szakmai Onéletrajz fajtdi: hagyomdanyos, Europass, amerikai
tipusd, Onéletrajzban szerepld e-mail cim és fénykép megvalasztasa,
motivacios levél felépitése.

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes &llaskeresé oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati hdalézat fontossaga, EURES (Europai
Foglalkoztatasi Szolgalat az Eurdpai unioban torténd alldskeresésben),
munkaiigyi szervezet segitségével torténd alldskeresés, cégek adatbazisdba
torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaero6piaci technikdk alkalmazasa: Foglalkozasi Informacids Tanacsado
(FIT), Foglalkoztatasi Informaciés Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios
Portal (NPP).

Allésinterjt: felkésziilés, megjelenés, szereplés az alldsinterjin, testbeszéd
szerepe.

Munkanélkiiliség 4 ora
A  munkanélkiili (4llaskeresd) jogai, kotelezettségei ¢és lehetdségei:
allaskeres6ként torténd nyilvantartasba vétel; a munkatigyi szervezettel
torténd egytittmiikodési kotelezettség fObb kritériumai; egytittmiikodési
kotelezettség ~ megszegésének  szankcioi; nyilvantartds  sziinetelése,
nyilvantartasbdl valdo torlés; munkaiigyi szervezet 4altal nyujtott
szolgaltatasok, kiemelten a munkakozvetités.
Alléskeresési ellatasok (,passziv eszkozok”): allaskeresési jaradék és nyugdij
elotti allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.
Foglalkoztatast helyettesité tAmogatas.
Kozfoglalkoztatds: kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatas célcsoportja,
kozfoglalkozatas f6bb szabdlyai.
Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkatigyi Hivatal, munkatigyi kozpont, kirendeltség feladatai.
Az allaskeresOk részére nyujtott tamogatasok (,aktiv  eszkozok”):
onfoglalkoztatds tamogatdsa, foglalkoztatdst elGsegité tdmogatdsok
(képzések, béralapt tdAmogatasok, mobilitdsi tAmogatasok).
Vallalkozasok létrehozasa és miikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozas, mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, miikodés,
vallalkozas megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.
A  munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi
tandcsadds, munka- és palyatandcsadas, allaskeresési tandcsadas, allaskeresd
klub, pszicholdgiai tandcsadas.

Foglalkoztatas I. tantargy

64 ora
A tantargy tanitasanak célja

A tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen
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nyelv( allasinterjun eredményesen és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsoldoddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai
vonatkozast is beleértve bemutatkozni, a munkavallaldshoz kapcsoldddan pedig
egy egyszer(l formanyomtatvanyt kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre all6 64 tandra egység keretén beliil egyrészt egy
nyelvtani rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeiddk, segédigék, illetve
az allasinterjuhoz kapcsolddodan a legalapvetébb mondatszerkesztési eljarasok
elsajatitdsa révén. Majd erre épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ
memoria fejlesztés és az induktiv nyelvtanuldsi készségfejlesztés 6 alapvetd, a
mindennapi élethez kapcsolddd tarsalgasi témakoron keresztiil. Végiil ezekre az
ismertekre alapozva valosuljon meg a szakmajahoz kapcsolodo idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak:
idegen nyelvek

Témakorok

Nyelvtani rendszerezés 1 8 ora
A 8 oras nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvet6bb
igeidoket  atismétlik, illetve  begyakoroljdk  azokat, = hogy
munkavallaldshoz kapcsoldddan, hogy az allasinterji sordn ne okozzon
gondot a multra, illetve a jovOre vonatkozo kérdések megértése, illetve az
azokra adandd valaszok megfogalmazdsa. Tovabba alkalmas lesz a
tanulé arra, hogy egy szakmai alldsinterjin elhangzott kérdésekre
Osszetett mondatokban legyen képes reagdlni, helyesen haszndlva az

igeidd egyeztetést.
Az igeid6k helyes begyakorlasa lehet6vé teszi szamadra, hogy mint leendd
munkavallalé képes legyen arra, hogy a munkaszerzodésben

megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovObeli
karrierlehetdségeket feltérképezze. A célként megfogalmazott idegen
nyelvi magbiztossdg csak az igeid6k helyes hasznalata révén fog
megvalosulni.

Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora
A 8 Oras témakor soran a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult
ideja feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (lehetdséget,
kotelességet, sziikségességet, tiltast kifejez0) haszndlatat eleveniti fel,
amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb mddon tud bemutatkozni
szakmai és személyes vonatkozasban egyarant. A segédigéek
jelentéstartalmanak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas lesz arra,
hogy tudjon tdjékozodni a munkahelyi és szabadid6 lehet6ségekrdl.
Precizen meg tudja majd fogalmazni az 4llasinterjin idegen nyelven
feltett kérdésekre a valaszt kihasznalva a segédigék altal biztositott nyelvi
precizitdas adta kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd szabalyainak
elsajatitasa révén alkalmassa valik a didk arra, hogy egy munkahelyi
allasinterjin megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen 6 maga is
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tisztazd kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatds soran. A
szorend, a prepoziciok és a kotészavak pontos haszndlatanak
elsajatitasaval olyan egyszerti mondatszerkesztési eljarasok birtokaba
jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjun elhangozott
kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen tajékozodni a
munkakoriilményekrdl és lehetdségekrdl.

Nyelvi készségfejlesztés 24 6ra

/Az induktiv nyelvtanuldsi képesség és az idegen nyelvi
asszociativ. memoria fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel
kiegészitve/

A 24 6ras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a didk rendszerezi az idegen
nyelvi alapszokincshez kapcsolddo ismereteit. E szokincset alapul véve
valésul meg az induktiv nyelvtanulasi képességfejlesztés és az idegen
nyelvi asszociativ memdriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor
szavai, kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanuldsi képesség altal
egy adott idegen nyelv struktardjat meghatdrozd szabalyok
kikovetkeztetésére lesz alkalmas a tanul6. Ahhoz, hogy a didk
koherensen lassa a nyelvet és ennek szellemében tudjon idegen nyelven
reagalni, feltétleniil sziikséges ennek a képességnek a minél tudatosabb
fejlesztése. Ehhez szorosan kapcsolodik az idegen nyelvi asszociativ
memoriafejlesztés, ami az idegen nyelvli anyag megtanuldsanak
képessége: képesség arra, hogy létrejojjon a kapcsolat az ingerek (az
anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a célnyelv szavai és
kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkoznapi tarsalgasi témakorok
elsajatitasa soran valdsul meg.

Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- amunka vildga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valésul meg a fonetikai dekddolasi
képességfejlesztés is, amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai
szabalyaival ismerkedik meg a nyelvtanulo.

Munkavallaloéi szokincs 24 ora
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V. szamu melléklet

Szakmai etika és kommunikacio tantargy

72 oral 72 ora*
A tantargy tanitasanak célja
A szépészeti szakmakhoz elengedhetetleniil sziikséges
kommunikacios alapismeretek elsajatitasa, valamint az etikus magatartas
kritériumainak megismerése.
Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantargy épiil
Magyar nyelv és irodalom
Témakorok
Szolgaltatas etika 18 éra/ 18 ora*

Etikai alapfogalmak, etikai normak.

Személyiségtipusok. Tipolégia

A vendég utja a szépségszalonban a vendég fogadas illemszabalyainak megfeleléen.
Uzleti etika.

A szolgaltatoval szemben tamasztott kovetelmények

Alapveté magatartasi normak a vendégekkel. Megfelelé kontaktus kialakitasa.
Jellembeli kovetelmények, udvariassag, empatia, pontossag, énuralom.

tirelem, tapintat, becsiiletesség, rendszeretet

Alapveté magatartasi normak munkatarsainkkal szemben. Megfelel6 szakmai felkésziiltség.
Naprakész szakmai ismeretek. Reklamaciok kezelése.

Szakmai etikai kodex

Kommunikaciés alapismeretek 9 6ra/9 ora*

Szakma specifikus kommunikacio

A kommunikacio fogalma, fajtai, iranyai.

Verbalis-, nonverbalis kommunikacio

Kozvetlen- kozvetett kommunikacio

Személyes-, csoport-, tomegkommunikacio

Primer-, szekunder-, tercier-, tartos- és nem tartés kommunikacio
Dekodolas

A stilus

Az irasos kommunikacio leggyakoribb formai

Anyelv és beszéd jellemzése

Kommunikacié a szépségiparban 45 éra/4s éra*

A kommunikacio fajtai /hivatali, felvételi meghallgatas, kérelem, kérés, szakmai
kommunikacio

Kommunikacio a szolgaltatasban (a kommunikacio koriilményei, zavarali,
dinamikaja).

A kommunikacios csatornak jellemzai.

Elektronikus kapcsolattartas.

Az eredményes kommunikacio feltételei és szabalyali.
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A helyzetnek megfelel6 kifejezésmod, a testbeszéd alkalmazasa. Konfliktusok a szolgaltatas
soran, konfliktus-kezelés (kritika, dicséret) A tanacsadoi beszélgetés elemei.

Uzleti kommunikacio elemei, fajtai.

Protokoll, protokoll szabalyai.

Kommunikacio a szépészeti szolgaltatasokban.

Kommunikacios stilusok és gyakorlatok.

Munka- és kornyezetvédelem tantargy

36 6ra/36 éra*
A tantargy tanitasanak célja

A szépségszalon tizemeltetése soran felmeriil6 munka-, kornyezet- és tiizvédelmi feladatok
megismerése a biztonsagos munkavégzés érdekében.  Alapvetd elsésegély
nyajtasi feladatok ismerete, a szépészeti szakmakra
jellemzé foglalkozasi artalmak, valamint azok megel6zésének lehetéségei.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantargy épiil
Biologia, kornyezettan

Témakorok

Munka- és tiizvédelem a szépségiparban 18 éra/ 18ora*

A szépségiparra (fodraszat, kozmetika, kézapolas teriiletekre) jellemzé:

A biztonsagos munkavégzés személyi és targyi feltételei. Munkabaleset, tizemi baleset
fogalma, teendok bekovetkezésiikkor. Munkabalesetek kivizsgalasa.

Egyéni védoeszkozok hasznalata.

Nemdohanyzok védelme (dohanyzasrol szol6 rendelet betartasa)

Munkavédelemmel kapcsolatos feladatok, egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkavégzés.

Gépek, berendezések biztonsagos hasznalata. Vegyszerek, készitmények, biztonsagi
adatlapok. Vész esetén teendok.

Biztonsagos munkavégzés személyi és targyi feltételei.

Munkaképes allapot, munkaképes allapotot veszélyezteto tényezok. A baleset és a
munkahelyi baleset fogalma

Foglalkozasi megbetegedések (Kézapolas, fodraszat, kozmetika tertiletein).
Munkahelyi artalmak.

Specialis higiénias muveletek a szépészeti szolgaltatasban.

Munkavédelemmel kapcsolatos dokumentacio.

Ttizvédelem és tiizmegel5zés.

A szépségszalonok tiizvédelemmel kapcsolatos feladatai.

Kornyezetvédelem a szépségiparban 9 6ra/9 ora*

A Szépségipar (fodraszat, kozmetika, kézapolas teriiletei) hataskorébe tartozo:
A kornyezetvédelem fogalma és teriiletei.

Kornyezetkarosito tevékenységek és anyagok, kornyezetszennyezés.
Kornyezetvédelem eszkozei és modszerei. Aktiv és passziv kornyezetvédelem.
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Helyes kornyezetszemlélet kialakitasa, veszélyes hulladék kezelése, tarolasa,
dokumentacioja.

Kornyezettudatos szépségszalon tizemeltetése.

Szelektiv hulladékgyiijtés fogalma, jelentésége. A fenntarthaté fejlédés elvei és
magyarazata.

Kornyezeti-, szocialis- és gazdasagi tényezok kapcsolatrendszere. Kornyezeti-, szocialis
érdekek azonossaga.

Hogyan lehet harmoéniaba hozni a kérnyezeti-, szocialis érdekekkel a gazdasagi érdekeket?
Kornyezet- egészségiigyi problémak. Viz-, levegé- és talajszennyezés.

Elsésegélynyijtas 9 éra/ 9ora*

Prevencioé a szépségiparban.

Orvosi vizsgalatok, elsésegélynyujtas alapjai. Veszélyforrasok a szépségszalonokban.
Baleset-elharitas, elsosegélynyqjtas .

A sériilt allapotanak felmérése.

Egési sériilések, mérgezések, veszélyes anyagok. Vérzések, eszméletvesztés.

A sebek kotozése.

Sokk, aramiités, elsésegélynyqjtas randulas, ficam, torések esetén.

Az ujraélesztés alapelvei. Mesterséges Iélegeztetés. A stabil oldalfekvés . Légati idegentest.
Fulladas.

Gazok belégzése. {ziiletek sériilési. Arckoponya sériilései.

Vallalkozas és marketing tantargy
34 éral 36* ora

A tantargy tanitasanak célja

Vallalkozasi és marketing alapismeretek elsajatitasa a szolgaltatas értékesitése
érdekében.

Kapcsolédo kozismeretei, szakmai tartalmak

Témakorok és elemeik
Vallalkozasi alapismeretek a szépségiparban 17 éra/ 16 ora*

Vallalkozas fogalma és célja, alapfogalmak. A vallalkozas targyi és személyi feltételei.
Allaspalyazat, 5néletrajz.

Vallalkozasi formak, tevékenységi korok ismerete.

Vonatkozoé jogszabalyok rendszere.

Munkajog: munkaviszony, munkaszerzédés, munkaviszony megsziintetése.
Személyi felel6sség: karokozas, kartérités. Munkaltato feladata és kotelességei,
dokumentacio. Munkavallalo feladata és kotelességei.

Tanuléi jogviszony.

Banki betétszamlak, szamlavezetés;

Munkaviszony létesitése, megsziintetése, probaidd, munkaidd. Szabadsag, pihensido,
munkavallalo, munkaltato jogai és kotelességei.

Marketing alapismeretek a szépségiparban 11 éra/ 12 6ra*
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Marketing alapismeretek, a marketing szerepe a szolgaltatasban. A marketing fogalma.
Piac, a piac szerepléi: az aru, termék, szolgaltatas, informacio.

A reklam célja, fajtai, eszkozel, reklamtervezés, reklamtermékek. Marketing-tevékenység
gyakorlata.

Az informacio6 fogalma, jelentésége a vallalkozason belil. Az elemek kapcsolata egymassal,
a szinergia.

A termék fogalma.

A termékek csoportositasa. Az ar fogalma.

Az értékesitési ut szereploi.

A marketing kommunikaci6 fogalma, jelentésége, teriiletei.

Marketing ismeretek alkalmazasa 6ora/ 8 ora*

Onéletrajz, allaspalyazat készitése.

Nyomtatott és elektronikus hirdetések 6sszeallitasa és tervezése. Direct marketing eszkozok
tervezése és hasznalata.

Ko6zosségi médiak hasznalata. Gerilla marketing hasznalata. Szolgaltatas fejlesztés.
Ujsaghirdetések készitése. Szorolapok, plakatok készitése.

Internetes hirdetések, (banner) tervezése.

Radio-, tv spotok tervezése.

Szakmai informatika tantargy
64 éra/ 72 éra*

A tantargy tanitasanak célja

Szépségszalon mukodtetéséhez sziikséges alapveté informatikai ismeretek és készségek
elsajatitasa a marketing, nyilvantartasi, beszerzési és értékesitési feladatok magas szinti
ellatasa érdekében.

Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

Kozismereti informatika, vallalkozas és marketing

Témakorok és elemeik

Informatikai alapismeretek 8 éra/ 9 ora*

Személyi szamitogép mukaodtetése és hasznalata.

Egyéb informatikai eszkozok ( tablagépek, okostelefonok stb.).

Perifériak (nyomtatok, adattarolok, szkenner, hangszorok, monitorok, egér,

stb) muikodése.

Perifériak kezelése, alapszintii hasznalata.

Felhasznaloi szamitogépes programok.

Operacios rendszerek kezelése, alapszintti hasznalata.

Irodai programok csoportositasa, kezel6 felilletek megismerése. Szovegszerkeszto
programok.

Tablazatkezel6 programok.

Bongészo programok alapszintii hasznalata. Levelezé programokalapszintii hasznalata.

Internet hasznalata 24 6ral 27 6ra*
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Keresé oldalak fajtai, hasznalatuk.

Kereso szavak kivalasztasa, specialis keresés.

Szakmai ismeretek, informaciok keresése, letoltése, rendszerezése, masolasa.

Szakmai anyagok, eszk6zok, gépek paramétereinek, aranak keresése, 6sszehasonlitasa.
Internetes vasarlas, elonyok, hatranyok, 6sszehasonlité oldalak, szallitasi és egyéb koltségek.
Rendelés, fizetés Interneten keresztiil.

Szakmai valtozasok, allaspalyazatok és tovabbképzési lehetéségek figyelemmel kovetése.
Allaspalyazat készitése a www.europass.hu segitségével. Szolgaltatashoz sziikséges
engedélyek, nyomtatvanyok, dokumentaciok keresése, letoltése és kitoltése.
E-tgyintézés.

Web-mail hasznalata.

Marketing tevékenység e-mailen és kozosségi oldalakon keresztiil.

Dokumentumszerkesztés 32 6ra/ 36 ora*

Szoveges dokumentumok megnyitasa, mentése, felhasznaloi feliilete. Szoveges
dokumentumok szerkesztése, formazasa.

Objektumok kijelolése, mozgatasa a dokumentumban, dokumentumok kozott.

Névjegy készitése.

Arjegyzék, nyitvatartas készitése. Anyag, eszkoz igény osszeallitasa. Tablazatkezels
hasznalata, el6nyei.

Tablazatok mentése, megnyitasa, felhasznaloi feliilet. Alapvet6 cella, és tablazat formazasok
Automatikus formazasok. Készletnyilvantartasok tablazatkezel6vel. Leltarozas.
Vendégnyilvantartas.

El6jegyzési naptar készitése, vezetése.

Szépészeti szakmai ismeretek tantargy
70 o6ra/ 72 ora*

A tantargy tanitasanak célja

Alapvet6 anatomiai ismeretek elsajatitasa, elmélyitése, a bor és fiiggelékeinek, illetve azok
elvaltozasainak ismerete, felismerése.

Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

Biologia

Témakorok

Anatémiai alapismeretek 1. 19 6ra/20 ora*

A sejt és alkotoelemei.

Szovettan: hamszovetek, koto-, és tamasztoszovetek, izomszovetek, idegszovet.

A mozgas szervrendszere: csontrendszer, izomrendszer. A keringés szervrendszere.
A latas szervrendszere: a szem.

Idegrendszer: ingeriiletvezetés anatomiaja, az idegrendszer felosztasa.
Hormonrendszer.

A bér anatomiai felépitése: hamréteg, irharéteg, boralja, a bor erei és idegei.
Borfiiggelékek: mirigyek, korom, szor és szortiiszo.

A bor élettana, a bor funkcioi.
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Anatoémiai alapismeretek 2. 18 éra/ 196ra*

Alap-bértipusok.

Kozegészségiigyi és jarvanyigyi alapismeretek: fogalma, agazatai, fertézés és immunitas.
Fert6zés, fertétlenités fogalma

Fertétlenités eszkozei, anyagai, modjai

A bor- és fliggelékeinek betegségei: virusok, baktériumok-, és gombak és allati éloskodok
okozta elvaltozasok.

Allergia és gyulladas: fogalmuk, fajtaik. Immunitas fogalma, fajtai

A korom megbetegedései a szolgaltatas elvégzése szempontjabol.

A bér elemi elvaltozasai, bér, haj-, korom-, kéz elvaltozasai 23 6ra/23 ora*

Elsédleges és masodlagos elemi elvaltozasok.

Rendellenességek: szérnovési-, pigment-, verejték-, szaruképzési. Szervrendszerek zavarai
okozta elvaltozasok.

Szovetszaporulatok csoportositasa, jellemzése, felismerése.

Koroktan: fizikai tényez6k okozta, kémiai hatasok, idéjarasi tényezok altal okozta,
munkahelyi artalmak.

Csont- és izomrendszer betegségei.

Ortopédiai elvaltozasok okai, tiinetei, befolyasolo tényezok.

Masszazs alapjai 10 éra/ 10 ora*
Célok meghatarozasa.

Elettani hatasok. Alapfogasok elsajatitasa.

Masszazsfajtak felhasznalasi teriiletenként anyagfelhasznalas nélkiil. Masszazsfajtak
felhasznalasi teriiletenként anyagfelhasznalassal.

Divattorténeti ismeretek tantargy
36 éra/ 36 6ra*

A tantargy tanitasanak célja

Az altalanos és a szakmai miveltség szempontjabol fontosnak tartott alapveté muivészeti
ismeretek megszerzése, a szépészeti szakmacsoportok torténeti attekintése. A tanulok
megismerkedhetnek a rajzolas alapelemeivel, a  szakterilletekre  jellemz6
anatomiai rajzokkal, illetve a szalazasi, arnyékolasi technikakkal, szinelmélettel.

Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

Torténelem, rajz

Témakorok

Altalanos miivészettorténet 6 6ra/ 6 6ra*
Okori épitészet, szobraszat, festészet:

Egyiptom mivészete.

Mezopotamia miivészete. Gorog miavészet.

Romai mivészet.

Kozépkori épitészet, szobraszat, festészet:
Bizanci miivészet. Roman mivészet. Gotikus mivészet.



V. szamu melléklet

Ujkori épitészet, szobraszat, festészet:

Reneszansz miivészet. Barokk mivészet.

XIV. Lajos kora.

Rokoko miivészet.

Legujabb kor épitészet, szobraszat, festészet:

Klasszicista miivészet.

Romantikus miivészet. XX. szazadi miivészet. Napjaink miivészete.

Hajviselet torténet 6 ora/ 6 6ra*

Okori hajviseletek:

Egyiptom hajviseletek. Mezopotamia hajviselete. Gorog hajviselete.

Romai hajviselete.

Kozépkori hajviseletek: Bizanci hajviselete. Roman hajviselete. Gotikus hajviselete. Ujkori
hajviseletek: Reneszansz hajviselete. Barokk hajviselete.

XIV. Lajos kora: Rokoko hajviselete. Legtjabb kori hajviseletek: Klasszicista hajviseletek.
Romantikus hajviseletek. XX. szazadi hajviselete. Napjaink hajviselete.

Kozmetika torténete 3 é6ra/ 3 éra*

A kozmetika fogalma A kozmetika fejlédése. Egyiptom.

A gorogok és romaiak.

A bizanci csaszarsag. A zsido nép.

Az indiaiak és a kinaiak.

A perzsak, a foniciaiak és a karthagoiak.

Az asszirok és babiloniaiak.

Az etruszk. Az arabok.

A kozépkorban a kozmetika: A kereszténység testapolas. Italiaban a testapolas.
Franciaorszagban a testapolas.

A rokoko korszak és a testapolas.

A francia forradalom okozta valtozasok a szépségiparban.

A XVIII. sz. kozmetikai vonatkozasai. Az Angolok kozmetikai fejlodése.
Vizsgaljuk meg a szépségapolasi szokasok alakulasat a XX. Szazadban. A kozmetikai ipar a
90-es évektdl napjainkig:

Masszazs.

A vakuumkezelés.

A smink.

A kézapolas torténete 3 6ra/ 3 ora*

Okor.

India- henna festés. Kina.

Egyiptom.

Romai és Gorog kultara. Narancspalca feltalalasa.

1920-t61 a koromlakk feltalalasa a franciaknal. Napjaink kézapolasa, SPA kezelések.

Szabadkézi rajz 9 6ra/ 9 éra*

Rajzolas eszkozei, bevezetés a szabadkézi rajzba. Formaelemzés, aranyérzék.

Alap rajzolasi technikak. Egyszerii vonalgyakorlatok. Arnyékolas technika. Szalazasi
technika.

Fejrajzok:

Fej, nyak és vall felépitése.
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Koponya anatémiai rajza (csontjai).

Kiilonbozo arc- és fejformak. Emberi test aranyai.

Kéz anatomiai rajza.

Kiilonbozo fejformakhoz hajviseletek, alap smink tervezése.

Szinelmélet 9 éra/ 9 éra*

A spektralszinek — napfény hatasai.

Természetes fény hatasai a szépségiparban. Szinhdmérséklet ismertetése, jelentésége.
Fény kettds természete — szinek hullamhossza, fényelnyelés. Szinérzékelés.

A szinkor.

Elsérendi, masodrendi és komplementer szinek. Osszegzé (additiv) és kivono (szubtraktiv)
szinek. Kevert szinek.

Szinek alkalmazasa a szépészeti szakmak teriiletén pl: fodraszatban hasznalt szinskala, a
kozmetikaban hasznalt make up szamozasok, kromlakkok szamozasa.

Hideg, meleg szinek.

Szinmélység— és sziniranyok.

Szinskalakban alkalmazott szamok szin azonositasa.

Szépészeti dltalanos anyagismeret tantargy
36 éra/ 36 éra*

A tantargy tanitasanak célja

Kémiai alapismeretek elsajatitasa és elmélyitése, a szépészeti szakmakhoz sziikséges alap-,
segéd- és hatoanyagok ismerete. Kozmetikumok allando és valtozo 6sszetevoinek ismerete,
kozmetikumok fajtai, csoportositasuk.

Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

Kémia

Témakorok

Szépészeti anyagismeret 1. 9 éra/ 9 éra*

Kémiai alapismeretek: anyagi részecskék, anyagi valtozasok.

Anyagi rendszerek, oldatok.

A viz tulajdonsagai, a viz szerepe.

A hidrogén-peroxid és szarmazékainak tulajdonsagai, jellemzése. Savak, lugok altalanos
jellemzése.

Kémiai reakciok, sav-bazis reakcio, hidrolizis, bazisok és lugok hatasai a koncentracio
fuiggvényében, kémiai szamitasok.

Kozmetikumok legfontosabb hatoanyagai: savak, savasan hidrolizalé sok, lagok lagosan
hidrolizalo sok, kén és vegyiiletei, sok, sziliciumvegyiiletek. Az ¢él6 szervezetben el6forduld
kéntartalmu vegyiiletek kozmetikai felhasznalasa.

Szépészeti anyagismeret 2. 9 6ra/ 9 éra*
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Fém-oxidok jelentdsége, alkalifoldfémek soi, aluminium-szilikatok és egyéb
sziliciumvegyiiletek.

A nehézfémsok szerepe a szépségiparban. Pakolaskitolté anyagok, paderek, hintéporok.
Telitett szénhidrogének, szépségszakmakban hasznalatos paraffin-

szénhidrogének.

A fertétlenités anyagai.

Alkoholok tulajdonsagai, csoportositasa. Zsiralkoholok szarmazékai és szerepiik.
Tobbértéki alkoholok és szarmazékaik.

Tonikok, arcszeszek, hajszeszek, razokeverékek, pakolasok, pasztak.

Szépészeti anyagismeret 3. 9 éra/ 9 ora*

Zsir-¢és olajsavak szerepe a kozmetikai készitményekben, zsirok, olajok, viaszok,
mesterséges zsirok.

Zsirkiséré anyagok. Emulgeatorok.

Szépészeti szolgaltatasok leggyakoribb készitményei: folyékony kozmetikumok, emulziok,
zselék.

Szépészeti anyagismeret 4. 9 éra/ 9 éra*

Kozmetikumok legfontosabb hatéanyagai:

Biologiailag aktiv anyagok, fehérjék, fehérje szarmazékok, vitaminok, szénhidratok,
hormonok, fitohormonok, gyogynsvény kivonatok, egyéb gyogyhatasa anyagok.
Kozmetikumokban talalhato legfontosabb segédanyagok:

Konzervaloszerek, szinezo anyagok, illatositok.

Szakmai alapozé gyakorlat tantargy
643 éra/ 665 éra

A tantargy tanitasanak célja

A gyakorlo kozmetikus szakképesitéshez sziikséges sminkelés gyakorlati elsajatitasa. A
masszazs technikak gyakorlatban valo alkalmazasa. Hajfonasok, fonatok, sodrasok,
szovések készitése.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Biologia, rajz- és vizualis ismeretek

Témakorok

Alapsmink 1. 88 ora/83 éra* ogy/9, 10, 11, 12, 6gy/13

Divattorténeti ismeret alkalmazasa a szolgaltatas soran. Arctipusok: kerek, ovalis, hosszukas,
szogletes, sziv stb.

Az arc berendezései: szemek allasa, fiilek allasa, nagysaga, orr alakja,

nagysaga, homlok magassaga, szélessége, alalakja, arc szélessége, a szaj nagysaga,
aranyok stb.

Informaciokérés, diagnosztizalas, arcdiagnosztizalas.

A szemoldok stilusai koroknak, divatnak megfelel6en
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A szemoldok ives fajtai, rajzolasa, szemoldok ceruzaval

Bor elokészitése sminkkészitéshez, a kend6zés alaplépései, eszkozei,

anyagai.

El6készités 1épései.

A helyes eszk6zok és anyagok kivalasztasa.

A kend6zése anyagai: alapozok fajtai, paderek fajtai, jelentéségiik. Ezek felhasznalasanak
helyes sorrendje, technikaja.

A szinpaletta, csillamok, stb. helyes felhasznalasa

Nappali smink készitése.

Alapsmink 2. 88 ora/ 83 éra* ogy/9, 10, 11, 12, 6gy/13

A szinek jelentésége sminkelésnél: elsédleges, masodlagos mellékszinek alkalmazasa.
Evszakok szerinti vendégtipusok.

Hideg és meleg szinek fontossaga, ezeknek a keverésének helyes aranya. Sotét és vilagos
tonusok, fényes és matt szinek optikaihatasanak alkalmazasa.

Alapozok és korrektorok hasznalata az arc hibainak korrigalasaban. A szemek allasa,
formajanak lehetéségei.

A szaj formajanak lehetéségei.

Szem és szaj kiemelésének szabalyai

Szemoldokforma korrigalasa smink technikai eszkozokkel. A pirositso felhelyezésének
szabalyai.

A munkafolyamatok részleteinek kiilon-kilon gyakorlasa

A munkafolyamatok komplex gyakoroltatasa.

Alap masszazs technikak 1. 98 éra/95 éra*ogy/9, 10, 11, 12, 6gy/13

A masszirozas indikacioi, kontraindikacioi.

A masszazs jelentdséege életkorok, nemek szerint.

A masszazs helye, kornyezetének kialakitasa.

Maszzazs alaptechnikak elsajatitasa: helyes kar és kéztartas.

Masszazs Iépései: simitas, nyomas, az ujjak csusztatasa, sth. A fejmasszazs anyagai:
hajszeszek, olajok, apol6 balzsamok.

Nyakon, vallon alkalmazott masszazs készitményei: izomlazité krémek, , balzsamok, olajok.
Masszirozas végzése nyakon, vallon, fejen és hajas fejb6ron szarazon és vizesen.

A hajas fejbér anatomiai pontjainak pontos feltérképezése szemrevételezéssel és tapintassal.
A koponya, a nyak és a vall elméleti ismereteinek atiiltetése a gyakorlatba.

Alap masszazs technikak 2. 100 ora/86 éra*ogy/9, 10, 11, 12, 6gy/13

A masszazs koriilményeinek kialakitasa, biztositasa a masszazs ideje alatt. A masszirozas
iranyainak és ergsségi fokanak a gyakoroltatasa.

A fej, nyak, vall izmairol elméletben  tanultak gyakorlatban valo
alkalmazasa

A fej masszirozasanak gyakorlasa kiilonb6z6 nemi és életkora vendégeken.

A fej masszirozasanak gyakorlasa kiilonbozo fejbor tipusu vendégeken

Anyak és a vall masszirozasanak lehetéségei.

Kiilonb6z6 masszazstechnikak alkalmazasa helyspecifikusan.

Masszirozoé anyagok hasznalata a célteriiletnek megfelel6en. Hibak felismerése, kijavitasa.

Hajfonasok 68 6ra/57 éra *ogy/9, 10, 11, 12, 6gy/13

Hajfonasi motivumok készitése.
Hajfonas technikak: parasztfonas, parkettafonas.
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Kiilonleges hajfonasok, csalafinta fonas, kalacsfonas, keretfonas,

kalaszfonas, hippi fonas, szalagos fonas, afro fonas, gofri fonas, francia

fonas.

Hajfonasok elkészitésének modjai: természetes hajbol, pothajbol.

Egy hajtincs fonas elkészitésnek technikaja. Hajtincs fonasi technikajanak gyakorlasa.
Hajfonasok elkezdésének lehetdségei:

Oldalt valasztéknal, nyakbol felfelé iveloknek, két oldalrol inditott hajfonas

stb.

Hajfonashoz hasznalhaté segédeszkozok: bontoféstik, stilfést, szérkefék,

hajsimitovas.

Hajfonashoz hasznalando anyagok: hajgumi, hajlakk, hajfény, zselé,

hajformazé krém, haj olaj.

Szines hajtincsekkel készitett fonasok.

Pot hajtincsek alkalmazasa kiilonféle fonasokhoz.

Hajfonasok alkalmazasanak lehetéségei a kiillonbzo hajviseleti formakhoz. Hajfonasok
diszitésének eszkozei: viragok, tollak, gyongyok, szines gumik. Pothajbol készitett fonatok a
kiilonbozo frizuraformak diszitéséhez. Felhasznalasi teriilet eskiivoi frizurak elkészitéséhez.

Hajsodrasok 596ra/57 éra *ogy/9, 10, 11, 12, 6gy/13

Hajsodrasok tipusali.

Hajsodrasok technikajanak elsajatitasa.

Hajsodras elkészitésének lehetdsége: barmilyen tipusu természetes hajbol, a

legidealisabb 10-15 cm2 stirii dus hajbol.

H ajsodras vagy raszta frizura angol elnevezése dreadlock. Vendég felkészitése a hajsodras
elkezdésére.

Hajsodras elkészitéséhez hasznalt eszk6zok: nagyon stiriifogu és lehetéleg

fém vagy erés mianyagbol késziilt fésa, kisméreti hajgumi, kisméretti hajcsatok, vékony kb.
0,75-6s horgoloti.

Hajsodrashoz hasznalandé anyagok: Wax, olcso minimalis 6sszetevoket

tartalmazo fodraszsamponok pl. Wu2.

Hajsodras diszit6 elemei: gyongyok, szines gumik, szines fonalak.

Hajsodras alkalmazasi lehetéségei: hordhaté utcai viselet.

Hajszovések 59 éra/57 ora *ogy/9, 10, 11, 12, 6gy/13

Hajszovés elméletének ismertetése. Hajszovés technikajanak bemutatasa.

Hajszovés technikajanak gyakorlasa a kéziigyesség és kreativitas fejlesztése. Hajszovés
készitésének lehetdségei: 3-4 tincs vagy tobb tincs.

Hajszovés készithetd természetes hajbol és pothajbol, természetes hajhoz pottincs
hozzaadasaval.

Amivelet elkészitéséhez hasznalhato eszkozok: féstik, kefék, stilfést, hajsimito vas,
hajgumi.

Hajszovéshez hasznalhato anyagok: zselé, wax, hajlakk, hajfény, hajfény

krém.

Hajszovés diszitése: szines pothaj, gyongy, szines diszité ékkovek.

Hajszovés készithet6 egész fejen, és elképzelés szerint a fej kiilonbo6zo teriiletein.
Hajszovés készithetd alkalmi frizuranak, frizura kiegészitésnek, diszitésnek, verseny frizurak
diszitése

Alapkozmetikumok készitése 83 6ra/147 éra*ogy/9, 10, 11, 12, 6gy/13

A laboratoériumi munkavégzés alapszabalyai EI6vigyazatossagi rendszabalyok ismerete
Kozmetikumok recepturajanak elemzése
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Oldatokat készitése, az oldatkészitéshez sziikséges szamitasok elékészitése.
Folyékony kozmetikumok, emulziok készitése.A felhasznalandé anyagok beszerzése.
Olajok, zsirok vizsgalata /gyapjuzsir, méhviasz/ Szappanfézés sztearinsavbol
Tejkrém készitése

Zselékrém eldallitasa /celluloz vizsgalata/

Afehérjék vizsgalata /keratin/

Enzimek viselkedésének a vizsgalata /pepszin/

A kamfor és a menthol tulajdonsagai, fert6tlenito arcszesz eléallitasa
Razokeverék, 6sszehuzo paszta készitése

Hatoanyagok kivalasztasa bértipusnak, krémnek megfeleléen.

Akrémek, oldatok tartositasa, szinezése, illatositasa természetes

anyagokkal.

Feladatmegoldasok (higitas- toményités).

Természetes peeling készitése pl. oliva olaj, tengeri s6, magok
érleményeinek segitségével

A készitett kozmetikumok megfelel6 tarolasa.

Kézapolo szakmai ismeretek
52 éra/ 54 éra*

A tantargy tanitasanak célja

Vendégfogadas és diagnosztikai ismeretek. Alapvet6 kézapolasi ismeretek elsajatitasa, a
természetes korom, francia és japan manikiir technologiajanak megismerése, valamint a
korom diszitése. Tanacsadas hazi apolasra.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A biolégia és kémia tantargyak alapjaira épiil.

Témakorok

Vendégfogadas és diagnosztizalas, kézapolas 24 6ral 24 ora

Elokésziiletek a szolgaltatashoz: bejelentkezés, vendégfogadas. A bor felépitése, élettana.
A kézapolas szempontjabol fontos leggyakoribb bérgyogyaszati elvaltozasok, korképek.
A kézapolast kizaré és befolyasolo tényezok. Joindulata elvaltozasok.

Az anyajegyek fajtai és jellemzésiik.

Az elvaltozas szolgaltatast befolyasolo tényezéi.

A Kkeringési rendszer felépitése, mikodése (vér- és nyirokkeringés).

A masszazs tipusai és hatasai a szervezetre. A masszazst kizard és befolyasolo tényezok.
Korokozok okozta bor- és koromelvaltozasok.

A szemolcs fajtai, jellemzoi, szakmai vonatkozasai.

A szemolcs, mint a kézapolast Kizaro és befolyasolo tényez6. Koromsanc gyulladasra
hajlamosito tényezok.

A kéz izzadasanak okai és kovetkezményei. Gombas fertézésre hajlamosito tényezok.

A gombas fertézés, mint a kézapolast kizaro és befolyasolo tényezo. Elsodleges elemi
elvaltozasok és jellemzéik.

Masodlagos elemi elvaltozasok megjelenésének okai, jellemzai és szakmai
vonatkozasai.

A kézapolast kizaré és befolyasolo tényezok.
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Kézapolo felszerelés: szakmai anyag-, eszkoz-, €s szerszamismeret. A kézapolas
munkafolyamatai.

Bérapolasi modok technologiai, anyagai: kéz masszirozasa, SPA kezelés, paraffinos
kézapolas.

Kézdiszitési modok: csillamporral. Fertétlenités.

Eszkozok elokészitése. Tisztitas.

Koromlakk lemosasa.

Manikiir 1. 14 éra/ 15 ora

A kéz anatomiaja: a kéz csontjai, iziiletei, izmai. A kéz ortopédiai elvaltozasai.
A korom felépitése, élettana.

A kért szolgaltatast befolyasolo vagy kizaro tényezok.

A kéz ortopédiai elvaltozasai, okai.

Az ortopédiai elvaltozasok okozta bértiinetek.

A Kkért szolgaltatast befolyasolé és kizaro tényezok. A keringés szervrendszere.
Periférias érbetegségek.

Az érsziikiilet kéz- és koromapolast Kizard és befolyasolo tényezoi.

Az elszarusodas folyamata, zavarai.

A pikkelysomor oka, tiinete, kezelése.

A szarusodasi zavarok kéz- és koromapolast befolyasolo tényezoi.

Korokozok okozta fert6z6 borelvaltozasok.

A bérgomba kialakulasanak lehetséges okai, tiinetei, megjelenési formai és
szakmai vonatkozasai. A koromgomba fatai.

Manikiir 2. 14 6ra/ 15 ora

Manikiirfajtak technologiai, anyagai

A manikir eszkozei.

A manikir Iépései.

A manikdrt Kizaro tényezok.

Francia manikireszkozei, anyagai

Francia manikiir Iépései.

Sablonok hasznalatanak jelentsége.

Japan manikir technologiaja, alkalmazasanak feltételei. A japan manikir anyagai, eszkozel.

Kézapolé szakmai gyakorlat

222 ora/ 179 éra *
A tantargy tanitasanak célja
Vendégfogadas és diagnosztikai ismeretek alkalmazasa a gyakorlatban. Alapveto kézapolasi
ismeretek elsajatitasa, a természetes korom, francia és japan manikir technologiajanak
alkalmazasa, baleset- és fertézésmentes munkavégzés, valamint a korom diszitése.
Tanacsadas hazi apolasra.
Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

A biologia, kémia és informatika tantargyak alapjaira épiil.

Témakorok
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Elokészités és kézapolas 49 éra/ 54 éra *ogy/10, 11,12. évfolyam, 6gy/13. évfolyam

Munka- és balesetvédelmi szabalyok, védofelszerelés. Kézapolashoz hasznalt
kéziszerszamok, gépek ismerete, szakszeri hasznalata.

Vendégfogadas, bejelentkezés, tajékoztatas.

Az objektiv tiinetek megallapitasa latas és tapintas utjan Fertotlenités, tisztitas (eszkoz, bor,
helyiség, feliilet, textiliak). Kézapolashoz sziikséges anyagok, segédanyagok ismerete.
El6készité maveletek.

Az apolo szakasz Iépései.

Elhalt hamsejtek eltavolitasa (radir).

Nyugtato, frissit6 fiirdé alkalmazasa. Paraffinos kézapolas.

SPA kezelés.

A kéz masszirozasa.

Bordiszités (csillammal).

Tanacsadas otthoni kézapolasra.

Vendégnyilvantartas, vendégkartya készitése, munkanaplo vezetése.

Manikiir 1. 86 ora/ 63 ora > 6gy/10, 11,12. évfolyam, 6gy/13. évfolyam

A természetes korom részei. A kormot koriilvevo bor. Matrix.

Koromlemez. Kéromsanc. Koromhaz. Kéromagy. Holdacska (lunula). Cuticula.
A matrix sériilése.

A korom atlagos novése.

A cuticula, szerepe.

A hats6 koromredé6 szélén 1évé elszarusodott ham feladata.

A korom gombas megbetegedései a gyakorlatban

A manikart kizaré tényezok

A koromdeformitasok csoportjai.

Vele sziiletett és szerzett koromdeformitasok.

Manikir 2. 87 6ra/62 6ra*

A klasszikus manikir eszkozei, anyagai. A klasszikus manikar Iépései.

Francia manikir technolégiajanak elsajatitasa. A francia manikir eszkozei ,anyagai.
A francia manikir lépései.

A sablon hasznalata a gyakorlatban

Japan manikir technologiajanak elsajatitasa. Tanacsadas otthoni apolasra.

Az otthoni apolas anyagi.

Gyakorlo6 fodrasz szakmai ismeret 1 tantargy
64 ora
A tantargy tanitasanak célja
A hajszal anatomiai felépitésének és élettananak ismerete. Diagnosztizalas elméleti

ismerete. A hajmosas fajtai, munkafolyamatai,  hajapolasi ismeretek.
A haj hullamositasanak lehetéségei. Férfi arcapolas, borotvalas ismerete.

Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak
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Szépészeti szakmai ismeretek. Szépészeti altalanos anyagismeret.
Témakorok és elemeik
A haj felépitése és élettana 20 ora

A bor fiiggelékei, haj, korom, mirigyek (kiilsé elvalasztasa mirigyek). Bérfelszini emulzio,
osszetétele szerepe.

A sz6r és szortiiszo, a haj anatomiaja. A szor elnevezése testtajanként.

A szorzet funkcioja, csoportositasa. A haj és a szérzet kialakulasa. Hajszal kialakulasa.
Hajgyokér részei. Szértiiszé. Uveghartya.

Hajszal részei, kéreghartya, kéregallomany, veléallomany.

A hajban talalhato kémiai kotések, hidrogén kotés, so kotés, kén kotés,peptid kotés.

A hajvaltas folyamata, szakaszai (anagén, katagén, telogén). Hajhullas okai, csoportositasa.
Osziilés okai (stressz, nem megfelel6 taplalkozas, pl. gyors étterem, tal savas ételek
fogyasztasa, vitaminhiany, 6n hiany, stb.).

Osziilés csoportositasa: velesziiletett kopaszsag, atmeneti hajhullas, végleges kopaszsag.

A hajszal tulajdonsagai, kapillaritas, elektrosztatikus feltoltédés, nyajthatosag,
duzzadoképesség, hajszal szine, rugalmassag.

Hajszal elvaltozasok pl. kocsonyasa haj, haj hasadozas, haj repedezés. Hajszal betegségek.
Haj- és fejbor fert6z6 megbetegedései. A haj egyenes, hullamos vagy gondor.

Az életkorok hatasa hajra, bérre (pl. seriilékor, klimax, stb.). Evszakok hatasa a hajra, bérre.
Szérndvekedési rendellenességek.

Hajdiagnosztika 14 6ra

A haj diagnosztizalasa.

Tiinetek.

Informacio gytjtés lehetséges modjai.

Objektiv tiinet: szemrevételezés, tapintas, huzasi proba, fésiilési proba.

Szubjektiv tiinet: célzott kérdések a vendégnek pl. gyogyszeres kezelés alatt all-e,
hormonalis tényezo6k, gyulladas a szervezetben, egyes betegségek, pajzsmirigy talmiikodés,
alulmikodés mikor mosta a hajat, milyen samponnal, vegyszeres munkalat volt-e, ha volt
mikor, stb.

A haj és a fejbor vizsgalata.

Fejbor vizsgalat: van-e fert6z6 borbetegség, fejbor mindsége, heg, seb, szemalcs van-e.
Hajvizsgalati szempontok:

A hajszal vastagsaga (vastag szala, normal, vékony szala). A hajszal novekedési iranya,
forgok, haj természete.

A hajszal keresztmetszetének alakja (kor, ovalis, lapos vagy szalagszerii). Hajszal hossza
(befolyasolja a kéreghartya allapotat).

Hajszal stirtisége.

A hajszal minésége, porozusos. A hajszal fénye.

A hajszal természetes szine (eumelanin, feomelanin anyaga: kromoproteid). A vendég
kivansaga.

Elé-, és utomiiveletek 10 6ra

Hajmosas célja, munkamivelet, szakaszai, fajtai.

Tisztito mosas célja, munkafolyamat, anyagai és eszkozei.

Gyors hajmosas: célja, munkafolyamata, anyagai.

Vegyszeres munkalatok elétti- és utana hajmosas: célja, munkafolyamata, savas kémhatasu
oblit6 anyagok, krémkuarak hasznalata. Szeszbedorzsolés: célja, munkafolyamata, anyagai és
eszkozei. Fejmasszazs:célja, munkafolyamata (masszazs fajtai).
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A haj taplalasa es védelme: célja, munkafolyamata, anyagai, eszkozei. Azonnal hato,
fokozatosan hato, karaszertien hato hajapolé szerek. Apoldhabok, hajolajak, hajvégapolo
olajak.

Hajrogzité anyagok, finish termékek: hajlakk, vax, hajfény, zselé.

Borotvalashoz sziikséges anyagok — szappanozas — borapolas.

A haj hullamositasa 10 ora

Haj hullamositasanak célja. Haj hullamositasanak fajtai. Vashullamositas fajtai.
Vashullamositas eszkozei, hajsiitévas fajtai, hajsiitési technikak: lapos siités,

spiral siitési technika. Marcell vashullam

Nedves haj hullamositasa.

Nedves haj hullamositasanak lehet6ségei. Nedves haj hullamositasanak eszkozei, anyagai.
Marcell vizhullam fajtai.

Marcell vizhullam eszkozei, anyagai.

Marcell vizhullam munkafolyamata.

Vizhullam frizura eszkozei, anyagai. Vizhullam frizura munkafolyamata.

Gyiriizés fajtai (allo gyira, fekvo gyird, nyitott gydara). Gyirizés anyagai, eszkozei.
Gyiiriizés munkafolyamata.

Elektromos hajhullamositok: kap vas, kétagu vas, nyolcas vas, krepp vas,

kacsacsor vas, vékony-, kozepes-, vastag atméréji gondoritoé vas. A munkafolyamat
komplex ismerete.

A hibak felismerése és kijavitasa.

Férfi arcapolas, borotvalas 10 ora
Borotvalas célja.

Borotvalas eszkozei, anyagai.
Borotvalas munkafolyamata.

Elémunkalatok: Archérdiagnosztizalas, megvizsgaljuk:- fert6zo

borbetegség, - arcbér mindsége, - esetleges borelvaltozasok.

Szér  diagnosztizalasa: - arcszérzet  erdssége, arcszorzet
mennyisége,

arcszoérzet novési iranyai, arcszorzet hossza.

Kommunikacio a vendéggel (- vérzékenységgel kapcsolatos egészségiigyi
tudnivalok).

Vendég szakszerii beteritése.

Szappanozas anyagai. Szappanozas munkamiivelet.

Borotvalas menetének helyes alkalmazasa.

Borotvafogasok szakszeri ismerete.

Befejez6 munkalatok (arcrol felesleges borotvahab eltavolitsa, borotvalas
utani arcszesz, arcviz, arckrém alkalmazasa). Kiborotvalas célja, eszkozei, anyagai.
Kiborotvalas munkamivelete.

Fejborotvalas célja, eszkozei, anyagai.

Fejborotvalas munkafolyamat. Fejborotvalas befejezé munkafazisai.

Bajusz és szakallformak kialakitasa és apolasa:

Bajusz és szakallformak kialakitasahoz sziikséges eszkozok.

Gyakorlo fodrasz szakmai gyakorlattantargy
480 ora
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A tantargy tanitasanak célja

Onallo, balesetmentes és szakszerti munkavégzés. Tudjon vizhullam-, vashullam frizurat
késziteni megfelel technologiaval, a tanult formakban.

Tudja megtervezni és alkalmazni a munkafolyamatokat. Tudjon férfi arcot borotvalni,
valamint szakallt- és bajuszt formazni.

Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak
Altalanos szépészeti gyakorlat

Témakorok és elemeik

Bevezetés a szakmai gyakorlatba 10 éra

Munka- és balesetvédelem, munkaruha, védéfelszerelés, hulladékkezelés. Munkanaplo
vezetése.

Fertotlenités: eszkozfertotlenités, helyiség- és feliiletfert6tlenités,
borfertétlenités, textiliak fertétlenitése.

Elé-, és utomiiveletek 94 ora
Diagnosztizalas: informaciokérés, diagnosztizalashoz hasznalt eszk6zok. Munkatervezés.
Vendég beteritése a szolgaltatas elvégzéséhez sziikséges modon.

Termékvalasztas (a sziikséges sampon €s balzsam-apolo termékek
kivalasztasa a diagnozis alapjan).

Munkafolyamat, technologia meghatarozasa:

Hajmosas, a hajmoso tal beallitasa a vendég szamara, a viz hoéfokanak beallitasa, a
tisztito hajmosas, majd a masodik hajmosas elvégzése, fejmasszirozas alkalmazasa
(nyugtato, élénkitd, stb.).

A haj és fejbor apolasanak elvégzése (balzsamok, pakolok, maszkok
segitségével), a problémas  eseteknél az alkalmazott termékek
meghatarozasa és a kezelések elvégzése (korpas, zsiros, szaraz fejbér és haj esetében, stb.).
Vegyszeres miiveletek alkalmazasanal a sziikséges sampon és technologia
meghatarozasa, a hajmosas elvégzése, szinstabilizalo, szerkezetkiegyenlit6 apolok
alkalmazasa a vegyszeres miiveletek befejezéseként.

A munkafolyamat komplex gyakoroltatasa.

A hibak felismerése és kijavitasa.

Vizes haj formazasa 109 éra

Informaciokérés, diagnosztizalas.
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Munkatervezés.

Baleset- és munkavédelmi ismeretek.

Vendég beteritése a szolgaltatas elvégzéséhez sziikséges modon. Marcell vizhullam
kialakitasa babafejen:

Helyes eszkozvalasztas, a mivelethez  megfelel hajhosszal  és
mennyiséggel rendelkezé babafej, tartoval, hullam csipesz, csipesz, vizezd, fixalo
termékek;

A hullam iranyanak, formajanak meghatarozasa;

Valasztékkészités, kezdohullam kialakitasa: mindig hatrafelé indul a

hullam, hullamvolgy, hullam él kialakitasa, osszekotése (kétujjnyi széles, max. 4cm
tavolsag, alakuljon ki a két hullam ¢l kozott);

A fennmarad6 haj kontarok esztétikus kialakitasa, tincsezése; A munkafolyamat komplex
gyakoroltatasa;

A hibak felismerése és kijavitasa;

A Marcell vizhullam teljes babafejen vizsgaidére valo begyakoroltatasa

(valasztékkal, valaszték nélkiil, korkorosen, stb.)

Vizhullam frizura berakas, fésiilés 109 ora

Informaciokérés, diagnosztizalas. Munkatervezés.

Baleset- és munkavédelmi ismeretek.

Vendég beteritése a szolgaltatas elvégzéséhez sziikséges modon.

Helyes eszkozvalasztas (bonto fési-, stil fést, berako csavarok - méret és hossz szerint,
csak muianyag - beraké csipeszek, hajkefék, berako tik, hajtik, hajrogzitok, lekotd
halo, hajlakk, hajfény olaj, stb.).

Technika elsajatitasa (fekvo, allo gytrt készitése, rogzitése; fekvo és allo csavaro
elhelyezése, rogzitése, kiemelési szog — a hullam volumenének 6sszefiiggéseinek
ismerete).

A frizura formai és stilusjegyeinek meghatarozasa.

Munkafolyamat meghatarozasa:

A csavarok, csipeszek helyes és sziikséges elhelyezése.

A vezetett hullamvonal kialakitasa.

A fennmarad6 hajrész formara fésiilése.

A hajszarito bura és hofokanak helyes hasznalata.

A frizurakészités (helyes kifésiilés, helyes tupirtechnika alkalmazasa).

A kész frizura rogzitése (hajlakk, hajfény olaj, zselé, wax, sth. segitségével).



V. szamu melléklet

A komplex munkafolyamat gyakoroltatasa.
A hibak felismerése és kijavitasa, korrigalasa.
A vizhullam frizura berakas, fésiilés teljes fejen-, babafejen miivelet vizsgaidére

torténé begyakoroltatasa.

Szaraz haj formazasa 64 ora
Informaciokeérés, diagnosztizalas. Munkatervezés.

Baleset- és munkavédelmi ismeretek.

Vendég beteritése a szolgaltatas elvégzéséhez sziikséges modon.

Hajsiitévas helyes hasznalata, helyes héfok meghatarozasa (elektromos, kiilonb6z6
mérett ¢ s formaja pl.: krepp vas, lapvas, kacsacséra vas, kap vas, kétagua hajsiitévas
sth.hasznalhaté a munkafolyamat oktatasara), helyes keresztmetszet meghatarozasa (vékony,
vastag).

Technologiai ismeretek elsajatitasa (lapos, spiralcsavaras, stb.).

Hajsiitovassal torténd formavaltoztatas munkafolyamata: Hajsiitévasak megvalasztasa.
Fésiik, kefék segédanyagok kivalasztasa.

Frizura tervezés szerint a helyes sorrend meghatarozasa.

Kialakitasa valasztékkészités, teriiletek felosztasa.

A tervezésnek megfelel6 lapos és spiral csavarasi technikak alkalmazasa.
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Frizurakészités (helyes kifésiilés, helyes tupirtechnika alkalmazasa).

A kész frizura rogzitése (hajlakk, hajfény olaj, zselé, wax, stb. segitségével). A komplex
munkafolyamat gyakoroltatasa.

A hibak felismerése és kijavitasa, korrigalasa.

Férfi arcapolas, borotvalas 94 ora

Informaciokérés, diagnosztizalas, arcdiagnosztizalas. Munkatervezés.

Baleset- és munkavédelmi ismeretek.

Borotvalas.

Vendég beteritése a szolgaltatas elvégzéséhez.

Helyes eszkozvalasztas (a miivelethez sziikséges eszkozok elokészitése;

félpengés borotva, borotvapenge, borotva hab, borotvakrém, ecset, tal, kiskendd, timso,
fejtamasz).

A borotva balesetmentes hasznalata, borotvafogasok elsajatitasa. A borotvalas munkafolyamata:
Helyes habképzés ecsettel.

Az arc borotvalasa a helyes borotva fogasok alkalmazasaval.

Sziikség szerint ismételt habképzés,. Baleset-, és sériilésmentes munkavégzés. Bajuszmentes
borotvalas elvégzése.

Sz6r és habmentes arc kialakitasa.

A borotvalas utani arckezelés, arc szesz, hintépor.

A modell hajanak megfésiilése borotvalas utan. A munkafolyamat komplex gyakoroltatasa.
A hibak felismerése és kijavitasa.

A borotvalas vizsgaidére valo begyakoroltatasa.

Szakall -, és arcszorzet diagnosztizalas.

Bajusz és szakallformak meghatarozasa a torténelmi €s divatkorok
ismeretében, Szakall és bajuszformak kialakitasa, borotvaval, Szakall és bajusz formazasa
kefékkel és hajszaritoval.

Szakall, bajusz festése, szinezése, szokitése a szinvaltoztatas technologiai és

szabalyai szerint.

Szakrajz tantargy
16 6ra

A tantargy tanitasanak célja
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A szépészet szakmakban fontos manualis készség kialakitasa. A kéz és az ujjak finom
mechanikus mozgasanak elsajatitasa, fejlesztése. A térlatas kialakitasa, gyakoroltatasa, készség
szinten valo elsajatitasa. A tanulok megismerkedhetnek a rajzolas alapelemeivel, a szalazasi,

arnyékolasi technikakkal.

Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

Rajz- és vizualis ismeretek

Témakorok

Hullamvezetés 8 éra

Hullamvezetési technikak- hajtekercs, hajfonat.
Sulypont szerepe a fej tartasanal.

Szalazasi, arnyékolasi technika.

Régi korok frizurainak rajzolasa 4 ora

Alapozo rajzgyakorlatok.

Egyenes és ivelt vonalgyakorlatok.

Tonus-és vonalgyakorlatok (fény-arnyék).

Alaptestek perspektivikus abrazolasa. Kompozicio sikban és térben. Hullamos hajviseletek.
Haj rajzolasa, alapképletek rajza, kombinalasa.

Vonalas, tonusos ceruzarajz.

Régi stilusok (Rokoko, Barokk, Biedermayer) diszek kiegészitok rajzos abrazolasa.
Hullam, lokni és a hajfonat tonusos rajza.

Marcell, rondo, forma dauer. Férfi bajusz-és szakallformak.
Angol, francia, Javor , podrott bajuszok rajza.
Férfi halantékfazon, oldalszakall. Klasszikus szakallformak.

Férfi klasszikus hajviselet. Angol hajviselet. Hindenburg hajviselet. Kontyos hajviselet.

Modern frizurainak rajzolasa 4 6ra

Alapozo rajzgyakorlatok.
Egyenes és ivelt vonalgyakorlatok.
Tonus-és vonalgyakorlatok (fény-arnyék). Alaptestek perspektivikus abrazolasa. Kompozicio

sikban és térben.
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Hullamos hajviseletek.

Haj rajzolasa, alapképletek rajza, kombinalasa.

Vonalas, tonusos ceruzarajz. Modern szakallformak. Gyermek hajviselet rajzolasa. Kislany, kisfia
hajviseletek. NG6i hajviseletek.

Egyszerii rovid néi hajviselet el6l és oldalnézetbol.

Modern néi nappali hajviselet. Alkalmi hajviseletek.

Divat kontyos hajviselet.

Gyakorlo fodrasz szakmai ismeretek 2 tantargy

64 ora

A tantargy tanitasanak célja

Ismerje a haj  tartos formavaltoztatasanak lehetéségeit. Ismerje és

tudja szakszeriien  alkalmazni  az ehhez sziikséges anyagokat,  eszkozoket,
technologiakat. Ismerje a hajszin megvaltoztatasahoz sziikséges ideiglenes, féltartos és tartos
szinvaltoztato anyagokat, azok alkalmazasi lehet6ségeit, valamint ismerje a szakszeri

szokités anyagait, alkalmazasat.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Szépészeti szakmai ismeretek. Szépészeti altalanos anyagismeret. Témakorok és elemeik
A haj tartos formavaltoztatasa 16 ora

A haj tartos forma valtoztatasainak célja, eszkozei. Diagnosztizalas.

A hajban lejatsz6do folyamatok.

A HTH munkafolyamata (csavarasi technikak és technologiak). A HTH hibai, azok okai és
korrigalasuk.

Tartos hajkiegyenesités munkafolyamata.
Festés, szinezés 16 6ra

Szintan (szinkdr, szinkeverés), szinskala szinelmélet szerinti hasznalata. Hajfesté anyagok és azok
csoportositasa.

Diagnosztizalas.

Bérproba.

Oxidacios hajfesték hatasmechanizmusa. A festés soran lezajlo kémiai folyamatok.
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A hajfestés munkafolyamata (elséfestés, utanfestés, teriiletfestés, valaszték
¢és kontuarfestés).

Elépigmentalas, visszapigmentalas, 6sz haj festése.

A festésnél eléfordulo hibak azok okai és korrigalasuk. A haj szinezése.

A szinezék csoportositasa.

Ideiglenes, féltartos és tartos hajszinvaltoztatok 6sszehasonlitasa.
Szinelvonas 16 ora

Szinelvonas célja, eszkozei. Diagnosztizalas. Szinelvonas fajtai.
Szinelvonas hatasmechanizmusa.
Szinelvonas soran lejatszodo kémiai folyamatok. Szinelvonasmunkafolyamata.

Szinelvonas soran el6fordulo hibak azok okai és korrigalasuk.
Melirozas 16 6ra

A melirozas célja, eszkozei. Diagnosztizalas.
A melirozas szempontjai.
A melirozas kiilonb6z6 technikai és technologiai. A melirozas fajtai.

Melirozas és hajfestés egy munkafolyamatban.

Gyakorlo fodrasz anyagismeret tantargy
64 oéra
A tantargy tanitasanak célja
Ismerje a mosoéaktiv anyagok, utokezelok hatasmechanizmusat, a haj tartos
formavaltoztatasahoz,szinvaltoztatasahoz, hajszintelenitéshez — sziikséges

anyagokat, azok 6sszetevaéit, hatasmechanizmusait, szakszer alkalmazasukat.

Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

Szépészeti altalanos anyagismeret
Témakorok és elemeik
A hajapolas anyagai 14 éra

A hajapolo anyagok 6sszetevaoi.
A hajapolo anyagok hatéanyagai.
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A hajapolo anyagok hatasmechanizmusuk. A korszert hajapolas.
A legtjabb hatéanyagok — biologiailag aktiv anyagok.

Tartos formavaltoztatas alapanyagai 20 ora

HTH-vizek 6sszetétele (savas/ semleges, lagos HTH oldatok). A volumennovelkosszetétele.
Tartos hajkiegyenesité anyagok osszetétele.

Tartos formavaltoztatas utani fixalok osszetétele.
Hajszinvaltoztatas alapanyagai 30 ora
Hajszinezok osszetétele (természetes és szintetikus). Oxidacios hajfestékek osszetétele.

Fémsos hajfestékek osszetétele és hasznalatanak ellenjavallatai. Szinelvonas anyagai és azok
osszetétele.
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Gyakorlé fodrasz vegyszeres miiveletek szakmai gyakorlat
tantargy

22406ra

A tantargy tanitasanak célja

Ismerje a haj tartés formavaltoztatasanak lehetéségeit. Tudja szakszertien, maradandé
karosodas nélkil hasznalni, alkalmazni az ehhez sziikséges anyagokat, eszkozoket,
technologiakat.

Legyen képes a hajszin megvaltoztatasara ideiglenes-, féltartos- és tartoés szinvaltoztato

anyagokkal, valamint tudjon szakszeriien székiteni.

Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak
Kémia, biologia, szakmai etika és kommunikacio, munka-és kornyezetvédelem, szépészeti

szakmai ismeretek, szépészeti altalanos anyagismeret.
Témakorok és elemeik
A haj tartos formavaltoztatasa 44 éra

Informaciokérés. Diagnosztizalas. Munkatervezés. Eszkozfertétlenités.

Vendég beteritése a szolgaltatas elvégzéséhez sziikséges modon. Eszkozok helyes
megvalasztasa.

Csavarasi technikak ismerete (hagyomanyos, spiralcsavaras, ikercsavaras, kétrétegiy/
duplafedelii csavaras, egyébcsavarasi technikak).

Kiilonboz6 csavarok ismerete és alkalmazasa (pl.: papiloten, piskota, stb.). HTH vizek,
fixalok ismerete és alkalmazasa.

HTH munkafolyamata.

A fejteriilet felosztasa a tervezett csavarasi iranyokat figyelembe véve. A dauercsavarok
felcsavarasa a tervezett frizuraforma szerint.

A dauer csavarasanal sziikséges felvalasztas meghatarozasa a csavarok atmérjét és hosszat
figyelembe véve.

A dauer papir helyes alkalmazasa, a pipamentes csavaras érdekében. Tiszta csavaras.
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Szitaz6 mozdulat.

A dauertiik megfelel6 alkalmazasa. Spiccpapir helyes hasznalata.

Hajtédauer munkafolyamatanak ismerete, alkalmazasa.

Hajkiegyenesitével torténd formavaltoztatas. Hajkiegyenesité folyadékok, fixalok megfeleld
alkalmazasa. Hajkiegyenesitével torténé formavaltoztatas munkafolyamata. Dauer csavaras
egész fejen- babafejen gyakoroltatasa.

A hibak felismerése és kijavitasa.

A dauer csavaras egész fejen-babafejen vizsgaidore valo begyakoroltatasa.

Festés-, tartos hajszinvaltoztatas 60 ora

Informaciokérés. Diagnosztizalas. Eszkozfertétlenités.

Vendég beteritése a szolgaltatas elvégzéséhez sziikséges modon.

Szinskala megfelelé hasznalta.

Alapszin, kivant célszin meghatarozasa.

Oxidacios hajfestések ismerete, hatasmechanizmusa.

A hidrogén-peroxid koncentraciojanak meghatarozasa.

Helyes eszk6z meghatarozas (fém eszk6z nem hasznalhato; bontofés, stil

fésh, fésts festdecset, festdecsetek, festétalak, mérleg, méréhenger, mtianyag csipeszek, védo
felszerelések, védo eszkozok, sth.). Borproba.

Elsofestés.

Osziilés fokanak meghatarozasa, szerepe.

Osz haj festése 100% fedéssel, elépigmentalas.

A festékkeverék osszeallitasa a diagnozisnak megfeleléen (az oxidalo hajfesték és az
oxidaloszer keverési aranyanak (1+1, 1+1 %, stb.) meghatarozasa, mennyiség és erésség - %,
volumen — tekintetében, festékonyvbe torténd regisztralasa, preciz mérés mérleggel,
méréhengerrel). A fej teriileti felosztasa, festékfelvitel.

Hato6idok helyes meghatarozasa a hajhossz és fejteriilet tekintetében, ellenérzése.

Hohatas alkalmazasa. Emulgealas.

Divat hajszinek festése. Vilagosabbra festés. Sotétebbre festés.

A munkafolyamat komplex gyakoroltatasa.

A hibak felismerése és kijavitasa.

A hajfestés miiveletének vizsgaidére valo begyakoroltatasa.
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A festés befejez6 miuveletek: hajmosas munkafolyamatnak megfelel6 samponnal,
szinstabilizalas.

Tanacsadas otthoni hajapolashoz.

Hajszinezés 40 éra

Informaciokérés. Diagnosztizalas. Munkatervezés.

Szinskala megfelel6 hasznalta.

Vendég beteritése a szolgaltatas elvégzéséhez sziikséges modon. Alapszin, kivant szin
meghatarozasa.

Hajszinezok ismerete, hatasmechanizmusa. Helyes eszk6z meghatarozas.
Féltartos hajszinezés munkafolyamatanak ismerete, meghatarozasa. Borproba.
Osziilés fokanak meghatarozasa, szerepe.

A fej teriileti felosztasa, hajszinez6 felvitele.

Hajszinezés befejezd miivelete. Osz haj szinezése.

Divat hajszinek szinezése.

Sotétebbre szinezés.

A munkafolyamat komplex gyakoroltatasa.

A hibak felismerése és kijavitasa. Tanacsadas otthoni hajapolashoz.

Hajszintelenités 40 éra

Informaciokérés. Diagnosztizalas. Munkatervezés. Eszkozfertétlenités.

Vendég beteritése a szolgaltatas elvégzéséhez sziikséges modon. Alapszin, kivant szin
meghatarozasa, felvilagositas foka. Hajszintelenit6 készitmények ismerete.

A hidrogén-peroxid koncentraciojanak meghatarozasa.

Szinelvono oldat 6sszeallitasa a diagnozisnak megfelelen (a szokitépor,

szokitokrém, sth. és az oxidaloszer keverési aranyanak meghatarozasa, mennyiség és erésség -
%, volumen — tekintetében, festokonyvbe torténé regisztralasa, precizmérés mérleggel,
méréhengerrel).

A fej tertileti felosztasa, termékfelvitel.

Hatoidok helyes meghatarozasa a hajhossz és fejteriilet tekintetében, ellenérzése
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Hohatas alkalmazasa, annak veszélyei ezek elkeriilése. A hatoidét kovetd hajmosas, savas
oblités, hajapolas. Munkafolyamatok ismerete.

A munkafolyamat komplex gyakoroltatasa. A hibak felismerése és kijavitasa.

A hajfestés miveletének vizsgaidére valo begyakoroltatasa.

Tanacsadas otthoni hajapolashoz.

Melirozas 40 o6ra

Informaciokérés. Diagnosztizalas. Munkatervezés. Eszkozfertétlenités.

Vendég beteritése a szolgaltatas elvégzéséhez sziikséges modon.

Szinskala megfelelé hasznalta.

Alapszin, kivant szin, felvilagositas, szineltérés meghatarozasa.

Helyes eszkéz meghatarozas (bontofési, stil fési, féstis festéecset, festéecsetek, festtalak, mérleg,
méréhenger, miianyag csipeszek, védo felszerelések, védé eszkozok, stb.).

A melirozashoz hasznalhato vegyszerek ismerete, tulajdonsagai,

meghatarozasa.

A hidrogén-peroxid koncentraciojanak meghatarozasa. Melirozashoz hasznalt oldat 6sszeallitasa.
Melirozasi technikak ismerete, megvalasztasa, alkalmazasa az eszkézok kivalasztasaval (A ,.folias”,
plasztik lap, technikaknal a felvalasztasok: cikk- cakk, fizott, lap, melirlapat, melirfésii, melirpisztoly,
melirsapka, stb.).

A melirozas technologiajanak meghatarozasa és alkalmazasa.

A hajfestés és melirozas egy technologiai folyamatban munkafolyamatanak ismerete és alkalmazasa.
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Turisztikai szervezo, értékesito szakképesités (54 812 03)
oraterv

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti éraszama évfolyamonként

1 . ., | Szakképesités-
Agazati szakképzés P
. s n s specifikus
Szakmai kozismeret nélkiil .z
kovetelmén Tantargyak utolso évi.
y 8y 1/13 5/13 és 2/14.
modulok — . - .
heti oraszam sy heti 6raszam
€ gy € ay
11500-12 . Munkahelyi egészség és
Munkahelyi egészség . . 0,5
o1 ; biztonsag
¢és biztonsag
11499-12 ,
Foglalkoztatés II. Foglalkoztatas II. 0,5
11498-12
F,O glau,(o.z tat,as..l',, Foglalkoztatas 1. 2
(érettségire épiild
képzések esetén)
Turizmus alapjai 3
10061-12 o s
Turisztikai er6forrasok Kultir- & valldstorténet 4
bemutatisa Vendéglétis- és széllashel
ismeretek
3
Uzleti kommunikacio
gyakorlata 5
10062-12
Turisztikai Marketing alapjai
kommunikéacio — 3
Szakmai idegen nyelv -
gyakorlat
8
11503-12 Antik 6rokségiink 1
Turisztikai latin
Latin nyelvtan és 1
forditasi gyakorlatok
Ugyviteli ismeretek 5
10063-12 -
P Informatika a
Ugyviteli folyamatok .
. turizmusban gyakorlat 3
alkalmazasa
Levelezési gyakorlat 25
10064-12 Utazasszervezés
Turisztikai 5
termékkinalat Utazési szolgaltatasok
értékesitése értékesitése gyakorlat 9,5
10065-12 Vallalkozasi
Turisztikai alapismeretek 2,5
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vallalkozésok Turisztikai lizletagak

mitkodtetése mitkodtetése gyakorlat 9,5
oOsszes ora 15,5 15,5 160 12 19
oOsszes ora 31 31

Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy
18 6ra/18 ora

A tantargy tanitasanak célja
A tanul¢6 altaldnos felkészitése az egészséget nem veszélyeztets é€s biztonsagos
munkavégzésre, a biztonsdgos munkavallaléi magatartashoz sziikséges
kompetencidk elsajatittatadsa.
Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

Munkavédelmi alapismeretek 4 6ra/4 ora

A munkahelyi egészség és biztonsag jelentsége
Torténeti  attekintés. A szervezett  munkavégzésre  vonatkozd
munkabiztonsagi és munkaegészségligyi kovetelmények, tovabba ennek
megvaldsitasara szolgald torvénykezeési, szervezési, intézményi eldirdsok
jelentdsége. Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.

A munkakornyezet és a munkavégzés hatdsa a munkdt végzd ember

egészségére €s testi épségére
A munkavallalok egészségét és biztonsdgat veszélyezteté kockazatok, a
munkakoriilmények hatdsai, a munkavégzésbdl eredd megterhelések,
munkakornyezet koroki tényezok.

A megel6zés fontossaga és lehetdségei
A munkavallaldk egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények  humanizdldsa érdekében sziikséges elbirdsok
jelentésége a  munkabalesetek és a foglalkozdssal Osszefiiggd
megbetegedések megel6zésének érdekében. A miiszaki megel6zés, zart
technologia, a biztonsagi berendezések, egyéni véddeszkozok és szervezési
intézkedések fogalma, fajtai, €s rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsdg-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezdk

A munkavédelem fogalomrendszere, forrasok

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII torvény fogalom meghatarozasai.
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Munkahelyek kialakitasa 4 6ra/4 ora
Munkahelyek kialakitasanak altalanos szabdlyai
A létesités altalanos kovetelményei, a hatdsos védelem mddjai, prioritasok.
Szocidlis létesitmények
OltozShelyiségek,  pihendhelyek, —tisztidlkodd- és  mellékhelyiségek
biztositdsa, megfeleldsége.
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, helyiségek padldzata, ajtok és
kapuk, 1épcsok, veszélyes teriiletek, akadalymentes kozlekedés, jelolések.
Alapvetd feladatok a tizmegel6zés érdekében
Thzmegel6zés, tervezés, létesités, lizemeltetés, karbantartds, javitds és
feliilvizsgalat. Thzoltd késziilékek, tizoltd technika, beépitett tlizjelzd
berendezés vagy tlzoltd berendezések. Tlizjelzés addsa, fogadasa, t(izjelzd
vagy tlizoltd kdozpontok, valamint tavfeliigyelet.
Termékfelel6sség, forgalomba hozatal kritériumai.
Anyagmozgatas
Anyagmozgatds a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtai. A
kézi anyagmozgatas szabalyai, hatsériilések megel6zése
Raktarozas
Aruk fajtai, raktarozas tipusai
Munkahelyi rend és hulladékkezelés
Jelzések, feliratok, biztonsagi szin-és alakjelek. Hulladékgazdalkodas,
kornyezetvédelem célja, eszkozei.

Munkavégzés személyi feltételei 2 6ra/2 éra

A munkavégzés személyi feltételei: jogszerli foglalkoztatds, munkakori
alkalmassag orvosi vizsgalata, foglalkoztatasi tilalmak, szakmai ismeretek,
munkavédelmi ismeretek

A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma,
irdnyitas sziikségessége. Egyéni védbeszkozok juttatdsanak szabalyai.

Munkaeszko6zok biztonsaga 2 6ra/2 6ra
Munkaeszkozok halmazai

Szerszam, késziilék, gép, berendezés fogalom meghatarozasa.
Munkaeszk6z6k dokumentdcioi

Munkaeszkoz tizembe helyezésének, hasznalatba vételének dokumentacids

kovetelményei, és a munkaeszkozre (mint termékre) meghatarozott EK-
megfeleléségi nyilatkozat, valamint a megfelel6séget tanusité egyéb

dokumentumok.

Munkaeszkozok veszélyessége, eljarasok
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Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok tipusai, megbizhatdsag,
meghibasodas, biztonsag. A biztonsagtechnika jellemzdi, kialakitas
kovetelményei. Veszélyes munkaeszk6zok, iizembehelyezési eljaras.
Munkaeszkozok tizemeltetésének, hasznalatanak feltételei
Feltétlentil és feltételesen hatd biztonsagtechnika, konstrukcids, tizemviteli és

emberi tényezOk szerepe. Altaldnos {izemeltetési kovetelmények.
Kezeléelemek, védoberendezések kialakitasa, a biztonsagos miikodés ellendrzése,
ergondmiai kovetelmények.

Munkakoérnyezeti hatasok 2 ora/2 ora
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok
és keverékek, stressz)
Fizikai, biologiai és kémiai hatdsok a dolgozokra, fébb veszélyforrasok
valamint a veszélyforrdsok felismerésének modszerei és a védekezés a
lehetbségei.
A stressz, munkahelyi stressz fogalma és az ellene valdé védekezés
jelentésége a munkahelyen.
A kockazat fogalma, felmérése és kezelése
A kockadzatok azonositasdnak, értékelésének és kezelésének célja az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek
biztositdsaban, a munkahelyi balesetek és foglalkozdsi megbetegedések
megel6zésben. A munkavallalok részvételének jelentdsége

Munkavédelmi jogi ismeretek 4 6ra/4 6ra

A munkavédelem szabdlyrendszere, jogok és kotelezettségek
Az Alaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot és
méltosagot tiszteletben tartdé munkafeltételekhez, a testi és lelki
egészségének megldrzéséhez. A Munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL
torvényben meghatarozottak szerint a munkavédelem alapvet6 szabalyai, a
kovetelmények normarendszere és az érintett szereplok (4llam,
munkaltaték, munkavallalok) f6bb feladatai. A kémiai biztonsagrol szold
2000. évi XXV. torvény, illetve a Kormany, illetve az dgazati miniszterek
rendeleteinek szabdlyozasi tertiletei a tovabbi részletes kovetelményekrol. A
szabvanyok, illetve a munkaltatdk helyi elSirdsainak szerepe.

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken
A munkaltatok alapvetd feladatai az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsdgos munkakoriilmények biztositdsa érdekében. Tervezés, létesités,
tizemeltetés. Munkavallalok feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken
Munkabiztonsadgi és munkaegészségiigyi szaktevékenység keretében
ellatando feladatok. Foglalkozas-egészségiigyi feladatok.

Balesetek és foglalkozasi megbetegedések.
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Balesetek és munkabalesetek valamint a foglalkozdsi megbetegedések
fogalma. Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgdlas mint a megel6zés
eszkoze.

Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen
A munkavallalok munkavédelmi érdekképviseletének jelentdsége és
lehetOségei. A valasztott képviselSk szerepe, feladatai, jogai.

Foglalkoztatas II. tantargy
16 6ra/16 ora

A tantargy tanitasanak célja

A tanul6 altalanos felkészitése az allaskeresés moddszereire, technikaira, valamint
a munkavallaldshoz, munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek
elsajatitasara.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

Munkajogi alapismeretek 4 6ral/4 6ra
Munkavéllal6 jogai (megfelel6 koriilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés modositds, szabadsag), kotelezettségei
(megjelenés, rendelkezésre allas, munkavégzés, magatartasi szabalyok,
egyuttmikodés, tdjékoztatds), munkavallalo felel@ssége (vétkesen okozott
karért vald felel6sség, megdrzési feleldsség, munkavallaloi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakor, munkaszerz6dés moddositdsa, megsziinése, megsziintetése,
felmondas, végkielégités, pihen6iddk, szabadsag.

Foglalkoztatdsi formdk: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgdlati jogviszony.

Specidlis jogviszonyok: egyszerlsitett foglalkoztatds, fajtdi: atipikus
munkavégzési formdk az 0j munka torvénykonyve szerint (tdvmunka,
bedolgozdéi munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaidében
torténé  foglalkoztatds, egyszertsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka), Onfoglalkoztatds, Ostermel6i
jogviszony, haztartdsi munka, iskolaszovetkezet keretében végzett
didkmunka, 6nkéntes munka.

Munkaviszony létesitése 4 6ra/4 6ra
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Munkaviszony létrejotte, fajtdi: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaidd,
hatarozott és hatarozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt
bérminimum, képviselet szabalyai, eldllas szabalyai, probaidd.
Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a
munkaltatd 4ltal kiadandé dokumentumok.

Munkaviszony addzasi, biztositdsi, egészség- és nyugdijbiztositasi
Osszefliggései: munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalo ado- és
jarulékfizetesi kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok
fajtai (pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

Allaskeresés 4 6ra/4 ora
Karrierlehetoségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitlizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatasok ismerete.

Motivacios levél és Onéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi
kritériumai, szakmai Onéletrajz fajtdi: hagyomadanyos, Europass, amerikai
tipusti, Onéletrajzban szerepld email cim és fénykép megvalasztasa,
motivacios levél felépitése.

Allédskeresési modszerek: Ujsaghirdetés, internetes alldskeresS oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati hdaldzat fontossaga, EURES (Eurdpai
Foglalkoztatdsi Szolgalat az FEurdpai unioban torténd allaskeresésben),
munkaiigyi szervezet segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba
torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaerd-piaci technikdk alkalmazasa: Foglalkozasi Informacios Tanacsado
(FIT), Foglalkoztatdsi Informaciés Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientdcios
Portal (NPP).

Allasinterji: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allsinterjun, testbeszéd
szerepe.

Munkanélkiiliség 4 6ra/4 ora
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetOségei:
allaskeresOként torténd nyilvantartasba vétel; a munkatiigyi szervezettel
torténd egytittmikodési kotelezettség f6bb kritériumai; egytittmtkodési
kotelezettség ~ megszegésének  szankcidi;  nyilvantartds  sziinetelése,
nyilvantartdsbdl vald torlés; munkaligyi szervezet altal nyujtott
szolgaltatasok, kiemelten a munkakozvetités.
Alléskeresési ellatasok (,passziv eszkdzok”): alldskeresési jaradék és nyugdi
elotti allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.
Foglalkoztatast helyettesité tamogatas.
Kozfoglalkoztatas: kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatas célcsoportia,
kozfoglalkozatds f6bb szabalyai
Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatdsi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkatigyi Hivatal, munkatigyi kozpont, kirendeltség feladatai.
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Az allaskeres6k részére nyujtott tdmogatasok (,aktiv  eszkozok”):
onfoglalkoztatds tdmogatdsa, foglalkoztatast el6segitd tamogatasok (képzések,
béralapu tdamogatasok, mobilitasi tAmogatasok).

Vallalkozasok létrehozasa és miikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozds, mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, miikodés,
vallalkozas megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tanacsadas,
munka- és palyatandcsadds, 4llaskeresési tanacsadas, allaskeresd klub,
pszicholdgiai tandcsadas.

Foglalkoztatas I. tantargy
64 0ra/64 ora

A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen
nyelvi allasinterjun eredményesen és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsoloddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast
is beleértve bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsolodoan pedig egy egyszerii
formanyomtatvanyt kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre 4all6 64 tandra egység keretén beliil egyrészt egy
nyelvtani rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeiddk, segédigék, illetve
az allasinterjahoz kapcsoldddan a legalapvetdbb mondatszerkesztési eljarasok
elsajatitdsa révén. Majd erre épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ
memOriafejlesztés és az induktiv nyelvtanulasi készségfejlesztés 6 alapvetd, a
mindennapi élethez kapcsolddé tarsalgasi témakoron keresztiil. Végiil ezekre az
ismertekre alapozva valdsuljon meg a szakmajdhoz kapcsolodd idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak:
Idegen nyelvek

Témakorok

Nyelvtani rendszerzés 1 8 oral/8 éra
A 8 0rés nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvetobb igeiddket
atismétlik, illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallalashoz
kapcsoldodoan, hogy az allasinterji soran ne okozzon gondot a mdltra,
illetve a jovOre vonatkozd kérdések megértése, illetve az azokra adandé
valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz a tanul6 arra, hogy egy
szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett mondatokban legyen
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képes reagalni, helyesen hasznadlva az igeid6-egyeztetést.

Az igeidSk helyes begyakorldsa lehetdvé teszi szdmara, hogy mint leendd
munkavallalé képes legyen arra, hogy a munkaszerzédésben
megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovObeli

karrierlehetéségeket  feltérképezze. A célként  megfogalmazott
idegennyelvi magbiztossag csak az igeidOk helyes haszndlata révén fog
megvalodsulni.

Nyelvtani rendszerezés 2 8 6ra/8 6ra

A 8 6ras témakor sordn a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult
ideja feltételes mdd, illetve a mddbeli segédigék (lehetdséget,
kotelességet, sziikségességet, tiltast kifejezd) hasznalatat eleveniti fel,
amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb mdédon tud bemutatkozni
szakmai és személyes vonatkozdsban egyarant. A  segédigék
jelentéstartalmanak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas lesz arra,
hogy tudjon t4jékozodni a munkahelyi és szabadidd lehetéségekrdl.
Precizen meg tudja majd fogalmazni az allasinterjun idegen nyelven feltett
kérdésekre a valaszt kihaszndlva a segédigék altal biztositott nyelvi
precizitas adta kereteket. A kérdésfeltevés alapveté szabalyainak
elsajatitasa révén alkalmassa valik a didk arra, hogy egy munkahelyi
allasinterjin megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen 6 maga is
tisztdzd kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatds soran. A
szorend, a prepoziciok és a kotészavak pontos hasznalatdnak
elsajatitadsaval olyan egyszerii mondatszerkesztési eljarasok birtokaba
jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjun elhangozott
kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen tdjékozddni a
munkakoriilményekrdl és lehetéségekrdl.

Nyelvi készségfejlesztés 24 6ra/24 6ra
/Az induktiv nyelvtanulasi képesség és az idegennyelvi asszociativ
memoria fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve/

A 24 6ras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a didk rendszerezi az
idegennyelvi alapszokincshez kapcsolodo ismereteit. E szdkincset alapul
véve valosul meg az induktiv nyelvtanulasi képességfejlesztés, és az
idegennyelvi asszociativ memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor
szavai, kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanuldsi képesség altal egy
adott idegen nyelv strukturadjat meghatdrozo szabalyok kikovetkeztetésére
lesz alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a didk koherensen lassa a nyelvet és
ennek szellemében tudjon idegen nyelven reagalni, feltétleniil sziikséges
ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan
kapcsolodik az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen
nyelvli anyag megtanuldsanak képessége: képesség arra, hogy 1étrejdjjon a
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kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a
célnyelv szavai és kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkoznapi
tarsalgasi témakorok elsajatitdsa soran valosul meg.

Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- amunka vildga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekodolasi
képességfejlesztés is, amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai
szabdlyaival ismerkedik meg a nyelvtanulo.

Munkavallaléi székincs 24 6ra/24 6ra
/Munkavallalassal kapcsolatos alapvetd szakszokincs elsajatitasa/

A 24 6rés szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 oras 3 alapozo
témakor elsajatitdsa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a didk
folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozdssal.
Képes lesz a munkalehetOségeket feltérképezni a célnyelvi orszagban.
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazd formanyomtatvany kitoltését,
illetve a szakmai Onéletrajz és a motivacios levél megirdsahoz sziikséges
rutint megszerzi. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset, ami
alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrol
tdjékozddjon. A témakor tanuldsa sordan kozvetleniil a szakmdjara
vonatkozd gyakran hasznalt kifejezéseket sajatitja el. A munkaszerzédések
kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a
leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakori leirasat leforditsa és
értelmezze.

A turizmus alapjai tantargy
108 6ra+40 OGY / 108 6ra+30 OGY

A tantargy tanitasanak célja

A turizmus alapjai tantargy oktatasanak alapvetd célja, hogy a tanulok elsajatitsak
a turizmus alapfogalmait, a turizmus rendszerének Osszefliggéseit, Magyarorszag
és Eurdpa kiilonboz6 foldrajzi egységeinek idegenforgalmi jelentdségli elemeit,
felhasznaldi szinten ismerjék és népszertisitsék azokat. Legyenek tisztdban a
vilagorokségi helyszinekkel (azokkal is, amelyek elbirdldsa folyamatban van),
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nemzeti parkokkal, t4jvédelmi korzetekkel, kiemelt természetvédelmi
tertiletekkel és sajatsagaikbol eredd kiilonbségeikkel. El tudjanak igazodni
Eurdpa és az Europan kiviili f6bb turisztikai fogadd teriiletek vonzerdi kozott.
Ismerjék Magyarorszag tdjegységeinek természeti sajatossagait, az azokbdl eredd
turisztikai vonzerdt, a nemzeti és torténelmi emlékhelyeket, valamint a hozzajuk
kapcsolodd informadcidkat. Igazodjanak el az egészségturizmus alapjait jelentd
magyarorszagi adottsagok tertiletén.

Legyenek tisztdban az orszag okoturisztikai lehetOségeivel, jelentGsebb lovas-
turisztikai létesitményeivel, kiemelt lovas tira utvonalaival.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantargy épiil
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok és elemeik

A turizmus elmélete 54 6ra+20 OGY/54 6ra+15 OGY
- Turisztikai alapfogalmak
- A turizmus intézmény és kapcsolatrendszere
- A hazai turizmus szervezeti felépitése
- A turisztikai piac kategoridi és jellemzd
- Kereslet és kindlat jellemzdi
- Turizmus formdk
- Turisztikai szolgaltatokkal és non-profit szervezetekkel vald kapcsolatok
- Kozlekedési infrastruktura
- Utazasi szokasok, motivaciok
- A turizmus gazdasagi és tarsadalmi hatésai
- A vildg turizmusanak trendjei
- Magyar turizmusstratégia
- Turisztikai statisztikai adatok értelmezése

Foldrajzi ismeretek 54 6ra+20 OGY /54 6ra+15 OGY
Magyarorszag
- Domborzata, éghajlata, novényzete, vizrajza, élévilaga

Foldrajzi tdjai, turisztikai régidi

Kozlekedési foldrajza

- Védett természeti teriiletei (nemzeti parkok, natar parkok, tajvédelmi

korzetek, természetvédelmi teriiletek)

- Kiilonleges természeti adottsagai, egyedi értékei

- Vilagorokségi- és vilagorokségi varomanyos listas helyszinei

- Epitett 6rokségei

- Egészségturisztikai kindlata

- Kulturalis 6rokségei
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- Turisztikai régioinak jellemz6i

Eurépa

- ajelentds eurdpai fogado orszagok és fontosabb turisztikai vonzerejiik
Eurépan kiviil

- Az Eurdpan kiviili f6 fogad¢ orszagok fontosabb turisztikai vonzereje

Kultur- és vallastorténet tantargy
144 6ra+70 OGY / 144 6ra+30 OGY

A tantargy tanitasanak célja

A Kultar- és vallastorténet tantargy oktatasanak alapvetd célja, hogy a tanulok
elsajatitsak a miivészeti korokat, azok jellemzdit az épitészet, festészet, szobraszat
és képzOmuvészet egyéb teriiletén. Legyenek képesek hazank kultartorténetét
tovdbbadni, apro sajatossagok, érdekességek felemlitésével. Biztonsaggal
igazodjanak el a vallastorténetben, jol el tudjak kiiloniteni a vallasi felekezeteket,
és ehhez kapcsoldddan ismerjék a magyarorszagi zarandok- és kegyhelyeket.

A targy két témakore koncepciondlis egységet alkot és miivel6déstorténeti
szempontbdl torténd tagolasa célszerli. Egyes témaknal fontos az érintettségi kor
meghatdrozasa, pl. eurdpai és magyar meghatdrozasok. A magyar kultarat a
Karpat-medence vonatkozasdban célszeri targyalni. Célszeri kitérni specidlis
témakra, pl. a lovas kultarara.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantargy épiil
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok és elemeik

Mivészettorténeti stilusok fontosabb megjelenési formai
72 6ra+30 OGY / 72 6ra+10 OGY
- Oskori
- Okori keleti mGivészet
- romankori mivészet
- a gotika jellegzetességei
- reneszansz kor
- barokk muivészet
- klasszicista mtvészet
- romantikus mavészet
- szecesszid muvészete
- modern mavészet
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Kultar- és vallastorténeti értékek Magyarorszagon
72 6ra+40 OGY / 72 6ra+20 OGY

- vallastorténeti alapismeret

- vilagvallasok

- Magyarorszag kulturalis hagyomanyai, kulturtorténeti értékei

- Torténelmi, irodalmi, zenei, néprajzi emlékhelyek, régészeti értékek
- Kulturalis rendezvények, fesztivalok

- Korok életmddbeli sajatossagai

- Lovas hagyomanydrz6 rendezvények

- Lovaskultara az egyes korokban

Vendéglatas- és szallashely ismeretek tantargy
104 6ra+40 OGY / 108 6ra+20 OGY

A tantargy tanitasanak célja:

A Vendéglatas- és szallashely ismeretek tantargy alapvet6 célja, hogy a tanuldk
elsajatitsak a vendéglatas- és szalldshely ismeret alapfogalmakat és a
kategorizalasi szempontokat, ismerjék a kiilonb6z6 nemzetek étkezési kulturajat
és étkezési szokasait. Legyenek tisztdban az étkezésekre vonatkozo vallasi
eléirasokkal, és a meniisorok Osszeallitasanak ismérveivel. Ismerjék meg
Magyarorszag borvidékeit és borutjait. Legyenek tisztdban azok jellegzetes
boraival, nemzetkozi borkulttiraban betoltott szerepével, valamint a
borlovagrendek torténeti fejlddésével. Biztonsaggal igazodjanak el a
magyarorszagi tajegységek kulindris sajatossagai kozott, ismerjék ezen
sajatossagok specialis jellegét. Soroljanak fel a hungarikumokat, és ismertessék a
hungarikum jelentését és jelentdségét.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak, amelyre a tantargy épiil
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok és elemeik

Magyar és nemzetkozi gasztronémia 54 6ra+30 OGY / 54 6ra+30 OGY
- Hungarikumok
- kulindris sajatossagok Magyarorszagon
- Téjegységek jellegzetes izei, konyhatechnikai megoldésai
- Nemzeti kulindris sajatossagok (francia, olasz, stb.)
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aktualis gasztronomiai trendek

étkezési szokasok, teritékek, felszolgalas szabalyai

Nemzetek étkezési szokasai

Vallasi eldirasok étkezéseknél

Italismeret (likorok, aperitifek, borok, pezsgdk, egyéb alkoholos és
alkoholmentes italok)

Nemzetkozi italspecialitasok

Menii- és italsorok 0sszeallitasa

Unnepekhez kapcsol6dé étkezési szokdsok

Gasztronomiai rendezvények, fesztivalok

Magyarorszag és Eurdpa borvidékei és jellegzetes borai

34 6ra+10 OGY / 36 6ra+10
OGY
Magyarorszag borvidékei, jellemzdi, borutak, borturizmus
Magyar bor sajatossagai
A borok helye a gasztrondmidban
Borlovagrendek
A magyar borok nemzetkozi szereplései, az agrarmarketing szerepe

Szallashely ismeret 16 6ra /18 ora

Szallashely szolgaltatas jogszabalyi hattere, besorolasok

Szallashelyek fajtai, tipusai, jellemzdi, a kialakitds szempontjai
Szallashelyek kategorizaldsanak kritériumai

Szallashelyek szolgaltatasai

Szallashelyek arképzésének lehetdségei

Szallashelyek adatszolgaltatasi kotelezettségei

Utazasi iroda és a szallashely kozti kapcsolat, a szerzédések lehetséges
fajtai

Szallasfoglaldsi rendszerek

Internetes szallasfoglalasi lehetéségek

Kiegészitd szallodai szolgaltatasok.

Szallodai programcsomagok

Szallashely kozvetlen értékesitésének dokumentumai, nyilvantartasuk
Maganszallas, falusi turizmus jellemzdi

Specidlis szallashely tipusok (pl. lovastanydk)

Uzleti kommunikacié gyakorlat tantargy
72 6ra+40 OGY / 72 6ra

A tantargy tanitasanak célja
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Az Uzleti kommunikdcié gyakorlat oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanuldk
elsajatitsdk a kiilonbozd targyaldsi technikakat és specifikusan alkalmazzak
azokat a kulfoldi partnerekkel szemben. Kelld6 magabiztossaggal és
udvariassaggal tudjanak kommunikdlni a vendégekkel és a potencidlis
tigyfelekkel szoban és irasban.

Biztonsaggal igazodjanak el a kiilonb6z6 kulturak érintkezési formai kozott.
Legyenek képesek onalloan kiilonboz6 hivatalos leveleket késziteni és ehhez
kapcsolododan felhasznaldi szinten kezelni az infokommunikacios eszkozoket.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantargy épiil
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok és elemeik

Tarsalgasi protokoll 36 6ra+20 OGY / 36 6ra*
- Protokoll szabalyai szerinti kommunikdacié magyar és idegen nyelven
- Az izleti tdrgyaldsokon vald megjelenés
- Kiilonbo6z6 kulturdk érintkezési formai
- Uzleti kapcsolat épitésének modszerei
- Infokommunikacios eszk6zok haszndlata

Interperszonalis kommunikacio fajtai 36 6ra+20 OGY / 36 6ra*
- Targyalasi technikak
- Kapcsolattartas kiilonb6z6 partnerekkel
- Hivatalos levelezés magyar és idegen nyelven
- Konfliktuskezelés

Marketing alapjai tantargy (elmélet)
86 6ra+25 OGY /108 6ra*

A tantargy tanitasanak célja
A Marketing alapjai tantargy oktatdsanak célja, hogy kozvetitse €s rendszerezze
azokat az ismereteket, amelyek segitségével a tanuldk képesek a marketing
gazdasagi szerepének, helyzetének meghatdrozasdra. Ismertesse meg a
tanuldkkal a marketing feladatait, eszkozeit, helyét és céljat a vallalkozas piaci
miikodése soran. Tudatositsa a tanulokban a marketing szerepét. A tanuldk
ismerjék meg a marketing jelentdségét, torténeti kialakuldsat, a kereskedelmi
marketing lényegét, eszkozeit. A tanulok részletesen foglalkozzanak az
idegenforgalmi marketing sajatos eszkozeivel, a marketingen beliil elfoglalt
helyével, kiilonos figyelemmel a turisztikai kereslet és kindlat térbeli és iddbeli
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elkiilontiltségére. A tanulok ismerjék meg az imazs fogalmat, fajtait,
sziikségességét, a vallalati arculat lényegét, kialakitdsdnak fontossagat, tartalmi és
formai elemeit.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok és elemeik

Marketing alapismeretek 36 6ra+10 OGY / 54 6ra*

A marketing fogalma, kialakulasa, fejlddése, alkalmazasi teriiletei

A marketing fejlédési szakaszai

A marketingmix elemei

A marketing jellemzd tendencidi napjainkban

Célpiaci marketing lényege, kialakuladsa

Piacszegmentalas lényege, ismérvei

A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalasi teriilete, funkcidi, folyamata,
modszerei

Idegenforgalmi marketing 50 6ra+15 OGY / 54 6ra*

Az idegenforgalmi kommunikacid jelentdsége
Marketingkommunikacié eszkozrendszere

A marketingkommunikdcid lényege, a kommunikdcids mix elemei
Rekldm fogalma, szerepe, fajtai

Eladds0sztonzés fogalma, funkcioi

Direkt marketing

PR fogalma, jellemzdi, teriiletei

Arculat fogalma, arculatot befolyasolo tényezdk
Arculat formai és tartalmi elemei

Desztinacios marketing

Orszag-image, nemzeti marketing szervezet szerep

Szakmai idegen nyelv gyakorlat tantargy
216 6ra+70 OGY / 288 6ra+70 OGY*

A tantargy tanitasanak célja

A Szakmai idegen nyelv gyakorlata oktatdsdnak alapvetd célja, hogy a tanuldok
elsajatitsak szakteriiletiik szakmai nyelvezetét. Ezen szakmai nyelven legyenek
képesek levelezést lebonyolitani valamint barmilyen szinti kommunikaciot
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folytatni. Biztonsaggal hasznaljdk a protokollaris érintkezés szabdlyait idegen
nyelven is.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok és elemeik

Tarsalgas, informacio kozvetités idegen nyelven
136 6ra+70 OGY / 180 6ra+50 OGY*
- Turisztikai szaktertiletek szakmai nyelve
- Gasztronomiai szakmai nyelv
- Szallodai szakmai nyelv
- Kozlekedési szakmai nyelv
- Utazasi irodak szakmai nyelve
- Egészségturizmus
- Vallasi turizmus
- Néprajz, népmivészet
- Specialis teriiletek (pl. lovas turizmus)

Targyalastechnikak; iizleti levelezés 80 6ra / 108 6ra+20 OGY*
- Targyalasi technikdk nemzeti sajatossagai, a hasznalt szakmai nyelvezet
jelentése

- Uzleti levelezés formai kovetelményei

- Uzleti levelezés szakmai nyelve

- Téjékoztatd levelezés, direkt mail (DM) szakmai nyelven
- Hivatalos egyéni szakmai levelezés szakmai nyelven

Ugyviteli ismeretek tantirgy

64 ora/ 72 6ra*

A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyviteli ismeretek tantargy oktatasdnak alapveté célia, hogy a tanuldk
megismerjék a turisztikai szektorban az tigyviteli folyamatokat, atlassak azokat,
tisztdban legyenek az {tgyviteli renddel és annak fontossdgaval. Legyenek
képesek adatgytjtési, adatszolgaltatasi és adatellendrzési feladatok ©nalld
elvégzésére, a kiilonbozé adatallomanyokbdl egyszertibb  beszamolok
elkészitésére.

Biztonsaggal igazodjanak el az adathalmazokbol kiszlirhetd informacidk kozott,
valamint az informdciokat képesek legyenek rendszerezni. Sajatitsdk el a
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biztonsagos irat é€s adatkezelés jellemzdit, az irodatechnikai berendezések
kezelését. Legyenek képesek banki és készpénzes tranzakcidk - kiilonféle
pénznemekben torténd — bonyolitasara.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Fizetési tranzakciok hazai és nemzetkozi valutaval 16 6ra / 18 6ra*
- Valuta, deviza fogalma, jellemzdi
- Arfolyam alkalmazasok
- Készpénzforgalmi tevékenység fogalma, jellemzdi
- Pénzkimél6 eszkozok fajtai
- Fizetési mdodok jellemzdi
- Pénziigyi tranzakciok fajtai, bizonylatai
- Pénziigyi szdmla elemei, kiallitasa, fajtai

Ugyviteli bizonylatok, folyamatok, iigyviteli rend 48 6ra / 54 éra*
- Ugyviteli folyamat
- Ugyviteli rend kialakitasa, szerepe
- Ugyviteli bizonylatok fajtai, felhasznalasi teriiletiik
- Készletkezelés szabdlyai, bizonylatai
- Irodatechnikai eszk6zok alkalmazdasa

Informatika a turizmusban gyakorlat
84 6ra /108 ora*

A tantargy tanitasanak célja

Az Informatika a turizmusban gyakorlat oktatdsanak alapvetd célja, hogy a
tanulok a kozoktatadsban megszerzett szamitastechnikai tuddsukra épitve
megismerjék az idegenforgalmi tigyviteli munkafolyamatokhoz kapcsolédd
informatikai programokat, és Onalloan donteni tudjanak azok aktudlis
hasznalatarol. Legyenek képesek adatallomanyokat kezelni, tdbldzatokat,
kimutatasokat kezelni, web-alapti szoftvereket haszndlni, tigyfélszolgalati
ligyintézést végezni.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
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A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok és elemeik

Informatika alapjai 36 ora / 54 6ra*

Informacio-technoldgiai ismeretek

WINDOWS, LINUX hasznalata

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Adatbazis-kezelés

Hardver/szoftver ismerete

Helyfoglalasi rendszerek (globalis, szallodai, utasbiztositasi, stb.)
Internetes foglalasok tipusai, fajtai (szallashelyek, kozlekedési eszk6zok,
kulturalis programok, stb.)

Weblapok hasznalata, szoftverkezelés 48 ora / 54 6ra*

Az internet biztonsagos hasznalata

Grafika alapjai

Prezentaciokészités (bettiméret, hattér, képanyag, idOkeret betartasa, stb.)
Weblapok készitésének alapjai

Ko6z0sségi portalok helye, szerepe az idegenforgalomban

Internetes etika

Levelezési ismeretek gyakorlat tantargy
72 61a+30 OGY / 90 6ra+10 OGY*

A tantargy tanitasanak célja
A Levelezési ismeretek gyakorlat oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok
megismerjék a hivatalos levélkészités hagyomdnyos és digitdlis formajat.
Biztonsaggal és ondlldan tudjanak levelezést folytatni a szolgaltatd partnerekkel
és az lgyfelekkel, tudjanak levelezést kezdeményezni, bonyolitani valamint
lezarni. Legyenek képesek szdroanyagot, ismertetdket tervezni, dsszeallitani ugy,
hogy alkalmazzdk az tizleti és hivatali formai elvarasokat levélkészités korben.
Tudjanak kimutatdsokat késziteni és értelmezni, statisztikai adatokat értelmezni

és szolgaltatni

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.
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Témakorok és elemeik

Hivatalos levelezés, szerz6déskotés 36 ora+15 OGY / 54 6ra+10 OGY*
- Hivatalos levelek fajtai
- Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban
- Jelentések, beszamolok
- Szerzodések, jarulékos levelezés
- JegyzdOkonyv tartalmi elemei, készitése

Adatszolgaltatas, statisztikai adatok elemzése 36 6ra+15 OGY /36 6ra*
- Adatallomanyok kezelése
- Adathalmazok létrehozasa kiilonb6z6 szempontok szerint
- Adatszolgaltatas, adatellendrzés (kotelezd statisztikdk, nyilvantartdsok)
- Biztonsagos adatkezelés
- Egyszer( statisztikai kimutatasok készitése

Antik orokségiink tantargy
32 6ra/32 ora

A tantargy tanitasanak célja
Az antik orokségiink tantargy oktatdsanak célja:
- a klasszikus antikvitas (torténelem, irodalom, mutivészet, mtvelodéstorténet,
vallas, mitologia, régiségtan) teriiletén atadni kivant alapszinti ismeretek
elsajatitasat kovetden a tanuld
- alapszint(i informaciot tudjon nyujtani:
- a Pannonia teriiletén fellelhetd, a klasszikus kultirdhoz kothetd vildgorokségi
helyszinekrdl,
- szellemi és kulturalis 6rokségelemekrdl,
- a nemzeti és torténelmi emlékhelyekrdl,
- képes legyen megismertetni az érdekléddkkel Pannonia (és a vele érintkezd
teriiletek népeinek, orszagainak) torténetét, kultarajat,
- az Okortudomadny teriiletén szerzett alapszinti ismeretek birtokdban képes
legyen megismertetni az érdekléddkkel Pannodnia klasszikus kultirdjahoz
kotheto mtvészeti és kultartorténeti értékeket,
- képes legyen ellatni a klasszikus kultira alapszintli ismeretét igényld,
idegenforgalmi-turisztikai munkakoroket,
- képes legyen ellatni a szakmanak megfeleld, alapszint(i, klasszikus torténeti-
kultartorténeti ismereteket igénylé feladatokat a kulturdlis életben (pl.
muzeumok, konyvtarak, média, konyvkiadok).

Elsajatitott kozismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantargy épiil
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A kozismereti és szakmai tantadrgyak egymasra épiilésének meghatdrozasara a
kerettantervi fejlesztések késObbi iddszakaban kertil sor.

Témakorok

Gorog, romai mitologia 4 6ral4 ora
A témakor részletes kifejtése

GoOrog, romai istenvilag
Trojai mondakor, thébai mondakor
Roma alapitasahoz kapcsolodo mitoszok

Romai torténelem 6 6ra/6 ora
A témakor részletes kifejtése

A latin nyelv kialakuldsa, torténete
A kirdlyok kora

Koztarsasagkor, hivatalok
Augustus, csaszarkor

Hadaszat, hadsereg

Mindennapi élet 4 6ra/4 ora
A témakor részletes kifejtése

Roémai nevek, nevelés, iskola

A rémai étkezés, étrend és receptek
Szorakozas, 0ltozkodeés
Id6szamitas, romai naptar

Gorog, romai miivészet, épitészet 6 6ra/ 6 ora
A témakor részletes kifejtése

A gorog, romai miivészet korszakolasa, stilusjegyei

A gorog, romai épitészet stilusjegyei, jellegzetes épiiletei
A rémai haz felépitése és berendezése

Latin epigrafia, felirattan

Gorog, romai filozofia, irodalom 7 ora/ 7 Ora
A témakor részletes kifejtése

Pannonia

A gorog filozoéfia

A romai filozoéfia

A romai irodalom korszakolasa, archaikus kor

Roémai irodalom az aranykorban

Rémai irodalom az eziistkorban és a kés6 csaszarkorban
Magyarorszagi latin nyelvii irodalom

5 ora/5 ora
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A témakor részletes kifejtése
* Pannonia torténete
* Romai orokségiink

Latin nyelvtan és forditasi gyakorlatok tantargy
32 6ra/32 ora

A tantargy tanitasanak célja

A latin nyelvtan tantargy oktatasanak célja:

- A latin nyelv teriiletén atadni kivant alapvetd ismeretek birtokaban, az irott és
mas egyéb kulturtorténeti forrasokon/ban fellelhetd szovegemlékek 6nallo,
alapszinti értelmezését kovetéen a tanuld képes legyen megismertetni az
érdeklédokkel a klasszikus kultarahoz kothetd miivészeti és kulturtorténeti
értékeket, s képes legyen ellatni a szakmdnak megfelelS, alapszinti latin
nyelvtudast igényld feladatokat a kulturalis életben (pl. muzeumok, konyvtarak,
média, konyvkiadok).

Elsajatitott kozismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantargy épiil
A kozismereti és szakmai tantargyak egymadsra épiilésének meghatarozdsara a
kerettantervi fejlesztések késébbi id6szakaban kertil sor.

Témakorok

Kiejtési szabalyok 20ral2 ora
A fénevek és melléknevek ragozasa, egyeztetése 6 ora/6 ora
Vocativus, imperativus képzése 2 6ra/2 ora
Helyhatarozo kifejezése, locativus képzése 3 0ra/3 ora

Az igék ragozasa (Activ és Passiv Indicativus, Activ Coniunctivus)
7 oral7 ora
Névmasok (személyes, birtokos, vonatkozo, mutato, visszahato), szamnevek
6 0ra/6 ora
A participium képzése 2 6ra/2 ora
A melléknevek fokozasa, adverbium képzése és fokozasa 4 6ral4 ora

Utazasszervezés tantargy
160 ora / 160 6ra*

A tantargy tanitasanak célja
Az utazdsszervezés elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok
elsajatitsak az utazasszervezés sajatossagait, legyenek tisztaban az utazasszervezd
és az utazasszervezés fogalmakkal, a ‘tour operator’ megnevezés magyarorszagi
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sajatossagaival. Az egymadsra épilé szakmai kovetelménymodulokban
elsajatitottak alkalmazasaval - foldrajzi ismeretekre, specialis foglalasi
rendszerekre és az internet adta lehetdségekre alapozva — tudjanak belfoldi,
beutaztatadsi és kiutaztatdsi arulapot Osszedllitani, szallashelyet és menetjegyet
foglalni, kalkuldlni, ismerjék az utasbiztositasok fajtait és tudjanak utasbiztositast
kotni. Naprakészen ismerjék az utazdsszervezési munkadban aktudlisan
felhasznalhaté eseményeket, kulturalis rendezvényeket, programokat, ill. azok
fellelhet6ségi helyeit. Sajatitsak el mind a kiilonféle arualapok, mind az utazasi
csomag rendszerezésének modjat és dokumentdcidit. Ismerjék meg az
utazdsszervezésre és értékesitésre vonatkozd jogszabalyokat és az utazasi
szerz8dések kovetelményeit. Ismerjék meg arualap kiajanlas lehetOségeit,
modozatait és szabalyait. Munkdjuk soran alkalmazzdk a szallashelyek,
programok és egyéb turisztikai termékek foglaldsi rendszereit. Ismerjék a
turisztikai szolgaltatokkal kotendd szerzddések tipusait, formait, felépitését és
tartalmat. Legyenek képesek ilyen szerzddések elGkészitésére, adott esetben
megkotésére. Tudjanak utazdsi dokumentumokat el6allitani mind manualisan,
mind  szadmitdégépen, tovabba  ajanlatkéréseket, megrendeléseket és
visszaigazolasokat késziteni, nyomtatvanyokat kitolteni és kezelni.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra éptil.

Témakorok és elemeik

Utaztatasi arualap eldallitasa 80 6ra / 80 ora*

- Az utazésszervezés fogalma, jogszabalyi hattere

- Tervezett utak tipusai

- Az utazésszervezés fajtdi, jellemzdi

- Csoportos és egyéni utak jellemzdi

. A turisztikai kereslet-kindlat vizsgdlata, piackutatas

- Kereslet, kindlat elemzésének lehetdségei

- Az utazdsszervezés human er6forrasai

- Utazasszervezés folyamata, feltételei, jellegzetességei

- Az arualap fajtdi, beszerzésének lehetdségei, jellemzdi (szallas, étkezés,
kozlekedés, programok, utasbiztositas, stb.)

- Az utazasi csomagban szerepl? szallashelyek fajtai, kategoridi,
szolgaltatdsai a célcsoportok alapjan

- Utazasi iroda és a szallashely kozti szerz6dések lehetséges fajtai

- Szallashelyek arképzésének lehetdségei, dralku

- Szallasfoglalasi rendszerek

- Internetes szallasfoglalasi lehetdségek

- Kiegészit6 szallodai szolgaltatasok igénybevétele
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Szerz6dések mas szolgaltatokkal

Légi, szarazfoldi és vizi kozlekedés fajtai

Kozlekedési fajtanként menetrendi tajékozodasi lehetdségek
Kozlekedés fajtanként helyfoglalasi lehetdségek és mod
Utazasi csomag Osszeallitdsanak szempontjai

Kiutaztatasi arualap lehetséges Osszetevoi

Beutaztatasi, belfoldi arualap lehetséges 0sszetevdi

Eladasi ar képzése (pénziigyi jogszabalyok ismerete)

Az arualap nyilvantartasi rendszere, dokumentumai
Utaslista

Kapcsolattartas szolgaltatokkal, idegenvezetdkkel, csoportkisérdkkel, stb.
Idegenvezetd alkalmazasanak feltételei

Forgatokonyv készitése

Arualap kiajanlas, értékesitéssel valé egyiittmitikodés
Elszamolasok

Fizetési kotelezettségek

Ertékelés

Utaztatasi arualap értékesitése 80 6ra / 80 6ra*

Az utaztatasi arualap 0sszetevdi

Az utazasszervezdi drualap értékesitésének lehetdségei

Utazasszervezdi drualap 6nallo (sajat) hataskori értékesitési rendszerének
jellemzd6i

A viszontelad6 fogalma, jogszabalyi hattere

A viszonteladdi értékesitd rendszer jellemzdi
Utazasszervezd-viszonteladd kozotti szerzddés tartalmi 6sszetevoi
Utazasi szerz6dés

Fogyasztovédelem kérdései

Az értékesitési tevékenység nyilvantartasa, dokumentumai

A voucher szerepe, jelentOsége

Az értékesités pénzforgalmi dokumentumainak kezelése, nyilvantartdsa
Elszamolasok

Statisztikai (és egyéb) adatszolgaltatas

Utazasszervezd altal alkalmazott kiajanlasi modszerek

Viszontelad¢ altal alkalmazott kiajanlasi mdédszerek

Utaztatasi szolgaltatisok értékesitése gyakorlat tantargy

304 ora/ 304 ora*

A tantargy tanitasanak célja
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Az utaztatasi szolgaltatasok érékesitése gyakorlat gyakorlati oktatasdnak alapvetd
célja, hogy a tanulok megismerjék és gyakoroljak az értékesitési tevékenység
fajtait, és elsajatitsak az értékesitési teriiletek sajatossagait. A gyakorlati
foglalkozasokon legyen lehetdség az utazasszervezés targy keretében tanultak
gyakorlésara konkrét szituacios feladatok alapjan. Ertsék és alkalmazzék mind az
utazdsszervezo sajat arualapjanak értékesitési, mind a viszonteladds értékesitési
feladatait, munkakoreit. Ertelmezzék a viszonteladdi lehetéségeket, legyenek
tisztdban a vonatkozo jogszabalyokkal. Sajat drualap értékesitéséhez legyenek
képesek kalkulaciot késziteni, valamint az elszdmolasokhoz kapcsoldédo
gazdasagi miuveleteket elvégezni. Ismerjék az utazdsi iroda és a turisztikai
szolgaltaté iroda Kkozti kiilonbséget és ezek legfontosabb iizletagait.
Ismerkedjenek meg a lehetséges utaztatdsi szolgaltatdsok értékesitési
kovetelményeivel (szallashely, étkezés, kozlekedés, utasbiztositds, utikonyvek,
térképek, stb.). Ismerjék meg a turisztikai szoftvereket. Sajatitsdk el a
megrendelések és a visszaigazoldsok tartalmi kovetelményeit, és a gyakorlatban
alkalmazzak ezek dokumentacidit.

Elsajatitott kozismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantargy épiil
A kozismereti és szakmai tantargyak egymadsra épiilésének meghatarozdsara a
kerettantervi fejlesztések késébbi id6szakaban kertil sor.

Témakorok és elemeik

Az értékesités folyamata, dokumentacioi 152 6ra / 152 6ra*

- Az értékesitési tevékenység teriiletei

- Turisztikai nyilvantartasi rendszerek

- Széllashely, menetjegy, utasbiztositas, étkezés, garantdlt- és fakultativ
programok, pénzvaltas, autobérlés és egyéb utazasi irodai kiegészitd
szolgaltatasok értékesitési folyamata

- Turisztikai szolgaltatd irodak értékesitési lehetdségei (rendezvény jegyek,
turisztikai kartyak, stb.)

- Az értékesités lizemszervezési €s kereskedelmi logisztikdja

- Utazasszervezd arualapjanak (sajat halozatban torténd) értékesitési
dokumentumai

- A viszonteladéi drualap beszerzésének, értékesitésének, nyilvantartasanak
modjai, dokumentumai

- For fait drualap jellemzdi, értékesitése

- Az értékesitési, pénzforgalmi dokumentumok kezelése

- Szamlazasi ismeretek

- Turisztikai szoftverek kezelése

- Megrendelések, visszaigazolasok kezelése, bizonylatok kiallitasa

- Szituacids feladatok megoldasa
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Gazdasagi szamitasok 152 6ra / 152 6ra*
- Gazdasagi szamitasok jogszabalyi alapjai
- Gazdasagi szamitasok matematikai alapjai
- Az utas javdra vasarolt szolgdltatasok értéke
- El8- és utokalkulacio készitése
- Jutalék, nettd - bruttd 6sszegek fogalma, szamitasanak modja
- A turizmusban kiilénbz4 teriiletein hasznélatos AFA ismerete
- Hatékonysagi mutatok
- Gazdasagi elemzések
- Esettanulméanyok

Vallalkozasi alapismeretek tantargy

80 ora /80 ora*
A tantargy tanitasanak célja
A Vallalkozasi alapismeretek oktatdsanak alapvetd célja, hogy elGsegitse a
tanulok gazdalkodasi gondolkoddasmodjanak kialakulasat és fejlesztését, jaruljon
hozza a piacgazdasag miikodésének megértéséhez, tegye képessé a tanuldkat a
munka vildgdnak, ezen beliill a vallalkozasok jellemzdinek, alapitasi
folyamatdnak, miikodtetésének és miikodésének megértésére. Segitsen
magyarazatot adni a turizmus rendszere kornyezeti elemeinek valtozasaira, egyes
eseményekre, hogy felel0sséggel tudjak értékelni a gazdasagpolitikai
folyamatokat, gazdasagi dontéseket. Biztositsa, hogy a tanulok gondolkodasanak
részévé valjon a gazdalkodasi racionalitds.
A tanuldk ismerjenek meg vallalkozasokat az idegenforgalom kiilonféle
tertileteirdl, Sajatitsdk el egy tetszdlegesen valasztott idegenforgalmi vallalkozas
alapitdsanak folyamatat. Legyen ralatdsuk a jogszabdlyi, személyi és targyi
feltételekre. Tudatosodjon benniik az idegenforgalmi vallalkozdsok gazdasagos
miikodtetésének és miikodésének kovetelménye.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra éptil.

Témakorok és elemeik

Vallalkozasok miikodtetése 40 6ra / 40 éra*

- Gazdasagi alapismeretek (alapfogalmak, gazdasagi korforgas, a gazdasag
szerepl6i, bankrendszer, a pénz, értékpapirok)

- A gazdalkodd szervezetek fajtai és jellemzdi a tulajdonforma, a
tevékenység jellege, a méret és a tarsasagi forma szerint

- AKKV-k szerepe a turizmusban. Munkaszervezés, gazdalkodas.

- Tevékenységi kor meghatarozasa

- A gazdasagi szervezeti formak kozotti valasztas szempontjai
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- Véllalkozasok alapitdsara vonatkozd jogi szabalyozas, adatszolgaltatasi
kotelezettségek

- Avallalkozds mddositasdra, megsziinésére és megsziintetésére vonatkozd
jogi szabalyozas, adatszolgaltatasi kotelezettségek.

- Okmanyirodak és cégbirdsag vallalkozassal kapcsolatos feladatai

- Uzlet miikddéséhez sziikséges szerzédések, engedélyek, hatdsagok.

- A véllalkozas er6forrasai.

- A vagyon fogalma.

- A vallalat eszkozei, forrasai.

- A mérleg.

- Az eredmény kimutatdsa

- Munkaer®6 sziikséglet és munkakor meghatarozasa.

- Munkaero felvétel, béralku

- Szakmai tovabbképzések

- Munkavallaléval kapcsolatos be- és kijelentési kotelezettségek.

- A bérgazdalkodas szempontjai.

- Bérszamfejtés és bérkifizetés bizonylatai, tartalma.

- A munkabér utan fizetend$ adok, jarulékok

- A tevékenységformanak megfeleld telephely kivalasztasa

- Az izlet helyiségei, kialakitasdnak megtervezésének szempontjai.

- Az alapteriilet hatékony kihasznaldsanak szempontjai.

- A tevékenység végzéséhez sziikséges felszerelések, berendezési targyak
korének meghatarozasa, azok beszerzési lehetdségei

- A vallalati tevékenység tervezésének fontossaga

- A tervezés, mint vallalati tevékenység és a dontések el6készitésének
eszkoze.

- Az zleti terv fogalma, készitéséhez felhasznalhatd informaciok.

- Az iizleti terv felépitése, tartalma.

- A véllalkozas finanszirozasa.

- Palyazati lehet6ségek felkutatdsa: magyar és Eurdpai Unids palyazatok
elérhetdsége.

- Finanszirozasi lehetdségek.

- Pénziigyi tervezés

- Munka-, kdrnyezet-, vagyon-, tliz- és balesetvédelmi, valamint
egészségiigyi szabalyok a turisztikai vallalkozasok esetében.

Vallalkozasok dokumentacidja 40 6ra / 40 6ra*
- Alapitassal kapcsolatos dokumentumok
- Véllalkozasok képviselete.
- Jogszabalyon alapuld egyéb dokumentumok
- Szerzddések
- Az izleti adminisztracio legfontosabb dokumentumai
- Miukodéssel kapcsolatos dokumentumok
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- Nyilvantartassal kapcsolatos dokumentumok
- Az egyes adonemek jellemzdi, alanya, targya, mértéke.
- Az adokotelezettséghez kapcsoldodd dokumentumok

Turisztikai tlizletigak miikodtetése gyakorlat tantargy
304 ora/ 304 ora*

A tantargy tanitasanak célja

A turisztikai lizletagak mtkodtetése gyakorlat oktatasanak alapvetd célja, hogy a
tanuldk a korabban megszerzett ismereteiket szintetizalva el tudjak végezni a
turisztikai vallalkozdsok munkafolyamatait, képesek legyenek attekinteni a
turisztikai vallalkozasok szervezeti felépitését, az egyes lizletagak egymashoz
vald viszonyat, a munka kapcsolatokat, és az egyes teriiletek munkafolyamatait.
Biztonsaggal épitsék ki és fejlesszék az tizleti kapcsolatokat a turisztikai piacon.
Legyenek képesek egyiittm(ikodni mas piaci szereplSkkel. Ismerjék meg a
reklampiacot, és tevékenyen vallaljanak részt a marketingkommunikdacidban is.
Ismerjék meg és tudjak alkalmazni a kiutaztatd, a beutaztatd, a belfoldi és egyéb
tizletdgak specialitdsait, kovetelményeit és az értékesitési csatorndkat. Olyan
szemlélet birtokaba keriiljenek, hogy eleget tudjanak tenni az utaztatasi
tevékenység folyamatosan valtozo kovetelményeinek. Legyenek képesek a kindlat
megteremtésére nem csupan a vakdcios turizmus, hanem a MICE szegmens
szamara is.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra éptil.

Témakorok és elemeik

Utaztatasi feladatok 152 6ra / 152 6ra*
- Kiutaztato tizletag jellemzdi
- Kiutaztato referenstdl elvart ismeretek, a tevékenység kovetelményei
- Beutaztatd tizletag jellemzdi.
- Beutaztatd referenstdl elvart ismeretek, a tevékenység kovetelményei
- Belfoldi tizletag jellemzd&i
- Belfoldi referenstdl elvart ismeretek, a tevékenység kovetelményei
- Uzleti utaztatds
- Incentive utak
- Rendezvényszervezés
- Arualap lehet8ségek iizletaganként
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Az arualap beszerzésének lehetdségei és modja
Szerz6dés fajtak

Csoportos és egyéni utak jellemzdi

Utazasi csomag Osszeallitdsa, programtervezés
A bizalmas tarifa értelmezése
Kalkulacidkészités szabalyai

Arualap kiajénlasa

Eladdsi ar meghatdrozasa

Az arualapok értékesitési csatornai

Internet alapti kereskedelem

Piaci kapcsolatok 152 6ra / 152 6ra*

Uzleti célok meghatarozasa.

Uzleti stratégia kialakitasanak szempontjai, eszkozei
Az egyes tizletdgak kapcsolodasa

Az egyes lizletagak jovedelmezdsége
Vevokorelemzés, termékfejlesztés.

Arpolitika, arképzés.

Utazasi irodai marketing.

Mindségbiztositas a turisztikai piacon.
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Kereskedo6 szakképesités (54 341 01) oraterve

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti éraszama évfolyamonként

< . S Szakképesités-
Ag..a?atl szakk,e pzes specifikus utolsé
kozismeret nélkiil ovi
Szakmai ) —
kovetelménymodulok Tantargyak 1/13. 5/13 és 2/14.
heti 6raszam ogy heti oraszam
e gy e gy
1500-12 - - Munkahelyi egészség és
Munkahelyi egészség és . . 0,5
. ] biztonsag
biztonsag
11499-12 .
Foglalkoztatds II. Foglalkoztatas II. 0,5
11498-12
Foglalkoztatas I. ,
(érettségire épiilo képzések Foglalkoztatas I. 2
esetén)
10032-12 A marketing alapjai 3
Marketing Marketing a gyakorlatban 1 20
Az iizleti tevékenység tervezése, 11
11508-12 clemzése
Az aruforgalom tervezése, | Vezetési ismeretek 1
iranyitasa, elemzése Tzleti tovekenység a
5 80
gyakorlatban
11507-12 Aruforgalom 5,5
Az aruforgal .
1 elZ) j;l; o(ﬁtg;':;; o Aruforgalom gyakorlata 4 60
10033-12 Villalkozési ismeretek 4
A vallalkozasok
mikddtetése Vallalkozési ismeretek gyakorlat 2
10025-12 A miikodtetés szabalyai 4
A,l,(lffZSke,delml cegyseg A miikodtetés szabalyai 2
miikddtetése gyakorlat
Aruismeret- és forgalmazas 7,5
10031-12 -
A f6bb arucsoportok Ertékesitési gyakorlat 7
forgalmazasa -
Ertékesités idegen nyelven 2
Osszes Ora 21 10 20 11
160
Osszes ora 31 31
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Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy

18 6ra/18 ora*

A tantargy tanitasanak célja
A tanul¢ altalanos felkészitése az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos
munkavégzeésre, a biztonsagos munkavallaloi magatartashoz sziikséges kompetencidk
elsajatittatasa.
Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak
Témakorok

Munkavédelmi alapismeretek 4 6ra/4 ora
A munkahelyi egészség és biztonsag jelentdsége
Torténeti attekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozé munkabiztonsagi és
munkaeggészségiigyi kovetelmények, tovabbd ennek megvalositasara szolgalo
torvénykezési, szervezési, intézményi eldirdsok jelentdsége. Az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
értelmezése.

A munkakornyezet és a munkavégzés hatasa a munkat végz6 ember egészségére és testi
épségére
A  munkavéllalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockdzatok, a
munkakoriilmények  hatdsai, a  munkavégzésbdl eredé  megterhelések,
munkakornyezet kdroki tényezok.

A megel6zés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzé képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizdldsa érdekében sziikséges eldirdsok jelentdsége a
munkabalesetek és a foglalkozassal Osszefiiggd megbetegedések megel6zésének
érdekében. A miszaki megel6zés, zart technoldgia, a biztonsdgi berendezések,
egyéni védbeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsdg-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezdk

A munkavédelem fogalomrendszere, forrasok
A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII térvény fogalom meghatarozasai.

Munkahelyek kialakitasa 4 ora/4 ora

Munkahelyek kialakitdsanak altaldanos szabalyai
A 1étesités altalanos kovetelményei, a hatdsos védelem mddjai, prioritasok.
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Szocidlis létesitmények
Oltdzbhelyiségek, pihendhelyek, tisztalkodo- és mellékhelyiségek biztositasa,
megfeleldsége.

Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, helyiségek padldzata, ajtok és kapuk,
1épcsdk, veszélyes teriiletek, akadalymentes kozlekedés, jelolések.

Alapvetd feladatok a tizmegel6zés érdekében
Tlizmegel6zés, tervezés, létesités, lizemeltetés, karbantartds, javitas és feliilvizsgalat.
Tlizoltd késziilékek, tizolto technika, beépitett tlizjelzd berendezés vagy tlizoltd
berendezések. Tlizjelzés adasa, fogadasa, tlizjelz6 vagy tizolto kozpontok, valamint
tavfeltigyelet.
Termékfeleldsség, forgalomba hozatal kritériumai.

Anyagmozgatas
Anyagmozgatas a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtai. A kézi
anyagmozgatas szabalyai, hatsériilések megel6zése

Raktarozas
Aruk fajtai, raktarozas tipusai

Munkahelyi rend és hulladékkezelés
Jelzések, feliratok, biztonsagi szin-és alakjelek. Hulladékgazdalkodas,
kornyezetvédelem célja, eszkozei.

Munkavégzés személyi feltételei 2 6ra/2 éra
A munkavégzés személyi feltételei: jogszerii foglalkoztatds, munkakdri alkalmassag
orvosi vizsgdlata, foglalkoztatdsi tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek
A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma, iranyitds
sziikségessége. Egyéni véddeszkozok juttatasanak szabalyai.

Munkaeszk6zok biztonsaga 2 6ra/2 éra
Munkaeszk6zok halmazai
Szerszam, késziilék, gép, berendezés fogalom meghatarozasa.

Munkaeszk6zok dokumentacioi
Munkaeszkoz {lizembe helyezésének, haszndlatba vételének dokumentdcios
kovetelményei és a munkaeszkdozre (mint termékre) meghatarozott EK-
megfeleldségi nyilatkozat, valamint a megfeleldséget tantsito egyéb dokumentumok.
Munkaeszko6zok veszélyessége, eljarasok
Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok tipusai, megbizhatosag, meghibasodas,
biztonsag. A biztonsagtechnika jellemzdi, kialakitas kvetelményei. Veszélyes
munkaeszkozok, tizembe helyezési eljaras.

Munkaeszkozok tizemeltetésének, hasznalatanak feltételei
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Feltétleniil és feltételesen hatd biztonsagtechnika, konstrukcios, tizemviteli és emberi
tényezSk szerepe. Altalanos {izemeltetési kovetelmények. Kezeldelemek,
védoberendezések kialakitasa, a biztonsagos miikodés ellendrzése, ergonomiai
kovetelmények.

Munkakdrnyezeti hatasok 2 ora/2 ora
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok és
keverékek, stressz)

Fizikai, biologiai és kémiai hatdsok a dolgozdkra, f6bb veszélyforrasok valamint a
veszélyforrasok felismerésének modszerei és a védekezés a lehetdségei.

A stressz, munkahelyi stressz fogalma €s az ellene vald védekezés jelentGsége a
munkahelyen.

A kockazat fogalma, felmérése és kezelése
A kockazatok azonositasanak, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositdsdban, a munkahelyi
balesetek és foglalkozdsi megbetegedések megel6zésben. A munkavallalok
részvételének jelentésége

Munkavédelmi jogi ismeretek 4 6ra/4 6ra
A munkavédelem szabalyrendszere, jogok és kotelezettségek

Az Alaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot és méltosagot
tiszteletben tarté munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megdrzéséhez. A
Munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvényben meghatarozottak szerint a
munkavédelem alapvetd szabalyai, a kovetelmények normarendszere és az érintett
szerepl6k (allam, munkaltatok, munkavallalok) f6bb feladatai. A kémiai biztonsagrol
52016 2000. évi XXV. torveny, illetve a Kormany és az dgazati miniszterek
rendeleteinek szabdlyozasi teriiletei a tovabbi részletes kovetelményekrdl. A
szabvanyok, illetve a munkaltatdk helyi eldirdsainak szerepe.

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken
A munkaltatok alapveto feladatai az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkakoriilmények biztositdsa érdekében. Tervezés, 1étesités, tizemeltetés.
Munkavallalok feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken
Munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi szaktevékenység keretében ellatando
feladatok. Foglalkozas-egészségiigyi feladatok

Balesetek és foglalkozasi megbetegedések
Balesetek és munkabalesetek valamint a foglalkozasi megbetegedések fogalma.
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgalds, mint a megel6zés eszkoze

Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen

A munkavallalok munkavédelmi érdekképviseletének jelent6sége és lehetOségei. A
valasztott képviselOk szerepe, feladatai, jogai.
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Foglalkoztatas II. tantargy

16 Ora

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

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
Témakorok

Munkajogi alapismeretek 4 ora
Munkavallal6 jogai (megfelel6 koriilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés moddositds, szabadsdg), kotelezettségei
(megjelenés, rendelkezésre 4llds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok,
egyuttmtikodés, tdjékoztatds), munkavallald felelGssége (vétkesen okozott
karért vald felel6sség, megdrzési feleldsség, munkavallaloi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakor, munkaszerz6dés moddositdsa, megszlinése, megsziintetése,
felmondas, végkielégités, pihen6iddk, szabadsag.
Foglalkoztatdsi formdk: munkaviszony, megbizdsi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony.
Specidlis  jogviszonyok: egyszerlsitett foglalkoztatds: fajtdi: atipikus
munkavégzési formdk az 1Uj munka torvénykonyve szerint (tdvmunka,
bedolgozdéi munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaidében
torténd foglalkoztatds, egyszertsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka), Onfoglalkoztatds, Gstermeldi jogviszony,
haztartasi munka, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, onkéntes
munka.

Munkaviszony létesitése 4 ora

Munkaviszony létrejotte, fajtdi: munkaszerzédés, teljes- és részmunkaidd,
hatdrozott és hatdrozatlan munkaviszony, minimalbér ¢és garantalt
bérminimum, képviselet szabdlyai, elallas szabalyai, probaidd.
Munkavallaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megszlinésekor a
munkaltatd altal kiadand6 dokumentumok.
Munkaviszony = adozasi, biztositasi, egészség- ¢és nyugdijbiztositasi
Osszefliggései: munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalé ado- és
jarulékfizetési kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtai
(pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.
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Allaskeresés 4 6ra
Karrierlehetoségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatasok ismerete.

Motivacios levél és Onéletrajz készitése: fontossdga, formai és tartalmi
kritériumai, szakmai onéletrajz fajtdi: hagyomanyos, Europass, amerikai tipusu,
onéletrajzban szerepld email cim és fénykép megvalasztdasa, motivacios levél
telépitése.

Allaskeresési modszerek: Ujsaghirdetés, internetes allaskeresé —oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossdga, EURES (Europai
Foglalkoztatdsi Szolgalat az Eurdpai Unidban torténd allaskeresésben),
munkatigyi szervezet segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba
torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikdk alkalmazésa: Foglalkozasi Informacios Tanacsado
(FIT), Foglalkoztatasi Informacios Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacids Portal
(NPP).

Allésinterjti: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd
szerepe.

Munkanélkiiliség 4 ora
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetOségei:
allaskeres6ként torténd nyilvantartasba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd
egylittmiikodési kotelezettség fObb kritériumai; egyilittmikodési kotelezettség
megszegésének szankcioi; nyilvantartas sziinetelése, nyilvantartasbol vald
torlés; munkaiigyi szervezet altal nyujtott szolgaltatdsok, kiemelten a
munkakozvetités.
Alléskeresési ellatdsok (,passziv eszkdzok”): alldskeresési jaradék és nyugdij
elotti allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.
Foglalkoztatast helyettesité tAmogatas.
Kozfoglalkoztatds: kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatds célcsoportja,
kozfoglalkozatas fObb szabalyai
Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkatigyi Hivatal, munkatigyi kozpont, kirendeltség feladatai.
Az  dllaskeresOk részére nyujtott tadmogatasok (,aktiv  eszkozok”):
onfoglalkoztatds tdmogatdsa, foglalkoztatast eldsegité tdmogatasok (képzések,
béralapu tdmogatasok, mobilitasi tAmogatasok).
Véllalkozasok létrehozasa és miikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozds, mezbégazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, mukodés,
vallalkozas megsziinésének, megsziintetésének szabdlyai.
A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tandcsadas,
munka- és palyatandcsadds, allaskeresési tandcsadds, 4&llaskeresd klub,
pszicholdgiai tandcsadas.
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Foglalkoztatas I. tantargy

64 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitasdnak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen
nyelvi allasinterjun eredményesen és hatékonyan részt venni.
Ehhez kapcsolddoan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni, a munkavallaldshoz kapcsolodoan pedig egy egyszer(i
formanyomtatvanyt kitolteni.
Cél, hogy a rendelkezésre allo6 64 tanora egység keretén beliil egyrészt egy
nyelvtani rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeiddk, segédigék, illetve az
allasinterjuhoz kapcsoldddan a legalapvetobb mondatszerkesztési eljarasok
elsajatitdsa révén. Majd erre épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ
memoriafejlesztés és az induktiv nyelvtanuldsi készségfejlesztés 6 alapvetd, a
mindennapi élethez kapcsolodo tarsalgasi témakoron keresztiil. Végiil ezekre az
ismertekre alapozva valosuljon meg a szakmajahoz kapcsolédé idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak:
idegen nyelvek

Témakorok

Nyelvtani rendszerezés 1 8 6ra

A 8 6ras nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvetobb igeiddket
atismétlik, illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallaldshoz
kapcsolédoan, hogy az 4llasinterji sordn ne okozzon gondot a multra,
illetve a jovére vonatkozd kérdések megértése, illetve az azokra adando
valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz a tanuld arra, hogy egy
szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett mondatokban legyen
képes reagalni, helyesen haszndlva az igeid6 egyeztetést.

Az igeidOk helyes begyakorldsa lehet6vé teszi szamara, hogy mint leendd
munkavallalé képes legyen arra, hogy a munkaszerzédésben
megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovobeli
karrierlehetdségeket feltérképezze. A célként megfogalmazott idegen nyelvi
magbiztossag csak az igeiddk helyes hasznalata révén fog megvalosulni.

Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora
A 8 oras témakor soran a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jové és mult
idejt feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (Iehetdséget, kotelességet,
sziikségességet, tiltast kifejezd) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen
nyelven sokkal egzaktabb mddon tud bemutatkozni szakmai és személyes
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vonatkozasban egyarant. A segédigék jelentéstartalmanak preciz és pontos
ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon tdjékozodni a munkahelyi
és szabadidd lehetdségekrdl. Precizen meg tudja majd fogalmazni az
allasinterjun idegen nyelven feltett kérdésekre a valaszt kihasznalva a
segédigék altal biztositott nyelvi precizitas adta kereteket. A kérdésfeltevés
alapvetd szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik a didk arra, hogy
egy munkahelyi A4llasinterjan megértse a feltett kérdéseket, illetve
esetlegesen 6 maga is tisztdzo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi
meghallgatds sordn. A szoérend, a prepoziciok és a kotészavak pontos
haszndlatdnak elsajatitdsaval olyan egyszerti mondatszerkesztési eljarasok
birtokdba jut, amely 4ltal alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjun
elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen
tdjékozddni a munkakoriilményekrdl és lehetdségekrol.

Nyelvi készségfejlesztés 24 6ra
/Az induktiv nyelvtanuldsi képesség és az idegen nyelvi asszociativ
memdria fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve/

A 24 6ras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a didk rendszerezi az idegen
nyelvi alapszdkincshez kapcsolodd ismereteit. E szokincset alapul véve
valésul meg az induktiv nyelvtanulasi képességfejlesztés és az idegen
nyelvi asszociativ memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor szavai,
kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanuldsi képesség altal egy adott
idegen nyelv struktarajat meghatarozd szabalyok kikovetkeztetésére lesz
alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a didk koherensen lassa a nyelvet, és ennek
szellemében tudjon idegen nyelven reagalni, feltétleniil sziikséges ennek a
képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan kapcsolddik az
idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen nyelv(i anyag
megtanuldsanak képessége: képesség arra, hogy létrej6jjon a kapcsolat az
ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a célnyelv szavai és
kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkoznapi tarsalgasi témakorok
elsajatitdsa soran valosul meg.

Az elsajatitand6 témakorok:

személyes bemutatkozas

- amunka vildga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekodolasi
képességfejlesztés is, amely sordn a célnyelv legfontosabb fonetikai
szabdlyaival ismerkedik meg a nyelvtanulo.
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Munkavallaldi szokincs 24 6ra
/Munkavallalassal kapcsolatos alapvetd szakszokincs elsajatitasa/

A 24 6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 oras 3 alapozo témakor
elsajatitdsa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a diak folyékonyan
tudjon bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a
munkalehetdségeket feltérképezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az
alapadatokat tartalmazo formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai
onéletrajz és a motivacios levél megirasahoz sziikséges rutint megszerzi.
Elsajatitja azt a szakmai jellegii szokincset, ami alkalmassa teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. A témakor
tanuldsa sordn kozvetleniil a szakmadjara vonatkozd gyakran hasznalt
kifejezéseket sajatitia el. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek
elsajatitdsa és forditdsa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

A marketing alapjai tantargy
100 ora / 108 ora*

A tantargy tanitasanak célja

A Marketing alapjai tantargy oktatdsanak célja, hogy kozvetitse és rendszerezze
azokat az ismereteket, amelyek segitségével a tanulok képesek a marketing
gazdasagi szerepének, helyzetének meghatarozasara. Ismertesse meg a tanuldkkal a
marketing feladatait, eszkozeit, helyét és céljat a vallalkozas piaci mikodése sordn.
Tudatositsa a tanulokban a marketing szerepét. A tanuldk ismerjék meg a marketing
jelentOségét, torténeti kialakuldsat, a marketing lényegét, eszkozeit. A tanuldk
részletesen foglalkozzanak a marketingkommunikacié fogalmaval, jelentéségével, a
marketingen beliil elfoglalt helyével, a kommunikdcié6 kozvetlen, kozvetett
eszkozeivel. A tanuldk ismerjék meg az imdzs fogalmat, fajtdit, sziikségességét, a
vallalati arculat lényegét, kialakitasdnak fontossagat, tartalmi és formai elemeit.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Marketing alapismeretek I. 54 Ora / 54 ora
A marketing fogalma, kialakuldsa, fejlédése, alkalmazasi teriiletei.
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A marketing fejl6dési szakaszai.

A marketing jellemz6 tendenciai napjainkban.

A marketing sajatossagai a kereskedelemben és a szolgaltatasban.
A vallalat mikro- és makrokornyezetének elemei.

A piac fogalma, kategoriai.

A piac szerkezete és piaci formak.

A piaci szerepl6k és piactipusok fajtai jellemzai.
Marketing stratégiak tipusai és megvaldsitasanak elvei.

A fogyasztoi magatartas modellje.

A vasarloi magatartast befolyasold tényezok.

Vasarldi magatartas megfigyelése.

Vasarldi tipusok jellemzdi.

Vasarldi tipusok megfigyelése.

Szervezeti vasarloi magatartas.

A differencidlatlan és a differencialt marketing jellemzdi.
Célpiaci marketing lényege, kialakuldsa.

Piacszegmentdlas lényege, ismérvei.

Célpiac-valasztas.

Pozicionalas.

Szervezeti vasarlok piac-szegmentacioja.

A marketing és piackutatas kapcsolata.

A piackutatas fajtai, mddszerei, felhasznalasi teriilete, funkcidi, folyamata,
modszerei.

Adatforrasok tipusai.

Piackutatashoz sziikséges informdciok beszerzése.
Kutatasi terv, kutatasi jelentés.

Kérdéstipusok.

Kérdéivszerkesztés.

Primer piackutatdsi mdédszerek.

Szekunder piackutatdsi mdodszerek.

Termékpolitika és termékfejlesztés.

A termék fogalma, osztalyozdsa, a termékfejlesztés folyamata.
Termékpiaci stratégia és azok jelentésége.

A termék piaci életgorbéje és az egyes szakaszok jellemzdi.
Arpolitika, 4rstratégia és artaktika fogalma, lényege.

Ar fogalma, szerepe, arképzési rendszerek.

Fedezeti pont.

Ardifferencialas, 4rdiszkrimindcio.

A fogyasztoi arelfogadast és arérzékenységet befolyasolo tényezdk.
Ertékesitéspolitika, értékesitési csatornak kivalasztasa.

A beszerzési és értékesitési csatorna szerepldi, funkcioi.

A kereskedelem helye és szerepe a piacgazdasagban.

A marketing és az elosztasi csatornak kozotti 6sszefiiggés.
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A franchise lényege, jellemz6i.
Szolgaltatas marketing (+3P)

Marketingkommunikaci6 L. 46 6ra/ 54 Ora
Kommunikacios politika fogalma, jelentdsége.
A kommunikaci6 fogalma, fajtai.
A kommunikdcios folyamat.
Marketingkommunikacié eszkozrendszere.
A marketingkommunikaci6 lényege, a kommunikacids mix elemei.
Reklam fogalma, szerepe, fajtai.
Reklameszkozok fogalma, fajtai.
Eladasdsztonzés fogalma, funkcioi.
SP modszerek.
Személyes eladas fogalma, jellemzdi, elényei.
PS teriiletei.
A kereskeddvel/értékesitével szemben tamasztott kovetelmények, eladasi
magatartas.
POS eszkozok és alkalmazasuk.
Akciok szervezése.
Direkt marketing.
PR fogalma, jellemz6i, teriiletei.
Bels6 PR.
Kiils6 PR.
Szponzoralas.
Image lényege, fajtai.
Arculat fogalma, arculatot befolyasold tényezdk.
Arculat formai és tartalmi elemei.
Arculattervezés (vallalat, honlap).
Internet szerepe, a vallalati honlap.

Marketing a gyakorlatban tantargy
32 6ra + 20 6ra OGY / 36 6ra + 20 6ra OGY*

A tantargy tanitasanak célja
A tanuldk a marketing alapjainak elméleti attekintését kovetéen lehetdséget
kapjanak a tanultak gyakorlati alkalmazdsara, ismereteik elmélyitésére. A tantargy
koncentraltan  foglalkozik a  piackutatds, a  kérddivkészités és a
marketingkommunikacié eszkozeinek valosagos, illetve szimuldcios kornyezetben
torténd gyakorlasaval.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
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A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Marketing alapismeretek II.
16 6ra + 20 6ra OGY / 18 6ra + 20 6ra OGY
Piackutatasi terv készitése.
Kérdéivkészités.
Megadott szempontok szerinti piackutatas a gyakorldhelyen (OGY).
Megadott szempontok szerinti piackutatas utcan.
Adatfeldolgozas.
Prezentacio.
Termékek/szolgaltatdsok marketingstratégidjanak elemzése (OGY).
Egy elképzelt termék/szolgaltatas piaci bevezetésének megtervezése.

Marketingkommunikacié II. 16 6ra /18 6ra
Rekldmeszkozok és reklamtipusok.
PR-eszkozok.
Egy elképzelt cég PR és arculati tervének elkészitése.
Egy elképzelt termék/szolgaltatas reklam és eladds 0sztonzési tervének
elkészitése

Az lizleti tevékenység tervezése, elemzése tantargy
384 ora / 396 ora*

A tantargy tanitasanak célja

Az ftizleti tevékenység tervezése, elemzése tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuldok
képesek legyenek meghatarozni a beszerzendd 4aru/berendezés/eszkoz/nyomtatvany
mennyiségét és valasztékat. Tudjak kivalasztani a szdmukra legkedvezObb beszerzési
forrasokat, és megkotni a szerzddést, valamint megrendelni az arut. Legyenek képesek
ellendrizni a szamlat, kiegyenliteni az daru/gongyoleg/berendezés/eszkoz ellenértékét,
tudjanak gazdalkodni a készlettel, kialakitani a fogyasztoi arat, és banki tranzakcidkat
végezni. Igazodjanak el az addzds rendszerében. Statisztikai modszerek segitségével
legyenek képesek elemezni a kereskedelmi/gazdalkodé vallalat gazdasagi tevékenységét,
legyenek tisztdban a fontosabb koltség, bevétel, profit kategdridkkal. Felel6sségteljesen
tudjanak kovetkeztetéseket levonni gazdalkoddsdra vonatkozdan a konyveléstdl kapott
informdacidk és/vagy az altaluk végzett alapvetd gazdasagi szdmitdsok elvégzése utdn.
Tudjanak az 4aruforgalomhoz, pénzkezeléshez, pénziigyi tranzakcidkhoz kapcsolodd
bizonylatokat kitolteni. Ismerkedjenek meg az iizleti levelezés alapjaival.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
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A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Az aruforgalom tervezése 110 6ra/ 110 6ra
Az aruforgalmi folyamat szakaszai.
A beszerzés fogalma, helye az aruforgalom folyamataban.
A Dbeszerzendd termékkor meghatdrozasa, a beszerzési forrasok kivalasztasanak
szempontjai.
A centralizalt és decentralizalt beszerzés jellemzdi.
A gazdasagos rendelési tételnagysag meghatarozasa.
A szerz6dések fajtai.
A szerzddéskotéshez kapcsolodo szabalyok, eldirasok
Az arurendelés modjai, az drurendelést befolydsolo tényezdk.
Az arurendelés eszkozei.
Arurendelés készitése.
Készletgazdalkodas fogalma, szerepe, hatdsa a gazdalkodas eredményére.
A Kkészletek nagysaganak és Osszetételének kialakitdsanal figyelembe veendd
szempontok.
Készlet nyilvantartdsi rendszerek, a készletnyilvantartds szerepe.
A Kkészletezési dontéseket megalapozd szamitasi modszerek: atlagkészlet, forgasi
sebesség, készletvonzat.
Feladatok készletgazdalkodasra.
A leltar fogalma, fajtai.
A leltar eredmény megallapitasa.
Feladatok leltar eredmény megallapitasara.
Az értékesitési politika kialakitdsa: az értékesitendd aruk mennyiségének, valasztékanak,
arfekvésének meghatarozasa.
Arpolitika, stratégia és stratégiai dontések az arak kialakitédsanal.
Az arkialakitds szabalyai, jogszabalyi hattere.
Fogyasztdi ar kialakitdsa, az arak felépitése.
Feladatok arképzésre.

Az iizleti tevékenység eredményessége, elemzése
258 6ra / 270 6ra
Az ado6zas fogalma, az ado fajtai.
Az adoztatds altalanos jellemzdi (funkcidi, alapelvei, fogalmak).
A véllalkozast, illetve a maganszemélyt érintd addnemek és jarulékok jellemzdi (afa,
tarsasagi ado, SZJA, munkaadodkat-, és munkavallaldkat terheld jarulékok), bevallasuk,
befizetésiik, nyilvantartasuk.
A forgalom, az arbevétel meghatarozasa.
A forgalom nagysaganak, szerkezetének elemzése.
A kereskedelmi/gazddlkodd egységekben hozott aruforgalmi dontések hatdsa a
vallalkozas bevételeire és raforditasaira.
Statisztikai elemzési mddszerek.
Tervfeladat, tervteljesitési, dinamikus viszonyszdmok, megoszlasi viszonyszamok.
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Tablazatok, grafikonok készitése és elemzése.

A forgalomalakulds, a gazdalkodas értékeléséhez sziikséges alapvetd statisztikai
elemzési modszerek.

Kovetkeztetések levonasa a gazdalkodasra vonatkozodan a konyveléstdl kapott
informaciok és a gazdasagi szamitasok elvégzése utan.

Atlagkészlet, forgasi sebesség, készletvonzat fogalma, jelentSsége.

A készlettartas hatdsa az eredményre.

A forgalomalakulds és a készletgazdalkodds értékeléséhez sziikséges alapvetd
statisztikai elemzési modszerek.

Aruforgalmi mérlegsor.

Leltareredmény megallapitdsa.

A koltség fogalma, a koltségek Osszetétele, csoportositdsa, az egyes koltségnemek
tartalma.

A koltségekre hato tényezok.

Az élémunka fogalma, létszdmgazdalkodas és hatékonysagi mutatok.

Bérgazdalkodas, bérezési mutatok.

A forgalom alakulds és a koltséggazdalkodas kapcsolata, a vallalkozas
eredményességére valo hatasa.

A létszam és bérgazdalkodas elemzése és tervezése a hasznalt mutatoszamok
segitségével.

Az eredmény keletkezésének folyamata.

Az eredmény nagysagat befolyasold tényezdk.

Az eredmény elemzéséhez, tervezéséhez hasznalt statisztikai mutatdszamok.

Az eredmény nagysagara, alakuldsara hat6 tényezok elemzése, értékelése.
Kovetkeztetések levondsa a gazdalkoddsra vonatkozdoan a konyveléstdl kapott
informdcidk és a gazdasagi szamitasok elvégzése utan.

Eredmény kimutatasok elemzése.

Az eredmény addzasa és felhasznalasa.

Uzleti levelezés
16 6ra/ 16 6ra
Irodatechnikai eszkozok fajtai, kezelése.
Szamitogépek és periféridik.
Fénymasold.
Telefon, telefax.
Diktafon.
Iratmegsemmisitd.
Iratkotd, spirdlozo késziilék.
Irodatechnikai késziilékek kezelése.
Iratkezelés.
Az iratkezelés szervezete.
Az iratkezeléshez hasznalt eszk6zok.
Postabontas.
Az iratok iktatasa.
Az iratok tarolasa.
Az iratok megdrzése.
Iratok selejtezésére vonatkozo szabalyok alkalmazasa.
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Az tizleti levelezés.
Az lizleti levelek formai kovetelményei (a levelek fejrésze, fOrésze, zaro
része).
Arculati elemek a levelezésben (vallalati arculat).
Az lizleti levelek tartalmi elemei.
Levélfajtak (szerzddést el6készitd levelek, a szerzddés teljesitési szakaszaban
eléforduld levelek, a szerz6dés megszegésével kapcsolatos levelek).
Ajanlatkérés, ajanlatmegrendelés, megrendelés visszaigazolas, szallitas,
értesités, reklamacio, fizetési felszolitas.
Onallé fogalmazas, iizleti levél szerkesztése, készitése.

A kereskedelmi/gazdalkodo egység miikodésével kapcsolatos dokumentacio.
Jegyz6konyv formai elemei.
JegyzOkonyv szerkezeti elemei.
JegyzOkonyv szerkesztésének kovetelményei.

A telefonalds illemszabadlyai.

Vezetési ismeretek tantargy

32 6ra/ 36 Ora*

A tantargy tanitasanak célja

A tanuldk ismerkedjenek meg a vezetés alapfogalmaival, funkcidival, a vezetéselméletekbdl
szarmazo vezetési modszerekkel. Tudjanak parhuzamot vonni a modellek és a gyakorlati
munkahelyiikrdl szerzett tapasztalatok kozott. A vezetési ismeretek elmélete mellett
ismerkedjenek meg az tizleti életben gyakori szerepekkel, viselkedési formakkal, és a
munkajog alapvetd szabdlyaival. Legyenek képesek egy kereskedelmi/gazdalkodo vallalat
munkafolyamatainak feltérképezésére és az ehhez kapcsoldodé hatékony munkaerd
gazdalkodasra.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Vezetési alapismeretek I. 16 6ra / 18 6ra
Vezetés fogalma, funkcidi.
Vezetési modszerek.
Az tizleti targyalas megtervezése, lebonyolitasa.
Az iizleti élet protokoll szabdlyai.
Alapvetd munkajogi ismeretek.

Vezetési alapismeretek II. 16 6ra / 18 6ra
Munkaero-tervezés, -felvétel.
Atipikus foglalkoztatasi formak.
Munkakorelemzés, munkakori leiras.
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Toborzas, kivalasztas.

A munkaerd megtartasa.
Munkacsoportok — csoportmunka.
A motivacid.
Teljesitménymenedzsment.
Képzés, fejlesztés.

Elbocsatas.

Uzleti tevékenység a gyakorlatban tantargy
140 6ra + 60 6ra OGY / 180 6ra + 80 6ra OGY*

A tantargy tanitasanak célja

A tanuldk az tizleti tevékenység tervezése, elemzése targyban elméleti felkészitést kapnak
az aruforgalomhoz kapcsolodd tervezési, iranyitasi és elemzési feladatokbdl. Emellett
kiemelten fontos, hogy a tanuldk az elmélethez kapcsoloddan képesek legyenek az
addzashoz, a készletezéshez, a forgalomhoz, a kéltségekhez és az eredményhez kapcsolddo
szamitasi feladatok szakszert elvégzésére, illetve kimutatdsok, elemzések készitésére és
mutatok meghatarozasara, értelmezésére és a pénzforgalomhoz és aruforgalomhoz
kapcsolddo bizonylatok kitoltésére.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt kozismereti tartalmakra és Az
tizleti tevékenység tervezése, elemzése tantargy 0sszes témakorére épiil.

Témakorok

Az iizleti tevékenység eredményessége, elemzése a gyakorlatban I.
72 6ra/ 72 ora
Bizonylatkitoltés
Pénzforgalomhoz kapcsolddd fontosabb bizonylatok: nyugta, készpénzfizetési
szamla, szamla, atutaldsi megbizas.
Aruforgalomhoz  kapcsolédé — fontosabb  bizonylatok: — arumegrendelés
bizonylata, szallitolevél, aruforgalmi jelentés, leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv,
jotallasi jegy.
Gyakorlé feladatok az AFA szamitasara.
Gyakorlé feladatok a személyi jovedelemado szamitdsra.

Az iizleti tevékenység eredményessége, elemzése a gyakorlatban II.
68 6ra + 60 6ra OGY / 108 6ra + 80 6ra OGY
Gyakorlo feladatok a bér jarulékainak szamitasara.
Gyakorl¢ feladatok a tarsasagi ado elszdmolasara.
Bizonylatkitoltés gazdalkodd szervezetnél (OGY).
Gyakorl¢ feladatok az értékesités elemzésére és tervezésére.
Ertékesités elemzése és tervezése a gyakorlatban (OGY).
Gyakorlo feladatok a készlet elemzésére.
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Készletek elemzése a gyakorlatban (OGY).

Statisztikai tablazatok, elemzések készitése a forgalom, a készletek, a beszerzés
alakulasarol.

Gyakorlo feladatok a koltség elemzésére és tervezésére.

Koltségek elemzése és tervezése a gyakorlatban (OGY).

Gyakorlo feladatok az eredmény elemzésére és tervezésére.

Az eredmény elemzése és tervezése a gyakorlatban (OGY).

A mutatok értelmezése, elemzések készitése

Aruforgalom tantargy
194 ora / 198 ora*

A tantargy tanitasanak célja

Az aruforgalom tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk megismerjék az
arurendszereket, a mindségbiztositds és mindségtanusitds elméleti teenddit. Ismerjék, és
tartsdk be a baleset-, munka-, tiz- és kornyezetvédelmi, mindségiranyitasi szabalyokat,
higiéniai eldirdsokat. A tanuldk legyenek képesek elOkésziteni a raktart aruatvételre,
atvenni az 4arut, gondoskodni megdvasarol, leltart késziteni, és elGkésziteni az darut
értékesitésre. Legyenek  képesek  értékesiteni az arukat  betartva a
pénzelszamolasi/pénzkezelési szabalyokat, valamint a munkajogi szabdlyokat és a
fogyasztovédelem elGirasait.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Altalanos aruismeret alkalmazasa 72 6ra |/ 72 éra

Arurendszerek

Az drurendszerezés feladata, hagyomanyos arurendszerek.

Kédtipusu arurendszerek lényege, alkalmazasuk teriiletei, elényei (EAN, EAN 128,

TESZOR, VTSZ).

A vonalkdd szerepe, bels6 cikkszamozas jelentésége, alkalmazasa.
Aruvédelem, vagyonvédelem.

Az elektronikus aruvédelem, jelz6cimkék fajtai, elhelyezésiik a termékeken,

jelzOrendszerek tipusai, miikddéstik, alkalmazasuk.

Aruvédelmi jelolések.

Vagyonvédelmi rendszerek, eszk6zok fajtai, é16erds vagyonvédelem.
Szabvany, szabvanyositas.

A szabvany, a szabvanyositas fogalma, feladatai.

Harmonizalt szabvanyok az Eurdpai Unidban.

A szabvanyok fajtai.
A mindség, mindségbiztositas.

A mindség fogalma, a mindséghez kapcsolddo kifejezések értelmezése.
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A mindségi osztalyba sorolds szabalyai.
A minGség objektiv és szubjektiv jellemzdi.
Mindségtanusitas a kereskeddk/szolgaltatok és a vasarlok szamadra, megkiilonboztetd
mindségi jelek, jelzések.
Csomagolas.
Csomagolas fogalma, funkcioi.
A csomagolas anyagai, jellemzdi, elonyos és hatranyos tulajdonsagai.
Csomagoldeszkozok fajtdi, alkalmazasuk.
Reverz logisztika (csomagoloeszk6zok 0sszegytijtése, kornyezetvédelem).

Aruforgalmi tevékenységek 122 6ra / 126 6ra

Az druforgalmi folyamat elemei

Arubeszerzés.
A beszerzés helye, szerepe az aruforgalomban.
A beszerzés fogalma, folyamata (a beszerzend6 aruk mennyiségének és
Osszetételének meghatarozasa, a szallitd partnerek kivalasztasa, az aruk
megrendelése, az aruk atvétele, a beszerzett aruk ellenértékének kiegyenlitése).
Aruatvétel.
Az aruatvétel célja, lebonyolitdsdnak hatdsa az egység eredményességére.
Az aruatvétel elokészitése, a lebonyolitas személyi és targyi feltételei.
A visszaru és a visszaszallitando gongyolegek el6készitése.
Az druatvétel lebonyolitdsa; az aru fogadasa, az aruatvétel mddjai (mennyiségi,
mindségi), szervezése, igazolasa, kifogasok érvényesitése.

Készletezés.
Készlet fogalma, készletgazdalkodas jelentdsége.
Optimalis, minimalis, maximadlis készlet, kurrens, inkurrens aruk, standard,
idényaruk készletsziikséglete.
A beérkezett aruk készletre vétele, a készletek hagyomanyos, és elektronikus
nyilvantartdsa, szambavétele.
Az aruk raktari elhelyezése és tarolasa az allagvédelem, az attekinthetdség, a
hozzaférhet6ség, a kedvezd helykihasznalas, a vagyonvédelmi és a kozegészségligyi
szabalyok betartasaval.
Tarolasi rendszerek (statikus €s dinamikus) és tarolasi modok (tomb- €s soros,

allvanyos és allvany nélkiili tarolas).
Az aruk tarolasara szolgald berendezések, eszk6zok.
Arumozgaté gépek, eszkozok, alkalmazasuk, hasznalatuk alapvetd szabalyai.
A készletnagysag megallapitdsanak szerepe, modjai.
A készletvaltozas irdnyai, esetei és hatdsuk az eredményességre.
Leltarozas.
A leltar és leltarozas fogalma, leltar céljai.
Aleltarozas megszervezése, a leltarozas menete (el6készitése, személyi és targyi
feltételei, lebonyolitasa hagyomanyos és elektronikus tton, leltdreredmény
megallapitasa).
Leltarozas mddjai, bizonylatai.
A leltareltérés okainak megallapitasa, elemzése, értékelése.

Ertékesités.
AruelSkészités.
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Az aruk el6készitése az értékesitésre (az aruk kicsomagolasa, elérecsomagoldsa), a
vevOk tdjékoztatasat szolgald informacidok meglétének ellendrzése, sziikség szerinti
feltiintetése, aruvédelmi cimkék elhelyezése a termékeken, azok fajtai és
alkalmazasa, a fogyasztoi ar feltiintetése a vonatkozd eléirasoknak megfelelGen.
Az aruk eladotéri elhelyezése (az aruk jellegét, tulajdonsagait, az alkalmazott
értékesitési modot, az aruk iranti keresletet, a kereskedelmi/gazdalkodé egység
tizletpolitikajat, célkitizéseit, a munkaszervezési és vevokényelmi szempontokat, az
aruk mindségének védelmét, és a vagyonvédelmet figyelembe véve).
Utvonaltervezés, elad6téri design megvaldsitasa.

Akcids, sajat markas termékek elhelyezésének szempontjai.

Eladashelyi rekldm technikai, eszkozei (POS.)

Az aruk eladasra torténd el6készitését segitd gépek, eszkzok, az eladotéri
elhelyezésre szolgalo berendezések.

Vasarlast befolyasol6 tényezdk.

A vasarlasi dontés folyamata (a sziikségletek kialakuldsa, informacidgyfijtés, az
alternativak értékelése, a vasarlasi dontés, a vasarlas utani magatartds), a dontést
befolyasold tényezdk.

Vevétipusok életkor, nem, vasarlasi tudatossag, kompromisszumkeészségiik szerint,
az elado feladata kiszolgalasukkor.

Az eladdval szemben tdmasztott kovetelmények (kiilsé megjelenés,
személyiségjegyek).

Ertékesitési modok.

Az egyes értékesitési modok — hagyomanyos, onkiszolgald, onkivalasztd, minta utani
és egyeb bolt nélkiili értékesitési formak —jellemzdi, elényei, hatranyai,
alkalmazasuk, személyi és targyi feltételeik, az elad6 feladatai.

Ertékesités lebonyolitasa.

Az értékesités folyamata; a vevd fogaddsa (személyes és személytelen), az aru
bemutatasa (személyes és személytelen), az ellenérték elszdmolasa készpénzzel és
készpénzkimélf fizetési eszkdzokkel, a vasarolt aru becsomagoldsa, igény szerint
diszcsomagolas készitése.

Eladdi feladatok az értékesitéshez kapcsolodd szolgaltatasokban.

Aruforgalom gyakorlata tantargy
138 6ra + 165 6ra OGY / 144 6ra + 60 6ra OGY*

A tantargy tanitasanak célja
Az aruforgalom gyakorlat targy oktatasanak célja, hogy a tanulok miikodd, valdsagos tizleti
kornyezetben alkalmazhassdk az daruforgalom elméletébdl elsajatitott ismereteket. A
tanulok megismerik az daruforgalmi folyamat elemeit, az 4rubeszerzés gyakorlati
folyamatat, a készletezéssel és értékesitéssel kapcsolatos gyakorlati teenddket.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.
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Témakorok

Az aruforgalmi tevékenységek gyakorlata I.
175 6ra OGY / 54 6ra
Az aruforgalmi folyamat elemei.
Az arubeszerzés folyamata.
A beszerzendd druk mennyiségének és Osszetételének meghatarozasa.
A megrendelés mddjai és dokumentumai.
Az aruatvétel el0készitése, személyi és targyi feltételei.
Aruatvételi teriilet tisztan tartasa.
Aruétvételhez sziikséges eszkozok elSkészitése (gongydlegbontd-, arumozgatd
eszkozok, mérd- szamlalo eszkozok, PDA, irdeszkoz, bizonylat).
A visszaru és a visszaszallitandd gongyolegek elGkészitése (bizonylatolasa,
csomagba rendezése, csomagolasa).
A beérkez6 aruk okmanyainak ellendrzése.
Az druk mennyiségi és mindségi atvétele (mennyiségi és mindségi atvétel
szempontjai).
Teend6 mennyiségi és/vagy mindségi eltérés esetén.
Az aruatvétel igazolasa, kifogdsok intézése.
Készletezés.
A beérkezett aruk készletre vétele.
Az aruk szakszer(i elhelyezése a raktarban.
Az aruk szakszer( elhelyezése az eladdtérben.

Az aruforgalmi folyamat elemei. (OGY).
Az &rubeszerzés folyamata. (OGY).
A beszerzendd druk mennyiségének és Osszetételének meghatarozasa.
A megrendelés mddjai és dokumentumai.
Az druatvétel el6készitése, személyi és targyi feltételei.
Aruatvételi teriilet tisztan tartasa.
Aruatvételhez sziikséges eszkozok el6készitése (gongydlegbontd-, arumozgatd
eszk0zok, mérd- szamlalo eszkozok, PDA, irdeszkoz, bizonylat).
A visszaru és a visszaszallitando gongyolegek el6készitése. (bizonylatolasa,
csomagba rendezése, csomagolasa).
A beérkez6 aruk okmanyainak ellendrzése.
Az druk mennyiségi és mindségi atvétele (mennyiségi és mindségi atvétel
szempontjai).
Teendd mennyiségi és/vagy mindségi eltérés esetén.
Az aruatvétel igazolasa, kifogdsok intézése.
Készletezés. (OGY).
A beérkezett aruk készletre vétele.
Az aruk szakszert elhelyezése a raktarban.
Az aruk szakszer elhelyezése az eladdtérben.

Az aruforgalmi tevékenységek gyakorlata II.

68 6ra + 60 6ra OGY /90 6ra + 60 6ra OGY*
Készletezés.
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A készletnyilvantartas modszerei, eszkozei.
Arumozgat6 gépek, eszkdzok.
Arumozgaté gépek, eszkozok kezelésének szabélyai (OGY).
Leltarozas folyamata, a tényleges készlet felmérése, a leltdreredmény
megallapitasa.
Leltarozés a gyakorlatban (OGY).
Az aruk eladasra torténd el6készitése (OGY).
Az aruk kicsomagoldasa és eldcsomagoldsa, a vevik tajékoztatasat szolgald
informaciok meglétének ellenérzése (OGY).
A kereskedelmi/gazdalkodo egység altal elérecsomagolt arukra tajékoztato
cimkék készitése, elhelyezése a termékeken (OGY).
Aruvédelmi cimkék, eszkdzok fajtai és elhelyezkedésiik a termékeken.
A fogyasztoi ar feltiintetése.
Ajandékcsomag és/vagy diszcsomagolas készitése (OGY).
Az aruk eladétéri elhelyezése, szabalyai, szempontjai.
Ertékesités.
A vevlk fogadasa, a vasarloi igények megismerése, az aruk bemutatdsa,
ajanlasa (OGY).

Vallalkozasi ismeretek tantargy
128 ora

A tantargy tanitasanak célja

A Vallalkozasi ismeretek elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy elSsegitse a tanulok
gazdasagi gondolkodasmddjanak kialakuldsat és fejlesztését, jaruljon hozza a piacgazdasag
mukodésének megértéséhez, tegye képessé a tanulokat a munka vildganak, ezen beliil a
vallalkozasok jellemzdinek és mikodésiiknek megértésére. Segitsen magyarazatot adni a
tapasztalt eseményekre, hogy feleldsséggel tudjak értékelni a gazdasagpolitikai
folyamatokat, gazdasagi dontéseket. Biztositsa, hogy a tanulok gondolkodédsanak részévé
valjon a gazdasagi racionalitas.

Kapcsol6dé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Vaillalkozasi alapismeretek 20 ora
Gazdasagi alapismeretek.
A gazdalkodd szervezetek szerepe, kozos vonasai.
A gazdalkodo szervezetek sajatossagai.
A gazdalkod¢ szervezetek fajtdi és jellemzdi a tulajdonforma, a tevékenység jellege, a
méret és a tarsasagi forma szerint.
Vallalkozasok alapitasdra vonatkozo jogi szabalyozas, adatszolgaltatasi kotelezettségek,
személyes és internetes cég alapitasanak lehetdségei.
A vallalkozas mddositasara, megsziinésére és megsziintetésére vonatkozo jogi
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szabalyozas, adatszolgaltatasi kotelezettségek.

Okmanyirodak és cégbirosag vallalkozassal kapcsolatos feladataik.

Uzlet miikodéséhez sziikséges engedélyek, hatosdgok.

A gazdasagi szervezeti formak kozotti valasztas szempontjai.

Palyazati lehetdségek felkutatasa: magyar és Europai Unios palyazatok elérhetdsége.
Kozbeszerzés alapfogalmai.

A kozbeszerzési intézményrendszer, illetve a kozbeszerzési eljarasok résztvevoi.

A kozbeszerzési eljarasok kozos szabalyai.

A kozbeszerzési eljaras fajtai.

Az ajanlat 0sszeallitasaval Osszefiiggd szabalyok.

A vallalkozas eroforrasa és vagyona 27 ora
A szamvitel fogalma, teriiletei, beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettség.
A gazdasagi esemény fogalma és fajtai.
A konyvviteli szamla.
A véllalkozésok eréforrasai.
A vagyon fogalma, csoportositasa.
A vagyon Osszetételének sajatossagai a kereskedelmi vallalkozasoknal.
A vallalat eszkozei.
A vallalat forrasai.
A szamviteli torvény elbirdsai az adatokra és a csoportositasukra vonatkozoan.
Egyszertsitett mérleg szerkezete, tartalma.
Mérleg Osszeallitasa.
Mérlegadatok értelmezése.
Kovetkeztetések levondsa a gazdalkoddsara vonatkozdan a konyveléstdl kapott
informaciok és az alapvetd gazdasagi szamitasok elvégzése utan.
Az eredmény keletkezése a szamviteli torvény altal eldirt szabalyok alapjan.
Az eredmény szerkezete.
Az A és B tipusu 0sszkoltségeljardssal készitett eredmény-kimutatas szerkezete.
Az eredmény-kimutatds és a mérleg kapcsolata.
Nyereségado, osztalék, a mérleg szerinti eredmény felhasznalasa.
A gazdasagi tevékenység elemzésének jelentdsége.

A vallalkozasok személyi és targyi feltételei 27 ora
Munkaerd sziikséglet és munkakor meghatarozasa.
Munkaerd felvétel, béralku.
Munkavdllaléval kapcsolatos be- és kijelentési kotelezettségek.
Bérszamfejtés és bérkifizetés bizonylatai, tartalma.
A bérgazdalkodas szempontjai.
A munkabér utan fizetendd jarulékok.
A munkabér levonasai.
A tevékenységformanak megfeleld telephely kivalasztasanak iizleti szempontjai.
Az {izlet helyiségei, kialakitdsdnak megtervezésének szempontjai.
A tevékenység végzéséhez sziikséges felszerelések, berendezési targyak korének
meghatdrozasa, azok beszerzési lehetdségei az ar/érték arany figyelembevételével.
Az alapteriilet hatékony kihasznaldsanak szempontjai.

149



V. szamu melléklet

Vallalkozasok gazdalkodasa 27 ora
A likviditas értelmezése, fogalma.
A likviditas mutatdi.
Likviditas és bonitas jelentdsége a gazdalkodasban.
A cash-flow elemzés lényege, tartalma.
A véllalkozas finanszirozasa.
A tOkesziikségletet befolyasold tényezok.
Finanszirozasi lehetdségek, elonyeik, hatranyaik.
A banki hitelezés folyamata és alapfogalmai.
A hitelekhez kapcsol6doé pénziigyi szamitasok.
Lizingelés l1ényege, elényei, hatranyai.

Az iizleti terv 27 6ra
A vallalati tevékenység tervezésének fontossaga.
A tervezés, mint vallalati tevékenység és a dontések el6készitésének eszkoze.
Az tizleti terv fogalma, készitéséhez felhasznalhatd informaciok.
Az tizleti terv felépitése, tartalma.
A cég bemutatdsa a vallalkozas f6 adatai, tevékenységi kore, vagyona, vagyon Osszetétele
alapjan.
Marketingterv felépitése, tartalma.
Miikodési terv felépitése a vallalkozas targyi feltételei, targyi eszkozok Osszetétele,
koltségigénye alapjan.
Mikodési terv bemutatdsa a személyi feltételek, alkalmazotti 1étszam tervezése,
munkakorok, elvarhato képesitések, gyakorlat, stb. ezek koltségigénye alapjan.
Ertékesitési terv levezetése, éves forgalmi terv készitése, legaldbb negyedéves bontasban
(Beszerzés tervezése, készlet nagysag tervezése, arrés-tomeg tervezése).
Pénziigyi tervezés, bevételek és koltségek tervezése a vallalkozasoknal (az el6z6
tervfejezetekben kifejtett témak koltségeinek tablazatba foglalasa).
A véllalkozas eredményének meghatarozasa.

Vallalkozasi ismeretek gyakorlat tantargy

64 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A Vallalkozasi ismeretek gyakorlat alapvetd célja, hogy bdvitse, rendszerezze és mélyitse el
a Vallalkozasi ismeretek-elmélet tantdrgy tanuldsa soran megismert elméleti alapokat. A
tantargy oktatdsa sordn elsajatitott kompetencidk birtokaban a tanuldk legyenek képesek
eligazodni a vallalkozdsok miikddtetéséhez kapcsolddd jogi €s adminisztracios
folyamatokban.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok
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Vallalkozasi alapismeretek 8 ora
Egy vallalkozas létrehozasa.
Egy vallalkozas tevékenységi korének, helyszinének meghatdrozasa.
Véllalkozasi formdk kozotti valasztas.
A vallalkozas inditasahoz sziikséges dokumentumigénylés, -készités.
A vallalkozas/iizlet miikodéséhez sziikséges engedélyek beszerzése.
A vallalkozas megsziintetése.
Véllalkozasfejlesztési palyazatok keresése, értelmezése.

A vallalkozas erd6forrasa és vagyona 14 6ra
Mérleg Osszeallitasa.
Mérlegadatok értelmezése, elemzése.
A mérlegadatokbol levonhato kovetkeztetések.
Mérleget kiegészitd adatok informaciotartalma.
Intenzitasi viszonyszdmok szdmitasa mérlegadatokbdl.
Kovetkeztetések levonasa a gazdalkodasra vonatkozoan a konyveléstdl kapott
informaciok és az alapvetd gazdasagi szamitasok elvégzése utan.
Feladatok az eredmény meghatarozasara.
Az eredménykimutatas adatainak értelmezése.
Az eredménykimutatdsbol levonhatd kovetkeztetések.
Feladatok megoldasa.

A vallalkozasok személyi és targyi feltételei 14 6ra
A vallalkozas személyi feltételeinek biztositdsa.
Munkaerd6-sziikséglet és munkakor meghatarozasa.
Allashirdetés megfogalmazasa.
Allasinterjt lefolytatasa.
Béralku.
Munkaszerz6dés kotése, bejelentési kotelezettséggel.
Az iizlet helyiségeinek meghatarozasa, tevékenységhez sziikséges berendezési targyak
és eszkozok meghatdrozasa.
Berendezési targyak és eszk6zok beszerzési lehetdségei.

Vallalkozasok gazdalkodasa 14 6ra
Megadott adatok alapjan a vallalati tevékenység elemzése, cash-flow tablazattal, a
mutatokbol kovetkeztetések levonasa.

Hitelkérelem készitése.

Az iizleti terv 14 ora
Uzleti terv készitése

A miikodtetés szabalyai tantargy
128 ora
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A tantargy tanitasanak célja
A miikodtetés szabdlyai tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanuldk sajatitsak el a
kereskedelmi egység miikodéséhez kapcsolodo részletes szabalyokat. A tantargy témakorei
alapjan a mukodési szabalyok megismertetése a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok, a
pénzforgalmi elSirdsok és a szabdlyos bizonylatkitoltés koré csoportositva torténik. A
tanuldk a papir alapu tizleti adminisztracio mellett megtanuljak a modern informacios és
kommunikacids eszkozok alkalmazhatosaganak lehetdségeit is.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Jogszabalyok alkalmazasa 34 ora

A kereskedelmi egység nyitasaval és miikodési rendjével kapcsolatos eldirasok.
Uzletek nyitva tartasara vonatkozo szabalyok.
A bolt nyitasa, zarasa.
A kirakat szerepe és kialakitasanak szabalyai.
Reklameszkozok kihelyezésével kapcsolatos eldirdsok, teriiletfoglalds szabalyai.
Abolti kérnyezet gondozasa.
Az tizleti tajékoztatok.
A termékek forgalmazasaval kapcsolatos szabalyok.
A fogyasztashoz és a forgalomhoz kapcsolédé adok.
Betétdijas gongyolegek visszavaltasanak szabalyai.
Meéréeszkozok.
Szdmla, nyugtaadasi kotelezettség.

A munkavallal6 alkalmazasanak jogi szabalyozasa.
A munkaviszony alanyai, munkaviszony létesitésének szabalyai.
A belépd dolgozdkkal kapcsolatos adminisztracios feladatok.
A munkaszerzddés.
A munkaltatd és a munkavallalé jogai és kotelezettségei.
A munkavégzés szabdlyai.
A munkaidd, pihendid6 szabalyai.
A munkarend kialakitdsa.
Ajelenléti iv.
A szabadsagkiadas szabalyai.
A munka dijazésa.
A munkabért terhel6 adok és jarulékok.
A kartéritési feleldsség.
A munkaszerz6dés modositasara vonatkozo szabalyok.
A munkaviszony megsziintetése, megsziinése.
A munkaviszony megsztinésével kapcsolatos feladatok.
A munkatigyi jogvita intézésének mddja.
A munkatigyi ellendrzés.
Uzemi tandcs.
Kollektiv szerzédés.
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A vallalkozasokat érinté munka-, és balesetvédelmi el6irasok, azok alkalmazasa.
A munkavédelmi torvény célja és feladatai.
A munkavédelem szabalyozasi rendszere.
Munkavédelem, baleset és munkahelyi baleset fogalma.
Munkahelyi balesetek és foglalkozasi megbetegedések fajtai.
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok.
A biztonsdgos munkavégzés feltételei.
A munkaltato felelGssége.
A munkavallal6 kotelezettségei és jogai.
A munkavédelmi oktatas.
Bels6 szabalyozas, utasitasi kotelezettség, tdjékoztatas.
Munkaruha, védoruha, formaruha.
Véddeszkozok fajtai, hasznalatuk szabalyai.
Kézi és gépi anyagmozgatas munka €s balesetvédelmi el6irasai.
Kozlekedd utakra vonatkozo eldirasok.
Balesetek jelentése, dokumentaldsa.
Munkavédelemmel kapcsolatos ellendrzések.
A kereskedelemben hasznélatos eszk6zok kezelésével kapcsolatos eldirasok.
A kereskedelmi egységekre vonatkozé tlizvédelmi szabalyok.
Thz- és égésvédelmi alapfogalmak.
A tzvédelmi torvény.
Tlizmegel6zési feladatok.
Tlizvédelmi szabalyzat.
Ttizriadé terv.
Thzvédelmi oktatas.
Thzveszélyességi osztalyok.
Thzallosagi fokozatok.
A kereskedelmi egységekben alkalmazhatd tlizoltasi modok, oltéanyagok.
A tlizolto késziilékek és az elhelyezésiikre vonatkozo el6irasok.
A tlizolto késziilékek feliratai, jelolései, haszndalatuk szabdlyai, a tizolto
késziilékek vizsgalata.
A tiz jelzése, oltasa.
Tlzoltasi at, kitiritési Gitvonal.
Kornyezetvédelmi eldirdsok és azok alkalmazasa.
A kornyezetvédelem jelentOsége.
A kereskedelem és a kornyezetvédelem kapcsolata.
Kornyezeti artalmak, (kornyezetszennyezés, kornyezetterhelés).
A kornyezetvédelem modszerei és tertiletei.
A kornyezetvédelem szervezete.
Kornyezetszabalyozasi modok.
Tamogatasok, birsagok.
Kornyezettudatos vallalkozas jellemz6i.
Kornyezettudatos vasarlas.
Hulladékkezelési szabalyok.
A kornyezetvédelem szabdlyozasa, ellendrzése, szankcioi.
A kornyezetvédelem és a csomagoloanyagok kapcsolata.
A csomagolas célja.
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A termék védelme.
A kornyezet védelme.
A csomagoloanyagok megitélése kornyezetvédelmi szempontbdl.
A csomagoldanyagokon megjelenithetd cimkék (veszélyes aruk, kornyezetbarat
termékek).
A kereskedelmet érinté mindségiranyitas.
A kereskedelmi egység mindségpolitikdja.
Mindségiranyitas a kereskedelemben.
MinéGségbiztositasi rendszerek tanusitasa.
Egészségre artalmas anyagok fajtai, jellemzai.
A kereskedelmi tevékenység veszélyelemzése, és az ebbdl fakadd gyakorlati
teenddk.
Hatosagi ellendrzés menete, dokumentacidja.
A fogyasztoi érdekvédelem.
A fogyasztoi érdekvédelem jogi szabalyozasa.
A fogyasztovédelem intézményrendszere.
Fogyasztdi érdekvédelem feladatai.
A fogyasztoi jogorvoslat.
A mindségvédelem jogi eszkozei.
A fogyasztovédelem és a reklam.
A fogyasztovédelem és a versenyjog.
Ellendrzést végzo szervek tevékenysége.
Az aruk forgalmazasanak jogszabalyi feltételei.
Kotelezd vasarloi tajékoztatok.
Fogyasztdi arak feltiintetésének szabalyai.
Szavatossag, jotallas, vasarlok konyve.
Vasarloi kifogasok intézése.
A hatdsagi ellenérzés modja, hatosagok hatdrozatai.
Ellendrzd hatosagok.
A hatosagok ellendrzéseinek modszere, hatdrozatai, jogkdvetkezmények.
Az ellendrzést végz6 személy kotelezettségei.
Az ellen6rzott szerv képviselSjének jogai, kotelezettsége.
Az ellendrzés dokumentdlasa, kovetkezménye, szankciok, jogorvoslat.
Biztonsagi és vagyonvédelmi eldirdsok alkalmazasa.
Az aru- és vagyonvédelem fontossaga.
Lopasok és egyéb bilincselekmények.
Blincselekmények felismerése.
Rendkiviili események kezelése.
Rendkiviili esemény fogalma, kezelése.
Aramkimaradas, gazszivargas, csOtorés, mint kockazati tényezdk.
Hirtelen halaleset, rosszullét, baleset esetén teendd intézkedések.
Elemi csapas esetén teendd intézkedések.
Betorés esetén teendd intézkedések.
Kiiiritési terv.
Egyéb szervek bevondsa értesitése.

Pénzforgalmi eldirasok betartasa 42 ora
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A pénzforgalom szabdlyai.
A készpénzforgalom szabdlyai (hazi pénztar, arupénztar).
Készpénzkimeld fizetési modok.
Készpénzkiméld eszkozok elfogadasuk, kezelésiik szabalyai.
A bankszamlaval kapcsolatos tudnivalok (nyitasa-, fajtai-, a bankkartya rendszer,
hitelkartya).
Idegen valuta elfogaddsanak szabalyai.
Pénztar elszamolasi feladatok.
Pénztargépek fajtai, szerepe a kereskedelemben.
Pénztargépekkel kapcsolatos el6irasok, kovetelmények.
Az ellenérték elszamolasanak technikédja.
A pénztaros feladatai.
Az aru és vagyonvédelem szerepe a pénztarak miikodése kozben.
Nyugta-, szamlaadasi kotelezettség.
Pénztaros elszamoltatdsara vonatkozo szabalyok.
A pénztaros és a vevl kapcsolataban viselkedési szabalyok.

Bizonylatkitoltés 52 ora
Bizonylatkezelés a kereskedelmi egységekben.
Bizonylat fogalma.
Bizonylati elv, bizonylati rend, bizonylati fegyelem.
Bizonylatok csoportositésa:
Készitési helytik szerint (kiils6 bizonylatok, belsé bizonylatok).
Rendeltetési helyiik szerint (elsédleges, masodlagos, dsszesitd bizonylatok).
Bizonylatkezelés altalanos szabalyai.
Szigoru szamaddasu kotelezettség ald vont bizonylatok.
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa.
A bizonylatok kidllitasaval kapcsolatos szabalyok (alaki és tartalmi kellékei).
A bizonylatok ellendrzése (alaki, szdmszaki, tartalmi).
A bizonylatok javitadsanak szabalyai,
A bizonylatok megdrzése,
A kereskedelmi egységekben hasznalatos bizonylatok,
Aruforgalom bizonylatai,
Arumegrendelés bizonylata (megrendelés kézi/vagy gépi),
Arubeszerzés szallitotol (Készpénzfizetési szamla, Szamla, Szallitolevél),
Mezdgazdasagi termékfelvasarlas bizonylata (Felvasarlasi jegy),
,Boltkozi” aruatadas/atvétel (Szallitolevél),
Visszaruzas bizonylata (Visszaru bizonylatok),
Jotallasi jegy,
Pénzforgalom bizonylatai,
Ertékesités bizonylatai (Nyugta, Pénztari nyugta, Készpénzfizetési szamla, Szamla,
Arucsere utalvany,),
Pénztaros  elszdmoldsanak  bizonylatai  (Pénztarjelentés,  Pénztarelszamolas,
Pénztarzaras kézi/gépi, Kiadasi-, bevételi pénztarbizonylat, Uvegvisszavaltd jegy,
Cimletjegyzék.
Készpénzfeladasi utalvany, Atutaldsi megbizas).
Készletnyilvantartas bizonylatai.
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Készlet megallapitas bizonylata (Aruforgalmi jelentés kézzel/géppel).
Leltarozas bizonylatai (Leltarfelvételi iv arvaltozashoz, Leltarfelvételi jegy,
Leltarfelvételi iv).

JegyzOkonyvek.

Jegyz6konyv mennyiségi, mindségi kifogasrol (szallitoi).

Jegyz6konyv vasarloi mindségi kifogas elintézésérdl.

JegyzOkonyv pénztar tobblet vagy hidny esetén.

Leltarozasi jegyzdkonyv.

Vagyonvédelemhez kapcsol6dé bizonylat (Arueltulajdonitési jegyzékonyv).
Selejtezési jegyzOkonyv.

Készlet mintavételi jegyz6konyv és atmindsitési jegyzokonyv.

A mikodtetés szabalyai gyakorlat tantargy

64 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A miikodtetés szabdlyai tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk az elméleti miikodési
szabalyok elsajatitasat kovetden ismerjék meg a munkavallaldshoz kapcsolddo
szerz6déseket, dokumentumokat, tanuljak meg az elektronikus pénztargép miikodését, és
toltsenek ki a kereskedelemben hasznalatos bizonylatokat.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Jogszabalyok alkalmazasa 20 6ra
Munkaszerz8dés minta készitése, kiillonds tekintettel a minimalisan kotelez6 tartalmi
elemekre.

Munkaviszony megsziinésére vonatkoz6 dokumentum készitése.
Munkaviszony megsziinésekor a munkavallalonak kotelezéen kiadandd
dokumentumok tartalmanak értelmezése.

Munkakdri leiras értelmezése.

Jelenléti iv készitése.

Arjelzc’i tablak, vonalkodok készitése.

Pénzforgalmi eldirasok betartasa 22 ora
Elektronikus pénztargép lizemeltetése.
Pénztargép, Pénztarrendszer, Pénztarterminal (POS rendszer).
Pénztargép tizembe helyezése.
Pénztargép bekapcsolasa.
A pénztarszalag cseréjének elvégzése.
Billentytizet értelmezése.
Gylijté regiszterek (Afa szerint, szallit6 szerint, arucsoportok szerint).

156



V. szamu melléklet

Dohanyaruk regisztere.

Bejelentkezés (nyitdosszeg jovahagyasa vagy a valtdpénz bevitele).
Ertékesités.

Egytételes eladas.

Tobbtételes eladas.

Tortrészes arucikk értékesités.

Részosszegzo feladata.

Torlés.

Azonnali sztorno (utolsé arucikk azonnali sztorndzasa).

Utolagos sztorné (kordbban bevitt tétel nyitott nyugtan beliil utélagos sztorndzasa).
Szazalékszamitds (engedmény adasa, felar szamolasa).
Megszakitas (a folyamatban 1év6 tranzakcio leallitasa).

Fizetési modok (készpénzzel, utalvannyal, valutdval, bankkartyaval, vegyesen).
Egyszertsitett (készpénzes) szamla készitése.

Jelentések (X jelentés - napkozben, Z jelentés - zaras).

Nyugta- vagy szamlakészités.

Szorzas.

Engedményadas.

Fizetés utalvannyal.

Fizetés bankkartyaval.

Gongyoleg visszavaltas.

Folozés.

Pénztarzaras.

Bizonylatkitoltés 22 ora
Aruforgalom bizonylatai.
Arumegrendelés kézzel és/vagy géppel.
Aruatvétel bizonylat nélkiil (,Vak aruatvétel”).
Szallitdlevél (tartalma, bizonylat kitoltése, kézzel és/vagy géppel).
Visszaru jovairas bizonylat, visszaru szamla (tartalma, kitoltése).
Jotallasi jegy kitoltése.
Mezdgazdasagi termékfelvasarlas bizonylata — Felvasarlasi jegy (tartalma, kitoltése).
Pénzforgalom bizonylatai.
Készpénzfizetési szamla (tartalma, bizonylat kitoltése, kézzel és/vagy géppel).
Szamla (tartalma, bizonylat kitoltése, kézzel és/vagy géppel).
Nyugta (tartalma, kitoltése).
Arucsere utalvany (tartalma, kitoltése).
Uvegvisszavalté jegy (tartalma, kitoltése).
Kiadasi-, bevételi pénztarbizonylat (tartalma, kitoltése).
Pénztarjelentés, Pénztarelszamolas (tartalma, készitése).
Pénztarzaras (kézzel és/vagy géppel).
Cimletjegyzék készitése.
Készpénzfeladasi utalvany.
Atutalasi megbizas.
Készletnyilvantartas bizonylatai.

Bizonylatok Gsszesitése az Aruforgalmi jelentésen (kézzel és/vagy géppel).
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Készletszamitas az Aruforgalmi jelentésen (kézzel és/vagy géppel).
Arvaltozasi leltariv (tartalma, kitoltése, arcsokkenés/novekedés).
Leltar felvétel (Leltarfelvételi jegy, Leltarfelvételi iv).
Leltareredmény megallapitdsa.

JegyzOkonyvek.

JegyzOkonyv mennyiségi, mindségi kifogasrdl (szallitoi).
JegyzOkonyv vasarloi mindségi kifogas elintézésérol.

JegyzOkonyv pénztar tobblet vagy hidny esetén.

Leltarozasi jegyzdkonyv.

Vagyonvédelemhez kapcsolédé bizonylat (Arueltulajdonitési jegyzékdnyv).
Selejtezési jegyzOkonyv.

Készlet mintavételi jegyz6konyv és atmindsitési jegyzokonyv.

Aruismeret és forgalmazas tantargy
240 ora

A tantargy tanitasanak célja

Az 4aruismeret €s forgalmazds tantdrgy tanitdsdnak célja, hogy a tanulok részletesen
megismerjék az élelmiszer- és vegyi arukra, a ruhazati arukra, a butor- és lakastextil arukra és
a muiszaki drukra vonatkozé szakdruismereti tartalmakat.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti €s szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Elelmiszer- és vegyi aruk ismerete és forgalmazasa 70 ora
Az élelmiszer aruismeret alapjai.
Az élelmiszerek fogalma, jellemzdi, forgalmazasuk feltétele.
Az élelmiszereket felépité anyagok: a viz, az alaptapanyagok, a védétapanyagok,
adalékanyagok.
Az élelmiszer-fogyasztas jellemzdi: korszer(i élelmiszerek, hungarikumok, taplalkozasi
irdnyzatok, kiilonleges taplalkozasi céla élelmiszerek (gyermek, diétds, reform, stb.).
A mikroorganizmusok jelentdsége, az élelmiszerek szennyezettsége - fert6zés,
mérgezés.
Az élelmiszerek tartositasa.
Az élelmiszerek romlasa, élvezeti, bioldgiai és a tapértékének csokkenése
A tartositas jelentésége, eljarasai.
Malomipari termékek.
A gabonafélék jellemzése és fajtai.
A gabonaszem 0sszetétele és taplalkozastani jelentdsége.
A gabonafélék feldolgozasa.
Orlemények, hantolt termékek, egyéb eljaréssal késziilt termékek.
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Stit6- és tésztaipari termékek.

Kenyér.

Kenyér készitése, mindsége.

Kenyér fajtai.

Siit6ipari fehértermékek.

Szaritott tésztak.

Szaritott tésztak jellemzése, mindsége.
Cukor és édesipari termékek.

Cukor.

Méz.

Mesterséges édesitoszerek.

Edesipari termékek.

Az édesitészerek fogalma, jelentdsége.
A méz és a cukor fajtdi, kereskedelmi valasztéka.
A cukorkak, kakad és csokoladéaruk.
Nugatok és nugatszer(i készitmények.
Edesipari lisztes 4ruk.

Diabetikus édességek.

Gytimolesok.

Gytimolesok Osszetétele és taplalkozastani jelentdsége.
Hazai gytimolcsok.

Almatermésti gytimolcsok.
Csonthéjas termésti gyiimolcsok.
Bogydtermésii gytimolesok.
Kabaktermést gytimolesok.
Szaraztermésii gytimolcsok.

Déli gyiimolcsok.

Friss és szaritott déli gyiimolcsok.
Zoldségfélék és gombak.

A zoldségfélék Osszetétele és taplalkozastani jelentOsége.

A zoldségfélék csoportositasa.

Burgonyafélék.

Képosztafélek.

Gyokérgumosok.

Kabakosok.

Hagymafélék.

Hiivelyesek.

Levélzoldségek.

Evel6zoldségek.

Gombak.

A zoldségfélék és a gombak tartositasanak termékei.
A tej és feldolgozasanak termékei.

A tej Osszetétele és taplalkozastani jelentOsége.
Fogyasztasi tejek.

Tartositott termékek.

[zesitett, savanyitott, dusitott zsirtartalmu tejkészitmények.

Tejtermékek.
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Vaj, taro, sajt.

A hts és feldolgozasanak termékei.

A htis mindsége.

A hts romlésa.

A hust szolgaltato allatok htusanak jellemzése.
Nagy vagdallatok.

Baromfifélék.

Vadon €16 allatok.

Halak és egyéb hidegvér allatok.

A husfeldolgozo-ipar termékei.

Toltelékes készitmények.

Darabos készitmények.

Dobozos készitmények.

A baromfifeldolgozod-ipar termékei.

Vagott baromfi.

Egyéb baromfitermékek.

A halfeldolgozo-ipar termékei.

Teljes és félkonzervek.

Zsiradékok és a tojas.

A zsiradékok Osszetétele és taplalkozastani jelentdsége.
Allati és novényi zsiradékok.

A tojas szerkezete és Osszetétele.

A tojas mindsége és forgalmazasa.
Alkoholmentes italok.

A viz élettani hatdsa, fontossaga, Osszetevoi.
Az ivéviz és a természetes dsvanyviz.

A palackozott ivoviz, dsvanyi anyaggal dusitott ivoviz és a szikviz.

Az asvanyviz fogalma, csoportositasa és a gydgyvizek.
Gytimolcs és zoldséglevek gyartasa, csoportjai.
Uditéitalok, stiritmények, gyiimdlcsszorpdk és levek.
Diétas italok.

Az alkoholmentes italok palackozasa.

Az alkoholtartalmu italok.

A bor készitése, kezelése, forgalmazasa.

A bor mindsége.

Abor kémiai Osszetétele.

A bor érzékszervi tulajdonsagai.

A bor rendellenes elvaltozasai.

A borok {6bb tipusai.

A természetes borok.

Likérborok.

Szénsavas borok.

Magyarorszag borvidékei.

A bor helye az étrendben.

A sorgyartas nyersanyagi.

A sor készitése, forgalmazasa.

A sor mindsége.
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A sor kémiai Osszetétele.

A sor érzékszervi tulajdonsagai.

A sor rendellenes elvaltozasai.

A sorok f6bb tipusai.

Szeszesital-ipari készitmények.

Palinkak.

Likdrok.

Kevert italok.

Kilfoldi szeszesital-ipari készitmények.
Koffeintartalmu élvezeti szerek.

Akavé.

A kavé jellemzése, feldolgozasa, mindsége.
Kavéitalok, kavékivonatok, kavépotlo szerek.

A tea.

A teajellemzése, feldolgozdsa, mindsége.

Pottedk, gyogyteak.

Flszerek és izesitOszerek.

A fliszerek jellemzése, mindsége, forgalmazasa, csoportositasa.
Gyokerek, gyokértorzsek.

Héjrészek.

Levelek.

Viragok, viragrészek.

Magvak.

Termések.

Hazai fliszerkiilonlegességek.

Fhszerkeverékek.

[zesitSszerek.

Ecet, s, Osszetett ételizesitd készitmények.
Dohanydruk.

A dohany fogalma, jelentdsége, élettani hatasa.

A hazankban termesztett dohanyfajtak és sszetételiik.
A dohanyipari termékek fajtai, mindsitésiik, forgalomba hozatali eldirdsok.
Vegyi aruk.

A vegyi aruk csomagoldsa, atvétele, tarolasa.

A cimkén talalhato jelolések jelképek, veszélyes anyagok, kornyezetkiméld,
kornyezetbarat jelek, a csomagoloanyagok jelolése.
Haztartasi tisztito és dpoloszerek fajtai.
Mosdszerek.

Mosogatdszerek.

Suroldszerek.

Padléapolok.

Karpit és szényegtisztitok.

Ttlzhelytisztitdk, zsiroldok.

Légtisztitok, levegdfertStlenitod.

Szabad forgalmu irtoszerek.

Testapolok és személyes higiéniat szolgalod szerek.
Arcapolok, diszit6kozmetikumok.
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Babaapolasi szerek.
Norinbergi aruk.
Testgondozasi cikkek.
Gyermekgondozasi cikkek.
Egészségiigyi cikkek.
Héztartasi és egyéb cikkek.

Ruhazati aruk ismerete és forgalmazasa 70 6ra
Az oltozkodés szerepe, jelentdsége a mindennapokban.
Oltozkddési stilusok.
Testalkattipusok, mérettablazatok.
A divat fogalma, jellemzdi.
Vilagmarkak, védjegyek.
A ruhaipar legfontosabb alapanyagainak jellemzd tulajdonsagai.
Viselési tulajdonsagai.
Készterméken valo jelolésiik, markanevek, felhaszndlasi teriiletek.
Természetes eredet(i szalasanyagok.
Mesterséges eredet(i szalasanyagok.
Kevert szalasanyagok.
Terjedelmesitett szalasanyagok.
Kiilonleges textilanyagok.
Valédi bérok.
Mborok.
Valddi szérmék.
Mszdrmék.
A szélasanyagok textilipari feldolgozasi miiveleteinek lényege, fonas, szovés, kotés, -
hurkolas, egyéb lapképzési eljarasok.
A textilkikészités 1ényege, a leggyakrabban alkalmazott mtveletek, szerepiik a
késztermék mindségében.
A méteraruk csoportositasa alapanyag, el6allitasi mod, a felhasznalas jellege szerint.
Szovetek, pamut, pamuttipusti anyagok.
Len, len tipust anyagok.
Selyem, mtselyem.
Gyapju, gyapjutipust anyagok.
Kotott,- hurkolt anyagok.
Egyéb lapképzési eljarassal késziilt anyagok.
Rovidaruk csoportositasa, szerepiik az 6ltézkodésben.
A legfontosabb puha és kemény rovidaruk, jellemzdik, felhasznalasuk.
A konfekcidipari aruk csoportositasa, jellemzdik, fajtdi, fazonok, alapanyagaik,
méretezés.
N4, férfi, gyermek alséruhdazati konfekcio aruk.
Felséruhazati konfekcid aruk.
Fels6ruhdzati kotottaruk.
Sportruhdzati aruk.
Csecsemd ruhdzat, babakelengye.
A divataruk csoportositasa, jellemzdik, fajtdi, alapanyagaik, méretezés.
Oltdzék-kiegészitsk.
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Boérdiszmii- és bérondos aruk.

Harisnyak, harisnyanadragok, zoknik.

A strandruhdzati aruk csoportositasi szempontjai, alapanyagaik, méretezés.
Kiegészitd strandruhdzati aruk.

A labbelik csoportositasa idényjelleg, felhasznalas, fazon, alapanyag szerint.
Méretezés.

Butor- és lakastextil aruk ismerete és forgalmazasa 58 ora
A lakasok funkcioi, f6bb jellemzd6i.
Alakasok fejlédése.
A lakberendezés elemei, lakberendezési stilusok.
Butorstilusok.
A butorgyartas anyagai.
A legismertebb faanyagok, a faipari valasztéka.
Lemezipari termékek, fahelyettesité anyagok, batoripari fémek, fém alkatrészek.
Mozgo alkatrészek, butoripari mtianyagok, egyéb anyagok.
A butorok csoportositasa, az egyes csoportok jellemzése fajtak, tipus, felhasznalasi cél,
alapanyag szerint.
Méret, kereskedelmi- és mindség jellemzdk szerint.
Lakasbutorok.
Szekrénybutorok.
Ul6-, fekvBbutorok, matracok, agybetétek.
Asztalok.
Gyerekbutorok.
Kiegészitd butorok, elészoba butorok.
Kozépiiletek butorai.
Irodai, oktatasi buitorok.
Szallodai, vendéglatoipari batorok.
Egészségiigyi butorok.
Kerti batorok.
A lakastextilidk csoportositasa, szerepiik a lakas berendezésében.
A szényegek funkcidja, alapanyagai, csoportositdsuk szempontjai, fajtai.
Kézi szényegek.
Gépi szényegek.
Darabonként forgalomba keriil6 szényegek (méretek).
Méterben forgalomba keriil$ szényegek.
A szbényegek hasznalati, kezelési itmutatdja, tisztitoszerei.
A szényegek taroldsanak szabalyai.
A fliggonyok funkcidja, alapanyagai, csoportositasuk szempontjai, fajtai.
Fényatereszto fliggonyok.
Masodfiiggonyok.
Darabonként forgalomba keriil§ fliggonyok (méretek).
Méterben forgalomba kertil6 fliggonyok.
A fliggonyok felerdsitési modjai, kellékei, rancolds.
A fliggony0Ok hasznalati, kezelési utmutatdja, tisztitoszerei.
A butorszovetek fogalma, funkcidja, alapanyagai, csoportositasuk szempontjai, a
legismertebb butorszovetek, kereskedelmi, mindségi jellemzak.
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A butorszovetek hasznalati, kezelési itmutatdja, tisztitoszerei.

A haztartasi textilidk fogalma, alapanyagai, csoportositasuk szempontjai.
Agytextilidk.

Takarok.

Dunnak.

Paplanok.

Parnak.

Egyéb haztartasi textiliak.

Asztali textilidk.

Konyharuhak.

Egyéb darabaruk, disztargyak: sz6ttesek, csipkék, stb.

A haztartasi textilidk hasznalati, kezelési itmutatoja, tisztitdszerei.

Miszaki aruk ismerete és forgalmazasa 58 6ra
Energiahordozok.
Elektromos alapismeretek.
Energiaosztalyok.
Koétéelemek, kéziszerszamok, ipari tomegcikkek.
Csavarok.
Zarak.
Villamos szerelési anyagok.
Vezetékek, kabelezési segédanyagok.
Biztositékok és tartozékaik.
Csatlakozdk, aljzatok, villdk, foglalatok.
Fényforrasok.
Elektromos és nem elektromos siit6- és f6z0késziilékek.
Gazttzhelyek.
Elektromos ttizhelyek.
Kombinalt ttizhelyek.
Beépithet6 tlizhelyek.
Fézdlapok.
Grill,- kontakt olajstitok.
Mikrohulldmu stitok.
Kenyérsiitok.
Légkeveréses edények.
Flit6- és vizmelegitd késziilékek.
Fltobetétek.
Héfokszabalyozok.
Gazkonvektorok.
Gazkazanok.
Elektromos fttékésziilékek.
Hésugarzok.
Hdékandallok.
Ventillatoros hékandallok.
Olajradiatorok.
Hétarolos kalyhak.
Vizmelegit6 késziilékek.
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Géz vizmelegitok.

Elektromos vizmelegitdk.
Konyhai kisgépek és késziilékek.
Kavéorlok.

Turmixgépek, botmixerek.
Pépesitok.

SzeletelOk, elektromos kések.
Gytimolescentrifugak.
Elektromos htuisdaralok.
Robotgépek.

Kavéfézok.

Kenyérpiritok.

Konyhai légtisztitok.

Mérlegek.

Egyéb elektromos késziilékek.
Vasalok.

Gyogyaszati elektromos kisgépek.
Klimaberendezések.
Elektromos haztartasi nagygépek.
Hutdgépek, fagyasztogépek.
Mosogépek.

Szaritogépek.

Moso-szaritéd gépek.
Mosogatogépek.
Takaritogépek.

Porszivok.

Szényeg,- karpittisztito gépek
Hiradastechnikai késziilékek.
Mikrofonok.

Hangszordk, hangdobozok.
Digitalis hangrendszerek.
Erdsitok.

Radio,- és vevkésziilékek.

CD lejatszok, DVD, Blu-ray, média lejatszo.
Televizi6 késziilékek.
Videokamerak.

Digitalis fényképezdgépek.
Digitalis fotokeret.
Szdérakoztatd elektronika, jaték.
Autodradiok.

X-box.

Play Station.

Wii.

Mobiltelefonok, tartozékok.
Szamitastechnikai termékek.
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Ertékesitési gyakorlat tantargy
224 gora

A tantargy tanitasanak célja
Az értékesitési gyakorlat célja, hogy a tanulok az elméleti aruismereti tudasukra épitve
legyenek képesek a kereskedelmi egységben az daruk forgalmazdsahoz kapcsolodod
feladatok magas szinti elvégzésére és az aruk szakszer(i értékesitésére. Gyakoroljdk a
vasarlokhoz kot6dé adminisztracios teenddket és a reklamaciok kezelését. Az eladdtérben a
vasarloval folytatott kommunikacid sordn tudjak szakszer(ien jellemezni az adott terméket,
és informaciok nyujtasaval segitsék az eladast.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Elelmiszer- és vegyi aruk ismerete és forgalmazasa 70 ora
A Kkereskedelmi egységekben alkalmazott gépek, eszkozok fajtdi, szerepiik,
haszndlatukra vonatkozd eldirdsok megismerése, kezelésiik, alkalmazasuk az
aruforgalmi folyamatban (hGtéberendezések, mérlegek, szeletel6-, apritd- és
csomagologépek, drazadst és készletnyilvantartast segitd gépek, eszkozok,
vagyonveédelmi eszk6zok és berendezések).
Rendelés leadasa.
Aruétvétel gyakorlasa.
Szavatossag ellendrzése.
Szakszerti tarolas gyakorlasa.
Arazés, draz6 eszkozok hasznélata.
Feliratok, akcids tablak készitése.
Arurendezés, polcfeltoltés, csoportositas.
Vasarlok figyelmének felhivasa.
Reklamacidk intézése.
Elelmiszerek vegyi aruk vasarldi téjékoztatéjanak, cimkéinek értelmezése.
Felvagottak sajtok szeletelése, mérése.
Akcids aruk kihelyezése.
Zoldség-gyiimolcs valogatasa.
Reklamdcios tigyintézés.

Ruhazati aruk ismerete és forgalmazasa 70 ora
Cimkézés, cimkézd eszkdzok hasznalata.
Arazés, draz6 eszkdzok haszndlata.
Diszcsomagolas készitése.
Vasarloi csomagolas készitése.
Kirakatrendezés, dekoracidkészités.
Feliratok, akcios tablak készitése.
Alapanyagok felismerésének gyakorlasa.
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Hajtogatas.

Szakszer(i vagas.

Darabolas.

Cimkeék értelmezése.

Aru elhelyezés eladotérben, kirakatban.
Kicsomagolas.

Vallfazas.

Visszacsomagolas.

Aruvédelmi eszk6zok felhelyezése, levétele.
Reklamacids tigyintézés.

Butor- és lakastextil aruk ismerete és forgalmazasa 58 ora
Cimkézés, cimkézd eszkozok hasznalata.
Arazas, draz6 eszkozok hasznalata.
Diszcsomag készitése.
Vasarloi csomagkészités.
Kirakatrendezés, dekoracidkészités.
Feliratok, akcids tablak készitése.
Alapanyagok felismerésének gyakorlasa.
Esztétikus aru elrendezés.
Vasarlok figyelmének felhivasa.
ElSjegyzés.
Jotallasi jegy kitoltése.
Reklamacidk, garancidlis javitasok intézése.
Butorok vasarldi tajékoztatdjanak, cimkéinek értelmezése.
Buator mindségi bizonyitvany és jotallasi jegy meglétének ellendrzése.
Buatorszovetek, fiiggonyok, egyéb hdaztartdsi textilidk hajtogatisa, elhelyezése
eladotérben, polcon, kirakatban.
Szényegek kifliggesztése, feltekercselése.
Lakastextilidk vasarldi tajékoztatdjanak, cimkéinek értelmezése.
Lakastextilidk ki,- és visszacsomagoldsa.
Kiegészitd arucikkek kivalasztasa.
Fliggdnyok rancoldsa, mértéke.
Szakszer(i darabolas.
Aruvédelmi eszkozok felhelyezése, levétele.
Reklamacids tigyintézés.

Miszaki aruk ismerete és forgalmazasa 58 ora
Arazés, draz6 eszkdzok haszndlata.
Cimkézés, cimkézs eszkozok hasznalata.
Cimkék szakszerti elhelyezése, értelmezése.
Kiséré dokumentumok értelmezése.
Mintadarabok, mintafal készitése.
Osszeszerelés, késziilékek csatlakoztatdsa, kiprobalasa.
Akcids tablak, feliratok készitése.
Vasarloi csomagkészités.
Arumozgaté eszkozok balesetmentes hasznalata.
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Aruk emelésének, szallitdsanak gyakorlasa.
Aruhitel feltételeinek ismertetése, intézése.
T4jékoztatas kapcsolodo szolgaltatasokrol.
Hazhoz szallitas megrendelése telefonon.
Eldjegyzés.

Jotallasi jegy kitoltése.

Reklamdcios tigyintézés.

Ertékesités idegen nyelven tantargy
128 ora

A tantargy tanitasanak célja
Az értékesités idegen nyelven tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok legyenek képesek
tizleti kornyezetben a f6bb drucsoportok forgalmazasahoz kapcsolddo, vasarloval folytatott
szaknyelvi kommunikaciora.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Ertékesités idegen nyelven L. 64 ora
A vasarlo koszontése, elkdszonés idegen nyelven.
Vasarlo altalanos tajékoztatasat szolgald parbeszédek: utbaigazitas, nyitvatartasi idd,
akcios ajanlatok, ajandékvasarlas, vételdr, fizetési modok, bolti szitudcidk, stb.
Elelmiszerek megnevezése.
Elelmiszerek csoportositasa.
Elelmiszerek jellemz6i.
Az élelmiszerek kapcsolodo téjékoztatd cimkék elemzése.
Szituacidk az élelmiszerboltban.
Mértékegységek, csomagolas.
Termékek bemutatasa.
A korszert taplalkozast biztosito élelmiszerek.
Stitéipari termékek értékesitése.
Malomipari termékek eladasa.
Tejtermékek.
Zoldségfélék, gytimolcsok.
Alkoholmentes és alkoholtartalmu italok.
Tésztaipari termékek, szdraztésztak fajtai, tésztaféleségek értékesitése.
Fliszerek, édesitoszerek, élvezeti cikkek.
Meélyhtitott- és konzervaruk eladasa.
Korszert taplalkozas.
Elelmiszerek értékesitése.
Arubemutatdk, kostoldk.

168



V. szamu melléklet

Vegyi aruk megnevezése.

Vegyi aruk csoportositasa.

Vegyi aruk mindségi jellemzai.

Vegyi aruk ajanlasa.

A vegyi arukhoz kapcsolddo hasznalati utmutatok elemzése.
Vegyi aruk szakszer(i tarolasa.

Haztartasi tisztito- és apoloszerek fajtai és értékesitése.
Mosdszerek.

Szappan- és flirdOkészitmények ajanlasa.

Arc- és testapoldszerek.

Parfumok, kozmetikumok értékesitése.

Dohanyipari termékek.

Festékek.

Ruhdzati termékek megnevezése.

Ruhdzati termékek csoportositasa.

Ruhézati termékek jellemzdi.

Ruhazati termékek anyaganak csoportositasa.
Ruhaanyagok mindségi jellemzdi.

Ruhdazati termékek kezelési utmutatdja.

Ruhdzati termékekhez kapcsolodod cimkeék, tajékoztatok.
Ndi felséruhdzati termékek.

Férfi felséruhazati termékek értékesitése.
Sportruhazati cikkek ajanlasa.

Labbelik értékesitése.

Alsoruhazati cikkek eladasa.

Harisnyak, zoknik értékesitése.

Strand- és flird6ruhdzati cikkek.

Csecsemdruhazati cikkek.

Kotottaru értékesitése.

Divataru értékesitése.

Kiegészitd termékek.

Divattermékek.

Ruhdazati termékek ajanlasa.

Kezelési utmutatok.

Sportruhdazati termékek értékesitése.

Ruhazati termékek ajanlasa katalogus alapjan.

Méret jelolés, haszndlati,- kezelési utmutatd értelmezése.

Ertékesités idegen nyelven IL 64 ora
Butor- lakastextil termékeken taldlhato tdjékoztatok felhaszndldsa az idegen nyelvii
vasarlasi szituaciokban.
Butorok csoportositasa.
Lakberendezési cikkek ajanlasa.
Butorok értékesitése.
SzOényegek.
SzOényegek értékesitése.
Agytextilidk megnevezése.
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Agytextilidk eladasa.

Flggonyok.

Fliggonyok eladdsa, mértékegységek.
Butorszovetek megnevezése.
Butorszovetek ajanlasa.

Méteraruk ajanlasa.

Haztartasi textiliak.

Lakberendezési tanacsadas.

Tajékoztatasa az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
Lakastextilidk ajanlasa.

Lakastextilidk rendelése.

Lakastextilidk értékesitése.

Stit6- és f6z0késziilékek ajanlasa.

Fit6- és vizmelegitd késziilékek ajanlasa.
Konyhai kisgépek és késziilékek ajanlasa.
Egyéb elektromos késziilékek ajanlasa.
Elektromos haztartasi nagygépek ajanlasa.
Hiradastechnikai késziilékek ajanlasa.
Hiradastechnikai késziilékek, jatékkonzolok ajanlasa
Mobiltelefonok, tartozékok, ajanlasa.
Szamitastechnikai termékek ajanlasa.

A miuiszaki arukon talalhato tajékoztatok.
Mértékegységek, csomagolas modja.
Vasarldi reklamaciok elintézése.
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Logisztikai iligyintézo szakképesités (54 34501) Oraterv

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti éraszama évfolyamonként

Agazati szakképzés Szakképesités-
e P specifikus
kozismeret nélkiil .
Szakmai utolsé évf.
zakmai . .
kovetelménymodulok Tantargyak 1113. 5/13 és 2/14.
heti 0raszam | 6gy heti 0raszam
€ gy € gy
11’500—’12’Mu'n kahe!yl Munkahelyi egészség és biztonsag | 0,5
egészség ¢és biztonsag
11499-12 Foglalkoztatés Foglalkoztatds II. 05

11498-12 Foglalkoztatas
L. (érettségire épiild Foglalkoztatas I. 2
képzések esetén)

A marketing alapjai 3
10032-12
Marketing .
Marketing a gyakorlatban 1 20
Az iizleti tevékenység tervezése, 11
11508-12 elemzése
Az aruforgalom Y
tervezése, iranyitésa, Vezetési ismeretek 1
clemzése Uzleti tevékenység a gyakorlatban 5 80
11507-12 Aruforgalom 55
Az aruforgalom -
lebonyolitasa Aruforgalom gyakorlata 4 60
10034-12 Logisztika 4
A logisztikai ligyintéz6
feladatai Készletgazdalkodas gyakorlat 4
Szallitmanyozasi és fuvarozasi 5
10035-12 feladatok"gyak(’)rlrat : :
Szallitas, fuvarozés, Nemzet1’<021 szallitmanyozas, 75
szallitmanyozas fuvarozas
Kozlekedés- és gazdasagfoldrajz 15
10036-12 Raktarozas 3
Termelési és
nag){kergskedelml Raktarozas gyakorlata 3,5
raktarozas
osszes ora 21 10 18,5 12,5
160
Osszes ora 31 31
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Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy

18 Ora

A tantargy tanitasanak célja

A tanul¢ altalanos felkészitése az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos
munkavégzeésre, a biztonsagos munkavallaloi magatartashoz sziikséges kompetencidk
elsajatittatasa.

Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

Munkavédelmi alapismeretek 4 ora
A munkahelyi egészség és biztonsag jelentdsége
Torténeti attekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozé munkabiztonsagi és
munkaegészségligyi kovetelmények, tovabba ennek megvaldsitdsara szolgald
torvénykezési, szervezési, intézményi eldirdsok jelentdsége. Az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
értelmezése.

A munkakornyezet és a munkavégzés hatasa a munkat végz6 ember egészségére és testi
épségére
A  munkavéllalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockdzatok, a
munkakoriilmények  hatdsai, a  munkavégzésbdl eredé  megterhelések,
munkakornyezet koroki tényezok.

A megel6zés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizdldsa érdekében sziikséges eldirdsok jelentdsége a
munkabalesetek és a foglalkozassal Osszefiiggd megbetegedések megel6zésének
érdekében. A miszaki megel6zés, zart technologia, a biztonsagi berendezések,
egyéni védbeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsadg-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezdk

A munkavédelem fogalomrendszere, forrasok
A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII térvény fogalom meghatarozasai.

Munkahelyek kialakitasa 4 ora
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Munkahelyek kialakitdsanak altaldanos szabalyai
A létesités altalanos kovetelményei, a hatasos védelem modjai, prioritasok.

Szocidlis létesitmények
Oltozdhelyiségek, pihendhelyek, tisztalkodd- és mellékhelyiségek biztositasa,
megfelelésége.

Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, helyiségek padldzata, ajtdk és kapuk,
1épcsdk, veszélyes teriiletek, akadalymentes kozlekedés, jelolések.

Alapvetd feladatok a tizmegel6zés érdekében
Tlizmegel6zés, tervezés, létesités, lizemeltetés, karbantartds, javitas és feliilvizsgalat.
Thzoltd késziilékek, tlizolto technika, beépitett tizjelz6 berendezés vagy tlizoltd
berendezések. Tlizjelzés addsa, fogadasa, tlizjelz6 vagy tizolté kozpontok, valamint
tavfeltigyelet.
Termékfeleldsség, forgalomba hozatal kritériumai.

Anyagmozgatas
Anyagmozgatas a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtdi. A kézi
anyagmozgatas szabalyai, hatsériilések megeldzése

Raktdrozas
Aruk fajtai, raktarozas tipusai

Munkahelyi rend és hulladékkezelés
Jelzések, feliratok, biztonsagi szin- és alakjelek. Hulladékgazdalkodas,
kornyezetvédelem célja, eszkozei.

Munkavégzés személyi feltételei 2 ora
A munkavégzés személyi feltételei: jogszeri foglalkoztatds, munkakori alkalmassag
orvosi vizsgdlata, foglalkoztatasi tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek
A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma, irdnyitas
sziikségessége. Egyéni véddeszkozok juttatdsanak szabalyai.

Munkaeszko6zok biztonsaga 2 ora
Munkaeszko6zok halmazai
Szerszam, késziilék, gép, berendezés fogalom meghatarozasa.

Munkaeszk6zok dokumentacioi
Munkaeszkdz iizembe helyezésének, haszndlatba vételének dokumentacios

kovetelményei és a munkaeszkozre (mint termékre) meghatarozott EK-megfelel6ségi

nyilatkozat, valamint a megfeleldséget tantsito egyéb dokumentumok.

Munkaeszk6zok veszélyessége, eljarasok
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Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok tipusai, megbizhatdsag, meghibasodas,
biztonsag. A biztonsagtechnika jellemzdi, kialakitas kovetelményei. Veszélyes
munkaeszkozok, tizembehelyezési eljaras.

Munkaeszko6zok tizemeltetésének, hasznalatanak feltételei
Feltétleniil és feltételesen hatd biztonsagtechnika, konstrukcios, tizemviteli és emberi
tényezSk szerepe. Altalanos iizemeltetési kovetelmények. Kezeléelemek,
védoberendezések kialakitasa, a biztonsagos miikodés ellendrzése, ergonomiai
kovetelmények.

Munkakdrnyezeti hatasok 2 6ra
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok és
keverékek, stressz)
Fizikai, bioldgiai és kémiai hatdsok a dolgozdkra, f6bb veszélyforrasok, valamint a
veszélyforrasok felismerésének modszerei és a védekezés lehetdségei.
A stressz, munkahelyi stressz fogalma és az ellene vald védekezés jelentésége a
munkahelyen.

A kockézat fogalma, felmérése és kezelése
A kockazatok azonositasanak, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositdsaban, a munkahelyi
balesetek és foglalkozasi megbetegedések megel6zésben. A munkavallalok
részvételének jelentdsége

Munkavédelmi jogi ismeretek 4 6ra
A munkavédelem szabalyrendszere, jogok és kotelezettségek

Az Alaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot és méltdsagot
tiszteletben tarté munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megdrzéséhez. A
Munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvényben meghatarozottak szerint a
munkavédelem alapvetd szabdlyai, a kovetelmények normarendszere és az érintett
szerepldk (dllam, munkaltatok, munkavallalok) f6bb feladatai. A kémiai biztonsagrol
520106 2000. évi XXV. torvény, illetve a Kormany, az agazati miniszterek rendeleteinek
szabalyozasi teriiletei a tovabbi részletes kovetelményekrdl. A szabvanyok, illetve a
munkaltatok helyi eldirdsainak szerepe.

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken
A munkdltatdk alapveto feladatai az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkakoriilmények biztositasa érdekében. Tervezés, 1étesités, tizemeltetés.
Munkavallaldk feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken
Munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi szaktevékenység keretében ellatandd
feladatok. Foglalkozas-egészségiigyi feladatok

Balesetek és foglalkozasi megbetegedések
Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések fogalma.
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgalds, mint a megel6zés eszkoze

174



V. szamu melléklet

Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen
A munkavallalok munkavédelmi érdekképviseletének jelentGsége és lehetOségei. A
valasztott képviselSk szerepe, feladatai, jogai.

Foglalkoztatas II. tantargy

16 Ora

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

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

Munkajogi alapismeretek 4 ora
Munkavallal6 jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés modositds, szabadsag), kotelezettségei
(megjelenés, rendelkezésre 4llds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok,
egytttmiikodés, tdjékoztatds), munkavallalé feleléssége (vétkesen okozott
karért valo felel6sség, megdrzési felel6sség, munkavallaloi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakdr, munkaszerz6dés modositdsa, megszlinése, megsziintetése,
felmondas, végkielégités, pihendiddk, szabadsag.
Foglalkoztatdsi formdk: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony.
Specidlis  jogviszonyok: egyszertsitett foglalkoztatds: fajtai: atipikus
munkavégzési formdk az 1Uj munka torvénykonyve szerint (tdvmunka,
bedolgozdéi munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaiddben
torténd foglalkoztatds, egyszertsitett foglalkoztatds (mezégazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka), Onfoglalkoztatds, Ostermeldi jogviszony,
héaztartdsi munka, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, onkéntes
munka.

Munkaviszony létesitése 4 ora
Munkaviszony létrejotte, fajtdi: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaidd,
hatdrozott és hatdrozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt
bérminimum, képviselet szabalyai, elallas szabalyai, probaidd.
Munkavdllaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a
munkaltaté altal kiadandé dokumentumok.
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Munkaviszony  adodzasi, Dbiztositdsi, egészség- és  nyugdijbiztositasi
Osszefliggései: munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalé ado- és
jarulékfizetesi kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtai
(pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

Allaskeresés 4 6ra
Karrierlehetoségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatasok ismerete.

Motivacios levél és Onéletrajz készitése: fontossdga, formai és tartalmi
kritériumai, szakmai onéletrajz fajtdi: hagyomanyos, Europass, amerikai tipusu,
onéletrajzban szerepld e-mail cim és fénykép megvalasztdsa, motivacios levél
felépitése.

Allédskeresési modszerek: Ujsaghirdetés, internetes alldskeres§ oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati hdlozat fontossaga, EURES (Eurdpai
Foglalkoztatdsi Szolgdlat az Eurdpai Unioban torténd allaskeresésben),
munkatigyi szervezet segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisdba
torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikdk alkalmazasa: Foglalkozasi Informacios Tanacsado
(FIT), Foglalkoztatasi Informacids Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacids Portal
(NPP).

Allésinterjti: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd
szerepe.

Munkanélkiiliség 4 ora
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetOségei:
allaskeresdként torténd nyilvantartasba vétel; a munkatigyi szervezettel torténd
egylittmiikodési kotelezettség f6bb kritériumai; egyilittmikodési kotelezettség
megszegésének szankcioi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartasbol vald
torlés; munkaiigyi szervezet altal nyujtott szolgaltatdsok, kiemelten a
munkakozvetités.
Alléskeresési ellatdsok (,passziv eszkdzok”): alldskeresési jaradék és nyugdij
elotti alldskeresési segély. Utazasi koltségtérités.
Foglalkoztatast helyettesité tAmogatas.
Kozfoglalkoztatds: kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatds célcsoportja,
kozfoglalkozatds f6bb szabalyai
Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatdsi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkaiigyi Hivatal, munkatigyi kozpont, kirendeltség feladatai.
Az  allaskeres6k részére nyujtott tamogatasok (,aktiv  eszkozok”):
onfoglalkoztatds tdmogatdsa, foglalkoztatast eldsegité tdamogatasok (képzések,
béralapu tdmogatasok, mobilitasi tAmogatasok).
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Vallalkozasok létrehozasa és mtkodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozds, mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartdsba vétel, mikodés,
vallalkozas megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaer6piac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tandcsadas,
munka- és palyatandcsadds, alldskeresési tandcsadds, allaskeresé klub,
pszicholdgiai tanacsadas.

Foglalkoztatas I. tantargy

64 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitdsdnak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen
nyelvi allasinterjin eredményesen és hatékonyan részt venni.
Ehhez kapcsolddodan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni, a munkavallaldshoz kapcsolodoan pedig egy egyszerii
formanyomtatvanyt kitolteni.
Cél, hogy a rendelkezésre all6 64 tandra egység keretén beliil egyrészt egy
nyelvtani rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeiddk, segédigeék, illetve az
allasinterjithoz kapcsoldddan a legalapvetébb mondatszerkesztési eljarasok
elsajatitdsa révén. Majd erre épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ
memdria fejlesztés és az induktiv nyelvtanuldsi készségfejlesztés 6 alapvetd, a
mindennapi élethez kapcsolddo tdrsalgasi témakoron keresztiil. Végiil ezekre az
ismertekre alapozva valdsuljon meg a szakmdjahoz kapcsolédd idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:
idegen nyelvek

Témakorok

Nyelvtani rendszerezés 1 8 ora

A 8 dras nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvetobb igeidoket
atismétlik, illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallaldshoz
kapcsolddoan az alldsinterji sordn ne okozzon gondot a multra, illetve a
jovére vonatkozd kérdések megértése, illetve az azokra adandd valaszok
megfogalmazdsa. Tovabba alkalmas lesz a tanuld arra, hogy egy szakmai
allasinterjin elhangzott kérdésekre Osszetett mondatokban legyen képes
reagalni, helyesen hasznalva az igeid6 egyeztetést.

Az igeid6k helyes begyakorldsa lehetévé teszi szdmdra, mint leendd
munkavallalé képes legyen arra, hogy a munkaszerzédésben
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megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovObeli
karrierlehetéségeket feltérképezze. A célként megfogalmazott idegennyelvi
magbiztossag csak az igeiddk helyes hasznalata révén fog megvaldsulni.

Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora
A 8 6ras témakor sordn a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult
idejt feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet,
sziikségességet, tiltast kifejez0) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen
nyelven sokkal egzaktabb mdédon tud bemutatkozni szakmai és személyes
vonatkozdsban egyarant. A segédigék jelentéstartalmanak preciz és pontos
ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon tdjékozodni a munkahelyi
és szabadidd lehet6ségekrol. Precizen meg tudja majd fogalmazni az
allasinterjin idegen nyelven feltett kérdésekre a valaszt, kihaszndlva a
segédigék altal biztositott nyelvi precizitds adta kereteket. A kérdésfeltevés
alapveto szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik a didk arra, hogy
egy munkahelyi allasinterjun megértse a feltett kérdéseket, illetve
esetlegesen 6 maga is tisztdzo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi
meghallgatds soran. A szorend, a prepoziciok és a kotészavak pontos
hasznalatanak elsajatitdsaval olyan egyszerli mondatszerkesztési eljarasok
birtokaba jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjan
elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen
tajékozddni a munkakoriilményekrol és lehetdségekrol.

Nyelvi készségfejlesztés 24 6ra
/Az induktiv nyelvtanuldsi képesség és az idegen nyelvi asszociativ
memoria fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve/

A 24 Oras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a didk rendszerezi az idegen
nyelvi alapszokincshez kapcsolédo ismereteit. E szokincset alapul véve
valésul meg az induktiv nyelvtanulasi képességfejlesztés és az idegen
nyelvi asszociativ memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor szavai,
kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanuldsi képesség altal egy adott
idegen nyelv struktardjat meghatdrozé szabalyok kikovetkeztetésére lesz
alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a didk koherensen ldssa a nyelvet és ennek
szellemében tudjon idegen nyelven reagalni, feltétleniil sziikséges ennek a
képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan kapcsolddik az
idegen nyelvi asszociativ memdriafejlesztés, ami az idegen nyelvii anyag
megtanuldsanak képessége, hogy létrejojjon a kapcsolat az ingerek (az
anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a célnyelv szavai és kifejezései)
kozott. Mind a két fejlesztés hétkoznapi tarsalgasi témakordk elsajatitasa
soran valosul meg.

Az elsajatitando6 témakorok:

- személyes bemutatkozas
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- amunka vildga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valdsul meg a fonetikai dekddolasi
képességfejlesztés is, amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai
szabdlyaival ismerkedik meg a nyelvtanuld.

Munkavallaléi székincs 24 6ra
/Munkavallalassal kapcsolatos alapvetd szakszokincs elsajatitasa/

A 24 6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 6ras 3 alapozo témakor
elsajatitdsa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a didk folyékonyan
tudjon bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a
munkalehetdségeket feltérképezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az
alapadatokat tartalmazd formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai
onéletrajz és a motivacios levél megirdsdhoz sziikséges rutint megszerzi.
Elsajatitja azt a szakmai jellegli szOkincset, ami alkalmassa teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. A témakor
tanuldsa soran kozvetleniil a szakmajara vonatkozo gyakran hasznalt
kifejezéseket sajatita el. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek
elsajatitdsa és forditdsa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerzddéseét, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

A marketing alapjai tantargy
108 ora

A tantargy tanitasanak célja

A Marketing alapjai tantdrgy oktatdsanak célja, hogy kozvetitse és rendszerezze
azokat az ismereteket, amelyek segitségével a tanuldk képesek a marketing gazdasagi
szerepének, helyzetének meghatdrozasara. Ismertesse meg a tanuldkkal a marketing
feladatait, eszkozeit, helyét és céljat a vallalkozas piaci miikodése soran. Tudatositsa a
tanulokban a marketing szerepét. A tanuldk ismerjék meg a marketing jelentdségét,
torténeti kialakulasat, a marketing lényegét, eszkozeit. A tanuldk részletesen
foglalkozzanak a marketingkommunikacié fogalmaval, jelentéségével, a marketingen
beliil elfoglalt helyével, a kommunikacié kozvetlen, kozvetett eszkozeivel. A tanuldk
ismerjék meg az imdzs fogalmat, fajtait, sziikségességét, a vallalati arculat lényegét,
kialakitdsanak fontossagat, tartalmi és formai elemeit.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
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A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjel6lt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Marketing alapismeretek I. 54 ora
A marketing fogalma, kialakulasa, fejlodése, alkalmazasi teriiletei.
A marketing fejlédési szakaszai.
A marketing jellemz6 tendenciai napjainkban.
A marketing sajatossagai a kereskedelemben és a szolgaltatasban.
A vallalat mikro- és makrokornyezetének elemei.
A piac fogalma, kategoriai.
A piac szerkezete és piaci formak.
A piaci szerepldk és piactipusok fajtai jellemzai.
Marketing stratégidk tipusai és megvaldsitasanak elvei.
A fogyasztoi magatartas modellje.
A vasarldi magatartast befolyasold tényezok.
Vasarldi magatartds megfigyelése.
Vasarldi tipusok jellemzdi.
Vasarldi tipusok megfigyelése.
Szervezeti vasarloi magatartas.
A differencidlatlan és a differencialt marketing jellemzdi.
Célpiaci marketing lényege, kialakuldsa.
Piacszegmentdlas lényege, ismérvei.
Célpiac-valasztas.
Pozicionalas.
Szervezeti vasarlok piac-szegmentdcidja.
A marketing és piackutatas kapcsolata.
A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalasi tertilete, funkcidi, folyamata,
modszerei.
Adatforrasok tipusai.
Piackutatashoz sziikséges informdciok beszerzése.
Kutatasi terv, kutatasi jelentés.
Kérdéstipusok.
Kérdéivszerkesztés.
Primer piackutatdsi modszerek.
Szekunder piackutatasi mdédszerek.
Termékpolitika és termékfejlesztés.
A termék fogalma, osztalyozasa, a termékfejlesztés folyamata.
Termékpiaci stratégia €s azok jelentdsége.
A termék piaci életgorbéje €s az egyes szakaszok jellemzdi.
Arpolitika, 4rstratégia és artaktika fogalma, lényege.
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Ar fogalma, szerepe, arképzési rendszerek.

Fedezeti pont.

Ardifferenciélas, drdiszkrimindcié.

A fogyasztoi arelfogadast és arérzékenységet befolyasolo tényezok.
Ertékesitéspolitika, értékesitési csatornak kivalasztasa.

A beszerzési és értékesitési csatorna szerepldi, funkcioi.

A kereskedelem helye és szerepe a piacgazdasagban.

A marketing és az elosztasi csatornak kozotti 0sszefliggeés.

A franchise lényege, jellemzdi.

Szolgaltatas marketing (+3P)

Marketingkommunikaci6 L. 54 ora
Kommunikacios politika fogalma, jelentdsége.
A kommunikaci6 fogalma, fajtai.
A kommunikacios folyamat.
Marketingkommunikaci6 eszkozrendszere.
A marketingkommunikdcio lényege, a kommunikdcios mix elemei.
Rekldm fogalma, szerepe, fajtai.
Reklameszkozok fogalma, fajtai.
Eladasosztonzés fogalma, funkcioi.
SP modszerek.
Személyes eladas fogalma, jellemzdi, elényei.
PS tertiletei.
A kereskeddvel/értékesitével szemben tamasztott kovetelmények, eladasi
magatartas.
POS eszko6zok és alkalmazasuk.
Akciok szervezése.
Direkt marketing.
PR fogalma, jellemzdi, tertiletei.
Bels6 PR.
Kiils6 PR.
Szponzoralas.
Image lényege, fajtai.
Arculat fogalma, arculatot befolyasold tényezdk.
Arculat formai és tartalmi elemei.
Arculattervezés (vallalat, honlap).
Internet szerepe, a vallalati honlap.

Marketing a gyakorlatban tantargy
36 6ra+20 6ra OGY
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A tantargy tanitasanak célja

A tanuldk a marketing alapjainak elméleti attekintését kovetéen lehetdséget kapjanak
a tanultak gyakorlati alkalmazasdra, ismereteik elmélyitésére. A tantargy
koncentraltan  foglalkozik a  piackutatdas, a  kérddivkeészités és a
marketingkommunikacié eszkozeinek valdsagos, illetve szimuldcios kornyezetben
torténd gyakorlasaval.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Marketing alapismeretek II.
18 6ra + 20 6ra OGY
Piackutatasi terv készitése.
Kérdéivkészités.
Megadott szempontok szerinti piackutatds a gyakorlohelyen (OGY).
Megadott szempontok szerinti piackutatas utcan.
Adatfeldolgozas.
Prezentécio.
Termékek/szolgaltatasok marketingstratégiajanak elemzése (OGY).
Egy elképzelt termék/szolgaltatas piaci bevezetésének megtervezése.

Marketingkommunikacié6 II. 18 ora
Reklameszkozok és reklamtipusok.
PR-eszkozok.
Egy elképzelt cég PR és arculati tervének elkészitése.
Egy elképzelt termék/szolgaltatds reklam €s eladds 6sztonzési tervének
elkészitése.

Az uzleti tevékenység tervezése, elemzése tantargy
396 ora

A tantargy tanitasanak célja

Az lizleti tevékenység tervezése, elemzése tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok
képesek legyenek meghatarozni a beszerzendd aru/berendezés/eszkdz/nyomtatvany
mennyiségét és valasztékat. Tudjak kivalasztani a szdmukra legkedvezObb beszerzési
forrasokat és megkdtni a szerzédést, valamint megrendelni az arut. Legyenek képesek
ellendrizni a szamlat, kiegyenliteni az aru/gongyoleg/berendezés/eszkoz ellenértékét,
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tudjanak gazdalkodni a készlettel, kialakitani a fogyasztdi drat és banki tranzakciokat
végezni. Igazodjanak el az addzas rendszerében. Statisztikai mddszerek segitségével
legyenek képesek elemezni a kereskedelmi/gazdalkodd vallalat gazdasagi
tevékenységét, legyenek tisztdban a fontosabb koltség, bevétel, profit kategoriakkal.
Feleldsségteljesen tudjanak kovetkeztetéseket levonni gazdalkodasara vonatkozdan a
konyveléstdl kapott informdaciok és/vagy az altaluk végzett alapvetd gazdasagi
szamitasok elvégzése utan. Tudjanak az aruforgalomhoz, pénzkezeléshez, pénziigyi
tranzakciokhoz kapcsolod6 bizonylatokat kitolteni. Ismerkedjenek meg az tizleti
levelezés alapjaival.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Az aruforgalom tervezése 110 6ra
Az aruforgalmi folyamat szakaszai.
Abeszerzés fogalma, helye az aruforgalom folyamataban.
A beszerzendd termékkor meghatdrozasa, a beszerzési forrasok kivalasztasanak
szempontjai.
A centralizalt és decentralizalt beszerzés jellemzdi.
A gazdasagos rendelési tételnagysag meghatarozasa.
A szerzddések fajtai.
A szerzddéskotéshez kapcesolodo szabalyok, eldirasok.
Az arurendelés modjai, az arurendelést befolydsold tényezdk.
Az arurendelés eszkozei.
Arurendelés készitése.
Készletgazdalkodas fogalma, szerepe, hatdsa a gazdalkodas eredményére.
A készletek nagysdganak és Osszetételének kialakitdsandal figyelembe veendd
szempontok.
Készlet nyilvantartasi rendszerek, a készletnyilvantartas szerepe.
A készletezési dontéseket megalapozo szamitdsi mdodszerek: atlagkészlet, forgasi
sebesség, készletvonzat.
Feladatok készletgazdalkodasra.
A leltar fogalma, fajtai.
A leltar eredmény megallapitasa.
Feladatok leltar eredmény megallapitasara.
Az értékesitési politika kialakitdsa: az értékesitendé aruk mennyiségének,
valasztékanak, arfekvésének meghatarozasa.
Arpolitika, stratégia és stratégiai dontések az arak kialakitdsanal.
Az arkialakitds szabdlyai, jogszabalyi hattere.
Fogyasztdi ar kialakitdsa, az arak felépitése.
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Feladatok arképzésre.

Az iizleti tevékenység eredményessége, elemzése 270 6ra
Az addzas fogalma, az ado fajtai.
Az addztatds altalanos jellemzdi (funkcioi, alapelvei, fogalmak).
A vallalkozast, illetve a maganszemélyt érint6 adonemek és jarulékok jellemzdi
(afa, tarsasagi ado, SZJA, munkaaddkat és munkavallalokat terheld jarulékok),
bevallasuk, befizetésiik, nyilvantartasuk.
A forgalom, az arbevétel meghatarozasa.
A forgalom nagysaganak, szerkezetének elemzése.
A kereskedelmi/gazdalkodd egységekben hozott aruforgalmi dontések hatasa a
vallalkozas bevételeire és raforditasaira.
Statisztikai elemzési mddszerek.
Tervfeladat, tervteljesitési, dinamikus viszonyszamok, megoszlasi
viszonyszamok.
Téablazatok, grafikonok készitése és elemzése.
A forgalomalakulas, a gazdalkodas értékeléséhez sziikséges alapvetd statisztikai
elemzési mddszerek.
Kovetkeztetések levondsa a gazdalkodasra vonatkozoan a konyveléstdl kapott
informacidk és a gazdasdgi szamitasok elvégzése utan.
Atlagkészlet, forgasi sebesség, készletvonzat fogalma, jelentGsége.
A készlettartas hatdsa az eredményre.
A forgalomalakulds és a készletgazdalkodas értékeléséhez sziikséges alapvetd
statisztikai elemzési modszerek.
Aruforgalmi mérlegsor.
Leltareredmény megallapitasa.
A koltség fogalma, a koltségek Osszetétele, csoportositasa, az egyes koltségnemek
tartalma.
A koltségekre hato tényezok.
Az éldmunka fogalma, 1étszamgazdalkodas és hatékonysagi mutatok.
Bérgazdalkodas, bérezési mutatok.
A forgalom alakulds és a koltséggazdalkodds kapcsolata, a vallalkozas
eredményességére valo hatasa.
A létszam és bérgazdalkodas elemzése és tervezése a hasznalt mutatdszamok
segitségével.
Az eredmény keletkezésének folyamata.
Az eredmény nagysagat befolyasolo tényezdk.
Az eredmény elemzéséhez, tervezéséhez hasznalt statisztikai mutatdszamok.
Az eredmény nagysagara, alakuldsara hat6 tényezok elemzése, értékelése.
Kovetkeztetések levondsa a gazdalkodasra vonatkozoan a konyveléstdl kapott
informaciok és a gazdasagi szamitasok elvégzése utan.
Eredmény kimutatdsok elemzése.
Az eredmény addzasa és felhasznalasa.
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Uzleti levelezés 16 6ra
Irodatechnikai eszkozok fajtai, kezelése.
Szamitogépek és perifériaik.
Fénymasolo.
Telefon, telefax.
Diktafon.
Iratmegsemmisito.
Iratkotd, spirdlozé késziilék.
Irodatechnikai késziilékek kezelése.
Iratkezelés.
Az iratkezelés szervezete.
Az iratkezeléshez hasznalt eszk6zok.
Postabontas.
Az iratok iktatasa.
Az iratok tarolasa.
Az iratok megdrzése.
Iratok selejtezésére vonatkozo szabalyok alkalmazasa.
Az lizleti levelezés.
Az lizleti levelek formai kovetelményei (a levelek fejrésze, f6része, zarorésze).
Arculati elemek a levelezésben (vallalati arculat).
Az Uizleti levelek tartalmi elemei.
Levélfajtak (szerzodést el6készito levelek, a szerzodés teljesitési szakaszaban
el6forduld levelek, a szerz6dés megszegésével kapcsolatos levelek).
Ajanlatkérés, ajanlatmegrendelés, megrendelés visszaigazolas, szallitas,
értesités, reklamacio, fizetési felszolitas.
Onall6é fogalmazas, iizleti levél szerkesztése, készitése.
A kereskedelmi/gazdalkodo egység mikodésével kapcsolatos dokumentacio.
JegyzOkonyv formai elemei.
Jegyzbkonyv szerkezeti elemei.
JegyzOkonyv szerkesztésének kovetelményei.
A telefondlas illemszabalyai.

Vezetési ismeretek tantargy

36 Oora

A tantargy tanitasanak célja

A tanuldk ismerkedjenek meg a vezetés alapfogalmaival, funkcidival, a
vezetéselméletekbdl szarmazo vezetési modszerekkel. Tudjanak parhuzamot vonni a
modellek és a gyakorlati munkahelyiikrdl szerzett tapasztalatok kozott. A vezetési
ismeretek elmélete mellett ismerkedjenek meg az iizleti életben gyakori szerepekkel,
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viselkedési formakkal, és a munkajog alapvetd szabdlyaival. Legyenek képesek egy
kereskedelmi/gazdalkodo vallalat munkafolyamatainak feltérképezésére és az ehhez
kapcsolodo hatékony munkaerd gazdalkodasra.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Vezetési alapismeretek I. 18 ora
Vezetés fogalma, funkcioi.
Vezetési mddszerek.
Az lizleti targyalds megtervezése, lebonyolitasa.
Az iizleti élet protokoll szabalyai.
Alapvetd munkajogi ismeretek.

Vezetési alapismeretek II. 18 ora
Munkaero6-tervezeés, felvétel.
Atipikus foglalkoztatasi formak.
Munkakorelemzés, munkakori leiras.
Toborzas, kivalasztas.

A munkaerd megtartasa.
Munkacsoportok — csoportmunka.
A motivacio.
Teljesitménymenedzsment.
Képzés, fejlesztés.

Elbocsatas.

Uzleti tevékenység a gyakorlatban tantargy
180 6ra + 80 6ra OGY

A tantargy tanitasanak célja

A tanulok az iizleti tevékenység tervezése, elemzése tdrgyban elméleti felkészitést
kapnak az aruforgalomhoz kapcsolodo tervezési, iranyitasi és elemzési feladatokbol.
Emellett kiemelten fontos, hogy a tanulok az elmélethez kapcsoldddan képesek
legyenek az adozashoz, a készletezéshez, a forgalomhoz, a koltségekhez és az
eredményhez kapcsolddd szamitasi feladatok szakszer(i elvégzésére, illetve
kimutatasok, elemzések készitésére és mutatok meghatdrozasara, értelmezésére és a
pénzforgalomhoz és aruforgalomhoz kapcsoldédé bizonylatok kitoltésére.

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak
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A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Az iizleti tevékenység eredményessége, elemzése a gyakorlatban I.
72 ora
Bizonylatkitoltés

Pénzforgalomhoz  kapcsoldodd  fontosabb  bizonylatok: nyugta,
készpénzfizetési szamla, szdmla, atutaldsi megbizas.

Aruforgalomhoz kapcsolédé fontosabb bizonylatok: drumegrendelés
bizonylata, szallitolevel, 4aruforgalmi jelentés, leltarfelvételi jegy,
leltarfelvételi iv, jotallasi jegy.

Gyakorl6 feladatok az AFA szamitésara.
Gyakorlo feladatok a személyi jovedelemado szamitasra.

Az iizleti tevékenység eredményessége, elemzése a gyakorlatban II.
108 6ra + 80 6ra OGY
Gyakorlo feladatok a bér jarulékainak szamitasara.
Gyakorlo feladatok a tarsasagi ado elszamolasara.
Bizonylatkitdltés gazdalkodd szervezetnél (OGY).
Gyakorlo feladatok az értékesités elemzésére és tervezésére.
Ertékesités elemzése és tervezése a gyakorlatban (OGY).
Gyakorlé feladatok a készlet elemzésére.
Készletek elemzése a gyakorlatban (OGY).
Statisztikai tdblazatok, elemzések készitése a forgalom, a készletek, a beszerzés
alakulasarol.
Gyakorlo feladatok a koltség elemzésére és tervezésére.
Koltségek elemzése és tervezése a gyakorlatban (OGY).
Gyakorlo feladatok az eredmény elemzésére és tervezésére.
Az eredmény elemzése és tervezése a gyakorlatban (OGY).
A mutatok értelmezése, elemzések készitése

Aruforgalom tantargy
198 ora

A tantargy tanitasanak célja

Az aruforgalom tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk megismerjék az
arurendszereket, a mindségbiztositas €s mindségtantusitas elméleti teenddit. Ismerjék
és tartsdk be a baleset-, munka-, tliz-, kornyezetvédelmi és mindségiranyitasi
szabdlyokat, higiéniai eldirdsokat. A tanulok legyenek képesek elkésziteni a raktart
aruatvételre, atvenni az darut, gondoskodni megdvasarol, leltart késziteni, és
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el6késziteni az arut értékesitésre. Legyenek képesek értékesiteni az drukat betartva a
pénzelszamolasi/pénzkezelési szabalyokat, valamint a munkajogi szabalyokat és a
fogyasztovédelem elGirasait.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai
tartalmakra épiil.

Témakorok

Altalanos aruismeret alkalmazasa 72 ora
Arurendszerek
Az arurendszerezés feladata, hagyomanyos arurendszerek.
Kdédtipust arurendszerek lényege, alkalmazasuk tertiletei, elényei (EAN,
EAN 128, TESZOR, VISZ).
A vonalkdd szerepe, belsd cikkszamozas jelentdsége, alkalmazasa.
Aruvédelem, vagyonvédelem.
Az elektronikus druvédelem, jelz8cimkeék fajtai, elhelyezésiik a termékeken,
jelzérendszerek tipusai, mtikodésiik, alkalmazasuk.
Aruvédelmi jelolések.
Vagyonvédelmi rendszerek, eszkozok fajtai, €léerds vagyonvédelem.
Szabvany, szabvanyositas.
A szabvany, a szabvanyositas fogalma, feladatai.
Harmonizalt szabvanyok az Eurdpai Unioban.
A szabvanyok fajtai.
A mindség, mindségbiztositas.
A mindség fogalma, a mindséghez kapcsolddo kifejezések értelmezése.
A mindségi osztadlyba sorolds szabalyai.
A mindség objektiv és szubjektiv jellemzdi.
Mindségtanusitas a kereskedk/szolgaltatok és a vasarlok szamara,
megkiilonboztetd mindségi jelek, jelzések.
Csomagolas.
Csomagolas fogalma, funkcioi.
A csomagolas anyagai, jellemzdi, el6ny0s é€s hatranyos tulajdonsagai.
Csomagoldeszkozok fajtai, alkalmazasuk.
Reverz logisztika (csomagoloeszkozok Osszegyijtése, kornyezetvédelem).

Aruforgalmi tevékenységek 126 6ra
Az aruforgalmi folyamat elemei
Arubeszerzés.
Abeszerzés helye, szerepe az druforgalomban.
A beszerzés fogalma, folyamata (a beszerzendd druk mennyiségének és
Osszetételének meghatarozasa, a szallitd partnerek kivalasztasa, az aruk
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megrendelése, az aruk atvétele, a beszerzett aruk ellenértékének
kiegyenlitése).
Aruatvétel.
Az aruatvétel célja, lebonyolitasanak hatasa az egység eredményességére.
Az aruatvétel el6készitése, a lebonyolitas személyi és targyi feltételei.
A visszaru és a visszaszallitand6 gongyolegek elGkészitése.
Az aruatvétel lebonyolitasa; az aru fogadasa, az aruatvétel modjai
(mennyiségi, mindségi), szervezése, igazolasa, kifogasok érvényesitése.
Készletezés.
Készlet fogalma, készletgazdalkodas jelentosége.
Optimalis, minimalis, maximalis készlet, kurrens, inkurrens aruk, standard,
idényaruk készletsziikséglete.
A beérkezett aruk készletre vétele, a készletek hagyomanyos és elektronikus
nyilvantartasa, szambavétele.
Az aruk raktari elhelyezése és tarolasa az allagvédelem, az attekinthetdség, a
hozzaférhet6ség, a kedvezd helykihaszndlas, a vagyonvédelmi és a
kozegészségligyi szabalyok betartasaval.
Tarolasi rendszerek (statikus és dinamikus) és tarolasi modok (tomb- és soros,
allvanyos és allvany nélkiili tarolas).
Az aruk taroldsara szolgald berendezések, eszkzok.
Arumozgaté gépek, eszkozok, alkalmazasuk, hasznalatuk alapveté szabalyai.
A készletnagysag megallapitdsanak szerepe, modjai.
A készletvaltozas irdnyai, esetei és hatasuk az eredményességre.
Leltarozas.
A leltar és leltarozas fogalma, leltar céljai.
A leltarozas megszervezése, a leltarozas menete (el0készitése, személyi és
targyi feltételei, lebonyolitdsa hagyomanyos €s elektronikus titon,
leltareredmény megallapitasa).
Leltarozas modjai, bizonylatai.
A leltareltérés okainak megallapitdsa, elemzése, értékelése.
Ertékesités.
Aruel6késztés.
Az aruk el6készitése az értékesitésre (az aruk kicsomagoldsa,
elérecsomagoldsa), a vevok tajékoztatasat szolgald informaciok meglétének
ellendrzése, sziikség szerinti feltiintetése, aruvédelmi cimkék elhelyezése a
termékeken, azok fajtai és alkalmazasa, a fogyasztdi ar feltiintetése a
vonatkozo eléirdsoknak megfelelGen.
Az aruk eladotéri elhelyezése (az aruk jellegét, tulajdonsagait, az alkalmazott
értékesitési modot, az druk irdnti keresletet, a kereskedelmi/gazdalkodo
egység lizletpolitikajat, célkitizéseit, a munkaszervezési és vevokényelmi
szempontokat, az aruk mindségének védelmét és a vagyonvédelmet
figyelembe véve).
Utvonaltervezés, eladotéri design megvaldsitasa.
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Akcios, sajat markas termékek elhelyezésének szempontjai.

Eladéshelyi rekldm technikai, eszkozei (POS.)

Az aruk eladésra torténd elOkészitését segitd gépek, eszkdzok, az eladotéri
elhelyezésre szolgald berendezések.

Vasarlast befolyasold tényezok.

A vasarlasi dontés folyamata (a sziikségletek kialakuldsa, informaciogytijteés,
az alternativak értékelése, a vasarlasi dontés, a vasarlas utani magatartas), a
dontést befolyasold tényezdk.

Vevétipusok életkor, nem, vasarlasi tudatossag, kompromisszumkészségiik
szerint, az elad6 feladata kiszolgalasukkor.

Az eladoval szemben tdmasztott kovetelmények (kiils6 megjelenés,
személyiségjegyek).

Ertékesitési modok.

Az egyes értékesitési modok — hagyomanyos, onkiszolgald, onkivalaszto,
minta utdni és egyéb bolt nélkiili értékesitési formak — jellemzdi, elényei,
hatranyai, alkalmazasuk, személyi és targyi feltételeik, az eladd feladatai.
Ertékesités lebonyolitasa.

Az értékesités folyamata; a vevd fogadasa (személyes és személytelen), az aru
bemutatdsa (személyes és személytelen), az ellenérték elszamolasa
készpénzzel és készpénzkimélo fizetési eszkdzokkel, a vasarolt aru
becsomagolasa, igény szerint diszcsomagolas készitése.

Eladoi feladatok az értékesitéshez kapcsolddo szolgaltatdsokban.

Aruforgalom gyakorlata tantargy
144 6ra + 60 6ra OGY

A tantargy tanitasanak célja

Az aruforgalom gyakorlat targy oktatdsanak célja, hogy a tanuldk miik6dd, valdsagos
tizleti kornyezetben alkalmazhassak az druforgalom elméletébdl elsajatitott
ismereteket. A tanulok megismerik az druforgalmi folyamat elemeit, az drubeszerzés
gyakorlati folyamatat, a készletezéssel és értékesitéssel kapcsolatos gyakorlati
teendOket.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

Témakorok
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Az aruforgalmi tevékenységek gyakorlata I.

54 ora

Az aruforgalmi folyamat elemei.

Az arubeszerzés folyamata.
A beszerzendd aruk mennyiségének és osszetételének meghatarozasa.
A megrendelés modjai és dokumentumai.
Az aruatvétel el6készitése, személyi és targyi feltételei.
Aruétvételi teriilet tisztén tartasa.
Aruatvételhez sziikséges eszkozok elGkészitése (gongyodlegbonto-,
arumozgato eszkozok, mérd- szamlald eszkozok, PDA, irdeszkoz,
bizonylat).
A visszaru és a visszaszallitando gongyolegek elOkészitése
(bizonylatolasa, csomagba rendezése, csomagolasa).
A beérkezd aruk okmanyainak ellendrzése.
Az aruk mennyiségi és mindségi atvétele (mennyiségi és mindségi atvétel
szempontjai).
Teendd mennyiségi és/vagy mindségi eltérés esetén.
Az aruatvétel igazolasa, kifogasok intézése.

Készletezés.

A beérkezett aruk készletre vétele.
Az aruk szakszert elhelyezése a raktarban.
Az aruk szakszerti elhelyezése az eladdtérben.

Az aruforgalmi folyamat elemei.

Az arubeszerzés folyamata.
A beszerzendd aruk mennyiségének és Osszetételének meghatdrozasa.
A megrendelés mddjai és dokumentumai.
Az aruatvétel el6készitése, személyi és targyi feltételei.
Aruatvételi teriilet tisztan tartasa.
Aruatvételhez sziikséges eszkozok elSkészitése (gongydlegbonto-,
arumozgato eszkozok, mérd- szamlald eszkozok, PDA, irdeszkoz,
bizonylat).
A visszaru és a visszaszallitand6 gongyolegek el6készitése.
(bizonylatolasa, csomagba rendezése, csomagolasa).
A beérkezd aruk okmanyainak ellendrzése.
Az aruk mennyiségi és mindségi atvétele (mennyiségi és mindségi atvétel
szempontjai).
Teend6 mennyiségi és/vagy mindségi eltérés esetén.
Az aruatvétel igazolasa, kifogasok intézése.

Készletezés.

A beérkezett aruk készletre vétele.
Az aruk szakszert elhelyezése a raktarban.
Az aruk szakszeri elhelyezése az eladdtérben.
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Az aruforgalmi tevékenységek gyakorlata II.

90 6ra + 60 6ra OGY
Készletezés.
A készletnyilvantartas modszerei, eszkozei.
Arumozgaté gépek, eszkdzok.
Arumozgat6 gépek, eszkdzok kezelésének szabalyai (OGY).
Leltarozas folyamata, a tényleges készlet felmérése, a leltareredmény
megallapitasa.
Leltarozas a gyakorlatban (OGY).
Az aruk eladésra torténd eldkészitése (OGY).
Az aruk kicsomagoldsa és el6csomagolasa, a vevok tajékoztatasat
szolgald informaciok meglétének ellendrzése (OGY).
A kereskedelmi/gazdalkodo egység altal el6recsomagolt arukra
tajékoztatd cimkék készitése, elhelyezése a termékeken (OGY).
Aruvédelmi cimkék, eszkozok fajtai és elhelyezkedésiik a termékeken.
A fogyasztoi ar feltiintetése.
Ajéndékcsomag és/vagy diszcsomagolas készitése (OGY).
Az aruk eladotéri elhelyezése, szabdlyai, szempontjai.
Ertékesités.
A vevik fogadasa, a vasarldi igények megismerése, az daruk bemutatdsa,
ajanlasa (OGY).

A logisztikai tantargy
128 o6ra

A tantargy tanitasanak célja
A logisztika tantargy elméleti oktatdsanak alapvet6 célja, hogy a tanuldk megismerjék
a logisztika folyamatrendszereit és miikodtetni tudjak azokat. Ismerjék meg a
veszélyes drukra vonatkozé eldirasokat és legyenek képesek biztonsaggal alkalmazni
azokat, mikodjenek egyiitt a hatosdggal. Cél az is, hogy a tanulok elsajatitsdk a
logisztikai controllingot.

Kapcsol6dé kozismereti, szakmai tartalmak
A Logisztika tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi
ismeret, matematika kozismereti targyak tartalmaihoz, valamint az adott

évfolyamba l1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai tartalmaira épiil.

Témakorok

Logisztika célja, feladatai, elemei 32 ora
A logisztika fogalma.
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Az ellatasi lanc jellemzdi, szerepldi, kapcsolatuk.

Szallitmanyozas lényege, elemei.

Fuvarozasi modok fajtdi, csoportositasa.

A kozuti, vizi, vasuti és 1égi szallitas f6bb vonalai.

Az egyes aruszallitasi mdodok jellemzdi, eldnyei és hatranyai.

Az aruszallitashoz kapcsolodo okmanyok tartalmi, formai kovetelményei.

Az arutovabbitasi technologia jellemzdi.

Belfoldi és nemzetkozi szallitasok el6készitése.

A vallalati logisztikai rendszerek miikodésének alapelvei.

A logisztikai informacios rendszer.

Mindségbiztositasi rendszerek szerepe, jellemzdi.

Integralt vallalatiranyitasi rendszerek logisztikai moduljainak kezelése.

ADR, RID, IMDG/IMCO el6irasok.

A veszélyes aruk kezelésének, szallitasanak, taroldsanak szabalyai.

A veszélyes aru szallitdsa soran hasznalt dokumentumok értelmezése, kitoltése.
A veszélyes aruk szallitasanal alkalmazott belfoldi és kiilfoldi atiokmanyok és
utasitdsok megismerése, kezelése, kitoltése.

A veszélyes aruk szallitasanak nemzetkozi és belfoldi elSirasai.

A veszélyes anyagokat szallito vallalat tevékenysége.

A veszélyes anyagot szallito jarmiivekre vonatkozé el6irasok.

A veszélyes anyagok emberre, kornyezetre, gyartastechnologidra gyakorolt hatdsai, a
helytelen kezelés kovetkezményei.

Logisztikai koltségeket befolyasolo tényezdk 64 ora
Optimalis logisztikai rendszer kialakitasdnak szempontjai.
A vallalat értékesitési rendszerének elemzése, ellenOrzése.
Kiilonbozo logisztikai koltségelemek ismerete, elemzése.
Rendelési koltségek.
Be- és kiszallitasi koltségek.
Uzemen beliili szallitasi koltségek.
Csomagolasi koltségek.
Egységrakomany — képzési koltségek.
Biztonsagi készletek.
A készletezés szerepe, a készletek csoportositasanak szempontjai.
Készletelemzés.
Adatszolgaltatds a termelési tevékenységhez.
Termelési tervek készitése.
A termeléstervezés és termelésiranyitas elvei.
Anyagsziikséglet-szamitas.
Az arkalkuldcid, a dijszamitas elvei.
Optimalis fuvarozasi mod kivalasztasa.
Szallité-értékelési eljarasok.
Szallitok mindsitése.
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Szallitastervezés.

,Aftersale” vev6kapcsolatok mikodtetése.
Arajénlatok tartalma, ajanlatkérés és adds szabalyai.
Arajanlat értékelésének szempontjai.

Fizetési modok és jellemzdik.

Logisztikai kontrolling 32 ora
A kontrolling fogalma, folyamata.
Koltségek kalkulacidja tarifatablazatok alapjan.
Az ellendrzés feladata, célja.
Koltséghatékonysagi szamitasok.
Rendelésfeladas és —feldolgozas.
Aru-azonositési és -nyomonkovetési rendszerek.
Korszer(i csomagolds és raktarozas technikak.
Hatékony logisztikai tervezési és technoldgiai mdodszerek alkalmazasa.
Logisztikai normativak mérése, elemzése.
A racionalis szallitasi lanc megtervezése, iranyitasa.
Koltségszamitasokhoz kapcsolddo nyilvantartasok vezetése.
Veszélyes arura vonatkozo nyilvantartasok.
A veszélyes aru szallitdsa sordan hasznalt dokumentumok értelmezése, kitoltése.
A veszélyes anyagok emberre, kornyezetre, gyartastechnologidra gyakorolt
hatésai, a helytelen kezelés kovetkezményei.
Napi, heti, havi jelentéskészités.
Anyagsziikséglet-szamitas.
Gazdasagos minimum rendelési tételnagysag.

Készletgazdilkodas gyakorlat tantargy
128 ora

A tantargy tanitasanak célja
A készletgazddlkodds tantargy alapveté célja, hogy a tanuldk megismerjék a
kiilonb6zo logisztikai informdacids rendszereket, gyakorlati szinten sajatitsdk el a
rendelési és feldolgozasi rendszerek miikodtetését. Legyenek képesek tervezni és
szervezni a termelési é€s szamitdsi feladatokat, biztonsaggal legyenek képesek
alkalmazni a készletelemzést és ez alapjan haszndlni a vallalat beszerzési és
értékesitési csatorndit.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
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A Logisztika tantargy kapcsolodik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi
ismeret, matematika kozismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés
teltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai tartalmaira épiil.

Témakorok

A beszerzési folyamat fazisai, jellemz6i 32 ora
Kapcsolattartas a beszallitokkal.
A készlet fogalma, fajtai.
Készletelemzés és formai.
Készletezés, készlettartds és készletutanpotlas koltségei.
Beszerzési eljarasok.
A centralizalt és decentralizalt beszerzés jellemzéi.
A megrendelés moddjai.
Optimalis tétel nagysag meghatarozasa (rendelés, tarolas, kiszallitas).
Bejovd megrendelések teljesitési feltételei.
Az aktuadlis beszerzések sorrendjének, idérendjének meghatarozasa.
A rendelés-feldolgozas folyamata.
Aruatvétel menete.
Az aruatvételhez kapcsolddo dokumentumok és kezeléstik.
Szallitoértekelési eljarasok.
Megrendelések teljesitésének ellendrzése.
VevOkapcsolati rendszerek.
Termelés és szallitastervezés.
A kiszolgalasi szinvonal mérésének maodjai.
Reklamdcios ligyintézés.
Veszélyes drukkal kapcsolatos tevékenységek (rendelésfeladds, osztalyozas,
kezelés, okmanyok, jelolések, nyilvantartas).
ADR el6irasok.
E-kereskedelem.

Anyagsziikséglet-szamitas és er6forras-tervezés 48 ora
Az anyagsziikséglet-szamitas lényege.
A készletek volumene és Osszetétele kozotti kapesolat.
A logisztikai normativak mérése és elemzése.
Disztribticids struktarak anyagigénye.
Eréforras-tervezés (MRPI és MRPII).
Termeld erdforras-sziikséglet.
JIT (Just in Time) elvének érvényesitése.
,Leanproduction” rendszer.
Termelési iitemterv.
Kapacitastervezeés.
A termeléstervezés elvei.
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Termelés- és szallitastervezési feladatok.

Rendelésfeladas és —feldolgozasi rendszer.

Aruazonositas és az 4&ru nyomonkovetése.

Anyagnormak a termelési programok figyelembe vételével.
Technoldgiai anyagnormak.

A készletgazdalkodas f6bb mutatdi 48 ora
A készletezés szerepe, a készletek csoportositasanak szempontjai.
Készletezési modellek.

Készletgazdalkodasi mutatok.

Forgasi sebesség.

Készletrugalmassag.

Készletkovetés.

A készletnyilvantartas mddjai.

A készletnyilvantartas bizonylatai.

A készletek és tarolo helyek nyilvantartasa.

A készletgazdalkodas koltségtényezoi.

A készlethatékonysagi mutatok.

A kiszolgalasi szinvonal mérésének modjai.
Mindségbiztositas alkalmazasa.

Elosztas-tervezés (DRP).

Hatékony készletterités.

A kiszolgalas szinvonaldnak mérése.

Veszteségi hanyad, értékcsokkenési €s leértékelési mutatdk.
Veszélyes aruk taroldsanak szabdlyai.

Veszélyes aruk készletezésével kapcsolatos specidlis feladatok.

Nemzetkozi szallitmanyozas, fuvarozas tantargy
240 oOra

A tantargy tanitasanak célja

A nemzetkozi szdllitmanyozas, fuvarozas tantargy alapvetd célja, hogy a tanulok
elsajatitsak a szallitmanyozassal kapcsolatos arképzést, ismerjék meg a kiilonb6zd
dijszamitdsi modokat, valamint a jutalékszamitds menetét. Legyenek képesek a
szallitmanyozashoz kapcsoldd6 okmanyokat kitolteni, értelmezni, egy adott ttvonalra
Osszedllitani. Biztonsdggal alkalmazzdk az drutovabbitdsra vonatkozo elemzési
mutatdkat.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
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A tantargy kapcsolédik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret,
matematika kozismereti tdrgyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés
teltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai tartalmaira épiil.

Témakorok

INCOTERMS klauzulak rendszerezése koltség és kockazatvallalas szerint
32 6ra

Kiilkereskedelmi tigylet, az tigylet szakaszai
Eldkészitd szakasz feladatai
Kiilkereskedelmi szerz6dés, adatai
Kiilkereskedelmi tigylet lebonyolitasanak feladatai, kiemelten a fuvarozast,
szallitmanyozast, raktarozast
A kiilkereskedelmi szerz6dés adatai alapjan kapcsolddas a fuvarozashoz,
szallitmanyozashoz, ennek alapjan a fuvarozo, szallitmanyozo feladatainak
meghatarozasa.
Szokasok, szokvanyok a nemzetkozi kereskedelemben.
INCOTERMS szerepe, értelmezése a kiilkereskedelmi szerzédésben.
Kiilkereskedelmi szerz6désben meghatarozott paritas alapjan a fuvarozo
szallitmanyozo feladatai.
INC 2000, INC 2010.
Fuvarparitas, teljesitési hely.
Paritdsok csoportositasa kiilonb6z6 szempontok alapjan.
Csak tengeri és folyami fuvarozasokra alkalmazhato paritdsoknal az elado, illetve
fuvarozo, szallitmanyozé feladatai.
Minden fuvarozasi médndl alkalmazhatd paritdsokndl az elado, illetve a fuvarozg,
szallitmanyozo feladatai.
Kiegészitd paritasok és kapcsolatuk a paritasokkal.
Eladé kotelezettsége, koltségviselése az INCOTERMS 1-10 pontja alapjan.
Vevo kotelezettsége, koltségviselése az INCOTERMS 1-10 pontja alapjan.
Az elado és a vevd értesitési kotelezettségei a paritdsonként.

A nemzetkozi fuvarozas szabalyozasa, okmanyai 144 o6ra

Rektapapirok, ipso jure papirok fajtai.

Szallitmanyozasi megbizas tartalma, formdja, adatai.

Export tengerentuli szallitmanyozdasi megbizas tartalma, okmanya.

Export szdrazfoldi szallitmanyozasi megbizas tartalma, okmanya.

Import szarazfoldi tengeri szallitmanyozasi megbizas tartalma, okmanya.

FIATA okmanyok haszndlatdnak jelentdsége.

Arut megtestesits értékpapir jellegti FIATA okmanyok /FIATA FCT, FIATA B/L/
adatai.

Tényt, jogosultsagot igazold FIATA okmanyok /FIATA FCR, FIATA FWR, FIATA
SDT, FFI
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Fuvarozast szabalyozo nemzetkozi egyezmények fuvarozasi modonkeént.

Nemzetkozi fuvarjogi egyezmeényekben meghatarozott =~ nemzetkozi
fuvarokmanyok.

Nemzetkozi fuvar okmanyok csoportositasa értékpapir jellegi okmanyok, illetve

tényt jogosultsagot igazold okmanyok.

CIM vastti fuvarlevél adatai, formai kovetelmények.

SZMGSZ fuvarlevél alkalmazdsa, adatai, formai kdvetelmények.

CMR kozuti fuvarlevél alkalmazasa, adatai, formai kovetelmények.

Légi fuvarlevél alkalmazdsa, adatai, formai kovetelmények.

B/L alkalmazdsa, adatai formai kovetelmények.

D/O alkalmazasa, adatai, formai kovetelmények.

Fuvarlevelek kitoltésének szabalyai.

Folyami rakjegy, folyami fuvarlevél alkalmazasai, adatai, formai kovetelmények.

Kombinalt fuvarozas okmanyai.

Dijszamitas elemei, szallitmanybiztositasok 64 ora
Ajanlatok fajtai, tartalmi kellékei, értékelésének szempontjai.
Kalkulaciok kiinduldpontja (vevd, eladd oldalardl).
Export arkalkulacio készités.
Tobb beérkezett ajanlat kozotti valasztas szempontjai.
Gyakorlati példa alapjan a beérkezett ajanlatok koziil a legkedvezdbb kivalasztasa.
Ajanlat, megrendelés alapjan a fuvar dijszdmitas elemei, fuvardijak meghatarozasa
on-line mdédon kikeresett dijtételek alapjan.
Arkockazat kivédésének lehetséges formai.
Arkockazat kivédése nemzetkozi fizetési méd megvalasztasaval.
Arkockazat kivédése nemzetkodzi fuvarokmanyokkal.
A biztositas fix és valtozo elemei.
A szallitmanybiztositas elemei.
Nemzetkozi egyezmények a szallitmanybiztositasra vonatkozoan.

Szallitmanyozasi és fuvarozasi feladatok gyakorlat tantargy
160 ora

A tantargy tanitasanak célja

A széllitmanyozasi és fuvarozasi feladatok tantargy célja, hogy a hallgatok
megismerjék a kereskedelmi feladatok ellatasahoz sziikséges feltételeket, ezen beliil a
termelShelyektdl a fogyasztdsi pontokig ivel§ drudramlds megszervezésének
lehetéségeit. Az itt elsajatitott ismeretek alapjan a hallgatok képesek lesznek a
vallalatok szallitasi feladatainak megszervezésére és iranyitasara, képesek lehetnek a
fuvarozassal kapcsolatos egyiittmiikodési feladatok ellatasara. A tantargy célja, hogy a
tanulok elsajatitsdk az INCOTERMS haszndlatat, alkalmazasi sajatossagait. Ismerjék
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meg a gyujtéforgalom menetét, és biztonsaggal legyenek képesek kivalasztani a
megfeleld fuvarozasi modot.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolodik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret,
matematika kozismereti tdrgyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba 1épés
feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai tartalmaira éptil.

Témakorok

Az arutovabbitasi rendszerek és eszkozok, iizletkotési feladatok sajatossagai
32 6ra

Fuvarozasi modok sajatossagai.

INCOTERMS klauzuldk tartalma, jellemzdi, sajatossagai.

A fuvarozo feladatai a kiilonb6z6 paritasokon megkotott szerzédések alapjan.

Csak vizi fuvarozasi mdédoknal haszndlatos paritasok.

Minden fuvarozasi médnadl alkalmazhat6 paritasok

Gytjtéfuvarozas jellemzdi.

Gytjtéfuvarozas okmanyai.

Arukockézati tényezdk.

Arutovébbitasi rendszerek.

Vasuti, kozuti, 1égi, tengeri arufuvarozas jellemzéi.

Tengeri kiko6t6i szokvanyok.

Folyami drufuvarozas jellemzdi. Folyami kikot6i szokvanyok.

Csovezetékes arufuvarozas.

Veszélyes aruk fuvarozdsanak szabalyai fuvarozasi modonként.

Veszélyességi barcak.

Az EU kozlekedéspolitikai iranyelvei a 2011 Fehér Konyvben meghatarozottak
alapjan

Hazai kozlekedéspolitikai irdnyelvek az egyes fuvarozasi moédokra.

Nemzetkdzi arutovabbitassal kapcsolatos adminisztracio.

Fuvarozasi modonként fuvarokmdanyok hasznalata.

Arutovabbitéssal kapcsolatos kiilonleges események kezelése.

Arutovabbitas soran bekvetkezett karesemény rendezése, sziikséges

intézkedések, okmanyok.

Veszélyes aru fuvarozasa soran bekovetkezett karesemények, mentések,
okmanyok.

Az egyes fuvarozasi modok Osszehasonlitdsa, elényok, hatranyok.

Fuvarozasi mod megvalasztasanak szempontjai.

Fuvarozas modonkénti infrastruktura igények.

Fuvarozasi modonkénti fuvarozasi eszk6zok tipusai.

Arutovabbitési rendszerek belfldi szabalyozésai.
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Arutovabbitési rendszereket szabalyozé nemzetkdzi egyezmények, azok tartalmi
elemei.

Fuvarozassal, szallitmanyozassal kapcsolatos arképzés, dijszamitas, fuvardij,
jutalék 96 ora
Kalkulacidkészités szabalyai.
Arképzés rugalmassagat meghatarozé tényezok.
Fuvarozoi kedvezmények, szallitmanyozasi jutalék.
Utokalkulacio célja, szerepe, jelentésége.
Fuvardijfizetés formai.
A nemzetkozi egyezményekben meghatarozott dijszamitasok fuvarozasi
modonként
COTIF/CIM 4ltal szabalyozott teriiletek.
CMR 4altal szabalyozott tertiletek.
Hagai-Visby Szabalyok.
Hamburgi Egyezményben szabalyozott tertiletek.
Hagai-Visby Szabalyok és a Hamburgi Egyezményben a tengeri arufuvarozasra
vonatkozo szabalyok 6sszehasonlitasa.
Varsoi Egyezményben szabalyozott teriiletek.
Pozsonyi Egyezményben szabdlyozott teriiletek.
Dijszamitas elvégzéséhez sziikséges alapfogalmak, definiciok.
Nemzetkozi egyezményekben meghatarozott dijszamitasi suly meghatarozasa.
Dijszamitasi suly meghatarozasa a nemzetkozi vasuti arufuvarozasra.
Dijszamitasi suly meghatarozasa a nemzetkozi kozuti arufuvarozasra.
Dijszamitasi suly meghatdrozasa a l1égi, tengeri és folyamai arufuvarozasokra.
Nemzetkozi egyezményekben meghatarozott fuvar dijszdmitas.
Fuvarozasi modonként nemzetkozi dij tdblazatok on-line modon torténd
alkalmazasa, felhaszndlasuk a fuvardijak kalkulacidjahoz, szadmitasahoz.
Fuvarozasi modonként fuvardij kalkulacié a nemzetkdzi dij tablazat dij tételei
alapjan.
Nemzetkozi vasuti fuvardij és fuvarkoltség szamitdsa a gyakorlatbdl vett
esettanulmany alapjan.
Nemzetk6zi kozati fuvardij és koltség szamitdsa a gyakorlatbol vett esettanulmany
alapjan.
Tengeri fuvardij és koltség szamitdsa a gyakorlatbdl vett esettanulmany alapjan.
Légi fuvardij és koltség szamitdsa a gyakorlatbdl vett esettanulmany alapjan.
Folyami fuvardij és koltség szamitdsa a gyakorlatbdl vett esettanulmany alapjan.
Kombinalt fuvar dijszamitasok.
Utdkalkulacio célja, szerepe, jelentdsége
Fuvarkoltség fizetésének formai, a fuvarkoltség fizetéséhez sziikséges nemzetkozi
banki okmanyok hasznalata.
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Okmanyok, engedélyek, biztositasok a szallitmanyozas teriiletén
32 6ra
Szallitmanyozashoz és fuvarozashoz tartozé okmanyok.
Biztositassal kapcsolatos okmanyok.
Kiilonbozo fizetési moédok okmanyai.
Szallitmanyozoi okmanyok.
Hatdsagi okmanyok, engedélyek.
Bizonyitvanyok, bizonylatok.
Szallitmanyozok altal kiallithato nemzetkozi okmanyok.
Szallitmanyozok altal kiallithaté okmanyok csoportositasa, értékpapir jellegi
okmanyok és sima tényt jogosultsagot igazolé okmanyok, ezek hasznalata a
gyakorlatban.
Szallitmanyozok altal kiallithato nemzetkozi okmanyok kiallitasa gyakorlati
feladatok alapjan.
Nemzetk6zi fuvar okmanyok csoportositasa, gyakorlati alkalmazasuk.
CIM vasuti fuvarlevél kiallitasa gyakorlati feladat adatai alapjan.
SZMGSZ vasuti fuvarlevél adatainak kitoltése gyakorlati feladat adatai alapjan.
CMR kozuti fuvarlevél adatainak kitoltése gyakorlati feladat adatai alapjan.
Légi fuvarlevél adatainak kitoltése gyakorlati feladat adatai alapjan.
B/L adatainak kitoltése gyakorlati feladat adatai alapjan.
D/O adatainak kitoltése gyakorlati feladat adatai alapjan.
Folyami rakjegy kitoltése gyakorlati feladat adatai alapjan.
Charter Party értelmezése.
Biztositasokkal kapcsolatos okmanyok, kidllitasuk konkrét gyakorlati feladatok
alapjan.
Szallitmanybiztositasi ajanlat, biztositasi kotvény kapcsolata.
Szallitmanybiztositasi ajanlat form4ja, adatai.
Szallitmanybiztositas altal nem fedezett kockazatok.
Nemzetkozi fizetési modok, azok alkalmazasanal kitoltend6 nemzetkozi pénziigyi
okmanyok, konkrét gyakorlati példa alapjan nemzetkozi pénziigyi okmanyok
kiallitasa.
Deviza atutaldsi megbizas adatai, kidllitasa.
Okmanyos meghitelezés okmany adatai, kiallitasa.
Bankgarancia, bankkezesség.
Vamkezelés elvégzéséhez sziikséges vamokmanyok, szdrmazasi bizonyitvanyok
adatai.
Egységes Vamaru Nyilatkozat haszndlata, adatainak értelmezése.
FORM-A adatai, alkalmazasa, kitoltése.
EUR-1 adatai, alkalmazasa, kitoltése.
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Kozlekedés- és gazdasagfoldrajz tantargy

48 Ora

A tantargy tanitasanak célja

A Kozlekedés- és Gazdasag foldrajz tantargy oktatasanak alapvetd célja az, hogy a
tanulok megismerjék a kozlekedési infrastruktarat és annak betagozodasat az eurdpai
uniods halozatokba. Legyenek tisztaba a szallitmanyozast érinté utdijak rendszerével,
ismerjék az alternativ utvonalakat. Legyenek képesek hatékonyan Osszehangolni a
koltségeket, a fuvarozasra rendelkezésre allo idot és ezek alapjan Osszehasonlitani a
kiilonboz6 fuvarozasi modokat.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret,
matematika kozismereti tdrgyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba 1épés
feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai tartalmaira épiil.

Témakorok

Kozlekedés- és gazdasagfoldrajzi ismeretek 16 ora
Eurdpa kozlekedésfoldrajza.

Europa kozlekedési halozatai.

F&bb szallitasi csomépontok Eurépaban.

Magyarorszag kozlekedésfoldrajza.

Magyarorszag kozlekedési haldzatai.

Magyarorszag kozlekedési 4gainak ismerete, halozatai, nemzetkozi kapcsolddasai.
Fuvarozas kornyezetre val6 hatdsa, kornyezetterhelés.

Kozlekedés meteoroldgia.

Kozlekedésbiztonsag.

Kombinalt fuvarozasi modok — Duna-stratégia.

TEN-halozat és hazai szakaszai.

Arutovabbitasi titvonaltervezés 16 ora
Utvonaltervezés jellemzdi, sajatossaga.

Utvonaltervezés.

Arutovabbitési alternativak (koltség, hataridd).

Utvonal — optimalizalas.

Szallitasi tervezés, {6bb alagazati titvonalak.

Rakodasi pontok.

A kozuti, a vasuti, a vizi, a 1égi és a vezetékes szallitas f6 vonalai.
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Térkép és GPS hasznalata, pozicidkeresés 16 6ra
Térképhasznalat, térképészeti jelek.

Hagyomanyos és elektronikus térképek hasznalata, tajékozodas.

A foldi helymeghatarozas lehetséges maddjai.

Navigacios rendszerek tipusai.

A GPS rendszer, fejlédése.

A GPS rendszer és a fuvarozast kiszolgald egységek informatikai rendszerének
halozata.

Raktarozas tantargy

96 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A Raktdrozds tantargy elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanuldk
megismerjék a raktdrozasi alapfeladatokat, legyenek tisztdba az aru beléptetés és
kiléptetés folyamatdval, legyenek képesek betartani és betartatni a raktarozas
szabalyait, kiilon0Os tekintettel a veszélyes arukra. Ismerjék és haszndljak a kiilonb6z6
mérdeszkozoket, méréberendezéseket, legyenek tisztdban a hitelesség fogalmaval.

Kapcsol6dé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolédik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret,
matematika kozismereti tdrgyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés
feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai tartalmaira éptil.

Témakorok

A raktdrozas szerepe a logisztikai folyamatokban 32 ora
A raktarak fajtai, jellemzai.
A raktdrozas folyamatelemei.
A raktarozas kockazata.
Aruatadés, aruatvétel jelentdsége, szabalyai.
Raktarozasi modell.
Raktarozas a mikro és a makro logisztikaban.
A mikré és a makro logisztikai rendszerben miik6dé raktdrozasi folyamat
kapcsolata.
Raktarozas kapcsolata a redlfolyamat tobbi elemeivel.
A raktarak tipusai, jellemzdi.
A kozraktarjegy alkalmazasa.
A raktdrozas folyamata, alapfolyamatok, mellékfolyamatok.
Az alapfolyamatok, a mozgdassal kapcsolatos folyamatok és a tarolas.
A raktarba torténd beszallitassal kapcsolatos feladatok.
A raktarbol torténd kitdroladssal kapcsolatos feladatok.
A taroldsi modok tipusai.
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A raktarakkal szemben tamasztott kovetelmények.
A raktarak miikodésének targyi és személyi feltételei.
Kockazatok.

Komissidzas folyamata, eszkozrendszere 16 6ra
A komissiozas meghatarozasa.
Komissiozas fajtai.
Térbeli és iddbeli kovetelmények a komissidzasban.
A komissidzashoz sziikséges informaciok.
Komissiozas eszkozei.
Komissiozas helye az ellatasi lancban.
Komissiozas jelentdsége, koltséghatékonysaga.

Raktari arumozgatas és készletnyilvantartas bizonylatai 16 ora
A mennyiségi és mindségi, valamint érték szerinti drudtvétel folyamata.
Arumozgatas fajtai.
Arumozgatés eszkozei.
Arumozgatas kockazata.
Készletnyilvantartas bizonylatai.
Raktarozasi elvek, rendszerek.
Az aruatvételnél hasznalt eszkozok miikodése, kezelése.
Arukiadadsnél hasznélt eszkdzok miikddése, kezelése.
Az aru-el6készités, a kitarolas, az atadas, a rakodas lebonyolitasa, szabalyai,
bizonylatai.
Rakomanykezelés.
Raktari nyilvantartasi rendszerek.
Leltarozas folyamata, bizonylatai.

A veszélyes aruk tarolasanak szabalyai 32 6ra
Veszélyes aruk csoportositasa.
A veszélyes aruk kezelésének kiilonleges szabdlyai.
A veszélyes anyagokhoz kapcsolodo jelolések jelentdsége, értelmezése.
Veszélyes anyagok és jelolésére alkalmazott szimbdlumok és jelek.
Veszélyes anyagok taroldsara vonatkozo kiilonleges eldirasok.
Veszélyes hulladék kezelésének szabalyai.
Veszélyes anyagok és hulladékok tarolasanak, kezelésének lehetséges
biztonsagtechnikai megoldasai.
Veszélyes aruk dokumentumai.
Hatodsagi ellenérzés menete.
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Raktarozas gyakorlata tantargy
112 ora

A tantargy tanitasanak célja
A Raktarozas tantargy gyakorlati oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok
elsajatitsak a raktar-iranyitasi szoftverek hasznalatat, valamint az okmanyalapt
arumozgatdast. Legyenek képesek készletnyilvantartdsokat vezetni, illetve barmilyen
komissiozasi tevékenységet elvégezni. A készletezéssel kapcsolatos teljes folyamatot
feltigyelni, kezelni. A tanuldknak alkalmazasi szinten kell elsajatitaniuk a raktarozasi
hatdsagi el6irasokat.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolddik a tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeret, matematika
kozismereti targyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt
kozismereti és szakmai tartalmaira épiil.

Témakorok

Szamitogépes raktariranyitas szoftverei és eszkozeinek hasznalata
48 6ra

Raktdr iranyitasi programok fajtai.

Raktdrozas eszkozhasznalata.

Raktdrozas informdcios rendszerének kapcsolata a teljes logisztikai folyamat
informacios rendszerével.

Logisztikai kozpontok formadi, feladatai.

E-commerce.

Komissiozas a gyakorlatban 32 6ra
Komissiozasi igények kezelése.
Komissios tevékenység el6készitése
Komissiozasi egységek kialakitas.
Komissidzas és készletnyilvantartas.
Komissiozas elszamolasi folyamata.

Anyagmozgatd berendezések miikodtetése, méréeszkézok hasznalata a
raktarban 32 ora

Anyagmozgato6 berendezések fajtai.

Meéroeszkozok fajtai.

Meérbeszkozok hitelessége, hitelesitése.

Balesetvédelmi eldirdsok.
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Thzvédelmi el6irasok.

A raktarban elhelyezett tdjékoztato és figyelmeztetd feliratok tartalma.
Hulladékkezelési, kornyezetvédelmi szabalyok.

A taroloeszkozok ellendrzési és karbantartasi feladatai, szabalyai.

206



V. szamu melléklet

Szallitmanyozasi ligyintézo0 szakképesités (54 841 04) oraterv

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti éraszama évfolyamonként

Agazati szakképzés Szakke:p.esnes-
. N specifikus
kozismeret nélkiil . .
Szakmai Tants K utolso évf.
kovetelménymodulok antargya 113 5/13 és 2/14.
heti 6raszam . heti 6raszam
ogy
e gy € ay
11500-12 . . . | Munkahelyi egészség
Munkahelyi egészség és |, . . ; 0,5
. . és biztonsag
biztonsag
il.|1499—12 Foglalkoztatés Foglalkoztatds II. 05
11498-12 Foglalkoztatas
L. (érettségire épiild Foglalkoztatas 1. 2
képzések esetén)
Kozlekedési
. 5
alapismeretek
Kozlekedési
alapismeretek 3 50
gyakorlat
Kozlekedési foldrajz 4
10496-12 Kozlekedésbiztonsag 25
Kozlekedés-szallitasi ¢és -védelem '
alapok Kozlekedés iizemvitel 6
Kozlekedés iizemvitel 3 80
gyakorlat
Kozlekedés-gazdasagi 5
¢s jogi ismeretek
Kozlekedés-gazdasagi
és jogi ismeretek 2 30
gyakorlat
Szallitmanyozasi
: 6,5
ismeretek
Kiilkereskedelmi- és
. 5
vamismeretek
Szallitmanyozasi 3
foldrajz
10501-12
A szallitmanyozasi Logisztikai ismeretek 5
tigyintéz6 feladatai
Szallitmanyozasi
: . 1
informatika
Szallitmanyozasi
- 2
szakmai idegen nyelv
Szallitmanyozasi
6
gyakorlat
0 i 23 8 22 9
?sszes (’)ra 160
oOsszes Ora 31 31
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Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy

18 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A tanul6 altalanos felkészitése az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzésre, a biztonsdgos munkavallaléi magatartashoz sziikséges
kompetenciak elsajatittatasa.
Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok
Munkavédelmi alapismeretek 4 ora
A munkahelyi egészség és biztonsag jelentdsége
Torténeti  attekintés. A szervezett  munkavégzésre  vonatkozd

munkabiztonsagi és munkaegészségligyi kovetelmények, tovabba ennek
megvalositdsara szolgadlod torvénykezési, szervezési, intézményi elSirdsok
jelentOsége. Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzeés
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.

A munkakornyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végz6 ember egészségére

és testi épségére
A munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockazatok, a
munkakoriilmények hatdsai, a munkavégzésbdl eredé megterhelések,
munkakornyezet kéroki tényezok.

A megel6zés fontossaga €s lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizalasa érdekében sziikséges eldirdsok jelentdsége
a munkabalesetek és a foglalkozassal Osszefiiggd megbetegedések
megeldzésének érdekében. A miszaki megel6zés, zart technologia, a
biztonsagi berendezések, egyéni védbeszkozok és szervezési intézkedések
fogalma, fajtdi, és rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezdk

A munkavédelem fogalomrendszere, forrdsok

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. torvény fogalom meghatdrozasai.

Munkahelyek kialakitasa 4 6ra
Munkahelyek kialakitasdnak altaldnos szabalyai
A 1étesités altalanos kovetelményei, a hatdsos védelem modjai, prioritasok.
Szocialis létesitmények
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Oltozdhelyiségek, pihendhelyek, tisztdlkodo- és mellékhelyiségek biztositasa,
megfeleldsége.
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, helyiségek padldzata, ajtok és
kapuk, 1épcsdk, veszélyes teriiletek, akadalymentes kozlekedés, jelolések.
Alapvet6 feladatok a tlizmegel6zés érdekében
Thzmegel6zés, tervezés, létesités, ilizemeltetés, karbantartds, javitds és
feliilvizsgalat. Thzoltd késziilékek, thzoltd technika, beépitett tlzjelzd
berendezés vagy tlizolté berendezések. Ttlzjelzés adasa, fogadasa, tlizjelzd
vagy tlizolto kozpontok, valamint tavfeliigyelet.
Termékfeleldsség, forgalomba hozatal kritériumai.
Anyagmozgatas
Anyagmozgatas a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtai. A kézi
anyagmozgatas szabalyai, hatsériilések megeldzése
Raktarozas
Aruk fajtai, raktarozas tipusai
Munkahelyi rend és hulladékkezelés
Jelzések, feliratok, biztonsdgi szin- és alakjelek. Hulladékgazdalkodas,
kornyezetvédelem célja, eszkozei.

Munkavégzés személyi feltételei 2 6ra
A munkavégzés személyi feltételei: jogszeri foglalkoztatds, munkakori
alkalmassag orvosi vizsgdlata, foglalkoztatdsi tilalmak, szakmai ismeretek,
munkavédelmi ismeretek
A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma,
iranyitas sziikségessége. Egyéni véddeszkozok juttatdsanak szabalyai.

Munkaeszkozok biztonsaga 2 6ra
Munkaeszkozok halmazai
Szerszam, késziilék, gép, berendezés fogalom meghatdrozasa.
Munkaeszkozok dokumentdcioi
Munkaeszkoz {izembe helyezésének, hasznalatba vételének dokumentécids

kovetelményei, és a munkaeszkozre (mint termékre) meghatarozott EK-
megfeleldségi nyilatkozat, valamint a megfelel6séget tanusité egyéb

dokumentumok.

Munkaeszkozok veszélyessége, eljarasok
Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok tipusai, megbizhatosag,
meghibasodas, biztonsdg. A biztonsagtechnika jellemzdi, kialakitas
kovetelményei. Veszélyes munkaeszkozok, tizembe helyezési eljaras.
Munkaeszkozok tizemeltetésének, hasznalatanak feltételei
Feltétleniil és feltételesen hatd biztonsagtechnika, konstrukcids, tizemviteli és
emberi tényez3k szerepe. Altaldnos iizemeltetési kovetelmények. Kezeléelemek,
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védoberendezések kialakitasa, a biztonsdgos miikddés ellendrzése, ergonomiai
kovetelmények.

Munkakoérnyezeti hatasok 2 ora
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok
és keverékek, stressz)
Fizikai, biologiai és kémiai hatdsok a dolgozdkra, fébb veszélyforrasok
valamint a veszélyforrdsok felismerésének modszerei és a védekezés a
lehetdségei.
A stressz, munkahelyi stressz fogalma és az ellene val6 védekezés jelentdsége
a munkahelyen.

A kockazat fogalma, felmérése és kezelése
A kockazatok azonositdsanak, értékelésének és kezelésének célja az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek
biztositdsdban, a munkahelyi balesetek és foglalkozasi megbetegedések
megeldzésben. A munkavallalok részvételének jelentdsége

Munkavédelmi jogi ismeretek 4 ora

A munkavédelem szabdlyrendszere, jogok és kotelezettségek
Az Alaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot és méltdsagot
tiszteletben tartd munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének
megolrzéséhez. A Munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. torvényben
meghatdrozottak szerint a munkavédelem alapvetd szabdlyai, a
kovetelmények normarendszere és az érintett szerepl6k (allam, munkaltatdk,
munkavallalok) {6bb feladatai. A kémiai biztonsagrol szo6ld 2000. évi XXV.
torvény, illetve a Kormany, az dgazati miniszterek rendeleteinek szabalyozasi
tertiletei a tovabbi részletes kovetelményekrdl. A szabvanyok, illetve a
munkaltatok helyi eléirdsainak szerepe.

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken
A munkaltatok alapvetd feladatai az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkakoriilmények biztositdsa érdekében. Tervezés, létesités,
tizemeltetés. Munkavallalok feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken
Munkabiztonsdgi és munkaegészségligyi szaktevékenység keretében
ellatando feladatok. Foglalkozas-egészségiigyi feladatok.

Balesetek és foglalkozasi megbetegedések.
Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések
fogalma. Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgalds, mint a megel&zés
eszkoze.

Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen
A munkavallalok munkavédelmi érdekképviseletének jelentdsége és
lehetdségei. A valasztott képviselSk szerepe, feladatai, jogai.
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Foglalkoztatas II. tantargy

16 Ora

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

Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

Munkajogi alapismeretek 4 ora
Munkavallal6 jogai (megfeleld kortilmények kozotti foglalkoztatas, bérfizetes,
koltségtérités, munkaszerz6dés moddositds, szabadsag), kotelezettségei
(megjelenés, rendelkezésre allds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok,
egyittmiikodés, tdjékoztatds), munkavallalé felel6ssége (vétkesen okozott
karért valo felel6sség, megdrzési felel6sség, munkavallaldi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakor, munkaszerz6dés modositasa, megszlinése, megsziintetése,
felmondas, végkielégités, pihendiddk, szabadsag.
Foglalkoztatdsi formdk: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony.
Specidlis  jogviszonyok: egyszerusitett foglalkoztatds, fajtdi: atipikus
munkavégzési formdk az 1j munka torvénykonyve szerint (tdvmunka,
bedolgoz6i munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaidében
torténo foglalkoztatas, egyszertsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka), Onfoglalkoztatds, Ostermeldi jogviszony,
haztartdsi munka, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, onkéntes
munka.

Munkaviszony létesitése 4 ora

Munkaviszony létrejotte, fajtdi: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaidg,
hatdrozott és hatdrozatlan munkaviszony, minimalbér ¢és garantalt
bérminimum, képviselet szabdlyai, elallas szabalyai, probaidd.
Munkavallaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megszlinésekor a
munkaltaté altal kiadandé dokumentumok.
Munkaviszony  ado6zasi, biztositasi, egészség- és nyugdijbiztositasi
Osszefiiggései: munkaado jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalo ado- és
jarulékfizetési kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtai
(pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.
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Allaskeresés 4 6ra
Karrierlehet6ségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitzések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitas szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatasok ismerete.

Motivacios levél és oOnéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi
kritériumai, szakmai 6néletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipusu,
onéletrajzban szerepld email cim és fénykép megvalasztdsa, motivacios levél
felépitése.

Alldskeresési moddszerek: tjsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati halézat fontossaga, EURES (Europai
Foglalkoztatdsi Szolgadlat az Eurdpai Unioban torténd allaskeresésben),
munkatigyi szervezet segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisdba
torténo jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikdk alkalmazdsa: Foglalkozasi Informacios Tanacsado
(FIT), Foglalkoztatasi Informacids Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacids Portal
(NPP).

Allasinterju: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjun, testbeszéd
szerepe.

Munkanélkiiliség 4 ora
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetOségei:
allaskeresdként torténd nyilvantartasba vétel; a munkatigyi szervezettel torténd
egylittmiikodési kotelezettség fObb kritériumai; egytittmkodési kotelezettség
megszegésének szankcidi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartasbol vald
torlés; munkaiigyi szervezet altal nyujtott szolgaltatdasok, kiemelten a
munkakozvetités.
Alldskeresési ellatdsok (,passziv eszkozok”): allaskeresési jaradék és nyugdij
el6tti allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.
Foglalkoztatast helyettesité tAmogatas.
Kozfoglalkoztatas: kozfoglalkoztatdas célja, kozfoglalkozatds célcsoportja,
kozfoglalkozatas f6bb szabalyai
Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatdsi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkatigyi Hivatal, munkatigyi kozpont, kirendeltség feladatai.
Az  dllaskeres6k részére nyujtott tdmogatdsok (,aktiv  eszk6zok”):
onfoglalkoztatds tdmogatasa, foglalkoztatast eldsegité tdmogatasok (képzések,
béralapt tamogatasok, mobilitasi tAamogatasok).
Véllalkozasok létrehozéasa és miikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozds, mezbgazdasagi Ostermeld, nyilvantartdsba vétel, mikodés,
vallalkozas megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.
A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tandcsadas,
munka- ¢és pdlyatandcsadds, allaskeresési tandcsadas, 4llaskeresé klub,
pszichologiai tanacsadas.
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Foglalkoztatas I. tantargy

64 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitasdnak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen
nyelvii allasinterjun eredményesen és hatékonyan részt venni.
Ehhez kapcsolddoan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsoléddan pedig egy egyszer(i
formanyomtatvanyt kitolteni.
Cél, hogy a rendelkezésre all6 64 tandra egység keretén beliil egyrészt egy
nyelvtani rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeid6k, segédigék, illetve az
allasinterjadhoz kapcsoloddan a legalapvetébb mondatszerkesztési eljarasok
elsajatitdsa révén. Majd erre épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ
memoriafejlesztés és az induktiv nyelvtanuldsi készségfejlesztés 6 alapvetd, a
mindennapi élethez kapcsolodd tarsalgasi témakoron keresztiil. Végiil ezekre az
ismertekre alapozva valosuljon meg a szakmajahoz kapcsolddé idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:
Idegen nyelvek

Témakorok

Nyelvtani rendszerzés 1 8 ora

A 8 6rés nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvetébb igeiddket
atismétlik, illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallalashoz
kapcsoldddan, hogy az 4llasinterji sordn ne okozzon gondot a multra,
illetve a jovOre vonatkozd kérdések megértése, illetve az azokra adandd
valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz a tanul6 arra, hogy egy
szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett mondatokban legyen
képes reagalni, helyesen haszndlva az igeid6-egyeztetést.

Az igeiddk helyes begyakorldsa lehetévé teszi szamdra, hogy mint leendd
munkavallalé képes legyen arra, hogy a munkaszerzédésben
megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovdbeli
karrierlehetdségeket feltérképezze. A célként megfogalmazott idegen nyelvi
magbiztossag csak az igeiddk helyes hasznalata révén fog megvaldsulni.

Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora
A 8 6ras témakor soran a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult
idejt feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (lehetOséget, kotelességet,
sziikségességet, tiltast kifejez0) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen
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nyelven sokkal egzaktabb modon tud bemutatkozni szakmai és személyes
vonatkozasban egyarant. A segédigék jelentéstartalmanak preciz és pontos
ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon tajékozodni a munkahelyi
és szabadidd lehetdségekrdl. Precizen meg tudja majd fogalmazni az
allasinterjin idegen nyelven feltett kérdésekre a valaszt kihaszndlva a
segédigék altal biztositott nyelvi precizitas adta kereteket. A kérdésfeltevés
alapvetd szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik a didk arra, hogy
egy munkahelyi alldsinterjun megértse a feltett kérdéseket, illetve
esetlegesen 6 maga is tisztdazo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi
meghallgatds sordn. A szoérend, a prepoziciok és a kotdszavak pontos
hasznalatanak elsajatitasaval olyan egyszerti mondatszerkesztési eljarasok
birtokaba jut, amely 4&ltal alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjun
elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen
tajékozddni a munkakoriilményekrdl és lehetdségekrol.

Nyelvi készségfejlesztés 24 6ra
/Az induktiv nyelvtanuldsi képesség és az idegen nyelvi asszociativ
memoria fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve/

A 24 6ras nyelvi készségfejlesztd blokk sordn a didk rendszerezi az idegen
nyelvi alapszokincshez kapcsolodd ismereteit. E szokincset alapul véve
valosul meg az induktiv nyelvtanulasi képességfejlesztés, és az idegen
nyelvi asszociativ memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor szavai,
kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanuldsi képesség altal egy adott
idegen nyelv struktarajat meghatarozd szabdlyok kikovetkeztetésére lesz
alkalmas a tanulé. Ahhoz, hogy a didk koherensen lassa a nyelvet és ennek
szellemében tudjon idegen nyelven reagalni, feltétleniil sziikséges ennek a
képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan kapcsolddik az
idegen nyelvi asszociativ memdriafejlesztés, ami az idegen nyelv(i anyag
megtanuldsanak képessége: képesség arra, hogy létrejojjon a kapcsolat az
ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a célnyelv szavai és
kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkoznapi tdrsalgdsi témakorok
elsajatitasa soran valdsul meg.

Az elsajatitandd témakorok:

- személyes bemutatkozas

- amunka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekddolasi
képességtejlesztés is, amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai
szabdlyaival ismerkedik meg a nyelvtanuld.
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Munkavallaléi székincs 24 ora
/Munkavallalassal kapcsolatos alapvetd szakszokincs elsajatitasa/

A 24 6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 oras 3 alapozo témakor
elsajatitdsa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a didk folyékonyan
tudjon bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozdssal. Képes lesz a
munkalehetdségeket feltérképezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az
alapadatokat tartalmazo formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai
onéletrajz és a motivacios levél megirasahoz sziikséges rutint megszerzi.
Elsajatitja azt a szakmai jelleg(i szOkincset, ami alkalmassa teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. A témakor
tanuldsa soran kozvetleniil a szakmajara vonatkozd gyakran hasznalt
kifejezéseket sajatitia el. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek
elsajatitdsa és forditdsa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerzddeését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

Kozlekedési ismeretek
180 ora

A tantargy tanitasanak célja
A kozlekedési ismeretek tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanuldk a
kozlekedésnek a tarsadalom fejlddésében, életében betdltott szerepével,
jelentéségével megismertesse és a kozlekedéssel Osszefiiggd alapvetd ismeretek
elsajatitdsanak lehetéségét biztositsa.

Tovabbi célja, hogy:

a tanulok atfogd, rendszerezett ismereteket szerezzenek a kozlekedési agazat
tagozodasarol, az egyes aldgazatok szerepérdl, kialakuldsarol

ismerjék meg a fogalmat, feladatait, a belfoldi és nemzetkozi személy és aru-
forgalomnak a jellemzéit

a kozlekedési igények és sziikségletek keletkezését

a kozlekedési aldgazatok technikai eszkozeit és berendezéseit, azok
felhasznalasat

megismertesse a tanulokkal az aldgazatok szervezetével €s a kozlekedésen beliil
betoltott szerepével, a szallitasi feladatok megolddsdban az egyes agazatokra
haruld kotelezettségekkel.

vilagitson ra a piackutatatds fontossagara, mint a a kereskedelmi tevékenység
legfontosabb elemére.
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fejlessze ki a tanuldban a szallitmanyozas, valamint a kombinalt fuvarozas
alkalmazasanak eldnyeit, azok szervezését, a feladatok hatékony megoldasanak
fontossagat.

Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak
A kozlekedés torténeti rész szorosan kapcsolddik kozlekedés foldrajzi ismeretek
tantargyhoz. A kozlekedés technikai rész az Osszefiiggd gyakorlathoz, valamint a
marketing ismeretekhez, tovabba az egyes agazatok fontosabb jellemzdi a szakmai
gyakorlathoz, illetve kozlekedési foldrajhoz, mig a szallitasi feladatok végrehajtasa
a gyakorlathoz és a marketing ismeretekhez.

Témakorok

Kozlekedéstorténet 35 ora
A témakor részletes kifejtése
A kozuati kozlekedés kialakuldsa és fejlodése
A kezdetek
Kozuti kozlekedés a kozépkorban
Motorizacié a kozuti kozlekedésben
Kozuti kozlekedés az 1890-es évektdl napjainkig
A varosi kozlekedés fejlddése a kezdetektdl napjainkig
Varosi kozlekedés a XVIII. szazad végeén, a XIX. szdzad elején
Magyarorszagi varosi kozlekedés kezdetei
A vizi kozlekedés kialakulasa és fejlédése
A kezdetek, a hajozas torténete az Okorban, a kozépkorban
Foldrajzi felfedezések
GO&zhajdzas tengeren és belvizen
Hazank hajozasa a torok hodoltsagtol a XIX. szazad végéig
A magyar haj6zas a XX. szdzadban
A MAHART torténete
A vasuti kozlekedés kialakulasa, fejlédése
A vasuti kozlekedés kezdetei
A lovasuttol a gézosokig
Magyarorszag vasuti kozlekedése 1830-tdl az 1900-as évek elejéig
Magyarorszag vasuti kozlekedésének fejlddése az 1900-as évek elejétdl
napjainkig
A légi kozlekedés torténete, a repiilés kezdetei, a léghajok
Légi kozlekedés Magyarorszagon
A MALEV torténete
A cs6vezetékes szallitas kialakuldsa és elterjedése
A hirkozlés és tavkozlés fejlodése
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A kozlekedés fogalma, felosztasa. Kozlekedési alapfogalmak
10 6ra
A témakor részletes kifejtése
A kozlekedés fogalma, feladata, értelmezése
A kozlekedés palydja, a palya vonalvezetése
A raktarak, mint a kozlekedés fontos kiszolgalo létesitményei
A jarma. A kozlekedés kiszolgalo létesitményei
Az ember szerepe a kozlekedésben
A kozlekedés felosztasa
Ko6zlekedési alapfogalmak
A kozlekedési aldgazatok atfogo jellemzése
A vasuti, kozati, vizi, 1égi kozlekedés és a csGvezetékes szallitas
A kozlekedési munkamegosztas

Kozlekedésbiztonsag 7 Ora
A témakor részletes kifejtése
A kozlekedés- biztonsagrol altaldanossagban
A kozlekedésbiztonsagot befolyasold tényezdk
Aktiv és passziv biztonsag
A tehergépkocsik és az autdbuszok biztonsagardl réviden
A kozlekedésbiztonsag helyzete hazankban

A vasuti kozlekedés technikaja 20 6ra
A témakor részletes kifejtése
A vasuti kozlekedés felosztasa
A vasuti palya
Az alépitmény részei, kialakitdsa, feladata
A felépitmény és részei, az egyes részek jellemzdi
A felépitmény alapfogalmai
Vaganykapcsolasok
Kiilonleges felépitmények
Vasuti vontato jarmiivek fajtdi, jellemzdi
A vasuti vontatott jarmtivek szerkezete és tipusai
A vasuti jarmtvek kdros mozgasai
Vasuti kiszolgalo létesitmények
Vastti jelzd és biztositoberendezések

A vasuti kozlekedés lizemvitele 10 6ra
A témakor részletes kifejtése
A vasuttal szemben tdmasztott kovetelmények
A vasuti személyszallitasi folyamat
A vasuti arufuvarozasi folyamat és részei
Az druk csomagoldsa
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A fuvareszkoz megrendelése és kiallitasa

A rakodas, a kiildemény atvétele

A kiilldemény tovabbitdsa, a fuvarozas végrehajtasa

A fuvarozas befejezése, kiszolgaltatas

A vasuti forgalom szervezése és a személy és aruforgalom lebonyolitasa
A vasuti menetrend

A kozati kozlekedés technikaja 20 6ra
A témakor részletes kifejtése
A kozati palya
A kozutak osztalyozasa
A kozuti palyaval kapcsolatos alapfogalmak
A kozuti jarmGvek csoportositasa
A kozuati jarmivek szerkezete és felépitése
A négytitem és kétiitem1i Otto-motor, a dizelmotor felépitése és mtikodése
Motorok tizem és kendanyagai
A tehergépjarmiivek
A kozati jarmiivek fontosabb paraméterei
A kozuti kozlekedés kiszolgald létesitményei

A varosi kozlekedés technikaja 10 6ra
A témakor részletes kifejtése
Varosok, telepiilések infrastrukturdja
Varosok, telepiilések csoportositasa, részei
A telepiilések uthalozata
A varosi kozlekedés jarmtivei, az autdbusz, trolibusz, villamos, metrd és HEV
A varosi kozlekedés jarmtiveivel szemben tamasztott kovetelmények
A varosi kozlekedés kiszolgalo létesitményei
Autobusz megallohelyek
Az autdbusz allomasok csoportositasa, feladatai, részei

A varosi és kozuti kozlekedés lizemvitele 10 6ra
A témakor részletes kifejtése
A kozuti aruszallitas tizemvitele
Arufuvarozasi folyamatok
Jarattipusok
A kozuti személyszallitas tizemvitele
A varosi kozlekedés tizemvitele
Varosi tomegkozlekedési rendszerek
Utazasi igazolvanyok

A vizi kozlekedés technikaja 12 6ra
A témakor részletes kifejtése
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A vizi kozlekedés csoportositasa

A Vizi kozlekedés pdlydja, belvizi és tengeri hajoatvonalak
A vizi kozlekedés jarmuivei

A hajok csoportositasa felépitése, {6bb szerkezeti részei
Egyéb feladatokat ellatd tiszo 1étesitmények

A vizi kozlekedés kiszolgalo létesitményei és tevékenységei
Kikotok, dokkok, hajogyarak

A vizi kozlekedés iizemvitele 10 6ra
A témakor részletes kifejtése
Az aruszallité hajozasi médok csoportositasa
Belvizi druszallitadsi modok Vontato-, told-, 6njaro hajozas
Folyam-tengeri hajozas
A tengerhajozas tizemvitele
Szabadhaj6zas, vonalhajozas, specidlis hajozas
Vizi személyszallitas: tengeri-, belvizi-, atkel6hajézas

A légi kozlekedés technikaja és iizemvitele 14 6ra
A témakor részletes kifejtése
A 1égi kozlekedés felosztasa
A 1égi kozlekedés palydja
A légi kozlekedés jarmuivei
A reptil6gépek osztalyozdasa, szerkezete
A légi kozlekedés kiszolgalo létesitményei
A repiilGterek fajtai és 1étesitményei
A légi kozlekedés forgalmi folyamatai
A 1égi forgalom iranyitdsa

A cs6vezetékes szallitas technikaja és iizemvitele 8 ora
A témakor részletes kifejtése
A csOvezetékes szallitds értelmezése, fogalma
A csGvezetékes szallitds csoportositasa
A Kkis tavolsagu cs6vezetékes szallitdsi modok
A nagy tavolsagu csOvezetékes szallitas
A csOvezetékes szallitas elényei, hatranyai
A csovezetékes szallitas technikai berendezései

Hirkozlés, a posta és a tavkozlés 3 ora
A témakor részletes kifejtése
A hirkozlés 6 mddozatai és folyamatai
A postai tevékenység és a tavkozlés
Az informacios tarsadalom
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Egységrakomany-képzés az aruszallitasban 4 ora
A témakor részletes kifejtése
A rakodolapok, mint az egységrakomany-képzés eszkozei
Konténerek az egységrakomany-képzésben
Konténerek csoportositasa
Nagykonténerek rakodasa

A kombinalt aruszallitas, A kozlekedés, gazdasag és a tarsadalom kapcsolata
7 6ra
A témakor részletes kifejtése
A kombinalt druszallitas elényei
Konténeres aruszallitas
Kozut- vasut huckepack szallitas
Kozuat-vizi huckepack szallitas
Folyam- tengeri kombinalt aruszallitas
A kombinalt aruszallitas terminaljai
A kozlekedés, mint nemzetgazdasagi ag
Az ember szerepe a kozlekedés lebonyolitdsaban
A kozlekedés és a gazdasag kapcsolata

Kozlekedési alapismeretek gyakorlata
1086ra + 50 OGY

A tantargy tanitasanak célja
A tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanulok természetes tizemi koriilmények
kozott ismerkedjenek meg az egyes kozlekedési dgazatok jarmiiveivel, kiszolgald
létesitményeivel és a két alapvetd szolgaltatdshoz a személyszallitds és
arufuvarozashoz kapcsol6dé iizemviteli feladatokkal. Ugy, mint menetjegyeladas,
arufelvétel, csomagolas és kiilonb6zd okmanyok kitoltése

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Kozlekedési ismeretek
Kozlekedés iizemvitel

Témakorok

Jarmtismeretek 15 6ra 20 OGY
A témakor részletes kifejtése
A vasuti vontatott jarmivek fajtdinak megtekintése
Villamos mozdonyok, Diesel mozdonyok, Motorkocsik
A vasuti vontatd jarmuvek fajtdinak megtekintése
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Személyszallito kocsik. Teherkocsik

Kozuti jarmtvek megtekintése

Személyszallitd jarmivek: Autobuszok, villamosok, trolibusz, metro, HEV
Kozuti aruszallitd jarmtvek

Vizi jarmtvek

Légi jarmtivek

Kiszolgal6 létesitmények 15 6ra 15 OGY
A témakor részletes kifejtése
Vasuti kiszolgalo létesitmények.
Allomésok, palyaudvarok, megallohelyek, rakodohelyek, rendezd pu.-ok
Forgalmi iroda, személypénztar, vontatasi telepek, raktarak, varotermek
Kozuti kozlekedés kiszolgald 1étesitmeényei
Autdbusz allomasok, szerviz, telephelyek utas vardk stb.
Vizi kozlekedés kiszolgalo létesitményei
Légi kozlekedés kiszolgalo létesitményei

Uzemviteli ismeretek
15 6ra 150GY
A témakor részletes kifejtése
A vasuti és kozuti személyszallitas folyamata
A vasuti és kozati drufuvarozas folyamata
Az aruk csomagoldsa, fuvareszkdz megrendelése és kidllitasa
Rakodas, a kiildemény atvétele. a killdemény tovabbitasa, kiszolgaltatasa
A vizi és légi kozlekedés személy és arufuvarozasi folyamatai

Szakszamitasok 63 ora
A témakor részletes kifejtése
A jarmiivek menetellenllasai. Altalanossagokban a menetellenallasokrél
A jarmfre hato menetellendllasok csoportositasa, értelmezése
A gordiilési ellenallas
A légellenallas
Az emelkedési ellenallas
A gyorsitasi ellendllas
A kiilonboz6 ellendllasok legy$zéséhez sziikséges teljesitmény
A hajtomu-(belsd) ellenallas és teljesitménye
Feladatok megoldasa az ellendlldsok és teljesitmények kiszdmitdsara
A jarmtvek menetdinamikaja
A jarmtvek haladasa ivmenetben-kicsuszasi és kiboruldsi hatdrsebesség
Feladatok megoldasa a kicstiszasi é€s kiborulasi hatarsebesség szamitasara
Lokettérfogat, stritési arany
A dugattyusebesség, dugattytra haté erd
A motor munkdja, teljesitményei, hatdsfoka, nyomatéka
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A motorok tlizeléanyag fogyasztasa

A fékezéssel kapcsolatos alapfogalmak
Fékezéssel kapcsolatos szakszamitasok
Engedélyezett terhelés és hossz megallapitasok

Kozlekedési foldrajz
144 ora

A tantargy tanitasanak célja
A Kozlekedési foldrajz tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok megismerjék
Magyarorszag és Eurdpa kozlekedési utvonal haldzatait, azok szerepét, jelentdségét
a kereskedelemben. Ismerjék a fontosabb eurdpai 0sszekottetéseket, hataratkelOket.
Képesek legyenek megtervezni az dru tovabbitasahoz legmegfelel6bb utvonalakat.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Altalanos foldrajzi ismeretek
Megalapozza a személyszallitasi, arufuvarozasi és forgalmi jellegti szaktantargyak
tanitasat, az ismeretek hatékonyabb elsajatitasat.

Témakorok

*Altalanos foldrajzi ismeretek 36 ora
A témakor részletes kifejtése
A foldrajz fogalma, kialakuldsa és tagozddasa
A térkép. Fajtdi, jelrendszer, méretarany, mérések
A kozlekedés kialakulasat, fejlodését befolyasold természet- és tarsadalom-
foldrajzi tényezok
A kozlekedés alagazatai
Foldrajzi munkamegosztas
Kozlekedés-foldrajzi fogalmak
Magyarorszag kozlekedésének forrasai

A vasuti kozlekedés 36 ora
A témakor részletes kifejtése
A vasuti kozlekedés torténete
A magyar vasuthaldzat kialakuldsanak torténete
A vasutépités fejlédése
A vasuti kozlekedés feladata, jellemzdi
A vasutvonalak osztalyozasa
Magyarorszag vasuthdaldzata, fdvonalak, eldgazasok, atlds vonalak
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JelentOsebb keskeny nyomtavolsagu vonalak

Budapesti korvasut

Budapest, mint a nemzetkdzi vasuti kozlekedés jelentds kozéppontja
Nemzetkozi vasuti 0sszekottetések, hataratkelShelyek, tranzititvonalak
Nagysebességti vasutvonalak

Kozuti kozlekedés 36 ora
A témakor részletes kifejtése
A kozuti kozlekedés torténete
A kozuti jarmivek fejlédése
Magyarorszag kozathalozatanak torténete
A kozuatépités fejlodése
A kozati kozlekedés feladata és jellemzdi
A kozutak csoportositasa és miszaki jellemzoi
Halozatstiriség, utellatottsag, a kozutak terhelése
Hazank és Europa kozathalozata, szdamozasi rendszer, els6- és masodrend(i
féutvonalak, korgytrik
HataratkelShelyek, E utak
Paneuropai kozlekedési folyosok

Vizi, 1égi kozlekedés, cs6vezetékes szallitas 36 ora
A témakor részletes kifejtése
A vizi kozlekedés torténete, a vizi kozlekedési eszkozok miiszaki fejléddése
A vizi kozlekedés jellemzdi, {6 feladatai, szerepe a kozlekedésben
A vizi kozlekedés fajtai és eszkozei
Europa belvizi kozlekedése, hajézhatd csatorndi, tengeri hajozasa
Az eurodpai hajézas szerepe és jelentdsége az orszagok kozotti
kereskedelemben
Magyarorszag vizi kozlekedése, hajozhato vizi ttjai
A 1égi kozlekedés torténete
A magyarorszagi légi kozlekedés rovid torténete
A 1égi kozlekedés szerepe, jelentdsége a nemzetgazdasagban
Hazai repiilStereink
A 1égi kozlekedést lebonyolitdo magyar vallalatok
A légi kozlekedés varhatd fejlédése
A cs6vezetékes szallitas altalanos jellemzése
Hazank csévezeték rendszerének kialakulasa és fejlodése
Hazank és az eurdpai térség jelenlegi vezetékhalozatanak kialakuldsa

Kozlekedésbiztonsag és -védelem
906ra + 10 OGY
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A tantargy tanitasanak célja

A Kozlekedésbiztonsag €s -védelem tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk
megismerjék az elsdsegélynyujtassal, tliz- és a kornyezetvédelemmel kapcsolatos
alapvet6 ismereteket. Ismerjék meg a hatalyos jogszabalyokat, rendelkezéseket a
témaval kapcsolatban. Valjon altalanossa az a szemlélet, amely magaénak vallja azt
az allitast, hogy a ,,prevenciok nem csupan az emberek egészének fontosak, hanem
altalaban a gazdasag szempontjabdl is olcsébb, mint a mar szennyezett kdrnyezet
helyredllitdsa”, hogy a tanuldok a szakteriiletiiknek megfelelden alkalmasak
legyenek a munkavédelmi és kornyezetvédelmi faladatok magas szinvonala
elldtdséra. Ondlldan, rendszerszerien alkalmazzdk ismereteiket. Alapvetd
fontossaguinak tekinthetjiik, hogy a tanuldk szemléletében alakuljon ki az 6nalld,
tervszeri feladatmegoldas. A biztonsagos munkavégzés feltételeit a miiszaki
megeldzés eszkozével oldja meg. Az egészséges és biztonsagos munkakornyezet
megteremtésével kialakitott munkafeltételek pozitiv hatdsokat jelentenek a
munkavallalok szdmdra. A tanulok ismerjék és alkalmazni tudjdk a
biztonsagtechnika kovetelményeit, az egyéni egészségvédelem és az
elsOsegélynyujtas alapjait. A muszaki szakteriilet szakmai kovetelményei mellett
legyenek képesek felismerni a kornyezetre gyakorolt hatdsokat. A termelési
folyamatok mellett tudatositsanak kiemelt figyelmet a kornyezetvédelmi
alapgondolatok megvalositasara. Tisztdban legyenek az informdcié- és
titokvédelmi, vagyonvédelmi és az tizembiztonsagi el6irdsokkal, szabalyokkal.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Altalanos foldrajzi és biologiai ismeretek megalapozzék a Kozlekedésbiztonsag és —
védelem tantargy egyes részelemeinek tanitdsat, az ismeretek hatékonyabb
elsajatitasat.

Témakorok

Ttzvédelem 18 6ra 2 OGY
A témakor részletes kifejtése
Altalanos tiizvédelmi ismeretek
Thzvédelmi szabalyzat
Létesitésre és haszndlatra vonatkozd tlizvédelmi szabalyok
Tthzoltas modja és anyagai
Thzoltd eszkozok és késziilékek
Thzvédelmi hatosagi feladatok — Katasztrofavédelem (ttizoltosag)

Els6segélynytijtas 18 6ra 2 OGY
A témakor részletes kifejtése
Alapveto szabalyok az elsdsegélynytjtasban
Beteg allapotanak felmérése, betegvizsgalat
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Eszméletlenség, tjraélesztés, kotések

Sériilésekrdl altalaban, idegen test, mérgezések

Elektromos aram okozta balesetek

Hoémérseklet okozta balesetek, novények, rovarok okozta balesetek
Hirtelen megbetegedések

Kornyezetvédelem 18 6ra 2 OGY
A témakor részletes kifejtése
Okolégiai alapok

Kornyezeti artalmak: leveg8szennyezés, talaj- és vizszennyezés, zajartalom, zaj-
és rezgésvédelem, hulladékkezelés és - gazdalkodas

A természeti értékek megovasa (kozlekedésben is)

A kornyezetvédelem eszkozei

Informacio- és titokvédelem 18 6ra 2 OGY

A témakor részletes kifejtése
Mindsitett adatkezelés alapjai, fogalmak meghatdrozasa

Nyilvanossag — Titokvédelem
Az adatvédelem szabalyai
Titokvédelmi torvény. Titokvédelmi Szabdlyzat
A mindsités alanyai, targya, folyamata
Szolgalati titok, {izleti titok
Mindésitett adat
Eljaras allam- és szolgalati titoksértés esetén
Iratmintdk és tigyviteli segédletek

Vagyonvédelem, iizembiztonsag 18 6ra 2 OGY
A témakor részletes kifejtése
A vagyonvédelem torvényi szabalyozasai
Fogalmak meghatarozasa
Létesitmények biztonsagara vonatkozé rendelkezések
Technikai védelmi berendezések
Vagyonvédelmi ellendrzések szempontjai (kdzlekedési jdrmtivek biztonsagi
ellenérzése)
Uzembiztonsagi fogalmak, rendkiviili események fogalma
Ko6zlekedési balesetek csoportositasa
Uzembiztonsagi ellenérzések modszerei
Az ellendrzésben résztvevik jogai és kotelezettségei

Kozlekedés lizemvitel
216 Ora
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A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitasdnak célja, hogy a tanuldok megismerkedjenek az egyes
kozlekedési agazatok jarmtiveivel, kiszolgald létesitményeivel és a két alapvetd
szolgaltatds a személyszallitas és drufuvarozas alapjaival, valamint a kapcsolddo
tizemviteli feladatokkal. Ugy, mint menetjegyeladas, &rufelvétel, csomagolas,
rendkiviili események kezelése, reklamacios {ligyek intézése, menetdijak és
folyamat részeinek megismerése ¢és kiilonboz6 okmanyok kitoltése. A
Dijszabaselmélet témakorben alapozd ismeretekre tesznek szert, amelyek segiti az
egyes kozlekedési agak sajatos dijszabasi rendszerének elsajatitasat.

Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolodik a Kozlekedési ismeretek és a Kozlekedés iizemvitel
gyakorlat tantargy azon ismeretanyagahoz, amely az egyes kozlekedési agak
sajatossagait mutatja be.
Tovabba elOkészitd jelleggel kapcsolodik a Kozlekedés {iizemvitel gyakorlati
tantargyhoz. A Kozlekedés-gazdasag és jogi ismeretek tantargy jogi része a
bevezetd elsd két fejezeten kiviil kapcsolddik a tananyaghoz.

Témakorok

Kozlekedési alapfogalmak 6 6ra
A témakor részletes kifejtése
A kozlekedés
A fuvarozas
A szallitas
A széllitmanyozas

Dijszabaselmélet 16 ora
A témakor részletes kifejtése
A dijszabas fogalma és feladata
Dijszabasok osztalyozasi szempontjai
Kozlekedési dgak szerinti osztalyozas
A szolgdltatas targya
Ervényességi teriilet
A dijtételek felépitése
Rugalmassag
Tarifapolitikai célkit(izések
Dijszabasok terjedelme
Fuvarreldcio, fuvarozasi viszonylat
A dijszabédsokkal szembeni kdvetelmények
Fuvarjogi elvarasok
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Fuvarjog és dijszabas egysége

A dijszabassal szemben tamasztott alaki kovetelmények
A dijszabasok felépitése

A dijszabasok elemei

Kerekités

Legcsekélyebb fuvardij
Legcsekélyebb tomeg (tavolsag, ido)
Dijszabasi rendszerek
Ertékrendszer

Raktomeg vagy kocsitirrendszer
Az Ovezeti rendszer
Penny-porto rendszer
Orakilométerdijas rendszer

A vegyes dijszabasi rendszer

A fuvarozasi értékrendszer

A kozlekedési dijképzés alapjai
Dijszamitasi egységek

A koltségtérités elemei
Koltségmutato és onkoltség

A dijegység

A dijtétel

Kezelési dij

Dijtételképzési valtozatok

A fuvardij

A kozuti személyszallitas 17 6ra
A témakor részletes kifejtése
A kozuti személyszallitas sajatossagai
Autobusz palyaudvarok
Forgalmi feladatok és létesitmények
A kozuti személyszallitas eszkozei
Motorkerékparok fajtdi, jellemzoi
Személygépkocsik fajtai, jellemzai
Autobuszok fajtdi, jellemzdi
Utazasi feltételek
A kozuati személyszallitasi szerzodés
Személydijszabasok rendszere
Kedvezmények rendszere
Menetrend szerkesztés szabalyai
Autobusz menetlevél kitoltésének szabdlyai

A vasuti személyszallitas 17 6ra
A témakor részletes kifejtése
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A vasuti személyszallitas sajatossagai
Vasuti palyaudvarok, allomasok
Forgalmi feladatok és létesitmények
A vasuti személyszallitas eszkozei

A vasuti személyszallitasi szerz6dés
Utazasi feltételek

Menetrend szerkesztés szabalyai
Személydijszabasok

Menetdijak

Kedvezmények rendszere

A vizi személyszallitas 9 6ra
A témakor részletes kifejtése
A vizi személyszallitas sajatossagai
Kikotok
Forgalmi feladatok és létesitmények
A vizi személyszallitas eszkozei
Utazasi feltételek
A vizi személyszallitasi szerz6dés
Menetrend szerkesztés szabdlyai
Személydijszabasok rendszere

A légi személyszallitas 9 éra
A témakor részletes kifejtése
A 1égi kozlekedés sajatossagai
RepiilSterek és kiszolgald létesitményeik
A 1égi személyszallitas eszkozei
Utazasi feltételek
Menetrend szerkesztés szabdlyai
Menetdijak
Menetjegyek
Kedvezmények
Menetjegyek visszavaltasa
Utastdjékoztatds, utazassal kapcsolatos informaciok

A varosi kozosségi kozlekedés 6 ora
A témakor részletes kifejtése
A varosi személyszallitas eszkozei
A vérosi személyszallitas sajatossagai
Vérosi kozlekedési halozatok
Utazasi feltételek
Menetrend szerkesztés szabalyai
Utastdjékoztatas, utazassal kapcsolatos informaciok
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Rendkiviili események

A kozuati arufuvarozas 17 6ra
A témakor részletes kifejtése
A kozati arufuvarozas sajatossagai
A kozuti arufuvarozas eszkozei
Tehergépkocsik fajtai, jellemzdi
A feladatnak megfeleld gépkocsi kivalasztasa
Telephelyek
Forgalmi feladatok és létesitmények
Miszaki feladatok és létesitmények
Fuvarozasi szerz6dés
A fuvarozo értesitési kotelezettsége, a cimzett értesitése
A fuvaroztat6 rendelkezési joga
A fuvarozas hatarideje
Késedelem
FelelGsség a hibas teljesités miatt
Veszélyes aruk kozuti szallitdsanak alapjai

A vasuti arufuvarozas 17 6ra
A témakor részletes kifejtése
A vasuti arufuvarozas sajatossagai, jellemzdi
A vasuti darufuvarozas eszkozei
Az elfuvarozandé arunak megfelel$ vasuti kocsi kivalasztasa
Vasuton fuvarozhaté aruk
Az arukezelési helyek fajtai csoportositasuk, jellemzdik.
Az aru csomagolasa, csomagolasi fajtak és jellemzdik
A fuvarozasi szerz0dés fajtai
A kiildemény tomegének, darabszamanak megallapitdsara hasznalt eszk6zok
csoportositasa
A fuvarozasi hatdrid6é szamitdsanak alapszabdlyai belfoldi és nemzetkozi
forgalomban
A fuvarlevél jelentdsége a kiildemény kivaltasi folyamataban a kiildemény
kiszolgaltatasanak jelentdsége a kozosségi aruk és az Eurdpai Unidn kiviilrdl
érkez¢ kiildemények esetében
A kocsi kirakasi kotelezettsége, a vasuti kocsik tisztitdsanak alapszabalyai és
sziikségessége, a kiildemény elvitelének jelentésége
Veszélyes aruk vasuti szallitdsanak alapjai

A vizi arufuvarozas 12 ora
A témakor részletes kifejtése
A vizi arufuvarozas sajatossagai
A vizi arufuvarozas eszkozei
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Hajotipusok, hajozasi modok

A told, vontato és az 6njard hajozas

Belvizi hajozas nemzetkozi szabalyozasi rendszere
Vizépitési miatargyak

A hajozas biztonsagi kérdései

A hajozas és kornyezetvédelem

A légi arufuvarozas 12 6ra
A témakor részletes kifejtése
A 1égi arufuvarozas sajatossagai
A légi drufuvarozas eszkozei
Légi teheraru fogalma
Tovabbitasi moédok
Egységrakomanyképzési szempontok
Kiilonleges kezelést igényl6 aruk
Tulsalyos, talméretes kiilldemények
Veszélyes aruk
Kizarolag cargo-repiilégépben fuvarozhato aruk
Jarat rakomanyjegyzéke
Eldkésziilés a kiildemény feladadsara
Helyfoglalas a légitarsasagnal
Aruk rangsorolasa, osszeférhetetlensége
Veszélyesaru nyilatkozat
Biztonsagi atvizsgalas, atvilagitas, szemrevételezés, kézi atvizsgalas
Robbandszerkeresd kutya
Sériilési jegyzSkonyv kiallitasa
Rendellenességek kezelése (talalt/hidnyzd aru/okmany)
Montreal-i egyezmény
A Chicag6i egyezmény
A Tranzit és 1égi fuvarozasi Egyezmény
Varsdi egyezmény
IATA, a Nemzetkozi Légi Fuvarozasi Szovetség altal egységesitett
nyomtatvanyok, dijszabasok
SITA, a Nemzetkozi Légiforgalmi Kommunikdacids Tarsasag
A légi szallitmanyozasi szerz6dés
A légi fuvarlevél - AWB

Logisztikai alapismeretek 12 6ra
A témakor részletes kifejtése
Vallalati logisztika
Logisztikai rendszerek bels6 tagozddasa
Informadcios és irdnyitasi részrendszerek
Jellegzetes logisztikai stratégidk
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Gyartani vagy vasarolni elv

Percre kész beszallitas, gyartas és elosztas elve

A raktdrozas (tarolas) fogalma

A raktarak, raktarozasi rendszerek feladata

A raktarak osztdlyozasa szerkezeti hovatartozas szerint

Uzemi raktaraknak a folyamatban betdltott szerepiik szerinti osztalyozasa

A kozlekedés teljesitményei, jellegzetes iizemtani mutatdoszamai
22 ora

A témakor részletes kifejtése
Szallitasi és tizemi teljesitmények kiilonvalasztasa
Uzemi teljesitmények és mutatdszamok a vasuti kozlekedésben
Uzemi teljesitmények és mutatdszdmok vizi kozlekedésben
Uzemi teljesitmények és mutatdszamok 1égi kdzlekedésben
Uzemi teljesitmények és mutatdszdmok a kozuti kozlekedésben
JarmGidllomannyal kapcsolatos mutatdszamok, teljesitmények
Id6teljesitmények
Futasteljesitmények
Szallitasi teljesitmények
Egyéb teljesitmények, rakodogép kapacitasa
Gépnapok és tényezdk a kozuti kozlekedés tizemtanaban

A kozlekedés kapacitasa, teljesitoképessége 21 6ra
A témakor részletes kifejtése
A jarmtvek kapacitasa
A pélya kapacitasa
A kozlekedés kiszolgalo létesitményeinek kapacitasa
A kapacitaskihasznalds elmélete
A kapacitds és annak kihasznalasa az egyes kozlekedési agak esetében
A kapacitaskihasznalds fontosabb mutatdszamai a kozuti kozlekedés teriiletén
Kapacitas a vasuti kozlekedés teriiletén

Uzemi szamvitel 23 ora
A témakor részletes kifejtése
Koltség
Onkoltség
Kiadas, koltség és raforditas
Koltségek csoportositasa
Munkatermelékenység
Koltség, onkoltség, munkatermelékenység a kozlekedésben
Koltségek a kozlekedésben
Koltségek és koltségmutatok a kozlekedés teriiletén
Onkoltségszamitas a kdzlekedés teriiletén
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Munkatermelékenység a kozlekedésben

Kozlekedés iizemvitel gyakorlat
1086ra + 80 OGY

A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok természetes iizemi koriilmények
kozott ismerkedjenek meg az egyes kozlekedési agazatok jarmtiveivel, kiszolgalo
létesitményeivel és a két alapvetd szolgaltatdashoz a személyszallitds és
rufuvarozashoz kapcsol6dé iizemviteli feladatokkal. Ugy, mint menetjegyeladas,
arufelvétel, csomagolas, rendkiviili események kezelése, reklamacios {tigyek
intézése, menetdijak és kedvezmények meghatdrozdsa, az arufuvarozasi folyamat
részeinek megismerése és kiilonb6zd okmanyok kitoltése.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolddik a Kozlekedési ismeretek és a Kozlekedés tizemvitel elmélet
tantargy azon ismeretanyagahoz, amely az egyes kozlekedési dgak sajatossagait
mutatja be.
Tovabba kapcsolodik a Kozlekedés tizemvitel elmélet tantargy Dijszabas-elméleti
fejezetéhez. A Kozlekedés-gazdasag és jogi ismeretek tantargy jogi része a bevezetd
els6 két fejezeten kiviil kapcsolddik a tananyaghoz.

Témakorok

A kozati személyszallitas 15 6ra 12 OGY
A témakor részletes kifejtése
Menetrendek
Menetdijak
Menetjegyek
Kedvezmények
Menetjegyek, utazasi igazolvanyok visszavaltasa
Reklamacids tigyek intézése
Autdébusz menetlevél
Utastdjékoztatds, utazassal kapcsolatos informaciok
Rendkiviili események

A vasuti személyszallitas
15 6ra 12 OGY
A témakor részletes kifejtése
Menetrendek
Személydijszabasok
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Menetdijak

Menetjegyek

Utazasi igazolvanyok

Kedvezmények

Menetjegyek, utazasi igazolvanyok visszavaltasa
Utastdjékoztatds, utazassal kapcsolatos informaciok
Reklamacios tigyek intézése

Rendkiviili események

A vizi személyszallitas 7 6ra 6 OGY
A témakor részletes kifejtése
Menetrendek
Személydijszabasok
Menetdijak
Menetjegyek
Kedvezmények
Menetjegyek, utazasi igazolvanyok visszavaltasa
Utazasi igazolvanyok
Utazassal kapcsolatos informacidk

A 1égi személyszallitas 8 6ra 6 OGY
A témakor részletes kifejtése
Menetrendek
Menetdijak
Menetjegyek
Kedvezmények
Menetjegyek visszavaltasa
Utastdjékoztatas
Utazassal kapcsolatos informéacidk

A varosi kozosségi kozlekedés 7 6ra 4 OGY
A témakor részletes kifejtése
Menetrendek
Személydijszabasok
Menetdijak
Menetjegyek
Utazasi igazolvanyok
Kedvezmények
Menetjegyek, utazasi igazolvanyok visszavaltasa
Utastajékoztatas, utazassal kapcsolatos informaciok
Reklamacids tigyek intézése
Rendkiviili események
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A kozati arufuvarozas 18 6ra 15 OGY
A témakor részletes kifejtése
Fuvarozasbdl kizart és feltételesen fuvarozhato aruk
Csomagolas
Arukiséret
Fuvareszkoz kidllitasa
Rakodas
A kiilldemény atvétele
A kiildemény tomegének megallapitasa
A kiilldemény kisérete
A kiildemény tovabbitasa
A fuvarozas utvonala
A fuvarozo értesitési kotelezettsége, a cimzett értesitése
A kiilldemény ataddasa-atvétele
A teljesités igazoldsa
A fuvardij

A vasuti arufuvarozas

23 6ra 15 OGY
A témakor részletes kifejtése
A vasuti kocsik megrendelése a vasutvallalattol
Az arudarabok jelolése, a vasuti kocsik, konténerek barcazasa iires, rakott
allapotban
A kocsirakomany kiildemény lezarasara hasznalt kocsizarak csoportjai
A fuvarozasi hataridd szamitdsanak alapszabalyai belfoldi és nemzetkdzi
forgalomban
Az iires és rakott kocsik, tigyfél részére torténd atadasa felado vagy atvevd
értesitése, altalanos és elfogadott értesitési formak
A fuvarkoltségek meghatdrozasa, fuvardij, mellékdij, szolgaltatasok dija,
felmertilésének helye

A vizi arufuvarozas 7 6ra 5 OGY
A témakor részletes kifejtése
Belvizi hajout ismeret, kit(izési jelek, nautikai szabalyok.
Kikotok, kikotdi rakodd berendezések.

A légi arufuvarozas 8 6ra 5 OGY
A témakor részletes kifejtése
Okmanyok kidllitasa (dru begytijtése, csomagolas, cimkézés)
Kiildemény (aru+okmanyok) ataddsa a fuvarozonak vagy a fuvarozo
képviseljének
Kiildemény atvétele
Helyfoglalasi lista
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Veszélyesaru nyilatkozat

Egy jarat kiilldeményeinek 0sszekészitése

Jarat kiilldeményeinek elGtérre juttatasa

Ataddas a rampaszolgélatnak, berakodas a légijarmtibe
Kirakodas a célallomason, import raktari bevételezés
Cimzett kiértesitése

Aru atadasa (koltségek megfizetése)

Kozlekedésgazdasagi és jogi ismeretek
1800ra

A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanuldk megismerkedjenek a statisztika
alapjaival. Ismerjék a piac, a pénz és a pénzforgalom jellemzgit. Ismerjék a
gazdasagi vallalkozasok jellemzdbit, az eszkdzgazdalkodas alapjait valamint a
piacbefolyasolas eszkozeit. Az 4altalanos jogi tajékozottsdg megszerzése mellett
olyan jogi alapokat szerezzenek, amelyek elOsegitik a fuvarjogi ismereteik pontos
alkalmazasat.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolodik a Kozlekedés tizemvitel elméleti és gyakorlati tantargy
azon részeihez, amelyeknél kozlekedés tizemviteli szakszamitasok sziikségesek.
Tovabba alapozo, elOkészitdé jelleggel kapcsolddik valamennyi tantargy
kozlekedésgazdasagi és fuvarjogi ismeretanyagahoz.

Témakorok

Kozlekedés-statisztika 24 6ra
A témakor részletes kifejtése
Statisztikai alapfogalmak
Statisztikai adatfelvétel
Statisztikai sorok, statisztikai tablak
Statisztikai adatok abrazolasa
A statisztikai adatok 0sszehasonlitasa
Viszonyszamok
Kozépértékek
A szérodas és mutatdszamai
Eloszlasok vizsgalata kozépértékek és szorodas segitségével

A kozgazdasagtan megkozelitési modjai, felosztasa 11 6ra
A témakor részletes kifejtése
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Gazdasagi alapfogalmak

A kozgazdasagtan tertiiletei

Az dgazati gazdasagtanok
Fontosabb gazdasagi alapfogalmak
A piac, piaci alapfogalmak

A keresleti és a kinalati gorbe

A piac felosztasa, a piac mtkodése

A pénz 5 ora
A témakor részletes kifejtése
A pénz kialakuldsa
A pénz, mint fizetGeszkoz

A kozlekedés tarsadalmi-gazdasagi szerepe 5 6ra
A témakor részletes kifejtése
A kozlekedés és a gazdasag kapcsolata, agazati kapcsolatai
Az ember szerepe a kozlekedésben
Kozlekedési sziikségletek
A gazdasagi fejlodés és a kozlekedési igény kapcsolata

Vallalkozasok, gazdasagi tarsasagok 5 ora
A témakor részletes kifejtése
A vallalkozas inditasa
Az egyéni vallalkozas
Gazdasagi tarsasagok
A vallalkozasok partnerei
Gazdasagi tarsasagok megsziinése

Az eszkozgazdalkodas alapjai 11 6ra
A témakor részletes kifejtése
Az eszk6z0k csoportositasa
A kozlekedés targyi és befektetett eszkozei
Az infrastruktuara, a kozlekedés infrastrukturaja
Targyi eszkozok értékcsokkenése, az amortizacid

Marketing 8 ora
A témakor részletes kifejtése
A marketing meghatdrozasa
Marketing fejl6dési szakaszai

Fogyasztok dontéseit befolyasold tényezdk
Reklam

Termékpolitika
Arpolitika
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Kommunikacios politika
Piackutatas

A kozlekedési piac jellemz6i
Utasszamlalas a kozlekedésben

Public relations 8 ora
A témakor részletes kifejtése
A PR fogalma kialakulasanak torténete
A PR alapjai
A PR-szemléletmdd, magatartasforma
A PR tevékenység legfontosabb teriiletei
A szervezet kommunikacios rendszere, belso és kiilso PR
A PR-tevékenységek modszerei és eszkozei

Az allam és a jog kialakulasa 4 ora
A témakor részletes kifejtése
Az allam kialakulasa
A jog kialakulasa

Magyarorszag Alaptorvénye 11 6ra
A témakor részletes kifejtése
Nemzeti hitvallas
Alapvetés
Szabadsag és felel@sség
Az allam
Az Orszaggytilés
Orszagos népszavazas
A koztarsasagi elnok
A Kormany
Onallé szabalyozo szervek
Az Alkotmanybirdsag
A birdsag
Az ligyészség
Az alapvetd jogok biztosa
A helyi 6nkormanyzatok
A kozpénzek
A Magyar Honvédség
A rendOrség és a nemzetbiztonsagi szolgalatok
Dontés katonai mtveletekben valo részvételrdl
A kiilonleges jogrend

A polgari jog alapjai 13 ora
A témakor részletes kifejtése
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A Ptk. szerkezete

A polgari jogviszony fogalma, fajai
Tulajdonjogviszony

Kotelem

Szerzddések 21 ora
A témakor részletes kifejtése
A szerz6dés fogalma
Cselekvdképesség
Szerzodéskotés
Ervénytelen szerzddések
Szerz6dés modositasa
Szerzddés megsziinése
Szerzddés teljesitése
Szerz6dés megszegése
Szerz8dés megerdsitése
Biztositékadas

Polgari jogi kartéritési felel6sség 13 6ra
A témakor részletes kifejtése
Az altalanos vétkességen alapulo felel6sség
Jogellenes magatartas
Kar
Vétkesség
Kartéritési felel6sség
Bizonyitasi teher
A kar megtéritése

Nevesitett szerzodések 13 ora
A témakor részletes kifejtése
Az adasvétel
A bérlet
A letét
A megbizas
A vallalkozas
A biztositas
A lizing
Nemzetkozi szerzédések, INCOTERMS

A polgari eljaras szabalyai 11 6ra
A témakor részletes kifejtése
A polgari peres eljaras
Fizetési meghagyasos eljaras
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Végrehajtasi eljaras

Az allamigazgatasi eljaras 11 6ra
A témakor részletes kifejtése
Hatdaskor, illetékesség
Az alapeljaras
Jogorvoslatok az allamigazgatasi eljarasban
Végrehajtasi eljaras

Szabalysértés és blincselekmény 6 6ra
A témakor részletes kifejtése
A szabdlysértés
A blincselekmény

Kozlekedésgazdasagi és jogi ismeretek gyakorlat
72 6ra + 30 OGY

A tantargy tanitasanak célja
A tantdrgy tanitdsanak célja az, hogy a tanulok a Kozlekedésgazdasagi és jogi
ismeretek elméleti tantargynal megismert statisztikai alapfogalmakat gyakorlati
példdkon keresztiil begyakorolhassak. Képesek legyenek egyszerli, a
szakmajukhoz kapcsolddd statisztikai elemzések elvégzésére.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy kapcsolodik a Kozlekedésgazdasagi €s jogi ismeretek elméleti tantargy
Statisztikai alapfogalmak fejezetéhez.

Témakorok

Statisztikai alapfogalmak 8 6ra 3 OGY
A témakor részletes kifejtése
Statisztikai adatfelvétel
A statisztikai megfigyelés
A statisztikai sokasag
Statisztikai ismérvek
A statisztikai sokasag
Statisztikai ismérvek

A statisztikai adat 8 6ra 3 OGY
A témakor részletes kifejtése
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Statisztikai sorok, statisztikai tablak
Statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 0sszehasonlitasa
Statisztikai sorok, statisztikai tablak
Statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 0sszehasonlitasa

Viszonyszamok 14 6ra 6 OGY

A témakor részletes kifejtése

Megoszlasi viszonyszamok

Dinamikus viszonyszamok

Bazisviszonyszam

Lancviszonyszam

Megoszlasi viszonyszdmok

Dinamikus viszonyszamok

Bazisviszonyszam

Lancviszonyszam

Kozépértékek 14 6ra 6 OGY
A témakor részletes kifejtése
Atlagok

Szamtani (aritmetikai)

Harmonikus

Meértani (geometriai)
Négyzetes (kvadratikus)
Helyzeti kozépértékek

Median

Modusz

Atlagok

Szamtani (aritmetikai)

Harmonikus

Meértani (geometriai)
Négyzetes (kvadratikus)
Helyzeti kozépértékek

Median

Modusz

A szo6rddas és mutatoszamai 14 6ra 6 OGY
A témakor részletes kifejtése
A szo6rddas terjedelme
Atlagos abszolut eltérés
Szérasnégyzet, szoras, relativ széras (Atlagos kiilonbség)
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Koncentracio

A sz6rodas terjedelme

Atlagos abszolut eltérés

Szérasnégyzet, széras, relativ széras (Atlagos kiilonbség)
Koncentracio

Eloszlasok vizsgalata kozépértékek és szorodas segitségével

14 6ra 6 OGY

A témakor részletes kifejtése

Két mennyiség kapcsolatanak vizsgalata

Két valtozo kozotti kapcsolat

A korrelacioszamitas

A korrelacio fontosabb tipusai

A kapcsolat szorossaganak mérdszamai

Két valtozo kozotti kapcsolat

A korrelacioszamitas

A korreldcio fontosabb tipusai

A kapcsolat szorossaganak mérdszamai
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Szallitmanyozasi ismeretek
208 ora

A tantargy tanitasanak célja

A szallitmanyozasi ismeretek tantargy oktatasanak elsédleges célkitlizése, hogy a
Magyarorszagon mikodo szakvallalatok részére magas szinvonala elméleti és
gyakorlati képzést biztositson. A tantargy tanitasa soran feladatul kell kit(izni,
hogy a tanuldk a kiilkereskedelmi, a pénziigyi, a kiilonbozd kozlekedési agazatok
tevékenységével kapcsolatos alapfogalmakat, Osszefiiggéseket, a szallitmanyozasi

tevékenységet megismerjék és a gyakorlatban alkalmazni tudjak.

Ennek biztositasa érdekében ismerjék meg a nemzetkdzi szokvanyokat, a
tevékenységet meghatdrozo szabalyokat, a nemzetkozi egyezményeket és
megallapodasokat a kiilonb6z6 kozlekedési agazatok keretében, a kapcsolddo
foldrajzi ismereteket, a fuvaroztatdi és fuvarozdi igényeket, a szallitmanyozasi
feladatok ellatdsanak mdédozatait, az aru raktarozasat és nyilvantartdsi rendszerét,

a teritést

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs.

Témakorok

Szallitmanyozasi alapismeretek 32 6ra
Alapfogalmak: szallitas, fuvarozas, fuvaroztatds, szallitmanyozas
A szdllitmanyozas szerepe a kiilkereskedelmi druforgalom lebonyolitdsaban
Szallitméanyozasi tevékenységet szabalyoz jogszabalyok (Magyar Altalanos
Szallitmanyozasi Feltételek, Polgari Torvénykonyv)
A szallitmanyozasi szerz6dés megkotése
okmanyok a szallitmanyozasban
A nemzetkozi szallitmanyozas kialakuldsanak és fejlédésének rovid attekintése
A Magyar Szallitmanyozdk Szovetségének szerepe
A nemzetkozi szallitmanyozd kapcesolatai a kiilonb6z6 fuvarozokkal és
szolgaltatokkal,
Nemzetkozi szokvanyok; Incoterms; a paritdsok értelmezése és hasznalata
Paritas kiegészitések

Vasti szallitmanyozasi ismeretek 48 ora
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A vasutak helye és feladata a nemzetkozi arucsere-forgalom lebonyolitasaban
A hazai vasuttarsasagok szerepe a nemzetkozi vasuti aruforgalom
lebonyolitasaban

A vasuti arufuvarozassal 0sszefiigg6 fontosabb miiszaki fogalmak, kocsi
tipusok

Vasuti kocsi megrendelése, tengelynyomas kiszamitasa, tirszelvény,
rakszelvény, rakminta

A vasuttarsasagok szervezeti felépitése, dijszabasi rendszere
Nemzetkozi vasuti egyezmények

Nemzetkozi dijszabasi rendszerek, kedvezmények, visszatéritések
Bérmentesités, fuvardij-elszamolds, vasuti hatdratmenetek

Vasuti fuvarozasi okmanyok, az okmanyok kitoltése

Re-expedicio, tranzitforgalom.

Kozuti szallitmanyozasi ismeretek 48 ora
A kozuti drufuvarozas szerepe a kiilkereskedelmi aruforgalom
lebonyolitasaban; gépkocsi tipusok, azok fontosabb miiszaki adatai
Kozuti fuvarozasi engedélyek
Nemzetkozi kozuti egyezmények
Specialis kiildemények (talstulyos, talméretezett arudarabok) kozuti
fuvarozasanal jelentkezd szallitmanyozoi feladatok
Gépkocsi megrendelése, fuvarokmanyok kitoltése, fuvardij elszamoldasa, kozuti
hataratmenetek.

Vizi, 1égi és specialis szallitmanyozasi ismeretek 32 ora
A tengeri drufuvarozas szerepe a kiilkereskedelmi aruforgalom
lebonyolitasaban; a tengerhajézasi tigyletek szabalyozasa
A kereskedelmi hajok f6bb tipusai; a tengeri hajok osztalyozasa, jellemzd adatai
A vonalhajdzas altalanos jellemzése, vonalhaj6zasi konferenciak
Hajozasi okmanyok kitoltése; a tengeri hajoraklevél (b/1) atruhazhatdsaga
Hajézasi okmanyok; bill of lading funkcidja; b/l tipusok
A bérelt hajozas altalanos jellemzése; a bérelt hajozas formai
Kot6i szolgaltatasok, kikotdi dijszabasok
Az elhajézasi kikoté megvalasztasanak szempontjai; fontosabb europai és
tengerentuli orszagok kikotdinek ismerete
A folyamhajozas szerepe a nemzetkozi arucsere-forgalom lebonyolitasaban
A folyamhajézashoz kapcsolodd nemzetkozi egyezmények, dijszabasok,
fuvarozasi okmanyok
Dunai kikotdk ismerete
A Majna-Rajna-Duna csatorna fontossaga a magyar kiilkereskedelmi aruk
lebonyolitasaban.

Vizi, 1égi és specidlis szallitmanyozasi ismeretek 32 ora
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A légi arufuvarozas jelentdsége a nemzetkozi arucsere-forgalom
lebonyolitasaban, légi tarsasagok, légi kikotok foglalkoztatasa

Légi fuvarozast szabdlyozo nemzetkozi egyezmények

Légi dijszabasok, fuvarozasi okmanyok

A gytjtéforgalom szervezése és lebonyolitasa; fuvardijképzés

raktarozasi tevékenység a nemzetkozi gytjtoforgalomban

Vamolasi feladatok a gytjtoforgalomban; okmanyok hasznalata, kitoltése
Az aruk veszélyességi fokozatok szerinti besoroldsa és csomagolasa a
szarazfoldi, valamint a tengerentuli forgalomban

Gyjto fuvareszkozok inditasa és fogadasa; az aru belfoldi teritése
(disztribucid)

Gytjtéforgalommal kapcesolatos okmanyok kitoltése

Gurul6 orszagut (Rollende Strasse)

Csereszekrényes forgalom, nyerges (félpdtkocsi) forgalom

A kombinalt forgalom szervezése

A konténeres arufuvarozas kialakuldsa, jelentésége, a konténerek miszaki
adatai

A konténeres arufuvarozashoz kapcsolddo nemzetkozi egyezmények, konténer
depok és termindlok szerepe

A tengerentuli konténeres aruforgalom lebonyolitasi formai

Dijtétel képzés és koltségek elszamoldasa a tengerentuli konténeres aruforgalom
lebonyolitdsanal

A szarazfoldi konténerforgalom lebonyolitasi lehetdségei keleti irdnyban és
Eurdpa orszagaiba.

Biztositasi ismeretek 16 6ra
Kockazat és kockdzatmegosztas
A szallitmanybiztositasi szerzodések
Biztositasi ajanlat, biztositasi dij
Kartéritési eljaras
Felel6sségbiztositasok.

Kiilkereskedelmi- és vamismeretek
160 ora

A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk képesek legyenek a szallitmanyozasi szakma
teriileten tizletkotésekre, piackutatasra, figyelembe véve az tizleti szokasokat és

szokvanyokat, a vamismeretek birtokaban pedig a vam megbizasok 6nallo

lebonyolitasara.
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Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs.

Témakorok

A kiilkereskedelem alapfogalmai 32 ora
A nemzetkdzi munkamegosztas és a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok formai
Kiilgazdasag hazai és allamkozi szabalyozasa, makrogazdasagi vonatkozasok
A kiilkereskedelem résztvevoi
A kiilkereskedelmi tigylet fogalma, tipusai.
Egyszeri kiilkereskedelmi tigyletek, kiilonleges kiilkereskedelmi tigyletek
export, import, tranzit, re-export
A kiilkereskedelmi tigylet el6készitése, lebonyolitdsa, okmanyai, ajanlati
tevékenység, kalkulacio és arképzés, szerz6dés megkotése és tartalma,
szallitmanybiztositas.

A kiilkereskedelem szokvanyai I. 32 ora
A kiilkereskedelmi adasvételi szerz8dés tartalma és tipikus feltételei
A szokasok szokvanyok fogalma, jelentdsége
Fuvarapritas fogalma, jelent6sége a fuvarozasban, illetve a szallitmanyozasban.

A kiilkereskedelem szokvanyai II. 32 ora
Az INCOTERMS klauzulai
Kockazatok a kiilkereskedelemben
Okmanyok a kiilkereskedelemben
Fuvarokmadnyok, elismervények, szamlak, bizonyitvanyok, banki és
vamokmanyok, értékpapirok.

A kiilkereskedelem pénziigyei 32 6ra
Nemzetkozi pénziigyi intézmények
Valuta, deviza, bankiigyletek, bankmtveletek, pénziigyi folyamatok.
Fizetési eszkozok és modok a nemzetkozi elszamolasokban, ezek nemzetkozi
szokvanyai.
A tézsdék és a hitelek szerepe a kiilgazdasagban.

Vamismeretek 32 ora
Vamjogi fogalmak, vamtorvény, vamigazgatas
Nemzetkozi vdmegyezménye
Vamtarifa.
Vameljarasok, vamkezelés, vamkiszabas
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Vamkezességek, vamgaranciak.
Vamokmanyok.

Szallitmanyozasi foldrajz

96 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitdsanak célja, hogy az altaldnos természeti és gazdasagi foldrajzi
ismeretekre alapozva megismertesse a kozlekedés folyamatainak térbeli eloszlasat,
a kozlekedési aldgazatok és a természeti-gazdasagi foldrajzi tényezok
kolesonhatasat, a kiilonbozd szallitasi modok kapcsolodasi pontjait, a belfoldi és
nemzetkozi szallitasi atvonalakat.
Felhaszndlva az elsajatitott ismeretanyagot, a tantargy tegye képessé a tanulokat a

fuvarozasi itvonalak megtervezésére, a legalkalmasabb kozlekedési alagazat, vagy

kombinalt fuvarozas kivalasztasara.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs.

Témakorok

Magyarorszag szallitmanyozasi foldrajza 32 6ra
Altalanos természeti foldrajz, 4ltalanos gazdasagi foldrajz
Szallitasok forrasai és térbeli elhelyezkedésiik
A kozlekedési haldzat formai és legfontosabb pontjai
Magyarorszag foldrajzi helye és természetfoldrajzi kornyezetének hatasa a
kozlekedésre
Magyarorszag gazdasagi korzetei, jelentdsebb telepiilései.
Magyarorszag vasuthalozata, kialakulasa, szerkezete, jellemzai
A budapesti korvasut
Magyarorszag f6bb vasutvonalai
Atlés févonalak
Keskeny nyomkozii vonalak
A vasutvonalak szdmozasa
Magyarorszag kozuthalozata
Ko6zutak csoportositasa, miiszaki jellemz6i
Halozatstiriség, utellatottsag, kozutak leterheltsége, aruforgalmuk
A magyarorszagi kozutak szdmozasi rendszere
Magyarorszag elsérend(i féutjai
Magyarorszag masodrendd féutjai
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Kozuti hataratkelohelyek

Korgytrik

Kozathaldzatunk helyzete, varhato fejlodése

Magyarorszagot érinté "E" utak

Helyi (varosi) kozlekedési halozatok

A vizi kozlekedés szerepe a hazai és nemzetkozi szallitasokban

A vizi kozlekedést befolyasold természeti, gazdasagi, tarsadalmi tényezok
Magyarorszag vizi kozlekedése, a hajozhato vizi utak

A magyarorszagi repiil6terek foldrajzi elhelyezkedése

A magyarorszagi csGvezetékes szallitas kialakuldsa és jelenlegi csGvezeték-
halozat

Kozati jarmavek vasuton valo fuvarozasa (Hucke-Pack) Magyarorszagon
Magyarorszag logisztikai rendszere.

A vilag szallitmanyozasi foldrajza (gazdasagi foldrajz)
32 ora
Eurdpa gazdasagi foldrajz, orszagonként
Az Eurdpai Unid gazdasaga és gazdasagi stratégidja
Azsia gazdasagi foldrajza
Amerikai kontinens gazdasagi foldrajza
Afrika és Ausztrdlia gazdasagi foldrajza

A vilag szallitmanyozasi foldrajza (kozlekedési foldrajz) 32 6ra
Nemzetkozi vastti 0sszekottetések
Magyarorszagot érint6 nemzetkozi teherforgalom fontosabb tranzit ttvonalai
A nemzetkozi forgalom szempontjabdl fontos eurdpai vasutak
A magyar és a szomszédos allamok vasttjainak hatdrallomasai.
Eurdpa kozuti f6vonalai, "E" utak
Magyarorszagot érint6 "E" utak
Eurdpa belvizi kozlekedése
Hajozhato csatornak Eurdpaban (Belgium, Hollandia, Németorszag,
Oroszorszag csatornarendszere), a Duna - Majna - Rajna csatorna
Eurodpa tengeri hajozasa, {6bb kikotoi
Az Eurdpai repiilSterek foldrajzi elhelyezkedése
Az eurdpai térség nemzetkozi csOvezetékes haldzata

Logisztikai ismeretek
160 Ora

A tantargy tanitasanak célja
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A tantargy tanitasanak célja a logisztikai szemlélet kialakitdsa, amely megkonnyiti
a szallitmanyozd munkaja soran jelentkezd feladatok korszerti és egyben
szinvonalas megoldasat. Tovabbi célja, hogy a tanulok ismerjék meg a kiilonféle
aruk kezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagait, sajatitsak el az egységrakomany-
képzés mddszereit, legyenek képesek az anyagaramok mennyiségi jellemzdinek
meghatdrozasara, ismerjék meg a f6bb anyagmozgatasi, rakodasi, raktarozasi és
arutovabbitasi technologidk munkafolyamatait, a rakodasi és szallitd eszkozok
megvalasztasanak modszereit, a rakomanyok szallitoeszkozon torténd
elhelyezésének és rogzitésének szabalyait, legyenek képesek a gyakorlati
munkahoz sziikséges elSirasok és a megbizoi elvarasok értelmezésére és

alkalmazasara.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs.

Témakorok

Logisztikai alapismeretek 32 ora
A témakor részletes kifejtése:
Logisztika kialakuldsa, fogalma, szerepe.
A logisztika fogalma, feladata és célja
A logisztika fontosabb tertiletei a szallitmanyozasban
A logisztikai rendszerek tulajdonsagai
A logisztikai szolgaltatasok szinvonaldnak megitélése
A logisztikai folyamatok tipusai
A logisztikai rendszerek csoportositdsa
Logisztikai kozpontok.
Mindségbiztositds, mindségbiztositasi rendszerek, mindségkoltségek.

Raktarozas 32 ora
A témakor részletes kifejtése:
Anyagokrol dltalaban
Az aruk csoportositasa és jellemzdik
Egységrakomanyok és képzésiik (rakodolapok, konténerek, egységrakomanyok
rogzitési modszerei)
Kiilonféle arucsoportok jellemzé tulajdonsagai
Kiilonleges kezelést igényl6 aruk (nagyméret(i és nagy tomegt aruk,
nagyértéki aruk, gyorsan romld kiildemények)
Veszélyes aruk
A raktdrozasi folyamatok és rendszerek értelmezése, a tarolasi médok és
megvalasztasukat befolyasolo tényezd
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A raktérak csoportositasa

A darabaru raktarozasi rendszerek attekintése

Hagyomanyos darabarus raktarozas

Tarolasi rendszerek (allvanyok nélkiili tarolas, allvanyos tarolas)
Raktari anyagmozgato6 rendszerek

A raktdrak komissiozasi folyamatai

A raktari folyamatok irdnyitasa

Anyagmozgatas 32 ora
Anyagmozgatasi rendszerek jellegzetes feladatai, részei
Szakaszos tizem gépek (targoncak, daruk, kozuti szallitoeszkozok onrakodod
eszkozei)
Folyamatos tizem1i gépek
Anyagmozgato rendszerek fObb csoportjai, az anyagaramlas jellemzdi, a
rendszerek teljesitOképessége, az anyagmozgatds megbizhatdsaga
A konténeres aruszallitasi rendszerek (konténerek szallitbeszkozei, konténerek
rakodasa)
A rakomany elhelyezése és rogzitése kozuti szallitdeszk6zokon
Készletszabalyozas alapfogalmai, feladata és strukturdja
Az elosztasi rendszerek

Csomagolastechnika 32 6ra
A csomagolas logisztikai szerepe
A csomagolas fogalma és feladatai
Az drukat éré igénybevételek
A csomagolads megjelenési formai (szallitasi csomagoldsok, gytijto
csomagolasok)
Csomagolo anyagok és eszkozok fajtai
Egységes kodrendszer alkalmazdsa a csomagolason
A hulladékkezelés logisztikai vonatkozasai (feladatai, a technoldgidk 6
jellemz6i)

Logisztikai menedzsment 32 ora

Logisztikai folyamatok gazdasagi és pénziigyi menedzselési feladatai.
Logisztika és controlling, logisztika és dontéshozatal.

Szallitmanyozasi informatika

32 ora

A tantargy tanitasanak célja
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A tantargy tanitasanak célja, hogy rendszerezze és kozvetitse azokat az ismereteket,
melyek elsajatitdsa utdn a tanuldk képesek lesznek kivalasztani és kezelni az egyes
feladatok megoldasahoz sziikséges szoftvereket, megismertesse a tanulokkal a
kozlekedésstatisztika Osszefiiggéseinek szamitdgépes megolddasat, a diagramok

elemzését és az adatallomanyok létrehozasat és kezelését.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Altaldnos informatika.

Témakorok

Szallitmanyozasi adatbaziskezelés 32 ora
Tablazatkezeléssel kapcsolatos alapfogalmak, tdblazatok létrehozasa
A tablazat, mint adatbazis
Az adatbazis meghatarozasa, feltoltése
Grafikonok, diagramok készitése
Megrendeldk és megrendelések nyilvantartasa, gépkocsipark nyilvantartdsa
Kozlekedésstatisztikai ismeretek és Osszefiiggések alkalmazasa
Adatéallomannyal kapcsolatos alapfogalmak
Adatéllomany létrehozasa, karbantartasa, kezelése
Konkrét adatallomanyok (megrendelSk adatainak nyilvantartasara, ill. a
teljesitett szallitmanyozasi feladatok eltarolasara) létrehozasa
A feladat adatainak elemzése
A gyakorlatban légelterjedtebb tigyviteli rendszerek ismertetése
Fuvarfeladat nyilvantartdsok, nyomtatvanyok kitoltésére alkalmas szoftverek,
Megrendelés nyilvantartasok, gépjarmi nyilvantartas.
Eurdpai és magyarorszagi utvonal program
Az irodai munkdaban nélkiilozhetetlen eszk6zok
A szakmai gyakorlatban el6forduld programok ismerete.

Szallitmanyozasi szakmai idegen nyelv
64 ora
A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok sajatitsak el azokat az ismereteket és

készségeket, melyeknek birtokaban végre tudjak hajtani szakmai feladataikat idegen

nyelven hazankban és kiilfoldon.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
Altalanos idegen nyelv.
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Témakorok

Idegen nyelvi okmanykitoltés I. 326ra
Alapfogalmak: szallitas, fuvarozas, fuvaroztatas, szallitmanyozas
Okmanyok a szallitmanyozasban
Nemzetkozi szokvanyok, Incoterms
Vasuti kocsi megrendelése
Vasuti fuvarozasi okmanyok, az okmanyok kitoltése
Re-expedicio, tranzitforgalom
Gépkocsi tipusok, azok fontosabb miiszaki adatai
Gépkocsi megrendelése, fuvarokmanyok kitoltése, fuvardij elszamolasa, kozuati
hataratmenetek

Idegen nyelvi okmanykitoéltés 320ra
A kereskedelmi hajok f6bb tipusai; a tengeri hajok osztalyozasa, jellemzd adatai
Hajozasi okmanyok kitoltése; a tengeri hajoraklevél (b/l) atruhazhatdsaga
Hajozasi okmanyok; bill of lading funkcidja; b/l tipusok
Légi dijszabasok, fuvarozasi okmanyok
Raktarozasi tevékenység a nemzetkozi gytjtéforgalomban
Vamolasi feladatok a gytjtéforgalomban; okmanyok hasznalata, kitoltése
Gyfjtéforgalommal kapcsolatos okmanyok kitoltése
A tengerentuli konténeres aruforgalom lebonyolitdsi formai
A szallitmanybiztositasi szerzédések.

Szallitmanyozasi gyakorlat
192 6ra
A tantargy tanitasanak célja
A szakmai gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok megszerezzék a
szallitmanyozasi szakma miveléséhez, az 6nallé munkavégzéshez sziikséges

gyakorlati tudast.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs.

Témakorok

Szallitmanyozasi gyakorlat 128 ora
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Vasuti szallitmanyozasi gyakorlat (fuvareszkoz ismeret, nemzetkozi
egyezmények alkalmazasa, kiemelten a CMR, ADR, AETR és a
vamegyezmények, forgalmi folyamat kisérete)
Kozuti szallitmanyozasi gyakorlat (kbzuti fuvarozas technikai elemeinek
ismerete, kozuti arufuvarozasi szerzédések lebonyolitdsa, nemzetkozi
egyezmények alkalmazasa, a feltételesen fuvarozhato aruk és veszélyes aruk
fuvarozasa)
Vizi szallitmanyozasi gyakorlat (szallitmanyozasi diszpozici6 intézése, hajozasi
okmanyok kiallitasa, folyamhajézas, folyami kik6téi dijszabasok)
Légi szallitmanyozasi gyakorlat (nemzetkozi légi arufuvarozast szabalyozo
egyezmények alkalmazdsa, a fuvarozasi megbizas, a forgalmi folyamat
teljesitése, a kiilonleges kezelést igényl6 aruk fuvarozasa)
Gyfjtészallitmanyozasi gyakorlat (a gytjtéforgalom sajatossagainak
megismerése a gyakorlatban, a gytjtéforgalom szervezése és lebonyolitasa,
specifikus gytjtdszallitmanyozasi feladatok)

Logisztikai gyakorlat 64 ora
Raktdrozasi tevékenység (feladatok, okmanykezelés, veszélyes aruk
raktarozasa)

Arumozgatas, drumozgatd gépek és berendezések

Csomagolasi feladatok (a szallitasi csomagoloeszkozok anyagai, csomagolasi
el6irasok a kiilonb6z6 fuvarozasi modoknal, veszélyes aruk csomagolasa,
arukezelési jelolések)

Az intermodalis logisztikai kozpont.

A logisztikai kozpont forgalmi feladatai.

A konténerforgalom (fajtak, konténerfuvarozé jarmuvek, konténermozgato
berendezések, konténertermindlok és depdk, a konténerek operativ
nyilvantartdsa)

A logisztikai ligyintézés.
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Irodai asszisztens szakképesités (54 346 01) oraterv

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti éraszama évfolyamonként

Agazati szakképzés Szakképesités-
kozismeret nélkiil Spec'f”,(us
Szakmai . utolso évf.
kovetelménymodulok Tantargyak 1/13 5/13 és 2/14.
heti 6raszam .. heti 6raszam
ogy
€ a9y € a9y
11500-12 Munkahelyi
Munkahelyi egészség €s | egészség és 0,5
biztonsag biztonsag
l];](;zlgaglkjé)zz tatés T1. Foglalkoztatas II. 0,5
11498-12
F,O glallfo; tatyas"I.” Foglalkoztatas I. 2
(érettségire épiild
képzések esetén)
Gépirés és
iratkezelés 7 60
10067-12 gyakorlat
Gépiras és Levelezési 1
dokumentumkészités, ismeretek
iratkezelés Levelezési
ismeretek 55 85
gyakorlat
Kommunikacio6 35
10070-12 alapjai '
Munkahelyi Uzleti
kommunikacié kommunikacio 4 15
gyakorlat
Gazdasagi
alapismeretek 4
10066-12
Gazdalkodasi Jogi ismeretek 2,5
alapfeladatok
Vallalkozasi
. 3
ismeretek
Bizalmas
informacio kezelés 1,5
technikaja
10068-12 Gyorsirasi
Gyorsiras és alapismeretek 7
jegyzokonyvvezetés gyakorlat
Dokumentacio
készitése a 7
gyakorlatban
Ugyviteli 4
10069-12 ismeretek
Irodai asszisztensi Marketing alapjai 2
feladatok
Id6gazdalkodas 2
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Nyomtatvany-, és
adatbazis-kezelés 5
gyakorlat
0sszes ora 14,5 16,5 160 12 19
0sszes ora 31 31
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Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy

18 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A tanuld altalanos felkészitése az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos
munkavégzésre, a biztonsagos munkavallaloi magatartashoz sziikséges
kompetencidk elsajatittatasa.
Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok
Munkavédelmi alapismeretek 4 ora
A munkahelyi egészség és biztonsag jelentdsége
Torténeti  attekintés. A szervezett  munkavégzésre  vonatkozd

munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi kovetelmények, tovabba ennek
megvaldsitasara szolgalo torvénykezési, szervezési, intézményi eldirdsok
jelentésége. Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.

A munkakornyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végzd ember egészségére
és testi épségére
A munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockazatok, a
munkakoriilmények hatdsai, a munkavégzésbdl eredd megterhelések,
munkakornyezet koroki tényezok.

A megel6zés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megovasa és a
munkakoriilmények humanizaldsa érdekében sziikséges elbirasok jelentdsége
a munkabalesetek és a foglalkozdssal 0Osszefliggd megbetegedések
megel6zésének érdekében. A miiszaki megel6zés, zart technologia, a
biztonsagi berendezések, egyéni védbeszkozok és szervezési intézkedések
fogalma, fajtai és rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsdg-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezdk

A munkavédelem fogalomrendszere, forrasok
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A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII torvény fogalom meghatarozasai.

Munkahelyek kialakitasa 4 6ra
Munkahelyek kialakitasanak altalanos szabdlyai
A létesités dltalanos kovetelményei, a hatdsos védelem mddjai, prioritasok.

Szocidlis 1étesitmények
OltdzShelyiségek, pihendhelyek, tisztadlkodd- és mellékhelyiségek biztositésa,
megfelelGsége.

Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, helyiségek padldzata, ajtok és
kapuk, 1épcsdk, veszélyes teriiletek, akadalymentes kozlekedés, jelolések.

Alapvetd feladatok a tizmegel6zés érdekében
Tlzmegel6zés, tervezés, 1étesités, tizemeltetés, karbantartds, javitas és
feliilvizsgalat. T(izoltd késziilékek, tlizoltd technika, beépitett tlizjelzd
berendezés vagy tizoltd berendezések. Tlizjelzés addsa, fogadasa, tlizjelz6
vagy tlizoltd kdozpontok, valamint tavfeliigyelet.
Termékfelel6sség, forgalomba hozatal kritériumai.

Anyagmozgatas
Anyagmozgatads a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtai. A kézi
anyagmozgatas szabalyai, hatsériilések megel6zése.

Raktarozas
Aruk fajtéi, raktarozas tipusai.

Munkahelyi rend és hulladékkezelés
Jelzések, feliratok, biztonsagi szin-és alakjelek. Hulladékgazdalkodas,
kornyezetvédelem célja, eszkozei.

Munkavégzés személyi feltételei 2 6ra
A munkavégzés személyi feltételei: jogszert foglalkoztatds, munkakori
alkalmassag orvosi vizsgalata, foglalkoztatasi tilalmak, szakmai ismeretek,
munkavédelmi ismeretek.
A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma,
iranyitas sziikségessége. Egyéni védeszkozok juttatasanak szabalyai.

Munkaeszkozok biztonsaga 2 ora
Munkaeszkozok halmazai

Szerszam, késziilék, gép, berendezés fogalom meghatdrozasa.
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Munkaeszkozok dokumentdcioi
Munkaeszkoz tizembe helyezésének, haszndlatba vételének dokumentacids

kovetelményei és a munkaeszkozre (mint termékre) meghatdrozott EK-
megfelel6ségi nyilatkozat, valamint a megfelel6séget tanusité egyéb

dokumentumok.

Munkaeszkozok veszélyessége, eljarasok
Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok tipusai, megbizhatosag,
meghibadsodas, biztonsag. A biztonsagtechnika jellemzdi, kialakitas
kovetelményei. Veszélyes munkaeszkozok, tizembehelyezési eljaras.

Munkaeszkozok tizemeltetésének, hasznalatanak feltételei
Feltétlentil és feltételesen hatd biztonsagtechnika, konstrukcios, tizemviteli és

emberi tényezdk szerepe. Altalanos iizemeltetési kovetelmények. Kezelselemek,
védOberendezések kialakitasa, a biztonsdgos miikodés ellendrzése, ergondmiai
kovetelmények.

Munkakornyezeti hatasok 2 ora
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok
és keverékek, stressz).

Fizikai, bioldgiai és kémiai hatasok a dolgozdkra, f6bb veszélyforrasok,
valamint a veszélyforrasok felismerésének modszerei és a védekezés
lehetbségei.

A stressz, munkahelyi stressz fogalma és az ellene vald védekezés jelentdsége
a munkahelyen.

A kockazat fogalma, felmérése és kezelése
A kockdazatok azonositasanak, értékelésének és kezelésének célja az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositasaban, a munkahelyi balesetek és foglalkozasi megbetegedések
megel6zésben. A munkavallalok részvételének jelentésége.

Munkavédelmi jogi ismeretek 4 ora
A munkavédelem szabalyrendszere, jogok és kotelezettségek

Az Alaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot és méltosagot
tiszteletben tartd munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének
megolrzéséhez. A Munkavédelemrdl szo6l6 1993. évi XCIIIL. torvényben
meghatarozottak szerint a munkavédelem alapvetd szabdlyai, a
kovetelmények normarendszere és az érintett szerepldk (allam, munkaltatok,
munkavallaldk) f6bb feladatai. A kémiai biztonsagrol szol6 2000. évi XXV.
torvény, illetve a Kormdny, az 4gazati miniszterek rendeleteinek szabalyozasi

257



V. szamu melléklet

teriiletei a tovabbi részletes kovetelményekrdl. A szabvanyok, illetve a
munkaltatdk helyi elSirasainak szerepe.

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken
A munkaltatok alapveto feladatai az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkakdoriilmények biztositasa érdekében. Tervezés, létesités,
tizemeltetés. Munkavallalok feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken
Munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi szaktevékenység keretében
ellatando feladatok. Foglalkozas-egészségiigyi feladatok.

Balesetek és foglalkozasi megbetegedések
Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések
fogalma. Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgalds mint a megel6zés
eszkoze.

Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen
A munkavallalok munkavédelmi érdekképviseletének jelentdsége és
lehetdségei. A valasztott képviselSk szerepe, feladatai, jogai.

Foglalkoztatas II. tantargy

16 Ora
A tantargy tanitasanak célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés moddszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

Munkajogi alapismeretek 4 ora
Munkavallald jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés moddositds, szabadsdg), kotelezettségei
(megjelenés, rendelkezésre 4llds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok,
egyuttmiikodés, tdjékoztatas), munkavallalé feleléssége (vétkesen okozott
karért valo felel6sség, megdrzési felel6sség, munkavallaldi biztositék).
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Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakdr, munkaszerz6dés modositasa, megszlinése, megsziintetése,
felmondas, végkielégités, pihendiddk, szabadsag.

Foglalkoztatdsi formdk: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony.

Specidlis jogviszonyok: egyszertsitett foglalkoztatds: fajtdi: a tipikus
munkavégzési formak az 1Uj munka torvénykonyve szerint (tavmunka,
bedolgozdéi munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaiddben
torténd foglalkoztatds, egyszertsitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka), Onfoglalkoztatas, Ostermeldi jogviszony,
haztartasi munka, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, onkéntes
munka.

Munkaviszony létesitése 4 ora

Munkaviszony létrejotte, fajtdi: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaidg,
hatdrozott és hatdrozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt
bérminimum, képviselet szabdlyai, elallas szabalyai, probaidd.
Munkavallaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megszlinésekor a
munkaltatd altal kiadand6 dokumentumok.
Munkaviszony = adozdsi, biztositdsi, egészség- és nyugdijbiztositasi
Osszefliggései: munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalé ado- és
jarulékfizetési kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtai
(pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

Allskeresés 4 6ra
Karrierlehetdségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatadsok ismerete.

Motivacios levél és Onéletrajz készitése: fontossdga, formai és tartalmi
kritériumai, szakmai onéletrajz fajtdi: hagyomanyos, Europass, amerikai tipusu,
onéletrajzban szerepld e-mail cim és fénykép megvalasztdsa, motivacios levél
felépitése.

Alldskeresési moddszerek: ujsaghirdetés, internetes 4llaskeresé oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati hdlozat fontossaga, EURES (Eurdpai
Foglalkoztatdsi Szolgdlat az Eurdpai unidban tOrténd allaskeresésben),
munkatigyi szervezet segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbdzisaba
torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikdk alkalmazdsa: Foglalkozasi Informdcios Tanacsado
(FIT), Foglalkoztatasi Informacios Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios Portal
(NPP).

Allésinterjt: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd
szerepe.
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Munkanélkiiliség 4 ora
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetOségei:
allaskeres6ként torténd nyilvantartasba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd
egyuttmiikodési kotelezettség fObb kritériumai; egyiittmiikodési kotelezettség
megszegésének szankcidi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartasbdl valo
torlés; munkatigyi szervezet 4altal nyujtott szolgdltatdsok, kiemelten a
munkakozvetités.
Alldskeresési ellatdsok (,passziv eszkozok”): allaskeresési jaradék és nyugdij
el6tti allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.
Foglalkoztatast helyettesitd tdmogatas.
Kozfoglalkoztatas: kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatas célcsoportia,
kozfoglalkozatds f6bb szabalyai.
Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkatigyi Hivatal, munkatigyi kozpont, kirendeltség feladatai.
Az  dllaskeresOk részére nyujtott tadmogatasok (,aktiv  eszkozok”):
onfoglalkoztatas tdmogatasa, foglalkoztatast eldsegitd tdAmogatasok (képzések,
béralapti tdmogatdsok, mobilitdsi tAmogatasok).
Vallalkozasok létrehozdsa és miikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozds, mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartdasba vétel, miikodés,
vallalkozas megszlinésének, megsziintetésének szabalyai.
A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatdsai: palyavalasztasi tandcsadas,
munka- és palyatandcsadds, allaskeresési tandcsaddas, 4llaskeresd klub,
pszicholdgiai tandcsadas.

Foglalkoztatas I. tantargy

64 ora

A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitdsdnak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen
nyelv{ 4llasinterjun eredményesen és hatékonyan részt venni.
Ehhez kapcsolddodan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsoléddan pedig egy egyszer(i
formanyomtatvanyt kitolteni.
Cél, hogy a rendelkezésre all6 64 tandra egység keretén belill egyrészt egy
nyelvtani rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeiddk, segédigék, illetve az
allasinterjithoz kapcsoldddan a legalapvetébb mondatszerkesztési eljarasok
elsajatitasa révén. Majd erre épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ
memoria fejlesztés és az induktiv nyelvtanulasi készségfejlesztés 6 alapvetd, a
mindennapi élethez kapcsolddo tdrsalgasi témakoron keresztiil. Végiil ezekre az
ismertekre alapozva valosuljon meg a szakmdjahoz kapcsolédo idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.
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Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak:
idegen nyelvek

Témakorok

Nyelvtani rendszerezés 1 8 ora

A 8 oras nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a legalapvet6bb igeiddket
atismétlik, illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallalashoz
kapcsolédoan, hogy az 4llasinterji soran ne okozzon gondot a multra,
illetve a jovore vonatkozo kérdések megértése, illetve az azokra adando
valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz a tanuld arra, hogy egy
szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett mondatokban legyen
képes reagalni, helyesen haszndlva az igeidd egyeztetést.

Az igeiddk helyes begyakorlasa lehetové teszi szamara, hogy mint leendd
munkavallalé képes legyen arra, hogy a munkaszerzédésben
megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovobeli
karrierlehetoségeket feltérképezze. A célként megfogalmazott idegen nyelvi
magbiztossag csak az igeidOk helyes hasznalata révén fog megvalosulni.

Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora
A 8 6ras témakor sordn a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult
ideji feltételes mad, illetve a madbeli segédigék (Iehetdséget, kotelességet,
sziikségességet, tiltast kifejezd) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen
nyelven sokkal egzaktabb modon tud bemutatkozni szakmai és személyes
vonatkozasban egyarant. A segédigék jelentéstartalmanak preciz és pontos
ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon tdjékozodni a munkahelyi
és szabadidd lehetdségekrdl. Precizen meg tudja majd fogalmazni az
allasinterjin idegen nyelven feltett kérdésekre a valaszt kihaszndlva a
segédigék altal biztositott nyelvi precizitds adta kereteket. A kérdésfeltevés
alapvetd szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik a didk arra, hogy
egy munkahelyi Aallasinterjin megértse a feltett kérdéseket, illetve
esetlegesen 6 maga is tisztdzo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi
meghallgatds soran. A szorend, a prepoziciok és a kotészavak pontos
hasznalatanak elsajatitdsaval olyan egyszerli mondatszerkesztési eljarasok
birtokaba jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjun
elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen
tdjékozodni a munkakoriilményekrdl és lehetdségekrdl.

Nyelvi készségfejlesztés 24 6ra
/Az induktiv nyelvtanuldsi képesség és az idegen nyelvi asszociativ
memodria fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve/

A 24 6ras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a didk rendszerezi az idegen
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nyelvi alapszokincshez kapcsoldodd ismereteit. E szokincset alapul véve
valésul meg az induktiv nyelvtanulasi képességfejlesztés és az idegen
nyelvi asszociativ memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor szavai,
kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanuldsi képesség altal egy adott
idegen nyelv strukturdjat meghatdrozd szabalyok kikovetkeztetésére lesz
alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a didk koherensen ldssa a nyelvet és ennek
szellemében tudjon idegen nyelven reagalni, feltétlentil sziikséges ennek a
képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan kapcsolddik az
idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen nyelv(i anyag
megtanuldsanak képessége: képesség arra, hogy létrejojjon a kapcsolat az
ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a célnyelv szavai és
kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkoznapi tarsalgasi témakorok
elsajatitasa soran valdsul meg.

Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- amunka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekddolasi
képességfejlesztés is, amely sordn a célnyelv legfontosabb fonetikai
szabalyaival ismerkedik meg a nyelvtanulo.

Munkavallaldi szokincs 24 ora
/Munkavallalassal kapcsolatos alapvetd szakszokincs elsajatitasa/

A 24 6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 oras 3 alapozo témakor
elsajatitdsa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a didk folyékonyan
tudjon bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a
munka lehetdségeket feltérképezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az
alapadatokat tartalmazd formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai
onéletrajz és a motivacios levél megirdsdhoz sziikséges rutint megszerzi.
Elsajatitja azt a szakmai jellegli szOkincset, ami alkalmassa teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. A témakor
tanuldsa sordn kozvetleniil a szakmadjara vonatkozd gyakran haszndlt
kifejezéseket sajatitia el. A munkaszerz6dések kulcskifejezéseinek
elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

Gépiras és iratkezelés gyakorlat tantargy
252 6ra +60 6ra OGY
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A tantargy tanitasanak célja

A Gépiras és iratkezelés gyakorlat gyakorlati oktatas alapvetd célja, hogy a tanulok
sajatitsak el a vakirds technikdjat és barmilyen szoveg- és adatbeviteli feladatokat el
tudjanak végezni szamitogépen és irdgépen egyarant. Legyenek képesek
szovegszerkesztésre és tetszdleges forras alapjan dokumentumkeészitésre. Ismerjék és
alkalmazzdk a kiilonb6zd technikai és targyi feltételeket. Alkalmazzdk az iratkezelési

eldirasokat.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

Témakorok

Vakiras alapjai 144 6ra + 35 OGY
A tizujjas vakirds mddszerei, a billenty{ik kezelésének mddja, szabalyai (OGY).
A képerny6s munkahelyek egészségligyi kockazatai.

A biztonsagos munkavégzés koriilményei.

Test-, kar-, kéz- és ujjtartas (OGY).

A szamok, irdsjelek, specidlis karakterek irastechnikai és helyesirasi szabdlyai.
Sebességfokozas kiilonbozd szovegek irdsaval, a gépiraskészség fokozasa.

A betlik megtanuldsa kiilonb6zd betlikapcsolasi és szdgyakorlatokkal,
folyamatos mozdulatelemzéssel, masolassal.

Masolas kéziratrél (OGY).

Idegen nyelvli dokumentum masolasa.

Elektronikus irds szabalyai.

Hallas utani irds technikédja.

Iratsablon szerkesztése.

Dokumentumok szerkesztése, készitése, szovegszerkesztd programok
108 6ra + 25 6ra OGY
Dokumentumok tipusai, fajtai.

A dokumentum-szerkesztés kovetelményei.

Irat- és dokumentumszerkesztés szabalyai.

Szamitdgépes nyomtatvany, tirlap és sablon szerkesztése.
Korlevélkészités elemei, technikaja (OGY).

Elektronikus cimzés és etikett készités gyakorlata (OGY).

Elektronikus levelezés technikdja és szabalyai.
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A tablazatkészités miiveletei.
Téblazatok készitése, kezelése (OGY).
Az adatbdzis készitésének muiveletei.

Hivatkozasok hasznalata.

Levelezési ismeretek tantargy

36 Ora

A tantargy tanitasanak célja

A Levelezési ismeretek I. elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanuldk
megismerjék az iratok fajtdit, tartalmi-formai-nyelvi kovetelményeit. Biztonsaggal
alkalmazzak a hivatali és az tizleti levelezés szabalyait, azon beliil kezeljék a gazdasagi

és a kereskedelmi levelezés folyamatat.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

Témakorok

Uzleti levelezés sajatossagai 18 6ra
Levelezési alapfogalmak.

A levél tipusai, fajtai.

Az iratok fajtai; készitésiik tartalmi, formai és nyelvi kovetelményei.
Irat, okirat, tigyirat csoportositasa, jellemzdi.

Sablonok hasznalata.

Kereskedelmi levelek fajtdi, formai kovetelményei.

Levél fogadas és tovabbitas fajtai.

Adatvédelem és a biztonsagos adathasznalat szabalyai.

Hivatali-, iizleti-, és maganlevelezés 18 ora
Uzleti levél készitése.

Az iizleti életben el6fordulo levelek tipusai (gazdasagi, kereskedelmi).

Az tigyirat- és dokumentumkészités alapelvei és folyamata.

Egyszerti tigyiratok (meghatalmazas, kotelezvény, elismervény, stb.).
Irodafajtdk, irodatipusok, az iroda kialakitasanak ergondmiai kovetelményei.

Az izleti élet gazdasagi és kereskedelmi levelei.
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A hivatalos szervekkel vald kapcsolattartas iratai.

Szervezetek belsd iratai.

Koérnyezetvédelmi szempontok az irodaban.

Az adat- és informaciokezelés folyamata az irodai munkdaban: informacioforras,

- szerzés, - rogzités, - feldolgozas .

Levelezési ismeretek gyakorlat tantargy
198 6ra + 85 6ra OGY

A tantargy tanitasanak célja

A Levelezési ismeretek II. tantdrgy gyakorlati oktatasdnak alapveté célja, hogy a
tanulok megismerjék a hivatali illetve hivatalos levélkészités hagyomanyos és digitélis
formajat. Biztonsaggal és onalldan tudjanak levelezést folytatni a partnerekkel, ezt a
levelezést kezdeményezni, bonyolitani valamint lezdrni. Legyenek képesek
szoroanyagot, ismertetOket tervezni, Osszeallitani, alkalmazzdk az {izleti és hivatali

formai elvarasokat levélkészités korben.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

Témakorok

Uzleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitasa
108 6ra + 50 6ra OGY

Hivatalos levelek fajtai.

Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban.
Jelentések, beszamolok.

Szerzddések, jarulékos levelezés.

JegyzOkonyv formai, szerkezeti elemei.

Az iratkezelés és — tarolas teend6i, dokumetumai.
Iratok iktatasa, tarolasa, Orzése (OGY).

Uzleti levelek formai kdvetelményei.

Uzleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei.

Uzleti levél szerkesztése, készitése (OGY).
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Irodatechnikai, informacios és kommunikacios eszkozok miikodésének
alapelvei, hasznalatuk (OGY).

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai.

A hivatali, iizleti élet levelezésének lebonyolitasa.
90 6ra + 35 6ra OGY
A dokumentumok tipusai, fajtai.

A dokumentumszerkesztés kovetelményei.

Elkésziti az iratkezelés és irattarolas irasbeli dokumentumait.
A hivatalos szervekkel val6 kapcsolattartds iratai (OGY).

A munkavallaldssal kapcsolatos iratok (OGY).

Szervezetek bels¢ iratai.

Egyszerti tigyiratok (OGY).

A munkavallalassal kapcsolatos iratok (OGY).

Kommunikacio alapjai tantargy
126 ora

A tantargy tanitasanak célja

A kommunikdcio alapjai elméleti oktatds alapvetd célja, hogy a tanuldk elsajatitsak a
kommunikacio kiilonbozd fajtdit, felismerjék azokat és annak megfeleléen kezeljék.
Legyenek tisztdban a kommunikacié fontossagaval, az tigyfelekre gyakorolt hatdsanak
jelentéségével. Képessé kell tenni a tanuldkat arra, hogy a kommunikdacié helyes

megvalasztasaval hatékonyan végezzék munkajukat.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti €s szakmai

tartalmakra épiil.

Témakorok

Kommunikacid folyamata, fajtai, etikett és protokollszabalyok
63 ora
A kommunikéaci6 fogalma, fajtai.
A szobeli és irasbeli kommunikacié tipusai.
A nonverbdlis kommunikacio.
A konfliktusok és kezelési modjaik.

A kommunikdcio folyamata és fajtai.
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A kommunikacio etikai és protokollszabalyai.

Az elektronikus kapcsolattartds alapvetd szabdlyai (netikett).

Nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok,
konfliktuskezelés 63 ora
[rasbeli és szébeli kommunikacidjaban fokozottan iigyel a nyelvhelyességi és

nyelvhasznalati szabalyok betartasara.

Olvasott szakmai szoveg megértése.

Hallott koznyelvi és szakmai szoveg megértése.
A helyes beszéd technikaja.

Szobeli megnyilvanulds (a szakmai beszéd).
Szabalyértelmezés, szabalykovetd magatartas.

A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemi, nyelvhasznalati szabalyok.

Uzleti kommunikacié gyakorlat tantargy
144 6ra + 15 OGY

A tantargy tanitasanak célja

Az Uzleti kommunikdacio gyakorlat célja, a hallgatok felkészitése a sajat és a vallalat
érdekeinek érvényesitésére, ehhez sziikséges alapfogalmak és alapkészségek
megtanitdsa, a sikeres targyalds '"kellékeinek" megismertetése, alkalmazdsanak

gyakoroltatasa.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

Témakorok

Uzleti nyelvi kultara 48 6ra +5 6ra OGY
Az Uzleti kommunikdcié gyakorlat fajtdi.

Uzleti nyelvi kulttra.

Kommunikaci6 fogalma, fajtai, tipusai és elharitasuk modjai.
A targyalds el6készitése, lebonyolitasa. (OGY)
Targyalastechnika. (OGY)

A kommunikdcios zavarok fajtai.

Tomegkommunikdcio jellegzetességei.
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Uzleti magatartas, tarsalgasi protokoll 48 6ra +5 6ra OGY
Az lizleti magatartds és protokoll el6irdsai.

Az lizleti etikett szabalyai.

Viselkedéskulttra alapszabalyai.

Kommunikacios kiilonbségek tipusai, fajtdi, jellegzetességei.
Telefonos kapcsolattartas. (OGY)

A kozéleti megnyilvanulas fajtai.

A viselkedéskultura szabalyai 48 6ra + 5 6ra OGY
A viselkedéskultura alapszabalyai.

Az iizleti magatartds és protokoll el6irasai.

Az irodai munka etikai szabalyai.

A munkahelyi kapcsolatok (felettessel, munkatarssal, tigyfelekkel). (OGY)
A munkahelyi viselkedés alapnormai.

A munkahelyi konfliktusok és kezelési mddjaik.

Ugyféltipusok, iigyfélkapcsolatok kezelésének mddjai.

A személyiségfejlesztés lehetdségei.

Allaskeresési technikak.

Gazdasagi alapismeretek tantargy
144 ora

A tantargy tanitasanak célja
A Gazdasagi alapismeretek elméleti oktatasanak alapvetd célja, hogy a tanulok
elsajatitsdk a gazdasagi alapfogalmakat, megértsék a gazdasag mulkodési
mechanizmusat. Ismerjék a piaci folyamatokat, azok torvényszertiségeit. Legyenek
tisztdban a pénz funkcidival és a pénzforgalom fajtdival, ismerjék a magyar

bankrendszer felépitését.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Gazdasag alapelemei 72 6ra
A gazdasag alapelemei, a sziikséglet, a hasznossag és a sziikosség fogalma.

A gazdasagi javak csoportositasa.
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A termelési tényezdk, szerepldk; a gazdasagi korforgas.
A piac fogalma, elemei és mikodése.

A kereslet, a kinalat fogalma és torvénye; jellemzdi.

A nemzetgazdasag agazati szerkezete.

A termelési tényezdk fajtai, csoportositasuk.

Az allam szerepe a piacgazdasagban.

A pénz fogalma, funkcioi. A magyar bankrendszer 45 6ra
A pénz fogalma és funkcioi.
A pénzforgalom fajtdi, bizonylatai.
A magyar bankrendszer.
Kétszint(i bankrendszer sajatossagai, az MNB szerepe.
Az arucsere és a pénz, bankszadmlapénz és pénzhelyettesitok.
Pénzintézetek fajtai, funkcioi, szolgaltatasai.

Fizetési modok és technikak.

Gazdalkodasi ismeretek 27 Ora
Adok, tamogatdsok fajtai, szerepe.
Személyi jovedelemado
Helyi addk
Vallalkozasok adofizetési kotelezettségei.
Altalanos forgalmi adé.
Haztartas bevételei, kiadasai.

Haztartdsok pénzgazdalkoddsa, megtakaritasai.

Jogi ismeretek tantargy

90 ora

A tantargy tanitasanak célja
A Jogi ismeretek elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanuldk megismerjék
a jogi alapfogalmakat, a jogforrdsokat, valamint a jogszabdlyi hierarchiat.
Legyenek tisztaban a kozigazgatasi eljarassal, a munkajog és a gazdasagi jog
alapvetd jellemzdbivel, valamint a szerzddésben foglalt kotelezettségekkel.

Biztonsaggal kezeljék felhasznaldi szinten a jogszabalyi nyelvezetet.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
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A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

A jogszabalyok érvényessége, hatalya, jogagak 45 ora
A jog, ajogszabalyi hierarchia fogalma.
Jogszabalyok érvényessége, hatdlya, jogagak, jogforrasok.
A tulajdonjog, kotelmi jog, gazdasagi jog alapvetd jellemzdi.
A jogképesség, cselekviképesség fogalma.
Az Alaptorvényben biztositott alapvetd allampolgari jogok és kotelességek.
A magyar kozjogi rendszer, onkormanyzati rendszer felépitése.
Kozigazgatasi eljaras.
A polgari jog fogalma, alapvetd jellemzdi; a jogképesség, cselekviképesség
fogalma.
Alapvet6 munkajogi szabalyok.
Jogérvényesités tipusai.
A tulajdonjog, kotelmi jog, gazdasagi jog alapvetd jellemzdi.
Alapvet6 munkajogi szabalyok.
Jogérvényesités.
Az Eurdpai Unio legfontosabb szervei, feladatai.

Magyarorszag EU-tagsaga el6nyei és hatranyai.

Szerzddésfajtak, szerz6déskotés kovetelményei 456ra
A szerz6dés fogalma, fajtai.

A szerz6déskotés szabalyai.

Szerz8dés fajtdi, a szerzédés f6bb kovetelményei.

Munka- és személytiiggyel kapcsolatos dokumentacio fajtai.
Munkavégzésre vonatkozd jogi eldirdsok csoportositasa.
Palyazati dokumentacio formai kdvetelményei.

Szerzddésszegés esetei, jogkdvetkezményei.

Vallalkozasi ismeretek tantargy
108 o6ra

A tantargy tanitasanak célja
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A Vallalkozasi ismeretek elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy segitse el6 a
tanulok gazdasagi gondolkoddsmoddjanak kialakuldsat és fejlesztését, jaruljon
hozza a piacgazdasag miikodésének megértéséhez, tegye képessé a tanuldkat a
munka vilaganak, ezen belil a vallalkozasok jellemzoinek és miikodésiiknek
megértésére. Segitsen magyarazatot adni a tapasztalt eseményekre, hogy
felelosséggel tudjak értékelni a gazdasagpolitikai folyamatokat, gazdasagi
dontéseket. Biztositsa, hogy a tanulok gondolkodasanak részévé valjon a

gazdasagi racionalitas.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra éptil.

Témakorok

Vallalkozasi alapfogalmak 36 ora
A vallalkozas fogalma, céljai, a sikeres vallalkozas kritériumai, szervezeti

formak ( Kft, Bt, Kkt, ZRt, NYRt, Alapitvany)

A gazdalkodo szervezetek sajatossagai.

Vallalkozasok alapitdsara vonatkozo jogi szabdlyozds, adatszolgaltatasi
kotelezettségek, személyes €s internetes cég alapitdsanak lehetdségei.

A gazdasagi szervezeti formak kozotti valasztas szempontjai.

A vaéllalkozasok megalakuldsaval, szervezeti valtozasaival, megsziinésével
kapcsolatos eljarasok, adatszolgaltatasi kotelezettségek

Okmanyirodak és cégbirdsag vallalkozassal kapcsolatos feladataik.

Uzlet mtikddéséhez sziikséges engedélyek, hatdsagok.

Palyazati lehetéségek felkutatdsa: magyar és Eurdpai Unio-s palyazatok
elérhetdsége.

Ko6zbeszerzés alapfogalmai.

A kozbeszerzési intézményrendszer, illetve a kozbeszerzési eljarasok résztvevoi.

A kozbeszerzési eljarasok kozos szabalyai.

Vallalkozas miukdodtetése 36 ora
A szamvitel fogalma, teriiletei, beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség.

A gazdasagi esemény fogalma és fajtai.
A konyvviteli szamla.
A véllalkozasok erSforrasai.

A vagyon fogalma, csoportositasa.
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A vagyon Osszetételének sajatossagai a kereskedelmi vallalkozasoknal.

A vallalat eszkozei.

A vallalat forrasai.

A szamviteli torvény el6irasai az adatokra é€s a csoportositasukra vonatkozdan.
Egyszertsitett mérleg szerkezete, tartalma.

Mérleg Osszeallitasa.

Mérlegadatok értelmezése.

Kovetkeztetések levondsa a gazdalkodasara vonatkozoan a konyveléstdl kapott
informaciok és az alapvetd gazdasagi szamitasok elvégzése utan.

Az eredmény keletkezése a szamviteli torvény altal el6irt szabalyok alapjan.
Az eredmény szerkezete.

Az A és B tipusu 0sszkoltségeljarassal készitett eredménykimutatds szerkezete.
Az eredménykimutatds és a mérleg kapcsolata.

Nyereségado, osztalék, a mérleg szerinti eredmény felhasznaldsa.

A gazdasagi tevékenység elemzésének jelentdsége.

Vallalkozas dokumentacidja 36 ora
Alapitassal kapcsolatos dokumentacio.

Tarsasagi szerzodés.

Alairasi cimpéldany.

Jogszabalyon alapulé dokumentacid .
Miikodéssel kapesolatos dokumentacio.
Szigoru szamaddsu bizonylatok nyilvantartasa.
Munkatigyi nyilvantartasok.

Nyilvantartassal kapcsolatos dokumentacid.
Személyi jovedelemado nyilvantartasok.

Jarulékok elszamolasaval kapcsolatos elszamolasok.

Bizalmas informacio kezelés technikaja tantargy
48 oOra
A tantargy tanitasanak célja

A bizalmas informdcidkezelés technikdja elméleti oktatasanak alapvetd célja, hogy
a tanulok megismerjék a bizalmas informaciok jellemzdit, ismérveit, kialakulasuk
menetét. Munkdjuk soran képesek legyenek az informadciokat rendszerezni,
csoportositani €s ennek megfelel6en felhaszndlni, érizni azokat. Ismernie kell a
tanuloknak azokat a személyiségi jegyeket, amelyeket a munkahely a bizalmas

munkakorok betoltéséhez figyelembe vesz. Fel kell késziteni a tanulokat a
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feleldsségteljes adatkezelésre, el kell sajatitaniuk az adatvédelmi szabalyokat és

munkarutinjuk szerves részévé kell valnia ezen szabalyok betartasa, betartatasa.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt kozismereti és

szakmai tartalmakra éptil.

Témakorok

Bizalmas informacidk kezelése 24 ora
Bizalmas informaci6 fogalma, kialakulasa, fajtai.
Informacidk csoportositasa (bizalmas, egyéb, stb.).
Bizalmas informaciok jellemzdi.
Adatvédelem, adatbiztonsag fogalma, feladata.
Adatvédelemre, adatbiztonsagra vonatkozd jogi szabalyozas.
Adatvédelmi nyilvantartas.
Bizalmas informaciok kezelése (gytijtése, Orzése, tarolasa).
Bizalmas informacidk kezelésének feltételei, szabalyai.
Bizalmas informacio kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok.

Bizalmas informacidk felhasznalasa.

Informacidk gytijtése, felhasznalasa, 6rzése 24 6ra
Adatok gytijtésére, tarolasra, tovabbitasara, kezelésére vonatkozd jogszabalyok.

Adatrogzités jogszabalyi hattere, folyamata.

Gyfijtott informdcio hitelességének vizsgalata.

Elektronikusan tarolt informacidk kezelése, biztonsagos tarolasa.
Informatikai biztonsag tertilete, feladata, megvaldsitasa.
Hozzaférés szabdlyozasa az elektronikusan tdrolt adatokhoz.
Informaciok atmindsitésének folyamata.

Adatszolgaltatas jogi vonatkozasai.

Adatszolgaltatas folyamata, hitelesités.

Gyorsiras alapismeretek gyakorlat tantargy

224 ora

A tantargy tanitasanak célja
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A Gyorsirasi ismeretek gyakorlati oktatasanak alapvetd célja, hogy a tanuldk
elsajatitsak a gyorsiras alapjait, sajatossagait, specidlis jeloléseit. Legyenek képesek
sztenogramot  késziteni  diktalds  alapjan = megbeszélésekrdl,  valamint
hangtizenetekrdl. Ismerjék az adatjegyzés alapvetd kritériumait, munkajuk soran
teremtsék meg az adatjegyzés koriilményeit, gyljtsék Ossze az eseménnyel
kapcsolatos informdciokat és biztonsaggal készitsenek ezekrdl dokumentumokat.

Gyakorlati szinten alkalmazzak a jegyzéshez a kiilonb6z6 technikai eszkozoket.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Gyorsiras alapjai 128 6ra
Gyorsiras kialakulasa, alapjai.
Adatjegyzés kritériumai, eszkozei.
Adatjegyzés jogszabalyi vonatkozasai.
Gyorsiras technikdjanak alapjai.
Gyorsiras jelei és jel6lési modjai.
Alapvet6 roviditések és roviditési eljarasok, elvek.

Helyesiras, helyes nyelvhasznalat.

Gyorsirasi gyakorlatok 96 ora
Készségfejlesztés, helyes irastechnika kialakitasa.

Adatjegyzés elOkészitése, munkakornyezet kialakitasa.
Jeltanulds, szabatos iras, jel6lési modok, szabalyok.

Adatjegyzést tamogato technikai eszk6zok.

Dokumentumok készitése diktatum, szobeli informaciok alapjan.
Dokumentumok készitése technikai eszkozrol.

Dokumentumok készitése jegyz6konyvi formaban.

Attétel készitése, ellendrzése, javitasa.

Sztenogram olvasasa.

Szoképek alkotdsa, 6nallo roviditésalkotas, beszédiras.

Sebességfokozo gyakorlatok.
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Dokumentacio készitése a gyakorlatban

224 6ra

A tantargy tanitasanak célja
A Dokumentdciokészités gyakorlati oktatdsanak alapveté célja, hogy a tanulok
elsajatitsak a dokumentdcidkészités sajatossagait. Ismerjéek a dokumentumok
fajtait, onalléan tudjak elkésziteni azokat nyomtatott és irasos formaban is.
Legyenek képesek az aktudlis helyesirdsi szabalyok figyelembevételével
fogalmazni és stilizalni. Munkdjuk soran forditsanak kiemelt figyelmet a
dokumentumok hitelesitésére, valamint a munkahelyi eldirdsok betartasaval

kezeljék és taroljak azokat.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Ugyirat, jegyz6konyv készitése 112 o6ra
Ugyiratkészités kovetelményei, szabalyai, jogszabalyi vonatkozasai.
Ugyiratok készitése alaki és formai kdvetelmények szerint.
Technikai eszk6zokrdl vagy diktatum alapjan gyorsirdssal jegyzett tigyiratok
készitése.
Ugyiratok nyilvantartasa, Orzése, hitelesitése, selejtezése, tovabbitisa az
tigyiratkezelés szabdlyai szerint.
Jegyzbkonyv fogalma, fajtai.
JegyzOkonyv formai kovetelményei.
Jegyzbkonyv szerkezeti elemei.
Jegyzbkonyvhoz kapcsolddd dokumentumok (mellékletek).
Jegyzb&konyvvezetd feladatai, a jegyzés el6készitése.
JegyzOkonyv rogzitése technikai eszkozokkel.
JegyzOkonyv jegyzése diktatum alapjan.
JegyzOkonyv jegyzése technikai eszk6zokrol.
Gyorsirassal jegyzett jegyz6konyvrdl attétel készitése.
JegyzOkonyvbdl feljegyzés, emlékeztetd készitése.

Kivonatos, roviditett jegyzokonyv készitése.
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Jegyzokonyv eldiras szerinti tarolasa.

Hivatali, iizleti és magandokumentacio 112 éra
Dokumentaciok csoportositasa kiilonb6zd szempontok szerint.

Adat-, és dokumentumkezelés szabalyai.

Adatrogzités jogszabalyi hattere.

Az adatvédelem szempontjai, jogszabalyi vonatkozasai.

Hivatali, tizleti, magdndokumentacié dokumentacio, tipusai.

Hivatali, tizleti, magdndokumentacié dokumentaciok specialis jellemzdi.
Hivatali, tizleti, magdndokumentacié dokumentacio formai kdvetelményei.
Kilonbozd tipust dokumentacidk jegyzésének gyorsirdsi technikdi, specidlis
elvarasok.

Kiilonbo6zd tipust dokumentdcidk jegyzése gyorsirassal.

Specidlis dokumentumok, adatok szovegjegyzési technikai.

Hivatali, tizleti, magdndokumentacid jegyzése gyorsirdssal diktatum alapjan,
vagy technikai eszk6zokrol.

Dokumentacié jegyzése  gyorsirassal telefonbeszélgetés-,  értekezlet-,
megbeszélés alapjan.

Gyorsirassal jegyzett dokumentdcié attétele, szerkesztett dokumentumok
készitése (ajanlat, megrendelés, jelentés, értesités, meghivo, igazolas,

nyilatkozat, panasz, bejelentés, kérvény, stb.).
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Ugyviteli ismeretek tantargy
128 ora

A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyviteli ismeretek elmélet tantargy oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok
megismerjék az tligyviteli folyamatokat, atlassak azokat, tisztdban legyenek az
tigyviteli renddel és annak fontossagaval. Legyenek képesek adatgyfijtési,
adatszolgaltatasi és adatellendrzési feladatok ©ndlld elvégzésére, a kiilonbozd
adatallomanyokbol egyszer(ibb beszamoldk elkészitésére.

Biztonsaggal igazodjanak el az adathalmazokbdl kiszlirhetd informacidok kozott,
valamint az informdaciokat képesek legyenek rendszerezni. Sajatitsdk el a
biztonsagos irat-, adat-, és informadcidkezelés jellemzdit, szabdlyait. Tudjak
hasznalni az irodatechnikai eszkozoket és az figyviteli folyamatot segitd

berendezéseket.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt kozismereti és

szakmai tartalmakra éptil.

Témakorok

Ugyviteli alapismeretek 32 6ra
Ugyvitel fogalma, teriiletei, {igyviteli alapfogalmak, {igyiratok csoportositasa.
Ugyvitelszervezés (tartalmi, formai kdvetelmények).

Ugyiratkezelés jogszabalyi héttere.

Iratkezelési szabalyzat, irattari terv.

Ugyiratkezelés, hivatalos iigyiratok kezelése.
Ugyiratkezelés szervezete.

Ugyiratkezelés technoldgiaja (manuadlis, szdmitdgépes).
Ugyiratkezelés szakaszai.

Ugyiratok rendszerezésének szempontjai.

Mindsitett adatok fogalma, kezelésének szabdlyai.

Ugyviteli bizonylatok, folyamatok, iigyviteli rend, programcsomag

Ugyviteli folyamat, {igyiratkezelés az {igyintézés folyamataban.
Ugyviteli rend kialakitésa, szerepe.

Ugyiratok rendszerezéses, sorrendiség.
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Iratkezelési segédeszkozok (irattartok, dossziék, mappak).

Ugyviteli, iigyiratkezelései, készletgazdalkodasi bizonylatok fajtai, felhasznalasi
tertiletiik.

Irodai eszk6zok, készletgazdalkodas nyilvantartasa.

Irodatechnikai eszk6zok alkalmazasa.

Ugyviteli folyamatot segité berendezések, gépek alkalmazésa (levélhajtogato,
boritékold, bérmentesito, stb.).

Ugyviteli programok fajtai és alkalmazasa.

Postazas, postai dijak.

Bélyegzd, bélyegzOhasznalat, nyilvantartas, tarolas.

Irattarozas, specialis irattarak (mikrofilm, adattaroldk, stb.).

Iratok selejtezése, selejtezési jegyzOkonyv.

Pénziigyi és szamviteli el6irasok 32 ora
Bizonylatok fogalma, fajtai.
Valuta, deviza fogalma, jellemzdi.
Készpénzforgalmi tevékenység fogalma, jellemzdi.
Pénzkiméld eszkozok fajtai.
Fizetési mddok jellemzdi.
Pénziigyi tranzakciok fajtai.
Mérleg jellemzdi, eredménykimutatas, cash flow-kimutatas jellemz6i.
Ado¢ fogalma, fajtdi, szerepe.
Adodjogszabalyok tartalmi elemei.
Betartja a pénziigyi, szdmviteli és addeldirasokat.
Figyelemmel kiséri a munkdjahoz kapcsolddo jogszabalyok valtozasait.
Utaztatasi koltségelszamoltatast végez.
Utikoltség-elszamolas.
Kikiildetési rendelvény.
Szamviteli bizonylat fogalma.
Készpénzfizetési szamla kiallitasa.
Atutalasos szamla kidllitasa.
Visszaru kezelése.

A gazdalkodasi szakteriileten gyakran el6fordul6 bizonylatokat allit ki.

Addzassal kapcsolatos kotelezettségek 32 6ra
Pénzkezelési szabalyzat tartalmi, formai kovetelményei.

Altalanos forgalmi adé.

Beérkezd szamlak nyilvantartasa.
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Kimen¢ szamlak nyilvantartasa.
Tarsasagi ado.
Adozassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Jarulékok nyilvantartasa.

Marketing alapjai
64 ora

A tantargy tanitasanak célja

A Marketing alapjai tantargy oktatdsanak célja, hogy kozvetitse és rendszerezze
azokat az ismereteket, amelyek segitségével a tanulok képesek a marketing
gazdasagi szerepének, helyzetének meghatarozasara. Ismertesse meg a tanulokkal
a marketing feladatait, eszkozeit, helyét és céljat a vallalkozas piaci mtkodése
soran. Tudatositsa a tanulokban a marketing szerepét. A tanuldk ismerjék meg a
marketing jelent0ségét, torténeti kialakuldsat, a kereskedelmi marketing lényegét,
eszkozeit. A tanulok részletesen foglalkozzanak a marketingkommunikacié
fogalmaval, jelentGségével, a marketingen beliil elfoglalt helyével, a
kommunikacid kozvetlen, kozvetett eszkozeivel. A tanuldk ismerjék meg az imazs
fogalmat, fajtdit, sziikségességét, a vallalati arculat lényegét, kialakitdsanak

fontossagat, tartalmi és formai elemeit.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjeldlt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Marketing alapismeretek 32 ora
A marketing fogalma, kialakuldsa, fejlédése, alkalmazasi tertiletei.

A marketing fejlédési szakaszai.

A marketing jellemzd tendenciai napjainkban.

Célpiaci marketing lényege, kialakulasa.

Piacszegmentdlas lényege, ismérvei.

A piackutatds fajtdi, moddszerei, felhasznalasi teriilete, funkcidi folyamata,

modszerei.
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Marketingkommunikacié 32 ora
Kommunikacios politika fogalma, jelentdsége.

Marketingkommunikacié eszkozrendszere.

A marketingkommunikacio lényege, a kommunikdcids mix elemei.
Reklam fogalma, szerepe, fajtai.

Eladasosztonzés fogalma, funkcioi.

Direkt marketing.

PR fogalma, jellemzdi, teriiletei.

Arculat fogalma, arculatot befolyasolo tényezok.

Arculat formai és tartalmi elemei.

Tajékoztato és reklamanyagok készitése.

Hirkozl6 iratok készitése a nyilvanossag és a média szamara.
Protokoll lista készitése.

Szervezet piackutatds-, marketing-, és rekldmtevékenységhez kapcsolddod

dokumentacid kezelése.

Id6gazdalkodas

64 Ora

A tantargy tanitasanak célja

Az idégazdalkodas elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok megértsék
az idotdbla haszndlatanak fontossagat illetve, hogy képesek legyenek annak
hasznalatdra. Biztonsaggal ismerjék fel a kiilonb6zd események fontossagat,
alkossanak beldliik 6nalldan preferencia sorrendet és legyenek képesek ezeket
elhelyezni az id6tdbldban. Az 1 informdciok hatdsara legyenek képesek
rugalmasan valtoztatni a prioritdsokon. Alkalmassa kell valnia a tanuloknak arra,

hogy a munkahely napi rutinfeladatait 6ssze tudjak egyeztetni a hatariddkkel.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Idotabla 6sszeallitasa, kezelése 32 ora
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Iddtabla jellemzdi.

Id6tabla szerkesztése.

Napi, heti, havi id6terv készitése.

Feladatok tervezése, optimalizalasa, rangsorolasa.
Hataridok nyilvantartasa.

Hatariddk preferencia sorrendje.

Hataridok kezelése (értesités, modositas, lemondas, atiitemezés).
Napi munkavégzést megzavaro koriilmények kiiktatasa.
Munkamegszakitas elkertilése.

Hatékony id6gazdalkodas.

Id6kényszerbdl adddo hibalehetdségek.

Gazdasagi feladatok fontossaga, idébesorolasa 320ra
Hatéaridok és gazdasagi érdekek kapcsolata.

Gazdasagi hatdriddk nyilvantartasa.

A vezeto id6beosztasa.

A vezeto id6beosztasanak védelme.
Idémenedzselés.

Hataridok atiitemezése (modositas, felszolitas).

Hatarid6k elmulasztasanak jogkovetkezményei.

Nyomtatvany-, és adatbazis-kezelés gyakorlat tantargy

160 ora

A tantargy tanitasanak célja
A nyomtatvany és adatbazis kezelés gyakorlati oktatasanak alapvetd célja, hogy a
tanul6 onalléan képes legyen nyomtatvanyok kitoltésére megadott informaciok,
illetve sajat maga altal eldallitott adatok alapjan. Sajatitsa el az utasitdsok alapjan
eléallitando iratkészitést, ismerje és alkalmazza a kiilonb6z6 dokumentumokat.
Biztonsaggal legyen képes adatbadzisokat Ilétrehozni, kezelni, adatokat
rendszerezni, kimutatdsokat késziteni. Ismerje az irodai nyilvantartasra vonatkozo
kovetelményeket, tudjon nyilvantartasi rendszert haszndlni és vezetni. A

szamitdgépes adatbazist felhasznaldi szinten legyen képes kezelni.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
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A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Nyomtatvanyok, tirlapok, egyéb dokumentumok készitése 64 ora

Nyomtatvany, mint tigyirat.

Nyomtatvanyok tipusai, rendszerezése.

Nyomtatvanyok nyilvantartasa.

Nyomtatvanyok kiadasa, befogadasa, iktatasa.

Nyomtatvanyok kitoltése kézirassal.

Nyomtatvanyok szerkesztése ismérvek szerint.

Urlapok készitése szamitdgépen.

Elektronikus trlapok kitoltése.

Urlapok kezelése webes feliileten.

Adatok feltoltése webes feliileten.

Kitoltd programok hasznalata.

Korlevél, boriték, etikett készitése.

Dokumentum-szerkesztés (iizleti, hivatali, ill. bels6 felhasznalasra).

Kézi nyomtatvanyok digitalizalt tarolasa.

Nyomtatvanyok sokszorositasa.

Nyomtatvanyok, irlapok beszerzése, rendelése, készletgazdalkodas.

Egyéb dokumentumok (informdcids, tdjékoztatd, funkciondlis dokumentumok
készitése pl.: prezentdcid, hirlevél, Onéletrajz, felhivds, reklam, prospektus,

jelenléti iv, stb.).

Adatok csoportositasa, rendszerezése kiilonb6z6 szempontok szerint
96 ora
Adatbazis-kezelés alapijai.

Adatbazis létrehozasa, feltoltése, karbantartasa.
Adatszolgaltatas adatbazisbol.

Adatok rendszerezése, rendezése adatbazisban.
Jelentések, kimutatasok készitése adatbazisbol.
Egyedi tirlapok, jelentések készitése.
Adatkereskedelem.

Adatbazisok 0sszekapcsolhatosaga.

Ugyfél nyilvantartas létrehozasa, karbantartasa.
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Cimlistak létrehozasa, karbantartasa.

Nyilvanos adatbazisok szolgaltatasai.

Adatgyfjtés nyilvanos adatbazisokbol.

Adatbazis készitése, gytijtott adatokbol.

Adatvédelem, adatbiztonsag feladata, jogi
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Ugyviteli titkar szakképesités (54 346 02) ératerv

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti 6raszama évfolyamonként

Agazati szakképzés Szakképesités-
s P specifikus
kozismeret nélkiil .
Szakmai Tanta K utolso évf.
kovetelménymodulok antargya 1/13 5/13 és 2/14.
heti 6raszam . heti 6raszam
ogy
€ aqy € aqy
11500-12 S
Munkahelyi egészség és Mur}kahelyl cEeszsee 0,5
. ; és biztonsag
biztonsag
11499-12 .
Foglalkoztatds II. Foglalkoztatas II. 0,5
11498-12
F’o glaH,(o.z tat’asnl.” Foglalkoztatas 1. 2
(érettségire épiild
képzések esetén)
Gépiras és iratkezelés
7 60
10067-12 gyakorlat
Gépiras és e
Level tek 1
dokumentumkészités, cvelezest Ismerete
iratkezelés .
Levelezési gyakorlat 55 85
10070-12 I;Z;rj‘;?“mkac‘o 35
Munkahelyi Ty aoic
kommunikaci6 Uzleti kommunikécio 4 15
gyakorlat
Gazdasagi
alapismeretek 4
10066-12
Gazdalkodasi Jogi ismeretek 2,5
alapfeladatok Vallalkozasi
. 3
ismeretek
Uzleti adminisztracio 6
10073-12 gyakorlat
Titkéri ligyintézes Ugyviteli ismeretek 4
Rendezvény és
program 3
10072-12 dokumentaci6 alapjai
Rendezvény- és Rendezvény és
programszervezés program
s 6
dokumentécio a
gyakorlatban
10071-12 Hivatali protokoll 25
Hivatali kommunikacio | ismeretek :
magyar ¢és idegen Szakmai idegen nyelv 7
nyelven gyakorlat
0sszes ora 14,5 16,5 160 12 19
Osszes ora 31 31
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Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy

18 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A tanulo altalanos felkészitése az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzeésre, a biztonsagos munkavallaloi magatartashoz sziikséges kompetencidk
elsajatittatasa.
Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

Munkavédelmi alapismeretek 4 6ra
A munkahelyi egészség és biztonsag jelentdsége
Torténeti attekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozd munkabiztonsagi és
munkaegészségligyi kovetelmények, tovdbba ennek megvaldsitdsdra szolgdald
torvénykezési, szervezési, intézményi eldirdsok jelentdsége. Az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
értelmezése.

A munkakdrnyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végzd ember egészségére és testi
épségére
A  munkavéllalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockdzatok, a
munkakoriilmények  hatdsai, a  munkavégzésb6l eredd  megterhelések,
munkakornyezet koroki tényezok.

A megel6zés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizdldsa érdekében sziikséges eldirdsok jelentdsége a
munkabalesetek és a foglalkozassal Osszefliggd megbetegedések megel6zésének
érdekében. A miszaki megel6zés, zart technologia, a biztonsagi berendezések,
egyéni védbeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai és rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezdk

A munkavédelem fogalomrendszere, forrasok
A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII térvény fogalom meghatarozasai.

Munkahelyek kialakitasa 4 6ra
Munkahelyek kialakitdsanak altaldnos szabalyai
A létesités altalanos kovetelményei, a hatasos védelem modjai, prioritasok.
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Szocidlis létesitmények
Oltozbhelyiségek, pihendhelyek, tisztalkodd- és mellékhelyiségek biztositasa,
megfelelésége.

Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, helyiségek padldzata, ajtok és kapuk,
1épcsdk, veszélyes teriiletek, akadalymentes kozlekedés, jelolések.

Alapvetd feladatok a tizmegel6zés érdekében
Tlizmegel6zés, tervezés, létesités, lizemeltetés, karbantartds, javitas és feliilvizsgalat.
Thzoltd késziilékek, tlizolto technika, beépitett tizjelzd berendezés vagy tizolto
berendezések. Tlizjelzés addsa, fogadasa, tlizjelzd vagy tizolté kozpontok, valamint
tavfeltigyelet.
Termékfeleldsség, forgalomba hozatal kritériumai.

Anyagmozgatas
Anyagmozgatas a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtai. A kézi
anyagmozgatas szabalyai, hatsériilések megel&zése.

Raktarozas
Aruk fajtai, raktarozas tipusai.

Munkahelyi rend és hulladékkezelés
Jelzések, feliratok, biztonsagi szin-és alakjelek. Hulladékgazdalkodas,
kornyezetvédelem célja, eszkozei.

Munkavégzés személyi feltételei 2 6ra

A munkavégzés személyi feltételei: jogszerii foglalkoztatds, munkakdri alkalmassag
orvosi vizsgdlata, foglalkoztatdsi tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek.
A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma, irdnyitas
sziikségessége. Egyéni véddeszkozok juttatdsanak szabalyai.

Munkaeszk6zok biztonsaga 2 ora
Munkaeszk6zok halmazai
Szerszam, késziilék, gép, berendezés fogalom meghatarozasa.

Munkaeszk6zok dokumentacidi
Munkaeszkoz {lizembe helyezésének, haszndlatba vételének dokumentdcios

kovetelményei és a munkaeszkozre (mint termékre) meghatdrozott EK-

megfeleldségi nyilatkozat, valamint a megfeleldséget tantsito egyéb dokumentumok.

Munkaeszk6zok veszélyessége, eljarasok
Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok tipusai, megbizhatosag, meghibasodas,
biztonsag. A biztonsagtechnika jellemzdi, kialakitas kovetelményei. Veszélyes
munkaeszk6zok, tizembehelyezési eljaras.
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Munkaeszko6zok tizemeltetésének, hasznalatanak feltételei
Feltétlentil és feltételesen hato biztonsagtechnika, konstrukcios, tizemviteli és emberi
tényezSk szerepe. Altalanos iizemeltetési kovetelmények. Kezeléelemek,
védoberendezések kialakitasa, a biztonsagos miikodés ellendrzése, ergonomiai
kovetelmények.

Munkakdrnyezeti hatasok 2 ora
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok és
keverékek, stressz).
Fizikai, biologiai és kémiai hatdsok a dolgozdkra, f6bb veszélyforrasok, valamint a
veszélyforrasok felismerésének modszerei és a védekezés lehetdségei.
A stressz, munkahelyi stressz fogalma és az ellene vald védekezés jelentésége a
munkahelyen.

A kockézat fogalma, felmérése és kezelése
A kockazatok azonositasanak, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositdsaban, a munkahelyi
balesetek és foglalkozasi megbetegedések megel6zésben. A munkavallalok
részvételének jelentdsége.

Munkavédelmi jogi ismeretek 4 6ra
A munkavédelem szabalyrendszere, jogok és kotelezettségek

Az Alaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot és méltdsagot
tiszteletben tarté munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megdrzéséhez. A
Munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvényben meghatarozottak szerint a
munkavédelem alapvetd szabdlyai, a kovetelmények normarendszere és az érintett
szerepldk (dllam, munkaltatok, munkavallalok) f6bb feladatai. A kémiai biztonsagrol
52016 2000. évi XXV. torvény, illetve a Kormany, az dgazati miniszterek rendeleteinek
szabalyozasi teriiletei a tovabbi részletes kovetelményekrdl. A szabvanyok, illetve a
munkaltatok helyi eléirdsainak szerepe.

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken
A munkdltatdk alapvetd feladatai az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkakoriilmények biztositdsa érdekében. Tervezés, 1étesités, tizemeltetés.
Munkavallalok feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken
Munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi szaktevékenység keretében ellatandd
feladatok. Foglalkozas-egészségiigyi feladatok.

Balesetek és foglalkozasi megbetegedések
Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések fogalma.

Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgalds mint a megel6zés eszkoze.

Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen
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A munkavallalok munkavédelmi érdekképviseletének jelent6sége és lehetOségei. A
valasztott képviselSk szerepe, feladatai, jogai.

Foglalkoztatas II. tantargy

16 ora
A tantargy tanitasanak célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitdsara.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

Munkajogi alapismeretek 4 ora
Munkavallal6 jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés moddositds, szabadsdg), kotelezettségei
(megjelenés, rendelkezésre 4llds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok,
egyuttmtikodés, tdjékoztatds), munkavallald felelssége (vétkesen okozott
karért vald felel6sség, megdrzési feleldsség, munkavallaloi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakor, munkaszerz6dés modositasa, megszlinése, megsziintetése,
felmondas, végkielégités, pihendiddk, szabadsag.
Foglalkoztatdsi formdk: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony.
Specidlis jogviszonyok: egyszerusitett foglalkoztatds: fajtdi: a tipikus
munkavégzési formdk az 1j munka torvénykonyve szerint (tdvmunka,
bedolgozdéi munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaiddben
torténd foglalkoztatds, egyszertsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka), Onfoglalkoztatds, Ostermeldi jogviszony,
haztartasi munka, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, onkéntes
munka.

Munkaviszony létesitése 4 ora
Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaido,
hatdrozott és hatdrozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt
bérminimum, képviselet szabalyai, elallas szabalyai, probaidd.
Munkavdllaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a
munkaltaté altal kiadandé dokumentumok.

Munkaviszony = adozasi, biztositasi, egészség- ¢és nyugdijbiztositasi
Osszefliggései: munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalé ado- és
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jarulékfizetési kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtai
(pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

Allaskeresés 4 6ra
Karrierlehetoségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitlizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatasok ismerete.

Motivacids levél és oOnéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi
kritériumai, szakmai 6néletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipusu,
onéletrajzban szerepld e-mail cim és fénykép megvalasztdsa, motivacios levél
felépitése.

Allaskeresési modszerek: Ujsaghirdetés, internetes allaskeresé —oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati hdlozat fontossaga, EURES (Eurdpai
Foglalkoztatasi Szolgalat az Eurdpai unioban torténd allaskeresésben),
munkaiigyi szervezet segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba
torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaer6piaci technikdk alkalmazasa: Foglalkozasi Informacios Tandcsado
(FIT), Foglalkoztatasi Informacios Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios Portal
(NPP).

Allésinterjt: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd
szerepe.

Munkanélkiiliség 4 ora
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetOségei:
allaskeresOként torténd nyilvantartasba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd
egyuttmiikodési kotelezettség f6bb kritériumai; egyiittmikodési kotelezettség
megszegésének szankcidi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartasbdl valo
torlés; munkatigyi szervezet 4altal nyujtott szolgdltatdsok, kiemelten a
munkakozvetités.
Alldskeresési ellatdsok (,passziv eszkozok”): allaskeresési jaradék és nyugdii
el6tti allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.
Foglalkoztatast helyettesitd tdmogatas.
Kozfoglalkoztatds: kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatds célcsoportia,
kozfoglalkozatas f6bb szabalyai.
Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkatigyi Hivatal, munkatigyi kozpont, kirendeltség feladatai.
Az  dllaskeresOk részére nyujtott tadmogatasok (,aktiv  eszkozok”):
onfoglalkoztatds tamogatdsa, foglalkoztatast eldsegité tamogatasok (képzések,
béralapu tdmogatasok, mobilitasi tAmogatasok).
Vallalkozasok 1étrehozdsa és miikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozds, mezbégazdasagi Ostermeld, nyilvantartdsba vétel, mukodés,
vallalkozds megszlinésének, megsziintetésének szabalyai.
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A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgdltatasai: palyavalasztasi tandcsadas,
munka- és palyatandcsadds, 4allaskeresési tandcsadas, 4allaskeres6 klub,
pszicholdgiai tandcsadas.

Foglalkoztatas I. tantargy

64 Ora
A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitasdnak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen
nyelvi allasinterjun eredményesen és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsolédoan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni, a munkavallaldshoz kapcsolodoan pedig egy egyszer(i
formanyomtatvanyt kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre all6 64 tandra egység keretén beliil egyrészt egy
nyelvtani rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeiddk, segédigék, illetve az
allasinterjithoz kapcsoldddan a legalapvetébb mondatszerkesztési eljarasok
elsajatitdsa révén. Majd erre épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ
memdria fejlesztés és az induktiv nyelvtanuldsi készségfejlesztés 6 alapvetd, a
mindennapi élethez kapcsolddo tdrsalgasi témakoron keresztiil. Végiil ezekre az
ismertekre alapozva valdsuljon meg a szakmdjahoz kapcsolédd idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak:
idegen nyelvek

Témakorok

Nyelvtani rendszerezés 1 8 ora
A 8 dras nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvetobb igeiddket
atismétlik, illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallaldshoz
kapcsolédoan, hogy az 4llasinterji sordn ne okozzon gondot a multra,
illetve a jovére vonatkozd kérdések megértése, illetve az azokra adando
valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz a tanuld arra, hogy egy
szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett mondatokban legyen
képes reagalni, helyesen haszndlva az igeidd egyeztetést.
Az igeiddk helyes begyakorlasa lehetévé teszi szdmaéra, hogy mint leendd
munkavdllalé képes legyen arra, hogy a munkaszerzédésben
megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovobeli
karrierlehetdségeket feltérképezze. A célként megfogalmazott idegen nyelvi
magbiztossag csak az igeiddk helyes hasznalata révén fog megvaldsulni.
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Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora
A 8 6ras témakor sordn a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult
idejt feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (Iehetdséget, kotelességet,
sziikségességet, tiltast kifejez0) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen
nyelven sokkal egzaktabb mdédon tud bemutatkozni szakmai és személyes
vonatkozdsban egyarant. A segédigék jelentéstartalmanak preciz és pontos
ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon tdjékozodni a munkahelyi
és szabadidd lehet6ségekrol. Precizen meg tudja majd fogalmazni az
allasinterjin idegen nyelven feltett kérdésekre a valaszt kihaszndlva a
segédigék altal biztositott nyelvi precizitas adta kereteket. A kérdésfeltevés
alapvet6 szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik a didk arra, hogy
egy munkahelyi A4llasinterjin megértse a feltett kérdéseket, illetve
esetlegesen 6 maga is tisztazd kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi
meghallgatds soran. A szorend, a prepoziciok és a kotészavak pontos
hasznalatanak elsajatitdsaval olyan egyszerli mondatszerkesztési eljarasok
birtokaba jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjun
elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen
tajékozddni a munkakoriilményekrol és lehetdségekrol.

Nyelvi készségfejlesztés 24 6ra
/Az induktiv nyelvtanuldsi képesség és az idegen nyelvi asszociativ
memoria fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve/

A 24 6ras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a didk rendszerezi az idegen
nyelvi alapszokincshez kapcsolédo ismereteit. E szokincset alapul véve
valésul meg az induktiv nyelvtanuldsi képességfejlesztés és az idegen
nyelvi asszociativ memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor szavai,
kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanuldsi képesség altal egy adott
idegen nyelv strukturdjat meghatdrozd szabdalyok kikovetkeztetésére lesz
alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a didk koherensen ldssa a nyelvet és ennek
szellemében tudjon idegen nyelven reagalni, feltétlentil sziikséges ennek a
képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan kapcsolddik az
idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen nyelv(i anyag
megtanuldsanak képessége: képesség arra, hogy létrejojjon a kapcsolat az
ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a célnyelv szavai és
kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkoznapi tarsalgasi témakorok
elsajatitdsa soran valdsul meg.

Az elsajatitando6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- amunka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,
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- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valdsul meg a fonetikai dekddolasi
képességfejlesztés is, amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai
szabdlyaival ismerkedik meg a nyelvtanuld.

Munkavallaléi székincs 24 6ra
/Munkavallalassal kapcsolatos alapvetd szakszdkincs elsajatitasa/

A 24 6rés szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 oras 3 alapozo témakor
elsajatitdsa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a didk folyékonyan
tudjon bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a
munka lehetdségeket feltérképezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az
alapadatokat tartalmazé formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai
onéletrajz és a motivacios levél megirasahoz sziikséges rutint megszerzi.
Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset, ami alkalmassa teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. A  témakor
tanuldsa sordn kozvetleniil a szakmadjara vonatkozé gyakran hasznalt
kifejezéseket sajatitia el. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek
elsajatitdsa és forditdsa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerzddéseét, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

Gépiras és iratkezelés gyakorlat tantargy
252 éra +60 6ra OGY

A tantargy tanitasanak célja
A Gépiras és iratkezelés gyakorlat gyakorlati oktatas alapvetd célja, hogy a tanuldk
sajatitsak el a vakiras technikajat és barmilyen szoveg- és adatbeviteli feladatokat el
tudjanak végezni szdmitdgépen ¢és irdgépen egyarant. Legyenek képesek
szovegszerkesztésre és tetszOleges forrds alapjan dokumentumkészitésre. Ismerjék
és alkalmazzdk a kiilonboz6 technikai és targyi feltételeket. Alkalmazzadk az

iratkezelési el6irasokat.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra éptil.

Témakorok

Vakiras alapjai 144 6ra + 35 OGY
A tizujjas vakirds mddszerei, a billentytik kezelésének mddja, szabalyai (OGY).

A képernyds munkahelyek egészségiigyi kockazatai.
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A biztonsagos munkavégzés koriilményei.

Test-, kar-, kéz- és ujjtartas (OGY).

A szamok, irasjelek, specialis karakterek irastechnikai és helyesirasi szabalyai.
Sebességfokozas kiilonbo6zd szovegek irdsaval, a gépiraskészség fokozasa.

A betlik megtanulésa kiilonb6z6 betlikapcsolasi és szogyakorlatokkal,
folyamatos mozdulatelemzéssel, masolassal.

Maésolas kéziratrol (OGY).

Idegen nyelvli dokumentum masolasa.

Elektronikus irds szabalyai.

Hallas utani irds technikaja.

Iratsablon szerkesztése.

Dokumentumok szerkesztése, készitése, szovegszerkeszté programok
108 6ra + 25 6ra OGY
Dokumentumok tipusai, fajtai.

A dokumetumszerkesztés kovetelményei.

Irat- és dokumentumszerkesztés szabalyai.

Szamitogépes nyomtatvany, tirlap és sablon szerkesztése.
Korlevélkészités elemei, technikaja (OGY).

Elektronikus cimzés és etikett készités gyakorlata (OGY).
Elektronikus levelezés technikdja és szabalyai.

A tablazatkészités miiveletei.

Téblazatok készitése, kezelése (OGY).

Az adatbazis készitésének miiveletei.

Hivatkozasok hasznalata.

Levelezési ismeretek tantargy
36 Ora
A tantargy tanitasanak célja
A Levelezési ismeretek I. elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanuldk
megismerjék az iratok fajtdit, tartalmi-formai-nyelvi kovetelményeit. Biztonsaggal

alkalmazzak a hivatali és az iizleti levelezés szabdlyait, azon beliil kezeljék a

gazdasagi és a kereskedelmi levelezés folyamatat.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
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A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Uzleti levelezés sajatossagai 18 dra
Levelezési alapfogalmak.

A levél tipusai, fajtai.

Az iratok fajtai; készitésiik tartalmi, formai és nyelvi kovetelményei.
Irat, okirat, tigyirat csoportositasa, jellemzdi.

Sablonok hasznadlata.

Kereskedelmi levelek fajtai, formai kvetelményei.

Levél fogadas és tovabbitas fajtai.

Adatvédelem és a biztonsagos adathasznalat szabalyai.

Hivatali-, iizleti-, és maganlevelezés 18 Ora
Uzleti levél készitése.

Az iizleti életben el6fordulo levelek tipusai (gazdasagi, kereskedelmi).

Az tigyirat- és dokumentumkészités alapelvei és folyamata.

Egyszerti tigyiratok (meghatalmazas, kotelezvény, elismervény, stb.).
Irodafajtak, irodatipusok, az iroda kialakitdsanak ergondmiai kovetelményei.
Az lizleti élet gazdasagi és kereskedelmi levelei.

A hivatalos szervekkel valé kapcsolattartas iratai.

Szervezetek belsd iratai.

Koérnyezetvédelmi szempontok az irodaban.

Az adat- és informaciokezelés folyamata az irodai munkaban: informdcidforras,

- szerzés, - rogzités, - feldolgozas .

Levelezési ismeretek gyakorlat tantargy
198 6ra + 85 6ra OGY

A tantargy tanitasanak célja
A Levelezési ismeretek II. tantargy gyakorlati oktatasdnak alapvetd célja, hogy a
tanulék megismerjék a hivatali illetve hivatalos levélkészités hagyomanyos és
digitalis formajat. Biztonsaggal és oOndlldan tudjanak levelezést folytatni a

partnerekkel, ezt a levelezést kezdeményezni, bonyolitani valamint lezarni.
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Legyenek képesek szdrdanyagot, ismertetOket tervezni, 0sszeallitani, alkalmazzak

az lizleti és hivatali formai elvarasokat levélkészités korben.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Uzleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitasa
108 6ra + 50 6ra OGY

Hivatalos levelek fajtai.

Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban.
Jelentések, beszamolok.

Szerzddések, jarulékos levelezés.

JegyzOkonyv formai, szerkezeti elemei.

Az iratkezelés és — tarolas teend6i, dokumetumai.
Iratok iktatdsa, tarolasa, 6rzése (OGY).

Uzleti levelek formai kdvetelményei.

Uzleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei.

Uzleti levél szerkesztése, készitése (OGY).
Irodatechnikai, informacidos és kommunikacios eszkozok miikodésének
alapelvei, hasznalatuk (OGY).

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai.

A hivatali, iizleti élet levelezésének lebonyolitasa.
90 6ra + 35 6ra OGY
A dokumentumok tipusai, fajtai.

A dokumentumszerkesztés kovetelményei.

Elkésziti az iratkezelés és irattarolas irasbeli dokumentumait.
A hivatalos szervekkel val6 kapcsolattartds iratai (OGY).

A munkavallalassal kapcsolatos iratok (OGY).

Szervezetek belso iratai.

Egyszerti tigyiratok (OGY).

A munkavallalassal kapcsolatos iratok (OGY).

Kommunikacio alapjai tantargy
126 Ora
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A tantargy tanitasanak célja
A kommunikdcid alapjai elméleti oktatds alapvetd célja, hogy a tanulodk elsajatitsak
a kommunikacio kiilénbozd fajtait, felismerjék azokat és annak megfeleléen
kezeljék. Legyenek tisztdban a kommunikacié fontossagaval, az {igyfelekre
gyakorolt hatasdnak jelentdségével. Képessé kell tenni a tanuldkat arra, hogy a

kommunikaci6 helyes megvalasztasaval hatékonyan végezzék munkajukat.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Kommunikacid folyamata, fajtai, etikett és protokollszabalyok

63 Ora

A kommunikacié fogalma, fajtai.

A szobeli és irasbeli kommunikécié tipusai.

A nonverbalis kommunikacid.

A konfliktusok és kezelési modjaik.

A kommunikacio6 folyamata és fajtai.

A kommunikaci6 etikai és protokollszabalyai.

Az elektronikus kapcsolattartds alapvetd szabalyai (netikett).

Nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok,
konfliktuskezelés 63 Ora
[rasbeli és szébeli kommunikacidjaban fokozottan iigyel a nyelvhelyességi és

nyelvhasznalati szabalyok betartasara.

Olvasott szakmai szoveg megértése.

Hallott kdznyelvi és szakmai szoveg megértése.
A helyes beszéd technikaja.

Szdbeli megnyilvanulas (a szakmai beszéd).
Szabalyértelmezés, szabalykovetd magatartas.

A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemi, nyelvhasznalati szabalyok.

Uzleti kommunikacié gyakorlat tantargy
144 6ra + 15 OGY
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A tantargy tanitasanak célja
Az Uzleti kommunikacié gyakorlat célja, a hallgatok felkészitése a sajat és a
vallalat érdekeinek érvényesitésére, ehhez sziikséges alapfogalmak és
alapkészségek megtanitdsa, a sikeres targyalds '"kellékeinek" megismertetése,

alkalmazasanak gyakoroltatasa.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Uzleti nyelvi kultara 48 6ra + 5 6ra OGY
Az Uzleti kommunikdcié gyakorlat fajtdi.

Uzleti nyelvi kulttra.

Kommunikacio fogalma, fajtai, tipusai és elharitdasuk modjai.
A targyalas el6készitése, lebonyolitasa. (OGY)
Targyalastechnika. (OGY)

A kommunikacios zavarok fajtai.

Tomegkommunikacio jellegzetességei.

Uzleti magatartas, tarsalgasi protokoll 48 6ra + 5 6ra OGY
Az iizleti magatartdas és protokoll el6irasai.

Az izleti etikett szabalyai.

Viselkedéskultara alapszabdlyai.

Kommunikacios kiilonbségek tipusai, fajtdi, jellegzetességei.
Telefonos kapcsolattartas. (OGY)

A kozéleti megnyilvanulas fajtai.

A viselkedéskultura szabalyai 48 6ra + 5 6ra OGY
A viselkedéskultura alapszabalyai.

Az iizleti magatartdas és protokoll el6irasai.

Az irodai munka etikai szabalyai.

A munkahelyi kapcsolatok (felettessel, munkatarssal, tigyfelekkel). (OGY)
A munkahelyi viselkedés alapnormai.

A munkahelyi konfliktusok és kezelési mddjaik.

Ugyféltipusok, iigyfélkapcsolatok kezelésének mddjai.

A személyiségfejlesztés lehetOségei.
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Allaskeresési technikik.

Gazdasagi alapismeretek tantargy
144 ora

A tantargy tanitasanak célja
A Gazdasagi alapismeretek elméleti oktatdsdnak alapvetd célja, hogy a tanuldk
elsajatitsdk a gazdasdgi alapfogalmakat, megértsék a gazdasag mikodési
mechanizmusat. Ismerjék a piaci folyamatokat, azok torvényszertiségeit. Legyenek
tisztaban a pénz funkcidival és a pénzforgalom fajtaival, ismerjék a magyar

bankrendszer felépitését.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok és elemeik

Gazdasag alapelemei 72 6ra
A gazdasag alapelemei, a sziikséglet, a hasznossag és a sziikosség fogalma.

A gazdasagi javak csoportositasa.

A termelési tényezdk, szerepldk; a gazdasagi korforgas.
A piac fogalma, elemei és miikddése.

A kereslet, a kinalat fogalma és torvénye; jellemzdi.

A nemzetgazdasag agazati szerkezete.

A termelési tényezdk fajtdi, csoportositasuk.

Az éllam szerepe a piacgazdasagban.

A pénz fogalma, funkcioi. A magyar bankrendszer 45 ora
A pénz fogalma és funkcidi.
A pénzforgalom fajtdi, bizonylatai.
A magyar bankrendszer.
Kétszinti bankrendszer sajatossagai, az MNB szerepe.
Az arucsere és a pénz, bankszamlapénz és pénzhelyettesitok.
Pénzintézetek fajtai, funkcioi, szolgaltatasai.

Fizetési modok és technikak.
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Gazdalkodasi ismeretek 27 Ora
Adok, tamogatasok fajtai, szerepe.
Személyi jovedelemado
Helyi addk
Vallalkozasok adofizetési kotelezettségei.
Altalanos forgalmi adé.
Haztartas bevételei, kiadasai.

Haztartadsok pénzgazdalkodésa, megtakaritasai.

Jogi ismeretek tantargy

90 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A Jogi ismeretek elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a
jogi alapfogalmakat, a jogforrasokat, valamint a jogszabalyi hierarchiat. Legyenek
tisztdban a kozigazgatdsi eljardssal, a munkajog és a gazdasagi jog alapvetd
jellemzdivel, valamint a szerzddésben foglalt kotelezettségekkel. Biztonsaggal

kezeljék felhaszndloi szinten a jogszabalyi nyelvezetet.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

A jogszabalyok érvényessége, hatalya, jogagak 45 ora
A jog, a jogszabalyi hierarchia fogalma.
Jogszabalyok érvényessége, hatdlya, jogagak, jogforrasok.
A tulajdonjog, kotelmi jog, gazdasagi jog alapvetd jellemzdi.
A jogképesség, cselekviképesség fogalma.
Az Alaptorvényben biztositott alapvetd allampolgari jogok és kotelességek.
A magyar kozjogi rendszer, onkormanyzati rendszer felépitése.
Ko6zigazgatasi eljaras.
A polgari jog fogalma, alapvetd jellemzdi; a jogképesség, cselekvOképesség
fogalma.
Alapveté munkajogi szabalyok.

Jogérvényesités tipusai.
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A tulajdonjog, kotelmi jog, gazdasagi jog alapvetd jellemzdi.
Alapvetd munkajogi szabalyok.

Jogérvényesités.

Az Europai Unio legfontosabb szervei, feladatai.

Magyarorszag EU-tagsaga el6nyei és hatranyai.

Szerz6désfajtak, szerzdéskotés kovetelményei 45 ora
A szerzddés fogalma, fajtai.

A szerzO6déskotés szabalyai.

Szerz8dés fajtdi, a szerz6dés f6bb kovetelményei.

Munka- és személyiiggyel kapcsolatos dokumentacio fajtai.
Munkavégzésre vonatkozo jogi elSirasok csoportositasa.
Palyazati dokumentacio formai kovetelményei.

SzerzOdésszegés esetei, jogkovetkezményei.

Vallalkozasi ismeretek tantargy
108 ora

A tantargy tanitasanak célja
A Villalkozasi ismeretek elméleti oktatasanak alapvetd célja, hogy segitse eld a
tanulok gazdasagi gondolkoddsmddjanak kialakuldsat és fejlesztését, jaruljon
hozz4 a piacgazdasdg miikodésének megértéséhez, tegye képessé a tanulokat a
munka vildganak, ezen beliil a vallalkozasok jellemzdinek és mukodésiiknek
megértésére. Segitsen magyardzatot adni a tapasztalt eseményekre, hogy
felel6sséggel tudjak értékelni a gazdasagpolitikai folyamatokat, gazdasagi
dontéseket. Biztositsa, hogy a tanulok gondolkoddsanak részévé valjon a gazdasagi

racionalitas.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra éptil.

Témakorok

Vallalkozasi alapfogalmak 36 Ora
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A vallakozas fogalma, céljai, a sikeres vallalkozas kritériumai, szervezeti
formak ( Kft, Bt, Kkt, ZRt, NYRt, Alapitvany)

A gazdalkodo szervezetek sajatossagai.

Vallalkozasok alapitdsara vonatkozd jogi szabdlyozas, adatszolgaltatasi
kotelezettségek, személyes és internetes cég alapitasanak lehetdségei.

A gazdasagi szervezeti formak kozotti valasztas szempontjai.

A vallalkozdsok megalakulasaval, szervezeti valtozasaival, megsziinésével
kapcsolatos eljarasok, adatszolgaltatasi kotelezettségek

Okmanyirodak és cégbirdsag vallalkozassal kapcsolatos feladataik.

Uzlet mtikddéséhez sziikséges engedélyek, hatésdgok.

Palyazati lehetdségek felkutatdsa: magyar és Europai Unid-s palyazatok
elérhetdsége.

Ko6zbeszerzés alapfogalmai.

A kozbeszerzési intézményrendszer, illetve a kozbeszerzési eljarasok résztvevoi.

A kozbeszerzési eljarasok kozos szabalyai.

Vallalkozas mikodtetése 36 Ora
A szamvitel fogalma, teriiletei, beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség.

A gazdasagi esemény fogalma és fajtai.

A konyvviteli szamla.

A vallalkozasok eréforrasai.

A vagyon fogalma, csoportositasa.

A vagyon Osszetételének sajatossagai a kereskedelmi véllalkozasoknal.

A vallalat eszkozei.

A vallalat forrasai.

A szamviteli torvény elbirdsai az adatokra és a csoportositasukra vonatkozoan.
Egyszertsitett mérleg szerkezete, tartalma.

Mérleg Osszeallitasa.

Meérlegadatok értelmezése.

Kovetkeztetések levonasa a gazdalkodasara vonatkozoan a konyveléstdl kapott
informdciok és az alapvetd gazdasagi szamitasok elvégzése utan.

Az eredmény keletkezése a szamviteli torvény altal elSirt szabalyok alapjan.
Az eredmény szerkezete.

Az A és B tipusu 0sszkoltségeljarassal készitett eredménykimutatas szerkezete.
Az eredménykimutatds és a mérleg kapcsolata.

Nyereségado, osztalék, a mérleg szerinti eredmény felhasznalasa.

A gazdasagi tevékenység elemzésének jelentdsége.
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Vallalkozas dokumentacidja 36 Ora
Alapitassal kapcsolatos dokumentacio.

Tarsasagi szerzddés.

Alairasi cimpéldany.

Jogszabalyon alapulé dokumentacid .
Miikodéssel kapcsolatos dokumentacio.
Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa.
Munkatigyi nyilvantartasok.

Nyilvantartassal kapcsolatos dokumentacio.
Személyi jovedelemado nyilvantartasok.

Jarulékok elszamolasaval kapcsolatos elszamolasok.

Uzleti adminisztracié gyakorlat tantargy
192 6ra

A tantargy tanitasanak célja
Az tiizleti adminisztracié tantdrgy gyakorlati oktatdsanak célja, megismertetni a
tanuldkat a mindennapi irott kommunikacioban gyakran haszndlt egyszert iratok,
valamint kereskedelmi-iizleti levelek készitésének nyelvi - stilisztikai -
fogalmazasi, tartalmi-szakmai, formai-alaki kovetelményeit; a levelezési ismeretek
elméleti alapjait, a levelezési alapfogalmak értelmezését, a hagyomanyos és
elektronikus levelezés illemszabdlyait. - kiilonos tekintettel a mindennapi egyszerii

tigyiratokra és a kereskedelmi iratokra.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Az irodai adminisztracio alapjai 96 ora
Az irodai munka alapdokumentumai.

Az érkezd és kimend iratokkal kapcsolatos tennivalok.

Irodai munkafolyamatok szervezése.

Id6beosztas tervezése, szervezése.

A sajat munka tervezése, a hataskorbe tartoz6é munkafolyamatok szervezése.

Szervezi vezetGje id6beosztasat.
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Ugyfélkapcsolati feladatok.

Az tigyfél- és partnerlistak kezelése.

Hivatalos kapcsolatok koordinalasa a kiils6 és bels6 partnerekkel.

Az tuigyféladatbazis mikodtetése.

A szlréfeladatok szabalyai.

Sztrdfeladatok: az tigyfelek, partnerek rangsorolasa.

A vezetd altal delegalt feladatok ellatasa.

Informacids tdjékoztatd anyagok készitése.

Informacidk  kérése  és  tovabbitdsa ~a  munkatdrsak = szdmara.
(informaciotovabbitas formai.)

Az iranyitas elemei (motivacid, dontés, problémamegoldds, iddmenedzselés,
konfliktuskezelés).

Az ellenorzés, értékelés fazisai (OnellenOrzési, ellenorzési technikak,
visszajelzés, értékelés).

Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi eléirasok alkalmazasa.

Iroda targyi feltételei, készletgazdalkodas 96 ora
Javaslatot tesz az iroda targyi feltételeinek alakitdsara.

Ugyviteli feladatok, jelentések készitése.

Szamitogépes tligyviteli programcsomagok haszndlata.

Gazdalkodas az irodai készletekkel.

Szervezeti utasitdsok nyilvantartdsa.

Eszkoznyilvantartdsok vezetése.

Javaslattétel a szervezet tevékenységéhez kapcsolédd anyagok és eszkozok

beszerzéséhez.

Intézi az Ujsdgok, szakmai kiadvadnyok megrendelésével kapcsolatos
feladatokat.

A munkaviszonnyal Osszefiiggd iratok készitése, vezetése (munkaerd-felvétel,

munkaerd-leszerelés, munkaszerzddés, kollektiv szerz8dés, szabadsagtervezet).

Ugyviteli ismeretek tantargy
128 ora

A tantargy tanitasanak célja
Az Ugyviteli ismeretek elmélet tantargy oktatasdnak alapvetd célja, hogy a tanuldk
megismerjék az tlgyviteli folyamatokat, atlassak azokat, tisztdban legyenek az

tigyviteli renddel és annak fontossagaval. Legyenek képesek adatgytjtési,

303



V. szamu melléklet

adatszolgaltatasi és adatellendrzési feladatok ©ndlld elvégzésére, a kiilonbozd
adatallomanyokbol egyszer(ibb beszamoldk elkészitésére.

Biztonsaggal igazodjanak el az adathalmazokbdl kisz(irhetd informaciok kozott,
valamint az informdacidkat képesek legyenek rendszerezni. Sajatitsak el a
biztonsagos irat és adatkezelés jellemzdit, az irodatechnikai berendezések

kezelését.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

Témakorok

Ugyviteli alapismeretek 32 6ra
Ugyvitel fogalma, teriiletei, iigyviteli alapfogalmak, iigyiratok csoportositasa.
Ugyvitelszervezés (tartalmi, formai kdvetelmények).

Ugyviteli folyamat.

Ugyiratkezelés jogszabalyi hattere.

Ugyviteli bizonylatok fajtai, felhasznalasi teriiletiik.
Iratkezelési szabdlyzat, irattdri terv.

Ugyiratkezelés, hivatalos iigyiratok kezelése.
Ugyiratkezelés szervezete.

Ugyiratkezelés technolégidja (manudlis, szdmitogépes).
Ugyiratkezelés szakaszai.

Ugyiratok rendszerezésének szempontjai.

Mindsitett adatok fogalma, kezelésének szabalyai.

Ugyviteli bizonylatok, folyamatok, iigyviteli rend, programcsomag
32 ora

Ugyviteli folyamat, ligyiratkezelés az ligyintézés folyamatéban.

Ugyviteli rend kialakitasa, szerepe.

Ugyiratok rendszerezéses, sorrendiség.

Iratkezelési segédeszkozok (irattartdk, dosszi€k, mappak).

Ugyviteli, iigyiratkezelési, készletgazdalkodasi bizonylatok fajtai, felhasznalasi
tertiletiik.

Irodai eszk6zok, készletgazdalkodas nyilvantartasa.

Irodatechnikai eszkozok alkalmazasa.
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Ugyviteli folyamatot segité berendezések, gépek alkalmazéasa (levélhajtogato,
boritékold, bérmentesito, stb.).

Ugyviteli programok fajtai és alkalmazésa.

Postazas, postai dijak.

Bélyegzd, bélyegzOhasznalat, nyilvantartas, tarolas.

Irattarozas, specialis irattarak (mikrofilm, adattaroldk, stb.).

Iratok selejtezése, selejtezési jegyzOkonyv.

Pénziigyi és szamviteli eléirasok 32 ora
Bizonylatok fogalma, fajtai.
Valuta, deviza fogalma, jellemz6i.
Készpénzforgalmi tevékenység fogalma, jellemzdi.
Pénzkiméld eszkozok fajtai.
Fizetési modok jellemzai.
Pénziigyi tranzakciok fajtai.
A vallalkozasok alapitdsanak, miikodtetésének adminisztrativ feladatai.
Banki tigyintézés feladatai.
Addkotelezettséggel jaro feladatok.
Véllalkozasfinanszirozasi feladatok.
Pénz- és hitelmtveletekkel kapcsolatos tigyintézés.
Pénzforgalmi nyilvantartasok.
Mérleg jellemzdi, eredménykimutatds, cash flow-kimutatas jellemzdi.
Ado fogalma, fajtai, szerepe.
Adojogszabalyok tartalmi elemei.
A vallalkozassal kapcsolatos pénziigyi, szamviteli és addeldirasokat.
Jogszabalyok valtozasai (jogszabalyfigyelés).
Utazasi koltségelszamolasok.
Kikiildetési rendelvény.
Szamviteli bizonylat fogalma.
Készpénzfizetési szamla kidllitdsanak szabalyai.
Atutalasos szadmla kiallitdsanak szabalyai.
Visszaru kezelése.

A gazdalkodasi szakteriileten gyakran eléfordul6 bizonylatokat kiallitasa.

Addzassal kapcsolatos kotelezettségek 32 6ra
Pénzkezelési szabalyzat tartalmi, formai kovetelményei.

Altalanos forgalmi adé.

Beérkezd szamlak nyilvantartasa.
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Kimen¢ szamlak nyilvantartasa.

Tarsasagi ado.

Adodzassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
Jarulékok nyilvantartasa.

Adoézasi hatariddk, bevallasok hatarideje.

Rendezvény és program dokumentacio alapjai tantargy

96 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A rendezvény és program dokumentdcio alapjai elméleti ora célja, hogy a hallgatok
az alapvetd rendezvényszervezési és konferencia - protokoll ismereteket sajatitsak
el. Ismerjék meg és sajatitsak el a rendezvény szervezés forgatokonyv irdsat,

tudjanak koltséget tervezni, jartasak legyenek a rendezvény utomunkalataiban is.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A kozismereti és szakmai tantargyak egymadsra épiilésének meghatdrozasara a

kerettantervi fejlesztések késébbi id6szakaban kertil sor.

Témakorok

A Rendezvényszervezés folyamata, teenddi, dokumentumai 48 6ra
Az etikett és protokoll szabdlyai az tizleti életben

A rendezvények, munkaprogramok fajtai.

Rendezvény tipusai és sajatossagai.

Rendezvényszervezés fogalma.

Rendezvényszervezés alapelvei.

Rendezvények szerepe a szervezetek életében és kommunikaciojaban.
Rendezvény- és programszervezés fazisai, dokumentumai.
Rendezvények forgatokonyve.

A briefing célja tartalmi el6irasai.

A vendéglatas protokollszabalyai

Protokoll adatbazis.

Képviseleti rendezvények: Kiallitasok, bemutatok, fogadasok.
Szervezeten beliili rendezvények (linnepség, targyalas, értekezlet).
Kiils6 szakmai rendezvények (protokollesemény, tanulmanytt).
Kapcsolattarto rendezvények: kiils6 és belsé PR rendezvények.

A helyszin és a kornyezetet el0készitése a vendégek fogadasahoz.
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Szolgaltatasok rendelése a rendezvényekhez.

A rendezvény targyi feltételeinek biztositasa.

Multimédas eszk6zok hasznalata. (projektor, stb.)

Céges arculatelemek.

Prezentdcios anyagok cégrol, termékrdl, szolgaltatasrol.

A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a munka soran.

A reklamajandékozas, reprezentacios kellékek fajtai, szerepiik.

A rendezvény utomunkalatai.

Vezetd szakmai programjanak eldkészitése.

A vezetd hivatalos utjanak el6készitése (szolgalati/cégautd biztositdsa,

szolgaltatasok rendelése).

A PR szerepe a gazdasagi életben, célja, feladata 48 6ra
A marketing alapjai.

Marketingkommunikacids eszk6zok fajtdi, jellemzdik.
A marketingmix elemei, eszkozei.

A rekldm funkcioi.

A PR szerepe a gazdasagi életben.

A PR célja, feladata.

A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalasi teriilete, funkcidi, folyamata,
modszerei.

Piackutatashoz sziikséges informdcidk beszerzése.
Kutatasi terv, kutatasi jelentés.

Kérdéstipusok.

Kérddivszerkesztés.

Piackutatdsi modszerek. (primer, szekunder)

A marketing és piackutatas kapcsolata.

Rendezvény és program dokumenticio a gyakorlatban tantargy
192 6ra

A tantargy tanitasanak célja

A rendezvény és program dokumentacio gyakorlati oktatdsanak célja, hogy a tanulok
képesek legyenek a kiilonb6zd rendezvények megszervezésében kozremiikddni, majd
kell6 gyakorlat utdn azokat atfogoan szervezni és lebonyolitani. A tanuldk képesek
legyenek ondlldan forgatokonyvet késziteni. Alkalmazasi szinten kell elsajatitaniuk a
rendezvények el6készitéséhez, kalkuldcid készitéséhez sziikséges ismereteket.
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Képesek legyenek a lebonyolitasi iitemterv elkészitésére, valamint a rendezvény
értékelésére, a tapasztalatok 0sszegzésére.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A kozismereti és szakmai tantargyak egymasra épiilésének meghatdrozasara a
kerettantervi fejlesztések késObbi iddszakaban kertil sor.

Témakorok

Rendezvények forgatokonyvének elkészitése 96 ora
Forgatokonyv készitése.
Forgatokonyv készitésének fObb szempontjai, 1épései.
A rendezvényszervezés folyamata, teend6i, dokumentumai.
A rendezvények, munkaprogramok fajtai.
A programszervezés fazisai, dokumentumai.
Informacios haldzati tipusok, informacios adattovabbitas.
Szervezeten beliili rendezvények (linnepség, targyalas, értekezlet).
Kiils6 szakmai rendezvények szervezése (protokollesemény, tanulmanyut).
Kapcsolatottartas a médiaval.

Sajtd- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa.

Koltségkalkulacio készités, programokhoz, rendezvényekhez 96 ora
Projektkoltségvetés.

A projektkoltségvetés elemei.

A projektkoltségvetés Osszedllitasa. (Gantt-diagram szerepe)
Projektkoltségvetéshez adatok szolgaltatasa.

Koltségkalkulacio készitése programokhoz.

Felmeriil6 koltségek fajtdi, csoportositasuk, elszamolasuk modja.
Arajanlat készitése, drajanlat kérése.

Szerz6déskotés vallakozasokkal , a szerz6déskotés menete.
Pénziigyi alapmuveletek, fizetési mddok.

A szamlakiegyenlités modjai.

Hivatali protokoll ismeretek tantargy

80 dra
A tantargy tanitasanak célja

A hivatali protokoll ismeretek elméleti tantargy tanitdsanak alapvetd célja, hogy

megismertesse a tanuldkkal az alapvetd etikett, protokoll és illemszabalyokat. A
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tanulok legyenek képesek alkalmazasi szinten elsajatitani az {tizleti és hivatali
protokoll szabdlyait, valamint az eltérd kultirdk sajatossagaibdl adodo kiilonbségek

jellemzdit.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.
Témakorok

Uzleti kommunikacié szabalyai 406ra
Etikett és protokoll alapismeretek.

Viselkedés technikak, testbeszéd.

Névjegyhasznalat szabalyai.

Targyalastechnikak fajtai, jellemzdik.

Beszédtechnika és retorika.

A helyes hangképzés és beszéd technikaja; a tarsalgasi stilus.
Munkahelyi protokoll és a megjelenés-kulturaja.
Kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, kapcsolatlezaras maédjai.
Kellemetlenségek, konfliktusok kezelése, bocsanatkérés.
Konfliktuskezelési technikak.

Ugyfél-elégedettségi mérés technikai.

Munkahelyi rendezvények protokollja.

Nemzetkozi protokoll sajatossagai.

Eltér6 kultarakbol adddo kiilonbségek.

Informacidszerzés és informdacionyujtas szolgaltatdsokkal, termékekkel

kapcsolatban.

Verbalis és nem verbalis jelek a kommunikaciéban 40 6ra
A kommunikacio fogalma.

A verbalis kommunikacio.

A nyelv és a beszéd.

Az artikulacid, hangerd, hanglejtés, hangszin.
A beszéd sebessége, sziinetek tipusai.

A nyelv és az iras.

A nem verbalis kommunikacio.

Verbalis és nem verbalis jelek a kommunikacidban.
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A kozvetlen és kozvetett szobeli kommunikdcid nyelvi megformalasanak
madjai, kovetelményei.

Gesztus, mimika, tekintet.

A testmozdulatok, a testtartas.

Személykozi tavolsagtartas.

A kulturalis jelzések.

Kommunikécios csatornak.

Egyiranyu kommunikacios helyzetek (el6adas, kozlés, stb.).

Kétiranyu kommunikacio — visszacsatolas.

Szakmai idegen nyelvgyakorlat tantargy
224 oOra

A tantargy tanitasanak célja

Szakmai idegen nyelv tanitdasanak célja, olyan idegen nyelvi ismeretek elsajatitasa,
amely alkalmassa teszi a hallgatokat kulfoldi {igyfelekkel a szakmai
kommunikaciora, levelek magyarra forditasara és 6nallo idegen nyelv(i levelek
fogalmazasara.

Véljanak képessé az idegen nyelvli szovegek értelmezésére, a munkahelyi
kommunikdcid, hivatalos levelezés és telefonbeszélgetések  szakszert
lebonyolitasara. Ismerkedjenk meg a hallgatok a gazdasagi, tlgyviteli élet

szokincsével, nyelvhasznalataval.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra éptil.

Témakorok

Idegen nyelv hasznalata hivatalban, irodaban, rendezvényeken 112 6ra
Szakmai idegen nyelv, nyelvtani ismeretek elmélyitése, gyakorlasa.

A nyelvi alapkészség megszildrditdsa, kommunikdacios készség kialakitasa.
A legfontosabb szakmai nyelvi fordulatok, kifejezések elsajatitasa.
Szakmai szokincs jellemzdi, bovitése.

Kozléstipusok formai, tartalmi, nyelvi stilus jegyei.

Olvasas, és beszédkészség fejlesztése.

A valasztott idegen nyelv nyelvhelyességi szabalyai.
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Titkari feladatok elvégzése irasban és szoban az adott idegen nyelven

112 6ra
Ismerkedés, bemutatkozas idegen nyelven.

Az idegen nyelven szakmai 6néletrajz részei és készitésének modja.

Uzleti kapcsolattartds levelei, a rendezvényszervezéssel —Osszefiiggd
dokumentumok.

Allashirdetések, alldsinterjuk idegen nyelven.

Az Onéletrajz, allaspalyazat a nyelvorszag szokasainak megfelelen.
fraskészség feladatok — motivacios levél irasa.

Telekommunikacios eszk6zok.

Telefonbeszélgetések szabalyai.

Telefonos kommunikacié nyelvi megformalasanak technikai.

Hivatalos levelek fajtai.

Hivatalos levelek 6nall6 fogalmazasa, kapcsolodo tamszavak, mondatpanelek.
Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban.

Szerzddések forditdsa idegen nyelven.

Uzleti levelek formai kovetelményei.

Uzleti levél szerkesztése idegen nyelven.

A leggyakoribb iizleti levelek nyelvorszagban szokasos formai elvarasai.

A szervezet bemutatdsdnak modjai.
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Gyakorld kozmetikus (52 815 02) oraterv

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti draszama

évfolyamonként
Agazati szakképzés SZ:FI)( ;g%e;llj;es-
kozismeret nélkiil ,
Szakmai . utolso évf.
kovetelménymodulok Tantargyak 113 5/13 és 2/14.
heti 6raszam heti 6raszam
e gy | Ogy e gy
11500-12
Munkahelyi Munkahelyi
egészség és egészség és
biztonsag biztonsag 0,5
11499-12 [
Foglalkoztatds II. Foglalkoztatas II.
0,5

11498-12
F,oglallfo.ztat,asnl.” Foglalkoztatas I.
(érettségire épiild
képzések esetén) 2

Szakmai etika

és kommunikacio 2

Munka - és

kornyezetvédelem
11486-12 1
Szépségszalon Vallalkozas és
tizemeltetése marketing

1

Szakmai

informatika 2

Szépészeti

szakmai

ismeretek 2
11487-12 Divattorténeti
Szolgaltatast ismeretek 1
megalapoz6 Szépészeti
anatémiai, szakmai- |altalanos
és anyagismeretek | anyagismeret 1

Szakmai

alapozé

gyakorlat 15 125

Kézapol6 szakmai
10250-12 ismeretek 15
Kézapolas Kézapold szakmai

gyakorlat 4 35
11488-12 Gyakorlo 4
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Kozmetikai kozmetikus
alapmtveletek szakmai ismeret
Gyakorlo
kozmetikus
szakmai gyakorlat 22
Gyakorlo
kozmetikus
anyagismeret 2,5
?sszes ora 12 19 160 9 22
Osszes Ora 31 31
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Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy

18 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A tanulo altalanos felkészitése az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzeésre, a biztonsagos munkavallaloi magatartashoz sziikséges kompetencidk
elsajatittatasa.
Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

Munkavédelmi alapismeretek 4 6ra
A munkahelyi egészség és biztonsag jelentdsége
Torténeti attekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozd munkabiztonsagi és
munkaegészségligyi kovetelmények, tovdbba ennek megvaldsitdsdra szolgdld
torvénykezési, szervezési, intézményi eldirasok jelentdsége. Az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
értelmezése.

A munkakdrnyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végzd ember egészségére és testi
épségére
A  munkavéllalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockdzatok, a
munkakoriilmények  hatdsai, a  munkavégzésb6l eredd  megterhelések,
munkakornyezet koroki tényezok.

A megel6zés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizdldsa érdekében sziikséges eldirdsok jelentdsége a
munkabalesetek és a foglalkozassal Osszefliggd megbetegedések megel6zésének
érdekében. A miszaki megel6zés, zart technologia, a biztonsagi berendezések,
egyéni védbeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai és rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezdk

A munkavédelem fogalomrendszere, forrasok
A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII térvény fogalom meghatarozasai.

Munkahelyek kialakitasa 4 6ra
Munkahelyek kialakitdsanak altaldnos szabalyai
A létesités altalanos kovetelményei, a hatasos védelem modjai, prioritasok.
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Szocidlis létesitmények
Oltozdhelyiségek, pihendhelyek, tisztalkodd- és mellékhelyiségek biztositasa,
megfelelésége.

Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, helyiségek padldzata, ajtok és kapuk,
1épcsdk, veszélyes teriiletek, akadalymentes kozlekedés, jelolések.

Alapvetd feladatok a tizmegel6zés érdekében
Tlizmegel6zés, tervezés, létesités, lizemeltetés, karbantartds, javitas és feliilvizsgalat.
Thzoltd késziilékek, tlizolto technika, beépitett tizjelzd berendezés vagy tizolto
berendezések. Tlizjelzés addsa, fogadasa, tlizjelzd vagy tizolté kozpontok, valamint
tavfeltigyelet.
Termékfeleldsség, forgalomba hozatal kritériumai.

Anyagmozgatas
Anyagmozgatas a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtdi. A kézi
anyagmozgatas szabalyai, hatsériilések megel&zése.

Raktarozas
Aruk fajtai, raktarozas tipusai.

Munkahelyi rend és hulladékkezelés
Jelzések, feliratok, biztonsagi szin-és alakjelek. Hulladékgazdalkodas,
kornyezetvédelem célja, eszkozei.

Munkavégzés személyi feltételei 2 6ra

A munkavégzés személyi feltételei: jogszeri foglalkoztatds, munkakori alkalmassag
orvosi vizsgdlata, foglalkoztatdsi tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek.
A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma, irdnyitas
sziikségessége. Egyéni véddeszkodzok juttatdsanak szabalyai.

Munkaeszk6zok biztonsaga 2 ora
Munkaeszk6zok halmazai
Szerszam, késziilék, gép, berendezés fogalom meghatarozasa.

Munkaeszk6zok dokumentacioi
Munkaeszkoz {lizembe helyezésének, haszndlatba vételének dokumentdcios

kovetelményei és a munkaeszkozre (mint termékre) meghatdrozott EK-

megfeleldségi nyilatkozat, valamint a megfeleldséget tantsito egyéb dokumentumok.

Munkaeszk6zok veszélyessége, eljarasok
Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok tipusai, megbizhatosag, meghibadsodas,
biztonsag. A biztonsagtechnika jellemzdi, kialakitas kovetelményei. Veszélyes
munkaeszk6zok, tizembehelyezési eljaras.
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Munkaeszko6zok tizemeltetésének, hasznalatanak feltételei
Feltétlentil és feltételesen hato biztonsagtechnika, konstrukcios, tizemviteli és emberi
tényezSk szerepe. Altalanos iizemeltetési kovetelmények. Kezeléelemek,
védoberendezések kialakitasa, a biztonsagos miikodés ellendrzése, ergonomiai
kovetelmények.

Munkakdrnyezeti hatasok 2 ora
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok és
keverékek, stressz).
Fizikai, biologiai és kémiai hatdsok a dolgozdkra, f6bb veszélyforrasok, valamint a
veszélyforrasok felismerésének modszerei és a védekezés lehetdségei.
A stressz, munkahelyi stressz fogalma és az ellene vald védekezés jelentésége a
munkahelyen.

A kockézat fogalma, felmérése és kezelése
A kockazatok azonositasanak, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasaban, a munkahelyi
balesetek és foglalkozasi megbetegedések megel6zésben. A munkavallalok
részvételének jelentdsége.

Munkavédelmi jogi ismeretek 4 6ra
A munkavédelem szabalyrendszere, jogok és kotelezettségek

Az Alaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot és méltdsagot
tiszteletben tarté munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megdrzéséhez. A
Munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvényben meghatarozottak szerint a
munkavédelem alapvetd szabalyai, a kovetelmények normarendszere és az érintett
szerepldk (dllam, munkaltatok, munkavallalok) f6bb feladatai. A kémiai biztonsagrol
52016 2000. évi XXV. torvény, illetve a Kormany, az dgazati miniszterek rendeleteinek
szabalyozasi teriiletei a tovabbi részletes kvetelményekrdl. A szabvanyok, illetve a
munkaltatok helyi eléirdsainak szerepe.

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken
A munkdltatdk alapvetd feladatai az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkakoriilmények biztositdsa érdekében. Tervezés, 1étesités, tizemeltetés.
Munkavallalok feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken
Munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi szaktevékenység keretében ellatandd
feladatok. Foglalkozas-egészségiigyi feladatok.

Balesetek és foglalkozasi megbetegedések
Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések fogalma.

Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgalds mint a megel6zés eszkoze.

Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen
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A munkavallalok munkavédelmi érdekképviseletének jelentésége és lehetéségei. A
valasztott képviselSk szerepe, feladatai, jogai.

Foglalkoztatas II. tantargy

16 ora
A tantargy tanitasanak célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés moddszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

Munkajogi alapismeretek 4 ora
Munkavallal6 jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés moddositds, szabadsag), kotelezettségei
(megjelenés, rendelkezésre 4llds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok,
egyuttmtikodés, tdjékoztatds), munkavallald felelssége (vétkesen okozott
karért vald felel6sség, megdrzési feleldsség, munkavallaloi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakor, munkaszerz6dés modositasa, megszlinése, megsziintetése,
felmondas, végkielégités, pihendiddk, szabadsag.
Foglalkoztatdsi formdk: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony.
Specidlis jogviszonyok: egyszerusitett foglalkoztatds: fajtdi: a tipikus
munkavégzési formdk az 1Uj munka torvénykonyve szerint (tdvmunka,
bedolgozdéi munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaiddben
torténd foglalkoztatds, egyszertsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka), Onfoglalkoztatds, Ostermeldi jogviszony,
haztartasi munka, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, onkéntes
munka.

Munkaviszony létesitése 4 ora
Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaido,
hatdrozott és hatdrozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt
bérminimum, képviselet szabalyai, elallas szabalyai, probaidd.
Munkavdllaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a
munkaltaté altal kiadandé dokumentumok.

Munkaviszony = adozasi, biztositasi, egészség- ¢és nyugdijbiztositasi
Osszefliggései: munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalé ado- és
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jarulékfizetési kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtai
(pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

Allaskeresés 4 6ra
Karrierlehet6ségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatasok ismerete.

Motivacids levél és oOnéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi
kritériumai, szakmai onéletrajz fajtdi: hagyomanyos, Europass, amerikai tipusu,
onéletrajzban szerepld e-mail cim és fénykép megvalasztdsa, motivacios levél
felépitése.

Allaskeresési modszerek: Ujsaghirdetés, internetes allaskeresé —oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati hdlozat fontossaga, EURES (Eurdpai
Foglalkoztatdsi Szolgalat az Eurdpai unidban torténd allaskeresésben),
munkaiigyi szervezet segitségével tOrténd 4llaskeresés, cégek adatbazisaba
torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaer6piaci technikdk alkalmazasa: Foglalkozasi Informacios Tandcsado
(FIT), Foglalkoztatasi Informacios Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios Portal
(NPP).

Allésinterjt: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd
szerepe.

Munkanélkiiliség 4 ora
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetOségei:
allaskeresOként torténd nyilvantartasba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd
egyuttmiikodési kotelezettség f6bb kritériumai; egyiittmikodési kotelezettség
megszegésének szankcidi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartasbdl valo
torlés; munkatigyi szervezet altal nyujtott szolgdltatdsok, kiemelten a
munkakozvetités.
Alldskeresési ellatdsok (,passziv eszkozok”): allaskeresési jaradék és nyugdii
el6tti allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.
Foglalkoztatast helyettesitd tdmogatas.
Kozfoglalkoztatds: kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatds célcsoportia,
kozfoglalkozatas f6bb szabalyai.
Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkatigyi Hivatal, munkatigyi kozpont, kirendeltség feladatai.
Az  dllaskeresOk részére nyujtott tadmogatasok (,aktiv  eszkozok”):
onfoglalkoztatds tamogatdsa, foglalkoztatast eldsegité tamogatasok (képzések,
béralapu tdmogatasok, mobilitasi tAmogatasok).
Vallalkozasok létrehozdsa és miikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozds, mezbégazdasagi Ostermeld, nyilvantartdsba vétel, mukodés,
vallalkozas megszlinésének, megsziintetésének szabalyai.
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A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgdltatasai: palyavalasztasi tandcsadas,
munka- és palyatandcsadds, 4llaskeresési tanacsadas, allaskeresé klub,
pszicholdgiai tandcsadas.

Foglalkoztatas I. tantargy

64 Ora
A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitasdnak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen
nyelvi allasinterjun eredményesen és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsolddoan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni, a munkavallaldshoz kapcsolodoan pedig egy egyszer(i
formanyomtatvanyt kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre all6 64 tandra egység keretén beliil egyrészt egy
nyelvtani rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeiddk, segédigék, illetve az
allasinterjithoz kapcsoldddan a legalapvetébb mondatszerkesztési eljarasok
elsajatitdsa révén. Majd erre épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ
memdria fejlesztés és az induktiv nyelvtanuldsi készségfejlesztés 6 alapvetd, a
mindennapi élethez kapcsolddo tarsalgasi témakoron keresztiil. Végiil ezekre az
ismertekre alapozva valdsuljon meg a szakmdjahoz kapcsolédd idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak:
idegen nyelvek

Témakorok

Nyelvtani rendszerezés 1 8 ora
A 8 dras nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvetobb igeiddket
atismétlik, illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallaldshoz
kapcsolédoan, hogy az 4llasinterji sordn ne okozzon gondot a multra,
illetve a jovore vonatkozd kérdések megértése, illetve az azokra adando
valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz a tanuld arra, hogy egy
szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett mondatokban legyen
képes reagalni, helyesen haszndlva az igeidd egyeztetést.
Az igeiddk helyes begyakorlasa lehetévé teszi szdmadra, hogy mint leendd
munkavdllalé képes legyen arra, hogy a munkaszerzédésben
megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovobeli
karrierlehetdségeket feltérképezze. A célként megfogalmazott idegen nyelvi
magbiztossag csak az igeiddk helyes hasznalata révén fog megvaldsulni.
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Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora
A 8 6ras témakor sordn a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult
idejt feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (Iehetdséget, kotelességet,
sziikségességet, tiltast kifejez0) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen
nyelven sokkal egzaktabb mdédon tud bemutatkozni szakmai és személyes
vonatkozdsban egyarant. A segédigék jelentéstartalmanak preciz és pontos
ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon tdjékozddni a munkahelyi
és szabadidd lehet6ségekrol. Precizen meg tudja majd fogalmazni az
allasinterjin idegen nyelven feltett kérdésekre a valaszt kihaszndlva a
segédigék altal biztositott nyelvi precizitas adta kereteket. A kérdésfeltevés
alapvetd szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik a didk arra, hogy
egy munkahelyi A4llasinterjin megértse a feltett kérdéseket, illetve
esetlegesen 6 maga is tisztdzo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi
meghallgatds soran. A szorend, a prepoziciok és a kotészavak pontos
hasznalatanak elsajatitdsaval olyan egyszerli mondatszerkesztési eljarasok
birtokaba jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjun
elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen
tajékozddni a munkakoriilményekrol és lehetdségekrol.

Nyelvi készségfejlesztés 24 6ra
/Az induktiv nyelvtanuldsi képesség és az idegen nyelvi asszociativ
memoria fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve/

A 24 6ras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a didk rendszerezi az idegen
nyelvi alapszokincshez kapcsolédo ismereteit. E szokincset alapul véve
valésul meg az induktiv nyelvtanuldsi képességfejlesztés és az idegen
nyelvi asszociativ memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor szavai,
kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanuldsi képesség altal egy adott
idegen nyelv strukturdjat meghatdrozd szabdalyok kikovetkeztetésére lesz
alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a didk koherensen ldssa a nyelvet és ennek
szellemében tudjon idegen nyelven reagalni, feltétlentil sziikséges ennek a
képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan kapcsolddik az
idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen nyelv(i anyag
megtanuldsanak képessége: képesség arra, hogy létrejojjon a kapcsolat az
ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a célnyelv szavai és
kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkoznapi tarsalgasi témakorok
elsajatitdsa soran valosul meg.

Az elsajatitando6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- amunka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,
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- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valdsul meg a fonetikai dekddolasi
képességfejlesztés is, amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai
szabdlyaival ismerkedik meg a nyelvtanuld.

Munkavallaléi székincs 24 6ra
/Munkavallalassal kapcsolatos alapvetd szakszdkincs elsajatitasa/
A 24 6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 6ras 3 alapozd témakor

elsajatitdsa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a didk folyékonyan
tudjon bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munka
lehetdségeket feltérképezni a célnyelvi orszdgban. Begyakorolja az alapadatokat
tartalmazo formanyomtatvany Kkitoltését, illetve a szakmai Onéletrajz és a
motivacids levél megirdsahoz sziikséges rutint megszerzi. Elsajatitja azt a
szakmai jellegi szdOkincset, ami alkalmassa teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrdl —tajékozodjon. A témakor
tanuldsa soran kozvetleniil a szakmajara vonatkozo gyakran hasznalt
kifejezéseket sajatitja el. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és
forditdsa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat munkaszerzddését,

illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

Szakmai etika és kommunikacio tantargy

72 Ora

A tantargy tanitasanak célja
A szépészeti szakmdkhoz elengedhetetleniil sziikséges kommunikacios
alapismeretek elsajatitdsa, valamint az etikus magatartds kritériumainak
megismerése.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantargy épiil
Magyar nyelv és irodalom

Témakorok

Szolgaltatas etika 18 ora
Etikai alapfogalmak, etikai normdk
Személyiségtipusok
Tipologia
A vendég utja a szépségszalonban a vendég fogadas illemszabalyainak
megfeleléen
Uzleti etika.
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A szolgaltatoval szemben tdmasztott kovetelmények
Alapvetd magatartasi normak a vendégekkel

Megfeleld kontaktus kialakitasa

Jellembeli kovetelmények, udvariassag, empatia, pontossag, dnuralom,
tiirelem, tapintat, becstiletesség, rendszeretet

Alapvet6 magatartasi normak munkatdrsainkkal szemben

Megfeleld szakmai felkésziiltség

Naprakész szakmai ismeretek

Reklamaciok kezelése

A munkahelyi erkolcs alapjai
Szakmai etikai kodex

Kommunikacids alapismeretek 9 6ra
Szakmaspecifikus kommunikacié:
A kommunikéacio fogalma, fajtai, irdnyai
Verbalis-, nonverbalis kommunikacio
Kozvetlen-kozvetett kommunikacio
Személyes-, csoport-, tomegkommunikacio
Primer-, szekunder-, tercier-, tartdos- és nem tartos kommunikacio
Dekddolas
A stilus
Az irdsos kommunikaci6 leggyakoribb formai
A nyelv és beszéd jellemzése

Kommunikacio a szépségiparban 45 ora
A kommunikdcio fajtai /hivatali, felvételi meghallgatas, kérelem, kérés,
szakmai kommunikacio/
Kommunikacio a szolgaltatasban (a kommunikacio koriilményei, zavarai,
dinamikdja)
A kommunik&cios csatorndk jellemzoi
Elektronikus kapcsolattartas
Az eredményes kommunikacio feltételei és szabalyai
A helyzetnek megfelel0 kifejezésmod, a testbeszéd alkalmazasa
Konfliktusok a szolgaltatas sordn, konfliktus-kezelés/kritika, dicséret/
A tandcsadoi beszélgetés elemei
Uzleti kommunik4ci6 elemei, fajtai
Protokoll, protokoll szabalyai
Kommunikacio a szépészeti szolgaltatasokban
Kommunikdcios stilusok és gyakorlatok
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Munka- és kornyezetvédelem tantargy

36 Ora

A tantargy tanitasanak célja

A szépségszalon ilizemeltetése soran felmeriild6 munka-, kornyezet- és tizvédelmi
feladatok megismerése a biztonsagos munkavégzés érdekében. Alapvetd elsGsegély
nyujtasi feladatok ismerete, a szépészeti szakmakra jellemzd foglalkozasi artalmak,
valamint azok megel&zésének lehetdségei.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantargy épiil
Bioldgia, kornyezettan

Témakorok
Munka- és tiizvédelem a szépségiparban 18 ora
A szépségiparra (fodraszat, kozmetika, kézapolas teriiletekre) jellemz6:

A biztonsagos munkavégzés személyi és targyi feltételei.

Munkabaleset, tizemi baleset fogalma, teend6k bekovetkezésiikkor.
Munkabalesetek kivizsgaldsa

Egyéni védbeszkozok haszndlata

Nemdohdnyzok védelme ( dohanyzasrol szolo rendelet betartasa),
Munkavédelemmel kapcsolatos feladatok, egészséget nem veszélyeztetd,
biztonsagos munkavégzés

Gépek, berendezések biztonsagos hasznalata

Vegyszerek, készitmények, biztonsagi adatlapok

Vész esetén teend 6k

Biztonsagos munkavégzés személyi és targyi feltételei

Munkaképes allapot, munkaképes allapotot veszélyeztetd tényezdk

A baleset és a munkahelyi baleset fogalma

Foglalkozasi megbetegedések (Kézapolas, fodraszat, kozmetika teriiletein)
Munkahelyi artalmak

Specidlis higiénids miiveletek a szépészeti szolgaltatasban
Munkavédelemmel kapcsolatos dokumentacio

Ttzvédelem és tlizmegel6zés

A szépségszalonok tlizvédelemmel kapcsolatos feladatai

Kornyezetvédelem a szépségiparban 9 ora
A Szépségipar (fodrdszat, kozmetika, kézapolas teriiletei) hataskorébe
tartozo:
A kornyezetvédelem fogalma és tertiletei
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Kornyezetkarositd tevékenységek és anyagok, kornyezetszennyezés
Kornyezetvédelem eszkozei és modszerei

Aktiv és passziv kornyezetvédelem

Helyes kornyezetszemlélet kialakitasa, veszélyes hulladék kezelése,
tarolasa,

dokumentécidja

Kornyezettudatos szépségszalon tizemeltetése

Szelektiv hulladékgyijtés fogalma, jelentésége

A fenntarthato fejlédés elvei és magyarazata

Kornyezeti-, szocidlis- és gazdasagi tényez0k kapcsolatrendszere
Kornyezeti-, szocidlis érdekek azonossaga

Hogyan lehet harmonidba hozni a kdrnyezeti-, szocidlis érdekekkel a
gazdasagi

érdekeket?

Kornyezet- egészségiigyi problémak

Viz-, leveg6- és talajszennyezés

Els6segélynyujtas 9 ora
Prevencio a szépségiparban
Orvosi vizsgalatok, els8segélynyuijtas alapjai
Veszélyforrasok a szépségszalonokban
Baleset-elharitas, els6segélynyujtas
A sériilt llapotanak felmérése
Egési sériilések, mérgezések, veszélyes anyagok
Vérzések, eszméletvesztés
A sebek kotozése
Sokk, aramiités, elssegélynyujtas randulas, ficam, torések esetén
Az tjraélesztés alapelvei
Mesterséges 1élegeztetés
A stabil oldalfekvés
Léguti idegentest
Fulladas
Gazok belégzése
[ziiletek sériilési
Arckoponya sériilései

Vallalkozas és marketing tantargy

36 Ora

A tantargy tanitasanak célja
Vallalkozasi és marketing alapismeretek elsajatitdsa a szolgaltatas értékesitése
érdekében.
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Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs.

Témakorok és elemeik

Vallalkozasi alapismeretek a szépségiparban 16 o6ra
Vallalkozas fogalma és célja, alapfogalmak
A vallalkozas targyi és személyi feltételei
Allaspalyazat, énéletrajz
Vallalkozasi formak, tevékenységi korok ismerete
Vonatkozd jogszabalyok rendszere
Munkajog: munkaviszony, munkaszerzédés, munkaviszony megsziintetése
Személyi felel0sség: karokozas, karterités
Munkaltatd feladata és kotelességei, dokumentacio
Munkavallald feladata és kotelességei
Tanuldi jogviszony
Banki betétszamlak, szamlavezetés
Munkaviszony létesitése, megsziintetése, probaidd, munkaid6

Szabadsag, pihendid6, munkavallalo, munkaltato jogai és kotelességei

Marketing alapismeretek a szépségiparban 12 6ra
Marketing alapismeretek, a marketing szerepe a szolgaltatasban
A marketing fogalma
Piac, a piac szerepldi: az aru, termék, szolgaltatds, informacid
A reklam célja, fajtdi, eszkozei, reklamtervezés, rekldamtermékek
Marketing-tevékenység gyakorlata
Az informacio fogalma, jelentdsége a vallalkozason beliil.
Az elemek kapcsolata egymadssal, a szinergia
A termék fogalma
A termékek csoportositasa
Az ar fogalma
Az értékesitési ut szerepldi

A marketing kommunikacié fogalma, jelentdsége, teriiletei
Marketing ismeretek alkalmazasa 8 ora
Onéletrajz, allaspalyazat készitése

Nyomtatott és elektronikus hirdetések 0sszeallitdsa és tervezése
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Direct marketing eszkozok tervezése €s hasznalata
Ko6zosségi meédidk hasznalata

Gerilla marketing hasznalata

Szolgaltatas fejlesztés

Ujsaghirdetések készitése

Szdrolapok, plakatok készitése

Internetes hirdetések (banner) tervezése

Radid-, tv spotok tervezése

Szakmai informatika tantargy
72 Ora

A tantargy tanitasanak célja
Szépségszalon mukodtetéséhez sziikséges alapvetd informatikai ismeretek és
készségek elsajatitdsa a marketing, nyilvantartasi, beszerzési és értékesitési

feladatok magas szint(i allatasa érdekében.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak
Kozismereti informatika, vallalkozas és marketing

Témakorok és elemeik

Informatikai alapismeretek 9 éra
Személyi szamitogép mikodtetése és hasznalata
Egyéb informatikai eszk6zok (tablagépek, okostelefonok, stb.)
Perifériak (nyomtatdk, adattarolok, szkenner, hangszordk, monitorok, egér,
sth) miikodés
Perifériak kezelése, alapszint(i haszndlata
Felhaszndloi szamitogépes programok
Operacios rendszerek kezelése, alapszint(i hasznalata
Irodai programok csoportositasa, kezel6 feliiletek megismerése
Szovegszerkesztd programok,
Tablazatkezel$ programok
Bongészd programok alapszintli hasznélata

Levelez6 programok alapszintii hasznalata

Internet hasznalata 27 ora
Keres6 oldalak fajtai, hasznalatuk
Keresd szavak kivalasztasa, specidlis keresés

Szakmai ismeretek, informaciok keresése, letoltése, rendszerezése, masolasa
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Szakmai anyagok, eszkozok, gépek paramétereinek, aranak keresése,
Osszehasonlitdsa

Internetes vasarlas, elényok, hatranyok, 6sszehasonlitd oldalak, szallitdsi és
egyéb koltségek

Rendelés, fizetés interneten kersztiil

Szakmai valtozasok, allaspalyazatok és tovabbképzési lehetdségek
tigyelemmel kovetése

Allaspalyazat készitése a www.europass.hu segitségével

Szolgaltatashoz sziikséges engedélyek, nyomtatvanyok, dokumentaciok
keresése, letoltése és kitoltése

E-ligyintézés

Web-mail hasznélata

Marketing tevékenység e-mailen és kozosségi oldalakon keresztiil

Dokumentum szerkesztés 36 ora
Szoveges dokumentumok megnyitdsa, mentése, felhasznaldi feliilet
Szoveges dokumentumok szerkesztése, formazasa
Objektumok kijel6lése, mozgatdsa a dokumentumban, dokumentumok
kozott
Névjegy készitése
Arjegyzék, nyitvatartas készitése
Anyag, eszk0z igény Osszeallitasa
Tablazatkezeld hasznalata, el6nyei
Tablazatok mentése, megnyitasa, felhasznaldi feluJlet
Alapvetd cella, és tdblazat formazasok
Automatikus formazasok
Készletnyilvantartastok tablazatkezelGvel
Leltarozas
Vendégnyilvantartas

Eldjegyzési naptar készitése, vezetése

Szépészeti szakmai ismeretek tantargy

72 Ora

A tantargy tanitasanak célja
Alapvet6 anatdmiai ismeretek elsajatitasa, elmélyitése, a bor és fliggelékeinek,
illetve azok elvaltozasainak ismerete, felismerése.
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Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantargy épiil
Biologia

Témakorok

Anatémiai alapismeretek 1. 20 ora
A sejt és alkotoelemei
Szovettan: hamszovetek, koto-, és tamasztoszovetek, izomszovetek,
idegszovet
A mozgas szervrendszere: csontrendszer, izomrendszer
A keringés szervrendszere
A 1atas szervrendszere: a szem
Idegrendszer: ingeriiletvezetés anatomidja, az idegrendszer felosztasa
Hormonrendszer
A boér anatdmiai felépitése: hamréteg, irharéteg, bdralja, a bor erei és idegei
Bérfliggelékek: mirigyek, korom, szdr és szOrtiisz6
A bOr élettana, a bor funkcidi

Anatémiai alapismeretek 2. 196ra
Alap bértipusok
Kozegészségligyi é€s jarvanytigyi alapismeretek: fogalma, dgazatai, fert6zés
és immunitas
Fert6zés, fert6tlenités fogalma
FertGtlenités eszkozei, anyagai, modjai
A bdr- és fliggelékeinek betegségei: virusok-, baktériumok-, gombak és
allati é16skoddk okozta elvaltozasok
Allergia és gyulladas: fogalmulk, fajtaik
Immunitas fogalma, fajtai
A korom megbetegedései a szolgaltatas elvégzése szempontjabol

A bor elemi elvaltozasai, bor, haj-, korom-, kéz elvaltozasai
23 6ra
Elsédleges és masodlagos elemi elvaltozasok
Rendellenességek: szOrnovési-, pigment-, verejték-, szaruképzési
Szervrendszerek zavarai okozta elvaltozasok
Szovetszaporulatok csoportositasa, jellemzése, felismerése
Koéroktan: fizikai tényezdk okozta, kémiai hatasok, id6jarasi tényezdk altal
okozta, munkahelyi artalmak
Csont- és izomrendszer betegségei
Ortopédiai elvaltozasok okai, tiinetei, befolyasolo tényezdk

Masszazs alapjai 10 6ra
Célok meghatarozasa
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Elettani hatasok

Alapfogasok elsajatitasa

Masszazsfajtak felhasznalasi teriiletenként anyagfelhasznalas nélkiil
Masszazsfajtak felhasznalasi teriiletenként anyagfelhasznalassal

Divattorténeti ismeretek tantargy

36 Ora

A tantargy tanitasanak célja
Az 3ltalanos és a szakmai miveltség szempontjabol fontosnak tartott alapvetd
muvészeti ismeretek megszerzése, a szépitészeti szakmacsoportok torténeti
attekintése. A tanuldk megismerkedhetnek a rajzolds alapelemeivel, a
szakteriiletekre jellemz6 anatomiai rajzokkal, illetve a szalazasi, drnyékolasi
technikakkal, szinelmélettel.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Torténelem, rajz

Témakorok

Altalanos miivészettorténet 6 ora
Okori épitészet, szobraszat, festészet:
Egyiptom mtivészete
Mezopotdmia miivészete
Gorog mlivészet
Romai miivészet
Kozépkori épitészet, szobraszat, festészet:
Bizanci miivészet
Roman mtivészet
Gotikus miivészet
Ujkori épitészet, szobraszat, festészet:
Reneszansz miivészet
Barokk mtivészet
XIV. Lajos kora
Rokokd miivészet
Leguijabb kor épitészet, szobraszat, festészet:
Klasszicista mtivészet
Romantikus miivészet
XX. szdzadi miivészet
Napjaink mtivészete
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Hajviselet torténet 6 6ra
Okori hajviseletek:
Egyiptom hajviseletek
Mezopotamia hajviselete
Gorog hajviselete
Romai hajviselete
Ko6zépkori hajviseletek:
Bizanci hajviselete
Roman hajviselete
Gotikus hajviselete
Ujkori hajviseletek:
Reneszansz hajviselete
Barokk hajviselete
XIV. Lajos kora:

Rokoko hajviselete
Legtijabb kori hajviseletek:
Klasszicista hajviseletek
Romantikus hajviseletek
XX. szdzadi hajviselete
Napjaink hajviselete

Kozmetika torténete 3 ora
A kozmetika fogalma
A kozmetika fejlodése
Egyiptom
A gorogok és romaiak
A bizanci csaszarsag
A zsid6 nép
Az indiaiak és a kinaiak
A perzsdk, a foniciaiak és a karthagoiak
Az asszirok és babiloniaiak
Az etruszk
Az arabok
A kozépkorban a kozmetika:
A kereszténység testapolas
Italiaban a testapolas
Franciaorszagban a testapolas
A rokoko korszak és a testapolas
A francia forradalom okozta valtozasok a szépségiparban
A XVIIL sz. kozmetikai vonatkozasai
Az angolok kozmetikai fejlédése
Vizsgaljuk meg a szépségapoldsi szokasok alakuldsat a XX. szdzadban
A kozmetikai ipar a 90-es évektdl napjainkig:
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Masszazs
A vakuumkezelés
A smink

A kézapolas torténete 3 ora
Okor
India - henna festés
Kina
Egyiptom
Romai és gorog kultara
Narancspalca feltalaldsa
1920-t6] a koromlakk feltalalasa a francidknal
Napjaink kézapolasa, SPA-kezelések

Szabadkézi rajz 9 ora
Rajzolas eszkozei, bevezetés a szabadkézi rajzba
Formaelemzés, aranyérzék
Alap rajzolasi technikdk
Egyszerti vonalgyakorlatok
Arnyékolas technika
Szalazasi technika
Fejrajzok:

Fej, nyak és vall felépitése

Koponya anatomiai rajza (csontjai)

Kiilonbo6z6 arc- és fejformak

Emberi test aranyai

Kéz anatdmiai rajza

Kiilonboz6 fejformdakhoz hajviseletek, alap smink tervezése

Szinelmélet 9 6ra
A spektralszinek — napfény hatésai
Természetes fény hatdsai a szépségiparban
Szinhémérséklet ismertetése, jelentdsége
Fény kettds természete — szinek hulldmhossza, fényelnyelés
Szinérzékelés
A szinkor
Els6rendi, masodrendii és komplementer szinek
Osszegz6 (additiv) és kivon (szubtraktiv) szinek
Kevert szinek
Szinek alkalmazasa a szépészeti szakmak teriiletén pl: fodraszatban
hasznalt szinskdla, a kozmetikdban hasznalt make up szdmozasok,
koromlakkok szdmozasa
Hideg, meleg szinek
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Szinmélység és sziniranyok
Szinskalakban alkalmazott szamok szin azonositasa

Szépészeti dltalanos anyagismeret tantargy

36 Ora

A tantargy tanitasanak célja
Kémiai alapismeretek elsajatitasa és elmélyitése, a szépészeti szakmakhoz
sziikséges alap-, segéd- és hatdanyagok ismerete. Kozmetikumok alland¢ és
valtozo Osszeteviinek ismerete, kozmetikumok fajtai, csoportositasuk.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
Kémia

Témakorok

Szépészeti anyagismeret 1. 9 ora
Kémiai alapismeretek: anyagi részecskék, anyagi valtozasok
Anyagi rendszerek, oldatok
A viz tulajdonségai, a viz szerepe
A hidrogén-peroxid és szarmazékainak tulajdonsagai, jellemzése
Savak, lugok altalanos jellemzése
Kémiai reakciok, sav-bazis reakcid, hidrolizis, bazisok és lagok hatésai a
koncentracio fliggvényében, kémiai szdmitadsok
Kozmetikumok legfontosabb hatdanyagai: savak, savasan hidrolizalo sok,
ltgok ltgosan hidrolizald sok, kén és vegydiiletei, sok, sziliciumvegytiletek
Az é16 szervezetben el6fordul6 kéntartalmu vegytiletek kozmetikai

felhasznalasa

Szépészeti anyagismeret 2. 9 ora
Fém-oxidok jelentdsége, alkalifoldfémek soi, aluminium-szilikatok és egyéb
sziliciumvegytiletek

A nehézfémsok szerepe a szépségiparban

Pakolaskitolté anyagok, paderek, hintéporok

Telitett szénhidrogének, szépségszakmakban haszndlatos paraffin-
szénhidrogének

A fert6tlenités anyagai

Alkoholok tulajdonsagai, csoportositasa

Zsiralkoholok szadrmazékai és szerepiik

Tobbértékii alkoholok €s szarmazékaik

Tonikok, arcszeszek, hajszeszek, razokeverékek, pakolasok, pasztak
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Szépészeti anyagismeret 3. 9 ora
Zsir- és olajsavak szerepe a kozmetikai készitményekben, zsirok, olajok,
viaszok, mesterséges zsirok
Zsirkisérd anyagok
Emulgeatorok
Szépészeti szolgaltatasok leggyakoribb készitményei: folyékony kozmetikumok,
emulzidk, zselék

Szépészeti anyagismeret 4. 9 6ra

Kozmetikumok legfontosabb hatéanyagai:

Bioldgiailag aktiv anyagok, fehérjék, fehérje szarmazékok, vitaminok,
szénhidratok, hormonok, fitohormonok, gyogynovény kivonatok, egyéb
gyogyhatdsti anyagok

Kozmetikumokban taldlhato legfontosabb segédanyagok:
Konzervaldszerek, szinezd anyagok, illatositok

Szakmai alapoz6 gyakorlat tantargy
540 ora

A tantargy tanitasanak célja

A gyakorld kozmetikus szakképesitéshez sziikséges sminkelés gyakorlati
elsajatitdsa. A masszazs technikdk gyakorlatban vald alkalmazdasa. Hajfondsok,
fonatok, sodrasok, szovések készitése.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
Bioldgia, rajz és vizudlis ismeretek

Témakorok

Alapsmink 1. 83 ora

Divattorténeti ismereteit alkalmazza a szolgaltatas soran

Arctipusok: kerek, ovalis, hosszukas, szogletes, sziv stb.

Az arc berendezései: szemek 4allasa, fiilek 4lldsa, nagysaga, orr alakja,
nagysaga, homlok magassaga, szélessége, al alakja, az arc szélessége , a szdj
nagysaga, aranyok stb.

Informaciokérés, diagnosztizalas, arcdiagnosztizalas

A szemo0ldok stilusai koroknak, divatnak megfelelGen.

A szemoldok ivek fajtdi, rajzoldsa szenoldok ceruzaval
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Bor el6készitése sminkkészitéshez, a kend6zés alaplépései, eszkozei,
anyagai

El6készités 1épései

A helyes eszk6zok és anyagok kivalasztasa

A kend&zés anyagai: alapozok fajtai, puderek fajtai, jelentdségiik. Ezek
tfelhasznalasanek helyes sorrendje, technikdja

A szinpaletta, csillamok, stb. helyes felhasznaldsa

Nappali smink készitése

Alapsmink 2. 83 ora

A szinek jelent6sége sminkelésnél: els6dleges, masodlagos és a
mellékszinek alkalmazasa.

Evszakok szerinti vendégtipusok.

Hideg és meleg szinek fontossaga, ezeknek a keverésének helyes aranya.
Sotét és vilagos tdnusok, fényes és matt szinek optikai hatdsanak
alkalmazasa.

Alapozok és korrektorok haszndlata az arc hibainak korrigalasaban.
A szemek 4llasa, formajanak lehetdségei.

A szdj formajanak lehetdségei.

Szem és szaj kiemelésének szabalyai

Szemoldokforma korrigaldsa smink technikai eszk6zokkel.

A pirosité felhelyezésének szabalyai.

A munkafolyamatok részleteinek kiilon-kiilon gyakoroltatasa.

A munkafolyamatok komplex gyakoroltatasa.

Alap masszazs technikak 1. 95 ora

A masszirozas indikacioi, kontraindikacioi.

A masszazs jelent6sége életkorok, nemek szerint.

A masszazs helye, kornyezetének kialakitasa.

Masszazs alaptechnikdk elsajatitasa: helyes kar, kéz tartas.

Masszazs 1épései: simitds, nyomas, az ujjak csusztatasa, stb.

A fej masszdazs alap anyagai: hajszeszek, olajok, apold balzsamok,
Nyakon, vallon alakalmazott masszdzs készitményei: izomlazitd krémek,
balzsamok, olajok.

Masszirozast végez nyakon, vallon, fejen és hajas fejbOron szarazon és
vizesen.

A hajas fejbdr anatomiai pontjainak pontos feltérképezése
szemrevételezéssel és tapintassal. A koponya, a nyak és a vall elméleti
ismereteinek atiiltetése a gyakorlatba.

Alap masszazs technikak 2. 86 ora
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A masszazs koriilményeinek kialakitasa, biztositasa a masszazs ideje alatt.
A masszirozas iranyainak és erdsségi fokanak a gyakoroltatasa.

A fej, nyak, vall izmairol elméletben tanultak gyakorlatban valo
alkalmazasa.

A fej masszirozasanak gyakorlasa kiilonb6z6 nemt és életkorta vendégeken.
A fej masszirozasanak gyakorlasa kiilonb6zd fejbdr tipustt vendégeken.
Anyak és a vall masszirozasanak lehetdségei.

Kiilonb6z6 masszazstechnikak alkalmazasa helyspecifikusan.

Massziroz6 anyagok hasznalata a célteriiletnek megfelelGen.

Hibak felismerése, kijavitasa.

Hajfonasok 57 ora

Hajfonasi motivumok készitése.

Hajfonas technikdk: parasztfonas, parkettafonas

Kiilonleges hajfonasok, csalafinta fonas, kaldcsfonas, keretfonas,
kalaszfonas, hippi fonas, szalagos fonas, afro fonas, gofri fonas, francia
fonas.

Hajfonasok elkészitésének modjai: természetes hajbdl, pothajbdl

Egy hajtincs fonas elkészitésnek technikaja.

Hajtincs fonasi technikdjanak gyakorlasa.

Hajfonasok elkezdésének lehetOségei:

Oldalt valasztéknal, nyakbol felfelé ivel6knek, két oldalrol inditott hajfondas
stb.

Hajfonashoz hasznalhato segédeszkozok: bontofésuk, stilfésti, szérkefék,
hajsimitovas

Hajfonashoz hasznalando anyagok: hajgumi, hajlakk, hajfény, zselé,
hajformdzo krém, haj olaj

Szines hajtincsekkel készitett fonasok

Pot hajtincsek alkalmazasa kiilonféle fonasokhoz.

Hajfondasok alkalmazdasanak lehetdségei a kiilonb6z6 hajviseleti formakhoz.
Hajfonasok diszitésének eszkozei: virdgok, tollak, gyongyok, szines gumik.
Poéthajbol készitett fonatok a kiilonboz6 frizuraformak diszitéséhez.
Felhasznalasi teriilet eskiivéi frizurdk elkészitéséhez

Hajsodrasok 57 ora

Hajsodrasok tipusai

Hajsodrasok technikdjanak elsajatitasa

Hajsodras elkészitésének lehetdsége: barmilyen tipusu természetes hajbdl, a
legidedlisabb 10-15 cm2 stirt dus hajbdl

Hajsodras vagy raszta frizura angol elnevezése dreadlock
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Vendég felkészitése a hajsodras elkezdésére

Hajsodras elkészitéséhez hasznalt eszk6zok: nagyon stirtifogu és lehetdleg
fém vagy er6s miianyagbdl késziilt fési, kisméreti hajgumi, kisméret
hajcsatok, vékony kb. 0,75-6s horgolétt

Hajsodrashoz hasznaland6 anyagok: Wax, olcsé6 minimalis sszetevOket
tartalmazo fodraszsamponok pl. WU2

Hajsodras diszit6 elemei: gyongyok, szines gumik, szines fonalak
Hajsodras alkalmazasi lehetdségei: hordhato utcai viselet

Hajszovések 57 ora

Hajszovés elméletének ismertetése

Hajszovés technikdjanak bemutatasa

Hajszovés technikdjanak gyakorldsa a kéziigyesség és kreativitas fejlesztése
Hajszovés készitésének lehetdségei: 3-4 tincs vagy tobb tincs

Hajszovés készithetd természetes hajbol és pothajbol, természetes hajhoz
pottincs hozzdadasaval

A muvelet elkészitéséhez hasznalhatod eszkozok: féstk, kefék, stilfésa,
hajsimitd vas, hajgumi

Hajszovéshez hasznalhat6 anyagok: zselé, wax, hajlakk, hajfény, hajfény
krém

Hajszovés diszitése: szines pothaj, gyongy, szines diszit6 ékkovek
Hajszovés készithetd egész fejen, és elképzelés szerint a fej kiillonb6zd
tertiletein

Hajszovés készithetd alkalmi frizuranak, frizura kiegészitésnek, diszitésnek,
verseny frizurdk diszitésének

Alapkozmetikumok készitése 147 o6ra

A laboratdériumi munkavégzés alapszabalyai

Elévigyazatossagi rendszabalyok ismerete

Kozmetikumok recepturdjat elemzi

Oldatokat készit, elvégzi az oldatkészitéshez sziikséges szamitasokat.
Folyékony kozmetikumokat, emulzidkat készit

A felhaszndlandé anyagok beszerzése.

Olajok, zsirok vizsgalata /gyapjuzsir, méhviasz/

Szappanfdzés sztearinsavbol

Tejkrém készitése

Zselékrém eldallitasa /celluldz vizsgalata/

A fehérjék vizsgalata /keratin/

Enzimek viselkedésének a vizsgdlata /pepszin/

A kamfor és a menthol tulajdonsagai, fertStlenitd arcszesz eldallitasa
Razokeverék, 0sszehtizo paszta készitése
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Hatoanyagok kivalasztasa bortipusnak, krémnek megfelelGen.
A krémek, oldatok tartdsitasa, szinezése, illatositasa termeészetes
anyagokkal.

Feladatmegoldasok /higitds- toményités/

Természetes peeling készitése pl. oliva olaj, tengeri s6, magok
orleményeinek segitségével.

A készitett kozmetikumok megfeleld tarolasa.

Kézapolo szakmai ismeretek

54 O6ra

A tantargy tanitasanak célja
Vendégfogadas és diagnosztikai ismeretek. Alapvetd kézapolasi ismeretek
elsajatitdsa, a természetes korom, francia és japan manikr technoldgiajanak
megismerése, valamint a korom diszitése. Tanacsadas hazi apolasra.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A biologia és kémia tantargyak alapjaira épiil

Témakorok
Vendégfogadas és diagnosztizalas, kézapolas 24 6ra

El6késziiletek a szolgaltatashoz: bejelentkezés, vendégfogadas
A boér felépitése, élettana

A kézapolas szempontjabol fontos leggyakoribb bérgyogyaszati
elvaltozasok,

korképek

A kézapolast kizaré és befolyasolo tényezdk

Jéindulatu elvaltozasok

Az anyajegyek fajtai és jellemzésiik

Az elvaltozas szolgaltatast befolydsold tényezdi

A keringési rendszer felépitése, miikdése (vér- és nyirokkeringés)
A masszazs tipusai és hatdsai a szervezetre

A masszdazst kizaro és befolyasold tényezdk

Kérokozok okozta bor- és koromelvaltozasok

A szemolcs fajtdi, jellemzdi, szakmai vonatkozasai

A szemolcs mint a kézapolast kizaro és befolyasolo tényezd
Koromsanc gyulladdsra hajlamosito tényezdk

A kéz izzadasanak okai és kovetkezményei

Gombas fertézésre hajlamosito tényezdk
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A gombas fert6zés mint a kézapolast kizaro és befolyasold tényezd
Els6dleges elemi elvaltozasok és jellemzdik

Masodlagos elemi elvaltozasok megjelenésének okai, jellemzdi és szakmai
vonatkozasai

A kézapolast kizard és befolyasolo tényezok

Kézapolo felszerelés: szakmai anyag-, eszkoz-, és szerszdmismeret

A kézapolas munkafolyamatai

Bérapolasi médok technologidi, anyagai: kéz masszirozasa, SPA kezelés,
Paraffinos kézapolas

Kézdiszitési modok: csillamporral

Fertdtlenités

Eszkozok el0készitése

Tisztitas

Koromlakk lemosasa

Manikdir 1. 15 ora
A kéz anatomidja: a kéz csontjai, iziiletei, izmai
A kéz ortopédiai elvaltozasai
A korom felépitése, élettana
koriilményeinek indoklasa
A kért szolgaltatast befolyasolod vagy kizaro tényezdok
A kéz ortopédiai elvaltozasai, okai
Az ortopédiai elvaltozasok okozta bdrtiinetek
A kért szolgaltatast befolyasolo és kizaro tényezok
A keringés szervrendszere
Periférias érbetegségek
Az érsziikiilet kéz- és koromapolast kizaro és befolyasold tényezdi
Az elszarusodas folyamata, zavarai
A pikkelysomor oka, tiinete, kezelése
A szarusodasi zavarok kéz- és koromapolast befolydsolo tényezdi
Kérokozok okozta fert6z6 bérelvaltozasok
A bérgomba kialakuldsanak lehetséges okai, tiinetei, megjelenési formai és
szakmai vonatkozdsai
A koromgomba fajtai.

Manikiir 2. 15 ora
Manikdrfajtak technoldgidi, anyagai
A manikir eszkozei.
A manikfr 1épései.
A manikfrt kizaré tényezdék
Francia manikir eszkozei, anyagai
Francia manikr lépései.
Sablonok hasznalatanak jelentdsége.
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Japan manikr technolodgidja, alakalmazasanak feltételei
A japan manikiir anyagai, eszkozei.

Kézapolo szakmai gyakorlat tantargy
179 ora

A tantargy tanitasanak célja

Vendégfogadas és diagnosztikai ismeretek alkalmazasa a gyakorlatban. Alapvetd
kézapolasi ismeretek elsajatitasa, a természetes korom, francia és japan manikr
technolodgidjanak alkalmazasa, baleset- €s fert6zésmentes munkavégzés, valamint

a korom diszitése. Tanacsadas hazi kéz és korom apoldsra.

Kapcsoldodo kozismereti, szakmai tartalmak
A biologia, kémia és informatika tantargyak alapjaira épiil

Témakorok
Eldkészités és kézapolas 54 ora

Munka- és balesetvédelmi szabalyok, védofelszerelés
Kézapolashoz hasznalt kéziszerszamok, gépek ismerete, szakszerti
hasznalata.

Vendégfogadas, bejelentkezés, tajékoztatas

Az objektiv tlinetek megallapitdsa latas €s tapintas utjan
Fert6tlenités, tisztitas ( eszkoz, bdr, helyiség, feliilet, textilidk)
Kézapolashoz sziikséges anyagok, segédanyagok ismerete
El6készité miiveletek

Az apolo szakasz 1épései

Elhalt hamsejtek eltavolitasa (radir)

Nyugtato, frissit6 fiird6 alkalmazasa

Paraffinos kézapolas

SPA kezelés

A kéz masszirozasa

Bérdiszités (csillammal)

Tandacsadas otthoni kézapoladsra

Vendégnyilvantartds, vendégkartya készitése, munkanapld vezetése

Manikdr 1. 63 Ora

A természetes kOorom részei
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A kormot koriilvevd bor

Matrix

Koromlemez

Koromsanc

Koromhaz

Koromagy

Holdacska (lunula)

Cuticula

A matrix sériilése

A korom atlagos novése

A cuticula, szerepe

A hatso koromredo szélén 1évo elszarusodott ham feladata
A korom gombas megbetegedései a gyakorlatban
A manikrt kizaré tényezdk

A koromdeformitdsok csoportjai

Vele sziiletett és szerzett koromdeformitasok

Manikir 2. 62 ora
A Kklasszikus manikdr eszkozei, anyagai.
A Kklasszikus manikr 1épései.
Francia manikir technologidjanak elsajatitasa
A francia manikiir eszkozei, anyagai.
A francia maniktr lépései.
A sablon hasznalata a gyakorlatban.
Japan manikfir technologidjanak elsajatitasa
Tandacsadas otthoni dpolasra
Az otthoni 4polds anyagai.

Gyakorlé kozmetikus szakmai ismeretek
128 Ora

A tantargy tanitasanak célja
Bevezetés a kozmetika vildgaba, a gyakorlé kozmetikus feladatai, hataskore, a
kozmetikai alapmtveletek - masszazs, tartés szempilla-, szemdoldokfestés,
szemoOldokigazitds, sz6rnovési rendellenességek kezelése, sminkek készitése —

gyakorlasahoz sziikséges elméleti ismeretek elsajatitasa.

Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak

Bioldgia kozismereti tantargy izomszovetek, izmok, csontok,idegrendszer:
idegkilépési pontok témakorei. Kémia kozismereti tantargy: szerves, szervetlen
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anyagok, oldatok témakorok
Témakorok

Masszazs 28 6ra
A bdr anatomidja: a bor rétegei és jellemzésiik, a bor fliggelékei és
jellemzésiik, a
bdrben lejatszodo biofizikai és biokémiai folyamatok, a bor funkcioi, a
bdrfelszini hidrofil-lipid szerepe.
A masszazs fogalma, élettani hatdsai, fajtai.
A Klasszikus iskolamasszazs fogasai.
Alap-testmasszazs fogasai.
Masszazsfogasok, kozmetikai masszazsfajtak.
Egyéb masszazsfajtak a kozmetikaban.
Az arc idegei, velesziiletett és szerzett barazdak.
A helyes masszazsfogasok megvalasztasa kiilonb6z6 keringési
rendellenességek esetén.

A szépséghibdk osztalyozasa kezelhetdség szerint, korokozok, fertStlenités.
Szempilla-, szemo6ldok festése, a szemoldok formazasa 35 déra

Szempillafestés
A bérprdba jelentdsége.
A tartds szempillafestés el0készitése: alatétek fajtdi, szabalyos elhelyezése.
A tartds szempillafestés menete, anyagai, eszkozei.
A tartods szempillafestés sordn lejatszodo kémiai folyamatok.
Az oxidacios festékek jellemzése, tulajdonsagai a kozmetikaban.
Az oxidacios festékek allergén tulajdonsagai.
A szempillafestékek szineinek kivalasztdsa.
Javallatai, ellenjavallatai.
A borvizes szemoblogetés jelentdsége. A szem érzékenységének kezelésének
lehetbségei szempillafestés utan.
Egyéb utokezel$ anyagok.
A gyulladas és az allergia folyamata.

Szemoldokfestés, szemoldokigazitas

Szemoldokformazas a mai divatnak megfeleléen
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Arcformak jellemzése.

Az ideadlis szemoldokforma kialakitasa.

A tartds szemoldok festés el6készitése, borproba végzeése.

A tartos szemoldokfestés menete, anyagai, eszkozei.

A megfelel6 eszkoz kivalasztasa, hasznalata ( jo mindségi csipesz,
szemoOldok kefe, steril kiskendo).

A szemoldokfestés javallatai, ellenjavallatai.

Az utdkezelés jelentdsége, anyagai, eszkozei.

Depilacids eljarasok 35 ora
A sz0r és szOrtiisz0 szerkezete.
SzOrszalak fajtai testtajanként .
Szérnovési rendellenességek fogalma, fajtdi, jellemzéstik.
A pubertas-, felné6tt-, és klimax kori sz6rnovési rendellenességek kozotti
kiilonbségek.
SzOrnovési rendellenességek kezelése a kozmetikaban.
A sz0rszal halvanyitasan alapul6 kozmetikai eljarasok: szdkités.
A sz8kités anyagai.
A szOkités kémiai folyamata
Depilacios eljarasok a kozmetikaban, részletesen a gyantazas.
A gyantak fajtdi, kivalasztasanak jelentdsége.
Epilécios eljarasok a kozmetikdban.

Smink alapjai 30 ora

A szinek fontossdga a sminknél.

A hideg-meleg szinek fajtdi, keverésiik aranyai.

Az évszakok szerinti vendégtipusok.

Informaciokérés, diagnosztizalas, arcdiagnosztizalas.

Bor el6készitése sminkkészitéshez, a kend6zés alaplépései, eszkozei,
anyagai.

Nappali smink készitése: sotét és vildgos tonusok, fényes és matt szinek
optikai

hatasanak alkalmazasa.

Alapozdk és korrektorok haszndlata az arc hibdinak korrigaldsaban.
Szem és szaj kiemelése.

Szemoldokforma korrigalasa smink technikai eszkozokkel.

Az alkalmi sminkek fajtai, készitésiik menete.

Alkalmi sminkekhez hasznalt egyéb eszk6zok, anyagok alkalmazasa.
Tincses és soros mtiszempilla felhelyezése.

A 3D szempilla felhelyezésének technologidja.

A munkafolyamatok komplex gyakoroltatésa.
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A hibak felismerése és kijavitasa.

Gyakorlo kozmetikus szakmai gyakorlat tantargy
704 o6ra

A tantargy tanitasanak célja
Bevezetés a kozmetika vilagaba, a gyakorlo kozmetikus feladatai, hataskore, a
kozmetikai alapmtiveletek - masszazs, tartos szempilla-, szemoldokfestés,
szemoldokigazitds, szérnovési rendellenességek kezelése, sminkek készitése —
elméleti ismerethez sziikséges gyakorlati ismeretek elsajatitasa

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Bioldgia, kozismereti tantargy izomszovetek, izmok, csontok,idegrendszer:
idegkilépési pontok témakorei. Kémia kozismereti tantargyak: : szerves,
szervetlen anyagok, oldatok témakorok.

Témakorok

Masszazs 1446ra
A masszazs javallatai és ellenjavallatai.
A masszazs jelentdsége életkorok , bortipusok szerint.
A masszazs kornyzetének kialakitasa.
A masszdzs anyagai: klasszikus és modern anyagok.
A fitoterapia ( illoolajok) jelentésége masszazs alaklamazasanal.
A helyes kéz és kartartdsa masszazs alatt.
Az arc és dekoltdzs izmainak és nyirokkeringésének gyakorlati ismerete.
A klasszikus iskolamasszazs fogdasai.
Dekoltazs masszazs jelentdsége
Alap-testmasszazs fogdsai és anyagai: pl. relaxacios olajok, izomlazitd
krémek, borfeszesitd masszirozo krémek.
Masszazsfogasok, kozmetikai masszazsfajtak.
Egyéb masszazsfajtdk a kozmetikdban pl. nyirokmasszazs..
Az arc idegei, velesziiletett és szerzett barazdak.
A helyes masszazsfogasok megvalasztasa kiilonbozo keringési
rendellenességek esetén.

Szempilla-, szemoldokfestés 144 6ra
Szempillafestés
Letisztitja, tonizalja a kezelend6 borfeliiletet

Leolvassa az el6zetesen végzett borproba eredményét
A tartds szempillafestés elokészitése: alatétek fajtai, szabalyos elhelyezése.
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A tartds szempillafestés menete, anyagai, eszkozei.

A szampillafestékek szineinek kivalasztasa.

Javallatai, ellenjavallatai.

A bérvizes szemoblogetés jelentdsége.

A szem érzékenységének kezelésének lehetdségei szempillafestés utan.
Egyéb utokezeld anyagok.

A gyulladas és az allergia folyamata.

Szemoldokfestés
A bdrproba leolvasasa.
Az Kklasszikus vagy az aktudlis divatnak megfelel6 szemoldok forma
kivalasztasa.
A tartds szemoldokfestés menete, anyagai, eszkozei.
A festék szinének helyes megvalasztasa.
Elvégzi a szemoldokfestést a kivalasztott szin és forma alapjan
Javallatai, ellenjavallatai.
Az utdkezelés jelentésége, anyagai, eszkozei.

Szemoldok formazasa 128 ora
Szérnovési rendellenességek kezelése a kozmetikdban.
Arcformaknak megfelel6 szemoldok kialakitasa..

A szemoldok szedés szabdlyai: a kezdés, befelyezés pontjai, ivek stb.
A kézi szerszam ( szemoldokesipesz) helyes tartasa.

Helyes technika alkalmazdsa: a bor feszitése.

Az idedlis szemoldokforma kialakitasa.

Eszkozfertbtlenitést végez megfeleld fertStlenitészerrel.

Utokezel6 haszndlata.

Depilacids eljarasok 144 o6ra
A sz0r és szOrtliszd szerkezete.
Szdrszalak fajtai testtdjanként.
SzOérnovési rendellenességek fogalma, fajtai, jellemzésiik.
A pubertas-, feln6tt-, és klimax kori sz6rnovési rendellenességek kozotti
kiilonbségek.
SzOérnovési rendellenességek kezelése a kozmetikdban.
Javallatok, ellenjavallatok.
A sz6rszal halvanyitdsan alapul6 kozmetikai eljarasok: szokités.
A szOkités anyagai és elkészitésiik.
Diagnozist készit székitéshez.
ElOkészit az ideiglenes szbrtelenitéshez, el6kezelést végez.
A bajusz sz6kités menete, lemosasanak pontos szabalya.
Arcon és testtdjakon szOkitést €s utdkezelést végez.

344



V. szamu melléklet

SzOrtelenités utani utokezelést végez, valamint tandcsot ad az otthoni dpolasra
Depilacios eljarasok a kozmetikaban, részletesen a gyantazas.

A gyantdk fajtdi, kivalasztasadnak jelentdsége.

A gyantazas menete , a feszités jelentosége.

A cukorpaszta gyanta felhasznaldsanak lehetdségei.

Szérnovési rendellenességek kezelése a kozmetikaban.

Smink alapjai 144 ora
A szinek fontossaga a sminknél.
A hideg-meleg szinek fajtai, keverésiik aranyai.
Az évszakok szerinti vendégtipusok.
Informaciokérés, diagnosztizalas, arcdiagnosztizalas.
Bor el6készitése sminkkészitéshez, a kend6zés alaplépései, eszkdzei, anyagai.
Nappali smink készitése: sotét és vilagos tonusok, fényes és matt szinek
optikai
hatasanak alkalmazasa.
Alapozok és korrektorok hasznalata az arc hibainak korrigalasaban.
Szem és szaj kiemelése.
A szajkontur kialakitdsanak gyakorlasa.
A razs vagy szdjfény felvitele az ajakra, fixalasa.
Szemoldokforma korrigalasa smink technikai eszkozokkel.
Az alkalmi sminkek fajtai, készitésiik menete.
Az alkalmi sminket befolyasolo tényezdk pl. alaklom, 6ltozet, frizura
0sszhangja.
Alkalmi sminkekhez hasznalt egyéb eszk6zok, anyagok alkalmazasa.
Tincses és soros miiszempilla felhelyezése.
A 3D szempilla felhelyezésének technoldgidja.
A munkafolyamatok komplex gyakoroltatasa.
A hibak felismerése és kijavitasa.
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Gyakorlo kozmetikus anyagismeret tantargy

80 ora

A tantargy tanitasanak célja
A kozmetikumok alap-, hatd-, segéd-, kiegészitd anyagainak ismerete. A gyakorlati
muiveletekhez - masszazs, tartds szempilla-, és szemoldokfestés,
szemoldokigazitas, gyantazas, szokités, smink — hasznalt anyagok ismerete.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Kémia kozismereti tantargy

Témakorok
Kozmetikai anyagok csoportositasa 20 6ra

Bevezetés
A kozmetikai anyagok csoportositasa
Anyagi rendszerek, valodi oldatok, finom- és durva diszperz rendszerek.

Szervetlen kozmetikai anyagok

A hidrogén és oxigén kozmetikdban hasznalatos vegyiiletei: a viz, a
hidrogén-peroxid, a peroxidok és persok.

A pH és a hidrolizis kozmetikai jelentdsége.

A savak fogalma, fajtdi, bérre gyakorolt hatdsuk, kozmetikai szerepiik,
legfontosabb képviseldik jellemzése.

A bazisok fogalma, fajtai, bérre gyakorolt hatdsuk, kozmetikai szerepiik,
legfontosabb képviseldik jellemzése.

A s6k fogalma, fajtdi, borre gyakorolt hatasuk, kozmetikai szerepiik,
legfontosabb képviseldik jellemzése

Az oxidok fogalma, fajtai, bOrre gyakorolt hatasuk, kozmetikai szerepiik,
legfontosabb képviseldik jellemzése.

A kén és szarmazékai, az Ichtiol és Ichtamol.

Foszfatok.

Karbonatok.

Szilicium vegytiletek.

Szerves kozmetikai anyagok

Az alkanok fogalma, fajtai, bérre gyakorolt hatasuk, kozmetikai szerepiik,
legfontosabb képviseldik jellemzése.

Az alkoholok fogalma, fajtai, bérre gyakorolt hatasuk, kozmetikai szerepiik,
legfontosabb képviseldik jellemzése.
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Az oxo-vegyiiletek fogalma, fajtai, bérre gyakorolt hatdsuk, kozmetikai
szerepiik, legfontosabb képviseldik jellemzése.

A karbonsavak fogalma, fajtai, bérre gyakorolt hatasuk, kozmetikai
szerepiik, legfontosabb képviseldik jellemzése.

A karbonsavak szdrmazékai: szappanok.

Az aminok fogalma, fajtdi, bOrre gyakorolt hatasuk, kozmetikai szerepiik, a
trietanol-amin jellemzése

Az észterek fogalma, fajtai, bOrre gyakorolt hatasuk, kozmetikai szerepiik,
legfontosabb csoportjaik: zsirok, olajok, viaszok jellemzése, mesterséges
krémalapanyagok és kozmetikai szerepiik.

A zsirkiséré anyagok fogalma, fajtdi, borre gyakorolt hatasuk, kozmetikai
szerepiik, legfontosabb képviseldik jellemzése.

Az aminosavak, fehérjék fogalma, fajtai, borre gyakorolt hatasuk,
kozmetikai szerepiik, legfontosabb képviseldik jellemzése.

A szénhidratok fogalma, fajtdi, borre gyakorolt hatasuk, kozmetikai
szerepiik, legfontosabb képviseldik jellemzése.

Anyagi rendszerek 20 ora
Az anyagok csoportositdsa, anyagi részecskék, elemek, vegyiiletek.
Kémiai részecskék, az anyag szerkezete, az atom, az ion és a molekula,
homogén és
heterogén rendszerek.
Kémiai kotések, elsérendi és masodrendi kémiai kotések, a vegytiletek
osztalyozasa, képletirds, elemek és szervetlen vegytiletek, savak, bazisok,
sok, oxidok.
Anyagi valtozasok, fizikai valtozasok, hidratdcio, szolvatacio, kémiai
reakcidtipusok,
kémiai folyamatok, kémiai egyenletek, kiemelten az elektron-, illetve
protondtmenettel jaré kémiai reakciok és a hidrolizis.
Oldatok felosztasa, oldatokkal kapcsolatos szamitasok (tomeg-, térfogat-,
vegyes szazalék, higitasi és keverési képlet alkalmazasa).

Szinez6 anyagok, oxidacios festékek 10 6ra
Szinezbanyagok, részletesen az oxidacids festékek.
A szempillafesték egyéb anyagai.
A sz8kitéshez haszndlt anyagok jellemzése.

Kozmetikai emulzidk 10 6ra
Tenzidek a kozmetikdban, tisztito-, és emulgealdszerek, nydkanyagok
Magas tenzidtartalmu kozmetikumok, folyékony szappanok, arclemosd
gélek, arclemosd habok
Kozmetikai krémek, szaraz krémek, zsiros- és félzsiros krémek,
hatéanyagos krémek, zselékrémek, peelingek.
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Osszehuzo, nyugtatd, taplald pakolasok kiilonb6zé bértipusokra, pakolasok
fajtdi, anyagai és felhasznalhatosaguk

Pakolast kitolt6 anyagok, paderek 10 6ra
Puder- alapanyagok, pudergyartas, puderek fajtai

Gyantak, korszeri depilalé anyagok 10 6ra
A balzsamok fogalma, fajtai, borre gyakorolt hatdsuk, kozmetikai szerepiik,
legfontosabb képviseldik jellemzése.
A gyantdk fogalma, fajtai, borre gyakorolt hatasuk, kozmetikai szereptik,
legfontosabb képviseldik jellemzése.
Korszer(i depildlé anyagok: cukorpaszta jellemzése.
A vegyi depildcio anyagai.
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