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SZAKKEPZESI KERETTANTERYV

a(z)
XL. KOZLEKEDES SZALLITMANYOZAS ES LOGISZTIKA
agazathoz tartozo
54 841 02
KOZUTI KOZLEKEDESUZEMVITEL-ELLATO
SZAKKEPESITESHEZ

I. A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrol szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzékr6l és az Orszagos Képzési Jegyzék moddositasanak
eljarasrend;jérol szolo 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet,
— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl szolo
217/2012. (VI111. 9.) Korm. rendelet, és
— a(z) 54 841 02 szamu, Kozati kozlekedéslizemvitel-ellatd megnevezésii szakképesités
szakmai és vizsgakovetelményeit tartalmazo rendelet
alapjan késziilt.

I1. A szakképesités alapadatali

A szakképesités azonositd szama: 54 841 02
Szakképesités megnevezése: Kozuti kozlekedésiizemvitel-ellatd
A szakmacsoport szama és megnevezése: .13. Kozlekedés
Agazati besorolas szdma és megnevezése: XL. Kozlekedés, szallitmanyozas és logisztika
Iskolai rendszert szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: 2 év
Elméleti képzési 1d6 aranya: 70%
Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%
Az iskolai rendszerli képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idétartama:
— 5 évfolyamos képzés esetén: a 10. évfolyamot kovetden 140 ora, a 11. évfolyamot
kovetden 140 ora;
— 2 évfolyamos képzés esetén: az elsd szakképzési évfolyamot kovetden 160 dra

ITI. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség
Bemeneti kompetencidk: —

Szakmai el6képzettség: —

Eldirt gyakorlat: —



Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

IV. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC.
torvény ¢és a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény eldirasainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagogus €s egyéb szakember vehet részt.

Ezen til az aldbbi tantdrgyak oktatasara az aldbbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitasahoz sziikséges eszkozok és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai és vizsgakdvetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei
az alabbiak: Nincs.

Ajanlés a szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges tovabbi eszkozokre és felszerelésekre:
Nincs.

V. A szakképesités oraterve nappali rendszeri oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.)
szakmai tartalma, tantdrgyi rendszere, oOrakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés
érettségi utani évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, orakeretével. A két
évfolyamos képzés els6 szakképzési évfolyamanak (1/13.) agazati szakgimnaziumi szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, Gsszes oOrakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12.
kozépiskolai évfolyamokra jutd agazati szakgimnaziumi szakmai tantargyainak tartalmaval,
Osszes Oraszamaval.



Szakgimnaziumi képzés esetén a heti €s éves szakmai 6raszamok:

évfolyam heti 6éraszdm éves Oraszam

9. évfolyam 11 ora/hét 396 ora/év
10. évfolyam 12 6ra/hét 432 ora/év
Ogy. 140 ora

11. évfolyam 10 ora/hét 360 ora/év
Ogy. 140 ora

12. évfolyam 10 ora/hét 310 ora/év
5/13. évfolyam 31 ora/hét 961 ora/év
Osszesen: 2739 6ra

Amennyiben a kerettantervek kiaddsdnak ¢és jovahagyasanak rendjérél szolo
rendeletben a szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szamara kiadott kerettanterv oraterve
alapjan a kotelezéen valaszthatd tantargyak koziil a szakmai tantargyat vélasztja a
szakképzd iskola akkor a 11. évfolyamon 72 ora és a 12. évfolyamon 62 ora idokeret
szakmai tartalmarol a szakképzd iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

évfolyam heti 6raszdm éves Oraszam
1/13. évfolyam 31 6ra/hét 1116 6ra/év
Ogy 160 ora
2/14. évfolyam 31 6ra/hét 961 ora/év
Osszesen: 2237 ora

(A kizarolag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakgimnazium 9-12., és
ezt kovetd 13. évfolyaman megszervezett képzésben az azonos tantargyakra meghatarozott
oraszamok kozotti csekély eltérés a szorgalmi iddszak heteinek eltérd szama, és az draszamok
oszthatosaga miatt keletkezik!)



1. szam1 tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti éraszama évfolyamonként

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14.
heti heti heti heti heti heti heti
Oraszam Oraszim | goy | Oraszim | oy oraszam oraszam Oraszim | oy | Oraszam
e gy e | oy el gy € ay € gy| ¢ aqy € aqy
Osszesen 7 4 | 85| 35 71 3 45 | 45 | 255 | 6 20 9 26,5 | 6
A 16 szakkepfesnesre 140 140 160
vonatkozoan: .
Osszesen 11 12 10 10 31,5 29 31,5
11499-12 .
Foglalkoztatas II. Foglalkoztatas 11. 05 0,5
11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire | Foglalkoztatas 1. 2 2
épiild képzések esetén)
11806-16 Gépiras gyakorlata 2 1
Gépiras és szamitastechnikai | Szamitastechnikai
alkalmazasok az alkalmazasok az 1 1
ligyfélszolgalatban iigyfélszolgalatban
Ugyfélszolgalati
1180_7',16 ] kommunikacio 1
Kommunikécio6 az —— —
igyfélszolgalatban Ugyfelsqug’al'a,tl 1
kommunikacios gyakorlat
11808-16 Ugyfélszolgalati ismeretek 1
Ugyfélszolgalat a gyakorlatban | Ugyfélszolgalati gyakorlat 1 1
11809-16 Levelezési gyakorlat az 1
Dokumentumkezelés az iigyfélszolgalatban




iigyfélszolgalatban Dokumentum- és
adatkezelés az 1
iigyfélszolgalatban

. 11975-16 )
Ugyfélszolgalati iigyintézd | Aruforgalmi ismeretek 1 15|15 11 1 1 4 3
feladatai

Kozlekedési alapismeretek | 1,5 | 0,5 2 1 05| 05

Kozlekedési foldrajz 1 1 1

Kozlekedésbiztonsag és -
védelem

10496-16
Kozlekedés-szallitasi alapok

w| N (WO,

Kozlekedés iizemvitel 05|15 1 1 1 2

Kozlekedés iizemvitel
gyakorlat

Kozlekedés-gazdasagi és
jogi ismeretek

Arutovabbitasi technologia 9 3 9 3

Szemel)isz'allltam 3 3 3 3
technologia

10497-16 S}epjarmllr—szerkezettan és
iizemeltetés

Kozuti kdzlekedésilizemvitel- - —
Kozuti kozlekedési

ellato feladatai 2 2
foldrajz

Kézlekedési logisztika 3 3

Kiilkereskedelmi- és
L. 2 2
vamismeretek

A Kerettanterv szakmai tartalma - a szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen - a nappali rendszeri
oktatasra meghatarozott tanuloi éves kotelezé szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-4t lefedi.
Az id6keret fennmaradod részének (szabadsav) szakmai tartalmarol a szakképzd iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat ardnyanak a teljes képzési 1d6 soran kell teljesiilnie.




2. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

< <
=0 E g ;g ;%
8 220 §§ N N
9. 10. 11. 12. = | 25 28 5/13. g 1/13. 2114. £
S s xSl 338 ) S
5 & ?D:o 2 o N 2 2
Se | 28 3 &3 ) 8
T | =58 Fo 8 38
£ R — 2 s < 9 N N
. . B2 | P al B2 & , &
e |oy| e |gy|oey | e |oy|ogy | e |gy | 25 [258 2% | e |gy| 2 |[e |oy|ogy| e |oy| 2
17} < <
Osszesen 224 | 64 | 192 | 60 140 216 | 72 140 138 | 110 824 | 186 770 | 306 160 824 | 186
A 6 Osszesen 288 252 288 248 1010 1076 1010
szakkeépe- | Elméleti fraszdmok 5t évfolyamos képzés egészében: 1594 ora (67,4%) 1076 | 422 | 1076 2086 1594 6ra (71%) 2086
sitésre | (arany 6gy-vel)
vonatkozd: - .
Gyakorlati braszamok 5t évfolyamos képzés egészében: 492 ora (32,6%) 492 6ra (29%)
(arany 6gy-vel)
= Foglalkoztatas II. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15 0 15 0 0 15 0 15
o 8 Munkajogi
o £ | alapismeretek 0 3 8 0|0 8|0 8
%’ £ | Munkaviszony létesitése 0 4 4 0 0 4 0 4
= 2 | Allaskeresés 0 4 4 0| o 4 | o 4
2 Munkanélkiiliség 0 4 4 0 0 4 0 4
-« | Foglalkoztatas I. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 0 0 62 0 62
. :3 gg Il\Iyelvtani rendszerezés 0 6 6 0 0 6 0 6
-y - :
% % \éog IZ\Iyelvtam rendszerezés 0 8 8 0 0 8 0 8
— = B
B ;? Nyelvi készségfejlesztés 0 24 24 | 0 | 0 24 | 0 | 24
~ | Munkavallaldi szokincs 0 24 24 0 0 24 0 24
& ._ | Gépiris gyakorlata 0 72 0 |36 0 0 0 0 108 108 0 0 0 108 0 0 0 0 0
g £ R 8| A tizujjas vakiras alapjai 6 6 6 0 0 0 0 0
EZx B
&5 2 5| Alaptartason kivili
O 2§ 2] betiik irastechnikija >4 >4 4 | 010 0104 0
7 £ £ 2[ Gepiras technikai
& g 3 | Gépiras-technikai
8§ = Eﬁ; alapgyakorlatok 12 12 12 0 ¢ 0 ¢ 0
! irassebesség fokozéasa 12 12 12 0 0 0 0 0




gyakorlatok

[rasbiztonsag erdsitése 12 12 12 0 0 0 0 0
Gépirés-tgchnlkal 12 12 12 0 0 0 0 0
alkalmazasok
Szamitastechnikai 72
alkalmazasok az 36 0 36 72 72 0 0 0 0 0
ligyfélszolgalatban
],)okumentum’szerke'sz'tés 4 4 4 0 0 0 0 0
és -feldolgozas alapjai
Do.lfume':ntums’zerkesztes 29 29 29 0 0 0 0 0
az tigyfélszolgalatban
Prezentacio- és
korlevélkészités az 10 10 10 0 0 0 0 0
igyfélszolgalatban
Adatbazisok az
ugyfélszolgalatban 4 4 4 0 L 0 L 0
Tibldzakezelés az 16 16 16 | 0| o oo o
ugyfélszolgalatban
fi‘;dat?ams-k,ezeles az 16 16 16 0 0 0 0 0
ugyfélszolgalatban
" r 7 . 36
Ugyfelszolgalati 36 | 0 0 36 36 | 0| 0 oo o
kommunikacié
A kommunikacié alapjai 5 5 5 0 0 0 0 0
g Szobeli kommunikacid 15 15 15 0 0 0 0 0
§ frasbeli kommunikécio 5 5 5 0 0 0 0 0
<
co | Telefonos
§ kommunikécio 4 4 4 0 L 0 L 0
© o] Prezentacios technikak 7 7 7 0 0 0 0 0
e ..
: 2 | Ugyfélszolgalati 36
§ 8 kommunikacids 0 36 0 36 36 0 0 0 0 0
=g gyakorlat
S
v - -
= Szobeli kommunikacios 15 15 15 0 0 0 0 0
é gyakorlatok
g frasbeli kommunikécios
v gyakorlatok z 5 5 0 0 0 L 0
Telefonos
kommunikéacios 6 6 6 0 0 0 0 0




Prezentacios

dokumentumok kezelése

gyakorlatok 10 10 10 0 0 0 0 0
Ugyfélszolgalati 36
ismeretek 0 36 0 0 0 36 36 0 0 0 0 0
Ugyfelkdzponti 8 8 8 0| o0 0] o 0
szolgaltatas
Ugyféltipologia 7 7 7 0 0 0 0 0
Uzleti etikett 7 7 7 0 0 0 0 0
= —
S Ugyferlkapcsolatok 7 7 7 0 0 0 0 0
= kezelése
§ Ugyfélszolgalati 67
4 gyfélszolgalati
$ % | gyakorlat 0 0 0 36 31 67 67 0 0 0 0 0
8 £ [Ugyfelszegmentalds 12 12 12 | 0| o 0| o 0
— < & ,
— on | Ugyfélkapcsolatok
§ kezelése a gyakorlatban E 8 8 0 ¢ 0 e 0
e Uzleti etikett
:gﬁ gyakorlatban 8 8 8 0 b 0 g 0
Panasz ¢és
reklamacidkezelés e 8 8 0 L 0 g 0
Stresszkezelés 8 8 8 0 0 0 0 0
Onértékelés gyakorlata 7 7 7 0 0 0 0 0
Onfejlesztés a 16 16 16 0 0 0 0 0
gyakorlatban
7 . 31
Levelezési gyakorlataz | o |o 0 31 | 31 31 | 0| o ol o o
N iigyfélszolgalatban
2 Layelszolgdlan 3 | 3 3 | oo ol o] o
8 - evelezési alapismeretek
< PR
g g | Epmokas 14 | 14 14 | 0| o0 oo o
= 5 ugytélszolgalatban
g § Uz[etl és hlvatz}ll levelek 14 14 14 0 0 0 0 0
< o az lgyfélszolgalatban
@ § Dokumentum- és 36
; adatkezelés az 36 0 0 0 0 36 36 0 0 0 0 0
qu iigyfélszolgalatban
— & - r .
Ugyfélszolgalati 20 20 20 0 0 0 0 0




Adatkezelési ismeretek

az ligyfélszolgalatban 8 8 8 0 v 0 Y 0
IKT-eszkozok az
tigyfélszolgalatban 8 8 8 0 L 0 ¢ 0
o Aruforgalmi ismeretek | 36 0 48 | 60 36 | 36 31 0 247 247 247 | 151 | 96 0 0 247
N
p] Kozlekedési
=
.EB alapfogalmak 36 36 36 36 0 0 0 36
O B o= . , .
— .z 8 | Nyilvantartasok
02 § kezelése GYAKORLAT 10|22 32 32 102 0 2 32
D o) —
— = © A .
=g ¥ |Arforgalmi 38 | 38 36 |36 6 154 154 | 80 | 74 o | o | 154
= alapismeretek
g Veszélyes aruk 15 15 15 15 0 0 0 15
= [Minbségbiztositas 10 10 10 | 10 | 0 0| o] 10
- . 211
Kozlekedési 58 (14| 72 | 0 36 | 0 20 | 11 | 211 211 | 186 | 25 oo | 211
alapismeretek
Kozlekedéstorténet 10 10 10 10 0 0 0 10
Kozlekedés fogalma,
felosztasa. Kozlekedési 18 18 18 18 0 0 0 18
alapfogalmak.
Kozlekedésbiztonsag 8 8 8 8 0 0 0 8
A~ | Akiilonbozo
§ kozlekedési agak 22 |14 36 36 22 | 14 0 0 36
= technikaja
o8 | Akilonbdzo
z = | kozlekedési agak 36 36 36 36 0 0 0 36
QB lizemvitele
S 3 Egységrakomany-képzés
5 | CBYScEratomanykep 36 36 3 | 36 | 0 o | o 36
2 az aruszallitasban.
N | Akombinlt
v/ aruszallitas. A
kozlekedés, a gazdasag 16 16 16 16 0 0 0 16
és a tarsadalom
kapcsolata
Szakszamitasok 20 20 20 20 0 0 0 20
Jarmtiismeretek 10 6 16 16 10 6 0 0 16
Riszolgdlo 10| 5 | 15 15 | 10 | 5 0| o] 15
Iétesitmények
Kozlekedési foldrajz 36 0 36 | 0 36 |0 0 0 108 108 108 | 108 | O 0 0 108




Altalanos foldrajzi

- 36 36 36 36 0 0 0 36
ismeretek
A vasuti kozlekedés 26 26 26 26 0 0 0 26
Kozati kozlekedés 36 36 36 36 0 0 0 36
yizi ,é,:s 1égi ,kézlek§d§§ 10 10 10 10 0 0 0 10
és csévezetékes szallitas
. I3 . ’ ’ 72
Kozlekedésbiztonsag és | 2, | o | 0 0] 0| 72 72 | 72| 0 0] o0 | 72
-védelem
Tiizvédelem 18 18 18 18 0 0 0 18
Els6segélynyujtas 18 18 18 18 0 0 0 18
Kornyezetvédelem 16 16 16 16 0 0 0 16
Informacio- és
titokvédelem 10 10 10 10 0 0 0 10
Vagyonvédelem, 10 10 10 |10/ o0 0| 0| 10
lizembiztonsag
Kozlekedés iizemvitel 22 | 50| 36 36 25 | 68 237 237 237 | 119 | 118 0 0 237
Kozlekedési 4 4 4 4 0 0 0 4
alapfogalmak
Dijszabaselmélet 18 8 26 26 18 8 0 0 26
A koziti,vasuti, vizi & 42| 22 16 | 80 80 | 22 | s8 0| 0| s
légi személyszallitas
A varosi kdzosségi
kozlekedés 6 6 6 6 L 0 g 6
Af lféz'utl,vasut1, vizi és 8 18 15 41 41 26 | 15 0 0 41
légi éarufuvarozas
Logisztikai 18 18 18 |18 0 0| o | 18
alapismeretek
A kozlekedés
teljesitményei, 10 | 22| 32 32 | 10 | 22 0| 0| 32
jellegzetes tizemtani
mutatoszamai
A kozlekedés
kapacitasa, 6 6 12 12 6 6 0 0 12
teljesitoképessége
Uzemi szamvitel 9 9 18 18 9 9 0 0] 18
. e . 31
Kozlekedés iizemvitel 0 0 0 0 0 31 31 31 0 31 0 0 31

gyakorlat




A kozuti

technologia I.

személyszallitas g 6 6 0 2 0 Y 6
A vastti
személyszallitas 2 6 6 0 9 0 ¢ 6
A vizi személyszallitas 2 2 2 0 2 0 0 2
A légi személyszallitas 2 2 2 0 2 0 0 2
A varosi kozosségi
kozlekedés 3| 3 8 103 010} 3
A koziti arufuvarozas 4 4 4 0 4 0 0 4
A vastti arufuvarozas 4 4 4 0 4 0 0 4
A vizi arufuvarozas 2 2 2 0 2 0 0 2
A 1égi arufuvarozas 2 2 2 0 2 0 0 2
. Aeo ) 170
g‘}fj‘;“ies‘::ir‘ft‘:l‘:asag‘ 72 |36 62 | 0 | 170 0| 0| 170 |134 | 36 0| o | 170
Kozlekedés-statisztika 22 |20 42 42 22 | 20 0 0 42
A pénz 10 10 10 10 0 0 0 10
gzpejzzik‘)zg“dalk‘)das 12 12 12 |12 0 oo | 12
Vallalkozasok,
gazdasagi tarsasagok 8 8 8 8 L 0 g 8
Ir\(/ellf;rtlfggsng public 10 10 10 |10 ] 0 0|0 10
Statisztikai alapjai 10 | 16 26 26 10 16 0 0 26
Az éllam és a jog
kialakuldsa 4 4 4 4 L 0 g 4
zf;‘pgtﬁrv‘:j;:g 10 10 10 |10 0 0| o | 10
Srerzidesels nevesitet 28 28 28 | 28| o 0| o | 28
Polgari jogi kartéritési
felel3sség. A polgarjogi 20 20 20 20 0 0 0 20
eljaras szabalyai.
N r
S el ot 0
.- 3 o | Arutovibbitisi 0o |o 0] o 0 279 | 93 | 372 | 0 | 0 279 | 93 | 372
LS8 2 % technologia
e} 2= =7 , roz .
b M:LB]) £ Arutovabbitasi 0 31 31 0 0 31 0 31
~




Arutovabbitasi

technolégia II. 3 3 * ° *
Arutovabbitési

technoldgia III. o 3 > ° o
Az érut(?vébbités 31 31 31 0 31
szervezése

Arutovébbitasi gyakorlat 93 93 0 93 93
Fuvarozasi és

szallitmanyozasi 93 93 93 0 93
okmany kezelés

Kiilkefeske_delem 0 0 0 0
szokvanyai

Vamismeretek 0 0 e 0
Idegennyelvi

okmanykitoltés 62 °2 % ° >
Szemel;isz.alhtasi 93 93 186 93 93 186
technoldgia

Személyszallitas 31 31 31 0 31
folyamatai 1.

Személyszallitas 31 31 31 0 31
folyamatai Il.

A szem?'lyszéllités 31 31 31 0 31
szervezése

Személyszallitasi 93 93 0 93 93
gyakorlat

Gépjarmii-

szerkezettan és 155 0 155 155 0 155
lizemeltetés

IGepjarmu-szerkezettan 31 31 31 0 31
ICliepjarmu-szerkezettan 31 31 31 0 31
IClilepjarmu-szerkezettan 31 31 31 0 31
Javitastechnologia 31 31 31 0 31




Qépj armii-lizemeltetési 0 31 31 0 0 31 0 31
ismeretek

Igiizliti kozlekedési 0 62 62 0 0 62 0 62
foldrajz

Magyarorszag

kozlekedési foldrajza 0 26 26 0 L 26 2 26
Europa kozlekedési 0 36 3 | 0| 0 36| 0| 36
foldrajza

Kozlekedési logisztika 0 93 93 0 0 93 0 93
Rakodasgépesités 0 21 21 0 0 21 0 21
Anyagmozgatas 0 21 21 0 0 21 0 21
Logisztika 0 20 20 0 0 20 0 20
Kozlekedési

informatikai adatbazis 0 31 31 0 0 31 0 31
kezelése

K,iill.{ereskedelmi- és 0 62 62 0 0 62 0 62
vamismeretek

A kiilkereskedelem

alapfogalmai és 0 62 62 0 0 62 0 62
pénziigyei

A kiillferes_kedelem 0 0 0 0 0 0 0 0
szokvanyai

Vamismeretek 0 0 0 0 0 0 0 0

Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/6sszefliggd szakmai gyakorlat

A szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden a tablazatban a nappali rendszerti oktatasra
meghatarozott tanuloi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legaldbb 90%-a felosztasra kertilt.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran kell teljesiilnie.

A tantargyakra meghatarozott idékeret kotelezd érvényti, a témakorokre kialakitott oraszam pedig ajanlas.



A
11499-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas II.

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11499-12 azonosité szamu Foglalkoztatas II. megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz
tartozo tantargyak €s témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

~§
<
N
o
=
<
eh
o
S8
FELADATOK
Munkaviszonyt 1étesit X
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikakat X
Feltérképezi a karrierlehet6ségeket X
Vallalkozést hoz 1étre és miikodtet X
Motivacids levelet és onéletrajzot készit X
Didkmunkat végez X
SZAKMAI ISMERETEK
Munkavallald jogai, munkavallalo X
kotelezettségei, munkavallalo feleldssége
Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak X
Specialis jogviszonyok (6nkéntes munka, x
diakmunka)
Allaskeresési modszerek X
Vallalkozasok 1étrehozasa és miikodtetése X
Munkaiigyi szervezetek X
Munkavallalashoz sziikséges iratok X
Munkaviszony létrejotte X
A munkaviszony ado6zasi, biztositasi, egészség- X
¢és nyugdijbiztositasi osszefliggései
A munkanélkiili (allaskeres6) jogai, X
kotelezettségei és lehetdségei
A munkaer6piac sajatossagai (allasborzék és X
palyavalasztasi tanacsadas)
SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott szoveg megértése X
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban X
Elemi szintli szamitdgép hasznalat X
Informaciéforrasok kezelése X
Koznyelvi beszédkészség X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfejlesztés X
SzervezOkészség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremt6 készség X
Hatérozottsag X
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X
Informaciogyjtés X




1. Foglalkoztatas II. tantargy 156ra/15 éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

1.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, munkaviszony létesitésé¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.2. Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok

1.3.1. Munkajogi alapismeretek 3 ora/3 ora
Munkavaéllalo jogai (megfeleld korilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz0dés moddositas, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés,
rendelkezésre allds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok, egylittmikodes,
tajékoztatds), munkavallalo felelossége (vétkesen okozott karért vald feleldsség,
megorzési feleldsség, munkavallaloi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakor, munkaszerzédés modositasa, megsziinése, megsziintetése, felmondas,
végkielégités, pihendiddk, szabadsag.
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony.
Specidlis jogviszonyok: egyszertsitett foglalkoztatas: fajtai: atipikus munkavégzési
forméak az j munka térvénykonyve szerint (tdvmunka, bedolgozéi munkaviszony,
munkaerd-kolesonzés, rugalmas munkaidoben torténd foglalkoztatds, egyszerisitett
foglalkoztatds (mezOgazdasdgi, turisztikai idénymunka ¢és alkalmi munka),
onfoglalkoztatds, O&stermel6i jogviszony, haztartdsi munka, iskolaszovetkezet
keretében végzett didkmunka, onkéntes munka.

1.3.2. Munkaviszony létesitése 4 ora/4 ora
Munkaviszony létrejdtte, fajtai: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaidd, hatarozott
¢és hatarozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum, képviselet
szabalyai, elallas szabalyai, probaido.

Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megszlinésekor a munkaltato
altal kiadand6 dokumentumok.

Munkaviszony ado6zasi, biztositdsi, egészség- €s nyugdijbiztositasi Osszefiiggései:
munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalo ado- és jarulékfizetési
kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtai (pénzbeli és
természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

133 Alldskeresés 4 éra/4 6ra
Karrierlehetdségek  feltérképezése:  Onismeret, redlis  célkitlizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tdmogatasok ismerete.

Motivacios levél és onéletrajz készitése: fontossaga, formai €s tartalmi kritériumai,
szakmai Onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipust, onéletrajzban
szerepld email cim és fénykép megvalasztasa, motivacios levél felépitése.

Allaskeresési médszerek: Ujsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati haldzat fontossaga, EURES (Eurépai Foglalkoztatasi



Szolgélat az Eurdpai Unidban torténd allaskeresésben), munkaligyi szervezet
segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba torténd jelentkezés, kozosségi
portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikak alkalmazasa: Foglalkozasi Informécids Tanacsado (FIT),
Foglalkoztatasi Informaciés Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios Portal (NPP).
Allasinterju: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd szerepe.

1.3.4. Munkanélkiiliség 4 ora/4 ora
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetdségei: allaskeresdként
torténd nyilvantartdsba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd egytittmukodési
kotelezettség fobb  kritériumai; egylittmiikodési  kotelezettség megszegésének
szankcidi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartdsbol valo torlés; munkaiigyi
szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, kiemelten a munkakozvetités.

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

Foglalkoztatast helyettesitd tAmogatas.

Kozfoglalkoztatas:  kozfoglalkoztatds  célja, kozfoglalkozatds  célcsoportja,
kozfoglalkozatds fobb szabalyai

Munkaiigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatdsi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkaiigyi Hivatal, munkaiigyi kozpont, kirendeltség feladatai.

Az allaskeresdk részére nyujtott tdmogatasok (,,aktiv eszkozok™): onfoglalkoztatas
tamogatasa, foglalkoztatast eldsegitd tdmogatasok (képzések, béralapu tamogatasok,
mobilitasi tamogatasok).

Villalkozasok létrehozasa ¢és milkddtetése: tarsas vallalkozasi formdak, egyéni
vallalkozas, mezOdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, miikodés, vallalkozas
megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaerépiac sajatossadgai, NFSZ szolgaltatdsai: palyavalasztisi tanacsadas,
munka- és palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskeres6 klub, pszichologiai
tanacsadas.

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

1.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos médszerek, tanulo6i

tevékenységformak (ajanlas)

1.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi S8 Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. vita X
4, szemléltetés X
5. szerepjaték X
6. hazi feladat X




1.5.2. A tantirgy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) amazando eszkozok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
£y bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nalld
1. ; X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
14. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. A X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1, Leiras készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszint(i .
- kérdésekre
2.3 Tesztfeladat megoldasa X

1.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.



A
11498-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas I.
(érettségire épiilo képzések esetén)

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11498-12 azonositdé szamu Foglalkoztatdas 1. (érettségire ¢épiild képzések esetén)
megnevezési szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatdsa soran
fejlesztend6 kompetenciak
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FELADATOK
Idegen nyelven:

bemutatkozik (személyes és szakmai "

vonatkozassal)

alapadatokat tartalmaz6 formanyomtatvanyt X

kitolt
szakmai 6néletrajzot és motivacios levelet ir X

allasinterjin részt vesz X

munkakoriilményekrél, karrier

lehetségekrol tajékozodik X
idegen nyelvii szakmai iranyitas, x
egyiittmitkodés melletti munkat végez
munkaval, szabadidével kapcsolatos x
kifejezések megértése, hasznalata
SZAKMAI ISMERETEK
Idegen nyelven:
szakmai 6néletrajz és motivacios levél x
tartalma, felépitése
egy szakmai allasinterju lehetséges
SRV . . X
kérdéseli, illetve valaszai
kozvetlen szakmajara vonatkozd gyakran X
hasznalt egyszerii szavak, szokapcsolatok
a munkakor alapkifejezései X
SZAKMAI KESZSEGEK
Egyszerli formanyomtatvanyok kitdltése idegen X

nyelven

Szakmai allasinterjin elhangzo6 idegen nyelven
feltett kérdések megértése, illetve azokra vald X
reagalas értelmez0, dsszetett mondatokban

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejloddképesség, onfejlesztés X
TARSAS KOMPETENCIAK

Nyelvi magabiztossag X

Kapcsolatteremtd készség X
MODSZERKOMPETENCIAK

Informaciogyjtés X

Analitikus gondolkodas X

Deduktiv gondolkodas X




2. Foglalkoztatas I. tantargy 62 6ra/62 éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

2.1. A tantargy tanitasanak célja

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

Ehhez kapcsoléddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozést is
beleértve bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsoloddéan pedig egy egyszeri
formanyomtatvanyt kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre allo 64 tanora egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeiddk, segédigék, illetve az allasinterjuhoz
kapcsolddoan 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 €lethez kapcsolodod tarsalgasi
témakoron keresztiil. Végiil ezekre az ismertekre alapozva valosuljon meg a szakmajahoz
kapcsolodo idegen nyelvi kompetenciafejlesztés.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

2.3. Témakorok

2.3.1. Nyelvtani rendszerezés 1 6 éra/6 ora
A 8 6ras nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvetobb igeidoket atismétlik,
illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallalashoz kapcsoléddan, hogy az
allasinterji sordn ne okozzon gondot a multra, illetve a jovOre vonatkozo kérdések
megértése, illetve az azokra adand6 valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas
lesz a tanuld arra, hogy egy szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett
mondatokban legyen képes reagélni, helyesen hasznalva az igeidd egyeztetést.
Az 1geidok helyes begyakorldsa lehetové teszi szamdra, hogy mint leendd
munkavallalo képes legyen arra, hogy a munkaszerzddésben megfogalmazott
tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovobeli karrierlehetoségeket feltérképezze.
A célként megfogalmazott idegen nyelvi magbiztossdg csak az igeiddk helyes
hasznalata révén fog megvaldsulni.

2.3.2. Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora/8 ora
A 8 O6ras témakor sordn a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult idejli
feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet,
szlikségességet, tiltast kifejezd) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen nyelven
sokkal egzaktabb modon tud bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozasban
egyarant. A segédigék jelentéstartalménak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas
lesz arra, hogy tudjon t4jékozddni a munkahelyi és szabadidé lehetdségekrol.
Precizen meg tudja majd fogalmazni az allasinterjin idegen nyelven feltett
kérdésekre a valaszt kihasznéalva a segédigék altal biztositott nyelvi precizitas adta
kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd szabalyainak elsajatitdsa 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 meghallgatas
soran. A szorend, a prepoziciok és a kotdszavak pontos hasznéalatanak elsajatitdsaval
olyan egyszerli mondatszerkesztési eljardsok birtokaba jut, amely altal alkalmassa



valik arra, hogy az allésinterjun elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni,
illetve képes legyen tajékozddni a munkakoriilményekrol és lehetdségekrol.

2.3.3. Nyelvi készségfejlesztés 24 ora/24 ora
(Az induktiv nyelvtanuldsi képesség ¢és az idegen nyelvi asszociativ memoria
fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve)

A 24 6ras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a diak rendszerezi az idegen nyelvi
alapszokincshez kapcsolodd ismereteit. E szokincset alapul véve valdsul meg az
induktiv nyelvtanulasi képességfejlesztés ¢s az idegen nyelvi asszociativ
memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgéasi témakor szavai, kifejezésein keresztiil. Az
induktiv nyelvtanulasi képesség altal egy adott idegen nyelv struktirajat
meghatdroz6 szabalyok kikovetkeztetésére lesz alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a
diak 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 nyelvii anyag megtanulasanak képessége: képesség arra, hogy 1étrej6jjon a
kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a vélaszok (a célnyelv
szavai ¢€s kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkdznapi tarsalgasi témakdrok
elsajatitasa sordn valosul meg.

Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- a munka vilaga

- napi tevékenységek, aktivités

- lakés, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekddolési képességfejlesztés is,
amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a
nyelvtanul6.

2.34. Munkavallaloi szokincs 24 ora/24 ora
A 24 o6rés szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 6rds 3 alapoz6 témakor
elsajatitasa 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 €s a motivacios level
megirasahoz sziikséges rutint megszerzi. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset,
ami alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrol
tajékozodjon. A témakdr tanuldsa soran kozvetleniil a szakméajara vonatkozo gyakran
hasznalt kifejezéseket sajatitia el. A munkaszerzodések kulcskifejezéseinek
elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerz6dését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Az orék kb. 50%-a egyszerli tanteremben torténjen, egy masik fele pedig szamitogépes
tanterem, hiszen az oktatds egy jelentds részben digitalis tananyag 4altal tamogatott
formaban zajlik.



2.5. A tantiargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos

tevékenységformak (ajanlas)

modszerek, tanuloi

A tananyag kb. fele digitalis tartalmu oktatdsi anyag, igy specialisak mind a modszerek,
mind pedig a tanuloi tevékenységformdk.

2.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)

, Alkalmazott oktatdsi A tanuloi tevékenység szervezeti Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kiseléadas X

3. megbeszélés X

4, vita X

5. szemléltetés X

6. projekt X

7. kooperativ tanulas X

8. szerepjaték X

9. hazi feladat X

digitalis alapt
10. feﬁldatmeg(f)ldés X

2.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkiszik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando cSZrozZok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nalld
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
14. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.5. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.6. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1, Levéliras X
Vilaszolas irasban mondatszintti
2.2. 12 X
kérdésekre
23 Szoveges eldadas egyéni X

felkésziiléssel




3. Komplex informaciok kérében
31 Elemzés készitése X
" tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o p X
szovegfeldolgozas
492 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X

2.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.



A
11806-16 azonosito szamu

Gépiras és szamitastechnikai alkalmazasok az
ugyfélszolgalatban

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11806-16

azonositd szdmu Gépirdas ¢és szamitastechnikai

alkalmazasok

az

igyfélszolgalatban megnevezési szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és
témakorok oktatasa sordn fejlesztendd kompetenciak
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FELADATOK

A feladatvégzéshez elokésziti a technikai és

targyi feltételeket, munkatevékenységéhez X X

megteremti az egészséges és biztonsagos

munkakoriilményeket

Kezeli a szamitogépet és perifériait, tartozékait X X

Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakiras x x

technikajaval

Dokumentumot szerkeszt szévegszerkeszto x

programmal

Nyomtatvanyokat, tirlapokat tolt ki "

szovegszerkesztd programmal

Tablazatba adatokat t6lt fel és megszerkeszti a x

tablazatot

Egyszer(i szamitasokat, kimutatast végez, x

diagramot készit tablazatkezelé programmal

Prezentaciot készit X

Korlevelet készit X

Informaciot keres, kiild és feldolgoz az x

elektronikus rendszeren keresztiil

SZAKMAI ISMERETEK

A biztonsadgos munkavégzés kovetelményei X X

A képerny6 el6tti munkavégzés minimalis

egészségligyi és biztonsagi kovetelményeire X X

vonat-koz6 eldirasok

A tizujjas vakiras alapelvei, szabalyai, x x

gyakorlata

A dokumentumszerkesztés alapjai X

A tablazatkészités alapmiiveletei X

Adatbazis-kezelés alapmiiveletei X

Prezentaciokészités alapmiiveletei X

A korlevélkészités alapmiiveletei X

A biztonsagos €s hatékony internethasznalat X

szabalyai

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas X

szabdlyai

SZAKMAI KESZSEGEK

Szamitogépes irodai programok alkalmazasa X X

A tizujjas vakiras alapjai 120 leiités/perc X X

sebesség elérése

frasbeli dokumentumok szerkesztése X

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése X X




Informacioforrasok kezelése (szabalyok,
el6irasok, rendelkezések, online-informaciok)

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Precizitas

Mozgaskoordinacio

Monotoniatiirés

TARSAS KOMPETENCIAK

Iranyithatosag

Visszacsatolasi készség

Motivalhatosag

MODSZERKOMPETENCIAK

Figyelemdsszpontositas

Kontroll (ellendrzéképesség)

Eredményorientaltsag




3. Gépiras gyakorlata tantargy 108 ora/... ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

3.1. A tantargy tanitasanak célja

A Gépiras gyakorlata tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanulok sajatitsak el a tizujjas
vakiras technikajat, és képesek legyenek — min. 120 leiités/perc irassebességgel — barmely
tipusu (latott, hallott, nyomtatott, kézirasos, korrektirazott stb.) szoveg vagy egyéb
dokumentum szamitogépes adatbeviteli feladatainak ellatasara, torekedve a biztonsagos
¢s hibatlan munkavégzésre. Cél tovabba, hogy az elektronikus irdstechnika elsajatitasa
soran olyan munkavégzési szokasok alakuljanak ki a tanulokban, amelyek hossza tavon
megteremtik az alapokat a digitalis irastevékenység készségének fejlédéséhez és védik az
egészségiiket. Ennek érdekében legyenek képesek adatbeviteli munkajukhoz elokésziteni
a sziikséges targyi eszkozoket és kialakitani a képernyds munkavégzéshez sziikséges
optimalis koriilményeket

3.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
3.3. Témakorok
3.3.1L A tizujjas vakirds alapjai 6 ora/... ora

A szamitdgépes iraskornyezet eldkészitése (munkaasztal, munkaszék, hardver- és
szoftverkornyezet, nyomtato, egyéb targyi eszk6zok, oktatoprogram stb.)
A tizujjas vakiras (elektronikus gépi irastechnika) elényei
A gépi adatbevitelhez sziikséges helyes test- és kéztartas
Egészségmegorz6 kéz-, ujj- és egyéb tornagyakorlatok
A tizujjas vakiras alapjai: ujjrend, alapsor, alaptartés; iitemes, bet(izd, folyamatos iras
Helyes fogés- és leiitéstechnika kialakitasa
Sorvaltas (enterhasznalat), szokoz- (space) billentyi helyes és biztonsagos
alkalmazasa
Az alaptartés betliinek fogas- és irastechnikdja, gyakorlata

3.3.2. Alaptartason kiviili betiik irastechnikdja 2 54 ora/... ora
Az alaptartdson kiviili betlik fogas- és irastechnikdja, gyakorlata
Szamok, irasjelek fogas- és irastechnikéja, gyakorlata
Szamok, irasjelek, specialis karakterek hasznalata, helyesirasi szabalyai
témakor részletes kifejtése

3.3.3. Gépirds-technikai alapgyakorlatok 12 ora/... ora
Masolasi technika fejlesztése: nyomtatott szovegrdl, sortartasal
frasbiztonsag (hibatlan iras) erdsitése
frasellendrzési és -javitasi modok, eljarasok

3.3.4. Irdssebesség fokozdsa 12 ora/... ora
frassebesség fokozasa a nyelvi elemek gyakorisaganak megfelelén: gyakori
betlikapcsolatok, mozdulatok, szavak, toldalékok, kifejezések, egyéb nyelvi
eléfordulasok
frassebesség fokozasa szovegfeldolgozasokkal
frassebesség fokozasa idére torténd gépelési gyakorlatokkal



3.3.5. Irdsbiztonsdg erdsitése 12 ora/... ora
Fogas- ¢és irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorldsa: nehéz fogasok, nagy
ugrasok, belso és kiilsé fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, betlikettdzések stb.
Figyelemosszpontosito, koncentralast fejlesztd gyakorlatok
Idegen nyelvii szavak, szovegek irdsa

3.3.6. Gépirds-technikai alkalmazdsok 12 ora/... ora
fras hallas (diktalas) utan
Kiilonleges masolasi feladatok
Helyesirasi gyakorlatok
Szdovegértd, memoriafejlesztd irdsgyakorlatok
Masoléas formazasi alapok alkalmazasaval (korrekturazas)

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
szamitogépterem

3.5. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhat6 sajatos mdédszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

3.5.1. A tantirgy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

A tanuldi tevékenység szervezeti
) Alkalmazott oktatasi kerete Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. szemléltetés X

3. tanari iranyitas X

4. kozos hangos betlizés X iitemado késziilék

. elektronikus kapcsolat (e-

5 |hdzi feladat X mail a feladat elkiildéséhez)

6. 0nallo tanuldéi munka X gépirasoktatd program

7. iras diktalas utan X X hangrogzitd késziilék

1.11. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazandé eszkoz0k &

. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&gy bontas | keret
1. Informacié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa




Informéaciok feladattal vezetett
1.3. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszintli X
o kérdésekre
Tapasztalatok utolagos
2.2. . p , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.3. . . . X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
31 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
3.2, Utolagos szobeli beszamold X
4. Szolgaltatasi tevékenységek korében
41 Onallé szakmai munkavégzés «
o feliigyelet mellett
Onallo szakmai munkavégzés
4.2. .. P X
kozvetlen iranyitassal

1.2. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

2. Szamitastechnikai alkalmazasok az iigyfélszolgalatban tantargy

72 ora/... ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

2.1. A tantargy tanitasanak célja
A Szamitastechnikai alkalmazasok az iigyfélszolgalatban cimi tantargy tanitdsanak célja,
hogy a tanulok — szorosan kapcsolddva az informatikai ismeretekhez — megismerjék az
igyfélszolgalati munkatevékenységhez kapcsolodd dokumentumok, tablazatok, adatbazisok,
prezentacio készitésének alapvetd kovetelmeényeit és képesek legyenek kiilonbozd gyakorlati
feladatokban alkalmazni azokat.

2.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

Informatika

2.3. Témakorok

2.3.1. Dokumentumszerkesztés és -feldolgozas alapjai 4 ora/... ora
Mappa- ¢s fajlkezelési feladatok: mappak, fajlok létrehozdsa, megnyitasa, mentése,
masolasa, athelyezése, dtnevezése, torlése, nyomtatésa stb.

A biztonsagos ¢€s hatékony internethasznalat szabalyai

Informacié keresése az interneten, feldolgozasa, taroldsa, tovabbitisa
(elektronikusan)

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai

2.3.2. Dokumentumszerkesztés az iigyfélszolgalatban 22 ora/... ora



Ugyfélszolgalati  tartalomhoz  kapcsolodéan a  szovegszerkesztd — program
alapfunkcidinak alkalmazasa:
- oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas,
- toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése,
- karakterek formazasa,
- bekezdések alkotasa, formazasa,
- szegély, oldalszegély, mintazat (kitoltés) elhelyezése,
- felsorolas, tobbszintli felsorolas l1étrehozasa,
- tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonbozo tipusu tabulator hasznalata,
- szOveg beillesztése,
- tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és 1dd, szovegdoboz, WordArt,
inicidlé, szimbolum, vizjel, labjegyzet, képaldiras, megjegyzés beszurasa,
- iranyitott beillesztés,
- mas irodai programmal eldallitott objektum beillesztése,
- a beszurt/beillesztett objektum formézasa,
- cimsor létrehozasa stilusok hasznalatdval, szovegrészek formazéasa stilus
alkalmazasaval,
- szovegrész, szoveg keresése, cseréje,
- ¢ldfej, €lolab létrehozasa,
- nyelvi eszk6zok hasznalata: helyesiras-ellendrzés, automatikus elvalasztas;
- nyomtatvanyok kitoltése szamitdgéppel (adatlap, jelentkezési lap, kérddiv stb.)

2.3.3. Prezentacio- és korlevélkészités az iigyfélszolgalatban 10 ora/... ora
Ugyfélszolgalati tartalomhoz kapcsoléddan prezentaciokészités alapjai:
- bemutato létrehozasa, megnyitasa, mentése, masolasa, athelyezése, atnevezése,
torlése stb.
- didk létrehozasa, athelyezése, rendezés kivalasztasa, hattértervezés
- tartalom létrehozésa, szerkesztése
- attlinések, animaciok
- diavetités
A korlevélkészités alapjai

2.3.4. Adatbazisok az iigyfélszolgdlatban 4 ora/... ora
Adat, adatbazis fogalma, jellemz6i, funkcioi
Adatbazisok csoportositasa
Adatbazisok az ligyfélszolgalatban
Adatbazisok tervezése, létrehozasa, tarolasa, védelme az ligyfélszolgalatban

2.3.5. Tablazatkezelés az iigyfélszolgdlatban 16 ora/... ora
Ugyfélszolgalati tartalomhoz kapcsoloddéan egy tablazatkezelési program
alapfunkcidinak alkalmazésa:

- munkalapok azonositdsa, beszuirasa, torlése,

oldalbeallitas funkcioi,

adatbevitel, masolas, beillesztés,

egyszerl tdblazatok létrehozasa,

forrasfajlban kapott tdblazat bdvitése,

- tablazat esztétikus formazasa,

- ¢lofej, €10lab tartalmanak beszlrasa, formazasa,



- karakterek formazasa,

- cellamiiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztéasa,

- kiilonb6z6 szamformatumok alkalmazasa,

- sor, oszlop beszurasa, torlése, elrejtése, felfedése,

- egyszerl szamolasi miiveletek egyéni képlettel vagy fliggvények alkalmazasaval
(SZUM, ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2,
DARABTELI, DARABURES, HA, KEREKITES)

- egyszerl rendezés, sziirés,

- a tablazat megadott adataibdl diagramok létrehozasa, formézasa, elhelyezése,

- kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbolum beszurasa, szerkesztése.

2.3.6. Adatbazis-kezelés az iigyfélszolgalatban 16 ora/... ora
Ugyfélszolgalati tartalomhoz kapcsolodéan egy adatbazis-kezelési program
alapfunkcidinak alkalmazasa:

- adatbazisba adatok feltoltése (forrasfajlban kapott adatok bovitése, modositasa,
egyéni adatbevitel),

adattablabol adatok kikeresése (szlirés),

rekordok moédositasa, beszurasa, torlése,

- adatok rendezése a tablakban,

- lekérdezés 1étrehozasa, mentése, szerkesztése,

- jelentés készitése, modositasa, nyomtatasa.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

25. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos médszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

2.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

‘ A tanuldi tevékenység szervezeti
) Alkalmazott oktatasi kerete Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam modszer neve felszerelések

egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X
2. szemléltetés X
3 tanari iranyitassal k6zos x

feladatmegoldas

feladatutasitassal iranyitott

4. -
egyéni munka

5. hazi feladat X

1.1.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanul6i tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok)
csoport- | osztaly-
bontas | Keret

Alkalmazandé eszkozok és
felszerelések

egyéni




Informécié feldolgozo tevékenységek

Olvasott szoveg 6nallo

LL feldolgozasa X
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.3. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.4. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.5. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Tesztfeladat megoldasa X X
Tapasztalatok utolagos
2.2. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.3. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
31 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
3.2. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
41 Informéaciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.2. P X
munkavégzés iranyitassal
4.3. Csoportos versenyjaték X
5. Gyakorlati munkavégzés korében
5.1. Miveletek gyakorlasa | X
6. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az iigyfélfogadason,
6.1. B X
esetmegfigyelés
6.2 Onallé szakmai munkavégzés X X
- feliigyelet mellett
63, Onall6 szakmai munkavégzés X

kozvetlen iranyitassal

1.2. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54

értékeléssel.

. § (2) a) pontja szerinti



A
11807-16 azonositéo szamu

Kommunikacio az iigyfélszolgalatban

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11807-16 azonosité szami Kommunikacio az ligyfélszolgalatban megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

Tantargy1
Tantargy?2

FELADATOK

Ismeri a kommunikacids eszkozoket, betartja és
alkalmazza a hatékony kommunikacios X X
szabalyokat szoban és irasban

Hatékonyan alkalmazza a telefonos
kommunikaciés szabalyokat és modszereket az X X
iigyfélszolgalatban

Elektronikus kommunikécioban lényegre
toréen ¢és eredményesen fogalmazza meg az
atadand6 informaciokat, igazodva annak
specialitasaihoz

Nonverbalis kommunikécidja 6sszhangban van
tartalmi kozlésével

Ismeri és betartja, a gyakorlatban alkalmazza az
iigyfélkapcsolati kommunikacié szabalyait

A nyelvhelyesség szabalyait betartva
kommunikal irasban és szoéban egyarant

Az interakcidk soran a kommunikacié modjat a
partner személyiségéhez és érzelmi allapotahoz X X
igazitja

A helyzetnek és célnak megfeleld
kérdéstipusokat alkalmaz

A hatékony kommunikacios eszkdzok
segitségével érvényesiti sajat érdekeiket ugy,
hogy figyelembe veszi, tiszteletben tartja, nem
sérti masok érdekeit €s jogait

Konfliktushelyzetekben nyertes-nyertes
megoldasokat alkalmaz

Kommunikacidja soran torekszik az
egylittmikodésre

Felismeri és kikiiszoboli a folyamat soran
felmeriil6 kommunikacids zavarokat

A gyakorlatban alkalmazza a beszédtechnikai
ismereteket

Ismeri és hasznalja a személykozi és kozvetett
kommunikacids technikakat

Hatékonyan prezental, és ehhez a prezentacios
szabalyoknak megfelelden késziti el6 a X X
bemutatot

Ismeri a tomegkommunikacio jellegzetességeit X
Hatékonyan érvel sajat allaspontja mellett X X

Az ért6 figyelem alkalmazasaval vesz részt
kommunikacios helyzetekben




SZAKMAI ISMERETEK

Kommunikacio6 folyamata, formai és jellemzoi X
Hatékony szobeli €s i.résbeli kommunikacio X "
jellemzdi és szabalyai
Telefonos kommunikacié specifikumai X X
Elektronikqs kommunikécié formadi, jellemzdi X X
és szabalyai
A nonveybélis kommunikaci6 fontossaga, X X
jellemzoi
Ugyfélszolgélati kommunikacié szabalyai X X
Nyelvhelyesgégi szabalyok a szobeli és irasbeli X X
kommunikacioban
Asszem'y és egyﬁttmﬁkédc’i kommunikacio6 X X
ismeretei és szabalyai
Kérdések tipusai, jellemzdi, kérdezéstechnika X X
Erté figyelem fontossaga és hangsulyai X X
Tomegkommunikacids eszkozok ismerete és x
jellegzetességei
A hatékony érvelés technikdja X X
Szobeli és: irasbeli prezentacid szabalyai ¢s x X
modszerei
Személykozi és kozvetett kommunikacid
technikai. X X
Beszédtechnikai ismeretek és eszkdzok X X
SZAKMAI KESZSEGEK
Szakmai nyelvi beszédkészség X X
Koznyelvi beszédkészség X X
Olvasott szakmai szoveg megértése X X
Erté figyelem X X
Prezentacios készség X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejloddképesség, onfejlesztés X X
Rugalmassag X X
Pontossag X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X X
Meggy6z0készség X X
Kommunikacios rugalmassag X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa X X
Helyzetfelismerés X X
Nyitott hozzaallas X X




2. Ugyfélszolgalati kommunikacié tantargy 36 ora/... ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

2.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyfélszolgalati kommunikécié tantirgy célja, hogy a tanulok megismerjék az
igyfélszolgalati kommunikacio jellegzetességeit, szabalyait. Képet kapjanak a hatékony
szobeli, irasbeli és telefonos kommunikécio jellemzdirdl, szabalyair6l. Megismerjék a
produktiv prezentacid készités szabalyait, és a hatasos eldadas ismérveit.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelv — Kommunikacié témakor

2.3. Témakorok
2.3.1. A kommunikacio alapjai 5ora/... ora
A kommunikéci6 jelentése, fogalma
Kommunikacios alapfogalmak
Kommunikacié formai, fajtai
A kommunikdci6 tényezdi
Kommunikacids csatornak
Kommunikacié folyamata
Kommunikaciés helyzetek
Az emberi kommunikacié elényei
Tomegkommunikécio
- fogalma és fajtai és funkcioi
- csatorndk és jellemzdi (elonydk-hatranyok)
- hatasa
témakor részletes kifejtése

2.3.2. Szobeli kommunikdcio 2 15 ora/... ora
Szébeli kommunikacié megjelenési formai, eldnyei
szakaszali
Tartalmi jegyek-formai jegyek
Non-verbalis kommunikécio (testbeszéd)
tertiletek és zonak
tenyér-, kéz és kargesztusok
archoz érintett gesztusok
védokorlatok
a szem jelzései
egyébnonverbalis jelek
Kérdezéstechnika
kérdéstipusok (nyitott, zart, pontositd, alternativ, szuggesztiv, hipotetikus,
tiikkrozés,)
egyes kérdéstipusok jellemzdi (eldnydk-hatranyok)
folyamata
hogyan ne kérdezziink
eredményes kérdezési modok
Asszertiv kommunikécio
asszertivitas fogalma



viselkedéstipusok
asszertiv
passziv
agressziv
manipulativ
egyes viselkedéstipusok jellemzdi (elony-hatrany, hogyan ismerjiik fel)
asszertiv ember jellemz6i
asszertiv lizenetek felépitése
Nyertes-nyertes (egyiittmitkddd) kommunikécio
kommunikécid szerepe a targyalasban
lehetséges kimenetek
nyertes-nyertes
nyertes-vesztes
vesztes-nyertes
érvelési technikak
Ertd figyelem
fogalma, szabalyai
technikdja
empatia szerepe, elfogadas
aktiv hallgatas
kozléssorompok
Beszédtechnikai alapok -
helyes 1égzés szerepe
zenei  kifejezeszk6zok az  éldszoban  (hangszin, hangterjedelem,
hangmagassag, hangsuly, hanglejtés, hangerd, beszédtempd)

2.3.3. Irdsbeli kommunikdcié Sora/... ora
frasbeli kommunikécié jellegzetességei
frasbeli kommunikécio fajtai, formai
frasbeli kommunikécié jelentsége
frasbeli kommunikéci6 szabalyai
Nyelvhelyességi szabalyok
Nem nyelvi jelek az irdsbeli kommunikacidban
Szobeli €s irasbeli kommunikéciod 6sszehasonitasa (egyezdségek-kiilonbségek)
Elektronikus kommunikacié
fajtai, formai
jellemz6i
szabalyai

2.34. Telefonos kommunikdcio 4 ora/... ora
Telefonos kommunikécio jellemzdi, sajatossagai
Illemszabalyok a telefonos kommunikacioban
Non-verbalis jegyek megjelenése a telefonos kommunikéacidoban
Telefonos kommunikécio folyamata
hivaskezdeményezés szabalya
bejovd hivasok fogadasa
beszélgetés hatékony vezetése
lezaras



Hatékony telefonos kommunikéci6 szabélyai
Telefonos kommunikécio csapdai

2.3.5. Prezentacios technikak 7 ora/... ora
A prezentacié kommunikécioelméleti alapjai

Személykozi kommunikacids alapismeretek, protokoll, 61tozkodés, stilus
Prezentaciok felépitése, szinek és szimbolumok szerepe a prezentacidban

A prezentaciok fajtdi - személyes, hang- és videoanyag, egyéni, intézményi,
termékbemutatok

Felkésziilés a prezentaciéra: mit, mirdl, miért, kinek, mivel, hol, mikor
kommunikéalunk

Kornyezeti analizis, hallgatéi analizis: kor, nem, dontési pozicid

Hitelesség szerepe

Bemutatas, érdeklddés felkeltése, egyiittmiikodés elérése, bizalom megszerzése
Stilus, nyelvezet, fogalmazas

Prezentacids szovegek, anyagok készitése: image, arculat

Tartalom és forma

Technikai alapismeretek
Technikai segédeszk6zok hasznalata: pl. tdbla, flipchart, irasvetitdk, televizio,
Szamitogeép, projektor

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
tréning terem

25. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhat6 sajatos médszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

tréning

2.5.1. A tantargy elsajatitiasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

A tanuldi tevékenység szervezeti
) Alkalmazott oktatasi kerete Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1 tréning X
2 szituacios feladat X
3 csoportos feladat X
4 paros feladat X
5. hanganyag feldolgozasa X X
6 videofelvétel készitése X X
7 videofelvétel elemzése X X
1.1.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanul6i tevékenységformak
(ajanlas)
. e . Tanuloi tevékenység Alkalmazand6 eszk6zok és
Sorszam Tanuldi tevékenységforma - ,
szervezési kerete felszerelések




(differencialasi modok)

covéni csoport- | osztaly-
24 bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 \ X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Hallott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.4. . X X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.5. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.6. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X X
2.2, Leiras készitése X X X
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
25 ffapaszt'%latok ,utolagos X X
ismertetése szoban
26, fl"apasztzzlatok ,helyszml X X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kdrében
3.1. Esetleiras készitése X X
39 Elemzés készitése X X
- tapasztalatokrol
33 J e:gy%etkes21te§'esemenyrol X X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . . X
szovegfeldolgozas
492 Informéaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. e X
munkavégzés iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5. Csoportos versenyjaték X
5. Gyakorlati munkavégzés korében
5.1. Miveletek gyakorlasa X X X
59 Munkamegfi gyel.e’s adott X X X
szempontok alapjan
6. Szolgaltatasi tevékenységek korében
6.1 Részvétel az tigyféelfogadason, X X X

esetmegfigyelés

1.2. A tantargy értékelésének modja




A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

2. Ugyfélszolgalati kommunikaciés gyakorlat tantargy 36 ora/... éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

2.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanulé képes legyen Tlgyfélhelyzetben a helyes, hatékony ¢&s egylittmikodo
kommunikéciora, sajat érdekeit is érvényesitve nyertes-nyertes kommunikacios helyzetet
tudjon kialakitani. A gyakorlatban alkalmazza az irasbeli ¢s telefonos kommunikacio
szabalyait. Non-verbalis kommunikacidja Osszhangban legyen kozlenddjének tartalméval.
Képes legyen eredményesen érvelni sajat allaspontja mellett. Képes legyen a hallgatosag
figyelmét megragado irdsbeli prezentacio készitésére €s annak szobeli bemutatésara.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

2.3. Témakorok
2.3.1. Szébeli kommunikdcios gyakorlatok 15 ora/... ora

Non-verbalis kommunikacio (testbeszéd) — gyakorlatok
Kérdezéstechnika — gyakorlatok
Asszertiv kommunikaci6 - gyakorlatok
Nyertes-nyertes (egyiittmitk6d6) kommunikacio - gyakorlatok
Erté figyelem- gyakorlatok
Beszédtechnikai alapok - gyakorlatok

2.3.2. Irdsbeli kommunikdciés gyakorlatok 5ora/... ora
frasbeli formak - gyakorlatok
Nyelvhelyességi szabalyok az irasbeli kommunikacioban - gyakorlatok
Nem nyelvi jelek az irasbeli kommunikacioban — gyakorlatok
Elektronikus kommunikacio — gyakorlatok

2.3.3. Telefonos kommunikacios gyakorlatok 6 ora/... ora
Telefonos kommunikacios helyzetek - gyakorlatok
Illemszabalyok a telefonos kommunikacioban - gyakorlatok
Non-verbalis jegyek megjelenése a telefonos kommunikacioban - gyakorlatok
Telefonos kommunikacio folyamata - gyakorlatok
hivaskezdeményezés a gyakorlatban
bejovd hivasok fogadasa
beszélgetés hatékony vezetése
lezaras

2.34. Prezentdacios gyakorlatok 10 ora/... ora
Felkésziilés a prezentaciora: mit, mir6l, miért, kinek, mivel, hol, mikor
kommunikalunk - gyakorlatok



Kornyezeti analizis, hallgatéi analizis: kor, nem, dontési pozicio - gyakorlatok
Bemutatés, érdeklodés felkeltése, egyiittmiikddés elérése, bizalom megszerzése
Stilus, nyelvezet, fogalmazas - gyakorlatok
Prezentacios szovegek, anyagok készitése: image, arculat - gyakorlatok

Technikai segédeszk6zok hasznédlata a gyakorlatban: tabla, flipchart, mikrofon,
hangositas, irasvetitok, magnetofon, CD, televizid, vided, szamitdégép, projektor,
kamera

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

2.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos modszerek, tanuloi

2.5.1. A tantirgy elsajititisa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

A tanuldi tevékenység szervezeti
) Alkalmazott oktatasi kerete Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. tréning X
2. szituacios feladat X
3. csoportos feladat X
4, paros feladat X
5. hanganyag feldolgozas X X
6. videofelvétel készitése X X
7. videofelvétel elemzése X X
1.11. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhatoé tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando cszrozok es
. felszerelések
cavéni csoport- | osztély-
gy bontas | keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozasa X x
jegyzeteléssel
14, Hallott szdveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése




2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X X X
2.2, Leiras készitése X X X
2.3. Tesztfeladat megoldasa X X X
24 Szoveges eléadas egyéni X
felkésziiléssel

25 .Tapasztarlatok }ltélagos X X
ismertetése szoban

26. Tapaszta}latok ’helyszini X X
ismertetése szoban

3. Komplex informaciok kérében
3.1. Esetleiras készitése X X X
32, Elemzés készitése X X X

tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. ké%?iléssor alapjan ' X X X
34 Esteme'ny hglys?ifli értyékelése X X X
szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X X X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1 szovegfeldolgozas X
4.2 Csoportos helyzetgyakorlat X
4.3. Csoportos versenyjaték X

1.2. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.



A
11808-16 azonosito szamu

Ugyfélszolgalat a gyakorlatban

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11808-16 azonosito szdamu Ugyfélszolgalat a gyakorlatban megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

ko E
5y 58
o5 o=
o) ©
52 ) =
b D
FELADATOK
Ismeri az tgyfélszolgalati tevékenység
jellemzo6it, formait, és eleget tesz az X

elvarasoknak

Felismeri a kiilonb6z6 tigyféltipusokat, a
tipushoz  illeszkedo  ligyfélkezelési X X
modszereket alkalmaz

Alkalmazza az iigyfél-szegmentacio

o X
szabalyait
Ismeri és alkalmazza a proaktivitast az « «
iigyfélszolgalati tevékenység soran
Betartja az online {igyfélszolgalatra «

vonatkoz6 szabalyokat

Felismeri a konfliktus kivaltd okait,
ismeri és alkalmazza a konfliktuskezelés X X
eszkozeit, modszereit

Betartja a reklamacid és panaszkezelés

szabalyait, torekszik a X X
problémamegoldasra
Ismeri és alkalmazza a hatékony

. L. e X X
problémamegoldasi technikakat
Elfogadja és alkalmazza az
. _— - X X
iigyfélszolgalati kultarat
Betartja az iizleti etikai kodex eldirasait X X
Elfogadja ¢és alkalmazza az altalanos és
munkakdrében elvart magatartasi X X

normakat

Betartja az 61tdzkodési szabalyokat,
valamint a megjelenésre, apoltsagra X X
vonatkozd munkahelyi elvarasokat

Alkalmazza a szobeli kapcsolatfelvétel
szabalyait  kiillonos  tekintettel a X
kdszonésre, a megszolitasra

Ismeri és alkalmazza a kézfogasra,
bemutatkozasra, kapcsolattartasra, X X
tarsalgasra vonatkozo szabalyokat

Ismeri az iigyfélkapcsolatok kezelésének
modjait




Ismeri az dnfejlesztés technikait

(empatias kommunikacio, benyomasok, X X
attitiidok)
Fejleszti és értékeli onmagat X X
Felismeri egyéni problémait, és torekszik «
megoldasukra
Felismeri a stressz jeleit onmagan és
masokon, és az ismert modszerekkel X X
kezeli azokat
SZAKMAI ISMERETEK

Az igyfélszolgalati tevékenység « «
jellemzoi, formai
Ugyféltipusok fajtai és jellemzdi X X
Az ligyfél-szegmentacio szabdlyai
Proaktivitas az tigyfélszolgalati « «
tevékenységben
Online ligyfélszolgalat szabalyai X X
Konfliktushelyzet és kezelésének « «
eszkozei, modszerei
Reklamacio és panaszkezelés szabdlyai X X
Problémamegoldasi technikak X X
Ugyfélszolgalati kultura jellemzdi X X
Etikai kddex fogalma, eldirasai X X
Altalanos magatartasi norméak X X
Az 6ltozkodésre, megjelenésre vonatkozo

. X X
szabalyok
Szébeli kapcsolatfelvétel szabalyai,
koszonés, megszolitas, kézfogés, X X
bemutatkozas, kapcsolattartas, tarsalgas
Magatartasformak az tigyfélkapcsolatban
Ugyfélkapcsolatok kezelése
Onfejlesztés technikdi (empatias

o s . e X X
kommunikacié, benyomadsok, attitlidok)
Onfejlesztés, dnértékelés modszerei X X
Egyéni probléma- ¢és stresszkezelés « «
eszkozrendszere
SZAKMAI KESZSEGEK
Ugyfélkdzpontlisag X X
Proaktivitas X X
Problémaérzékeny iligyfélkezelés X X
Fejlodoképesség, onfejlesztés X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK

Flexibilis gondolkodas X X
Konfliktusok  racionalis, konstruktiv « «
kezelése
Stressztiird képesség X X




TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremtd készség

Meggy6z6készség

Asszertiv kommunikacio

MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerezd és értékeld gondolkodés

Uj helyzetekhez valo alkalmazkodas
képessége

A mindség iranti elkotelezettség




2. Ugyfélszolgalati ismeretek tantargy 36 ora/... ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

2.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyfélszolgalati ismeretek tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az iigyfélszolgalati
tevékenység jellemzOit, formait, valamint elsajatitsak a reklamdacio ¢és panaszkezelés
szabalyait. Tanulmanyaik befejezésével meg tudjak kiilonboztetni az tligyféltipusokat, és
elsajatitsak az Ulgyfél szegmentacid szabalyait. Megismerjék az tligyfélkapcsolatok
kezelésének  eszkozét, ¢és  felmérjék annak  jelentdségét.  Sajatitsdk el az
oltozkodésre/megjelenésre vonatkozd szabalyokat, az alapvetd tizleti etikettet, és tudjak
alkalmazni azokat.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

2.3. Témakorok

2.3.1. Ugyfélkozponti szolgdltatds 8 ora/... ora
A 8 oras ligyfélkdzpont szolgaltatas témakor feldolgozéasa alatt a tanulok ismerjék
meg az lgyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzdit, késziiljenek fel az
tigyfélkapcsolatok optimalizalasara az tizleti célok elérése érdekében. Tovabba
késziiljenek fel arra, hogy az tligyfélszolgalati tevékenységiikkel az iranyitasi,
szervezési és végrehajtasi feladatok ellatasa soran stratégiai tervek megvalositasahoz
jérulnak hozza.
Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:
Ugyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzdi
Ugyfélkapcsolat fontossaga
Ugyfélkdzpontlisag jelentése, szerepe, ligyfélkdzpontt gondolkodas jellemzdi
Ugyfélszolgalati tevékenység elemei
Optimalizalt tigyfélkapcsolatok kritériumai
Ugyfélkapcsolati tevékenység kapcsolddasi pontjai, Osszefiiggései a vallalati
stratégiaval
»Az ligyfél az els6” szemlélet elonyei, fontossaga, hatasa
Az tigyfél bizalmanak megnyeréséhez vezetd Ut
Ugyfélszolgalati munkatars feladatai
Idealis ligyfélszolgalati munkatars jellemzdi
Az tugyfélszolgalati munkaban elvart viselkedési normak
Proaktiv ligyfélszolgalati tevékenység

2.3.2. Ugyféltipologia 7 ora/... ora
A 7 oras ligyféltipologia témakdr elsajatitdsa utan a tanul6 szerezzen kelld jartassagot
ahhoz, hogy az tligyfeleket a személyiségtipoldgia jegyeit figyelembe véve tipizalni
tudjak. A kiilonboz6 tligyféltipizalasi modellek segitségével rovid idoén beliil
felismerjék a tipikus jegyekkel rendelkezd tigyfeleket. Késziiljenek fel arra, hogy az
érdekeiket meggy6zden kell képviselniiik.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:
Ugyféltipizalas fontossaga, hasznilhatosaga
Ugyféltipizalas elméletei



Ugyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, dsszefliggései
Ugyféltipusok és azok jellemzdi

A kiilonbo6z6 tipusu ligyfelek kezelése — lehetséges megoldasok keresése
,Nehéz” ligyfeéltipusok kezelése

2.3.3. Uzleti Etikett 7 ora/... ora
A 7 o6ra idétartamban a tanulok nyerjenek betekintést az iizleti etikett/protokoll
vilagaba, ismerjék meg az alapvetdé udvariassidgi formulakat. Sajatitsak el a
vendéglatds alapvetd szabdlyait, valamint legyen ismeretiik az {lzleti élet
illemszabalyairol, az iizleti, hivatali, kozéleti, viselkedési és 0ltozkddési formakrol.
Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:

Alapvetd udvariassagi formak, szabalyok

Uzleti etikett szabélyai

I[llemszabalyok

frott és fratlan szabalyok

Uzleti, hivatali, kozéleti elvart viselkedési formak és normak
,»Vendéglatas™ alapvetd szabalyai

On-line iigyfélszolgalat szabalyai

2.34. Ugyfélkapcsolatok kezelése 4 [ ora/... ora
A 7 oras ugyfélkapcsolatok kezelése témakorben a tanuldk ismerjék meg az
tigyfélkapcsolat-kezelési rendszerek (CRM vagy mas eszkdz) miikddtetésének iizleti
elényeit, az adatgylijtés, adattarolds, tdmogatd technoldgidk, és a tudas kezelés
viszonylatdban. A tanuldk tudjdk, hogy az iligyfelek megszerzése, megtartasa,
tigyfélkapcsolatok bovitése érdekében milyen eréfeszitéseket kell tenniiik. Valjanak
képess¢ tanulmanyaik sordn a panaszkezelési szabalyok, modszerek, a
problémamegoldés valamint a konfliktushelyzetek kivaltd okainak felismerésére, és
konfliktushelyzetek kezelésére.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:
Uj iigyfélszerzés szerepe, fontossaga, modszerei
Ugyfélmegtartas szerepe, fontossaga és modszerei
Kolcsondsen elényos tigyfélhelyzetek kialakitasa
Az tugyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe, elonyei
Adatgyjtés, adattarolas jelentdsége, modszerei
Hatékony panaszkezelés szabélyai, modszerei, folyamata
Problémamegoldas és szakaszai:
probléma megértése, okok azonositasa
atfogod célmeghatarozas
lehetdségek szambavétele
informaciogytijtés
tervezés
kivitelezés
visszacsatolas
problémamegoldas modszerei
problémamegold6 gondolkodas
problémamegoldas és dontéshozatali képesség kapcsolata
Konfliktuskezelés
meghatdrozasa, tipusai
konfliktusok kialakulasdnak okai, folyamata
konfliktusok fokozatai



konfliktuskezelés elméletei
konfliktuskezelési stratégiak, technikak
versengo
kompromisszum kereso
alkalmazkodé
elkeriild
egylttmiikodd
konfliktuskezelés 1épései
konfliktuskezelés kommunikacids eszkozei

2.3.5. Onfejlesztés 7 6ra/... ora
A 7 ora Onfejlesztés témakor célja elsOsorban az Onismeret. Az Onismeret utan az
onfejlesztési ,stratégiara” koncentrdlva a tanuldk taldljanak olyan onfejlesztési
modszereket, melyek onmaguk szdmdra a tanulmanyaik befejezését kovetden is
alkalmazhatoak és hasznalhatoak lesznek.

Ismerjék meg a mosoly erejét, és pozitiv attitlid kialakitdsdval érjenek el magasabb
érzelmi intelligencia szintet. Fejlodjon empatikus képességiik, valamint ismerjék fel
az egyéni problémaékat és torekedjenek azok megoldésara. Legyenek képesek
felismerni a stressz jeleit és tudjak kezelni azokat.
Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:
Onismeret fontossaga
Onfejlesztési modszerek, lehetéségek, az egyes modszerek elényei
Onall6 tanulas
jelentdsége, jellemzdi
célok, részcélok meghatarozasa
kontrollpontok meghatarozasanak fontossaga
Sajat haladas nyomonkdvetése
Stresszkezelés
stressz fogalma
stressz okai
egyénre gyakorolt hatasa
stresszkezelési modszerek
stresszkezelés és személyiségtipusok Osszefliggései
,Pozitiv pszicholdgia” hatésa

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tréningterem

2.5. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhat6 sajatos médszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

2.5.1. A tantargy elsajatitiasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek (ajanlas)



A tanul6i tevékenység szervezeti
) Alkalmazott oktatasi kerete Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. Frontalis ismeretatadas X

2. Kiscsoportos feladatok X

3. Egyéni feladatmegoldasok X

4. Szituécids feladatok X

5. Paros feladatok X

1.11. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eSzrozok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&Y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nalld
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Hallott sz6veg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
14. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.5. A X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.6. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1, [rasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszint(i X
- kérdésekre
Tapasztalatok utdlagos
2.3. . . , X
ismertetése szoban

1.2. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

2. Ugyfélszolgalati gyakorlat tantargy 67 ora/... éra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

2.1. A tantargy tanitasanak célja
Az Ugyfélszolgalati gyakorlat tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az iigyfélszolgalati
tevékenység gyakorlati sajatossagait, elsajatitsak a reklamacio és panaszkezelés folyamatat,
meg tudjak kiilonboztetni az ligyféltipusokat és jartassagot szerezzenek az ligyfél
szegmentacioban. Alkalmazzak az ligyfélkapcsolatok kezelésére bevezetett eszkozt. Ismerjek
az 0ltozkodésre/megjelenésre €s alapvetd iizleti etikettre vonatkozo6 szabalyokat.



2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

2.3. Témakorok

2.3.1. Ugyfélszegmentdlds 8 éra/... éra
A 12 6rés gyakorlat alatt a tanuldk sajatitsak el a szegmentalas technikajat, hiszen a
siker titka a jo ligyfélszegmentalas. Tanuljak meg, hogy az ligyfelek megismerése a
jobb tgyfélkiszolgalast eredményezi. A gyakorlat célja, hogy meghatarozasra
keriiljenek tipikus tigyfélprofilok, valamint az, hogy segitséget nyljtson a
megoldaskdézponti gondolkodasmodra valo attéréshez.
Az alabbi témak gyakorlati feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:
Szolgaltatasi szektorok beazonositasa
Piackutatas alapjai
Szegmentalas céljanak, felhasznalasdnak meghatarozasa
Tipikus tigyfélprofilok meghatarozasa
Informaciéforras meghatarozasa, vallalati adatbdzisok
Adatgytijtés belso és kiilsé forrasokbol
Vevoi elégedettség kialakulasanak folyamata
Az ugyfelek elégedettségét befolyasold tényezok
VIP tigyfélkor kialakitasa

2.3.2. Ugyfélkapcsolatok kezelése a gyakorlatban 8 ora/... ora
A 8 oras tligyfélkapcsolatok kezelése gyakorlaton a tanulok ismerjék meg a CRM
vagy mas eszkdzrendszer mikodésének alapvetd funkcioit. Ismerjék a
panaszkezelési technikakat, modszereket, a problémamegoldast, valamint a
konfliktushelyzetek kivalto okainak felismerésén tul azok kezelésének technikait.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:

Az értékesitések kozotti dsszefiiggések

Az értékesitési tevékenység €s az ligyfélkapcsolati szolgéltatasok automatizalasa
Ugyfélkapcsolatok helyes kezelései

Ugyfélnyilvantarté rendszerek

Problémamegoldas

Konfliktusok kezelése

2.3.3. Uzleti etikett a gyakorlatban 8 ora/... ora
A 8 orés lizleti etikett gyakorlata alatt a viselkedéskultira legfontosabb szabalyaival
ismerkedjenek meg a tanulok. Alkalmazzak a gyakorlatban a tarsadalmi érintkezés a
j6 modor és az udvariassadg szabalyait. Tudjanak helyzethez igazoddan koszonni,
bemutatkozni. Ismerjék az elvart viselkedésformékat és az alapvetd megjelenési és
0ltozkodési szabalyokat az tizleti életben.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:
Alapvet6 udvariassagi formak

Uzleti etikett és illem

frott és fratlan szabalyok

., Vendéglatas” gyakorlata

On-line ligyfélszolgalat keretei



2.3.4. Panasz, és reklamdciokezelés 8 ora/... ora
8 oraban ismerkedhet meg a tanuld a panasz és reklamacidkezelés gyakorlati
tudnivaldival. Panaszkezelési folyamat az ligyfél-elégedetlenség irasbeli vagy szobeli
megnyilvanuldsanak tudomasulvételétdl a panasziigy lezarasdig tart. A gyakorlat
soran az lgyfélpanaszok fogadasaval, rogzitésével, feldolgozasaval, értékelésével, a
panasz jogossaganak belsd vizsgalataval és megallapitasaival ismerkedjenek meg a
tanulok, és legyenek tisztaban azzal, hogy ez a tevékenység az iigyfél megtartasat
célozza.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérheto a célok teljesitése:
A sikeres ligyfélkezeléshez sziikséges hozzaallas/attitiid

Az ligyfél problémajanak megismerése €s elfogadasa

Az tigyfél érdekeinek felismerése

Nyertes-nyertes helyzetek megteremtése

Asszertivitas az ligyfélkezelés gyakorlataban

Panaszkezelés folyamata - gyakorlatok

2.3.5. Stresszkezelés 8 ora/... ora
A 8 orés stressz kezeld képzés soran a tanulok megismerik 6nmaguk reakcioit,
vegetativ idegrendszeriiket stresszhelyzetben. A gyakorlat célja, hogy a stressz
kezeld modszereket tudatosan, a helyzetnek megfelelden valasszak meg. A Stressz
kezeld képesség optimalizaldsa noveli viselkedésiink hatékonysagat a hétkdznapi
problémdk ¢és konfliktusok megoldasaban, igy hosszabb tavon nemcsak a stressz
kezelését, hanem megel6zését is szolgalja.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:
A stressz jeleinek felismerése

Stresszkez6 modszerek a gyakorlatban

Pozitiv gondolkoddsmod és annak hatasa a gyakorlatban

2.3.6. Onértékelés a gyakorlatban 7 ora/... ora
A 7 6ra onértékelés témakor megismerése sordn elsdsorban az Onismerettel kell
tisztdban lennilik a tanuloknak. A gyakorlatban kiilonb6z6 kommunikacids
szituaciokban ismerjék meg a mosoly erejét, és pozitiv attitlid kialakitasaval érjenek
el magasabb érzelmi intelligencia szintet. Fejlodjon az empatikus képességiik,
valamint ismerjék fel az egyéni problémakat, torekedjenek azok megoldéasara.
Legyenek képesek felismerni a stressz jeleit és kezeljek azokat.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:
Onismeret fontossaga

Onismereti tesztek, azok kiértékelése

A mosoly fajtai, fontossaga, és ereje a gyakorlatban

Az empatia helye és szerepe az ligyfélszolgalatban

2.3.7. Onfejlesztés a gyakorlatban 16 ora/... ora
A 16 6rés gyakorlati képzés alatt a tanuldk ismerjék meg sajat személyiségiiket
annak érdekében, hogy realis énképiik kialakitasahoz és elfogadasahoz, viselkedésiik
kontrollalasahoz elegendé municioval rendelkezzenek.



A gyakorlat segitséget ad a fejlettebb és objektivebb Onismeret megszerzésében, a
sajat  motivaciok ¢és szandékok feltarasaban, valamint a masokkal valo
egylittmiikodés készségének gyakorldsdban szitudcids  jatékok, strukturalt
gyakorlatok ¢és ezek feldolgozasanak segitségével.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:

Személyiségjegyek, személyiségtipusok

A vagyak ¢és célok kozotti kiilonbségek

Célok szerepe a munka vildgaban

Az Onfejlesztés szerepe a piaci kdrnyezetben

Bels6 motivacio

Onmenedzselés

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

25. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhat6 sajatos médszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

2.5.1. A tantirgy elsajititiasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

A tanuldi tevékenység szervezeti
) Alkalmazott oktatasi kerete Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1 Tréning X
2 Szituacios feladat X
3 Csoportos feladat X
4. Paros feladat X
5 Videofelvétel készités X X
6 Videofelvétel elemzése X X
1.11. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal x
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel




Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. i X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2, Leirés készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszinti{i X
e kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
- felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . , , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o . X
szovegfeldolgozas

1.2. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.



A
11809-16 azonosito szamu

Dokumentumkezelés az iigyfélszolgalatban

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11809-16 azonosité szamu Dokumentumkezelés az iigyfélszolgalatban megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak
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Biztositja az ligyfélfogadashoz sziikséges X

zavartalan koriilményeket

Betartja az ligyfélszolgalat — adott szervezetnél X

— kialakitott rend;jét

Alkalmazza a munkavégzést tamogato
kommunikéacios, informacidtechnikai és X X
tigyfélszolgalati eszkdzoket

Munkakorébe tartozo iratokat, leveleket készit
szovegszerkeszté programmal - utasitasok

Kezeli és szakszeriien tarolja a
munkatevékenysége soran keletkez6 iratokat, X
dokumentumokat

Betartja az adat- és informacio-felhasznalas
szabalyait

Az tigyfélszolgalati iroda/helyiség kialakitasa, a
biztonsagos és egészséges munkafeltételek
megteremtése kiilonds tekintettel a képernyd
elétti munkavégzés minimalis egészségligyi és
biztonsagi kovetelményeire vonatkozo
eldirasokra

Az iigyféltér rendjének kialakitasa, a rend
biztositasa

Az tigyfelek iranyitasanak, varakoztatdsanak
feltételei

Az tigyfélforgalom folyamatossaganak,
zavartalansaganak biztositasa

Kommunikacios, informaciotechnikai és
igyfélszolgalati eszkdzok mitkodésének X X
alapelvei, hasznalatuk

A dokumentumok tipusai, fajtai X X

A dokumentumszerkesztés kovetelményei,

készitésének gyakorlata X X
A iratok készitésének tartalmi, formai és nyelvi x X
kovetelményei

Az ligyfélszolgalat jellemz0 iratai, készitésének X X
gyakorlata

Sablonok, tirlapok, nyomtatvanyok az

.. . Fogs . . X X
igyfélszolgalati tevékenységben

Az iratkezelés szabalyozasa X X

Az irat- és dokumentumkezelés folyamata,
szervezeti formai, alaki és tartalmi X X
kovetelményei




Az irat- és dokumentumkezelés teendoi,
dokumentumai.

Az irattarolas kovetelményei, teenddi

Az adat- és informaciokezelés folyamata az
tigyfélszolgalati munkaban: informacioforras,
szerzés, -rogzités, -feldolgozas, -tovabbitas.

Adatvédelem és a biztonsagos adathasznalat
szabalyai az ligyfélszolgalati tevékenységben

SZAKMAI KESZSEGEK

SZEMELYES KOMPETENCIAK

TARSAS KOMPETENCIAK

MODSZERKOMPETENCIAK




2. Levelezési gyakorlat az iigyfélszolgalatban tantargy 31 ora/... éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

2.1. A tantargy tanitasanak célja
A Levelezési gyakorlat az iigyfélszolgalatban tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanulok
megismerjék az tigyfélszolgalati tevékenység soran keletkezd kiilonb6zo iratoknak, az iizleti
¢s hivatali ¢let leveleinek, egyéb dokumentumainak tartalmi, nyelvi és formai kdvetelményeit.
Ezaltal képesek legyenek az iratok, levelek szakszerli elkészitésére, valamint a levelezési
szokasok ¢és illemszabalyok betartasara.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

2.3. Témakorok

2.3.1.

Ugyfélszolgilati levelezési alapismeretek 1 3 ora/... ora

Levelezési alapfogalmak értelmezése

Iratok, levelek fajtai, csoportositasuk

Iratok, levelek tartalmi, nyelvi és formai kovetelményei

A dokumentumszerkesztés kdvetelményei, készitésének gyakorlata

Az iratok és levelek kiildésének, fogadasanak formai, udvariassagi szabalyai
Az lgyfélszolgalat jellemzd iratai

2.3.2.

Ugyiratok az iigyfélszolgdlatban 14 ora/... ora

Az ligyfélszolgalati tevékenység soran keletkezd iratok készitése:

2.3.3.

egyszerli iratok (nyugta, atvételi elismervény, meghatalmazas, igazolas,
nyilatkozat stb.)

belsd szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzes, beszamolo, jelentés, utasitas)
jegyzokonyv

hirdetés, figyelemfelhivas, tajékoztatd, értesités, meghivo stb.

sablonok, lirlapok, nyomtatvanyok az iigyfélszolgalati tevékenységben

Uzleti és hivatali levelek az iigyfélszolgdlatban 14 ora/... ora

Az tigyfélszolgalati tevékenység soran keletkezd levelek készitése:

kereskedelmi, tizleti kapcsolatokban (érdeklddés, tdjékoztatds, ajanlatkérés,
ajanlat, megrendelés €s visszaigazolasa, hibas teljesités iratai
hatosagi megkeresés, értesités, tajékoztatas, figyelemfelhivas, felszolitas

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
szamitogépterem

2.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanulo6i
tevékenységformak (ajanlas)



2.5.1. A tantirgy elsajititisa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

A tanuldi tevékenység szervezeti
) Alkalmazott oktatasi kerete Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. szemléltetés X
3 feladatmegoldas tanari X
' iranyitassal
feladatutasitassal vezérelt
4. o1 . X
0nallo tanuldéi munka
5. hazi feladat X
tanuloi informacioszerzés
6. meghatarozott témaban X
(pl. jogszabalykeresés)

11.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezeési kerete

Alkalmazando6 eszkozok és

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) .
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.3. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nallo
1.4. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.5. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszint{i X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
Tapasztalatok utolagos
2.4. . . . X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
Jegyzetkészités eseményrol
3.1 ey e X
kérdéssor alapjan
3.2. Utolagos szobeli beszamolo X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
Informéciok rendszerezése
4.2. X

mozaikfeladattal




Kiscsoportos szakmai
4.3. PR X
munkavégzes iranyitassal
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az iigyfélfogadason,
5.1 . X
esetmegfigyelés
52 Onall6 szakmai munkavégzés X X
o feliigyelet mellett
Onall6 szakmai munkavégzés
5.3. .. P X
kozvetlen iranyitassal

1.2. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

2. Dokumentum- és adatkezelés az iigyfélszolgalatban tantargy 36 ora/... ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

2.1. A tantargy tanitasanak célja

A Dokumentum- és adatkezelés az iigyfélszolgalatban clnevezésii tantargy tanitasanak
célja, hogy a tanulok megismerjék az ligyfélszolgalati tevékenységben keletkezett iratok,
dokumentumok kezelésének, taroldsanak szabalyait, szervezeti formait, teenddit.
Munkajukhoz tudjdk kivalasztani a sziikséges eszkozoket és azokat biztonsdgosan — a
gazdasagossagi szempontokat is szem eldtt tartva — kezelni, miikodtetni. Tovabbi cél, hogy a
tanulok legyenek képesek az ligyfélszolgalati irodaban/helyiségben a munkateriiletiikon
kialakitani a munkdajukhoz sziikséges rendet, megszervezni az iigyfélszolgalat teenddit.
Legyenek tisztdban a munkakdriikben keletkezett adatok, informaciok védelmének
fontossagaval, a tudomasukra jutott adatok kezelésével kapcsolatosan a szabalyok, eléirdsok
szerint ¢s feleldsen jarjanak el.

2.2. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak

2.3. Témakorok

2.3.1. Ugyfélszolgdlati dokumentumok kezelése 20 ora/... ora
Az iratkezelés szabalyozasa, rendje
Az irat- és dokumentumkezelés szervezeti formai, alaki és tartalmi kovetelményei
Az irat- és dokumentumkezelés szakaszai, folyamata, teend6k (érkeztetés,
postabontés, nyilvantartas, iratkezelés az ligyintézés folyamataban, dokumentum
irattarba helyezése stb.)
Az irat- és dokumentumkezelés dokumentumai
Postazasi feladatok
Az irattarak fajtai, kialakitasanak kovetelményei
Az iratok tarolasaval kapcsolatos teendk
A selejtezési eljaras és dokumentumai

Az iratkezelés hagyomanyos és elektronikus formai

2.3.2. Adatkezelési ismeretek az iigyfélszolgdlatban 8 ora/... ora
Az adat- ¢és informaciokezelés folyamata az igyfélszolgalati munkaban:
informacioforras, -szerzés, -rogzités, -feldolgozas, -tovabbitas



Adat- és informaciokezelés alapfogalmai, értelmezésiik

Az adatkezelés jogalapja, alapelvei

Adatkezelési szabalyzat, f6bb elemei

Adatvédelem, adatbiztonsag

A biztonsagos adathasznalat szabalyai az ligyfélszolgalati tevékenységben

2.3.3. IKT-eszkozok az iigyfélszolgadlatban 8 ora/... ora
Az Tlgyfélszolgalati iroda/helyiség tipusai, fajtai, kialakitdsdnak ergonomiai
kovetelményei

Az tigyfélszolgalati iroda miikddésének kornyezetvédelmi szempontjai

Az tigyféltér rendjének kialakitasa, a rend biztositasa

Az tigyfelek irdnyitasanak, varakoztatasanak feltételei

Az tigyfélforgalom folyamatossaganak, zavartalansaganak biztositasa
Kommunikacids, informaciotechnikai ¢és tgyfélszolgalati eszkozok fajtai,
miikddésiik alapelvei, hasznalatuk gyakorlata

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
taniroda, szamitogépterem

25. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos médszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

2.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)
A tanuldi tevékenység szervezeti

) Alkalmazott oktatasi kerete Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

feladatutasitassal iranyitott

1. o X
koz0s munka

2 feladatutasitassal iranyitott x

' egyéni munka
3. hazi feladat X

1.1.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanul6i tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazand§ eszkozk és

. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.3. . X
rendszerezése




Informaciok feladattal vezetett
1.4. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
Tapasztalatok utélagos
2.1. . , , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o . X
szovegfeldolgozas
32 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. P X
munkavégzés iranyitassal
4. Gyakorlati munkavégzés korében
4.1, Miveletek gyakorlasa | X | | |
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
51 Onallé szakmai munkavégzés «
o feliigyelet mellett
59 Onall6 szakmai munkavégzés X

kozvetlen iranyitassal

1.2. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54
értékeléssel.

. § (2) a) pontja szerinti



A
11975-16 azonosito szamu

Ugyfélszolgalati iigyintézé feladatai

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11975-16 azonosité szamu Ugyfélszolgalati iigyintézd feladatai megnevezésti szakmai

kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak ¢és

kompetenciak

témakorok oktatdsa soran fejlesztendd

Aruforgalmi

ismeretek

FELADATOK

Rendelésfeladasi  és  -feldolgozédsi  rendszert
mitkddtet

Kapcsolatot tart a beszallitokkal

Termelés- és szallitastervezési feladatokat lat el

A vallalat értékesitési csatornait és folyamatait
hasznalja és ellendrzi

Alkalmazza a veszélyes aruk kezelésére vonatkozo
szabalyozasok eldirdsait

Arutovébbitassal,  fuvarozasaval  kapcsolatos
feladatokat hajt végre

Szallitmanyozashoz, fuvarozashoz kapcsolodo
okmanyokat készit el, tolt ki, allit 6ssze

Kezeli az  dgyfelek  részérél  felmeriilo
észrevételeket

A munkavégzéssel kapcsolatos eloirt
dokumentacios feladatokat végez, hasznalatba
veszi, vezeti, lezarja az okiratokat, naplokat,
nyilvantartisokat

A munkavégzéshez  sziikséges  eszkozoket,
berendezéseket rendeltetésszeriien, a vonatkozo
szabalyozasok szerint hasznalja

Munkahelyi mindségiranyitasi eldirasokat
alkalmaz és betartatja azokat

A munkavégzés kornyezetvédelmi eldirasait
betartatja, alkalmazza

Okmanyok elektronikus uton torténd
tovabbitasahoz sziikséges eszkozoket hasznal

SZAKMAI ISMERETEK

Az ellatasi lanc jellemz0i, szerepldi, kapcsolatuk

Okiratok, naplok, nyilvantartasok kezelésének
szabalyai




Ertékek, készpénz szabalyos kezelésére vonatkozo

X
eloirasok, szabalyok
Eszk6zok, berendezések rendeltetésszeri X
hasznalatanak szabdlyai
Az ellatasi lanc jellemz0i, szerepldi, kapcsolatuk
Aru-azonositasi €s aru-nyomonkdovetési rendszerek
Disztribtcios  struktirdk, stratégidk ¢és azok X
jellemzo6i
A vallalati informacios rendszer X
A’m'in.éség (aru, szolgaltatds), a mindségtanusitas X
modjai
. ” r . r,r . . e X
Mindségbiztositasi rendszerek szerepe, jellemz6i
Szavatossag, jotallas, termékfeleldsség X
. . P . . X
A beszerzési folyamat fazisai és azok jellemz6i
Az aruatvétel menete, bizonylatolasa X
A veszélyes aruk tulajdonsagai X
A veszélyes aruk tulajdonsagai X
A veszélyes aruk osztalyozasa X
A veszélyes aruk okmanyai X
A veszélyes aruk csomagoldsa X
A veszélyes aruk jeldlései X
Mindségellenorzés, mindségbiztositas, X
mindségiranyitds fogalmanak értelmezése a
szakképesitésre jellemz6 munkafolyamatokban
Munkahelyi mindségiranyitasi eldirdsok X
A betolthetd munkakdrre jellemzo X
kornyezetvédelmi elbirasok és azok alkalmazasa
Hulladékok, veszélyes anyagok kezelésének X
szabalyai, tarolasanak modja
SZAKMAI KESZSEGEK
Szakmai olvasott szOveg megértése X
Informacioforrasok kezelése X
Szakmai nyelvii irdskészség X
Ertékelési, elemzési készség X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
. . .. .. X
Kommunikacio (szovegértés/szovegalkotas)
X

Villalkozo6i kompetencia

TARSAS KOMPETENCIAK




Kooperativitas (csapatszellem)

Kreativitas

MODSZERKOMPETENCIAK

Problémamegoldas

Digitélis kompetencia




2. Aruforgalmi ismeretek tantirgy 248 6ra/248 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

2.1. A tantargy tanitasanak célja
Az Aruforgalmi ismeretek tantargy tanitisdnak célja, hogy a tanuldkat a kozlekedésnek a
tarsadalom fejlédésében, életében betdltott szerepével, jelentdségével megismertesse €s a
kozlekedéssel Gsszefiiggd alapvetd ismeretek elsajatitasanak lehetdségét biztositsa.

Tovabbi célja, hogy:

- a tanulok atfogd, rendszerezett ismereteket szerezzenek a kozlekedési agazat
tagozodasarol, az egyes aldgazatok szerepérdl, és az aruforgalom a jellemzgirdl

- megismerjék a kozlekedésben hasznalt nyivantatasokat, azok kezelését

- megismerjék az druforgalom alapjait

- megismerjék a veszélyes aruk jellemzdit és azok kezelését

- megismerjék a kozlekedésben hasznalt nyivantatasokat, azok kezelését

megismerjék a kozlekedésben mindségbiztositasokat

2.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

2.3. Témakorok

2.3.1. Kozlekedési alapfogalmak 36 ora/36 ora
A kozlekedés fogalma, feladata, értelmezése,
Szallitas, fuvarozas,jarmiibérlés, szallitmanyozas, logisztika fogalma, feladata,
értelmezése
A kozlekedés palyaja, a palya vonalvezetése
A raktarak, mint a kozlekedés fontos kiszolgélo 1étesitményei
A jarmi. A kozlekedés kiszolgalo 1étesitményei
Az ember szerepe a kozlekedésben
A kozlekedés felosztasa
Kozlekedési alapfogalmak
A kozlekedési alagazatok atfogé jellemzése
A vasuti, kéziti, vizi, 1égi kozlekedés és a csOvezetékes szallitas
A kozlekedési munkamegosztas

A kozlekedési vallalati rendszer felépitése

2.3.2. Nilvantatasok kezelése GYAKORLAT 32 ora/32 ora
Okmanyok, nyomtatvanyok fogalma, fajtai.
Okmanyok, nyomtatvanyok kitoltése, nyivantartasa.
Okiratok, naplok, nyilvantartadsok kezelésének szabalyai. Ertékek, készpénz
szabalyos kezelésére vonatkozé eldirdsok, szabalyok. A kozuti személyszallitas és
arufuvarozds okmanyai, nyivantartdsai, az aruatvétel = menete, bizonylatoldsa.A
vasuti személyszallitds és arufuvarozds okmanyai, nyivantartdsai, az aruatvétel
menete, bizonylatolasa.A 1égi személyszallitas ¢és arufuvarozas okmanyai,
nyivantartasai. A vizi személyszallitas és arufuvarozas okmanyai, nyivantartasai.



2.3.3. Aruforgalmi alapismeretek 155 6ra/155 ora
A leggyakrabban szallitott aruk €s azok jellemzoi.
Az aruforgalmi folyamat szakaszai.
A beszerzés fogalma, helye az aruforgalom folyamataban.
A Dbeszerzendd termékkor meghatarozasa, a beszerzési forrasok kivalasztdsanak
szempontjai.
A gazdasagos rendelési tételnagysag meghatarozasa.
A szerzddések fajtai.
Az arurendelés mddjai, az drurendelést befolyasold tényezok.
Készletgazdalkodas fogalma, szerepe, hatasa a gazdalkodas eredményére.
A készletek nagysaganak ¢és Osszetételének kialakitasanal figyelembe veendd
szempontok.
Készlet nyilvantartasi rendszerek, a készletnyilvantartas szerepe.
A leltar fogalma, fajtai.
Arurendszerek
Az arurendszerezés feladata, hagyomanyos arurendszerek.
Kodtipust arurendszerek 1ényege, alkalmazasuk teriiletei, elonyei (EAN, EAN 128,
TESZOR, VTSZ).
A vonalkdd szerepe, belso cikkszamozas jelentdsége, alkalmazasa.
Az aruforgalmi folyamat elemei
Arubeszerzés.
A beszerzés helye, szerepe az aruforgalomban.
A Dbeszerzés fogalma, folyamata (a beszerzendd 4aruk mennyiségének ¢és
Osszetételének meghatdrozdsa, a szallitdé partnerek kivalasztdsa, az daruk
megrendelése, az aruk atvétele, a beszerzett aruk ellenértékének kiegyenlitése).
Aruatvétel.
Az aruatvétel célja, lebonyolitasdnak hatasa az egység eredményességére.
Az aruatvétel eldkészitése, a lebonyolitas személyi és targyi feltételei.
A visszaru és a visszaszallitand6 gongyolegek eldkészitése.
Az aruatvétel lebonyolitdsa; az aru fogadédsa, az 4ruatvétel modjai (mennyiségi,
mindségi), szervezese, igazolasa, kifogasok érvényesitése.
Készletezés.
Készlet fogalma, készletgazdalkodas jelentdsége.
A beérkezett aruk készletre vétele, a készletek hagyomanyos és elektronikus
nyilvantartasa, szdmbavétele.
Az éaruk raktari elhelyezése és tarolasa az allagvédelem, az attekinthetdség, a
hozzaférhetdség, a kedvezd helykihasznalas, a vagyonvédelmi és a kozegészségiligyi
szabalyok betartasaval.
A készletvaltozas iranyai, esetei €s hatasuk az eredményességre.
Ertékesités.
Az aruk elOkészitése az értékesitésre (az aruk kicsomagolasa, elérecsomagolasa), a
vevok tajékoztatasat szolgald informaciok meglétének ellendrzése, sziikség szerinti
feltiintetése, aruvédelmi cimkék elhelyezése a termékeken, azok fajtai ¢és
alkalmazésa, a fogyasztoi ar feltlintetése a vonatkozo eldirdsoknak megfelelden.
Eladashelyi reklam technikai, eszkozei (POS.)
Vasarlast befolyasold tényezdk.
Ertékesitési modok.
Az egyes értékesitési modok — hagyomanyos, Onkiszolgald, onkivalasztd, minta
utani és egyéb bolt nélkiili értékesitési formak — jellemzdi, elonyei, hatranyai,
alkalmazasuk, személyi és targyi feltételeik, az elado feladatai.



Ertékesités lebonyolitasa.
Az értékesités folyamata; a vevO fogadasa (személyes €s személytelen), az aru
bemutatasa (személyes és személytelen), az ellenérték elszamolédsa készpénzzel és
készpénzkimélo fizetési eszkozokkel, a vasarolt aru becsomagolasa, igény szerint
diszcsomagolés készitése.

2.34. Veszélyes aruk 15 6ra/15 ora
A veszélyes aruk fogalma, tulajdonsagai. A veszélyes aruk, forgalma. A veszélyes
aruk osztalyozésa. A veszélyes aruk okmdanyai. A veszélyes aruk csomagolasa. A
veszélyes aruk jeldlései.

2.3.5. Mindségbiztositas 10 ora/10 ora
Mindség, mindségbiztositds, mindségiranyitds fogalma, feladata. Mindség,
mindségbiztositas, mindségirdnyitds a kozlekedésben. A mindség mutatéi a
kozlekedésben.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
tanterem, kiils6 gyakorlati hely

25. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos médszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

2.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato6 sajatos modszerek (ajanlas)

A tanuldi tevékenység szervezeti

) Alkalmazott oktatasi kerete Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat
2. kisel6adas
3. megbeszélés
4. szemléltetés

2.5.2. A tantargy elsajatitisa sorian alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok)
csoport- | osztaly-
bontas | keret

Alkalmazandé eszkozok és
felszerelések

egyéni

1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek

Olvasott szoveg 6nallo

1L feldolgozasa

X




12 Olvasott szoveg feladattal x x
- vezetett feldolgozasa
1 Olvasott szoveg feldolgozasa
3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciodk feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X
2.2, Leirés készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszint{i X
e kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X X
25 Szoveges eldadas egyéni x
- felkésziiléssel
26, fl"apasztz}latok Ptolagos X X
ismertetése szoban
27 Tfapasztarlatok ’helyszml X x
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
3.1. Esetleiras készitése X
32 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. Ay ., X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
4.2. P X
munkavégzés iranyitassal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
5. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az iigyfélfogadason,
5.1. b X
esetmegfigyelés
5.2. Szolgaltatasi napld vezetése X

2.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.



A
10496-16

azonosito szamu

Kozlekedés-szallitasi alapok

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 10496-16 azonositd szamu Kozlekedés-szallitdsi alapok megnevezésti szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

és -védelem
tizemvitel

Kozlekedési
alapismeretek
Kozlekedési foldrajz
Kozlekedésbiztonsag
Kozlekedés
Kozlekedés
iizemvitel gyakorlat
Kozlekedés-gazdasag
és jogi ismeretek

FELADATOK

Alkalmazza a menetdijtablazatokra,
menetjegyekre ¢és utazasi igazolvanyokra
vonatkoz6 szabalyokat

Betartja az utasokra vonatkozo szabalyokat X X X X
a személyszallitas teriiletén

Elvégzi, iranyitja az okmanyok elkészitését,
kitoltését

Ellatja ¢és ellendrzi a munka-, tz- ¢és
kornyezetvédelmi és feladatokat

Ellendrzi a veszélyes aruk és a kiilonleges
kiildemények  szallitasi szabalyainak
betartasat

Részt vesz a reklamacios ligyek intézésében

Betartja az utazasi kedvezményre valod X X
jogosultsadgokat €s az utazasi igazolvanyok
visszavaltasaval kapcsolatos szabalyokat

Utazassal kapcsolatos informaciot ad X X
Ajénlatokat készit, reklamokat tervez X

Alkalmazza a kommunikacios modszereket X
¢s a PR-szabalyokat

Alkalmazza a szakmai idegen nyelvet és a
szakmai kifejezéseket

Elokésziti a fuvarozasi, illetve
szallitméanyozasi feladatot

Az elOkészités soran figyelembe veszi a
hazai €s nemzetkozi jogi szabalyozast

Elemzéseket, ajanlatokat készit X

Kivélasztja a fuvarparitast és a fizetési X
modot

Alkalmazza a logisztikai ismereteket X X X




Kivalasztja az 4ru tovabbitasdhoz a
legalkalmasabb fuvarozasi eszkozt, szikkség | X
szerint megtervezi az Utvonalat

Az eloirasok szerint dokumentdlja a

X
rendkiviili eseményeket

Ko6zremiikodik a gazdasagossagi
elemzések, értékelések készitésében
Nyilvantartja ¢és kezeli a fuvarozasi
okményokat

Betartja ~a  rakoddsi  tevékenysegre|

vonatkozo szabalyokat

SZAKMAI ISMERETEK

Kozlekedési alapismeretek X

A kozlekedés technikai elemei X

A kozlekedés forgalmi folyamatai az
arufuvarozasban és a személyszallitdsban

A fuvarozasi szerz6dések

A fuvarozasi folyamat X

A fuvarozas eszkozei X

Kozlekedési informatika és alkalmazott
szamitastechnika

Szakmai idegen nyelv alkalmazasa

Altalanos és dgazati dijszamitasi ismeretek

Kozlekedésfoldrajzi alapismeretek X
SZAKMAI KESZSEGEK

Informacioforrasok kezelése X

Szakmai kifejezések hasznalata szoban és|

irdsban

Idegen nyelvii szoveg megértése szoban és|

irasban

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Kiils6 megjelenés X
Felelosségtudat X
Szervezokészség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Udvariassag X X
Kapcsolatteremt6 készség X
Hatarozottsag X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informaciogylijtés
Figyelem-6sszpontositas X X

Nyitott hozzaallas X X




3. Kozlekedési alapismeretek tantargy 211 é6ra/211 éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

3.1. A tantargy tanitasanak célja
A kozlekedési ismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok a kozlekedésnek a
tarsadalom fejlédésében, életében betdltott szerepével, jelentdségével megismertesse €s a
kozlekedéssel Gsszefiiggd alapvetd ismeretek elsajatitasanak lehetdségét biztositsa.

Tovabbi célja, hogy:

a tanulok atfogd, rendszerezett ismereteket szerezzenek a kozlekedési agazat tagozodasarol,
az egyes alagazatok szerepérol, és az aruforgalom a jellemzdirdl

3.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
A kozlekedés torténeti rész szorosan kapcsolddik kozlekedés foldrajzi ismeretek tantargyhoz.
A kozlekedés technikai rész az 6sszefiiggd gyakorlathoz, valamint a marketing ismeretekhez,
tovabba az egyes dgazatok fontosabb jellemz6i a szakmai gyakorlathoz, illetve kozlekedési
foldrajhoz, mig a szallitasi feladatok végrehajtasa a gyakorlathoz és a marketing
ismeretekhez.

3.3. Témakorok

3.3.1. Kozlekedéstorténet 10 6ra/10 ora

A kozuti kozlekedés kialakulasa és fejlodése
A kezdetek
Kozuti kozlekedés a kdzépkorban
Motorizaci6 a kozuti kozlekedésben
Kozuti kozlekedés az 1890-es évektdl napjainkig
A varosi kozlekedés fejlodése a kezdetektdl napjainkig
Varosi kozlekedés a XVIII. szazad végén, a XIX. szazad elején
Magyarorszagi varosi kozlekedés kezdetei
A vizi kozlekedés kialakulasa és fejloddése
A kezdetek, a hajozas torténete az 0korban, a kdzépkorban
Foldrajzi felfedezések
Go6zhajozas tengeren €s belvizen
Hazéank haj6zasa a torok hodoltsagtol a X1X. szazad végéig
A magyar hajozas a XX. szdzadban
A MAHART torténete
A vasuti kozlekedés kialakulasa, fejlodése
A vasuti kozlekedés kezdetei
A 16vasuttol a gézosokig
Magyarorszag vasuti kozlekedése 1830-t6l az 1900-as évek elejéig
Magyarorszag vasuti kozlekedésének fejlddése az 1900-as évek elejétdl napjainkig
A légi kozlekedés torténete, a repiilés kezdetei, a 1éghajok
Légi kozlekedés Magyarorszdgon
A MALEV térténete
A csOvezetékes szallitas kialakuldsa €s elterjedése
A hirkozlés és tavkozlés fejlodése



3.3.2. A kozlekedés fogalma, felosztasa. Kozlekedési alapfogalmak 6 dra/6 dra
A kozlekedés, szallitas, fuvarozas fogalma, feladata, értelmezése
Kozlekedési alapfogalmak
A kozlekedés kiszolgalo 1étesitményei
A kozlekedés felosztasa
A kozlekedési alagazatok
A vastti, kozuti, vizi, 1€gi kozlekedés és a csOvezetékes szallitas
A kozlekedési munkamegosztas

3.3.3. Kozlekedésbiztonsag 12 6ra/12 ora
A kozlekedés- biztonsagrol altalanossagban
A kozlekedésbiztonsagot befolydsolo tényezok
Aktiv és passziv biztonsag
A tehergépkocsik €s az autobuszok biztonsagarol roviden
A kozlekedésbiztonsag dsszetevoi
A kozlekedésbiztonsag és a helyzete hazankban

3.3.4. A Kiilonboz6 kozlekedési agak technikaja 44 éra/A4 ora
A vasuti kozlekedés felosztasa
A vastti palya
Az alépitmény részei, kialakitasa, feladata
A felépitmény és részei, az egyes részek jellemzoi
A felépitmény alapfogalmai
Vaganykapcsolasok
Kiilonleges felépitmények
Vasuti vontat6 jarmiivek fajtai, jellemzoi
A vasuti vontatott jarmiivek szerkezete €s tipusai
A vasuti jarmiivek karos mozgasai
Vasuti kiszolgalo létesitmények
Vastti jelzd és biztositoberendezések
A kozati palya
A kozutak osztalyozasa
A kozuti palyaval kapcsolatos alapfogalmak
A kozati jadrmilivek csoportositasa
A kozuti jarmiivek szerkezete €s felépitése
A négylitem és kétiitem{i Otto-motor, a dizelmotor felépitése és miikodése Motorok
iizem és kendanyagai
A tehergépjarmiivek
A kozati jarmiivek fontosabb paraméterei
A kozuti kozlekedés kiszolgald 1étesitményei
Vérosok, telepiilések infrastrukturaja
Viarosok, telepiilések csoportositasa, részei
A telepiilések uthalozata
A varosi kozlekedés jarmiivei, az autdbusz, trolibusz, villamos, metrd €s HEV
A varosi kozlekedés jarmiiveivel szemben tdmasztott kovetelmények
A varosi kozlekedés kiszolgalo 1étesitményei



Autobusz megallohelyek

Az autobusz allomasok csoportositasa, feladatai, részei

A vizi kdzlekedés csoportositasa

A Vizi kozlekedés palydja, belvizi és tengeri hajoutvonalak
A vizi kozlekedés jarmuivei

A hajok csoportositasa felépitése, fobb szerkezeti részei
Egy¢éb feladatokat ellato Gszé 1étesitmények

A vizi kozlekedés kiszolgalo l1étesitményei és tevékenységei
Kikotok, dokkok, hajogyarak

A légi kozlekedés felosztasa

A légi kozlekedés palyaja

A légi kozlekedés jarmiivel

A repiilogépek osztalyozasa, szerkezete

A légi kozlekedés kiszolgalo l1étesitményei

A repiil6terek fajtai és létesitményei

A 1égi kozlekedés forgalmi folyamatai

A 1égi forgalom iranyitasa

3.3.5. A kiilonbo6z6 kozlekedési agak iizemvitele 54 ora/54 ora
A vasuttal szemben tdmasztott kovetelmények
A vasuti személyszallitasi folyamat
A vasuti arufuvarozasi folyamat és részei
Az aruk csomagolasa
A fuvareszk6z megrendelése és kiallitasa
A rakodas, a kiildemény atvétele
A kiildemény tovabbitasa, a fuvarozas végrehajtasa
A fuvarozas befejezése, kiszolgaltatas
A vasuti forgalom szervezése €s a személy és aruforgalom lebonyolitasa
A vastti menetrend
A kozati aruszallitas tizemvitele
Arufuvarozasi folyamatok
Jarattipusok
A kozti személyszallitas lizemvitele
A vérosi kozlekedés lizemvitele
Virosi tomegkozlekedési rendszerek
Utazasi igazolvanyok
Az aruszallité hajozasi médok csoportositasa
Belvizi aruszallitasi médok
Vontato-, tolo-, 6njard hajozas
Folyam-tengeri hajozas
A tengerhajozas lizemvitele
Szabadhajo6zas, vonalhajozas, specidlis hajozas
Vizi személyszallitas: tengeri-, belvizi-, atkeldhajozas
A csOvezetékes szallitas értelmezése, fogalma
A csOvezetékes szallitds csoportositisa
A kis tavolsagt csdvezetékes szallitasi modok
A nagy tavolsagu csdvezetékes szallitas
A csOvezetékes szallitas eldnyei, hatranyi
A csdvezetékes szallitas technikai berendezései



3.3.6. Egységrakomany-képzés az aruszallitisban 18 ora/18 ora
Az egységrakomany képzés eszkozei
Az egységrakomany képzés elényei
A rakodolapok
Konténerek az egységrakomany-képzésben
Konténerek csoportositdsa
Nagykonténerek rakodasa

3.3.7. A kombinalt aruszallitas, A kozlekedés, gazdasag és a tarsadalom
kapcsolata 16 ora/16 ora
A kombinalt aruszallitas elonyei
Konténeres aruszallitas
Ko6zut- vasut huckepack szallitas
Kozut-vizi huckepack szallitas
Folyam- tengeri kombinalt aruszallitas
A kombinalt aruszallitas terminaljai
A kozlekedés, mint nemzetgazdasagi ag
Az ember szerepe a kozlekedés lebonyolitasaban
A kozlekedés és a gazdasag kapcsolata

3.3.8. Szakszamitasok 20 ora/20 ora
A jarmiivek menetellenallasai. Altalanossagokban a menetellenallasokrol
A jarmiire haté menetellenallasok csoportositasa, értelmezése
A gordilési ellenallas
A 1égellenallas
Az emelkedési ellendllés
A gyorsitasi ellenallas
A kiilonbozd ellendllasok legydzéséhez sziikséges teljesitmény
A hajtomii-(belsd) ellenallas és teljesitménye
Feladatok megoldésa az ellenallasok és teljesitmények kiszdmitasara
A jarmiivek menetdinamikéaja
A jarmiivek haladasa ivmenetben-kicsiiszasi €s kiborulési hatarsebesség
Feladatok megoldasa a kicstszasi €s kiborulasi hatarsebesség szamitasara
Lokettérfogat, sliritési arany
A dugattyusebesség, dugattytra hato erd
A motor munkaja, teljesitményei, hatasfoka, nyomatéka
A motorok tiizeldanyag fogyasztasa
A fékezéssel kapcsolatos alapfogalmak
Fékezéssel kapcsolatos szakszamitasok

Engedélyezett terhelés és hossz megallapitasok

3.3.9. Jarmiismeretek 16 ora/16 ora
A vasuti vontatott jarmiivek fajtainak megtekintése
Villamos mozdonyok, Diesel mozdonyok, Motorkocsik
A vasuti vontat6 jarmiivek fajtainak megtekintése
Személyszallito kocsik. Teherkocsik



Kozati jarmivek megtekintése
Személyszallitd jarmivek: Autdbuszok, villamosok, trolibusz, metro, HEV
Kozati aruszallité jarmivek
Vizi jarmiivek
Légi jarmiivek

3.3.10. Kiszolgalo létesitmények

Vasuti kiszolgalo 1étesitmények.

15 ora/15 ora

Allomasok, palyaudvarok, megallohelyek, rakodohelyek, rendezé pu.-ok
Forgalmi iroda, személypénztar, vontatasi telepek, raktarak, varotermek

Kozuti kozlekedés kiszolgald l1étesitményei

Autobusz allomasok, szerviz, telephelyek utas varok stb.
Vizi kozlekedés kiszolgald 1étesitményei
Légi kozlekedés kiszolgald 1étesitményei

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

tanterem

3.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

3.5.1. A tantirgy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazot | A tanuléi tevékenység
Sorsza tok(‘;atam szervezeti kerete Alkalmazandé eszkdzok és felszerelések
m MOASZET | eovén | csopor | osztal
neve i t y
1 Kozlekedési ismeretek tankonyv és egyéb kozlekedési
) magyarazat X X X kiadvanyok
kiseldadas X X
3 megbeszélé
' S X X X
4 szemlélteté
' S X X
5. | projekt X
kooperativ
6. .
tanulas X
7. hazi feladat X
8. egyéb X X X
3.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizok &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €5
. felszerelések
cavéni csoport- | osztaly-
&gy bontas | keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa




12 Olvasott szoveg feladattal x x
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2, Leirés készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszint{i X
e kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
- felkésziiléssel
2 Tapasztalatok utolagos
6. . , . X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
3.1. Esetleiras készitése X
32 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. o . X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o , X
szovegfeldolgozas
492 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. P X
munkavégzes iranyitassal
5. Uzemeltetési tevékenységek kdrében
Géprendszer megfigyelése adott
5.1. - X
szempontok alapjan
Feladattal vezetett
5.2. . X
szerkezetelemzés
Adatgyiijtés géprendszer
5.3. . an X
iizemelésérol

3.6. A tantargy értékelésének mddja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.



4. Kozlekedési foldrajz tantargy 108 6ra/108 éra*

*0-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

4.1. A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitdsanak célja, hogy az altalanos természeti és gazdasagi foldrajzi ismeretekre
alapozva megismertesse a kdzlekedés folyamatainak térbeli eloszlasat, a kdzlekedési
alagazatok és a természeti-gazdasagi foldrajzi tényezok kdlcsonhatasat, a kiilonbozo szallitasi
modok kapcsolddasi pontjait, a belfoldi és nemzetko6zi szallitasi itvonalakat. Felhasznalva az
elsajatitott ismeretanyagot, a tantargy tegye képessé a tanulokat a kozati fuvarozasi ttvonalak
megtervezésére.

4.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak

4.3. Témakorok
4.3.1. Altalanos foldrajzi ismeretek 36 ora/36 ora
A foldrajz fogalma, kialakulasa és tagozodasa Térképismeret. A térkép. Fajtai,
jelrendszer, méretarany, mérések
Utvonaltervezés.
Altaldnos természeti fldrajz, altalanos 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 kozathalozata
Kozutak csoportositasa, miiszaki jellemzdi
Halozatslrliség, utellatottsag, kdzutak leterheltsége, aruforgalmuk
A kozlekedés kialakulasat, fejlédését befolydsold természet- és tarsadalom-
foldrajzi tényezOk
A kozlekedés alagazatai
Foldrajzi munkamegosztas
Kozlekedés-foldrajzi fogalmak
Magyarorszag kozlekedésének forrasai

4.3.2. Vasuti kozlekedés 26 ora/26 ora
A vasuti kozlekedés torténete
A magyar vasuthalozat kialakulasanak torténete
A vasutépités fejlodese
A vasuti kozlekedés feladata, jellemz6i
A vasutvonalak osztalyozasa
Magyarorszag vasuthaldzata, févonalak, elagazasok, atlos vonalak
Jelentésebb keskeny nyomtavolsagli vonalak
Budapesti korvasut
Budapest, mint a nemzetkozi vasuti kozlekedés jelent6s kozéppontja
Nemzetkdzi vasuti 0sszekottetések, hataratkelohelyek, tranzititvonalak
Nagysebességii vasutvonalak



4.3.3. Kozuti kozlekedés 36 ora/36 ora
A kozuti kozlekedés torténete

A kozati jarmutvek fejlodése

Magyarorszag kozuthalozatanak torténete

A kozatépités fejlodése

A kozati kozlekedés feladata és jellemzoi

A kozutak csoportositasa és miiszaki jellemzoi

Halozatstirliség, utellatottsag, a kozutak terhelése

Hazank ¢és FEurdpa kozuthdldzata, szdmozasi rendszer, els6- ¢és masodrendi

foutvonalak, korgytirik

Hataratkeldhelyek, E utak

Péaneurodpai kozlekedési folyosok

4.3.4. Vizi és légi kozlekedés, csovezetékes szallitas 10 6ra/10 ora
A vizi kozlekedés torténete, a vizi kozlekedési eszk6zok miiszaki fejlodése

A vizi kozlekedés jellemzdi, f6 feladatai, szerepe a kozlekedésben

A vizi kozlekedés fajtai és eszkozei

Eurodpa belvizi kozlekedése, hajozhato csatornai, tengeri hajozasa

Az  eurdpai  hajozds szerepe ¢és  jelentdésége az  orszagok  kozotti

kereskedelemben

Magyarorszag vizi kdzlekedése, hajozhato vizi utjai

A 1égi kozlekedés torténete

A magyarorszagi légi kozlekedés rovid torténete

A 1égi kozlekedés szerepe, jelentésége a nemzetgazdasagban

Hazai repiil6tereink

A 1égi kozlekedést lebonyolité magyar vallalatok

A légi kozlekedés varhato fejlodése

A csOvezetékes szallitas altalanos jellemzése

Hazank csdvezeték rendszerének kialakulésa és fejlodése

Hazank ¢€s az europai térség jelenlegi vezetékhaldzatanak kialakuldsa

4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

45. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuldi

tevékenységformak (ajanlas)

4.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott | A tanuldi tevékenység
Sorszam oktatasi szervezeti kerete
modszer neve

Alkalmazandé eszkozok és
felszerelések

egyéni | csoport | osztaly

1 magyarazat X X X

2. kiseléadas X X

3. megbeszElés X X X




Kozlekedési foldrajz
4, tankonyv, térképek és egyéb
szemléltetés X X foldrajzi kiadvanyok
5. |projekt X
kooperativ
6. .
tanulas X
7. | hazi feladat X
8. egyéb X X X
452. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete . o
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencilasi modok) | Alkalmazando eszkbzok és
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 \ X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X x
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . ; X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X X
e kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X X
Szoveges eldadas egyéni
2:5. felkésziiléssel X X
26, Tapaszta}latok Ptolagos X X X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
3.1. Esetleiras készitése X X
39 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. Ay - X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamolo X
4. Csoportos munkaformak korében




Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
42 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. P X
munkavégzés iranyitassal
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5, Csoportos versenyjaték X
5. Gyakorlati munkavégzés korében
5.1. Miiveletek gyakorlasa X X X
Munkamegfigyelés adott
5.2. . X
szempontok alapjan
6. Szolgaltatasi tevékenységek korében
6.1 Onallé szakmai munkavégzés « « «
- feliigyelet mellett
Onallé szakmai munkavégzés
6.2. . P X X X
kozvetlen iranyitassal

4.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

5. Kozlekedésbiztonsag és -védelem tantargy 72 6ra/72 éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

5.1. A tantargy tanitasanak célja

A Kozlekedésbiztonsag és -védelem tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok megismerjék
az elsdsegélynyujtassal, tliz- és a kornyezetvédelemmel kapcsolatos alapvetd ismereteket.
Ismerjék meg a hatdlyos jogszabalyokat, rendelkezéseket a témaval kapcsolatban. Véljon
altalanossa az a szemlélet, amely magaénak vallja azt az allitast, hogy a ,prevenciok nem
csupan az emberek egészének fontosak, hanem altaldban a gazdasag szempontjabdl is
olcsobb, mint a mar szennyezett kornyezet helyreallitdsa”, hogy a tanuldk a szaktertiletiiknek
megfelelden alkalmasak legyenek a munkavédelmi és kornyezetvédelmi faladatok magas
szinvonall ellatdsara. Onélléan, rendszerszeriien alkalmazzak ismereteiket. Alapvetd
fontossagunak tekinthetjiik, hogy a tanuldk szemléletében alakuljon ki az 6nallo, tervszerii
feladatmegoldas. A biztonsagos munkaveégzés feltételeit a miszaki megeldzés eszkozeével
oldja meg. Az egészséges ¢€s biztonsdgos munkakdrnyezet megteremtésével kialakitott
munkafeltételek pozitiv hatasokat jelentenek a munkavallalok szdmdara. A tanulok ismerjek és
alkalmazni tudjak a biztonsagtechnika kdvetelményeit, az egyéni egészségvédelem és az
elsdsegélynyujtas alapjait. A miiszaki szakteriilet szakmai kovetelményei mellett legyenek
képesek felismerni a kornyezetre gyakorolt hatdsokat. A termelési folyamatok mellett
tudatositsanak kiemelt figyelmet a kornyezetvédelmi alapgondolatok megvalodsitasara.
Tisztaban legyenek az informacio- és titokvédelmi, vagyonvédelmi és az lizembiztonsagi
eldirasokkal, szabalyokkal.

~ 5.2. Kapcsol6dé kozismereti, szakmai tartalmak
Altalanos f6ldrajzi és bioldgiai ismeretek megalapozzak a Kozlekedésbiztonsag és —védelem

tantargy egyes részelemeinek tanitisat, az ismeretek hatékonyabb elsajatitasat.

5.3. Témakorok



5.3.1. Tiizvédelem 18 6ra/18 ora
Altaldnos téizvédelmi ismeretek
Ttzvédelmi szabalyzat
Létesitésre €s hasznalatra vonatkoz¢ tlizvédelmi szabalyok
Tlizoltds mddja és anyagai
Ttizolt6 eszkozok és késziilekek
Tizvédelmi hatosagi feladatok — Katasztrofavédelem (tlizoltosag

5.3.2. Elsésegélynytjtas 18 6ra/18 ora
Alapvetd szabalyok az elsOsegélynytjtasban
Beteg allapotanak felmérése, betegvizsgalat
Eszméletlenség, Gjraélesztés, kotések
Sériilésekrdl altalaban, idegen test, mérgezések
Elektromos dram okozta balesetek
Homérséklet okozta balesetek, ndvények, rovarok okozta balesetek. Hirtelen megbetegedések

5.3.3. Kornyezetvédelem 16 6ra/16 ora
Okologiai alapok
Kornyezeti artalmak: levegdszennyezés, talaj- és vizszennyezés, zajartalom, zaj- és
rezgésvédelem, hulladékkezelés és - gazdalkodas
A természeti értékek megovasa (kozlekedésben is)
A kornyezetvédelem eszkozei
Erdok ¢€s a fak, mint a Fold tiideje

5.34. Informacio- és titokvédelem 10 6ra/10 ora
Mindsitett adatkezelés alapjai, fogalmak meghatarozasa
Nyilvanossag — Titokvédelem
Az adatvédelem szabalyai
Titokvédelmi torvény. Titokvédelmi Szabalyzat
A mindsités alanyai, targya, folyamata
Szolgélati titok, lizleti titok
Mindsitett adat
Eljaras allam- €s szolgalati titoksértés esetén
Iratmintak és ligyviteli segédletek

5.3.5. Vagyonvédelem, iizembiztonsag 10 6ra/10 ora
A témakor részletes kifejtése

5.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
tanterem,

5.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanulo6i
tevékenységformak (ajanlas)

5.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)



A tanuléi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi HIOTIEVC onySe8 SEEVEZEL | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam . kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1 magyarazat X X X
2 kiseldadas X X
3 megbeszélés X X X
4 szemléltetés X X
S. projekt X
6 kooperativ tanulas X
l hézi feladat X
8 egyéb X X X
5.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) alimazando cszrozox €s
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szdveg 6nallé X X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szveg feldolgozasa X x
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. A X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X X
2.2, Leiras készitése X X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X X
e kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X X
Szoveges eldadas egyéni
2:5. felkésziiléssel X X
26. Tfapasztarlatok Ptolagos X X
ismertetése szoban
27 jl"apaszta}latok helysmm X X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X X
39 Elemzés készitése X X
- tapasztalatokrol
33 Jezgygetkeszne.s’esemenyrol X X
kérdéssor alapjan




34 Esemény helyszini értékelése N X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X X

5.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

6. Kozlekedés iizemvitel tantargy tantargy 237 6ra/237 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

6.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantdrgy tanitasanak célja, hogy a tanulok megismerkedjenek az egyes kozlekedési
agazatok jarmiveivel, kiszolgald Iétesitményeivel ¢és a két alapvetd szolgaltatas a
személyszallitas és arufuvarozas alapjaival, valamint a kapcsolodoé tizemviteli feladatokkal.
Ugy, mint menetjegyeladas, arufelvétel, csomagolas, rendkiviili események kezelése,
reklamacios tigyek intézése, menetdijak és kedvezmények meghatirozasa. Cél tovabba a
személyszallitasi €és az darufuvarozdsi folyamat részeinek megismerése ¢és kiilonb6zo
okmanyok kitdltése. A Dijszabaselmélet témakdrben pedig alapoz6 ismeretekre tesznek szert,
amelyek segiti az egyes kozlekedési dgak sajatos dijszabasi rendszerének elsajatitasat.

6.2. Kapcsol6dé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolodik a Kozlekedési ismeretek és a Kozlekedés lizemvitel gyakorlat tantargy
azon ismeretanyagahoz, amely az egyes kozlekedési agak sajatossagait mutatja be.
Tovabba eldkészitd jelleggel kapcsolddik a Kozlekedés tizemvitel gyakorlati tantargyhoz. A
Kozlekedés-gazdasag és jogi ismeretek tantargy jogi része a bevezeto elso két fejezeten kiviil
kapcsolodik a tananyaghoz.

6.3. Témakorok
6.3.1. Kozlekedési alapfogalmak 4 ora/A ora
A kozlekedés
A fuvarozas
A szallitas
A szallitményozas
A logisztika

6.3.2. Dijszabaselmélet 26 ora/26 ora
A dijszabas fogalma és feladata
Dijszabasok osztalyozasi szempontjai
Kozlekedési agak szerinti osztalyozas
A szolgaltatas targya
Ervényességi teriilet
A dijtételek felépitése
Rugalmassag
Tarifapolitikai célkitlizések
Dijszabasok terjedelme
Fuvarreléacid, fuvarozasi viszonylat



A dijszabasokkal szembeni kovetelmények
Fuvarjogi elvarasok

Fuvarjog ¢és dijszabas egysége

A dijszabéssal szemben tamasztott alaki kdvetelmények
A dijszabasok felépitése

A dijszabésok elemei

Kerekités

Legcsekélyebb fuvardij
Legcsekélyebb tomeg (tavolsag, id6)
Dijszabasi rendszerek

Ertékrendszer

Raktémeg vagy kocsilirrendszer

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

6.3.3. A kozuti, vasuti, vizi és 1égi személyszallitas
A kozuti személyszallitas sajatossagai
Autobusz palyaudvarok
Forgalmi feladatok és létesitmények
A koziti személyszallitas eszkozei
Motorkerékparok fajtai, jellemzdi
Személygépkocsik fajtai, jellemzoi
Autobuszok fajtai, jellemzoi
Utazasi feltételek
A kozuti személyszallitasi szerzodés
Személydijszabasok rendszere
Kedvezmények rendszere
Menetrend szerkesztés szabalyai
Autobusz menetlevél kitoltésének szabalyai
A vasuti személyszallitas sajatossagai
Vasuti palyaudvarok, allomasok
Forgalmi feladatok és 1étesitmények
A vasuti személyszallitas eszkdzei
A vasuti személyszallitasi szerz6dés
Utazési feltételek
Menetrend szerkesztés szabalyai
Személydijszabasok

80 0ra/80 ora



Menetdijak

Kedvezmények rendszere

A vizi személyszallitas sajatossagai
Kikotok

Forgalmi feladatok ¢és 1étesitmények

A vizi személyszallitas eszkozei

Utazasi feltételek

A vizi személyszallitasi szerzodés
Menetrend szerkesztés szabalyai
Személydijszabasok rendszere

A légi kozlekedés sajatossagai
Repiildterek és kiszolgald 1étesitményeik
A 1égi személyszallitas eszkozei

Utazasi feltételek

Menetrend szerkesztés szabalyai
Menetdijak

Menetjegyek

Kedvezmények

Menetjegyek visszavaltasa
Utastdjékoztatas, utazassal kapcsolatos informaciok

6.3.4. A varosi kozosségi kozlekedés
A varosi személyszallitas eszkozei
A varosi személyszallitas sajatossagai
Virosi kozlekedési halozatok
Utazasi feltételek
Menetrend szerkesztés szabalyai
Utastajékoztatas, utazassal kapcsolatos informaciok
Rendkiviili események

6.3.5. A kozuti, vasuti, vizi és 1égi arufuvarozas
A kozati arufuvarozas sajatossagai
A kozhti arufuvarozas eszkozei
Tehergépkocsik fajtai, jellemzoi
A feladatnak megfeleld gépkocsi kivéalasztasa
Telephelyek
Forgalmi feladatok és létesitmények
Miiszaki feladatok és 1étesitmények
Fuvarozasi szerz6dés

A fuvarozo értesitési kotelezettsége, a cimzett értesitése

A fuvaroztat6 rendelkezési joga

A fuvarozas hatarideje

Késedelem

Felel6sség a hibas teljesités miatt

Veszélyes aruk kozati szallitdsdnak alapjai
A vasuti arufuvarozas sajatossagai, jellemzoi
A vastti arufuvarozas eszkozei

Az elfuvarozando6 arunak megfeleld vasuti kocsi kivalasztasa

Vasuton fuvarozhatd aruk

6 ora/6 ora

41 ora/Al ora



Az arukezelési helyek fajtai csoportositasuk, jellemzdik.

Az &ru csomagolasa, csomagolasi fajtak és jellemzoik

A fuvarozasi szerz6dés fajtai

A kiildemény tomegének, darabszamanak megallapitasara hasznalt eszk6zok
csoportositasa

A fuvarozasi hataridé szamitasanak alapszabalyai belf6ldi €s nemzetkdzi forgalomban
A fuvarlevél jelentdsége a kiildemény kivaltasi folyamatdban a kiildemény
kiszolgaltatasanak jelentdsége a kozdsségi aruk és az Europai Unidn kiviilrdl érkezo
kiildemények esetében

A kocsi kirakasi kotelezettsége, a vasuti kocsik tisztitdsanak alapszabalyai ¢és
sziikségessége, a kiildemény elvitelének jelentdsége

Veszélyes aruk vasuti szallitasanak alapjai

A vizi arufuvarozas sajatossagai

A vizi arufuvarozés eszkozei

Hajo6tipusok, hajozasi médok

A to0ld, vontatd €s az 6njaro hajozas

Belvizi hajozas nemzetkdzi szabalyozasi rendszere

Vizépitési miitargyak

A hajozés biztonsagi kérdései

A haj6zas és kornyezetvédelem

A 1égi arufuvarozas sajatossagai

A 1égi arufuvarozés eszkozei

Légi teheraru fogalma

Tovabbitasi modok

Egységrakomanyképzési szempontok

Kiilonleges kezelést igényld aruk

Tulsulyos, talméretes kiildemények

Veszélyes aruk

Kizarélag cargo-repiilégépben fuvarozhatéd aruk

Jarat rakoményjegyzéke

Eldkésziilés a kiilldemény feladasara

Helyfoglalas a 1égitarsasagnal

Aruk rangsorolésa, 6sszeférhetetlensége

Veszélyesaru nyilatkozat

Biztonsagi atvizsgalas, atvilagitas, szemrevételezés, kézi atvizsgalas
Robbanoszerkeresd kutya

Sériilési jegyzOkonyv kiallitasa

Rendellenességek kezelése (talalt/hidnyzo aru/okmany)

Montreal-i egyezmény

Chichag6-1 egyezmény

A Tranzit és 1égi fuvarozasi Egyezmény

Vars6-i egyezmény

IATA, a Nemzetk6zi Légi Fuvarozasi Szovetség altal egységesitett nyomtatvanyok,
dijszabasok

SITA, a Nemzetkozi Légiforgalmi Kommunikacios Tarsasag

A 1égi szallitmanyozési szerzodés

A légi fuvarlevél - AWB



6.3.6. Logisztikai alapismeretek 18 ora/18 ora
Viéllalati logisztika
Logisztikai rendszerek belsd tagozodasa
Informacids ¢és iranyitasi részrendszerek
Jellegzetes logisztikai stratégiak
Gyartani vagy vasarolni elv
Percre kész beszallitas, gyartas és elosztas elve
A raktarozas (tarolas) fogalma
A raktarak, raktarozasi rendszerek feladata
A raktarak osztalyozasa szerkezeti hovatartozas szerint
Uzemi raktaraknak a folyamatban betdltott szerepiik szerinti osztalyozasa

6.3.7. A kozlekedés teljesitményei, jellegzetes lizemtani mutatészamai32 ora/32 ora
Szallitasi és tizemi teljesitmények kiillonvalasztasa
Uzemi teljesitmények és mutatdszamok a vasuti kozlekedésben
Uzemi teljesitmények és mutatdszamok vizi kdzlekedésben
Uzemi teljesitmények és mutatoszamok 1égi kozlekedésben
Uzemi teljesitmények és mutatdszamok a kozuti kdzlekedésben
Jarmtiallomannyal kapcsolatos mutatészamok, teljesitmények
Idételjesitmények
Futasteljesitmények
Szallitasi teljesitmények
Egyéb teljesitmények, rakodogép kapacitasa
Gépnapok és tényezok a kozuti kozlekedés lizemtanaban

6.3.8. A kozlekedés kapacitasa, teljesitoképessége 12 6ra/12 ora
A jarmuivek kapacitasa
A pélya kapacitasa
A kozlekedés kiszolgalo 1étesitményeinek kapacitasa
A kapacitaskihasznalas elmélete
A kapacitas és annak kihasznalasa az egyes kozlekedési agak esetében
A kapacitaskihasznélas fontosabb mutatoszamai a kozati kozlekedés teriiletén
Kapacités a vasuti kozlekedés teriiletén

6.3.9. Uzemi szamvitel 18 6ra/18 ora

Koltség

Onkéltség

Kiadas, koltség és raforditas

Koltségek csoportositasa

Munkatermelékenység

Koltség, onkoltség, munkatermelekenység a kozlekedésben

Koltségek a kozlekedésben

Koltségek és koltségmutatok a kozlekedés teriiletén

Onkoltségszamitas a kozlekedés teriiletén
Munkatermelékenység a kozlekedésben

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)



6.5. A tantargy elsajatitasa

tevékenységformak (ajanlas)

soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

6.5.1. A tantirgy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott | A tanuloi tevékenység
Sorszam oktatasi szervezeti kerete Alkalmazand6 eszkdzok és felszerelések
modszer neve [ ooveni [ csoport | osztaly
1 magyarazat X X
2. | kiseldadas X X
3. megbeszélés X X
4. szemléltetés X Kozlekedési tizemvitel tankonyv €s dijszabasok
S. projekt X
kooperativ
6. .
tanulas X
7. | hazi feladat X
8. egyéb X X
6.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alnazando LSZroZOK €5

. felszerelések
csoport- | osztaly-

CEYENL | pontas keret

1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo X «
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
13, leasott szdveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X X
feldolgozasa
Informéaciok 6nallo
1.6. . X X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X X
2.2, Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszint{i X
o kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. (s X
felkésziiléssel
26. Tapasztalatok utolagos X X

ismertetése szoban




27 Tapasztalatok helyszini
o ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése
32 Elemzés készitése
- tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. o -
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold
4. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o .
szovegfeldolgozas
42 Informéciok rendszerezése
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. P
munkavégzés iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat
4.5. Csoportos versenyjaték

6.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

7. Kozlekedés iizemvitel gyakorlat tantargy

31 o6ra/31 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

7.1. A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok természetes ilizemi korilmények kozott
ismerkedjenek meg az egyes kozlekedési dgazatok jarmiiveivel, kiszolgald 1étesitményeivel és
a két alapvetd szolgaltatashoz a személyszallitas €s arufuvarozashoz kapcsolddo lizemviteli
feladatokkal. Ugy, mint menetjegyeladas, arufelvétel, csomagolas, rendkiviili események
kezelése, reklamacios tligyek intézése, menetdijak és kedvezmények meghatarozasa, az

arufuvarozasi folyamat részeinek megismerése €s kiilonb6zé okményok kitoltése.

7.2. Kapcsol6dé kozismereti, szakmai tartalmak

7.3. Témakorok

7.3.1.

A koziti személyszallitas

Menetrendek
Menetdijak
Menetjegyek
Kedvezmények

Menetjegyek, utazasi igazolvanyok visszavaltasa

Reklaméciods iigyek intézése
Autbbusz menetlevél

Utastéjékoztatas, utazassal kapcsolatos informéciok

6 ora/6 ora



Rendkiviili események

7.3.2. A vasuti személyszallitas
Menetrendek
Személydijszabasok
Menetdijak
Menetjegyek
Utazasi igazolvanyok
Kedvezmények
Menetjegyek, utazasi igazolvanyok visszavaltasa

Utastajékoztatas, utazassal kapcsolatos informéciok

Reklamaciods iigyek intézése
Rendkiviili események

7.3.3. A vizi személyszallitas
Menetrendek
Személydijszabasok
Menetdijak
Menetjegyek
Kedvezmények
Menetjegyek, utazasi igazolvanyok visszavaltasa
Utazasi igazolvanyok
Utazassal kapcsolatos informaciok

7.3.4. A légi személyszallitas
Menetrendek
Menetdijak
Menetjegyek
Kedvezmények
Menetjegyek visszavaltasa
Utastajékoztatas
Utazassal kapcsolatos informaciok

7.3.5. A varosi kozosségi kozlekedés
Menetrendek
Személydijszabasok
Menetdijak
Menetjegyek
Utazasi igazolvanyok
Kedvezmények
Menetjegyek, utazasi igazolvanyok visszavaltasa

Utastdjékoztatas, utazassal kapcsolatos informaciok

Reklaméciods iigyek intézése
Rendkiviili események

7.3.6. A kozuati arufuvarozas

Fuvarozasbol kizart és feltételesen fuvarozhatd aruk

6 ora/6 ora

2 ora/2 ora

2 ora/? ora

3 ora/3 ora

4 ora/4 ora



Csomagolas

Arukiséret

Fuvareszkoz kiallitasa

Rakodas

A kiildemény atvétele

A kiildemény tomegének megallapitasa
A kiildemény kisérete

A kiildemény tovabbitasa

A fuvarozés itvonala

A fuvarozo értesitési kotelezettsége, a cimzett értesitése
A kiildemény atadasa-atvétele

A teljesités igazolasa

A fuvardij

7.3.7. A vasiti arufuvarozas 4 ora/A ora
A vasuti kocsik megrendelése a vasutvallalattol
Az arudarabok jelolése, a vasuti kocsik, konténerek barcazasa iires, rakott 4llapotban
A kocsirakomanyu kiilldemény lezarasara hasznalt kocsizarak csoportjai
A fuvarozasi hataridé szamitdsanak alapszabdlyai belfoldi és nemzetk6zi forgalomban
Az iires és rakott kocsik, ligyfél részére torténd atadasa feladd vagy atvevo értesitése,
altalanos és elfogadott értesitési formak
A fuvarkoltségek meghatarozasa, fuvardij, mellékdij, szolgaltatasok dija,
felmertilésének helye

7.3.8. A vizi arufuvarozas 2 ora/2 ora
Belvizi hajout ismeret, kitizési jelek, nautikai szabalyok.
Kikotok, kikotoi rakodd berendezések.

7.3.9. A légi arufuvarozas 2 ora/2 ora
Okmanyok kiallitasa (aru begytijtése, csomagolas, cimkézés)
Kiildemény (4rut+okmanyok) atadasa a fuvarozonak vagy a fuvarozo képviseldjének
Kiildemény atvétele
Helyfoglalasi lista
Veszélyesaru nyilatkozat
Egy jarat kiildeményeinek 0sszekészitése
Jarat kiildeményeinek eldtérre juttatasa
Atadas a rampaszolgélatnak, berakodas a légijarmiibe
Kirakodas a célalloméson, import raktari bevételezés
Cimzett kiértesitése
Aru atadasa (koltségek megfizetése)

7.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

7.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos moédszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)



7.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)

Alkalmazott | A tanuloi tevékenység
Sorszam |  oktatasi szervezeti kerete Alkalmazando eszk6zok és felszerelések
modszer neve | ooven; [ csoport | osztaly
1 magyarazat X X X
2. |kisel6adas X X
3. megbeszélés X X X
4. szemléltetés X X
5. projekt X Kozlekedési tizemvitel tankonyv és dijszabasok
kooperativ
6. .
tanulas X
7. | hazi feladat X
8. |egyéb X X X
7.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 esakiszik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) Amazando eszrozoxk €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szdveg 6nallé X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
o vezetett feldolgozasa
13, leasott szdveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szdveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. A X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X
e kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
26. jl"apaszta}latok Ptolagos X X
ismertetése szOban
27 Tfapasztarlatok ’helyszml X X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében




31 Esemény helyszini értékelése N X
o szoban felkésziilés utan
3.2, Utolagos szobeli beszamold X X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
492 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. P X
munkavégzEs iranyitassal
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
5. Gyakorlati munkavégzés korében
5.1. Miveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott
5.2. < X
szempontok alapjan

7.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

8. Kozlekedésgazdasagi és jogi ismeretek tantargy 170 6ra/170 éra*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

8.1. A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk megismerkedjenek a statisztika alapjaival.
Ismerjék a piac, a pénz és a pénzforgalom jellemzdit. Ismerjék a gazdasagi vallalkozéasok
jellemzdit, az eszkozgazdéalkodas alapjait valamint a piacbefolyésolds eszkozeit. Az altalanos
jogi tajékozottsdg megszerzése mellett olyan jogi alapokat szerezzenek, amelyek eldsegitik a
fuvarjogi ismereteik pontos alkalmazasat.

8.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolodik a Kozlekedés iizemvitel elméleti €s gyakorlati tantdrgy azon
részeihez, amelyeknél kozlekedés lizemviteli szakszdmitasok sziikségesek. Tovabba alapoz,
elékeszitd jelleggel kapcsolodik valamennyi tantargy kozlekedésgazdasagi és fuvarjogi
ismeretanyagahoz.

8.3. Témakorok
8.3.1. Kozlekedés-statisztika 42 ora/42 ora
Statisztikai alapfogalmak
Statisztikai adatfelvétel
Statisztikai sorok, statisztikai tablak
Statisztikai adatok abrazolasa
A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa
Viszonyszamok
Kozépértekek
A szorodas és mutatdszamai
Eloszlasok vizsgalata kozépértékek és szorddas segitségével
Két mennyiség kapcsolatanak vizsgalata



Két valtozo kozotti kapesolat

A korrelacioszamitas

A korrelacié fontosabb tipusai

A kapcsolat szorossaganak mérészamai
Két valtozo kozotti kapesolat

A korrelacioszamitas

A korrelacié fontosabb tipusai

A kapcsolat szorossaganak mérdszamai

8.3.2. A pénz
A pénz kialakulasa
A pénz, mint fizetéeszkoz
A pénz feladata, funkcioi
A pénz mint fizetd eszkoz
A pénzforgalom

8.3.3. Az eszkozgazdalkodas alapjai
Az eszkdz0k csoportositasa
A kozlekedés targyi és befektetett eszkozei
Az infrastruktura, a kozlekedés infrastruktiraja
Targyi eszk6zok értékcsokkenése, az amortizacio

8.3.4. Vallalkozasok, gazdasagi tarsasagok
A véllalkozas inditasa
Az egyéni vallalkozas
Gazdasagi tarsasagok
A véllalkozasok partnerei
Gazdasagi tarsasagok megsziinése

8.3.5. Marketing, public relations
A marketin meghatarozasa
Marketing fejlédési szakaszai
Fogyasztok dontéseit befolyasolo tényezok
Reklam
Termékpolitika
Arpolitika
Kommunikacios politika
Piackutatés
A kozlekedési piac jellemz6i
A PR fogalma kialakulasanak torténete
A PR alapjai
A PR-szemléletmdd, magatartasforma
A PR tevékenység legfontosabb teriiletei

A szervezet kommunikacios rendszere, belso és kiils6 PR

A PR-tevékenységek modszerei €s eszkozei

8.3.6. Statisztika alapjai
Statisztikai alapfogalmak, a statisztika jellemzo6i

10 6ra/10 ora

12 ora/12 ora

8 ora/8 ora

10 6ra/10 ora

26 ora/26 ora



Statisztikai megfigyelés
Statisztikai ismérvek
Statisztikai adatfelvétel
Statisztikai sorok, statisztikai tablak
Statisztikai adatok abrazolasa
A statisztikai adatok elemzése
A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa
Statisztikai sorok, statisztikai tablak
Megoszlasi viszonyszamok
Dinamikus viszonyszamok
Bazisviszonyszam
Lancviszonyszam
Megoszlasi viszonyszamok
Dinamikus viszonyszamok
Bazisviszonyszam
Lancviszonyszdm
Atlagok
Szamtani (aritmetikai)
Harmonikus
Meértani (geometriai)
Négyzetes (kvadratikus)
Helyzeti kozépértékek
Median
Modusz
A szo6rddas terjedelme
Atlagos abszolut eltérés
Szorasnégyzet, szoras, relativ szoras (Atlagos kiilonbség)
Koncentracio
A szorddas terjedelme
Atlagos abszolut eltérés
Szorasnégyzet, szoras, relativ szoras (Atlagos kiilonbség)
Koncentracio

8.3.7. Az allam és a jog kialakulasa 4 ora/4 ora
Az allam kialakulésa
Jogi alapfogalmak
A jog kialakulasa

8.3.8. Magyarorszag Alaptorvénye 10 ora/10 ora
Nemzeti hitvallés
Alapvetés
Szabadsag és feleldsség
Az éllam
Az Orszaggytilés
Orszagos népszavazas
A koztarsasagi elnok
A Kormany
Onall6 szabalyozé szervek



Az Alkotmanybirosag

A birésag

Az ligyészség

Az alapvetd jogok biztosa

A helyi 6nkorményzatok

A kozpénzek

A Magyar Honvédség

A rendOrség és a nemzetbiztonsagi szolgalatok
Dontés katonai miiveletekben vald részvételrdl
A kiilonleges jogrend

8.3.9. Szerzoédések, nevesitett szerzodések 28 ora/28 ora
A szerzddés fogalma
Cselekvoképesség
Szerzorzodéskotés
Ervénytelen szerz6dések
Szerz6dés modositasa
Szerzddés megsziinése
Szerzddés teljesitése
Szerzddés megszegése
Szerz8dés megerdsitése
Biztositékadas
Az adasvétel
A bérlet
A letét
A megbizas
A vallalkozas
A biztositas
A lizing
Nemzetkozi szerzédések, INCOTERMS

8.3.10. Polgari jogi kartéritési felelosség. A polgari eljaras szabalyai20 éra/20 éra
Az éltalanos vétkességen alapulo feleldsség
Jogellenes magatartas
Kar
Vétkesség
Kartéritési felelosség
Bizonyitési teher
A kar megtéritése
A polgari peres eljaras
Fizetési meghagyasos eljaras
Végrehajtasi eljaras

8.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
tanterem



8.5. A tantiargy elsajatitisa sorian alkalmazhaté sajatos

tevékenységformak (ajanlas)

modszerek, tanuloi

Alkalmazott | A tanuloi tevékenység
Sorszam |  oktatdsi szervezeti kerete Alkalmazandé eszkdzok és felszerelések
modszer neve [ooveni T csoport | osztaly
magyarazat X X
kisel6adas X X
megbeszElés X X
Kozlekedés gazdasagtan, Jogi ismeretek

4., tankonyvek, statisztikai és egyéb kozlekedési
szemléltetés X kiadvanyok

5. |[projekt X
kooperativ

6. .
tanulas X

7. | hazi feladat X

8. egyéb X X

8.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete , o
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencidldsi modok) | Alkalmazands eszkozok és
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallé X X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X x x
o vezetett feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. A X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. 12 X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X X
25 Szoveges eldadas egyéni X

felkésziiléssel




Tapasztalatok utolagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
27 Tapaszta}latok ’helyszml X X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
3.1 Esetleiras készitése X
Elemzés készitése
3.2 , X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. s ., X
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
492 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. e X
munkavégzes iranyitassal
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
45, Csoportos versenyjaték X

8.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.



A
10497- 16 azonositéo szamu

Kozuti kozlekedésiizemyvitel-ellato feladatai

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 10497-16 azonositd szamu Kozuti kozlekedésiizemvitel-ellato feladatai megnevezési
szakmai kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

Arutovabbitasi
technologia
technologia

Gépjarmiiszerkezetta
n és tizemeltetési
ismeretek

Kozuti foldrajz
Kozlekedési

logisztika
Kilkereskedelmi és
vam ismeretek

Személyszallitasi

FELADATOK

Alkalmazza a  menetdijtablazatokra,
menetjegyekre és utazasi igazolvanyokra
vonatkoz6 szabalyokat

Betartja ~az  utasokra  vonatkozo X
szabalyokat a személyszallitas teriiletén

Elvégzi, irdnyitja az  okmanyok
elkészitését, kitoltését

Ellatja ¢és ellendrzi a munka-, tiz- ¢és
kornyezetvédelmi és feladatokat

Ellen6rzi a veszélyes 4ruk ¢és a
kiilonleges  kiildemények  szallitasi
szabalyainak betartasat

Részt vesz a reklamdcios iigyek
intézésében

Betartja az utazési kedvezményre vald
jogosultsagokat és az utazasi X
igazolvanyok visszavaltasaval
kapcsolatos szabdlyokat

Utazassal kapcsolatos informaciot ad X

Ajénlatokat készit, reklamokat tervez X X X X

Alkalmazza a kommunikacios
modszereket és a PR-szabalyokat

Alkalmazza a szakmai idegen nyelvet €s
a szakmai kifejezéseket

Elokésziti a fuvarozasi, illetve | X X
szallitméanyozasi feladatot

Az eldkészités soran figyelembe veszi a
hazai €s nemzetkozi jogi szabalyozast

Elemzéseket, ajanlatokat készit X X X X

Kl}/alasztja a fuvarparitdst és a fizetési| X X
modot

Alkalmazza a logisztikai ismereteket X X




Kivalasztja az aru tovabbitasdhoz a
legalkalmasabb  fuvarozasi  eszkozt,| X
sziikség szerint megtervezi az utvonalat

Az elbirasok szerint dokumentalja a

X X
rendkiviili eseményeket

Kozremuikodik a gazdasagossagi| X
elemzések, értékelések készitésében

Nyilvéantartja és kezeli a fuvarozasi|
okményokat

Betartja a rakodasi tevékenységre|

vonatkozo szabalyokat

SZAKMAI ISMERETEK

Kozlekedési alapismeretek X X
A kozlekedés technikai elemei X X
A kozlekedés forgalmi folyamatai az
arufuvarozasban és al x X
személyszallitasban

A fuvarozasi szerzodések X

A fuvarozasi folyamat X

A fuvarozas eszkozei X

Kozlekedési informatika és alkalmazott

JAIER : X X
szamitastechnika
Szakmai idegen nyelv alkalmazasa X X
Altalanos  és  4agazati  dijszamitasi « «
ismeretek
Kozlekedésfoldrajzi alapismeretek

SZAKMAI KESZSEGEK
Informacioforrasok kezelése X X
Szakmai kifejezések hasznélata szoban| X

¢és irasban

Idegen nyelvli szoveg megértése szoban

és irasban
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Kiils6 megjelenés X X
Feleldsségtudat X X
SzervezOkészség X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Udvariassag
Kapcsolatteremtod készség X X
Hatérozottsag X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informécidgytijtés X X
Figyelem-Gsszpontositas X X

Nyitott hozzaallas X X




9. Arutovabbitasi technolégia tantargy 0 6ra/356 éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

9.1. A tantargy tanitasanak célja

Az arutovabbitasi technologia cimii tantargy célja, hogy a tanulék megismerjék a
kiilonbozdé technoldgidk valasztasanak, illetve mikodtetésének feltételrendszerét, az
alkalmazés koriilményeit és kritériumait, felkészitse a tanulokat az aruszallitasi folyamat
technoldgiai elemeinek megismerésére, illetve az aruszallitasi technologia mikdodtetésére

9.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

9.3. Témakorok
9.3.1. Arutovabbitasi technolégia 1. 0 6ra/31 dra
A fuvarozas belfoldi és nemzetkozi szabalyozasa
A kozuti kozlekedés technikai elemei
A kozuti kozlekedésben résztvevo eszkozok
Meéretkorlatozasok
Tomegkorlatozasok.

9.3.2. Arutovabbitasi technolégia II. 0 6ra/31 éra
Belfoldi arutovabbitasi technoldgia
Nemzetkdzi arutovabbitasi technologia
Az arutovabbitas eldkészitése (jarmufelkészités, aru-elokészités)
Tényleges arutovabbitas (okményok és eljarasok)
Befejezési fazis (aruatadas, elszamolas)
Jarmiivekre vonatkozé eldirasok, kiilonleges felszerelések
Jarmi rakodés szabalyai, kozton alkalmazand6 okmanyok (gépjarmiivezetd
okmanyai, gépjarmli okmanyai, arukiséré okmanyok).

9.3.3. Arutovabbitasi technolégia III 0 ora/31 ora
Arutovabbitasi jaratok a kozuti arufuvarozasban
Kozuti aruszallitasi vallalkozasok kapacitdsanak meghatdrozasi modszerei (a
Kapacitas kihasznalas tényezdi, extenziv, intenziv ndvelési lehetdségek, Kapacitas és
teljesitoképesség)
Teljesitmények tervezése a befolyasolo tényezdk figyelembevételével.

9.3.4. Az arutovabbitas szervezése 0 ora/31 ora
Kozlekedési rendszerek
A fuvarozasi szerzddés
A kozuti fuvarozasi feladatok szervezése
Villalatiranyitas.

9.3.5. Arutovabbitasi gyakorlat 0 6ra/93 ora



Kozuti fuvarozasi gyakorlat (a fuvarozas technikai elemeinek ismerete, az arufuvarozasi
szerzOdések lebonyolitdsa, nemzetkdzi egyezmények alkalmazasa, a feltételesen
fuvarozhato aruk és veszélyes aruk fuvarozasa)

Gylijtészallitmanyozasi gyakorlat (a gylijtoforgalom sajatossagainak megismerése a
gyakorlatban, a gylijtéforgalom szervezése és lebonyolitasa, specifikus
gyljtészallitmanyozasi feladatok)

Raktarozasi tevékenység (feladatok, okmanykezelés, veszélyes aruk raktarozasa)
Arumozgatas, arumozgatd gépek és berendezések

Csomagolasi feladatok (a szallitasi csomagoloeszkdzok anyagai, csomagolasi eldirasok
a kiilonb6zo fuvarozasi modoknal, veszélyes aruk csomagolasa, arukezelési jelolések)
Forgalmi szolgalati gyakorlat

Szerelomiihelyi gyakorlat.

9.3.6. Fuvarozasi és szallitmanyozasi okmany kezelés 0 6ra/93 ora
A nemzetkdzi munkamegosztés és a nemzetkdzi gazdasagi kapcesolatok formai
Kiilgazdasag hazai és allamkozi szabalyozasa, makrogazdasagi vonatkozasok
A kiilkereskedelem résztvevoi
A kiilkereskedelmi tigylet fogalma, tipusai.
Egyszert kiilkereskedelmi tigyletek, kiilonleges kiilkereskedelmi ligyletek
export , import, tranzit, reexport
A kiilkereskedelmi tigylet el6készitése, lebonyolitdsa, okmanyai, ajanlati tevékenység,
kalkulaci6 és arképzés, szerzodés megkotése €s tartalma, szallitmanybiztositas
Nemzetkdzi pénziigyi intézmények
Valuta, deviza, bankiigyletek, bankmiiveletek, pénziigyi folyamatok.
Fizetési eszkozok és modok a nemzetkozi elszamolasokban, ezek nemzetkozi
szokvényai.
A t0zsdék és a hitelek szerepe a kiilgazdasagban.
A kiilkereskedelmi adasvételi szerzodés tartalma és tipikus feltételei.
A szokasok szokvanyok fogalma, jelentésége
Fuvarapritas fogalma, jelentdsége a fuvarozasban, illetve a szallitmanyozasban
Az INCOTERMS klauzulai
Kockazatok a kiilkereskedelemben
Okmanyok a kiilkereskedelemben
Fuvarokmanyok, elismervények, szdmlak, bizonyitvanyok, banki és vamokmanyok,
értékpapirok.
Véamjogi fogalmak, vamtorvény, vamigazgatas
Nemzetkdzi vamegyezménye
Vamtarifa
Vameljarasok, vamkezelés, vamkiszabas
Vamkezességek, vamgaranciak
Vamokmanyok.

9.3.7. Idegen nyelvi okmanykitoltés ora/62 ora
Alapfogalmak: szallitds, fuvarozas, fuvaroztatas, szallitmanyozas
Okmanyok a fuvarozasban
Nemzetkozi szokvanyok, Incoterms



Gépkocsi tipusok, azok fontosabb miiszaki adatai.

Gépkocsi megrendelése, fuvarokmanyok kitoltése, fuvardij elszamoldsa, Kozuti
hataratmenetek
Raktéarozasi tevékenység a nemzetkozi gyljtéforgalomban
Vamolasi feladatok a gytijtéforgalomban; okmanyok hasznélata, kitoltése

Gytijtéforgalommal kapcsolatos okmanyok kitoltése

9.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, nyelvi labor

9.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos

modszerek, tanuloi

9.5.1. A tantirgy elsajititisa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

At 161 tevék & ti
. Alkalmazott oktatasi anuiolfeverenyseg szervezet Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam . kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1 magyarazat X X X
2. kiseldadas X X
3. megbeszélés X X X
4. szemléltetés X X
5. projekt X
6. kooperativ tanulas X
7. hézi feladat X
9.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkiszik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando cSZrozZok €3
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nalld X x x
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X x x
o vezetett feldolgozasa
13, leasott szdveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok




2.1. Irasos elemzések készitése X X X

2.2. Leiras készitése X X X
Valaszolas irasban mondatszint{i

2.3. s X X
kérdésekre

2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eléadas egyéni

2.5. L o X
felkésziiléssel

Tapasztalatok utolagos

2.6. ismertetése szoban X
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X X
32 Elemzés készitése X X
- tapasztalatokrol
33 J e,gy;etkeszue.s’esemenyrol X x
kérdéssor alapjan
Esemény helyszini értékelése
3.4. . et s X X
szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o p X
szovegfeldolgozas

492 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal

Kiscsoportos szakmai

4.3. munkavégzés iranyitassal X
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5. Csoportos versenyjaték X

9.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
10. Személyszallitasi technolégia tantargy 0 6ra/186 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
10.1. A tantargy tanitasanak célja

A személyszéllitdsi technologia tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék a
személyszallitasi folyamat technoldgiai jellemzdit, eszkozeit, lizemi ¢és utasforgalmi
l1étesitményrendszereket, a személyszallitasi szerzodéseket, a személyszallitas-tervezést, a
menetrenddel kapcsolatos ismereteket, a fordatervezést, a vezénylést, a dijszabasokat és a
dijszamitast, az autobusz-kozlekedés technoldgiai folyamatéat, a taxi- €s tGrafuvarozast, a
bérletet, a nemzetko6zi személyszallitasi ismereteket.

10.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

10.3. Témakorok



10.3.1. Személyszallitas folyamatai |. 0 ora/31 ora
A személykozlekedés alapfogalmai
A személyszallitas folyamata és technikai rendszere
A személyszallitas eszkozei
Uzemi és utasforgalmi létesitményrendszerek
A személyszallitasi szerzodések
Az utastdjékoztatas eszkozei és berendezései
Forgalomiranyité berendezések
Utazasi feltételek és a dijszabas egysége
A dijszabasok felépitése
Arképzési sajatossagok a személyszallitasban
Dijszabasi rendszerek, dijszamitas, dijképzés, menetdijszamitas
A menetrendszerii autdbusz-kozlekedési tizem halozati folyamata

10.3.2. Személyszallitas folyamatai II. 0 6ra/31 ora
A kiilonjaratok kozlekedtetése
Szerzddéses autdbuszjaratok
Az autobusz bérbeadasa, a bérleti szerz6dés
Taxifuvarozas
Bérbeadas
Nemzetkdzi koziti személyszallitas
Menetokményok
Kiegészit6 szolgaltatasok
Pénztarszolgalat
Bevétel-elszamolas, ellendrzés

10.3.3. A személyszallitas szervezése 0 ora/31 ora
Személyszallitasi rendszerek.
Piackutatéas, marketing, reklam- és propaganda, iigyfélhalozat a személyforgalom
teriiletén
A személyszallitas teljesitményeinek €s a kapacitasok tervezése
A menetrend és tervezése
Fordatervezés
Vezénylési elvek
10.3.4. Személyszallitasi gyakorlat 0 6ra/93 ora
Személyszallitasi gyakorlat.
Forgalmi szolgalati gyakorlat.
Utasszamlalas
Az autobusz-kozlekedés szallitasi munkaja
Menetdijtablazatok szerkesztése, menetdij meghatarozasa
Menetjegykiadas.

10.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, kiilsé munkahely



10.5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

10.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)

A tanuldi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatdsi worey yseg szervez Alkalmazando eszkdzok és
Sorszam ; kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1 magyarazat X X X
2. kiseloadas X X
3. megbeszélés X X X
4. szemléltetés X X
S. projekt X
6. kooperativ tanulas X
7. hézi feladat X
10.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete . e
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencilési modok) | Alkalmazando e’szkozok e
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 \ X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozasa X x
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. A X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X
e kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni x
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.6. . , , X
ismertetése szOban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szOban
3. Komplex informaciok korében




3.1. Esetleiras készitése
32 Elemzés készitése
o tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. ey -,
kérdéssor alapjan
34 Esemény helyszini értékelése
o szoban felkésziilés utan
3.5. Utolagos szobeli beszamold
4. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o .
szovegfeldolgozas
492 Informaciok rendszerezése
- mozaikfeladattal
43 Kiscsoportos szakmai
e munkavégzes iranyitassal
4.4, Csoportos helyzetgyakorlat
45, Csoportos versenyjaték
10.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

11. Gépjarmii-szerkezettan és iizemeltetés tantargy

11.1.

0 ora/155 éra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitdsanak célja olyan gépjarmii-szerkezettani, elméleti javitdstechnologiai és
iizemeltetési ismeretek nyujtdsa, amelyek - a szakmai gyakorlati ismeretekkel kiegésziilve
alkalmassa teszi a tanuldkat a jarmiifenntartasi, jarmiijavitasi tevékenység megszervezésére.

11.2.

11.3.

11.3.1.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Témakorok

Gépjarmii-szerkezettan I.

Autotorténet (technika és technologia)

A gépjarmiivek csoportositasa, fo részei az ellatott feladat szerint
A gépkocsikba beépitett motorok fajtai

Az Otto-motor, a motor f0 részei, a motor paraméterei

Tobbhengeres motorok

A kétiutemt Otto-motor, a Wankel-motor

A dizelmotor
A vezérlés

Motorok lizemanyag ellatdsdnak rendszere

Korszerli gépjarmii motorok
A motor hutése, kenése.

0 ora/31 ora



11.3.2. Gépjarmii-szerkezettan I1. 0 ora/31 ora
Az erdatvitel
A tengelykapcsold
A nyomatékvaltok
Tengelyhajtasok
Kiegyenlitomii, hatso tengely
Mellsé futomiivek, kormanyzas
Rugodzas
Fékrendszer, kerekek.

11.3.3. Gépjarmii-szerkezettan I11. 0 ora/31 ora
A jarmi villamossagi rendszere
Karosszéria és tartoszerkezet
Tipusismeret.

11.3.4. Javitastechnolégia 0 6ra/31 ora
A motor szerkezeti részeinek javitasa
Az erdatvitel részeinek javitasa
A futomi javitasa
A villamossag javitasa
Az alvaz és a karosszéria javitasa
Gépjarmiivek miiszeres vizsgalata

11.35. Gépjarmii-iizemeltetési ismeretek 0 ora/31 ora
A kozati kozlekedés jogi szabalyozasa
A koziti kozlekedési szolgaltatasok
A belfoldi kozuti arufuvarozoi tevékenység engedélyezése
A nemzetkdzi kozati arufuvarozoi tevékenység engedélyezése
A kozati kozlekedési szolgaltatdshoz rendszeresitett engedélyek és okméanyok
A jarmiivek tipusvizsgalata, miiszaki vizsgalatok
A kozuti jarmiivek forgalomba helyezése és forgalomban tartasa
A gépjarmiivezetd egészségiigyi- €s palyaalkalmassaga
Uzemanyag-fogyasztas elszamolasa és ellenérzése
Gépjarmiivek biztositasa
Gépjarmi-lizemeltetés okmanyai és ligyvitele

11.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szaktanterem
11.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

11.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos médszerek (ajanlas)



. A tanuloi tevékenység szervezeti
. Alkalmazott oktatasi K YSC8 Alkalmazando eszk6zok és
Sorszdm . erete .
modszer neve : felszerelések
egyéni csoport osztaly

1 magyarazat X X X
2 kiselbadas X X

3 megbeszélés X X X
4. szemléltetés X X
o projekt X

6 kooperativ tanulas X

11.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanul6i tevékenységformak

(ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkozok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) .
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 \ X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. A X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X
e kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2:5. felkésziiléssel X X
Tapasztalatok utolagos
2.6. . , , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Képi informaciok korében
3.1. rajz értelmezése X
3.2. rajz elemzés, hibakeresés X
3.3. rendszerrajz kiegészités X X
3.4. rajz elemzés, hibakeresés X X
4. Komplex informaciok kdrében
Elemzés készitése
4.1, X

tapasztalatokrol




4.2. | Utblagos szobeli beszamolo | | | x|
5. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
5.1 o . X
szovegfeldolgozas
59 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
5.3. o X
munkavégzes iranyitassal
6. Uzemeltetési tevékenységek korében
Géprendszer megfigyelése adott
6.1. . X
szempontok alapjan
Feladattal vezetett
6.2. i X X
szerkezetelemzés
Uzemelési hibdk szimulalasa és
6.3. . X X
megfigyelése
6.4 {'\datgy1’1] t,es” géprendszer X X
iizemelésérdl
11.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
12. Kozuti kozlekedési foldrajz tantargy 0 6ra/62 ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
12.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy az altalanos természeti és gazdasagi foldrajzi ismeretekre
alapozva megismertesse a kozlekedés folyamatainak térbeli eloszlasat, a kozlekedési
alagazatok és a természeti-gazdasagi foldrajzi tényezdk kolesonhatasat, a kiillonbozo szallitasi
modok kapcsolodasi pontjait, a belfoldi €s nemzetkdzi szallitasi utvonalakat. Felhasznélva az
elsajatitott ismeretanyagot, a tantargy tegye képessé a tanulokat a kozuti fuvarozasi ttvonalak
megtervezeésére.

12.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

12.3. Témakorok
12.3.1. Magyarorszag kozlekedési foldrajza 0 6ra/26 ora
Altaldnos kozlekedés-foldrajzi ismeretek.
Térképismeret.
Utvonaltervezés.
Altalanos természeti foldrajz, altalanos gazdasagi foldrajz
Szallitasok forrasai és térbeli elhelyezkedésiik
A kozlekedési halozat formai és legfontosabb pontjai
Magyarorszag foldrajzi helye és természetfoldrajzi kornyezetének hatasa a
kozlekedésre
Magyarorszag gazdasagi korzetei, jelentdsebb telepiilései.
Magyarorszag kozuthaldzata
Kozutak csoportositasa, miiszaki jellemzoi



Halozatstirliség, utellatottsag, kozutak leterheltsége, aruforgalmuk
A magyarorszagi kozutak szamozasi rendszere

Magyarorszag elsérendl foutjai

Magyarorszag masodrendii foutjai

Kozati hataratkeléhelyek

Korgytriik

Kozuthalozatunk helyzete, varhato fejlodése

Helyi (varosi) kozlekedési halozatok

Magyarorszag logisztikai rendszere.

12.3.2. Europa kozlekedési foldrajza 0 ora/36 ora
Magyarorszagot érintd nemzetkdzi teherforgalom fontosabb tranzit utvonalai
Eurdpa kozati févonalai, "E" utak
Magyarorszagot érinté "E" utak
Eurdpa gazdasagi foldrajza és az eurdpai kozuati kdzlekedési halozat orszagonkénti
megismerése.

12.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

12.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

12.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos médszerek (ajanlas)

. A tanuldi tevékenység szervezeti , e
. Alkalmazott oktatasi Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam . kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1 magyarazat X X X
2 kiseldadds X X
3. megbeszélés X X X
4 szemléltetés X X
5 projekt X
12.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkozok &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) AMMazanco eszrozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&gy bontas | keret
1. Informacié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa




13 Olvasott szoveg feldolgozasa
3. ) . X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa
4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciodk feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
Tapasztalatok utolagos
24. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.5. . . , X
ismertetése szoban
3. Képi informaciok korében
3.1, |rajz készitése leirasbol | | I
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . . X
szovegfeldolgozas
492 Informéaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. e X
munkavégzés iranyitassal
12.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
13. Kozlekedési logisztika tantargy 0 6ra/93 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
13.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitdsanak célja a logisztikai szemlélet kialakitasa, amely megkonnyiti a fuvarozo
munkdja soran jelentkezd feladatok korszerii és egyben szinvonalas megoldasat. Tovabbi
célja, hogy a tanuldk ismerjék meg a kiilonféle aruk kezelés szempontjabol fontos
tulajdonsagait, sajatitsak el az egységrakomany-képzés modszereit, legyenek képesek az
anyagaramok mennyiségi jellemzdinek meghatarozasara, ismerjék meg a f0bb
anyagmozgatasi, rakodasi, raktarozasi és arutovabbitasi technologidk munkafolyamatait, a
rakodasi és szallitd eszk6zok megvalasztasanak modszereit, a rakomanyok szallitoeszkdzon
torténd elhelyezésének és rogzitésének szabalyait, legyenek képesek a gyakorlati munkéhoz
sziikséges eldirasok €s a megbizdi elvarasok értelmezésére és alkalmazasara.

13.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

13.3. Témakorok



13.3.1. Rakodasgépesités 0 ora/2l ora
A raktarozasi folyamatok €s rendszerek értelmezése, a tarolasi modok és
megvalasztasukat befolyasold tényezd
A raktarak csoportositasa
A darabaru raktarozasi rendszerek attekintése
Hagyomanyos darabarus raktarozas
Tarolasi rendszerek (allvanyok nélkiili tarolas, allvanyos tarolas)

Raktari anyagmozgaté rendszerek

A raktéarak komissiozasi folyamatai

A raktari folyamatok iranyitasa

A konténeres aruszallitasi rendszerek (konténerek szallitoeszkozei, konténerek
rakodasa)

A rakomany elhelyezése és rogzitése kozuti szallitoeszkdzokon
Készletszabalyozas alapfogalmai, feladata és strukturaja

Az elosztési rendszerek

A csomagolas logisztikai szerepe

A csomagolés fogalma és feladatai

Az arukat ér6 igénybevételek

A csomagolas megjelenési formai (szallitasi csomagolasok, gyiijté csomagolasok)
Csomagoldanyagok és eszkozok fajtai

Egységes kodrendszer alkalmazéasa a csomagolason

A hulladékkezelés logisztikai vonatkozésai (feladatai, a technologidk {6 jellemz6i).

13.3.2. Anyagmozgatas 0 ora/21 ora
Anyagokrol dltaldban
Az aruk csoportositasa €s jellemzdik
Egységrakomanyok ¢és képzésiik (rakodolapok, konténerek, egységrakomanyok
rogzitési modszerei)
Kiilonféle arucsoportok jellemzd tulajdonsagai
Kiilonleges kezelést igényld aruk (nagyméretli €s nagy tomegi aruk, nagyértékii aruk,
gyorsan roml6 kiildemények)
Veszélyes aruk
Anyagmozgatasi rendszerek jellegzetes feladatai, részei
Szakaszos tizemi gépek (targoncak, daruk, kozuti szallitdeszk6zok dnrakodod
eszkozet)
Folyamatos tizemi gépek
Anyagmozgato6 rendszerek fobb csoportjai, az anyagaramlas jellemzdi, a rendszerek
teljesitOképessége, az anyagmozgatas megbizhatosaga.

13.3.3. Logisztika 0 6ra/20 ora
Logisztika kialakulésa, fogalma, szerepe.
A logisztika fogalma, feladata és célja
A logisztika fontosabb tertiiletei a szallitmanyozasban
A logisztikai rendszerek tulajdonsagai
A logisztikai szolgaltatasok szinvonalanak megitélése
A logisztikai folyamatok tipusai
A logisztikai rendszerek csoportositasa
Logisztikai kozpontok.



13.4.

13.5.

Mindségbiztositas, mindségbiztositasi rendszerek, mindségkdoltségek.
Logisztikai folyamatok gazdasagi €és pénziigyi menedzselési feladatai.
Logisztika és controlling, logisztika és dontéshozatal.

13.3.4. Kozlekedési informatikai adatbazis kezelés 0 6ra/31 ora
Tablazatkezeléssel kapcsolatos alapfogalmak, tablazatok 1étrehozasa

A tablazat, mint adatbazis

Az adatbézis meghatarozasa, feltdltése

Grafikonok, diagramok készitése

MegrendelOk és megrendelések nyilvantartasa, gépkocsipark nyilvantartdsa
Kozlekedésstatisztikai ismeretek €s Osszefiiggések alkalmazéasa

Adatallomannyal kapcsolatos alapfogalmak

Adatéallomany létrehozasa, karbantartasa, kezelése

Konkrét adatdllomanyok (megrendeldk adatainak nyilvantartdsara ill. a teljesitett
szallitmanyozasi feladatok eltaroldsara) 1étrehozésa,a feladat adatainak elemzése

A gyakorlatban légelterjedtebb ligyviteli rendszerek ismertetése
Fuvarfeladat nyilvantartdsok, nyomtatvanyok kitoltésére
megrendelés nyilvantartasok, gépjarmi nyilvantartas.

Europai és magyarorszagi utvonal program

Az irodai munkaban nélkiilozhetetlen eszk6zok

A szakmai gyakorlatban el6fordulé programok ismerete.

alkalmas szoftverek,

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

13.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)

A tanuloi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi K YSC8 Alkalmazando6 eszkdzok és
Sorszam . erete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1 magyarazat X X X
2 kisel6adas X X
3 megbeszélés X X X
4. szemléltetés X X
o projekt X
6. kooperativ tanulas X
13.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 tanuldéi tevékenységformak
(ajanlas)
. . , . Tanuléi te’vgkenyseg Alkalmazando eszk6zok és
Sorszam Tanuloi tevékenységforma szervezesi kerete

(differencialasi médok)

felszerelések




cavéni csoport- | osztaly-
24 bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 [rasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintti X
e kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
- felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
3.1. Esetleiras készitése X X
32 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.3. ey e X
kérdéssor alapjan
3.4. Utolagos szobeli beszamold X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . . X
szovegfeldolgozas
492 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. P X
munkavégzés iranyitassal
13.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

14. Kiilkereskedelmi- és vimismeretek tantargy

0 ora/62... 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés



14.1. A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok képesek legyenek a fuvarozasi szakma teriileten
iizletktésekre, piackutatasra, figyelembe véve az iizleti szokédsokat és szokvanyokat, a
vamismeretek birtokaban pedig a vdm megbizasok 6nallo lebonyolitasara.

14.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

14.3. Témakorok
14.3.1. A kiilkereskedelem alapfogalmai és pénziigyei 0 ora/21 ora
A nemzetkdzi munkamegosztas €s a nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok formai
Kiilgazdasag hazai és allamkozi szabalyozasa, makrogazdasagi vonatkozasok
A kiilkereskedelem résztvevoi
A kiilkereskedelmi tigylet fogalma, tipusai.
Egyszert kiilkereskedelmi tigyletek, kiilonleges kiilkereskedelmi iigyletek
export , import, tranzit, reexport
A kiilkereskedelmi tigylet el6készitése, lebonyolitdsa, okmanyai, ajanlati tevékenység,
kalkulaci6 és arképzés, szerzodés megkotése €s tartalma, szallitmanybiztositas
Nemzetkdzi pénziigyi intézmények
Valuta, deviza, bankiigyletek, bankmiiveletek, pénziigyi folyamatok.
Fizetési eszkozok és modok a nemzetkozi elszamolasokban, ezek nemzetkozi
szokvényai.
A t0zsdék és a hitelek szerepe a kiilgazdasagban

14.3.2. A Kiilkereskedelem szokvanyai 0 ora/21 ora
A kiilkereskedelmi adasvételi szerzodés tartalma €s tipikus feltételei.
A szokésok szokvanyok fogalma, jelent6sége
Fuvarapritas fogalma, jelentdsége a fuvarozasban, illetve a szallitmanyozéasban
Az INCOTERMS klauzulai
Kockézatok a kiilkereskedelemben
Okmanyok a kiilkereskedelemben
Fuvarokmanyok, elismervények, szamlak, bizonyitvanyok, banki és vdmokmanyok,
értékpapirok.

14.3.3. Vamismeretek 0 ora/20 ora
Véamjogi fogalmak, vamtorvény, vamigazgatas
Nemzetkdzi vamegyezménye
Véamtarifa
Vameljarasok, vamkezelés, vamkiszabas
Vamkezességek, vamgarancidk
Vamokmanyok

14.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem



14 5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

14.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos moédszerek (ajanlas)

. A tanuldi tevékenység szervezeti
. Alkalmazott oktatasi K YSC8 Alkalmazando6 eszkozok és
Sorszdm ) erete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1 magyarazat X X X

2. kiselbadas X X

3. megbeszélés X X X

4. szemléltetés X X

S. projekt X

6. kooperativ tanulas X

7. hazi feladat X

14.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando LSZroZOk €5
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
13, leasott szdveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X X
feldolgozasa
Informéaciok 6nallo
1.6. . X X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 frasos elemzések készitése X
2.2, Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszint{i X
o kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. (s X
felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében




Feladattal vezetett kiscsoportos

3.1. o . X
szovegfeldolgozas

32 Informéciok rendszerezése X

- mozaikfeladattal

Kiscsoportos szakmai

3.3. PR X
munkavégzés iranyitassal

14.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.



OSSZEFUGGO SZAKMAI GYAKORLAT

I. Ot évfolyamos oktatas kozismereti képzéssel
10. évfolyamot kovetden 140 ora
11. évfolyamot kdvetden 140 ora

Az Osszefiiggd nyari gyakorlat egészére vonatkozik a meghatirozott 6raszam, amelynek
keretében az Osszes felsorolt elemet kotelezden oktatni kell az déraszamok részletezése nélkiil,
a tanulok egyéni kompetenciafejlesztése érdekében.

A 10. évfolyamot kovetd szakmai gyakorlat szakmai tartalma:
Dokumentumkezelés az tigyfélszolgalatban gyakorlatbol:

- Adatbazis-kezelés az tigyfélszolgalatban
Kommunikaci6 az tigyfélszolgalatban gyakorlatbol:
- Szobeli, irasbeli és telefonos kommunikaciod

- A viselkedéskultura

A 11. évfolyamot kovetd szakmai gyakorlat szakmai tartalma:
A kozlekedés-szallitasi alapok gyakorlatbol:

— A kozlekedés forgalmi folyamatai az arufuvarozasban és a
személyfuvarozasban
- A fuvarozasi szerzddések, a fuvarozasi folyamat, a fuvarozas eszkozei.

A kozuti kozlekedésilizemvitel-ellatd gyakorlatbol:

- Aruismeret, anyagmozgatas és logisztika
- Az 4rutovabbitas technoldgiai folyamatai
- A forgalmi szolgélat

- Dijszabasok alkalmazésa

II. Két évfolyamos oktatas kozismereti képzés nélkiil
1. évfolyamot kovetden 160 ora

Az 1. evfolyamot k6vetd szakmai gyakorlat szakmai tartalma:
Ugyfélszolgalati gyakorlatbol:
- Adatbazis-kezelés az ligyfélszolgalatban
- Kommunikacio6 az tigyfélszolgalatban

- A viselkedéskultura

A kozlekedés-szallitasi alapok gyakorlatbol:



— A kozlekedés forgalmi folyamatai az arufuvarozasban és a
személyfuvarozasban
— A fuvarozasi szerz6dések, a fuvarozasi folyamat, a fuvarozas eszkozei.

A kozati kozlekedésiizemvitel-ellatd gyakorlatbol:

—  Aruismeret, anyagmozgatas és logisztika
— Az arutovabbitas technoldgiai folyamatai
- A forgalmi szolgalat

- Dijszabasok alkalmazasa



