KEPZESI PROGRAM

23. TURIZMUS-VENDEGLATAS
agazathoz tartozé
51015 23 07 Turisztikai technikus
SZAKMAHOZ

1 A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az agazat megnevezése: Turizmus-vendéglatas

1.2 A szakma megnevezése: Turisztikai technikus

1.3 A szakma azonositoé szama: 5 1015 23 07

1.4 A szakma szakmairanya: Turisztikai szervezo

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatds megnevezése: Turizmus-vendéglatas dgazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

1.9 Egybefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama: 175 6ra (11. évfolyam)
200 o6ra (12. évfolyam)

2. A SZAKMA KERETEBEN ELLATHATO LEGJELLEMZOBB
TEVEKENYSEG, VALAMINT A MUNKATERULET LEIRASA

A turisztikai szervezd tobb teriileten taldlkozik a turistaval. Utazasi iroddban informaciot
nyujt, Utitervet készit, menetjegyet, szallast foglal, és csoportos utazast szervez. Marketing
¢s értékesitési tevékenységet végez, kiilfoldi és belfoldi partnerekkel kapcsolatot tart, be- és
kiutazasokat szervez, értékesit. Informaciokat gytijt kiilonféle kozlekedési eszk6zokrol és
szallashelyekrdl, tigyfelei igényeinek felmérése utan t4jékoztatdst nydjt utazasuk
lebonyolitasaval kapcsolatban. Utiterveket allit 5ssze, menetjegyeket, vouchereket allit ki. A
turista ott-tartozkodasanak ideje alatt bemutatja az adott desztinacio turisztikai palettajat,
segit a turista tdjékoztatisaban, programjainak szervezésében. Széleskorli és naprakész
tudassal rendelkezik szaktertiletén. A turista rajta keresztiil ismeri meg az adott desztinaciot,
hagyomanyait, gasztronomiajat, kulturajat. A turisztikai szervezd kivaléan kommunikal
magyar és idegen nyelven is. Konnyen alakit ki emberi kapcsolatokat, konfliktushelyzeteket
jol kezel.

A gyakorlat célja, hogy a tanulok elsajatitsak mindazon ismereteket, melyek alapjan a vendégek
részére informacidkat tudnak nyujtani a szalloda szolgaltatasairol, azokat értékesiteni is tudjak.
A vendég széllodaban torténd tartdozkodasaval kapcsolatos feladatokat végre tudjak hajtani.
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Ismerjék a szallodak kialakitasanak feltételeit, a szervezeti felépitést, munkakoroket. Ismerjék
az értékesités 1j formadit, az arpolitika fajtait és a mindségbiztositas 0j rendszerét. A
vendégpanaszok, észrevételek, rendkiviili események esetén sziikségszeriien tudjak kezelni.
Sziikség esetén a kiilonbozo jegyzOkonyveket el tudjak késziteni.

A szallodai kommunikacio tantargy célja, hogy a tanuldk elsajatitsak azon ismereteket,
melynek segitségével a vendég részére értékesiteni tudjak a szalloda sajat szolgaltatasait, és
mas egyéb szolgaltatdsokat. A vendéggel és a belsé részlegekkel torténd informacid atadast
biztositjak. Elsajatitjak a kommunikacié alapvetd szabdalyait és technikdit. Rendkiviili
esetekben a vendég és a szalloda érdekeit is szem elott tartva tudnak intézkedni. Sziikség esetén
a kiilonb6zo jegyzokonyveket el tudjak késziteni.

A szallodai adminisztraci6 tantargy célja, hogy a tanuldk elsajatitsak mindazon informatikai
programokat, informatikai gépek és berendezések hasznalatat, melyek a vendéggel és a belsd
részlegekkel torténd informacid atadast biztositjak.

Elsajatitjak a bizonylatolas rend;jét, kiilonds tekintettel a szigorti szamadasa bizonylatokra.

A pénztar kezelés szabalyait megismerjék. Gazdasagi szamitasokat tudjanak végezni, a szalloda
mikddésével kapcsolatos mutatdkat el tudjak késziteni, szamlat és nyugtat tudjanak a térvényi
eléirasok szerint kiallitani.

Sziikség esetén a kiilonbozd jegyzokonyveket el tudjak késziteni.

A hallgatok statisztikai ismeretekre tegyenek szert, amelyek a szallashely kotelezd
adatszolgaltatasaihoz sziikségesek. (KSH, helyi 6nkormanyzat)

3. A DUALIS KEPZES TARGYI FELTETELE

Eszkozjegyzék szakiranyu oktatasra

* Irodai eszk6zok (szamitogép, nyomtatd, scanner)
* Internetkapcsolat, projektor
*  Turisztikai szoftver (egyfajta szallodai szoftver, szdmlazo programmal kiegészitve)

4. A DUALIS KEPZES SZEMELYI FELTETELEI

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok Turizmus szakos kozgazdasz ¢és/vagy idegenvezetdi és/vagy turisztikai
szervezOi/utazasi ligyintézoi végezettség.

5. DUALIS PARTNERNEL TOLTENDO GYAKORLAT
IDOTARTAMA



Az egybefiiggd szakmai gyakorlat oraszdma a 11. évfolyamon 175 6ra (25 munkanap, 7
ora/nap), a 12 évfolyamon 200 6ra (25 munkanap, 8 dra/nap)

6. EGYBEFUGGO SZAKMAI GYAKORLAT

Az egybefiiggd szakmai gyakorlat célja, hogy a tanul6 ismerje meg a gazdalkodo szervezet
koriilményeit, a munkavallalas feltételeit, szabalyait, a munkahelyen a munkavallaloval
szembeni elvarasokat. A tanulo ismerje meg az adott gyakorlati hely szolgaltatasait, az ott

alkalmazott gyakorlatot, az alabbi témakorokhoz kapesolodoan.

Tanulasi Tantargy Programtanterv Gyakorlati képzohelyen
teriilet alapjan javasolt javasolt ismeretek
témakorok elsajatitasa
Digitalis eszkozok a |a  tanulok  legyenek
vendéglatisban kepesek a vendéglatas és
o turizmus tertiletén
: POS terminal alkalmazott informatikai
Turizmus - IKT a , e -
hasznalata eszkozoket hasznalni,
vendéglatds | vendéglatisba kapjanak betekintést a
alapoas n Ettermi szoftverek | vendeglatasban  hasznalt
) készletgazdalkodasi,
hasznalata tigyviteli, szamlazasi
szoftverek mikodésének
alapelveibe.
Digitalis eszkozok a | Ismerjék meg a turizmus
turizmusban és a szallashely-
' szolgéltatés terliletén
Szdllodai szoftverek, | gjialmazott  informatikai
IKTa helyfoglalési eszkozok  hasznalatét,
vendéglatasba rendszerek le"g}:en?k ) tisztdban a
n ’ . kiilonb6z6

A szallodai hotelprogramok, foglalasi
gazdalkodas és nyilvantartasi

informatikai alapjai rendszerek alapelveivel.




Tanulasi Tantargy Programtanterv Gyakorlati képzohelyen
teriilet alapjan javasolt Javasolt ismeretek
témakorok elsajatitasa
A széllashelyek | A széllasfoglalassal,
csoportositasa ¢s | vendégfogadassal
mindsitése kapcsolatos
Szallashelyek kinalata | tevékenységek (foglalas,
szolgaltatasai bejelentkezés, csoportos
Szolgaltatasok foglalas) megismerése.
csoportositasa A vendégfogadas
Termelesi, Vendég helyiségei €s munkakorei
értékesitési és | bejelentkezéssel a vendégcikluson
. kapcsolatos teendék keresztiil
turisztikai . 11 .
Cardex, kulcskartya | Szallashelyi
alapismeretek | Szallodabemutatas szolgaltatasok
Szélléshelyek cllatasi | (S7olgdltatdsok — ==
) ] ) csoportositasa) helyiségei
tevekenysége € aZ | 4o 4, az0khoz kapcsolddo
azokhoz kapcsolodd | munkakorok, — feladatok
helyiségek &g | Megismerése.
munkakorok
A széllashely A szélloda
Turisztikai szolgéaltatasai szolgéaltatasainak
teriilet Beszerzés és megismerése. A
k6zépszintl értékesités partnerekkel valo
képzés egylittmiikdés formai.

Beszerzés és

értékesités

Szallodai szoftverek,
szallaskozvetitd

oldalak:
booking.com

szallas.hu,

A szalloddban hasznalt

foglalasi rendszerek,
szallaskozvetitd oldalak
megismerése a

gyakorlatban




Tanulasi Tantargy Programtanterv Gyakorlati képzohelyen
teriilet alapjan javasolt Javasolt ismeretek
témakorok elsajatitasa
Pénzforgalmi Nyomtatvanyok ismerete,
Uzleti dokumentumok hasznalata, iktatasa,
Turisztikal | kalkulacio és megdrzése
teriilet 51tsd ; Afa a turi , ,
e koltséggazdalk a a trzmus Afakulcsok alkalmazéasa
kozépszintii odas kiilonbozo teriiletein,
képzés
elszdmoléasok a
partnerekkel
A tanulé ismerje meg az
Viselkedéskultura emberi kapcsolatok
a7 iizleti &letben pszichologiajat, tisztdban
Ugleti legyen a  fogyasztoi
o, magatartastipusokkal,
Specialis kommunikécio ,
<z6ban és irdsban képes legyen kapcsolatot
szolgéltatasok Meoielenés teremteni, az  lgyfél
p b%J’ ) szamara legmegfelel6bb
robléma- és . o re
konfliktushelvzete ajanlatot elkésziteni, az
) y tzleti etikett és a
k kezelése , i ,
tarsadalmi normak
elvarasai szerint.
Turisztikai A cél megismertetni a
. tanuloval, hogy a
tertilet s s I
. | kiilénboz6 turisztikai
kozépszintii Marketingkommunik | ;. <} o1 ot hogyan,
képzés Reklam és acio eszkozei, direkt | milyen modon  tudja
vasarlas marketing, adatbazis, faljuttatm a fogyasztohoz,
L o illetve a kozvetitd
0sztonzés kozosségi média partnerekhez. Milyen
eszkozei marketing
kommunikécids
eszkozoket alkalmaz a
szalloda
Nyilvantartasok A széllodaban hasznalt
Adminisztricié papiralapu ¢és digitalis
Szerzédések g ,
és elszamolas nyilvantartasok
megismerése




Tanulasi Tantargy Programtanterv Gyakorlati képzohelyen
teriilet alapjan javasolt Javasolt ismeretek
témakorok elsajatitasa
Ertékesitési szerzodések a
partnerekkel
A cél, hogy a tanulok
megismerjék a marketing
marketing, feladatait, eszkozeit,
piacszegmentacio, helyét és céljait, a piac
TUrizmus marketing mix miikodését, a szallodaban
. Ko zei alkalmazott
marketing és eszkozel, _
Keti (o marketingeszkdzoket
protokoll marketingstratégia a
gyakorlatban Tudjanak kapcsolatot
teremteni, kommunikalni
a vendégekkel ¢és a
potencialis  tigyfelekkel
Turisztikai szdban és irasban.
. A bevétel bizonylatai | A tanuld ismerje meg a
szervezes j ; , , ,
Elszamoltatas bevétel-gazdalkodas
Fizetési modok teriileteit, folyamatait. A
Pénziigyi elszdmolas | 1étszam- és
Allashirdetés bérgazdalkodas
Munkaviszony | témakorben a
N 1étesitése és munkavallalds 1épéseit, a
Uzleti . 2
megszilintetése, a | bérezést.
menedzsment Ismerje meg a turisztikai

a turizmusban

belépés-kilépés
folyamatai,
dokumentumai
Munkaszerz6dés
Ko6lcsonzott
munkaero
Munkabeosztas
A munkavallalok
védelme

vallalkozas sajatossagait.




Egybefiiggé nyari gyakorlathoz kapcsolodé portfélié feladat — 11. évfolyam

Vital Hotel Nautis Gardony milyen marketingeszkozoket alkalmaz a tevékenységének

megismertetésére?

= Mutassa be a szalloda adottsagait, arculatat, elhelyezkedését!

= Milyen szolgaltatasokat nyujt a Hotel?

= Milyen programokat kinal a vendégeknek!

= Elemezze az eladasosztonzes (SP - Sales Promotion) modszereit a (Vital Hotel
Nautisra vetitve) amelyek kozvetleniil 6sztonzik a vendégeket a szolgéltatdsok
igénybevételére!

= Ismertesse a termékpolitika terén a hotel csomag ajanlatait pl. csalddi csomagok!

= Vizoljaa GYELV (SZWOT analizis) elemzés alapjan a szallodat!

= Kérdezze meg milyen aranyban veszik igénybe a pihenékartyat (SZEP KARTYAT) a
vendégek?

= Elemezze az internet segitségével a szélloda sajat honlapjat, ahol a sziikséges
informdciok, aktualitdsok megtaldlhatok! Van online foglalésra lehetdség?

= Milyen a szalloda kapcsolata az utazasi irodakkal, szervezokkel?

Feladat:

= Készitsen beszamolot a nyari egybefiiggd gyakorlat soran elsajatitott

ismeretekrol!

Alkalmazza a kovetkezo formai kovetelményeket:

- Times New Roman betlitipus
- 1,5 sorkoz

- normal margok

- 12-es betlinagysag

- sorkizart formatum

- hivatkozasok, forrdsok megjeldlése

= Készitsen bemutatot, prezentaciot a szallodarol!
Alkalmazza a kovetkezo formai kovetelményeket:
- PowerPoint Times New Roman betlitipus 28-as betlinagysag
- legalabb 10 didbdl alljon a bemutatd, tobb lehet
- 1 dia — a téma neve, készitette, datum

- 3 -9 didig tartalom (Iényegre tord, képekkel)



- 10. dia pl. ,,K6sz6n6m a figyelmet” + forras (honnan van az informacio)

Feladat elkészitésének hatarideje: 2023. 09. 15.

Elkésziilt feladatok leadasa: One drive feliileten ,,Egybefiiggé szakmai gyakorlat — turisztikai

technikus 2023 mappaban sajat nevli mappaba kell feltdlteni

Ertékelés: 2023. 09.15-3 1. kozott szaktanarok altal

Jegy sulyozasa: kisérettségi dolgozatnak megfeleld 300%-os jegy 5 fokozata skalan
Ertékelé: szakmai munkakozosség tagjai (esetlegesen duélis partner képvisel6je)
Ertékelés: 40%-t6] elégséges

Ertékelés szempontjai:

1. Tartalom — szakmai tananyatartalom: 50%

2. Szerkezet — felépités: 25%

3. Kommunikécio: 25%

a) Szaknyelv hasznalata: 10 %

b) Eldadas mindsége- szobeli kommunikacio stilusa (prezentacio): 5%
c) Tudomanyos iraskészség (beszamolo): 5%

d) Formai kdvetelmények: 5%
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Termelesi, Vendég helyiségei €s munkakorei
értékesitési és | bejelentkezéssel a vendégcikluson
. kapcsolatos teendék keresztiil
turisztikai . 11 .
Cardex, kulcskartya | Szallashelyi
alapismeretek | Szallodabemutatas szolgaltatasok
Szélléshelyek cllatasi | (S7olgdltatdsok — ==
) ] ) csoportositasa) helyiségei
tevekenysége € aZ | 4o 4, az0khoz kapcsolddo
azokhoz kapcsolodd | munkakorok, — feladatok
helyiségek &g | Megismerése.
munkakorok
A széllashely A szélloda
Turisztikai szolgéaltatasai szolgéaltatasainak
teriilet Beszerzés és megismerése. A
k6zépszintl értékesités partnerekkel valo
képzés egylittmiikdés formai.

Beszerzés és

értékesités

Szallodai szoftverek,
szallaskozvetitd

oldalak:
booking.com

szallas.hu,

A szalloddban hasznalt

foglalasi rendszerek,
szallaskozvetitd oldalak
megismerése a

gyakorlatban




Tanulasi Tantargy Programtanterv Gyakorlati képzohelyen
teriilet alapjan javasolt Javasolt ismeretek
témakorok elsajatitasa
Pénzforgalmi Nyomtatvanyok ismerete,
Uzleti dokumentumok hasznalata, iktatasa,
Turisztikal | kalkulacio és megdrzése
teriilet 51tsd ; Afa a turi , ,
e koltséggazdalk a a trzmus Afakulcsok alkalmazéasa
kozépszintii odas kiilonbozo teriiletein,
képzés
elszdmoléasok a
partnerekkel
A tanulé ismerje meg az
Viselkedéskultura emberi kapcsolatok
a7 iizleti &letben pszichologiajat, tisztdban
Ugleti legyen a  fogyasztoi
o, magatartastipusokkal,
Specialis kommunikécio ,
<z6ban és irdsban képes legyen kapcsolatot
szolgéltatasok Meoielenés teremteni, az  lgyfél
p b%J’ ) szamara legmegfelel6bb
robléma- és . o re
konfliktushelvzete ajanlatot elkésziteni, az
) y tzleti etikett és a
k kezelése , i ,
tarsadalmi normak
elvarasai szerint.
Turisztikai A cél megismertetni a
. tanuloval, hogy a
tertilet s s I
. | kiilénboz6 turisztikai
kozépszintii Marketingkommunik | ;. <} o1 ot hogyan,
képzés Reklam és acio eszkozei, direkt | milyen modon  tudja
vasarlas marketing, adatbazis, faljuttatm a fogyasztohoz,
L o illetve a kozvetitd
0sztonzés kozosségi média partnerekhez. Milyen
eszkozei marketing
kommunikécids
eszkozoket alkalmaz a
szalloda
Nyilvantartasok A széllodaban hasznalt
Adminisztricié papiralapu ¢és digitalis
Szerzédések g ,
és elszamolas nyilvantartasok
megismerése




Tanulasi Tantargy Programtanterv Gyakorlati képzohelyen
teriilet alapjan javasolt Javasolt ismeretek
témakorok elsajatitasa
Ertékesitési szerzodések a
partnerekkel
A cél, hogy a tanulok
megismerjék a marketing
marketing, feladatait, eszkozeit,
piacszegmentacio, helyét és céljait, a piac
TUrizmus marketing mix miikodését, a szallodaban
. Ko zei alkalmazott
marketing és eszkozel, _
Keti (o marketingeszkdzoket
protokoll marketingstratégia a
gyakorlatban Tudjanak kapcsolatot
teremteni, kommunikalni
a vendégekkel ¢és a
potencialis  tigyfelekkel
Turisztikai szdban és irasban.
. A bevétel bizonylatai | A tanuld ismerje meg a
szervezes j ; , , ,
Elszamoltatas bevétel-gazdalkodas
Fizetési modok teriileteit, folyamatait. A
Pénziigyi elszdmolas | 1étszam- és
Allashirdetés bérgazdalkodas
Munkaviszony | témakorben a
N 1étesitése és munkavallalds 1épéseit, a
Uzleti . 2
megszilintetése, a | bérezést.
menedzsment Ismerje meg a turisztikai

a turizmusban

belépés-kilépés
folyamatai,
dokumentumai
Munkaszerz6dés
Ko6lcsonzott
munkaero
Munkabeosztas
A munkavallalok
védelme

vallalkozas sajatossagait.




Egybefiiggé nyari gyakorlathoz kapcsolodé portfélié feladat — 11. évfolyam

Jankovich Kiria milyen marketingeszkozoket alkalmaz a tevékenységének

megismertetésére?

Mutassa be a szalloda adottsagait, arculatat, elhelyezkedését!

Milyen szolgaltatasokat nytjt a Hotel?

Milyen programokat kinal a vendégeknek!

Elemezze az eladasosztonzés (SP - Sales Promotion) mddszereit a (Jankovich Kuriara
vetitve) amelyek kozvetleniil 6sztonzik a vendégeket a szolgaltatasok igénybevételére!
Ismertesse a termékpolitika terén a hotel csomag ajanlatait pl. csaladi csomagok!
Viazolja a GYELV (SZWOT analizis) elemzés alapjan a szallodat!

Kérdezze meg milyen aranyban veszik igénybe a pihenékartyat (SZEP KARTYAT) a
vendégek?

Elemezze az internet segitségével a szalloda sajat honlapjat, ahol a sziikséges
informdciok, aktualitdsok megtaldlhatok! Van online foglalasra lehetdség?

Milyen a szalloda kapcsolata az utazasi irodakkal, szervezdkkel?

Feladat:

Készitsen beszamolot a nyari egybefiiggé gyakorlat soran elsajatitott
ismeretekrol!

Alkalmazza a kovetkezo formai kovetelményeket:

- Times New Roman betiitipus
- 1,5 sorkoz

- normal margok

- 12-es betlinagysag

- sorkizart formatum

- hivatkozasok, forrdsok megjeldlése

Készitsen bemutatot, prezentaciot a szallodarol!
Alkalmazza a kovetkezé formai kovetelményeket:

- PowerPoint Times New Roman betfitipus 28-as betlinagysag
- legalabb 10 didbdl alljon a bemutatd, tobb lehet

- 1 dia — a téma neve, készitette, datum

- 3 -9 didig tartalom (Iényegre tor6, képekkel)

- 10. dia pl. ,,K8szondm a figyelmet” + forras (honnan van az informacio)



Feladat elkészitésének hatarideje: 2023. 09. 15.

Elkésziilt feladatok leadasa: One drive feliileten ,,Egybefiiggé szakmai gyakorlat — turisztikai

technikus 2023 mappaban sajat nevli mappaba kell feltolteni

Ertékelés: 2023. 09.15-31. kozott szaktanarok éltal

Jegy sulyozasa: kisérettségi dolgozatnak megfeleld 300%-os jegy 5 fokozata skalan
Ertékelé: szakmai munkakozosség tagjai (esetlegesen duélis partner képvisel6je)
Ertékelés: 40%-t6] elégséges

Ertékelés szempontjai:

1. Tartalom — szakmai tananyatartalom: 50%

2. Szerkezet — felépités: 25%

3. Kommunikécio: 25%

a) Szaknyelv hasznalata: 10 %

b) Eldadas mindsége- szobeli kommunikacio stilusa (prezentacio): 5%
c) Tudomanyos iraskészség (beszamolo): 5%

d) Formai kdvetelmények: 5%



KEPZESI PROGRAM

23. TURIZMUS-VENDEGLATAS
agazathoz tartozé
51015 23 07 Turisztikai technikus
SZAKMAHOZ

1 A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az agazat megnevezése: Turizmus-vendéglatas

1.2 A szakma megnevezése: Turisztikai technikus

1.3 A szakma azonositoé szama: 5 1015 23 07

1.4 A szakma szakmairanya: Turisztikai szervezo

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatds megnevezése: Turizmus-vendéglatas dgazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

1.9 Egybefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama: 175 6ra (11. évfolyam)
200 o6ra (12. évfolyam)

2. A SZAKMA KERETEBEN ELLATHATO LEGJELLEMZOBB
TEVEKENYSEG, VALAMINT A MUNKATERULET LEIRASA

A turisztikai szervezd tobb teriileten taldlkozik a turistaval. Utazasi iroddban informaciot
nyujt, Utitervet készit, menetjegyet, szallast foglal, és csoportos utazast szervez. Marketing
¢s értékesitési tevékenységet végez, kiilfoldi és belfoldi partnerekkel kapcsolatot tart, be- és
kiutazasokat szervez, értékesit. Informaciokat gytijt kiilonféle kozlekedési eszk6zokrol és
szallashelyekrdl, tigyfelei igényeinek felmérése utan t4jékoztatdst nydjt utazasuk
lebonyolitasaval kapcsolatban. Utiterveket allit 5ssze, menetjegyeket, vouchereket allit ki. A
turista ott-tartozkodasanak ideje alatt bemutatja az adott desztinacio turisztikai palettajat,
segit a turista tdjékoztatisaban, programjainak szervezésében. Széleskorli és naprakész
tudassal rendelkezik szaktertiletén. A turista rajta keresztiil ismeri meg az adott desztinaciot,
hagyomanyait, gasztronomiajat, kulturajat. A turisztikai szervezd kivaléan kommunikal
magyar és idegen nyelven is. Konnyen alakit ki emberi kapcsolatokat, konfliktushelyzeteket
jol kezel.

A gyakorlat célja, hogy a tanulok elsajatitsak mindazon ismereteket, melyek alapjan a vendégek
részére informacidkat tudnak nyujtani a szalloda szolgaltatasairol, azokat értékesiteni is tudjak.
A vendég széllodaban torténd tartdozkodasaval kapcsolatos feladatokat végre tudjak hajtani.

1



Ismerjék a szallodak kialakitasanak feltételeit, a szervezeti felépitést, munkakoroket. Ismerjék
az értékesités 1j formadit, az arpolitika fajtait és a mindségbiztositas 0j rendszerét. A
vendégpanaszok, észrevételek, rendkiviili események esetén sziikségszeriien tudjak kezelni.
Sziikség esetén a kiilonbozo jegyzOkonyveket el tudjak késziteni.

A szallodai kommunikacio tantargy célja, hogy a tanuldk elsajatitsak azon ismereteket,
melynek segitségével a vendég részére értékesiteni tudjak a szalloda sajat szolgaltatasait, és
mas egyéb szolgaltatdsokat. A vendéggel és a belsé részlegekkel torténd informacid atadast
biztositjak. Elsajatitjak a kommunikacié alapvetd szabdalyait és technikdit. Rendkiviili
esetekben a vendég és a szalloda érdekeit is szem elott tartva tudnak intézkedni. Sziikség esetén
a kiilonb6zo jegyzokonyveket el tudjak késziteni.

A szallodai adminisztraci6 tantargy célja, hogy a tanuldk elsajatitsak mindazon informatikai
programokat, informatikai gépek és berendezések hasznalatat, melyek a vendéggel és a belsd
részlegekkel torténd informacid atadast biztositjak.

Elsajatitjak a bizonylatolas rend;jét, kiilonds tekintettel a szigorti szamadasa bizonylatokra.

A pénztar kezelés szabalyait megismerjék. Gazdasagi szamitasokat tudjanak végezni, a szalloda
mikddésével kapcsolatos mutatdkat el tudjak késziteni, szamlat és nyugtat tudjanak a térvényi
eléirasok szerint kiallitani.

Sziikség esetén a kiilonbozd jegyzokonyveket el tudjak késziteni.

A hallgatok statisztikai ismeretekre tegyenek szert, amelyek a szallashely kotelezd
adatszolgaltatasaihoz sziikségesek. (KSH, helyi 6nkormanyzat)

3. A DUALIS KEPZES TARGYI FELTETELE

Eszkozjegyzék szakiranyu oktatasra

* Irodai eszk6zok (szamitogép, nyomtatd, scanner)
* Internetkapcsolat, projektor
*  Turisztikai szoftver (egyfajta szallodai szoftver, szdmlazo programmal kiegészitve)

4. A DUALIS KEPZES SZEMELYI FELTETELEI

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok Turizmus szakos kozgazdasz ¢és/vagy idegenvezetdi és/vagy turisztikai
szervezOi/utazasi ligyintézoi végezettség.

5. DUALIS PARTNERNEL TOLTENDO GYAKORLAT
IDOTARTAMA



Az egybefiiggd szakmai gyakorlat oraszdma a 11. évfolyamon 175 6ra (25 munkanap, 7
ora/nap), a 12 évfolyamon 200 6ra (25 munkanap, 8 dra/nap)

6. EGYBEFUGGO SZAKMAI GYAKORLAT

Az egybefiiggd szakmai gyakorlat célja, hogy a tanul6 ismerje meg a gazdalkodo szervezet
koriilményeit, a munkavallalas feltételeit, szabalyait, a munkahelyen a munkavallaloval
szembeni elvarasokat. A tanulo ismerje meg az adott gyakorlati hely szolgaltatasait, az ott

alkalmazott gyakorlatot, az alabbi témakorokhoz kapesolodoan.

Tanulasi Tantargy Programtanterv Gyakorlati képzohelyen
teriilet alapjan javasolt javasolt ismeretek
témakorok elsajatitasa
Digitalis eszkozok a |a  tanulok  legyenek
vendéglatisban kepesek a vendéglatas és
o turizmus tertiletén
: POS terminal alkalmazott informatikai
Turizmus - IKT a , e -
hasznalata eszkozoket hasznalni,
vendéglatds | vendéglatisba kapjanak betekintést a
alapoas n Ettermi szoftverek | vendeglatasban  hasznalt
) készletgazdalkodasi,
hasznalata tigyviteli, szamlazasi
szoftverek mikodésének
alapelveibe.
Digitalis eszkozok a | Ismerjék meg a turizmus
turizmusban és a szallashely-
' szolgéltatés terliletén
Szdllodai szoftverek, | gjialmazott  informatikai
IKTa helyfoglalési eszkozok  hasznalatét,
vendéglatasba rendszerek le"g}:en?k ) tisztdban a
n ’ . kiilonb6z6

A szallodai hotelprogramok, foglalasi
gazdalkodas és nyilvantartasi

informatikai alapjai rendszerek alapelveivel.




Tanulasi Tantargy Programtanterv Gyakorlati képzohelyen
teriilet alapjan javasolt Javasolt ismeretek
témakorok elsajatitasa
A széllashelyek | A széllasfoglalassal,
csoportositasa ¢s | vendégfogadassal
mindsitése kapcsolatos
Szallashelyek kinalata | tevékenységek (foglalas,
szolgaltatasai bejelentkezés, csoportos
Szolgaltatasok foglalas) megismerése.
csoportositasa A vendégfogadas
Termelesi, Vendég helyiségei €s munkakorei
értékesitési és | bejelentkezéssel a vendégcikluson
. kapcsolatos teendék keresztiil
turisztikai . 11 .
Cardex, kulcskartya | Szallashelyi
alapismeretek | Szallodabemutatas szolgaltatasok
Szélléshelyek cllatasi | (S7olgdltatdsok — ==
) ] ) csoportositasa) helyiségei
tevekenysége € aZ | 4o 4, az0khoz kapcsolddo
azokhoz kapcsolodd | munkakorok, — feladatok
helyiségek &g | Megismerése.
munkakorok
A széllashely A szélloda
Turisztikai szolgéaltatasai szolgéaltatasainak
teriilet Beszerzés és megismerése. A
k6zépszintl értékesités partnerekkel valo
képzés egylittmiikdés formai.

Beszerzés és

értékesités

Szallodai szoftverek,
szallaskozvetitd

oldalak:
booking.com

szallas.hu,

A szalloddban hasznalt

foglalasi rendszerek,
szallaskozvetitd oldalak
megismerése a

gyakorlatban




Tanulasi Tantargy Programtanterv Gyakorlati képzohelyen
teriilet alapjan javasolt Javasolt ismeretek
témakorok elsajatitasa
Pénzforgalmi Nyomtatvanyok ismerete,
Uzleti dokumentumok hasznalata, iktatasa,
Turisztikal | kalkulacio és megdrzése
teriilet 51tsd ; Afa a turi , ,
e koltséggazdalk a a trzmus Afakulcsok alkalmazéasa
kozépszintii odas kiilonbozo teriiletein,
képzés
elszdmoléasok a
partnerekkel
A tanulé ismerje meg az
Viselkedéskultura emberi kapcsolatok
a7 iizleti &letben pszichologiajat, tisztdban
Ugleti legyen a  fogyasztoi
o, magatartastipusokkal,
Specialis kommunikécio ,
<z6ban és irdsban képes legyen kapcsolatot
szolgéltatasok Meoielenés teremteni, az  lgyfél
p b%J’ ) szamara legmegfelel6bb
robléma- és . o re
konfliktushelvzete ajanlatot elkésziteni, az
) y tzleti etikett és a
k kezelése , i ,
tarsadalmi normak
elvarasai szerint.
Turisztikai A cél megismertetni a
. tanuloval, hogy a
tertilet s s I
. | kiilénboz6 turisztikai
kozépszintii Marketingkommunik | ;. <} o1 ot hogyan,
képzés Reklam és acio eszkozei, direkt | milyen modon  tudja
vasarlas marketing, adatbazis, faljuttatm a fogyasztohoz,
L o illetve a kozvetitd
0sztonzés kozosségi média partnerekhez. Milyen
eszkozei marketing
kommunikécids
eszkozoket alkalmaz a
szalloda
Nyilvantartasok A széllodaban hasznalt
Adminisztricié papiralapu ¢és digitalis
Szerzédések g ,
és elszamolas nyilvantartasok
megismerése




Tanulasi Tantargy Programtanterv Gyakorlati képzohelyen
teriilet alapjan javasolt Javasolt ismeretek
témakorok elsajatitasa
Ertékesitési szerzodések a
partnerekkel
A cél, hogy a tanulok
megismerjék a marketing
marketing, feladatait, eszkozeit,
piacszegmentacio, helyét és céljait, a piac
TUrizmus marketing mix miikodését, a szallodaban
. Ko zei alkalmazott
marketing és eszkozel, _
Keti (o marketingeszkdzoket
protokoll marketingstratégia a
gyakorlatban Tudjanak kapcsolatot
teremteni, kommunikalni
a vendégekkel ¢és a
potencialis  tigyfelekkel
Turisztikai szdban és irasban.
. A bevétel bizonylatai | A tanuld ismerje meg a
szervezes j ; , , ,
Elszamoltatas bevétel-gazdalkodas
Fizetési modok teriileteit, folyamatait. A
Pénziigyi elszdmolas | 1étszam- és
Allashirdetés bérgazdalkodas
Munkaviszony | témakorben a
N 1étesitése és munkavallalds 1épéseit, a
Uzleti . 2
megszilintetése, a | bérezést.
menedzsment Ismerje meg a turisztikai

a turizmusban

belépés-kilépés
folyamatai,
dokumentumai
Munkaszerz6dés
Ko6lcsonzott
munkaero
Munkabeosztas
A munkavallalok
védelme

vallalkozas sajatossagait.




Egybefiiggé nyari gyakorlathoz kapcsolodé portfélié feladat — 11. évfolyam

Velence Resort Spa milyen marketingeszkozoket alkalmaz a tevékenységének

megismertetésére?

= Mutassa be a szalloda adottsagait, arculatat, elhelyezkedését!

= Milyen szolgaltatasokat nyujt a Hotel?

= Milyen programokat kinal a vendégeknek!

» Elemezze az eladasosztonzés (SP - Sales Promotion) modszereit a (Velence Resort
Spa-ra vetitve) amelyek kozvetleniil 6sztonzik a vendégeket a szolgéltatdsok
igénybevételére!

= Ismertesse a termékpolitika terén a hotel csomag ajanlatait pl. csalddi csomagok!

= Vizoljaa GYELV (SZWOT analizis) elemzés alapjan a szallodat!

= Kérdezze meg milyen aranyban veszik igénybe a pihenékartyat (SZEP KARTYAT) a
vendégek?

= Elemezze az internet segitségével a szélloda sajat honlapjat, ahol a sziikséges
informdciok, aktualitdsok megtaldlhatok! Van online foglalésra lehetdség?

= Milyen a szalloda kapcsolata az utazasi irodakkal, szervezokkel?

Feladat:

= Készitsen beszamolot a nyari egybefiiggd gyakorlat soran elsajatitott

ismeretekrol!

Alkalmazza a kovetkezo formai kovetelményeket:

- Times New Roman betlitipus
- 1,5 sorkoz

- normal margok

- 12-es betlinagysag

- sorkizart formatum

- hivatkozasok, forrdsok megjeldlése

= Készitsen bemutatot, prezentaciot a szallodarol!
Alkalmazza a kovetkezo formai kovetelményeket:
- PowerPoint Times New Roman betlitipus 28-as betlinagysag
- legalabb 10 didbdl alljon a bemutatd, tobb lehet
- 1 dia — a téma neve, készitette, datum

- 3 -9 didig tartalom (Iényegre tord, képekkel)



- 10. dia pl. ,,K6sz6n6m a figyelmet” + forras (honnan van az informacio)

Feladat elkészitésének hatarideje: 2023. 09. 15.

Elkésziilt feladatok leadasa: One drive feliileten ,,Egybefiiggé szakmai gyakorlat — turisztikai

technikus 2023 mappaban sajat nevii mappaba kell feltdlteni

Ertékelés: 2023. 09.15-3 1. kozott szaktanarok altal

Jegy sulyozasa: kisérettségi dolgozatnak megfeleld 300%-os jegy 5 fokozata skalan
Ertékelé: szakmai munkakozosség tagjai (esetlegesen duélis partner képvisel6je)
Ertékelés: 40%-t6] elégséges

Ertékelés szempontjai:

1. Tartalom — szakmai tananyatartalom: 50%

2. Szerkezet — felépités: 25%

3. Kommunikécio: 25%

a) Szaknyelv hasznalata: 10 %

b) Eldadas mindsége- szobeli kommunikacio stilusa (prezentacio): 5%
c) Tudomanyos iraskészség (beszamold): 5%
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1.Alapadatok

A képzési és kimeneti kovetelmények alap

an szervezheto szakmai oktatas:

Az 4gazat megnevezése

Kozlekedés-és szallitmanyozas-

1.1. o A Y
szallitmanyozés alagazat
1.2. | A szakma megnevezése Logisztikai technikus
13, A szakma_azongsno szamg, melyhez 51041 15 06
kapcsolodik a részszakma:
1.4. | Aszakma szakmairanya Logisztika és szallitmanyozas
15 A részszakma Eurdpai Képesitési 5
" | Keretrendszer (EKKR) szerinti szintje:
16 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer 5
" | (MKKR) szerint szintje:
1.7. | Agazati alapoktatas megnevezése Kereskedelem
1.8. | A szakképzésbe torténd belépés feltételei alapfoku iskolai végzettség
19.1 Fpgla]kozas-egeszsegugyl alkalmassagi nem szilkséges
vizsgalat
Pélyaalkalmassagi vizsgalat a szakiranyu .
1.9.2. oktatds megkezdése eldtt nem szikséges
110 Egybefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama: 300 6ra (11. évfolyamon 140, 12. évfolyamon
T 160 6ra)
A képzés célja:
A képzés célja, hogy a képzést elvégzo és a sikeres szakmai vizsgat teljesité személy rendelkezzen
mindazon kompetencidkkal, mely a munkaterilletének ellatdsahoz sziikséges. A logisztikai
technikus (Logisztika és szallitmanyozas szakmairanyban) 6sszehangolja, tervezi, lebonyolitja és
ellendrzi a szallitmanyozas teriiletén az arutovabbitashoz kapcsolodd fuvarozasi,
széllitmanyozasi és logisztikai tevekenységeket. A logisztika teriiletén a termeléshez,
értékesitéshez sziikséges alapanyagok, alkatrészek és termékek beszerzését, készletezését és az
111 elosztasi folyamatok tervezését, végrehajtasat és ellenérzését végzi. Raktarozas teriiletén ellatja a
be- és kitarolds munkafolyamatait, az anyag atvetelét és kiadasat, elvégzi a komissiézas és az
expedidlas miveleteit. Szallitmanyozas teriiletén az arutovabbitashoz kapcsolodd fuvarozasi,
szallitmanyozasi és logisztikai tevékenységeket Osszehangolja, tervezi, lebonyolitja, ellenérzi.
Rendszeres kapcsolatot tart a belfoldi és a nemzetkdzi partnerekkel, Ugyfelekkel.
Fuvarokmanyokat allit ki, és megfeleld szervezéssel gazdasagos, biztonsadgos és gyors mindségi
szolgéltatast valdsit meg. Munkakorével egydtt jaré kihivasok mellett pénziigyi, adminisztrativ
és marketing feladatokat is ellat.
1.12. | A képzés célcsoportja:

Egybefliggd szakmai gyakorlatot végz0o, tanuloi jogviszonyban 1év6 tanulok.
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2. Logisztika és szallitmanyozas szakmairany kimeneti kévetelményei

Sor-
szam

Keészségek, képességek

Ismeretek

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Onalldsag és fele-
16sség mértéke

Felveszi a kapcsolatot
az arutovabbitasban
résztvevo belfoldi és
nemzetkozi szerveze-

tekkel magyar és idegen

nyelven, illetve idegen

nyelvii okmanyokat tolt
ki szakszertien.

Rendelkezik a tar-
salgasi szintl, ide-
gen nyelvil szak-
mai szokinccsel.

Igényli nyelvi szak-
szokincsének folya-
matos bovitését.

Képes az onellen6r-
zesre az idegen
nyelvii okmanyok
szakszerii és pontos
Kitoltése soran, és
képes idegen nyel-
ven hatékonyan
kommunikalni a kul-
foldi partnerekkel.

Hasznalja a kiilonb6z6
készletszintekhez tarto-
20 szakkifejezéseket,
csoportositja a termé-
keket a fogyasztoi ke-
reslet alapjan (kurrens,
inkurrens, standard
aruk).

Megeérti a keészlet-
gazdalkodas fo-
galmat, valamint a
keészletgazdalkodas
sorén hasznélt ki-
16nb6z6 készlet-
szintek fogalmait,
jellemzéit.

Torekszik munkaja

sorén a készletgaz-

dalkodas fogalmai-

nak preciz hasznéla-
tara.

Készletgazdalkodas-
ra vonatkozéan énal-
16 javaslatokat fo-
galmaz meg a szak-
mai vezeto részére.

Megvizsgalja és megal-
lapitja a készletek
nagysagat a nyilvantar-
tas és a tényleges kész-
letfelmérés adataibol.

A vésarolt, sajat
termelési készlete-
ket, anticipalt kész-

leteket, ciklikus
készleteket, fluktu-

acios, szallitasi,
tartalék alkatrész
készleteket, fliggd,
fiiggetlen keresletli
készleteket, ABC
készlettipusokat
beazonositja.

Belatja, hogy mun-
kajahoz nélkuldzhe-
tetlen a kiilonb6z6
készlettipusok pon-
tos beazonositasa.

Vezet6i iranyitassal
dontéseket hoz a
készletszintnek meg-
feleléen a termelést
érintd folyamatok-
ban.

Alkalmazza és kiildnb-
séget tesz a készletérté-
kelési modszerek ko-
z0tt.

Alkalmaz6i szinten
ismeri a FIFO,
LIFO, HIFO,
LOFO, FEFO, su-
lyozott atlagar
készletértékelési
modszereket.

A készletértékelési
madszerek alkalma-
zasanal onkritikus a
sajat munkajaval
kapcsolatban.

Betartja a készletér-

tékelési modszerek-

nél megtanult alap-
elveket.

Biztonsaggal alkalmaz-
za a készletgazdalkoda-
si mutatokat. Kiszamol-
ja a készletezesi ciklus-
idé6t, a rendelési atfutasi
id6t és a biztonsagi
készletszintet.

Azonositja és k-
I6nbséget tesz az
abszolut és relativ
készletértékelési
mutatokban.
Készlettipusokat
szamol, rendelési
tételnagysagot al-
lapit meg.

Torekszik a szaba-
lyok betartasa mel-
letti legjobb megol-

dasok alkalmazésara.

Korrigélja a szdmita-
si folyamatokban
elkdvetett hibait au-
toném maddon.
Munkaja soran a
vezetdinek prezentalt
készletgazdalkodési
mutatokért véallalja a
felelOsséget.
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Kiszdmolja az optimalis

Alkalmazdi szinten

Onkritikus a sajat

Meglévo koltségada-
tokbol 6nélldan kal-

6 rendelési tételnagysa- érti az EOQ mo- szamitasaival kap- | kulal mutatokat, fo-
got. dellt. csolatban. lyamatos 6nellendr-
zés mellett.
. s Meghatérozza és
Képes hosszu-es kozép- | . o L - e
L . ismerteti a véallalat Igényli a pontos, Korrigalja a szamita-
tavu termelesi tervek -y o AR . .
7 bsszedllitéséra, (aggre- szamara sziikseges preciz és felelos Si folyama_tolf_ban
. e megfelel6 id6tav- | munkavégzést a ter- | elkdvetett hibait au-
galt tervezesi rendszer, L . AT ] )
ban a termelési vek 0sszeallitasanal. tonom maodon.
MRP)
terveket.
Ismeri az alapvetd
lean modszereket NVitott a szakmaia-
L o (5S, kanban) és a y maj A vallalat eredmé-
Kivalasztja és alkal- hoz kapcsolodo, de 1 oear
. .+ | TQM-hez kapcso- o . nyes mikddése er-
mazza a véllalat szama- Y mas teriileten teve- . p
8 ,, 16d6 fogalmakat. . dekében felel6sen
ra megfeleld lean esz- e .. | kenykedd szakembe-
e Azonositja a min6- . . alkalmazza a lean
kdzoket. PP rekkel valo szakmai NS X
ségbiztositas es coviittmiikédésre elveit és modszereit.
szabalyozas kozotti evu '
kulénbségeket.
Felméri és kezeli
. - az arukészletet, a v .
Szervezi a raktar aru- . s Feleldsséggel végzi
P rendelések eloké- . .
forgalmat. Dont a meg- s N L a rabizott feladatai-
o " szitéséhez szlkse- Igényli a pontos, NN
rendelések Gitemezése- . . nak koordinalasat,
9 1 e ges feladatokat preciz és felelGs Y R
r6l, mik6zben a beszer- s ) . onalléan elkésziti a
. listazza, majd munkavégzést. o
zéssel folyamatos kap- hat szlikséges dokumen-
csolatot tart meg atarozza,az, tacidkat
' ehhez kapcsol6do '
utasitasokat.
Elektronikusan azono-
sitja és ellenérzi a rak- .
. , . Ismeri az &ruazo-
tarba beérkezett arukat s
RS nosito rendszere- .
mennyiségileg és mino- . . Munkajara szakmai-
L = 1 | ket, abevételezés- .
ségileg, komissidzasnal NN lag igényes, ponto-
: A , . | hez, komissiozas- , ; N w s "y
kiszedési jegyzéket allit 1 san és egyértelmiien | Onalldan, segitség
) , hoz, expedialashoz A .

10 0ssze a megrendelések o fogalmazza meg a nélkal kezeli a fel-
L . szlikséges felada- . . 1 o
alapjan, és megtervezi a ey tevékenységekhez | meriil6 problémakat.

1 e , tokat, a kiilonb6z6 L
kiilonboz6 termékeso- | L, 0 .| kapcsolddé feladato-
. tarolasi modokat és
portok csomagolasanak ) kat.
y . 2 _ anyagmozgato esz-
kovetelményeit (pl.: o
. . kdzoket.
darabéru, egységrako-
many, veszélyes aru).
11 Elokésziti és elektroni- Ismeri az egyes Torekszik mindségi | Képes az 6nellendr-

kusan vagy papir ala-
pon kit6lti az aruforga-
lom adott szakaszahoz
kapcsolodo bizonylato-

kat (bevételezési bi-
zonylat, kiadasi bizony-
lat, raktari nyilvantarto

karton stb.).

bizonylatok szak-

mai tartalmat, is-

meri az elektroni-
kus adattovabbitasi
eljarasokat, kiva-

lasztja az egyes
munkafolyamathoz
kapcsolddé infor-
maéciokat.

munkavégzésre, és a
bizonylatok szaksze-
rl, pontos kitoltésé-
re, a fenntarthatdsag
szempontjainak fi-
gyelembevételével.

zésre a dokumenta-

cio elkészitése soran,
¢s felelosséggel vég-
zi a rabizott feladata-
inak koordinalasat,
dnalléan elkésziti a
szlikséges dokumen-
tacidkat.
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12

Komissiozést végez.

Ismeri a komissio-
zas fogalmat, tipu-
sait: egylépcsos,
tobblépcsos, stati-
kus, dinamikus,
parhuzamos, soros,
centralizalt, de-
centralizalt, kézi,
automatikus. Isme-
ri a bejards modja-
it. Ismeri a meg-
rendelés és a ki-
gyljtési jegyzék
alapu arukiszedést,
a Pick bylight és
Pick byvoice mod-
szereket.

A rabizott feladato-

kat pontosan, megfe-

lel6 munkatempdban
Vegzi.

Munkatarsaival szo-
rosan egyiittmukod-
ve, a vezetOi utasita-
sokat betartva, 6nal-
I6an vagy csapatban
dolgozik.

13

Leltarozast, selejtezést
és leértékelést végez.

Ismeri a leltarozés
szerepét, elokészi-
tésének, lebonyoli-
tdsanak menetét, a
leltarfelvételi iv és
a leltarozasi jegy-
zOkonyv tartalmi
kdvetelményeit.
Ismeri a leltar-
eredmény megalla-
pitasanak modjat, a
hiany vagy a tébb-
let lehetséges okait.

Elkotelezett a szami-

tasok és a dokumen-

talas pontos, kdrnye-

zettudatos elvégzése
irant.

Csoportban, vezetoi
iranyitassal végzi a
leltarozast, selejte-
zest, a szukség sze-
rinti leértékelést.

14

Statikus és dinamikus
mutatokat szamol (Te-
rilet/ térfogat kihaszna-

lasi mutato), koltség-

szamitasokat végez,
anyagmozgatashoz
kapcsolodo feladatokat
tervez, vevoi mindségi
mutatok alapjan dontést
hoz.

Ismeri a kiilonb6z6
tarolasi modokat, a
koltségfajtakat, az
anyagmozgatd gé-
pek fajtait és al-
kalmazasuk
feltételeit.

Megoszlasi vi-
szonyszdmokat
képez és ertelmez.

Szabalykovetd, a
kalkulaciokat rend-
szerezetten, atlatha-

toan és pontosan

végzi.

Onallo6 kalkulacio-
kat, javaslatokat,
reflexiot fogalmaz
meg a vallalat sza-
maéra a kapott érté-
kekbdl. Feleldsséget
véllal az adatszolgal-
tatas tartalmaért és
hatariddre torténd
teljesitéséért.

15

Megfogalmazza az
egyes fuvarozasi agak
jellemzdit, képes a fu-
varozasi agak elényos

A szdllitas, a fuva-
rozas és a szallit-
manyozas tartalma
kozott kilonbséget

Felismeri, hogy
munkajahoz nélku-
|6zhetetlen a kiulon-
b6z0, szallitmanyo-

Vezeto6i irdnyitassal
donteseket hoz a
fuvarozas, szallitma-
nyozas tervezésérol.

és hatranyos tulajdon-
sagai alapjan véleményt
alkotni a kivalasztott
fuvareszkozzel kapcso-
latban.

tesz.

zashoz kapcsolddd
fogalmak pontos
beazonositasa.
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16

Munkaja soran hasznal-
ja a fuvarozés belfoldi
szabalyozéasat, a nem-
zetkdzi egyezményeket
és a vonatkoz0 jogsza-

balyi hatteret.

A belfoldi és nem-
zetkdzi egyezmé-
nyeket és standar-
dokat ismeri, érti a
kilkereskedelmi
szerz6dés 1ényeges
tartalmi elemeit.

Elfogadja és alkal-
mazza a szallitma-
nyozasra vonatkozé
szabalyozasokat,
eldirasokat.

Magara nézve kote-
lezonek tekinti a
vonatkozo jogszabé-
lyok betartasat.

17

Kalkulélja a nemzetkozi
egyezmények alapjan a
dijszamitasi tomeget.

Azonositja a bruttd
és netto tbmeget, a
csomagolasi egy-
ségeket.

Felismeri, hogy
munkajahoz nélku-
|6zhetetlen a kilon-

b6z6 dijszamitasi
maodok pontos isme-
rete és meghataroza-
sa.

Onalléan végzi
munkajat folyamatos
onellenorzés mellett.

18

Elokésziti az egyes
jarmiivek kozlekedésé-
hez hasznélatos nyom-
tatvanyokat, pl. szallito-
levél, fuvarlevél, aruki-
sér6 egy¢éb okmanyok.

Ismeri az egyes
bizonylatok szak-
mai tartalmat, az

elektronikus kitol-

tést és adattovabbi-

tast, az online fell-
letek kezelését,
kivalasztja az

egyes kozlekedési

alagazatokhoz kap-

csolodd informaci-

Okat.

Torekszik a hibatlan

munkavégzésre és a

bizonylatok szaksze-

rii, pontos Kitoltésé-
re.

Képes az onellenor-
zésre a dokumenta-
ci6 elkészitése soran,
¢s felelosséggel vég-
Zi a rébizott felada-
tok iranyitasat, onal-
I6an elkésziti a szlik-
séges dokumentaci-
Okat.

19

A kulkereskedelmi
szerzOdés elokészitésé-
ben részt vesz, és ezek

alapjan a kilkereske-
delmi tgyletek szerve-
z8sét el6késziti a valla-
lat szamara.

El6- és utdkalkula-
cidhoz sziikséges
ismeretekkel ren-

delkezik.

Folyamatosan torek-
szik szaktudasanak
elmélyitésére.

Onalléan végzi
munkajat folyamatos
onellendrzés mellett.

20

Elvégzi a vasuti, kozuti,
vizi (folyami, tengeri),

Iégi fuvardijszamitast, a
kombinalt arufuvaro-

zashoz kapcsol6do don-
téseket elokésziti és a
kapcsolddo szamitaso-

kat elkésziti.

Széles kontextus-
ban ismeri a vasuti,
kozuti, 1égi fuvaro-
zasban alkalmazott
dijszabés rendszert,

a kedvezmények
mértékét és igény-
bevételének leheto-

ségeit.

Szabalykovetd, a
kalkulaciokat rend-
szerezetten, atlatha-

téan és precizen vég-
zi az elektronikus
uton elérhetd dijsza-
basok alkalmazasa-
val.

Vezetdi iranyitas
mellett megtervezi a
fuvarozasi maddot, és

onalldan elvégzi a
kapcsolddé dijszami-

tast.

21

Megkéti a fuvarozasi és
széllitmanyozasi szer-
zO0déseket belfoldi és
nemzetkozi forgalom-
ban magyar es idegen
nyelven. Kitolti és ke-

A fuvarozési, szal-
litmanyozasi szer-
z0dések megkoté-
sére vonatkozo
eloirasokat, nem-
zetkdzi egyezmé-

A jogszabalyi isme-
retek helyes alkal-
mazasaval torekszik
a kival6 munkavég-
zesre, és a bizonyla-
tok szakszer(i, pontos

A munkaja sorén a
kitoltott dokumen-
tumokért vallalja a
feleldsséget.
Felel6sséget vallal
az adatszolgaltatas
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zeli a sziikséges okma- | nyeket ismeri, al- Kitoltésére.
nyokat. kalmazza a szak-

mai idegen nyelvet
és a szakmai kife-

jezéseket. Kulonb-

séget tesz az érték-
papirok es fuvar-
okmanyok kdzott.

tartalmaért és hatar-
iddre torténd teljesi-
téséeért.

Részletekbe mend-
Kitolti a pénzforgalmi | en ismeri a fizetési | Torekszik minSségi
tranzakciokhoz, a teve- | modokat, valamint | yynkaveégzésre, és a
kenysegehez kapcsolo- azok gyakorlati

Képes az 6nellenor-
zésre a dokumenta-
cio elkészitése soran,
¢s felelOsséggel vég-

22 - : . g bizonylatok szaksze- | zi a rabizott feladata-
dé banki tranzakciohoz alkalmazasanak B tos kitsltése inak koordinlasat
csatolhatd, megfeleld | jelentdségét ésaz | ' POMMOS KITOMESE [na, ,oor m,a a,s:.;\ :
dokumentumokat. online banki felile- re. onalloan elkésziti a
teket. szlikséges dokumen-
taciokat.
Ismeri a szallit-
mal:]ybIZtOSIta,Sl Szem el6tt tartja a w o, oo
e g ... | formékat, kockaza- . , On4lldan ellendrzi a
Szallitmanybiztositasi fedezeti kockazato- e
Worr T tokat, fedezeteket . ..o, - | biztositési feltétele-
szerzOdést kot interne- | , ., . kat, és a kartéritési , .
23 ten, és lefolytatja a kar- | kiegészitd bizto- eljaras folyamataban ket s betartja a
» €5 JeTolytala sitdsokat, valamint Jaras Tolyamaat szerzGdéses feltéte-
téritési eljarast. c e o | képviseli a biztositott
a kartéritési eljaras i~y . leket.
. - fél érdekeit.
folyamatanak lépé-
seit, okméanyait.
Ismeri a vamtarifat,
hatalyos vamko-
Alkalmazza az elektro- | 2 aa yos vamKo . .
. .  Aietos dexet, és az aru Szem el6tt tartja a
nikus vam ele allitasi és vam elé allitasi megfeleld vameljaras
TARIC rendszert, va- folvamatat i \%élasztését ésJ Ko Betartja €s betartatja
24 lamint kiszamolja a y ' . » a hatalyos jogszaba-
wos s telezOnek tartja ma-
fizetendd vam és az . L . lyokat.
et L Meghatarozzaa | gara nézve a hatalyos
altalanos forgalmi ado T . .
< . vamértéket, az jogszabéalyokat.
dsszegét. . NN
ugyleti ertéket és a
fizetendd adokat.
Utvonaltervezo szoftver
alkalmazéasaval optima- | Ismeri az (th&l6za-
lizdlja az utvonalat, az tot, a jarmiivek . . Onall6an hoz donte-
. B . ) D Szem el6tt tartja a o
elektronikus utdijszedé- | miszaki jellemzdit, R . seket a digitalis al-
. e . . koltségdsszetevo . .
si rendszer hasznalata- | a hatalyos jogsza- . A . kalmazasok segitsé-
25 . , Sy tényezoket s az ut- . .
val meghatarozza az balyokat, tisztaban 7 . p gével az atvonal
AT e L . 1 n haldzatra jellemzd TR
utdijat, es kivalasztja a van a felmeriild . optimalizalas érdek-
. . " ety s . . adottsagokat. .
viszonylatnak és a kul- | koltségek tipusai- ében.
demény jellegének val.
megfeleld jarmivet.
Elektronikus rendszer | Ismeri a helyfogla- | Megfeleléen alkal- Onalloan végzi
alkalmazésaval online | lassal, a hajotérfog- | mazza az online be- munkajat, képes
26 helyfoglalast, illetve lalassal, az arufel- | jelentési fellleteket, az onellendrzésre,
hajotérfoglalast végez | adassal és az inter- szem el6tt tartja a koordinalja a fel-
Iégi és tengeri forga- kontinentalis aru- meghizo igenyeit. adatait.
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lomban.

tovabbitassal kap-
csolatos feladato-
kat, a tomeg és a

térfogat aranyanak
meghatarozasat.

Kivélasztja a kulkeres-
kedelmi tgyletnek meg-

Ismeri a hatalyos
Incoterms szokva-

Szem elott tartja a
kereskedelmi szer-
z0dés pontos, bizton-
s&gos teljesitését,

Onalldan végzi
munkajat, képes
az onellendrzésre,

koordinalja a

27 felel6 Incoterms pari- nyokat, és azok A . FPTIN
s iy (e minimalizalja az aru- szerzOdéskotéssel
tast, és ennek alapjan | alkalmazési tertle- . .
L , . , ar-, partner-, politi- kapcsolatos fel-
eladasi arat képez. teit. S e )
kai-, és foldrajzi adatait.
kockéazatokat.
3.A képzésbe valo bekapcsolddas és részvétel feltételei
3.1. Iskolai vegzettség: Alapfoku
3.2. | Szakmai végzettség: Agazati alapvizsga
3.3. Szakmai gyakorlat: -
3.4 Palyaalkalmassagi: -
3.5. Egészséglgyi alkalmassag: Nem szikséges
3.6. Felnéttképzési szerzodés: -
37, Kepzes,ber-l részt vevo személyes adatainak Sziikséges
megadasa:
3.8. Egyéb feltételek: -
4. Képzési ido
4.1. A képzés Oraszéma: 140 6ra
Az éves egybefiiggd gyakorlat draszamanak maximum 20%-a, orvosi
igazolassal (orvosi igazolds a kereséképtelen dllomdnyba vételrol).
(Ha a tanulo tanitasi éven kiviili egybefiiggd gyakorlatrol valo igazolt és
Megengedett . , 3 =, r e .,
4.2. AP igazolatlan mulasztdsa meghaladja a tanitasi éven kiviili egybefiiggo
hianyzas mértéke: e . o tALA f o
gyakorlat foglalkozasainak hlsz szazalékat, a tanul6 az évfolyam
kovetelményeit nem teljesitette, és magasabb évfolyamba nem léphet.
SZkr.2268 (2).)
43 A részvétel A képzésben résztvevok hianyzasait dokumentalo haladasi napld
o kovetésének madja: | vezetése és a kitoltott gyakorlati napl6 alapjan torténik.

5.

Tanulasi terilet, tantargy

A képzés tananyagegységeinek Oraszam
megnevezése
Egybefiiggd szakmai 140 ora
51
gyakorlat
6.Fejlesztendé kompetenciak az egybefiiggoé szakmai gyakorlat ideje alatt
6.1. Megnevezése: Egybefiiggé szakmai gyakorlat
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A szakmai gyakorlat célja, hogy a tanulok — tanulmanyaiknak
megfeleld  tevékenységet végz6  szervezetnél  (vallalatndl,
intézmenynél) — megismerkedjenek az ott folyd szakmai munkaval,
bekapcsolodjanak a napi munkavégzésebe, dnalléan oldjak meg a
szakmai vezetdjiik altal rajuk bizott feladatot, illetve tapasztalatokat
gyijtsenek a munkaer6piacon valdo késébbi elhelyezkedéshez. A
szakmai gyakorlaton a raktarozasi folyamatok és iranyitasuk
tanulmanyozésa, valamint a folyamatokban val6 feliigyelettel torténd
részvétel valosul meg. A hallgatdknak meg kell ismernitk a raktari

gépek és eszkdzok hasznélatanak jellegzetességeit, felhasznalasuk

S Célja: szabalyait. Részt vesznek a raktari betarolasi tevékenységben,
megismerve az aruazonositas fajtait, a dokumentumok kezelését.
Szintén felugyelettel vesznek részt a megrendelések teljesitésének
folyamataban, a kiilsé rendelési dokumentaciok feldolgozasatol a
komissidzas lebonyolitasaig, valamint az arukiszéllitds raktari
elokészitésében. Fontos feladat a gyakorlati helyen alkalmazott
raktar-iranyitasi rendszer miikodésének megismerése és gyakorlasa
mind iranyitasi, mind végrehajtasi szinten. A gyakorlati helyt6l
fliggden a tanulok tanulmanyozzak a specialis aruk (veszélyes aruk,
élelmiszerek) raktari folyamatait, kezelési modjukat.
Megvalositasa soran | Személyes és gyakorlati részvétel a raktarozasi és szallitmanyozasi
6.3. alkalmazott munkafolyamatokban.
munkaformak:
Megvalositasa soran | Magyarazat, szemléltetés, gyakorlat, megbeszélés, egylittes és
6.4. alkalmazott képzési | 6nallo tanulés.
modszerek:
6.5 Oraszama: 140 6ra A képzés orakeretének 100%-at gyakorlati helyszinen kell

lebonyolitani.

10




Beszamithatd -

6.6. | ..
draszama:
7. Megszerezheté kompetenciak és képzési részek
Altalanos és
_ o I _ Onallosag és felelsség Elvart viselkedésmodok, szakméhoz kot6do
S.sz.: | Készségek, képességek: Ismeretek: AT o g P
mértéke: attitldok digitalis
kompetenciak
1. | Megkoti az aru A Ptk. fuvarozasi, Iranyitassal Igényesség a Szovegszerkesztd
tovabbitasdhoz szilkséges | szallitmanyozasi, kommuniké&cioban program ismerete
szerz6déseket megbizasi s bizomanyosi (szakmai kifejezések Informacio6 gytjtése
szerzGdésekre vonatkozo megfelelé hasznalata, és feldolgozéasa az
szabalyozasanak ismerete helyesiras, internet és digitalis
nyelvhelyesség) eszkdzok segitsegével
Feleldsségtudat Elektronikus
Hatarozottsag kommunikéacid
2. | Kidllitjaa Az okmanyok Onalléan Figyelemdsszpontositas Adatok rogzitése az
szallitméanyozasi adattartalméra vonatkozo Kapcsolatteremtés informatikai
okmanyokat eldirasok ismerete Jogszabalykovetés rendszerben.
Konszenzuskeresés Sziikség esetén az
Precizitas okmanyok
Elévigyazatossag, kinyomtatasa. Az
biztonsagra torekves a EDI-rendszer
szamitdgép es az internet | hasznalata
3. | Megtervezi az Belfoldi Teljesen 6nalloan hasznalatakor Utvonaltervezé
arutovabbitas Gtvonalat. kozlekedésfoldrajzi Feladatait, munkajat a szoftverek, digitalis
ismeretek. szakmai, etikai szabalyok | térképek, internet

betartasaval és
betartatasaval végzi.

A jatéktevékenyseget a
gyermekek életkori
fejlettségének és testi

hasznalata
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épségének
figyelembevetelével
irdnyitja.

Felveszi a kapcsolatot az
aru tovabbitasaban reszt
vevo belfoldi
szervezetekkel.

Alkalmazza a
gyermek/tanuld
megfigyelésének és
megismerésének modjait,

Kompetenciajanak
megfeleléen
megfigyeléseket végez, az
adatokat, informéaciokat a

A munkaja soran
figyelembe veszi a
gyermekek/tanulok egyéni
sajatossagait. A gyermek

A gyermekek,

serdiilok, fiatalok
megismerésenek,
megfigyelésének

és megerti ezek szempontoknak megismerése soran eredményeit
pszicholdgiai, pedagdgiai | megfeleléen pontosan megszerzett informaciokat | elektronikus
és etikai feltételeit. dokumentalja. etikusan kezeli. dokumentumokban
is tudja rogziteni és
rendszerezni.
Adott szituacionak Ismeri a viselkedéskultira | Az oktaté Utmutatésa Informé&ciok
megfelelden alkalmazza a | alapvetd szabdlyait szerint el6késziti és megosztasa,

kapcsolattartas kulturalt
szabalyait

végrehajtja a
tevéekenységeket

Adott szituacionak

megfelelden alkalmazza a
munkahelyi kapcsolatokat
meghatarozo szabalyokat.

Tisztdban van a
munkahelyi kapcsolatokat

meghatéarozd szabalyokkal.

Instrukcio alapjan részben
onalléan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelelden levelet készit,

Ismeri az irasbeli és
szobeli kommunikacio
legelterjedtebb formait.

Teljesen 6nalléan

Torekszik az zleti
partnerekkel és
munkatarsakkal valo
udvarias kommunikaciora
irasban és széban egyarant
Munkaja soran tAmogatja a
kreativitast és az 6nallo
prébalkozést
Munkaja soran
tlrelemmel, empatikusan
végzi gondozasi-
egészségnevelési
feladatait. Figyel a
biztonsagos kdrnyezetre és
a balesetek megeldzésére.

kommunikéacid
kezdeményezése és
fogadésa, a netikett
egyszerl
szabalyainak
betartasaval..

Informaciok
megosztasa,
kommunikéacid
kezdeményezése €s
fogadésa, a netikett
egyszerl
szabalyainak
betartasaval..

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
forméazasa,

12
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hasznalja a helyes
beszédtechnikai modokat

szerkesztése a
szerzOi jogok
figyelembevételével.

Szamitogépes
dokumentumokat
megnyit, ment, nyomtat.

Szamitogépes felhasznaloi
ismeretek,
szovegszerkesztd és
tablazatkezelo kezelése.

Teljesen dnalldan.

Megadott szempontok
szerint szovegszerkesztd
szoftverrel dokumentumot
formaz.

Ismeri a szovegformazas
alapveto szabalyait.

Instrukci6 alapjan részben
onalldan

Torekszik a pontos,
attekinthet6
munkavégzésre.

Biztonsagos
jelszavak
megvalasztasa, elore
megfelelden
beallitott szoftverek,
eszkdzok hasznélata
az IKT biztonsag
névelése céljabol..

Digitalis eszkoz be-,
kikapcsolasa,
alapvet6 funkciok
beallitasa,
maodositasa, gyakran
el6fordulo,
legegyszeriibb
probléma-helyzetek
megoldasa.

10.

Megtervezi az Gtvonalat
az Otvonaltervez6
hasznéalataval.

Kozuthalzat,
utvonaltervezd szoftver
ismerete

Teljesen dnalldan

11

Utvonalat optimalizal.

Kozuthaldzat ismerete

Teljesen 6nall6an

Figyelemdsszpontositas
Precizitas Kreativitas
Szabalykdvetes,
elévigyazatossag,
biztonsagra torekvés a
szamitogép, internet és
elektronikus rendszerek
hasznélatakor

Informacio keresése,
gyljtése,
feldolgozasa,
értékelése és
bemutatasa internet
és digitalis eszkdzok
segitségével

Utvonaltervez
szoftverek, digitalis
térképek, internet
hasznélata

13
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12. | Kozuti A gépjarmiivezetok Teljesen 6nalloan Rendszeresség (tervezés, | Szamoldgép és
menctidoszamvetést készit | vezetési és pihendidejére Utemezés) tablazatkezel6
és optimalizalja az vonatkoz6 hatalyos Problémafelismerés program hasznélata
atvonalat. jogszabalyok, a Problémamegoldéas Informacio kereseése,
kodzuthal6zat ismerete Dontéskészség Osszegytijtése,
Jogszabalykovetés feldolgozasa,
Felel6sségtudat értékelése internet és
Hatarozottsag digitalis eszkdzok
Figyelemdsszpontositas segitségével
Precizitas Kreativitas Utvonaltervezd
Szabalykovetés, szoftverek, digitalis
eldvigyazatossag, térképek hasznalata
biztonsagra torekves a
szamitdgép, internet és
elektronikus rendszerek
hasznalatakor
13- | Ellenérzi a raktarba Az éaruétvételi folyamat Teljesen dnalldan
beérkezett arukhoz csatolt | Iépéseinek és
dokumentaciot. okmanyainak ismerete . . .
PRERNVINRY: SRV TY - > Problémafelismerés
14. | Ellendrzi a tarolohelyek Az elhelyezési, tarolasi Teljesen 6nalléan . .
. . , . . Problémamegoldéas
miiszaki allapotat. szabalyok ismerete .
o~ Y e - — Feleldsségtudat - —
15. | Szamitbgépen rogziti a Ugyviteli szoftverek Teljesen 6nall6an . . o Raktarkezelési és
- . . Hatérozottsag Precizitas R
raktari folyamat iIsmerete, kezeleése Kreativitas raktariranyitasi
informacioit és adatait o szoftverek, internet
Szabélykovetes, .
biztonsagra torekvés a hasznalata
16. | Elokésziti a kiszallitando | Az expediélas Teljesen 6nalléan Elektronikus

arukat.

miuveleteinek,
bizonylatainak, a
csomagoléas szerepének, az
aruazonositasi és
arukovetoO rendszerek
ismerete

vallalati elektronikus
rendszerek, aruazonositd
rendszerek és szamitogép
hasznalatakor

kommunikacio.
Raktarkezelési és
raktariranyitasi
szoftverek
hasznalata VVonalkod
létrehozasa

14
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17. | Részt vesz a leltarozasi, A leltérozas, leértékelés, Instrukcio alapjan részben Informacio keresése,
leértékelési, selejtezési selejtezes szabalyainak onalléan gyljtése,
folyamatokban ISmerete feldolgozasa,

értékelése és
digitalizalasa az
internet és digitalis
eszkozok
segitségével
Szovegszerkeszto,
raktarkezelési és
raktariranyitasi
szoftverek
hasznélata

18. | Elektronikusan azonositja | Az aruazonositas Teljesen 6nalléan Vonalkdd, QR-kod,
az arut. rendszereinek, RFID olvasasa

eszkozeinek ismerete

19. | Az éru jellege, mérete, Az anyagok térolasi Instrukcid alapjan részben Problémafelismerés Véllalati informacios
sulya és csomagolasa lehetségeinek, onalléan Problémamegoldas rendszer,
alapjan kivélasztja a szabalyainak ismerete Felel6sségtudat raktarkezel6 szoftver
megfeleld tarolasi modot Hatarozottsag Precizitds | hasznalata

20. | A raktéri kiszolgalas A raktari kiszolgalas Teljesen dnalloan Kreativitas Véllalati informacios

jellege alapjan elhelyezi
az arut a megfeleld
tarolasi rendszerben.

FIFO-, LIFO- és RND-
elveinek ismerete

Szabalykdvetés,
biztonsagra torekvés a
vallalati elektronikus

rendszerek, &ruazonositd
rendszerek és szamitdgep
hasznélatakor

rendszer,
raktarkezeld szoftver
hasznalata
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8. A tananyagegység tartalma - megtanitandd és elsajatitandd témakaor(6k) és

tartalmi elemei:

Megtanitandé és
elsajatitandd

Altalanos szallitmanyozas

témakor
megnevezése:

Fuvarozasi, szallitmanyozasi és szallitmanybiztositasi
Kapcsolddo szerzOdések megkdtésére, szallitmanyozoi okmanyok
foglalkozas(ok) kiallitasara.

megnevezése és
tartalmi elemei:

Foldrajzi ismereteik alapjan a megfeleld arutovabbitasi
utvonal kivalasztasa

Kapcsolodo

foglalkozas(ok)
megnevezése és
tartalmi elemei:

A széllitméanyozasi es fuvarozasi tevekenység jogi
szabalyozasanak alkalmazasa (Ptk.)

A fuvarozo és a szallitmanyozoé felelésségének formai, térbeli
¢s id6beli hatalyainak ismerete és alkalmazasa

A fuvarozasi €s a szallitmanyozasi szerzddés tartalmi €s
formai elemeinek ismerete és alkalmazasa

Az &rutovabbitasi mod megvéalasztasanak szempontjait
ismerje és tudja alkalmazni

A tantargy oktatasa
soran alkalmazott
teljesitményertékelés
(formativ értékelés):

Feladat, részfeladat elsajatitdsanak megfigyelése és értékelése,
eredmeények a gyakorlati napléhoz mellékelt értékel6lapon
torténo rogzitése.

Mindsitd, 6sszegzo
és lezard
teljesitményertékelés
(szummativ
értékelés):

A dualis képzOhely 4ltal 6sszeallitott feladat végrehajtasanak
eredménye értékeldlapon rogzitve.

Az érdemjegy
megallapitasanak
mddja:

Gyakorlat végén értékelés.

Gyakorlati
helyszinen
lebonyolitott
foglalkozasokhoz
szlikséges
szakemberek
végzettsége,
szakképzettsége
(szakképesitése) és
szakiranyl szakmai
gyakorlata:

felsdfokt végzettséggel, szakiranyt kozéptoka
szakképzettséggel és legalabb 6téves szakiranyl szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

9. A szakiranyu oktatas megszervezésehez sziikséges targyi feltételek

Helyisegek

Gyakorlati oktatashoz sziikséges
helyiségek
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9.1. | Oktatotermi/csoportfoglalkozashoz -Szamitdgep internet kapcsolattal,
alkalmas eszko6zok, szolgaltatasok irodai- és tgyviteli szoftverek
-Terképek:

-Belf6ldi és nemzetkdzi Gtvonalak —
Hatalyos arufuvarozasi Gzletszabalyzat

Belfoldi és nemzetkdzi fuvarozasi
feltételeket tartalmazo jogszabalyok

-Egyezmények, kézikonyvek,
utasitasok —

Szoftverek — irodai, raktari és agazati
alkalmazasok —

Tarifakdnyvek

— Digitélis és papiralapt menetrendek

-Digitalis és papiralapu
jogszabalygyujtemény

— Digitalis és papiralapu fuvarozasi
szabalyzatok

-Digitélis és papiralapi okméanymintak

-Raktari &rumozgasok nyilvantartasi
dokumentumai,

9.2. | Afoglalkoztatas és az aktivitas eszkozei * audiovizualis eszkozok

(Tanmiihelyben kialakitott helyiségek) tablet, laptop

9.3. | Egyéb specialis feltételek: -

10.Csoportlétszam

10 f6

10.1. | Maximalis csoportlétszam:

11.A képzésben részt vevo teljesitményét értékelo rendszer leirasa

Képzés kozbeni (fejlesztd) értékelés:

A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevok fejlodését tamogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, az oktatok tanulasszervezési feladatait segitse.

11.1. | A képzés kozbeni fejlesztd értekelés modjai:

Visszakerdezés, Gyakorlati feladatmegoldas, Csoportmunka

Képzésben résztvevo visszajelzései, Beszélgetés

A fejleszt6 értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanulasi és tanitasi folyamatokat
szolgalja.

17




Dunaujvarosi SZC Szabolcs Vezér Technikum
Székhely: 2490, Pusztaszabolcs, Matyas kiraly u.14-16.

Résztvevo zar6 (szummativ) értékelése:
A tanuldi teljesités értékelése az alabbiak szerint torténik:
85% — 100% - jeles, megfelelt;
112 70 %— 84% - j6, megfelelt;
" | 55%-— 69% - kdzepes, megfelelt;
40 %- 54 %- elégséges, megfelelt;
39-% elégtelen, azaz nem felelt meg.
,INem felelt meg” mindsités esetén a tanuld nem Iéphet a kdvetkezd évfolyamba.
12.A képzés elvégzésérdl szolo igazolas kiadasanak feltételei
A gyakorlat elvégzésérol )
12.1. | sz6l6 dokumentum KRETA, gyakorlati naplo
megnevezése:
................. Matyés Julianna
................... igazgatd
Pusztaszabolcsi Agrar Zrt. Dunautjvarosi SzC Szabolcs Vezér Technikum

Pusztaszabolcs, 2025.04.30.
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KEPZESI PROGRAM

AZ
OKTATAS SZAKASSZISZTENS SZAKMAHOZ
50188 2501
Képzés (képzési program) OKTATAS SZAKASSZISZTENS SZAKMA
megnevezése (50188 25 01)
A képz0 intézmény megnevezése Dunaujvéarosi SZC Szabolcs Vezér Technikum

Vonatkoz6 jogszabalyok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
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Programtanterv kozzétételének datuma: 2022.07.21.
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1 Alapadatok

A képzési és kimeneti kovetelmények alapjan szervezhetd szakmai oktatas:

1.1. | A szakma megnevezése: OKTATAS SZAKASSZISZTENS SZAKMA

A szakma megnevezése, melyhez

s kapcsolodik a részszakma: i

13, A szakn)a_azon93|to szamf:l, melyhez 5 0188 25 01
kapcsolodik a részszakma:

1.4. | Agazat megnevezése: Oktatas

A részszakma besorolésa az Eurdpai
1.5. | Képesitési Keretrendszer (EKKR) szerinti | 5
szint:

A részszakma besorolasa a Magyar
1.6. | Képesitési Keretrendszer (MKKR) szerint | 5
szint:

1.7. A szalfn'_lahoz reno_lelt FEOIREZI 3410- Oktatéasi asszisztens
(oktatasi szakasszisztens)

1.8. | A szakképzésbe torténd belépés feltételei | alapfoku iskolai végzettség

19 Foglalkozés-egészségligyi alkalmassagi

Lo szlikséges
vizsgalat

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakiranyu

1.10. oktatas megkezdése eldtt

nem sziikséges

A képzés célja:

A képzés célja, hogy a képzést elvégzo és a sikeres szakmai vizsgat teljesitd személy rendelkezzen mindazon kompetencidkkal, mely a
munkaterlletének ellatasahoz szlikséges. Az oktatasi szakasszisztens Ovodaban, altalanos iskolaban, kozépiskolaban, szakképzo
111 intézményben, gyermekotthonban, lakésotthonban, pedagdgiai szakszolgalat és egyéb gyermekjoléti és gyermekvedelmi intézményben
foglalkoztatott személy, aki felséfoku végzettségii szakember irdnyitasa mellett végzi szakiranyl munkajat. A kompetenciahatarokat

betartva kozremiikodik a gyermek/tanuld tevékenységeinek, a csoportfoglalkozasok, tandrai és tandran kiviili, tovabba intézményen
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kiviili programok, foglalkozasok el6készitésében, szervezésében és lebonyolitasaban. Az életkori és egyéni sajatossagokhoz igazodd
kozos tevékenység soran élmenyeket, viselkedési és helyzetmegoldasi mintakat ny(jt. Tamogatja az 6nallo probalkozast és a kreativitast.
A pedagogus/oktatd, illetve egyéb szakember utmutatasai alapjan ellatja az egyes nevelési, oktatast segit6, fejlesztési, adminisztracios
feladatokat. Felugyeli, kiséri a tanuldkat vagy csoportokat, gondozasi feladatokat vegez, tevékenyen részt vesz a higiénés szokasrendszer
kialakitasaban, kozosen végezheté munkatevékenységekben.

Kozremikodik a gyermekek/tanulok szabadidds tevékenységének, az intézményi rendezvények elokészitésében, szervezésében, segit a
lebonyolitasban. Segiti a tarsas kompetenciék, csoportnormak fejlesztését. Fejlodési és magatartaszavarok észlelése esetén jelzéssel ¢l a
munkajat iranyito pedagogus/oktaté felé. Egyiittmiikodik a gyermekek/tanulok gondozasaban, nevelésében, oktatasaban és fejlesztésében
résztvevo szakemberekkel és dokumental. A kapcsolattartasban infokommunikacios, digitalis eszkozoket is alkalmaz. Segédkezik az
oktatéasi anyagok elkészitésében, irdsos és nyomtatott anyagok masolasaban és dsszeéllitdsaban, informatikai berendezések és egyéb
oktatasi segedeszk6zok kezelésében. Segiti a csalad és az intézmeny kapcsolattartasat. Munkaja soran differencialt bAnasmaédot alkalmaz.
Klonos figyelmet fordit a hatranyos szociokulturalis kdrnyezetbdl érkez6 gyermekre/tanulora és csaladjara, valamint figyel a kiilonleges
gondozashoz vald jog érvényesiilésére. Ismeri a gyermek, serdiild és fiatal személyiségfejlédésének szakaszait, legfontosabb

sajatossagait. Gyermekszeretet, jo egylittmiikodési €s kommunikécios készség, empatia €s tolerancia jellemzi.

A képzés célcsoportja:

112 Egybefiiggd szakmai gyakorlatot végzd, tanulo6i jogviszonyban 1évd tanulok.
1.13 | A szakma szakmai kimeneti kdvetelményei
Sor- | Készségek, képességek Ismeretek Elvart viselkedésmédok, attitiidok Onallésag és felelosség mértéke
szam
1. Munkaja soran figyelembe veszi a
Személyiségalapu Ismeri a személyi- A gyakorlat soran fel- gyermekek/tanulok
megkdzelitést alkalmaz a ismeri a személyiség személyiségfejlodésének jellemzobit.




Dunaujvarosi SZC Szabolcs Vezér Technikum
Székhely: 2490, Pusztaszabolcs, Matyas kiraly u.14-16.

pedagogiai
folyamatokban.

ségfejlodést
befolyasolo
tényezoket
és tudja értelmezni
a

kapcsolatrendszeriket.

fejlodését meghata-
rozoé és veszélyeztetd
tényezoket.

Komplex madon, sokféle
szempont
figyelembevetelével
vald@sitja meg a
gyermekek/tanuldk
megismerését.

Tisztaban van a
gyermekek/tanuldk
megismerésének
maodszereivel.

Munkéja sorén a tu-
domaésara jutott informacidkat a szakmai
titoktartas szabalyai szerint kezeli, kiilonos
tekintettel az érzékeny
adatokra.

A gyermekek/tanulok
megismerése soran
torekszik minél tébb
ismeretet szerezni ro-
luk és tarsas kapcso-
lataikrol.

Felismeri a kiilonb6zo
életkorok élettani,
fejlodéslélektani
sajatossagait és
a fejlédésben jelentkezd
elmaradasokat,
akadalyozottsagokat.

Ismeri a kiilonb6z6
életkori szakaszok
élettani,
fejlodéslélektani
jellemzdit,
egeészséglgyi rizikoit
és a prevencio,

korrekcid lehetdségeit.

Kész a kozds munkara, masokkal
megosztja szakmai elméleti és
gyakorlati tudasat, tapasztalatait.

Felelds a gyermekek, tanuldk tipikus
fejlodéstol eltérd sajatossagainak
felismeréséért, s errol a
munkajat iranyitd
pedagdgus/oktatd
tajékoztatasaért.

Ertelmezi és 4tlatja a
nevelés
és a szocializacio
kiilonb6zo
szintereit,
komplexitasukat,
Osszefliggéseiket.

A szocializacié

fogalmat ismeri

Osszefliggeseivel
egyutt.

A munkajat iranyitd
pedagogussal/oktatoval egyiittmiikodik,
feleldsséget
vallal munkajaeért.

Kozvetit a szocializacid kiilonboz6
szinterei kdzott.

Felismeri a
csoportmiikodést

Személyiséglélektani
és
szocialpszichologiali
ismeretekkel

Szem el6tt tartja az
egyeni igényeket,
megfeleld empatiaval
dolgozik. Torekszik a

Vaératlan pedagogiali
helyzetekben adekvatan reagal, de betartja
kompetencia-
hatérait.
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befolyasold, segitd és
veszélyeztetd tényezoket
a gyakorlatban.

rendelkezik a
csoporttal
kapcsolatosan. Ismeri
az egyén ésa
kdzbsség egymasra

személyiségfejlodést
befolyésolo €s veszélyeztetd
tényezOk felismerésére a
gyakorlatban.

Munkéajéban elfogad6 az
egyeni sajatossagokkal, tulajdonsagokkal
szemben.

gyakorolt hatasait.
Adekvat informécidkat Részletes szakmai A gyermekek/tanuldk Munkaja sorén a tudomasara jutott
szerez ismeretekkel csaladjaval 6néalldan informéaciodkat a szakmai titoktartas

a gyermekek/tanulok
csaladjardl és azokat
megfeleléen kezeli.

rendelkezik a
csaladrél, mint az
elsddleges a

tart kapcsolatot a pedagdgus/oktato
irAnymutatasa alapjan.

szabélyai szerint kezeli,
kiulonos tekintettel
az érzekeny

szocializacios adatokra.
szintérrol.
Felveszi a kapcsolatot a Ismeri a Munkaja soran betartja a szakmai, FelelGsséget érez az

csaladtagokkal, ennek
soran adekvat médon
kommunikal.

csaladkdzponti
nevelés gyakorlatat, a
mentalhigiéné, a
csaladi
mentalhigiénés
gondozas ¢és a segitd
beszélgetés
szerepét a pedagogiai
munkaban.

etikai
szabalyokat. Tajékoztatasi
kotelezettségére
a hitelesség és tapintat
jellemzd.

objektiv, tudatos,
megfigyeléssel
alatamasztott tajékoztatasra, részt vallal a
segitd beszélgetésben.

Segiti a jatékfeltételek

megteremtesét. Részt

vesz a jatékeszkozok
beszerzésében,
elokészitésében,
elkészitésében.

Jatékpedagdgiai és
jatékpszichologiai
ismeretekkel
rendelkezik.

Segiti a kotetlen jaték
megteremtését, és
szlikség szerint iranyitja a
jatéktevékenységet. Felismeri
és kezeli a jatékhelyzetekben
eléfordulo
konfliktusokat.

Feleldsségteljesen
0sszekapcsolja a jatékot a raépiild
tevékenysegformakkal
pl. munka jellegii
tevékenyseggel és
tanulassal. Onallo
Otletei vannak, részt
Vesz az
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elOkészitésben, szervezésben és
bonyolitasban.

9. Segiti a jeles napokkal, Ismeretet szerez az Tiszteletben tartja a Jelent6ségiiknek
hagyomanyokkal, ovodai és iskolai kulturalis kilonbségeket. megfelel6en
népszokéasokkal programokrol, jeles tisztelettel
kapcsolatos napokrol, a hozzajuk hasznalja az
programok szervezeését kapcsolodo unnepi szimbolumokat, jelképeket
és lebonyolitasat. népszokasokrol,
hagyomanyokrdl.

10. A csoport szabadid6s Tisztaban van a Nyitott 0] jatékok, FelelOsségteljesen,
tevékenységeinek szabadid6 hasznos szabadidés tevékenységek a baleset- és munkavédelmi szabalyokat
megszervezésében és tartalmas megismerésére. betartva végzi munkajat. Onalléan
egyiittmikodik a eltdltésének Aktivan kézremiikodik az kezdeményez szabadidds programokat.

pedagdgussal/oktatoval. | személyiségformald intézményen
hatésaval, belili és Kivili tevekenységek
ezt a gyermek/tanulo tervezésében, szervezésében és
életkori a megvalositasban.
sajatossagaihoz Kornyezettudatos viselkedésre
igazodva hasznélja fel. 0sztbnoz.
11. Megfelel6 Ismeri a személyiseég Tisztaban van kompetenciahataraival a

korulményeket teremt a
gyermekek/tanulok
egészséges
személyiségfejlodéséhez.
Felismeri az
egészségestol eltérd
személyiségfejlodeést.

fogalmat, 6sszetevait,
a
személyiségfejlesztés
lehetdségeit,
modszereit, a realis
énkeép,
onértékelés, onismeret
kialakitasanak
modjait, tovabba a
nehezen nevelhetdség
fogalomkorét.

Elkotelezett a gyermekek/tanulok
egeészséges szemelyiségfejlodése
irdnt. Gondot
fordit sajat személyiségének
folyamatos
fejlesztésere.

gyermekek/tanuldk
személyiségének kibontakoztatasa
szempontjabol.
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12. Korszert
Szerepet vallal a egészségfejlesztési, | Szemeélyes példat mutat, keresi az Uj Segiti az egészség
gyermek/tanuld egészségveédelmi, modszertani lehetéségeket megvédésére iranyulo tudat- és
egészséges fejlodéséhez életkor-specifikus a gyermek/fiatal magatartasformalast.
szukséges feltételek, higiénés nevelési és egészségneveléséhez.
korilmények gondozasi Egyiittmiikodik az intézményhez
biztositasaban, ismeretekkel kapcsolodo egészségligyi és
és figyelembe rendelkezik. egészségvédelmi
veszi az egyéni szakemberekkel, intézményekkel.
kilénbségeket.
13. Alapvet6 az Ismeri az Ugyel a biztonsagra, Sziikség szerint
els6segélynyujtasi els6segélynyujtas torekszik a balesetveszély elsésegélyt nyujt.
technikakat alkalmaz. alapvet6 teendoit. elhéritasara.
14, A munkahelyén Ismeri a
a kapcsolatfelvétele kommunikéacios Kommunikécids képességeit
kulturalt, alapelveket, a folyamatosan fejleszti, el6térbe FelelGsségteljesen
betartja a legfontosabb helyezi az asszertiv kommunikal. A
kapcsolatteremtés alapfogalmakat, a kommunikacids modokat. gyermekek, tanulok
szabalyait. kommuniké&cio Beszédmaodjaban igényes és életkori és mentéalis
Az eltér6 szituaciokban mikodését, példamutato. allapotét figyelembevéve kommunikal,
adekvatan hasznélja a folyamatat, Kommuniké&ciodjaval meggy6zoédik a
verbalis és nonverbalis | szerepldit, tényezdit, nevel, pozitiv példat kommunikaci6 sikerességérol.
kommunikéacids helyzettipusait, a nyujt.
csatornakat. kommuniké&cids
stilusokat és az
asszertiv
kommuniké&cids
eszkdzoket.
15. Alapvetd ismeretekkel
A gyermekek- rendelkezik
kel/tanulokkal a csaladrol, a csaladi Tevékenysége soran A gyermekek és a
nevelés tiszteletben tartja a csaladok érdekeit
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és azok csalédjaval
bizalmi
Iégkort alakit Ki
és tart fenn.
Segiti a
kapcsolatfelvételt és
fenntartasat a
munkajaban
érintett személyekkel,
csaladokkal. Tamogatja
a csalad és az intézmény
kapcsolattartasat.

elsddlegességérol.
Tisztaban van a

csaladokkal valo

bizalmi
kapcsolat
megteremtésének és

fenntartdsanak
lehetdségeivel.

személyiségi jogokat
és a személyes adatokat.

tiszteletben tartja,
munkatarsaival
egylittmikddik.
Kommunikécidja
nyitott, hatékony.
A tudomasara jutott
informéacidkat diszk-
réten, bizalmasan
kezeli.

16. Alkalmazza a Tudataban van az Magaval szemben A gyermekek/tanulok szamara igényes,
személyi higiéné egyénisegének és igényes és ezt kulturdlt médon kulturélt megjelenésével pozitiv
alapvet6 szabalyait, hivatasanak megfeleld masoktol példat mutat.
megjelenése apolt. megjelenésnek is elvarja.
és Osszeegyezteti
ezeket.
17. Ismeri az intézmény Munkaja igényes, Figyel a hataridokre,
Pedagdgiai lgyviteli dokumentumait, pontos, preciz. A kdrnyezet védelme kompetenciahatéarai
feladatokat adminisztracios érdekében tudatos anyag- betartasaval a munkajat iranyité szakember
ellat. teenddit. és energia-felhasznalasra torekszik. Utmutatasai
alapjan dokumental.
18. Adekvat mddon Ismeri a munkajahoz Kritikusan kezeli és Képes 6nallé informaciogytijtésre és

hasznélja az
IKT eszkozoket.

szlikséges IKT
eszkdzoket és azok
alkalmazasat.

hasznalja az informécidforrasokat. A
kornyezetterhelés elkertlese
érdekében torekszik az eszkdzok
megovasara €s szakszerti
hasznélatéra.

tajékozddasra a digitalis térben az
adatvédelmi szabalyok betartasaval.
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19. Alkalmazza Ismeri a Kozremiikodik Az oktatd/pedagdgus irdnymutatésai
tanuldsmaddszertani tanulasiranyitas foglalkozasok/tanitasi 6rak alapjan megvalositja, felligyeli és segiti a
ismereteit. szervezési elokészitésében, aktivan tanulasi folyamatokat, tevékenységet
Felkelti a feladatait, a tanul&si kozremiikodik a
gyerekek/tanulok technikékat. lebonyolitasaban.
tanulasi érdekl6dését.
20. Eligazodik a A prevencid fogalmét Munkajat mindenféle Preventiv jellegii tevékenységeket végez.
szocialis és és a hozza kapcsolodd megkulonboztetés, Betartja a jogszabalyi és egyéb
gyermekvédelmi tevékenységeket eléitélet nélkiil végzi. elbirasokat.
intézményrendszer ismeri.
haldzataban. Tisztaban van a
szocidlis és
gyermekvédelmi
intézményrendszer
felépitésével és
miikodésével.
21. Azonositja a kiemelt Ismeri a kiemelt Munkajaban elfogadd Kompetenciahatarait betartva adekvéatan
figyelmet figyelmet igényl6 az egyéni sajatossagokkal szemben. reagal az egyéni
igényl6 gyermekek gyermekek fejlodését Elkotelezett a kiemelt figyelmet sajatossagokbol fakado pedagogiai
sajatossagait. befolyasolo igényl6 gyermekek, serdiilok, helyzetekre.
tényezoket, segitésiik fiatalok sziikségleteinek
lehetdségeit, kielégitése irant.
maodszereit.
22. Tamogatja a Alapvetd ismeretekkel | Elkotelezett a gyermekek, serdiilok, Onallo otletei felhasznalasaval segit
gyermekek, serdiilok, rendelkezik fiatalok kreativ, miivészeti a foglalkozasok
fiatalok a pedagogiai fejlesztése szervezésében, elokészitésében,
miivészeti, kreativ alkoté | munkéhoz kapcsolédd irant. Tudatositja az megtartasaban.
tevékenységeit. miivészeti Ujrahasznosithatosag

teriiletekrol: zenei
nevelés, gyermek- és
ifjusagi irodalom,
kreativ alkotas,

elvét, lehetdségeit.

10
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testkultira.

23. Az életkori Ismeri a hazai és
sajatossagoknak nemzetkdzi mese és Torekszik a kivalasztott alkotas Az Uinnepnapok, jeles események és
megfeleléen kivalasztja kamaszirodalom szemléletes, élményszerii napi tevékenysegek
és kiemelked6 alkotasait. cléadasara. téméjahoz igazodo
hasznalja a alkotast énalléan
gyermek- €s valaszt.
kamaszirodalom
alkotésait.
24. Tisztaban van a Nyitott és fogékony a
Az éltalanos és folyamatos képzes, szakmai és a kdrnyezetében zajlo6 Masokkal egytittmiikodve jarul hozza a
szakmai ismereteit tovabbkepzés valtozésokra. szakma, az intézmény fejlodéséhez.
onalldan boviti és lehetdségeivel, érti az
bemutatja. élethosszig tanulas
celjat.
25. Segitséget nyujt Ismeri az alapvetd Gondosan, takarékosan, A munkajat iranyitd
a foglalkozasok, munkavédelmi és rendeltetésszeriien kezeli a rabizott pedagogus/oktatd
tandrak és tan- balesetmegel6zési eszkozoket, anyagokat. utasitasara végzi az
oran kivali szabalyokat. elokészité munkat.
tevékenysegek
eszkozeinek és
anyagainak
elokészitésében
26. Ismeri a Elkdtelezett a biztonsagos
A munkavégzés munkavégzéssel munkavegzés Felel6sséget vallal
soran betartja a kapcsolatos mellett. A kdrnyezettudatos dnmaga és munkatarsai biztonsagaert.
munkavédelmi, munkavédelmi, tliz- tevékenységeket elonyben részesiti
tizvédelmi, bal- védelmi,
esetvédelmi és balesetvédelmi és
kornyezetvédelmi kornyezet-
szabalyokat. vedelmi szabalyokat.
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2 A képzésbe vald bekapcsolodas és részvétel feltetelei

2.1. | Iskolai végzettség: Alapfoku

2.2. | Szakmai végzettseg: Agazati alapvizsga

2.3. | Szakmai gyakorlat: -

2.4 | Pélyaalkalmassagi: -

2.5. | Egészsegugyi alkalmassag: Szikséges

2.6. | Felndttképzési szerzédés: -

Képzésben részt vevo
2.7. | személyes adatainak Szukséges
megadasa:

2.8. | Egyéb feltételek: -

3 Képzési idé

3.1. | A képzés Graszama: 140 éra

Az éves egybefiiggd gyakorlat Oraszamanak maximum 20%-a, orvosi igazolassal (tappénzes lap).
(Ha a tanulo tanitdsi éven kiviili egybefiiggd gyakorlatrdl valo igazolt és igazolatlan mulasztdisa

39 Megengedett hidnyzas meghaladja a tanitdsi éven kiviili egybefiiggd gyakorlat foglalkozasainak husz szdazalékat, a tanulé az
| mértéke: évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, és magasabb évfolyamba nem léphet. SZkr.2268 (2).)

33 A részvetel kovetésének A képzésben résztvevok hianyzasait dokumentald haladasi naplo vezetése €s a kitoltott gyakorlati napld
| modja: alapjan torténik.
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4 Tanulési terilet, tantargy

A képzés tananyagegysegeinek megnevezése Oraszam

4.1

Pedagogiai gyakorlat

140 6ra

Fejlesztend6 kompetenciak az egybefiiggé szakmai gyakorlat ideje alatt

4.1.1. | Megnevezése: Egybefiiggé szakmai gyakorlat
A pedagogiai gyakorlat célja, hogy a tanulok betekintést nyerjenek az 6vodék, a bolcs6dék, szakmai munkajaba,
412 | Célia megismerjék a nevelés- (és oktatas) kiilonb6z6 szintereit. Legyenek tajékozottak az itt végzendé pedagdgiai munka
T 1 jellegével, az alkalmazott mddszerekkel. A megszerzett tapasztalatokat el tudjak helyezni a személyiségfejlesztés
rendszerében, a megismert Uj elemekkel szélesitsék pedagogiai tudasukat.
4.1.3. gflfgl\rﬁ;gzl:tarsnausr?lzzpormék' Személyes és gyakorlati részvétel a gondozasi és nevelési munkafolyamatokban.
Megvalositasa soran
4.1.4. | alkalmazott képzési Magyarazat, szemléltetés, gyakorlat, megbeszélés, egylittes és 6nallé tanulas.
modszerek:
4.15. | Oraszama: 140 ora A képzés orakeretének 100%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely) kell lebonyolitani.
4.1.6. | Beszamithat6 Graszama:
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4.1.7 | Megszerezheté kompetenciak és képzési részek
S.sz.: Eészse’{ge‘(’_ Ismeretek: Onillésag és feleldsseg | gy o icolledssmodok, attitidgk | A 1talnos és szakmdhoz k6t6ds
épességek: mértéke: digitalis kompetencidk
1. Elméleti ismereteit Tudja a pedagdgiai, A fels6foka végzettségl
alkalmazza a pszicholdgiali, oktatassal- | pedagdgus/szakember Feladatait, munkajat a szakmai, Informacid gytjtése,
mindennapok neveléssel kapcsolatos iranyitasa mellett etikai szabalyok felhasznélasa, tarolasa
gyakorlataban és fogalmakat. onalléan végzi betartasaval és betartatasaval
specialis szakiranyu gondozo- végzi.
helyzetekben. neveld
munkajat.
2. Részt vesz az Azonositja az A fels6foku végzettségli | Feladatait, munkajat a szakmai, Informaci6 gytijtése,
intézmény intezmények pedagdgus/szakember etikai szabalyok felhasznélasa, tarolasa
adminisztracios adminisztracios irdnyitasa mellett betartasaval és betartatasaval Digitalis, internet
feladataiban, feladatait, a onalléan végzi VEQzi. alapt kommunikécid
irésos nyilvantartasok, adatgytjtéssel és Digitalis tartalmak
dokumentumokat, kornyezet és dokumentalassal létrehozatala
nyilvantartasokat, esettanulmany kapcsolatos munkajat.
foglalkozésterveket, készitésének
kornyezet- és maodjat és szabalyait
esettanulmanyt
készit,
szukség szerint
Uzenetet ir és
nyomtatvanyt tolt
Ki.
3. A pedagogus/ Meghatarozza a A fels6foku végzettségii A jatéktevékenységet a Problémamegoldas, gyakorlati
szakember kiilonboz6 €letkorokra pedagogus/szakember | gyermekek életkori fejlettségének alkalmazas
instrukcioi alapjan jellemzo iranyitasa mellett és
iranyitja a jatéktevékenységeket, onalléan végzi testi épsegének
jatéktevekenyseéget. azok eszkozeit, szakiranyd gondozo- figyelembevetelével iranyitja.

szerepiket a

nevelo
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Kreativan
alkalmazza az
életkori
sajatossagoknak
megfeleld
jatékokat. Egyszerti
jatékeszkozoket
készit.

személyiségfejlodésben.

munkajat.

Szakszeriien
megfigyeli és
megismeri
a gyermek, serdiild,
fiatal
tevékenységeit.

Alkalmazza a
gyermek/tanuld
megfigyelésének

és megismerésenek
madjait, és
megerti ezek
pszicholdgiai, pedagogiai
és etikali
feltételeit.

Kompetenciajanak
megfeleléen
megfigyeléseket
végez, az adatokat,
informéciokat
a szempontoknak
megfelelden pontosan
dokumentalja.

A munkaja sorén
figyelembe veszi
a gyermekek/tanulok egyéni
sajatossagait. A gyermek
megismerése
soran megszerzett
informaciokat etikusan kezeli.

A gyermekek, serdiilok,
fiatalok
megismerésenek,
megfigyelésének
eredményeit
elektronikus
dokumentumokban
is tudja rogziteni
és rendszerezni.

Segiti a
gyermekek/tanulék
jaték,
munka és tanulasi
tevékenységeit.
A szakember
Utmutatasi szerint
részt
vesz az
elokészitésben és a
Kivitelezéshen.

Széleskorii ismeretekkel
rendelkezik a
gyermekek/tanulok
kiilonboz6 jaték,
munka és tanulasi
tevékenységeirdl,
valamint ezek
tervezésérol,
szervezéserol,
kivitelezésérol.

A pedagdgus Utmutatasa
szerint
elokésziti a
tevékenységeket,
valamint segiti a
gyermekeket a
megvaldsitasban.

Munkaja soran tdmogatja a
kreativitast és az 6nallo
prébalkozast. A
gyermekek, serdiilok, fiatalok
sajatossagainak
megfelelden segitséget nyljt a
feladat elvégzésében.

A tevékenységek
elokészitésében és
Kivitelezésében
IKT eszkdzoket
hasznal.

Elokésziti a

kiilonb6zo

miivészeti
tevékenységet és

Ismeri az életkornak
megfeleld
miivészeti

tevékenyséegeket és

A pedagdgus Ut-
mutatasa szerint

Munkaja soran tdmogatja a
Kreativitast és az 6nalld
probalkozast

A muvészeti tevékenységek
elokészitésében,
Kivitelezésében IKT
eszkozoket hasznal.
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kozremiikodik a
megvaldsitasaban.

azok alkalmazéasanak
maodjait
(gyermekiroda-
lom, ének-zene,
dramatizélés, kreativ
alkotd tevékenységek és
mozgéskultdra).

elokésziti a mivészeti
tevékenysegeket,
valamint
segiti a gyermekeket a
megvaldsitasban.

A gondozasi és
egészségnevelési
feladatokat
szakszerlen, a
gyermek, serdiilo,
fiatal
sajatossagainak,
szlikségletének
megfelelden végzi.
Biztonsagos
kdrnyezetet teremt a

Megnevezi az
egészséges fejlodés
jellemzdit a
kiilonbozo életkorokban.
Meghatarozza a
napirendhez kapcsolddo
gondozasi és
egészségnevelési
feladatokat.
Korszert
egészségnevelési

Kompetencianak
megfelelden gondozasi
és egészségnevelési
feladatokat végez

Munkaja soran tirelemmel,
empatikusan végzi gondozasi-
egészségnevelési feladatait. Figyel
a biztonsagos kornyezetre és a
balesetek megeldzésére.

Egészségnevelesi

feladataihoz kapcsoléddéan IKT

eszkdzoket hasznal.

gyermekek, ismeretekkel rendelkezik.
serdiilok, fiatalok
fejlédéséhez.

Kozremiikodik a Ismeri a kiilonb6z6 Az Utmutatasnak Megjelenésében A programok tervezése,
szabadidGs intézmények megfelel6en részt és viselkedésében elokészitése és kivitelezése
programok szokasos szabad- vesz a szabadid6s példat mutat a sorén IKT és

tervezésében, idOs programjait, programok, gyermekek/tanuldk szdmara a audiovizudlis eszkdzoket
szervezésében és rendezvényeit, rendezvények, kiilonb6z6 programokon. hasznal.

lebonyolitasaban.
A programokhoz
kapcsoloddan
Otleteket,
javaslatokat
fogalmaz meg.

unnepélyeit, valamint az
azokhoz
kapcsolddo tervezési,
szervezési
feladatokat.

unnepélyek tervezéseben,
szervezésében és
lebonyolitasaban.

Munkaja
soran tdmogatja a
gyermekek tinnepekhez,
hagyomanyokhoz kapcsol6do
értékrendjének fejlodését.
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9. Kiegyensulyozott Széleskorti isme- Tamogatja a ne- Munkajat empatikusan, tolerdnsan A csal&ddal valo
interperszonalis retekkel rendelkezik a velé/pedagogus és egylittmiikodés
kapcsolatokat alakit csaladrol és munkajéat. Felismeri a elditéletmentesen soran szlikseg
ki, adekvatan annak egészséges veszelyeztetettseg vegzi. Kompetenciajanak szerint IKT eszkdzoket
kommunikal, miitkodésérol. jellemzéit, sziikség megfelelden biztositja a hasznal.
valamint Azonositja a szerint jelzéssel él a gyermekek/tanulok egyenld
egyuttmiikodik a | diszfunkcionalis csalad, a gyermekvédelem bandsmadjat.
csaladdal. csaladi krizisek és a megfelel6 szak-
veszélyeztetett, valamint embere felé.
a hatranyos
helyzetli gyermek
jellemzdit, a prevencio és
beavatkozas lehetdségeit.
4.1.8 | Atananyagegység tartalma - megtanitandd és elsajatitandé témakaor(6k) és tartalmi elemei:
g:a%;?t:ﬁggotéeriakbr "Kicsi vagyok én, majd megnévok én*
megnevezeése:
A Kiilonboz6 életkoru (0-18 év) gyermekek, serdiildk, fiatalok fejlédési jellemzoinek megfigyelése:
[ testi és mozgasfejlodés
Kapcsolodd [ gondolkodas fejlédése
foglalkozas(ok) [1 érzelmi és akarati fejlodés
megnevezése és tartalmi [ beszédfejlddés
1. | elemei: [] szocializacio, énfejlodés

(1 dnkiszolgalas

Kapcsolodo
foglalkozas(ok)
megnevezése és tartalmi
elemei:

Az 6voda mikodésének megismerése (jogszabalyi hattér, intézményi rendszer, adott intézmény személyi feltételei,
éplilet felépitése, mikodési feltételei)

A gyermekek, megismereésének maddjai, a megfigyeleés, a modszer alkalmazasanak pszicholdgiai, pedagogiai es etikai
feltételeinek gyakorlasa.

A gyermek rajz-abrazolas tevékenységének fejlodése, rajzok alapjan a gyermek fejlettségének mutatoi.
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A jaték, munka, tanulas pedagdgiai/pszichologiai alapjainak megfigyelése, szociometria alkalmazasanak lehetségei.
Problémahelyzetek elemzése.

A tarsas kapcsolatok alakulasanak, jellemzoéinek elemzése, ertelmezése.

A nevel6 és a gyermek kapcsolatanak elemzése, a gyermek jatéktevekenységének iranyitasa.

A kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek, sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo, beilleszkedésének segitése, a
kiemelten tehetséges gyermek tdmogatéasa.

Konfliktusmegoldasok elemzése, véleményezése, egylittmiitkodés a pedagogusokkal, sziilokkel.
A gondozas szerepe a nevelési folyamatban, az egészséges életmddra nevelés kiemelt tamogatasa.

A kézmiives munkafolyamatok alkalmazasa, a rajzolas, festés, mintazas alapelemet, kiilonb6z6 technikak
alkalmazéasanak madjai, dekoracio, ajandék- és jatékkészités lehetdségeinek megismerése, bab-, makett és
diszletkészités, népmiivészethez és néphagyomanyhoz kapcsolodo targyak készitése.

Osszességében a feladatok: az dvoda, az dvodaskor( gyermek és az életkorspecifikus tevékenységek megfigyelése, a
neveld feladatainak megismerése és segitése.

A tantargy oktatasa soran
alkalmazott
teljesitményertekelés
(formativ értékelés):

Feladat, részfeladat elsajatitasanak megfigyelese és értékelése, eredmények a gyakorlati napléhoz mellékelt
értékeldlapon torténd rogzitése.

Mindsito, 6sszegzo €s
lezard
teljesitményértékelés
(szummativ értékeles):

A dualis képzohely altal 6sszeallitott feladat végrehajtdsanak eredménye értékeldlapon rogzitve.
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4 | Azérdemjegy Gyakorlat végén értékelés.
" | megallapitasanak modja:

Gyakorlati helyszinen
lebonyolitott
foglalkozasokhoz

szlikséges : ) Pedagogiatanar, fels6fokt csecsemd- és kisgyermekneveld, 6vodapedagogus, tanitd, szocialpedagogus,
3. SzakembereleEQZettSEQe’ gyogypedagogus, pedagdgus végzettséggel rendelkezd egyéb szakember,
szakképzettsége

(szakképesitese) és
szakirany( szakmai
gyakorlata:

5 A szakiradnyu oktatds megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

Helyiségek gyakorlati oktatashoz sziikséges termek — 6vodai csoportszobak

1. Oktatdtermi/csoportfoglalkozéshoz * IKT, digitalis eszkozok, okos-, interaktiv (smart), flipchart tabla

alkalmas eszkozok, szolgaltatasok * asztali szamitogép, laptop (web 1.0, 2.0), tablet, projektor

* internet szolgaltatas, tv (kozponti, zartlancu)

2. A foglalkoztatas és az aktivitas eszkdzei ¢ audiovizualis eszkozok
(Tanmiihelyben kialakitott helyiségek -
csoportszobék) gyermek tablet, gyermek laptop

* iro, rajz filctollak, flipchart tabla, papir
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* kiil- és beltéri tarsasjatékok

textil kézimunka eszkozei (szabasmintak, szabdolld, textil, filc, ti, kototi,
horgolotii, fonal stb.) egyéb anyagféleségekkel végzett kézmiives foglalkozasok
eszkozei (pl.:

papir, karton, festék, ecset, szines ceruza, oll6, ragaszto, Ujrahasznosithato és
természetes anyagok stb.)

* kiilonb6z6 hangszerek

* kiil- és beltéri sporteszkdzok

Jatékeszkozok, a kiilonbozé életkoroknak pedagogiai és higiéniai szempontbol
megfeleld jatékok

* jatekok finommozgasok fejlesztéséhez

* jatékok nagymozgasok fejlesztéséhez

* utanzo, szerepjaték jatékeszkozei

* a kiilonbo6z6 ¢életkoroknak megfeleld gyermekkonyvek
* {itds, haros és fuvos gyermekhangszerek

* babok, paravan, diavetitd

« alkoto tevékenység eszkozei (gyongy, gyurma, karton, festék, szines ceruza, ollo,
ragaszto, Ujrahasznosithat6 és természetes anyagok stb.)

* kiilonbdzd asztali, tarsasjatékok

* fejlesztd jatékok
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Egyéb eszkzok

* elsOsegélynytjtashoz, betegség tiineteit mutatd gyermek gondozasahoz sziikséges
eszkozok

* 2 db tlizolt6 késziilék

* tanterem elmozdithato asztalokkal
» tankOnyvlista szerinti tankonyvek
» felszerelt informatikai terem

* internet hozzaférés

* projektor

* laptop

TV

Egyéb specialis feltételek:
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6 Csoportlétszam

7.1.

Maximalis csoportlétszam: 10 fo

7 A képzésben részt vevo teljesitményét értékelo rendszer leirasa

8.1.

Képzés kozbeni (fejlesztd) értékelés:

A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevok fejlddését tdmogassa, a tanuldsi igényeket pontositsa, az oktatok
tanul&sszervezési feladatait segitse.

A képzés kozbeni fejlesztd értekelés modjai:

Visszakerdezés, Gyakorlati feladatmegoldas, Csoportmunka

Képzésben résztvevo visszajelzései, Beszélgetés

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanulasi és tanitasi folyamatokat szolgélja.

8.2.

Résztvevo zard (szummativ) értékelése:

A tanuldi teljesités értékelése az alabbiak szerint torténik:

85% — 100% - jeles, megfelelt;

70 %-— 84% - j6, megfelelt;

55%— 69% - kozepes, megfelelt;

40 %- 54 %- elégséges, megfelelt;

39-% elégtelen, azaz nem felelt meg.

,Nem felelt meg” mindsités esetén a tanuld nem I1éphet a kdvetkezd évfolyamba.
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9.1

A gyakorlat elvégzésérol
sz0l6 dokumentum
megnevezése:

KRETA, gyakorlati naplé

Béra Csilla

ovodavezeto

Velencei Meseliget Ovoda-Bélcsode

Pusztaszabolcs, 2025.04.09.
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