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1 ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Kozlekedés €s szallitmanyozas

1.2 A szakma megnevezése: Postai tizleti tigyintézo

1.3 A szakma azonosité szama: 5 1041 15 07

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatds megnevezése: Kereskedelem 4gazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A programtantervvel kitoltott idokeret — a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasardl szolo
12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 13.§ (4) bekezdésének megfelelden — tartalmaz a szakképzd
intézmény altal a helyi gazdasagi kornyezet egyedi elvarasaihoz igazod6 szakmai célokra sza-
badon felhasznalhat6 idokeretet (szabad sav).

A szabad sav szakmai tartalmarol a szakképzd iskola szakmai programjdban kell rendelkezni.

Az elmeélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertil €¢lesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatést.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekint-
ve az orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (tanmi-
helyben, termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét
mutatja, és minél magasabb ez az arany, annal inkabb 6sztondz az elméleti tudaselemek gya-
korlatba dgyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret €s tartalom kdételezd érvényti,
a témakorokre kialakitott draszam, valamint a tantdrgyak és témakordk oraszamanak évfo-
lyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel — pedig
ajanlas.

A kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az agazati alapoktatashoz tartozo tan-
targyak oktatasat a szakmai oktatés elsd félévében kell megszervezni.
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

) A képzés A képzés
Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13. Osszes 1/13. 2/14. Osszes
oraszama oraszama
Evfolyam 8sszes 6raszama 252 324 405 405 720 2106 1027 935 1962
o
=
E Munkavallaléi ismeretek 18 0 0 0 0 18 18 0 18
2 ,
=3 Allaskeresés 5 S 5 5
g Munkajogi alapismeretek 5 5 5 5
é; Munkaviszony létesitése 5 5 5 5
S Munkanélkiiliség 3 3 3 3
o
Q
& e Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62 0 62 62
s _E gen ny
5>8%
=2 22 Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11 11 11
E = % é Onéletrajz és motivacios levél 20 20 20 20
"g fg »Small talk” — altalanos tarsalgas 11 11 11 11
s < Allasinterju 20 20 20 20
<
£ Gazdasagi ismeretek 108 108 0 0 0 216 108 0 108
o
‘?g‘) Gazdasagi alapfogalmak 24 24 12 12
g A héztartas gazdalkodasa 33 33 12 12
G:J A vallalat termeldi magatartasa 51 51 12 12
= Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 27 27 10 10
:§ Jogi alapfogalmak 15 15 10 10
% Tudatos fogyasztdi magatartas 15 15 10 10
'§ Marketing alapfogalmak 24 24 17 17
O Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok 27 27 25 25
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Villalkozasok miikodtetése 0 72 0 0 72 72 72
A vallalkozasok gazdalkodasa 9 9 9 9
A gazdalkodasi folyamatok elszamolasa 27 27 27 27
Statisztikai alapfogalmak 36 36 36 36
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 108 180 0 0 288 180 180
" Kommunikacio 36 72 0 0 108 72 72
O
©
g:)] Kapcsolatok a mindennapokban 18 18 8 8
7§ Munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 18 18 18 18
g Kommunikacios folyamat 36 36 22 22
‘g On- és tarsismeret fejlesztése 36 36 24 24
B
s Digitalis alkalmazasok 90 72 0 0 162 162 162
=
.E Munkavédelmi ismeretek 4 4 4 4
= Tizujjas vakiras 68 36 104 104 104
= Digitalis alkalmazasok 18 36 54 54 54
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 126 144 0 0 270 234 234
Marketing alapismeretek 0 0 100 0 100 100 100
Marketing alapok 15 15 15 15
Piaci kornyezet 25 25 25 25
Vasarloi magatartas 15 15 15 15
o Termékpolitika 10 10 10 10
8 Arpolitika 10 10 10 10
= Ertékesitéspolitika 10 10 10 10
2 Szolgaltatdsmarketing 15 15 15 15
Marketingkommunikéaci6 0 0 0 75 75 75 75
Marketingkommunikacios alapok 15 15 15 15
Reklam 15 15 15 15
Ko6zonségkapesolatok 15 15 15 15
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Eladésosztonzés 10 10 10 10
Személyes eladas 10 10 10 10
Imazs és arculat 10 10 10 10
Tanulasi teriilet 6sszoéraszama 100 75 175 175 175
A postai tevékenység torténete 30 0 30 30 30
Postatorténeti mérfoldkovek 5 5 5 5
A postai agazat jelene, szerepldi 10 10 10 10
A pf)Sta.l _sz'ektor atalakulasa, lehetséges 15 15 15 15
jovobeli iranyok
Ugyfélként a postai szolgaltaténal 30 0 30 30 30
Kiildemények fajtai, suly- és mérethatarok 5 5 5 5
ﬁg Tartalom, csomagolas 5 5 5 5
g Cimzés 5 5 5 5
2 Tobbletszolgaltatasok 5 5 5 5
=t Pénzkiildési modok 5 5 5 5
E" Tomeges feladas vallalkozoknal, intézmé- 5 5 5 5
S nyeknél
é Biztonsagi ismeretek 30 0 30 30 30
<
< Létesitmények fizikai és mechanikai
. 4 4 4 4
védelme
Pénzek, pénztari értékek kezelése, drzésé-
e 4 4 4 4
nek médjai
Rendkiviili események kezelése 4 4 4 4
Munkavédelem 3 3 3 3
Tizvédelem 3 3 3 3
Polgari védelem és katasztréfavédelem 2 2 2 2
Levélbomba és veszélyes anyagot tartal-
. PR . p 2 2 2 2
maz6 gyanus kiildemény kezelése
Adat- és titokvédelem 4 4 4 4
Informatikai biztonsag 4 4 4 4
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Kornyezetvédelem és mindség 30 0 30 30 0 30
Kornyezetvédelem fobb teriiletei 10 10 10 10
Kornyezetvédelem a mindennapokban 10 10 10 10
Mindség 10 10 10 10
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 120 0 120 120 0 120
Posta,l, pelrlzforgalml kiildemények és 185 0 185 185 0 185
szolgaltatasok
A szolgaltatas igénybevételének feltételei, 30 30 30 30
szolgaltatasi szerz6dés
Egyetemes és nem egyetemes postai o5 25 25 25
szolgaltatasok kore
Kételezéen nytijtando és igénybe vehetd
tobbletszolgaltatasok 20 2 20 e
Kiegészitd szolgaltatasok 15 15 15 15
Hirlap, tavirat, egyéb szolgaltatasok 5 5 5 5
Pénzkezelési ismeretek 20 20 20 20
§ Penmior’galml szolgaltatasok, pénzkiildési 25 25 25 25
0 lehet6ségek
=
= Bankszamlahoz kapcsolodo pénzforga-
B lom, banki kozvetito jellegli tevékenysé- 25 25 25 25
£ gek
<
A~ Megtakaritasi lehetdségek a postan 10 10 10 10
Biztositasok 10 10 10 10
F,el\,'etell tevékenység postai szolgalta- 0 230 230 115 115 230
tonal
,A fel,veteh mu,nkal'lely mitkodésének 20 20 20 20
altalanos szabalyai
A szolgaltatas dijai, kiegyenlitésének
médjai 30 30 30 30
Kiildemények felvétele 50 50 35 15 50
Beﬁz;t}esek elfogadasa és kifizetések 50 50 30 20 50
teljesitése
Megtakaritasok kezelése 45 45 45 45
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Biztositas kozvetitése 20 20 20 20
A felvételi tevékenységgel Gsszefiiggd
kezeldi leszamolasi feladatok 5 9 5 L
Hattértevékenység postai szolgaltatonal 0 0 230 230 0 230 230
Leszamolas alapjai 35 35 35 35
Felvételi tevékenység leszamolasa 35 35 35 35
Kézbesitési tevékenység leszamolasa 35 35 35 35
Napi zaras, elszamolas 35 35 35 35
Egyéb fopénztarosi feladatok 30 30 30 30
Rovatolas 25 25 25 25
Kézbesitendd kiildemények kiosztasa 35 35 35 35
Postahelyi kézbesités 0 0 70 70 0 70 70
Postahelyi kézbesités altalanos ismeretek 30 30 30 30
Postahelyi kézbesités 40 40 40 40
Kispostavezetdi szakmai ismeretek 0 0 50 50 0 50 50
Vezetdi biztonsagi feladatok 8 8 8 8
Humaneréforras menedzsment a kispostan 12 12 12 12
Postavezetodi ellenérzés 10 10 10 10
Gazdalkodasi feladatok 10 10 10 10
Irat- és panaszkezelés 5 5 5 5
Postahelyek atadasa 5 5 5 5
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 185 230 350 765 300 465 765
Altalinos logisztikai ismeretek 0 100 50 150 0 150 150

[l

= Logisztika alapok 30 30 30 30

% Logisztikai rendszer 25 25 25 25
LOg.IS?tlrkal folyamatok tervezése €s opti 30 30 30 30
malizalasa
Mindségmenedzsment 15 15 15 15
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Informaciomenedzsment és alkalmazott

technologia 20 2 20 v
-Globa!izé'cié' é,s a quszerﬁ logisztika 20 20 20 20
jelenségei, kihivasai
Citylogisztika, urbanlogisztika 10 10 10 10
Postai logisztika specialitasai 0 0 128 128 0 128 128
Posta logisztika rendszere 30 30 30 30
Szallitasi rendszerek 25 25 25 25
Kruld’elrnenylranyltam feladatok a feldolgo- 35 35 35 0
76 halozatban
Kf:zelési rendellenességek, szabalytalan- 18 18 18 18
sagok
Informatikai rendszerek 20 20 20 20
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 0 100 178 278 0 278 278
Ugyfélkezelés 0 0 80 80 0 80 80
ﬁ) I:ngfélkézpontﬁ szolgaltatas 15 15 15 15
5 Uzleti etikett 10 10 10 10
g Ugyféltipologia, ligyfélszegmentalas 15 15 15 15
'z Ugyfélkapcsolatok kezelése 15 15 15 0
3 Stresszkezelés 10 10 10 10
E Ertékesitési ismeretek 15 15 15 15
5
3 Vezetési ismeretek 0 0 50 50 0 50 50
2
ﬁa Vezetési ismeretek alapjai 15 15 15 15
;50 Vezet6i kommunikacio 15 15 15 15
Vezetdi feladatok 10 10 10 0
Csapatvezetés 10 10 10 10
Tanulési teriilet 6sszéraszama 0 0 130 130 0 130 130
Egybefliggd szakmai gyakorlat: 140 160 160
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3 A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaldi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 18/18 6ra
A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A Munkavallaléi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanuld 6nismeretet szerez, megha-
tarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen
foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuléi
jogviszonyaban is foglalkoztathato szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az eh-
hez a jogviszonyhoz kapcsolddoé jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavalla-
lashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati,

mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy

3.111

A tantargy tanitasanak {6 célja

18/18 ora

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkaval-
lalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2

3.1.13

3.11.4

stb.) kell lebonyolitani.

3.1.15

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vo-
natkozo specialis elvarasok

A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
l16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz k6t6do
digitalis kompe-
tenciak

Megfogalmazza
sajat karriercéljait.

Ismeri sajat szemé-
lyisége jellemvona-
sait, annak poziti-
vumait.

Teljesen 6nalloan

Szakképzési mun-
kaviszonyt 1étesit.

Ismeri a munka-
szerz6dés tartalmi
és formai kovetel-
ményeit.

Instrukcié alapjan
részben Oonalloan

Felismeri, megne-
vezi és leirja az
allaskeresés mod-
szereit.

Ismeri a formalis és
informalis allaske-
resési technikakat.

Teljesen 6nalloan

Onismerete alapjan
torekszik céljai
realis megfogalma-
zasara. Megjelené-
sében igényes, vi-
selkedésében visz-
szafogott. Elkotele-
zett a szabalyos
foglalkoztatas mel-
lett. Torekszik a
sajat munkabérét
érintd valtozasok

nyomon kovetésére.

Internetes allaskere-
sési portalokon
informaciokat ke-
res, rendszerez.
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3.1.1.6 A tantargy témakorei

3.1.16.1 Allaskeresés
Karrierlehetoségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismere-
te, mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatisok (Osztondijak rendszere)
ismerete
Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes kapcsola-
tok, kapcsolati halozat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kdz-
alkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony
A tanulot érintd szakképzési munkaviszony 1ényege, jelentdsége
Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykodnyve szerint: tavmunka, bedolgozéi mun-
kaviszony, munkaer6-kdlcsonzés, egyszerusitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka ¢és alkalmi munka)
Specialis jogviszonyok: Onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

3.1.16.3 Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerzddés. A munkaszerzddés tartalma.
A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaido
A munkavallalé és munkaltato alapvetd kotelezettségei
A munkaszerzédés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése
Munkaidd és pihendidd
A munka dijazésa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.164 Munkanélkiiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). AllaskeresSként torténd nyilvantartasba vétel
Az éllaskeresési ellatasok fajtai
Allaskeresék szamara nyGjtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzé-
sek, utazasikoltség-tamogatasok)
Szolgaltatasok allaskeresOknek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas)
Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)
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3.2 Munkavallaldi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak ese-
tén)

A tanulési teriilet tantdrgyainak 6sszéraszama: 62/62 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacids levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvli kommunikacio.

3.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 o6ra

3.2.1.1 A tantargy tanitasanak o6 célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetés-
re jelentkezni, ismerjék az allaskeresés Iépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak va-
l6sitani a kommunikécios célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsoldodd idegen nyelvil allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsoldddan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, dnéletrajzot irni
¢s motivacids levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az éllasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezeto részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interjii soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrdl,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrél és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informaciokat, és ezzel kapcso-
latosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanuldk kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre, vala-
mint a fobb igeidok ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja és
a munkavallal6i szokincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

A tantargy tanitdsa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott

idegen nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

3.2.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

3.2.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.2.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos

S B Elvart , .
K’eszsergek, Ismeretek OP al,losag, es' viselkedésmodok, “s ﬁZ%tkII‘la.hf)Z.
képességek felel6sség mértéke o 3as kotodo digitalis

attitiidok . x
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes allaskere- | Ismeri az allaskere- allaskereséshez

s6 oldalakon és
egyéb forumokon
(Gjsaghirdetések,
szaklapok, szakmai
kiadvanyok stb.)
allashirdetéseket
keres. Az allaskere-
séshez hasznalja a
kapcsolati tokéjét.

sést segitd forumo-
kat, allashirdetése-
ket tartalmazo for-
rasokat, allasokat
hirdetd vagy allas-
keresésben segitd
szervezeteket, mun-
kakozvetito igy-
nokségeket.

Teljesen onalldan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld 6néletraj-
zot fogalmaz.

Ismeri az onéletrajz
tipusait, azok tar-
talmi és formai
kovetelményeit.

Teljesen onalldan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld motiva-
cios levelet ir, me-
lyet a megpalya-
zando allas sajatos-
sagaihoz igazit.

Ismeri a motivacids
levél tartalmi és
formai kovetelmé-
nyét, felépitését,
valamint tipikus
szofordulatait az
adott idegen nyel-
ven.

Teljesen 6nalldoan

Kitolti és a munka-
adohoz eljuttatja a
sziikséges nyomtat-
vanyokat és doku-
mentumokat az
allaskeresés folya-
matanak figyelem-
bevételével.

Ismeri az allaskere-
sés folyamatat.

Teljesen 6nalldan

Felkésziil az allasin-
terjura a megpa-
lyazni kivant allas-
nak megfelelden, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interju soran.

Ismeri az allasinter-
ju menetét, tiszta-
ban van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacid
megvalositasahoz
megfeleld szokincs-
csel és nyelvtani
tudassal rendelke-
zik.

Teljesen 6nalldan

Torekszik kompe-
tenciainak realis
megfogalmazasara,
erdsségeinek hang-
sulyozasara idegen
nyelven. Nyitott
szakmai és szemé-
lyes kompetenciai-
nak fejlesztésére.
Torekszik receptiv
és produktiv kés-
zségeit idegen nyel-
ven fejleszteni (ol-
vasott és hallott
szoveg értése, irds-
készség, valamint
beszédprodukcid).
Szakmaja irant
elkotelezett. Megje-
lenése visszafogott,
helyzethez ill6.
Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek megfe-
lelni.

hasznalni az inter-
netes bongészoket
és allaskeres6 porta-
lokat, és ezek segit-
ségével képes
szakmajanak, vég-
zettségének, képes-
ségeinek megfelels-
en allashirdetéseket
kivélasztani.

Ki tud tdlteni 6n-
életrajzsablonokat,
pl. Europass CV-
sablon, vagy sz6-
vegszerkeszté prog-
ram segitségével
1étre tud hozni az
adott dnéletrajztipu-
soknak megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program segitségé-
vel meg tud irni egy
Onéletrajzot, figye-
lembe véve a formai
szabalyokat.

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai kovetelmé-
nyeknek megfeleld
létrehozasa, e-
mailek kiildése és
fogadasa, csatolma-
nyok letdltése és
hozziad4asa.

A megpalyazni
kivant allassal kap-
csolatban képes az
internetr6l informa-
ciot szerezni.
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Az éllésinterjun, az
allasinterjura érke-
zéskor vagy a kap-
csolddo telefonbe-
szélgetések soran
csevegest (small
talk) kezdeményez,
a tarsalgast fenntart-
ja és befejezi. A
kérdésekre megfele-
16 valaszokat ad.

Tisztaban van a
legéltalanosabb
csevegesi témak
szokincsével, ame-
lyek az interju so-
ran, az interjut
megel6zd és esetle-
gesen kdveto tele-
fonbeszélgetés
soran vagy az allas-
interjura megérke-
zéskor felmeriilhet-
nek.

Teljesen onalldan

Az éllasinterjihoz
kapcsolddodan tele-
fonbeszélgetést
folytat, idopontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztdban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi
fordulataival.

Teljesen onalldan

A munkaszerz6dé-
sek, munkakori
leirasok szokincsét
munkajara vonatko-
z6an alapvetden
megerti.

Ismeri a munka-
szerz6dés fébb
elemeit, leggyako-
ribb idegen nyelvii
kifejezéseit. A
munkaszerzédések,
munkakori leirasok
szokincsét értel-
mezni tudja.

Teljesen 6nalloan

3.21.6 A tantargy témakorei

3.216.1 Az allaskeresés 1épései, allashirdetések

A tanulé megismeri az allaskeresés 1épéseit, €s megtanulja az ahhoz kapcsolddo szokin-
cset idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok,
szakmai gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmdajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismer-
ni, hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirde-
tés kovetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az trlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fej-
lesztése torténik (olvasott szoveg €rtése), az trlapkitodltés soran pedig produktiv kompe-
tenciakat fejlesztiink (irdskészség).

3.2.16.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, ti-
pikus szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyes-
séggel és igényességgel, onalldan megfogalmazni onéletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetel-
ményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakmajaban hasznalt
gyakori kifejezéseket, valamint a szakmdja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossag
kompetencidk kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, ho-
gyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.
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3.2.1.6.3 »Small talk” — 4ltalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti
a beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos
csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsaban
¢s a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek
legyenek a beszélgetOpartnerek szdmara, és az adott szituacidhoz, fizikai kornyezethez
passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolés,
épiileten beliili tajékozddas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi,
szabadid6 (szorakozas, sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélge-
tésben val6 aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjut megel6z6en gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsdsorban a tanuldok produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség),
de a témahoz kapcsolddo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran re-
ceptiv készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

3.2.1.6.4 Allasinterja

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaci-
ot folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja
azt a szakmai jellegii szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehet6ségek-
r6l, munkakoriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud
feltenni a betodlteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakdr tanuldsa soran elsajatitja a kdzvetleniil a szakmajara vonatkoz6, gyakran hasz-
nalt kifejezéseket.

A témakor tanitdsa sordn az allasinterju lefolytatdsan kiviil fontos, hogy a tanuld ismerje
a munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmdjahoz kotddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz ar-
ra, hogy a leendd sajat munkaszerz6dését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értel-
mezze.

A témakor soran els@sorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség),
de a témahoz kapcsolddo videok és egyéb hanganyagok hallgatisa soran a receptiv kés-
zségek is fejlodnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzédés-mintak szovegének
olvasdasa soran az olvasott szovegeértés is fejlesztheto.
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3.3 Gazdalkodasi tevékenység ellatisa megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 288/180 ora
A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitasa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, osszefiiggéseket. A tanulési teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatdsahoz kapcsolodo
onallé projektfeladatok, produktumok elkészitésre, kommunikacios és prezentacios képessé-
geik fejlesztésére.
3.3.1 Gazdasagi ismeretek tantargy 216/108 ora
3.3.1.1 A tantdrgy tanitdsanak f6 célja
Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak, gaz-
dasagi korforgés, termelés, termelési tényezok, munkamegosztas, gazdalkodds, piac), megis-
mertesse a gazdasagi €let szerepldit és kapcsolataikat.
A tanuldk ismerjék a haztartds feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartds pénzgazdalkoda-
sat. Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételei és kiadasai szerkezetét.
Tudjak jellemezni a vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkiilonboz-
tetni az egyes vallalkozasi formakat.
A tanuldk tudjdk bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés legfontosabb
bevételeit és kiadasait.
Megszerzett ismereteik alapjan értsék meg a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak
be az alapvetd fogyasztoi jogokat.
Ismerjék a nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait.

3.3.1.2 A tantargyat oktatdo végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo6 specialis elvarasok

3.3.1.3

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
3.3.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Onallosag és fele-
16sség mértéke

Készségek, képes-

> Ismeretek
ségek

Adatok, informaci-
ok keresése a digita-

Bemutatja az egyes
alapfogalom cso-
portok jellegzetes-
ségeit.

Ismeri a gazdasagi

legfontosabb alap-

fogalmak jellemzo-
it, fajtait.

Teljesen 6nalloan

Belatja a gazdasag
miitkodési szabalya-
inak fontossagat.

lis eszkdzon vagy
interneten, az ered-
mények kivalaszta-
sa ¢és feldolgozasa
utmutaté alapjan.
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Példakon keresztiil
bemutatja a haztar-
tasok legfontosabb
bevételeit, kiadasait
és értelmezi a kolt-
ségvetés egyenle-
gét.

Ismeri a haztartas
feladatait, bevételeit
és kiadasait, a haz-
tartas pénzgazdal-
kodasat

Instrukcié alapjan
részben o6nalléan

Azonositja az egyes
vallalkozasi forma-
kat és elemzi azok
elényeit és hatra-
nyait.

Tisztaban van az
egyes vallalkozasi
formak jellemzdi-
vel.

Teljesen 6nalloan

Példakon keresztiil
bemutatja az allami
koltségvetés legfon-
tosabb bevételeit,
kiadasait.

Ismeri az allam
feladatait, az allam-
haztartas rendszerét

Instrukci6 alapjan
részben 6nalloan

Példakon keresztiil
bemutatja az alap-
vetd fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a jogi alap-
fogalmakat.

Instrukcié alapjan
részben Onalldéan

Azonositja a marke-
ting-eszkozoket.

Ismeri a marketing
fogalmat és eszkoz-
rendszerét.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Bemutatja a nem-
zetkOzi kereskede-
lembdl szarmazd

Ismeri a nemzetkozi
kereskedelem alap-
vetd formait.

Teljesen 6nalloan

elényoket.
3.3.1.6 A tantargy témakorei
3.3.16.1 Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet €s a javak fogalma, fébb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas,

termelés, a munkamegosztas szerepe.
Termelési tényezok tipusai, jellemzoi.

A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa.
Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepl6i, elemei. Piac és pénz. Pénz fejlodése,

funkcioi.

3.3.1.6.2

A héztartas gazdalkodasa

Csalad fogalma és funkcioi.

Munkamegosztés a haztatasokban. Idégazdalkodas.

Héztartasok bevételei €s kiadasai. A haztartasok koltségvetése.

A haztartdsok pénzgazdalkodésa, a megtakaritasok és hitelek szerepe. A haztartdsok va-
gyona.

3.3.1.6.3 A vallalat termeldi magatartasa

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kérnyezete, piaci kapcsolatai, cél-
rendszere, csoportjai.

Vallalkozési formak.

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, szlineteltetése, megsziinése.

A tarsas vallalkozéasok alapitasanak, miikkodésének kozos vondsai. A tarsas vallalkozasok
megsziinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai.
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3.3.1.64 Az allam gazdasagi szerepe, feladatai

Az éllam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa.

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd tertiletei.

Az éllam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés.

3.3.1.6.5 Jogi alapfogalmak

A jog Iényege, fogalma, funkcioi.

A jogforras és jogforrasi hierarchigja.

A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok. A jogszabalyok érvényesség és hatalyossaga.
A jogrendszer felépités.

3.3.1.6.6 Tudatos fogyasztdi magatartas

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai.

Szavatossagra €s jotallasra vonatkozé tudnivalok.

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gya-
korlasa.

Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthatd fogyasztas.

3.3.1.6.7 Marketing alapfogalmak
A marketing szerepe a vallalkozésban.
Marketingstratégia.

Marketingmix és elemei.

3.3.1.6.8 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas.
Kereskedelempolitikai irdnyzatok.

A kiilkereskedelem alapvetd formai.

Nemzetkozi elszamolasok eszkozei.

A gazdasagi integraciok szerepe €s tipusai.

Az Europai Uni6 fejlédése és mitkddése.

3.3.2 Villalkozasok miikodtetése tantargy 72/72 éra

3.3.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eldallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek Osszehangolasat koveteli
meg.

A tanulok tudjak bemutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjek a
koltségek csoportositasat, €s az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat.

3.3.2.2 A tantargyat oktatdo végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok
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3.3.2.3

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretekben elsajatitott vallalkozasi formék ismerete.

3.3.24

stb.) kell lebonyolitani.

3.3.25

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Prezentalja a be-
szerzés, termelés,
értékesités jellegze-
tességeit.

Ismeri a gazdalko-
dasi folyamat leg-
fontosabb elemeit,
jellemzait.

Teljesen onalldan

Meghatarozza a
vallalkozas gazdal-
kodasanak eredmé-
nyét.

Ismeri a koltségek
fajtait és érti az
arbevétel és koltsé-
gek kapcesolatat.

Instrukcié alapjan
részben Onalldéan

Meghatarozza és
értelmezi a kdzépér-
tékeket (szamtani és
mértani atlag) és
viszonyszamokat
(megoszlasi és
dinamikus viszony-
szam).

Ismeri a statisztikai
adatok megbizhato-
saganak jelent6sé-
gét.

Teljesen 6nalldoan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

Adatok, informaci-
ok keresése a digita-
lis eszk6zon vagy
interneten, az ered-
mények kivalaszta-
sa és feldolgozasa
utmutat6 alapjan.

3.3.2.6

3.3.26.1

A gazdalkodasi folyamat elemei.

A tantargy témakorei

A véllalkozasok gazdalkodésa

Beszerzési folyamat.
Termelési folyamat.
Ertékesitési folyamat.

3.3.2.6.2

Koltségek csoportositasa, fajtai.

A gazdalkodasi folyamatok elszamolasa
Arbevétel, kiadas, koltség fogalma.

A kalkulécid, az 6nkoltség.
A véllalkozas eredménye, a nyereségre hato tényezok.
Az érak szerepe a gazdasagi dontésekben.

3.3.2.6.3

Statisztikai alapfogalmak
A statisztika fogalma, agai.
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi.
A statisztikai ismérv és fajtai.
Az informaciok forrasai, az informaciodszerzés eszkozei.
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai.
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A statisztikai tdbla fogalma, statisztikai tablak tipusai.

A statisztikai adatok abrazolésa.

A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazésuk.

A viszonyszamok csoportositasa.

A dinamikus viszonyszamok és 0sszefliggéseik.

A megoszlasi viszonyszam ¢és Osszefliggései.

Kozépértékek és alkalmazasuk.

Szamitott kdzépértékek (szamtani atlag, stlyozott szdmtani atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median.
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3.4 Uzleti kultira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 270/234 o6ra
A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemezi az alapvetd és a szolgaltatd szakmak-
ban kiilondsen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitsak €s tudatosan alkalmazzék a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli kommu-
nikacié alapszabdlyait. A személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek elérésének
kommunikécios eszkozokkel torténd eldsegitése. Biztositson lehetdséget a tanulok szamara az
tizleti kultura és informacidkezelés feladataihoz kapcsolédo 6nalld projektfeladatok, produk-
tumok elkészitésre, kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére.
3.4.1 Kommunikacio6 tantargy 108/72 éra
3.4.1.1 A tantdrgy tanitdsanak f6 célja
Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelentoségét, az alapvetd viselkedési for-
makat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kultira-
janak fontossagaval. Ismerjék meg 6nmagukat, és sajatitsak el a kdzvetlen és tagabb értelem-
ben vett kornyezetiikh6z vald alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok
elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késébbi munkakapcsolatok helyes
alakitasara.

3.4.1.2 A tantargyat oktatdo végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo6 specialis elvarasok

3.4.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas.

3.4.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem
stb.) kell lebonyolitani.

3.4.15 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

mahoz kotédé
digitalis kompe-

tenciak

Informaciok  meg-

o Torekszik az tizleti A k i-

Adott szitudcionak orekszik az }JZ et1 osrzt.gsa, ommun
N . , partnerekkel és kacio

megfelelden alkal- Ismeri a viselkedés- . . e

; i . . 112 munkatarsakkal kezdeményezése és
mazza a kapcsolat- | kultara alapvetd Teljesen 6nalloan ; . ,

val6 udvarias kom- | fogadasa,

tartas kulturalt sza-
balyait.

szabalyait.

munikdacidra irasban
¢s szoban egyarant.

a netikett egyszeri
szabalyainak betar-
tasdval.
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Adott szituacionak
megfeleléen alkal-
mazza a munkahe-
lyi kapcsolatokat
meghataroz6 szaba-
lyokat.

Tisztaban van a
munkahelyi kapcso-
latokat meghatarozé
szabalyokkal.

Instrukcid alapjan
részben o6nalléan

Informaciok  meg-
osztdsa, kommuni-
kacio
kezdeményezése ¢és
fogadasa,

a netikett egyszerli
szabalyainak betar-
tasaval.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelelen levelet
készit, hasznalja a
helyes beszédtech-
nikai moédokat.

Ismeri az irasbeli és
szobeli kommuni-
kacid legelterjed-
tebb formait.

Teljesen 6nalloan

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalaki-
tasa, formazasa,
szerkesztése a szer-
701 jogok figyelem-
bevételével.

Megadott kommu-
nikacids helyzet
elemzésével megfo-
galmazza a kom-
munikacids problé-
ma okat, megolda-
sara javaslatot tesz:
kifejezi egyetértését
vagy egyet nem
értését, érvel, indo-
kol, magyaraz,
tanacsol.

Ismeri a legfonto-
sabb kommunikaci-
0s technikakat, és a
kommunikacids
zavarok okait.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan

Informaciok  meg-
osztasa, kommuni-
kacio
kezdeményezése ¢és
fogadasa,

a netikett egyszer(i
szabalyainak betar-
tasaval.

3.4.1.6 A tantargy témakorei

34.16.1 Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultara alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése. A kdszonés, megszoli-
tas, bemutatkozas, bemutatés, tarsalgés, vita, konfliktusmegoldéas fogalmainak bemutata-
sa ¢és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben. A mindennapi, a hi-
vatali és az alkalmi 6ltozkodés megismerése. Gasztrondmiai alapismeretek, alapelvarasok
megismerése.

3.4.1.6.2 Munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd €s beosztott viszonya, generacios
problémék a munkahelyen, azok kezelése. A tarsasagi ¢let specidlis lehetdségei (névjegy
¢s névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohdnyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi
lehetdséglik, lehetdleg élet kozeli helyzetekben.

3.4.1.6.3 Kommunikacios folyamat

A kommunikécio alapfogalmai. A verbalis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikécios
kapcsolatok, az irasbeli és szobeli kommunikécid fajtdi. A kommunikécidés zavarok,
kommunikécids technikak gyakorlasa.

34.164 On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése, a kommunikacios sti-
lusok haszndlata, a hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés.
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3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162/163 ora
3.4.2.1 A tantargy tanitasanak o6 célja

A tanuldk biztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitdgép billentylizetét, legyenek

képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, betiitipus meg-

valasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitdsdnak szokasait, a kiemelési modokat.

Képesek legyenek tigyiratok kitdltésére, €s készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi

megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas vakirason

alapul¢6 helyes irastechnikat. képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a szovegszerkesz-

tével torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara.

Ismerjék az online kommunikécidt biztositd szolgaltatasokat.

Képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

3.4.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

3.4.2.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A Gazdasagi
ismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az iizleti levél elkészitése

soran. Az informatikai készségek és tevékenységi formak hasznélata felhaszndloi szinten.

34.2.4

stb.) kell lebonyolitani.

3.4.25

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Szamitogépes do-
kumentumokat
megnyit, ment,
nyomtat.

Szamitogépes fel-
hasznaloi ismeretek,
szovegszerkesztd és
tablazatkezeld keze-
1ése.

Teljesen 6nalldoan

Megadott szem-
pontok szerint sz6-
vegszerkesztd
szoftverrel doku-
mentumot formaz.

Ismeri a szoveg-
formazas alapvetd
szabalyait.

Instrukcié alapjan
részben onalloan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

Biztonsagos jelsza-
vak megvalasztasa,
elére megfeleléen
beallitott  szoftve-
rek, eszkdzok
hasznalata az IKT
biztonsag novelése
céljabol.

Digitalis eszkoz be-,
kikapcsolasa, alap-
vetd

funkcidk beallitasa,
modositasa, gyak-
ran

eléforduld, legegy-
szer(ibb
probléma-helyzetek
megoldasa.
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Megadott szem-
pontok szerint tab-
lazatkezel6 szoft-
verrel tablazatokat,
diagramokat készit.

Ismeri a tablazatke-
zel6 program alap-
vetd felhasznalasi
lehetdségeit.

Instrukcié alapjan
részben o6nalléan

Informaciok meg-
osztdsa, kommuni-
kacio
kezdeményezése ¢és
fogadasa, a netikett
egyszerli szabalyai-
nak betartasaval.

Megadott szem-
pontok szerint pre-
zentaciot készit.

Ismeri a prezentacio
készité program
alapvetd felhaszna-
lasi lehetdségeit.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldéan

Egyszerti  digitalis
tartalmak létrehoza-
sa és modositasa a
szellemi  tulajdon
védelme érdekében
hozott

legalapvetdbb sza-

balyok (szerzoi
jogok)
figyelembevételé-
vel.

Megadott szem-
pontok szerint in-
formaciot keres az
interneten, kiva-
lasztja és feldolgoz-
za.

Ismeri a biztonsa-
gos internet haszna-
lat szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikécio
eszkozeit.

Instrukcioé alapjan
részben 6nalldéan

Adatok, informaci-
ok keresése a digita-
lis eszk6zén vagy
az

interneten, az ered-
mények kozil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és
feldolgozasa utmu-
tatds alapjan.

Tiz perc alatt lega-
labb 900 leiités
terjedelmi, Ossze-
figgd szoveget
masol.

Ismeri a tizujjas
vakiras technikajat.

Teljesen 6nalldoan

Egyszerti  digitalis
tartalmak létrehoza-
sa és modositasa a
szellemi  tulajdon
védelme érdekében
hozott

legalapvetdbb  sza-

balyok (szerzo6i
jogok)
figyelembevételé-
vel.

3.4.2.6 A tantargy témakorei

34.26.1

3.4.2.6.2

Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem lényeg és teriiletei. A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai.

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézo6i, ligyviteli munkakorokben. Alapvetd feladatok a tiiz
megeldzése érdekében.

Tizujjas vakiras

Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezelobillentylik kapcsoldsa a homogén gatlas
pszicholdgiai elvének érvényesitésével
Szocsoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek masolasa sortartassal.

A jelek szabalyai

A kiemelési mdodok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegdsszefliggés ismérvei alap-

jan.

A gépelt levél adott idoszakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmii, 0sszefliggd szoveg masolasa.
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3.4.2.6.3 Digitalis alkalmazasok
A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok, jelek irasanak adott
id6szakban érvényes szabdlyai. Szovegformdzas, maésolas, athelyezés, kiemelés, felsorolés,
tabulator, szoveg igazitasa, elofej, €161ab stb.
Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.
Prezentéaciokészités.
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa.
Az online kommunikéciot biztositd szolgaltatasok hasznalata (email, azonnali iizenetkiildés,
hang-és videoalapti kommunikacio).
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3.5 Marketing megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 175/175 6ra
A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A Marketing tanulasi teriilet bemutatja a marketing fogalmat, feladatait, eszkozeit, helyét és
szerepét egy vallalkozas piaci miikodtetésében. A tanulok megismerik a marketing jelent6sé-
gét, torténeti kialakulasat, a marketing alapelemeit és legfontosabb eszkozeit. A tanulok rész-
letesen foglalkoznak a marketingkommunikacié fogalmaval, jelentéségével, a marketingen
beliil elfoglalt helyével, a marketingkommunikécids mix elemeivel és jellemzdivel. A tanulok
megismerik az imazs fogalmat, fajtait, sziikségességét, a vallalati arculat 1ényegét, kialakita-
sadnak fontossagat, tartalmi és formai elemeit.
3.5.1 Marketing alapismeretek tantargy 100/100 6ra
3.5.1.1 A tantdrgy tanitdsanak f6 célja
A Marketing alapismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a marke-
ting fogalmat, felhasznalasi teriileteit és hatasat. Megismerjék a marketing multban és napja-
inkban betoltott szerepét. Képet kapjanak a marketingmix elemeir6l, azok jellemzdirdl, elsé-
sorban szolgaltatasmarketingr6l. Megismerjék a piackutatas, piacszegmentalas, termék-, ar- és
értékesitéspolitika 1ényegét, valamint a vasarloi tipusokat és a vasarlasi dontés folyamatat.

3.5.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

3.5.13

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.5.14 A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-
mahoz kot6do
digitalis kompe-
tenciak

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Onallésag és fele-
l16sség mértéke

Készségek, képes-

> Ismeretek
ségek

Irodai alkalmazasok

Feltérképezi a piaci
szereploket.

A piac fogalma,
tipusai, szerepldi.

Teljesen 6nalloan

Megtervez és lebo-
nyolit egyszerlibb
piackutatési folya-
matot.

A piackutatas célja,
mobdszerei, folya-
mata.

Szekunder és pri-
mer piackutatas.

Teljesen 6nalldan

Elvégzi a piac
szegmentalasaval
kapcsolatos felada-
tokat.

A piacszegmentalas
lényege, ismérvei,
célcsoport-képzés.

Teljesen 6nalloan

A megtanult isme-
retek hatékony és
felelosségteljes
alkalmazaséval
torekszik a magas
szinvonalu és krea-
tiv megoldasokra.

felhasznalo szint(
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznalo szintt
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznalo szint(
ismerete
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Felméri a fogyasz-
toi szokasokat.

Vasarléi  magatar-
tas, vasarloi tipusok
jellemz6i, szerveze-
ti vasarloi magatar-
tas ismerete.

Teljesen onalldan

Figyelemmel kiséri
a termék életgorbé-
jét.

A termék fogalma,
csoportositdsa  és
jellemz6i. A termék
életutja. Az egyes
szakaszok  jellem-
701.

Teljesen 6nalloan

Irodai alkalmazasok
felhasznalo szintl
ismerete

Alkalmazza az
arpolitikaban ismert
eszkozoket.

Arpolitikai, arstra-
tégial és artaktikai
modszerek és esz-
kozok.

Teljesen 6nalloan

Irodai alkalmazasok
felhasznalo szint(i
ismerete

Kivalasztja az op-
timalis értékesitési
csatornakat.

Ertékesitési csator-
nak jelentdsége és
szereploi, értékesi-
tési modok.

Teljesen onalldan

Irodai alkalmazasok
felhasznalo szintl
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznalo szintl
ismerete

3.5.1.6 A tantargy témakorei

3.5.16.1

Marketing alapok

A marketing fogalma

A marketing kialakulasa, torténete, fejlédési szakaszai

A marketing alkalmazasi teriiletei
A marketing jellemz0 tendencidi napjainkban
A marketingmix elemei

A marketing sajatossagai a kereskedelemben és a szolgaltatasban

3.5.1.6.2

Piaci kornyezet

A piac fogalma, kategoriai

A piac szerkezete és piaci formak
A piaci szerepldk és piactipusok fajtai, jellemzdi
A piacszegmentalas Iényege, ismérvei
Célcsoportképzés, célpiac valasztas

Piackutatas fogalma, felhasznalasi teriiletei, folyamata, fajtai

Kutatasi minta kivalasztasa
Szekunder piackutatas

Primer piackutatés

Kérdéstipusok, kérdoivszerkesztés

3.5.16.3

A vasarl6i magatartds megfigyelése

Vésarl6i magatartas
A vésarloi magatartas befolyasolo tényezoi
A vasarlasi dontés folyamata

Vasarloi tipusok jellemzoi és azok megfigyelése
Szervezeti vasarloi magatartas

3.5.16.4

Termékpolitika

A termék fogalma, csoportositasa és jellemzoi
A termék életutja, az egyes szakaszok jellemzdi
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Termékpolitika, BCG-matrix
A termékfejlesztés folyamata

3.5.1.6.5 Arpolitika
Ar, arpolitika, az artaktika fogalma
Az érkialakitas tényezoi
Arképzési stratégiak, rendszerek
Ardifferencialas, arengedmények, promocios arképzés

3.5.1.6.6 Ertékesitéspolitika
A kereskedelem helye, szerepe
Nagykereskedelem, kiskereskedelem
Ertékesitési csatornak kivalasztasa
Ertékesitési modok

3.5.1.6.7 Szolgéltatdsmarketing
Szolgaltatasok jellemz6i, fajtai
Marketingstratégidk a szolgéltatovallalatok szaméra
Termékekhez kapcsolodo szolgaltatasok

3.5.2 Marketingkommunikacié tantargy 75/75 ora
3.5.2.1 A tantargy tanitadsanak f6 célja

A Marketingkommunikacio6 tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulék megismerjék a marke-
tingkommunikacio jelentdségét, fejlodését, a marketingkommunikacios mix elemeit és jel-
lemz6it. A tanulok ismerjék meg a reklamok és reklameszk6zok csoportositasat, jellemzoit, a
belsd és kiilsd PR-eszkozoket és a kiillonbozd SP-modszereket. Képet kapjanak a személyes
eladas lehet0ségeirdl, az eladoval szemben tdmasztott kovetelményekrdl, valamint megismer-
J€k az imdzs és vallalati arculat 1ényégét, az arculattervezés folyamatat.

3.5.2.2 A tantargyat oktatdo végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo6 specialis elvarasok

3.5.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.5.24 A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmthely,
lizem stb.) kell lebonyolitani.

3.5.25 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Beazonositja a
kommunikacios
folyamat elemeit.

A Kommunikaci6
fogalma, folyamata

Teljesen onalldan

A megtanult isme-
retek hatékony és
felelosségteljes

Irodai alkalmazasok
felhasznalo szint(i
ismerete
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Kivalasztja az adott
helyzetnek megfele-
16 reklameszk6zo-
ket és reklamtipu-
sokat.

A reklam fogalma,
reklamok és rek-
lameszk6zdk cso-
portositasa, jellem-
7061, reklamhatas
vizsgalata.

Teljesen onalldan

Meghatarozza a
vallalkozés szem-
pontjabol hatékony
kiils6 és belsé PR-
eszkozoket

A kozonségkapcso-
latok fogalma, a
kiils6 és belsé PR
alanyai, eszkdzei és
teriiletei.

Teljesen 6nalloan

Meghatarozza a
vallalkozas szem-
pontjabol relevans
SP-mddszereket

Az eladasosztonzés
fogalma, SP-
modszerek és azok
jellemzo6i.

Teljesen 6nalloan

Felismeri a szemé-
lyes eladas lehetd-
ségeit, elonyeit, és
képes megfogal-
mazni az eladokkal
szemben tamasztott
tobb tipusu elvara-
sokat.

A személyes eladas
fogalma, a szemé-
lyes eladas alkal-
mazasi teriiletei,
elényei, eladoval
szembeni kovetel-
mények.

Teljesen onalldan

Arculati elemeket
tervez.

Az imdzs és arculat
fogalma, az arculat
formai és tartalmi
elemei, az arculat-
tervezés folyamata.

Instrukcid alapjan
részben 6nalldéan

alkalmazasaval
torekszik a magas
szinvonalu és krea-
tiv megoldasokra.

Irodai alkalmazasok
felhasznalo szintl
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznalo szint(i
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznalo szint(i
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznalo szinti
ismerete

3.5.2.6

3.5.26.1

A tantargy témakorei

Marketingkommunikécids alapok

A kommunikacio fogalma, fajtai
A kommunikacios folyamat

A marketingkommunikéci6 fogalma, Iényege, jellemzdi
A kommunikaciosmix elemei

3.5.2.6.2

Reklam

A reklam fogalma, jelentdsége és szerepe
A reklam torténete €s fejlodése
A reklamok csoportositasa, jellemzdi

Reklameszk6zok fajtai, csoportositasa, jellemzdik
A reklamhatas vizsgélata

3.5.2.6.3

A PR és a reklam Osszehasonlitasa

Szponzoralas

Kozonségkapcsolatok
A kozonségkapcsolatok (PR) fogalma, folyamata, feladatai
A belso PR fogalma, alanyai, feladata, eszkozei é€s teriiletei
A kiils6 PR fogalma, alanyai, feladata, eszkozei és teriiletei
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35.2.64 Eladéasosztonzeés
Az eladasosztonzés fogalma, funkcioi
SP-modszerek csoportositasa
SP-modszerek jellemz6i

3.5.2.6.5 Személyes eladés
A személyes eladés fogalma, jellemzo6i
A személyes eladas elonyei
A személyes eladas teriiletei
Az idealis eladd, eladdval szemben tdmasztott kovetelmények (kiilsé megjelenés, magatar-
tas, készségek)

3.5.2.6.6 Imézs és arculat
Az imazs fogalma, fajtai
Az arculat fogalma, arculatot befolyasolo tényezdk
Az arculat formai ¢és tartalmi elemei
Az arculattervezés folyamata
Logo és szlogen
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3.6 Altalanos szolgaltat6i ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 120/120 6ra

A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
Az Altalanos szolgaltatoi ismeretek tanulési teriilet oktatisanak célja, hogy kozvetitse és
rendszerezze azokat az ismereteket, amelyek segitségével a tanulok képesek atlatni a postai
szolgaltatok és szolgaltatasok szerepét, jelenlegi helyzetét. A tanulok ismerjék meg a postai
tevékenység multjat, jelenét és jovobeli fejlodési lehetdségeit. Részletesen foglalkozzanak a
postai piacra 1épés és a piac elhagyasanak szabalyaival, az egyetemes postai szolgaltatas nyuj-
tasara vonatkozo jogokkal és kotelezettségekkel. A tanulok ismerjék meg a kiildemények faj-
tait, a kiildemény tartalmara és a megfelelé csomagolasra vonatkozd eléirasokat. Ismerjék
meg az altalanos feladasi feltételeket, azaz a cimzés szabalyait, illetve tanuljak meg rendsze-
rezni a tobbletszolgaltatasokra vonatkozo jellemzoéket. Legyenek tisztaban a postai tigyfelek
elvarasaival. A tanuldk ismerjék meg a postai szolgaltatd napi miikodése soran felmeriild
alapvet6 biztonsagi, tliz-, munka- és polgari védelmi feladatokat, valamint a postai szolgalta-
tas nyujtasara vonatkozo adat- és titokvédelmi eldirasokat. Tudatositsa a tanulokban azokat a
fobb kornyezetvédelmi feladatokat és mindségi kovetelményeket, amelyek az dgazatot érintik.

3.6.1 A postai tevékenység torténete tantargy 30/30 ora

3.6.1.1 A tantdrgy tanitdsanak f6 célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a postai tevékenység multjat, jelenét
¢s a jovobeli fejlodési lehetdségeit. A kozvetitett és rendszerezett ismeretek segitségével a
tanulok képesek legyenek atlatni a postai szolgaltatd torténetét, szerepét és a gazdasagi €let-
ben betoltott helyzetét, valamint képet kapjanak a postai szektor atalakulasrol.

3.6.1.2 A tantargyat oktatdo végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-

natkozo6 specialis elvarasok

3.6.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.6.1.4 A képzés orakeretének 0%-at kell gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.)
lebonyolitani.
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3.6.1.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Megismeri a postai
szolgaltatd torténe-
tét.

Postai szolgaltatas a
honfoglalastol. A
delizsansz postako-
csi, a telefonia és a
radi6 megjelenése.
Az els6 postator-
vény. A II. vilagha-
borut kdvetd id6-
szak.

Teljesen onalldan

Feltérképezi a pos-
tai szolgaltato jele-
nét, a szolgaltatasi
teriilet szereploit.

Magyarorszagi
sajatossagok. A
pénz és a kiildemé-
nyek ttja a rend-
szerben. Postai
szolgaltatohelyek,
logisztikai halozat.

Teljesen 6nalloan

Megvizsgalja a
postai szolgaltatd
jovobeli lehetdsége-
it.

Postai szolgaltatas
nyujtasara jogosul-
tak kore. Egyetemes
postai szolgaltatas.
Postai szolgaltatas
nyujtasanak altala-
nos szabalyai. A
postai dgazat atala-
kulasa, a jovo ira-
nyai.

Teljesen onalldan

A megtanult isme-

retek alapjan torek-
szik a felel6sségtel-
jes munkavégzésre.

Irodai alkalmazasok
felhasznaloi szint
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznaloi szint
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznaloi szintii
ismerete

3.6.1.6

3.6.1.6.1

A posta-takarékpénztar megnyitasa

A tantargy témakorei

A postatorténet mérfoldkovei
A posta torténete a honfoglalastol kezdédéen
A delizsansz postakocsi megjelenése

A telefonia megjelenése

A posta atalakulédsa a trianoni hatarok kozott
A radi6 megjelenése
Az els6 postatorvény

A 1I. vilaghaborut kdvetd iddszak

Postapiaci liberalizacio

3.6.1.6.2

A kiildemények ttja a rendszerben

A postai dgazat jelene, szerepldi
Magyarorszagi sajatossagok
A pénz utja a rendszerben

Postai szolgaltatohelyek, logisztikai halozat
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3.6.1.6.3

A postai szolgaltatas nyujtasanak altalanos szabalyai

A postai szektor atalakulasa, lehetséges jovobeli iranyok
Postai szolgaltatas nyujtasara jogosultak
Postai szolgaltatas bejelentése, engedélyezése, megsziintetése, megsziinése
Az egyetemes postai szolgaltatas
Az egyetemes postai szolgaltatas alapveté mindségi kovetelményei
Az egyetemes postai szolgaltatas korlatozasa, szlinetelése

A Magyar Posta Zrt. kiilonleges jogai és kotelezettségei

A postai szolgaltatas jovoje

3.6.2 Ugyfélként a postai szolgaltatonal tantargy

3.6.2.1

A tantargy tanitasanak {6 célja

30/30 ora

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a kiildemény tartalma, csomagolasa
¢s cimzése kozti kapcsolatot, az altalanos feladasi feltételeket, illetve a kiilldemények fajtait és
a tobbletszolgaltatasokat. Megismerik a kiilldemények méret- és sulyhatarait, megtanuljak
kitolteni a postai nyomtatvanyokat és megismerik a postai dijszabasokat.

3.6.2.2

3.6.2.3

3.6.2.4

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.6.2.5

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vo-
natkozo specialis elvarasok

A képzés orakeretének legaldbb 30%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely,

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Tisztaban van a
kiildemények fajtai-
val, a méret- és
stlyhatarokkal.

Levél- és csomag
kiildemények bel-
foldre és kiilfoldre.
Levél- és csomag
kiildemények mé-
ret-€s sulyhatarai
belfoldre és kiilfold-
re.

Teljesen 6nalléan

Kivalasztja a tarta-
lomnak megfeleld
kiildeménytipust és
csomagolast.

A kiildemény tar-
talmara vonatkozo
eldirasok. Belsd,
kiilso és kiilonleges
csomagolas. Postai
forgalombol kizart
targyak ismerete.

Instrukcié alapjan
részben onalloan

Esztétikus, attekint-
hetd munkara torek-
szik. Alkalmazza az
ujonnan elsajatitott
ismereteket.
Egyiittmiikodo-
készség.

Irodai szoftverek,
digitalis mérlegek
és rendelkezésre
allo postai segéd-
programok haszna-
lata

31/69. oldal




A cimzés eldirt

. . kovetelményei
Megismeri ¢és al- P
kalmazza postai kbzonseges és
Kiildemenvek cim- konyvelt killdemé- | Teljesen 6nalldan
7ését Y nyek esetében bel-

' és kiilfoldi forga-

lomban.

Tobbletszolgaltatast A tobl?letszolgglta- . .,
valaszt a feladandé tasok jellemzdi, Instrukcié alapjan
kiildemeényhez sziikséges nyomtat- | részben &nalldan

vanyok kitoltése.

Digitalis cimirat
kitoltés, postai
weboldal ismerete

Pénzkiildési modo-
kat valaszt, kitolti a
hozza tartozo6 bi-

Készpénz befizetési
modok belfdldi és
nemzetkozi forga-
lomban,
készpénzatutalasi
megbizas, befizetés

Teljesen onalldan

Postai dijkalkulator
hasznalata

zonylatot. bankszamlara bel-
foldi postautalvany-
nyal.
Kiildemények fel-
Intézmények, gaz- szerelése, felado-
dalkodo szervezetek | jegyzék vagy e- Instrukcid alapjan

postai kiildeményeit
elokésziti feladasra

feladojegyzék kial-
litasa, a dijazas
alapvetd szabalyai.

részben Onalldan

QR-kodos csekkbe-
fizetés, Magyar
Posta applikacio
hasznalata

E-feladdjegyzék,
dijkalkulétor, irodai
szoftverek alkalma-
zasa

3.6.2.6 A tantargy témakorei

3.6.2.6.1

Kiildemények fajtai, stily- és mérethatarok

Levélkiildemények belfoldre és kiilfoldre
Csomagok belfoldre és kiilfoldre
A levél méret- és stilyhatérai belfoldre és kiilfoldre

A csomagok méret-€s stilyhatarai belfoldre és kiilfoldre

3.6.2.6.2

Postai szallitasbol kizart és feltételesen szallithato targyak

Tartalom, csomagolas
A kiildemény tartalméra vonatkozo6 eldirasok
Nemzetkozi tartalmi megkdtések

Postakész boriték hasznélata
Belsd, kiilsé csomagolas ¢és kiilonleges esetek
Postai csomagoldédobozok hasznalata
Csomagolas nélkiil feladhato kiildemények

3.6.2.6.3

Cimzés

Az irdnyitészam jelentdsége
Levélkiildemény cimzése belfoldre €s kiilfoldre
Csomag cimzése

Csomag cimirat készitése
Nemzetkozi csomag cimirat készitése
Ertékkiildemények cimzése
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3.6.2.6.4 Tobbletszolgaltatasok
Ajanlott
Tértivevény
Elsébbségi
Ertéknyilvanitas
,,Cimzett kezébe”
,,Cimzett fizet”
»Sajat kezébe”
Arufizetés
Fizetést koveto kézbesités
Egyéb tobbletszolgaltatasok

3.6.2.6.5 Pénzkiildési modok
Pénzkiildés belfoldi forgalomban
Csekkbefizetés a postan
A csekkbefizetés tovabbi alternativai
Egyéb pénzkiildési modok belfoldre
Nemzetkdzi postautalvany
Nemzetkozi gyorsutalvany
Western Union pénzatutalas

3.6.2.6.6 Tomeges feladas vallalkozoknal, intézményeknél
A tomeges feladas jellemzoi
Feladojegyzék

Elektronikus feladojegyzék készitése

Hivatalos irat

Vilaszkiildemények

Egyéb szolgaltatasok nagyfeladoknak, tizleti partnereknek

3.6.3 Biztonsagi ismeretek tantargy 30/30 ora

3.6.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a leendé szakemberek megismerjék a postai szolgaltatas
nytjtasanak biztonsagi feltételeit, szabalyait. Képet kapjanak a pénzek és értéktargyak kezelé-
sérol, 6rzésének modjarol. Megismerjék a rendkiviili események kezelési mddszereit, a vész-
helyzet esetére javasolt kommunikacidt, magatartasi formékat. Sajatitsak el a munka-, tliz-,
katasztrofa-és polgéri védelem szabalyait, a kapcsolodo intézkedések rendszerét, a rendkiviili
események soran alkalmazandé megoldasokat. Ismerjék meg a levélbomba vagy veszélyes
anyagot tartalmazo gyanus kiildemények kezelését, a postai szolgaltatdshoz kapcsolodo adat-
¢s titokvédelem szabalyait. A tanuldk sajatitsak el az informatikai biztonsag, felhasznalokra
vonatkoz6 alapvetd szabalyait, az IT-rendszerek haszndlatanak biztonsagos feltételeit.

3.6.3.2 A tantargyat oktatdo végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkoz6 specialis elvardsok

3.6.3.3 Kapcsolodo kozismereti, Sszakmai tartalmak
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3.6.34

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.6.3.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A képzés Orakeretének legalabb 10%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Bemutatja a 1éte-
sitmények fizikai és
mechanikai védel-
mét.

Riasztoberendezé-
sek fajtai. El6erds
védelem. Belépteté-
si rend. Kulcsok
kezelése, 6rzése.
Létesitmények,
igyfélterek nyitasa
és zarasa.

Teljesen onalldan

Bemutatja a pénzek,
értéktargyak bizton-
sagos Orzésének
modjat.

Pénztaros feladatai,
tilalmai. A pénz
Orzése. Zar-ellenzar.
Bizalmi munkahe-
lyek.

Teljesen 6nalloan

Bemutatja a rendki-
viili események
kezelésének modjat.

Elkovetési modsze-
rek jellemzdi.
Vészhelyzeti maga-
tartas és kommuni-
kacid. Teendok
rendkiviili esemé-
nyek kozben és
utan.

Teljesen onalléan

Betartja a munka-
védelemre vonatko-
76 elbirasokat.

Munkaltato és
munkavallalé6 mun-
kavédelemmel kap-
csolatos jogai és
kotelezettségei.
Munkavégzés sze-
mélyi és targyi
feltételei. Védoru-
hak, védoéeszkozok.
Munkavégzésre
alkalmas allapot.
Munkabalesetek,
foglalkozasi megbe-
tegedések. Képer-
ny6s munkahellyel
kapcsolatos munka-
védelmi elbirasok.

Teljesen onalldan

Betartja a tlizvéde-
lemre vonatkozé
szabalyokat.

Ttzjelzo, tizoltd
berendezések. Jel-
zések. Dohanyzas.
Raktarozas, tarolas.
Elektromos beren-
dezések hasznalata-
nak feltételei. Tlze-
16- és fiitGberende-
zések biztonsagos
hasznalata.

Teljesen 6nalldan

A megtanult isme-
retek, modszerek
hatékony és felel6s-
ségteljes alkalmaza-
saval mindig torek-
szik a helyzethez
igazitott megolda-
sokra.
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Az el6irasoknak
megfelelden kezeli
a levélbombat vagy
veszélyes anyagot
tartalmazo gyanus
kiildeményeket.

A gyants kiilde-
mény ismérvei.
Levélbomba és
gyanus kiilldemé-
nyek kezelése.

Teljesen onalldan

Alkalmazza az adat-
és titokvédelmi,
valamint az infor-
matikai biztonsagi
szabalyokat.

Adatkezelési elvek.
Személyes adatok
védelme. Titokvé-

delmi kotelezettség.

Felhasznalokra,
adathordozokra
vonatkozé szaba-
lyok. Biztonsagos
bejelentkezés.
,,Tiszta asztal”
politika.

Teljesen 6nalloan

Irodai alkalmazas
felhasznaloi szint
ismerete

3.6.3.6 A tantargy témakorei

3.6.3.6.1

Létesitmények fizikai és mechanikai védelme

A riasztoberendezések fajtai
Elberds védelem

Beléptetési rend

Kulcsok kezelése, Orzése
Epiiletek, tigyfélterek nyitasa, zarasa

3.6.3.6.2

Pénzek, pénztari értékek kezelése, 6rzésének maodjai

Pénztaros feladatai, tilalmai

Pénzek 6rzése

Zar-ellenzar

Bizalmi munkahelyek

3.6.3.6.3

3.6.3.6.4

Rendkiviili események kezelése
Elkovetési modszerek jellemzoi
Felkésziilés vészhelyzetre
Vészhelyzeti magatartas, kommunikécio
Teenddk rendkiviili események idején €s utanuk

Munkavédelem

A munkaltatd és a munkavallal6 munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kotelezettségei A
A munkavégzés személyi és targyi feltételei
Védoéruhdk, véddeszkdzok

Munkavégzésre alkalmas allapot

Munkahelyi balesetek, foglalkozasi megbetegedések
Munkabaleset jelzése, bejelentése

Képernyds munkahelyekkel kapcsolatos munkavédelmi eléirasok
Munkavédelmi oktatasok

3.6.3.6.5 Tlzvédelem

Tlizveszélyességi osztalyok
Tizjelzo, tlizoltd eszkdzok
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Jelzések

Dohanyzas

Jarmiivek hasznalatara vonatkoz6 tlizvédelmi szabalyok
Raktarozas, tarolas

Elektromos berendezések hasznalatanak feltételei
Tiizel6- és futéberendezések biztonsagos hasznalata

3.6.3.6.6 Polgari védelem és katasztrofavédelem
Polgari védelmi ismeretek, eszk6zok
A Kkatasztrofa fogalma, osztalyozasa
A Kkatasztrofavédelem modjai és lehetdségei
Rendkiviili esemény idején tantisitand6 magatartas, teendok

3.6.3.6.7 Levélbomba és veszélyes anyagot tartalmazé gyanus kiildemény kezelése
A gyanus kiilldemény ismérvei
Azonosithatatlan anyagot tartalmazé kiildemény kezelése
Levélbomba-gyanus kiildemény kezelése

3.6.3.6.8 Adat- és titokvédelem
Az adatkezelés elvei
Az adatkezelés jogalapjai
Adattovabbitas
Személyes adatok védelme
Titokvédelmi kotelezettség

3.6.3.6.9 Informatikai biztonsag
Felhasznélokra vonatkozo alapvetd szabalyok
Adathordozodkra vonatkoz6 tudnivalok
Felhasznaloi hozzaférések, jelsz6 kezelése
Biztonsagos bejelentkezés
Postai programok ¢s a levelezérendszer hasznalata
,, Tiszta asztal politika”

3.6.4 Kornyezetvédelem és mindség tantargy 30/30 ora

3.6.4.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a kdrnyezetvédelem fobb teriileteit
¢és alapelveit. Megtanuljak, hogy miként tudnak hozzajarulni kornyezetiink megdvasahoz.
Ismerjék meg a mindség fogalmat, céljat, a kapcsolddo szabvanyokat, az audit és a tandsitva-
nyok rendszerét.

3.6.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

3.6.4.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
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3.6.4.4

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.6.45

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A képzés Orakeretének legalabb 10%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Tisztaban van a
kornyezetvédelemre
vonatkozo alapel-
vekkel, kapcsolddo

A kornyezetvéde-
lem f6bb alapelvei.
A fo6ld védelme. A
levegbtisztasig
védelme. Uveghaz-

Teljesen 6nalloan

tudnivalokkal. .
hatés
Kornyezetiink vé-
delme a munkahe-
Betartja a kornye- lyen és a magan-

zetvédelemre vo-
natkozo el@irasokat.

életben. Tudatos
vasarlas. Energia-
felhasznalas. Hulla-
dékgazdalkodas

Teljesen 6nalléan

Figyeli a postai
szolgaltatas min6-
ségi kovetelménye-
it.

Minéségi kovetel-
mények a postai
szolgaltatonal. A
mindség tligyfeél-
szempontu értékelé-
se. Mindségmeérési
modszerek. Ugyfél-
elégedettség. Az

audit fogalma, célja.

A tanusitas folya-
mata, csoportosita-
Sa.

Teljesen dnalldan

Irodai alkalmazasok
felhasznaloi szint
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznaloi szint
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznaloi szintii
ismerete

3.6.4.6

3.6.46.1

A kornyezetvédelem fobb alapelvei
A Fold védelme

A tantargy témakorei

Kornyezetvédelem fobb teriiletei

Vizmindség-védelem, vizgazdalkodas
Fold- és talajvédelem
A levegd tisztasaganak védelme

Uveghazhatas

3.6.4.6.2

Kornyezetvédelem a mindennapokban

Mit tehetiink kornyezetiinkért a maganéletiinkben €s a munkahelyen?
Tudatos vasarlas
Energiafelhasznalas
Hulladékgazdalkodas
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3.6.4.6.3 Mindség
A mindségrol altalaban
Mindségi kovetelmények a postai szolgaltatonal
A mindség ligyfélszempontu értékelése
Mindségmérési modszerek
Ugyfél-elégedettség
ISO-szabvanyok
Az audit fogalma, célja
Az auditok csoportositasa
A tantsitas folyamata, csoportositasa
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3.7 Postai iigyintézés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 765/765 ora

A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A Postai ligyintézés tanulasi teriilet a posta altal nyujtott szolgéltatasokkal kapcsolatos ismere-
teket foglalja magaban. A tanulok megismerik a postai és pénzforgalmi szolgaltatasokra vo-
natkozo torvényi eléirasokat, tudnivalokat. Megismerkednek a kiildeményfelvétel technologi-
ai folyamataval. Részletesen megismerkednek a pénzforgalmi és pénziigyi termékekkel, szol-
galtatasokkal, a pénziigyi fogalmakkal, a pénzforgalomhoz kapcsolodo kezelési feladatokkal
¢s az egyéb postai ligyfélszolgalati tevékenységekkel. Megismerik a hattértevékenységeket, az
elszamolas jelent6ségét, 6sszefliggéseit, a kiilonb6z6 folyamatokhoz valo kapcsolodasat, illet-
ve részletesen foglalkoznak a rovatolasi és kiosztasi tevékenységekkel, feladatokkal. A tanu-
16k megismerik a postahelyi kézbesités szabalyait és megszerzik a kispostavezet6i feladatok
ellatasahoz sziikséges kompetencidkat.

3.7.1 Postai, pénzforgalmi kiildemények és szolgaltatasok tantargy 185/18S ora

3.7.1.1 A tantargy tanitadsanak f6 célja

A tantargy tanulasa soran a tanulok megismerik a postai kiilldeményeket, a pénzforgalmi szol-
galtatasokat, az ezekhez kapcsolddo jogszabalyokat és a tobbletszolgaltatasokat. Megismerik
a kiildemények altalanos feladasi feltételeit, megtanulnak szakszeri tanacsot adni az tligyfe-
leknek, és gyakorlatot szereznek a felmeriilé problémak kezelésében. A pénzforgalmi ismere-
tek keretében a tanulok megismerik és alkalmazni tudjak a pénzforgalmi, pénziigyi és nem-
zetkozi szolgaltatdsokra vonatkozo jogi szabalyozasok rendelkezéseit, képet kapnak a kapcso-
16d6 intézményrendszerrél. Megismerik a sziikséges pénzforgalmi és pénziigyi fogalmakat.
Részletesen foglalkoznak a pénzforgalmi €és pénziigyi termékek csoportositdsaval, az egyes
termékek, szolgaltatasok tulajdonsagaival, jellemzdivel. Megtanuljak szakszerlien tajékoztatni
az ugyfeleket és megtanulnak pénzforgalmi, pénziigyi és nemzetkozi szolgaltatasokat ajanla-
ni.

3.7.1.2 A tantargyat oktatdo végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-

natkozo6 specialis elvarasok

3.7.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Matematika, alapmiiveletek, szazalékszamitas, egyszerli és kamatos kamat, egy ismeret-
lenes egyenletek, hatvanyozas

3.71.4 A képzés orakeretének legalabb 30%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely,
iizem stb.) kell lebonyolitani.
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3.7.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Informaciot, tana-
csot és segitséget ad
a kiildemények
feladasanak eloké-
szitése soran.

Csomagolas, leza-
ras, cimzés, tarta-
lom.

Teljesen 6nalloan

Felismeri a kiilde-
ménytipusokat
felismeri, beazono-
sitja, tobbletszolgal-
tatast ajanl.

Egyetemes szolgal-
tatds, egyetemes
szolgaltatast helyet-
tesitd és nem he-
lyettesit6 szolgalta-
tas.

Teljesen onalldan

A, kuld:engenyhez Tobbletszolgaltata-
kérhet6 tobblet- . . e
e or sok alkalmazasanak | Teljesen 6nalloan

szolgaltatasokat v

., lehetéségei.

ajanl.

Pénzkezeléshez

Készpénzt és pénz kapcsold jogszaba-

helyettesitoket
kezel.

lyi kérnyezet, alta-
lanos pénzkezelési
ismeretek.

Teljesen 6nalloan

Pénzforgalmi ter-
mékeket ajanl.

Pénzforgalmi szol-
galtatasok ismere-
tei, pénzkiildési
modok.

Teljesen onalldan

Bankszamlahoz
kapcsolodo szolgal-
tatasokat mutat be.

Bankszamlahoz
kapcsolodo be- és
kifizetések, hitelek,
egyéb megbizasok.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Biztositasi terméke-
ket mutat be.

Biztositaskozvetités

Instrukcid alapjan
részben 6nalldan

A megtanult isme-
retek hatékony és
felelosségteljes
alkalmazasaval
torekszik a szaba-
lyos megoldasra.
Erthetéen elmagya-
razza az ligyfelek-
nek a feladoi felada-
tokat, sziikség ese-
tén gyakorlati segit-
séget nyujt.

Digitalis cimirat
kitoltése, postai
weboldal ismerete

Irodai szoftverek,
digitalis mérlegek
¢és a postai segéd-
programok haszna-
lata

Postai dijkalkulator
hasznalata

Szakmai hardver és
szoftver, POS-
terminal hasznalata

Szakmai hardver és
szoftver, POS-
terminal hasznalata

Szakmai hardver és
szoftver, POS-
terminal hasznalata

Szakmai szoftver
hasznalata

3.7.1.6

3.7.16.1

A Postatorvény
Az 4gazat szerepldinek kapcsolatat szabalyozo, értelmezd rendelkezések
Személyes adatok védelme és a titokvédelem szabdlyai

A tantargy témakorei

A szolgaltatas igénybevételének feltételei, szolgaltatasi szerz6dés
A postai tevékenységre vonatkozo alapvetd szabalyok rendelkezések
A Polgari torvénykonyv postai szolgaltatdshoz kapcsoldodd szabdlyai (szerzddés alanyai, ti-
pusali, tartalmi elemei)
A Munka térvénykonyvének postai szolgaltatasok nyujtasahoz kapcsolodo szabalyai

A mindségbiztositasra és a panaszkezelésre vonatkozd szabalyok
A kiildemény tartalméra vonatkozé szabalyok
A kiildemények csomagolasa
A kiilldemények lezarasa

Ertéknyilvanitas tobbletszolgaltatassal
Belfoldi, nemzetkozi viszonylatba feladasra szant postai kiildemények lezarasara vonatko-
z6 specialis szabalyok
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A kiildemények cimzése

Nemzetkozi viszonylatba feladasra szant kiildemények cimzésére vonatkozo szabalyok
Egyéb éltalanos szabalyok

Feladast igazolo6 okiratok, cimiratok, kisérd okiratok

Tudnivalok nemzetkozi viszonylatba torténd kiildemény feladédsdhoz

A postai szolgaltatasi szerz0dés, szerzodo felek, a szerzodés targya

Egyetemes postai szolgéltatdsok

Egyetemes postai szolgaltatast helyettesitd postai szolgaltatas keretében feladhato kiilde-
mények

Egyetemes postai szolgaltatdst nem helyettesitd postai szolgaltatas keretében feladhatd
kiildemények

A postai szolgaltatasi szerzodés létrejotte, modositasa (utdlagos rendelkezés), megtagada-
sa, megsziinése

3.7.1.6.2 Egyetemes és nem egyetemes postai szolgaltatasok kore
Elsdbbségi ¢és nem elsébbségi levél (levelezdlap, képes levelezdlap)
Elsobbségi és nem els6bbségi azonositott levél (levelezdlap, képes levelezdlap)
Belfoldi valaszkiildemény szolgéltatas
Szerzddéses, kedvezményes diju cimzett reklamkiildemény (k-dm)
Szerz6déses, kedvezményes diji azonositott cimzett reklamkiildemény (k-dm)
Hivatalos irat
Vakok irésat tartalmazo kiildemény
Nemzetkozi kereskedelmi vélaszkiilldemény
"M" zsak
MPL postacsomag
Els6bbségi és nem els6bbségi nemzetkdzi csomag
Fizetést kovetd kézbesitéses levél
"Cimzett kezébe" levél
Belfoldi EMS gyorsposta
MPL Uzleti csomag
Nemzetkézi EMS gyorsposta
Europa+ csomag
MPL Europe Standard

3.7.1.6.3 Kotelezéen nytjtando €s igénybe vehetd tobbletszolgaltatasok
Ajanlott
Ertéknyilvanitas
Tértivevény

E-tértivevény

Postai kezeléssel kapcsolatos informacidk (postatechnologiai életut-kovetés)
Nyomon kdévethetd kezelés

Ertéknyilvanitas (nem egyetemes postai szolgaltatas igénybevételekor)
Tértivevény (nem egyetemes postai szolgaltatas igénybevételekor)
E-tértivevény (nem egyetemes postai szolgaltatas igénybevételekor)
Utanveétel

Arufizetés

Sajat kézbe

Cimzett fizet

Héznal torténd felvétel

Terjedelmes
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Torékeny

Karacsonyi posta

Héznal torténd felvétel

1 munkanapos idégarancia
Délutani kézbesités
Szombati kézbesités
Kétszeri kézbesitési kisérlet
Vélaszthat6 6rzési id6
Meghatérozott napi kézbesités
Szallitmanykézbesités
Riportrendszer

Telefonos egyeztetés
Aruhézi atadés
Dokumentummenedzsment
Tételes aruatadas

Egyedi kezelés

Extra kezelés

Cserecsomag

3.7.1.64 Kiegészitd szolgaltatasok
Postafiok bérlés
Csomagtarolas
Ki- és beszallitas
Utankiildés
Kiildeményorzés
Ismételt kézbesités egyeztett napon vagy egyeztetett iddpontban
Ismételt kézbesités az atvételi hataridd lejartat kovetden
Ismételt kézbesités 1j cimre
Kétszeri sikertelen kézbesitést kovetd egyeztetett idoponti kézbesités
Els6 kézbesitési kisérletet megel6z6 cimzetti rendelkezés
Postai lezaras
Postai vamiigynoki szolgaltatas
Adatszolgaltatas
Kézbesitési riport
Raklapcsere
Cimirat megszemélyesités
Lehivasos megrendelés
Zartrendszer(i rakodas

3.7.1.6.5 Hirlap, tavirat, egyéb szolgaltatasok
Hirlapok fajtai
Hirlapterjesztés fajtai
Eldfizetési formak
A tavirat fogalma, fajtai
Taviratoknal kérhetd kiilon- és kiilonleges szolgaltatdsok
Posta-vilagfax
Postai, pénziigyi értékcikkek, aruk
Személyes bélyeg
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3.7.1.6.6 Pénzkezelési ismeretek
A pénz kialakulasa a torténelemben
A pénz funkcidja napjainkban
Bankjegyek és érmék érvényességi kellékei
Forgalomképes ¢€s forgalomképtelen fizetdeszkdzok
Hamisgyanus fizetdeszkdzok kezelése
Valodisagvizsgalatra alkalmas eszk6zok hasznalata
Csonka, sériilt bankjegy, érme
A pénzrendezés szabalyai, érmetekercs, érmetétel, bankjegycsomag, bankjegykdteg
A pénzatvétel és kifizetés szabdlyai, ellendrzési feladatok
Pénzek biztonsagi kezelése, 6rzése
Kotelez6 nyilatkozat
Osszefoglal6 jegyzék

3.7.1.6.7 Pénzforgalmi szolgaltatasok, pénzkiildési lehetdségek
Kapcsolddo pénzforgalmi jogszabalyi kdrnyezet bemutatasa
A pénzforgalom intézményrendszere
Pénzforgalmi alapfogalmak, alapismeretek
Pénzkiildési lehetdség
Belfoldi postautalvany fajtai, jellemzdi, elfogadasi feltételei, igénybe vehetd kiilonszolgal-
tatdsok
Western Union pénzatutalas belfoldi és nemzetkozi forgalomban
Nemzetkozi postautalvany
Nemzetkozi gyorsutalvany
Pénzforgalmi informacio- és adatszolgaltatas

3.7.1.6.8 Bankszamléhoz kapcsolodo pénzforgalom, banki kozvetitd jellegi teve-
kenységek
Bankszamlahoz tartoz6 jogszabalyi kdrnyezet bemutatdsa
Pénziigyi alapfogalmak, alapismeretek
Bankszamlakhoz kapcsolddo tudnivalok
Bankszamlak jellemz0i, igénylési feltételeik, kapcsolodo szolgaltatasok, bankkartyak
Befizetések bankszamlara
Készpénzatutalasi megbizas "sarga csekk" rendeltetése, leirasa, eléallitasa, elfogadasi fel-
tételei
Posta szamlabefizetési megbizas "fehér csekk" rendeltetése, leirasa, eldallitasa, elfogadasi
feltételei
POS-terminal mikddése
Bankkartyaval torténd készpénz-befizetés, készpénzfelvétel
Kifizetések bankszamlak terhére
Kifizetési és nyugellatasi utalvanyok rendeltetése, leirasa
Hitelek, kapcsolddo jogszabalyi kdrnyezet bemutatasa
Hitelezési alapfogalmak

3.7.1.6.9 Megtakaritasi lehetdségek a postan
Jogszabalyi hattér, pénziigyi alapismeretek
Betétek fajtai, jellemz6i
Befektetési alapismeretek, jogszabalyi hattér
Ertékpapirok és allampapirok fajtai, jellemzdik
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3.7.1.6.10 Biztositasok
Kapcsolddo jogszabalyi kdrnyezet bemutatasa
Biztositasi alapfogalmak, alapismeretek
Eletbiztositasok tipusai, jellemzdi
A nem ¢letbiztositas tipusu biztositasok jellemzoi

3.7.2 Felvételi tevékenység postai szolgaltatonal tantargy 230/230 ora
3.7.2.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja

A tanuld a tantargy keretein beliil megtanulja a postai és pénzforgalmi kiildemények felvétel-
ének menetét, technologiai folyamatat. Megismeri a felvételhez és a leszamolashoz hasznalt
dokumentumokat, és megtanulja a dokumentumok szabalyos kitoltését. Megtanul 6nalldan
pénzt kezelni, s a korabban megszerzett elméleti ismereteit a gyakorlatban is kiprobalja, ami-
kor bankkartyat és egyéb készpénzkimélé fizetési eszkdzoket fogad el. Megismeri és 6nalléan
kezeli a specialis postai informatikai programokat, amelyek segitik a munkajat. Megtanul az
tigyfelekkel folyamatosan és magabiztosan kommunikalni, megtakaritasokat, biztositasi for-
makat ajanlani, értékesiteni.

3.7.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

3.7.2.3

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.7.24 A képzés orakeretének legalabb 40%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.7.25

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Felkésziil a felvevo
munkahely nyitasa-
ra.

Kezelési okiratok,
bélyegzdk, postai
szolgéltatonal hasz-
nalt informatikai
rendszerek

Teljesen 6nalloan

Megallapitja a kiil-
demények bérmen-
tesitési dijat.

Postai szolgaltata-
sok dijai, dijlerovasi
modok.

Teljesen 6nalléan

Felveszi a kiilde-
ményeket.

A kiildemény felvé-
telének technologiai
folyamata, szam-
la/nyugtaadas sza-
balyai.

Teljesen 6nalloan

Pontos, biztonsagos,
gyors pénzkezelés.
Szakszert, de ko-
zértheté kommuni-
kacio.

Szakmai elhivatott-
sag, bizalomkeltd
megjelenés és iizleti
titoktartas.

A technoldgiai
folyamatok, utasita-
soknak megfeleld
pontosan végrehaj-
tésa.

Irodai szoftverek,
digitalis mérlegek
és postai segéd-
programok haszna-
lata

Postai szolgaltatd
informatikai rend-
szere, digitalis mér-

leg

Irodai szoftverek,
digitalis mérlegek
¢s postai segéd-
programok haszna-
lata
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Pénzt, bankkartyat
kezel, ki- és befize-
téseket teljesit.

A teljes anyagi
felelsség, a pénz-
kezelés és a bizton-
sagi el6irasok isme-
rete.

Teljesen onalldan

UV-lampa,
POS-terminal és
egyéb hardverek
hasznalata

Megtakaritasi szol-
galtatdsokat értéke-
sit és visszavalt.

Megtakaritasok
jellemz6i, nyilvan-
tartas, szakszera
ajanlas és ligyfeél
felvilagositasa.

Teljesen onalldan

Szakmai szoftverek
és hardverek hasz-
nalata

Utalvanyokat (bel-
foldi és nemzetkozi
utalvanyokat) fel-
vesz és kifizet.

Technolégia folya-
mat ismerete, el-
szamolasi, dijazasi
ismeretek.

Teljesen 6nalloan

Postai szolgaltato
informatikai rend-
szere

Biztositasokat koz-
vetit.

Biztositasi alapfo-
galmak, jellemzdk,
dijfizetési moédok
kartéritési eljarasok.

Instrukcié alapjan
részben Onalldéan

Biztosité informati-
kai rendszere, kal-
kulatorok hasznala-
ta

Elkésziti a felvevo
munkahely lesza-
molasat.

A leszamolas mene-
te, kiildemények,
készpénz atadasa,
munkahely lezarasa.

Teljesen onalldan

Irodai szoftverek,
digitalis mérlegek
és postai segéd-
programok haszna-
lata

3.7.2.6 A tantargy témakorei

3.7.2.6.1

A felvételi munkahely miikodésének altalanos szabalyai

A felvevo feladatai
A felvevd munkahely eszkozei, berendezései

Kezelési okiratok, bélyegzd hasznalatdnak szabalyai

Kiildeményazonositok, feladovevények fajtai, alkalmazasanak feltételei, szabalyai
Adatkezelési és pénzmosasi szabalyok, ligyfélazonositasi feladatok elvégzése

A munkahely nyitasanak feladatai

3.7.2.6.2 A szolgaltatas dijai, kiegyenlitésének modjai
A szolgaltatasok dijanak megallapitasa, kiegyenlitése
Bérmentesitési modok
Postabélyeggel torténd bérmentesités
Ertékjelzés nélkiili postabélyeggel torténd bérmentesités
Postakész boritékok és levelezdlap
Vilaszdijszelvénnyel torténd dijkiegyenlités
Dijhitelezés
Bérmentesitd gép igénybevételével torténd bérmentesités
"Készpénzzel bérmentesitve" jelzés
Keletbélyegzdvel torténd bérmentesitési jelzés
Cimiratba foglalt bérmentesités
Csomagautomata altal nyomtatott feladasi bizonylat
Bérmentesitési jegy és nyomat (bérmentesitési etikett)

3.7.2.6.3 Kiildemények felvétele
Feladasi modok: levélszekrény utjan, postahelyen
A kiilldeményfelvétel altalanos technologiai folyamata
Kozonséges és konyvelt kiildemények felvételének folyamata
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Kiilonszolgaltatassal feladott kiildemények felvétele
Nemzetkozi kiildemények felvétele

A tomeges felvétel folyamata, dijhitelezett feladas
Felado utdlagos rendelkezései

Hirlap-eldfizetések felvétele

Tavirat, Posta-vilagfax felvétele

Szamla- és nyugtaadas

Ertékcikkek és aruk kezelése, értékesitése

3.7.2.6.4 Befizetések elfogadasa ¢€s kifizetések teljesitése
Belfoldi postautalvanyok, kifizetési utalvanyok felvételének teljes folyamata
Tobbletszolgaltatasok ajanlasa, kezelése
Nemzetkdzi utalvany, nemzetkozi gyorsutalvany felvétele, arfolyam alapjan az Osszeg
meghatarozasa
Western Union utalvany felvétele
Befizetések bankszamlara
Készpénzatutalasi megbizas "sarga csekk" felvételének folyamata
Postai szamlabefizetési megbizas "fehér csekk" felvételének folyamata
Feladévevény-masodpéldany készitése
POS-terminal miikodése és kezelése
A bankkartyaval torténd készpénzbefizetés szabalyai ¢és folyamata
Egyéb POS-szolgaltatasok kezelése
Kifizetések bankszamlak terhére
Bankkartyaval torténd készpénzfelvétel szabalyai és folyamata
Utalvanyok (belfoldi és nemzetkozi) kifizetési folyamata, kiilonleges kifizetések (elhunyt
cimére érkezd utalvany, utankiildés, meghatalmazas) szabalyai és folyamata

3.7.2.6.5 Megtakaritasok kezelése
Kamat, hozam, diverzifikacio, portfolio, kamatozasi modok
Szamitasi feladatok kiilonb6z6 kamatozasok mellett
Ugyfelek kockazatvallalasi hajlandosaganak felmérése
Bankszamlatipusok jellemzdi, azonossagok és kiilonbségek
Bankszamlak nyitasa, megbizasok kezelése
Bankszamlahoz kapcsolhato hitelek
Megtakaritasok elhelyezése szamlanyitas nélkiil
Ertékpapirok nyilvantartasi rendje, rontott papirok kezelése
Materializalt és dematerializalt allampapirok értékesitési technoldgidja
Meghatalmazasok, letiltasok, kiilonleges eljarasok
Ertékpapirok visszafizetése, cseréje
Nyeremények atvételi lehetdsége
Bankszamlan 1év6 megtakaritasok kezelése

3.7.2.6.6 Biztositas kozvetitése
Eletbiztositasok és nem életbiztositas jellegii biztositasok kozvetitése, a szerzodés szerepldi
A szerzddéskotes feltételei
Dijfizetési médok
Karesemények, karigény bejelentése
A szerz6dés érvényessége
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3.7.2.6.7 A felvételi tevékenységgel Osszefliggd kezeldi leszamolasi feladatok
Elokésziiletek a leszdmolashoz, munkahely zarasa
Leszamolas a felvett kiildeményekrol, beszedett bérmentesitési dijakrol
Leszamolas a kezelt pénzforgalmi bizonylatokrol, 6sszegekrdl
Leszamolasi okirat elkészitése
Kiildemények, pénzek 6rzése, tovabbadasa mas személy részére

3.7.3 Hattértevékenység postai szolgaltatonal tantargy 230/230 ora
3.7.3.1 A tantargy tanitasanak o6 célja

A Hattértevékenység postai szolgaltatonal tantargy keretén beliil a tanulok olyan postai tevé-
kenységeket ismernek meg, amelyek a szolgaltatds magas szinvonalll ellatasat a hattérben
szolgaljak. A teriilet harom, egymastol elkiilonithet6 részre oszlik. A legosszetettebb feladat a
leszamolasi feladat. A tanulok megismerik a leszamolas jelent6ségét és helyét a postai szol-
galtatasi folyamatban. Megtanuljak elvégezni a leszamolashoz kapcsolodé adminisztrativ fe-
ladatokat. Munkajukat szakmai szoftverek és specialis hardverek segitik, amelyek hasznalatat
szintén a tantargy keretén beliil sajatitjak el. A masik hattértevékenység a rovatolas. Ennek
soran torténik a felvett kiildemények csoportositasa, egységekbe csomagolasa és atadasa a
logisztikai teriiletnek. A diakok megtanuljak onalldéan iranyitani a szallitas elékészitési mun-
kalatait és a postai kiséréokiratok, dokumentumok Kkit6ltését, valamint a szallitoeszk6zok és
programok hasznalatat. A harmadik teriilet az érkezett kiildemények kiosztasa. A tanuldok
megismerik a kiildemények atvételi szabalyait, figyelembe veszik a PSZASZF-ben kihirdetett
specialis, illetve kiilonleges kézbesitési feltételeket. Megtanuljak kezelni a nem kézbesithetd
kiildeményeket.

3.7.3.2 A tantargyat oktatdo végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo6 specialis elvarasok

3.7.3.3

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

3.7.3.4 A képzés orakeretének legalabb 40%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
lizem stb.) kell lebonyolitani.

3.7.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Kiildeménnyel,

utalvannyal, egyéb
bizonylattal lesza-
moltatja a munka-

helyet, kézbesitoket.

Altalanos leszamol-
tatasi szabalyok.
Felvételi és kézbesi-
tési tevékenységgel
Osszefiiggod lesza-
molasi feladatok.

Teljesen 6nalloan

Logikus, gyors €s
racionalis gondol-
kodas.

Folyamatos egyiitt-
miikodés, digitalis
és személyes kom-

Szakmai szoftverek
és hardverek, POS-
terminal, PDA
hasznalata
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Beszedett és kifize-
tett 0sszegek alap-

Munkahelyek le-

i szamoltatasanak Teljesen onalldan
jan mérlegeket :
Lo Ismerete.
készit
S . Leszamolasok 6sz-
Megallapitott pénz- 2

tari eltéréseket
keres, rendez.

szesitése. Eltérések
(hiany/tobblet)
kezelése.

Teljesen onalldan

Kiallitja a leszamo-
lashoz kapcsolhato
okiratokat.

Felvételi tevékeny-
séghez kapcsolodo

leszamoltatas isme-
rete.

Teljesen 6nalloan

Készpénz beszol-
galtatast készit.

Napi zaras ismerete

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldan

Ellatmanyt igényel.

Napi zaras ismerete

Instrukcid alapjan
részben 6nalldéan

Osszeallitja a pos-
tahely napi elsza-
molasat.

Napi zaras és le-
szamolas ismerete.

Instrukcié alapjan
részben Onalléan

Zarlatokat készit, a
felvett kiilldeménye-
ket fajtanként, ira-
nyonként csoporto-
sitja.

Zarlatkészités isme-
rete

Teljesen onalldan

Elvégzi a kiilldemé-
nyek kiosztasat
hazhoz és postahe-
lyi kézbesitésre.

Konyvelt és nem
konyvelt kiildemé-
nyek, utalvanyok,
csomagkiildemé-
nyek, tételes kiil-
demények kiosztasa
hazhoz és postahe-
lyi kézbesitésre.

Instrukcioé alapjan
részben 6nalldéan

munikacié a mun-
katarsakkal.
Osszetett feladatok
megoldasa.

Szakmai szoftver és
hardver eszk6z6k
hasznalata

Szakmai szoftverek
hasznalata

Szakmai szoftver és
hardver eszk6zok
hasznalata

Szakmai szoftver
hasznalata

Szakmai szoftver
hasznalata

Szakmai szoftver
hasznalata

Szakmai szoftver és
hardver esz-kozok
hasznalata

Szakmai szoftver és
hardver esz-kozok
hasznalata

3.7.3.6

3.7.3.6.1

Az elszamolasra vonatkozo6 torvényi szabalyozasok

A tantargy témakorei

Leszamolas alapjai
Leszamolasi alapfogalmak és alapfolyamatok

A leszamolasrol altalaban
Postahelyen beliili ellatméanyok és beszolgaltatasok kezelése
A leszamoléasok id6pontja

A leszamolés altalanos struktardja

Az Onleszdmolas lehetdsége
A leszamolashoz kapcsolodo okiratok
A leszdmoléasok Gsszesitése
Az eltérések kezelése (hiany/tobblet)

3.7.3.6.2

Felvételi tevékenység leszamolasa

Felvételi tevékenységgel 0sszefiiggd leszamolasi feladatok
Eldkésziiletek a leszdmolashoz
Leszamolas a felvett kiildeményekr6l
Leszamolas a beszedett bérmentesitési dijakrol
Leszamolas a felvett, kezelt bizonylatokrol
Leszamolas okirati elkészitése

Okiratok, pénzosszegek, kiilldemények atadasa/atvétele
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3.7.3.6.3 Kézbesitési tevékenység leszamolasa
Kézbesitési tevékenységgel 0sszefliggd leszamolasi feladatok
Eldkésziiletek a leszdmolashoz
Leszamolas a kézbesitett kiilldeményekrdl
Leszamolas a nem kézbesitett kiilldeményekrdl
Leszamolas a kézbesitéskor beszedett dijakrol
Leszamolas okirati elkészitése
Okiratok, pénzosszegek, kiildemények atadasa/atvétele
Nem kézbesitett kiildemények tovabbi kezelése

3.7.3.6.4 Napi zéras, elszamolas
Szolgaltatohely napi zarasaval/osszesitésével kapcsolatos teenddk
Ugyfélszolgalati munkahelyek napi dsszesitésének készitése
Beszolgaltatas dsszeallitasa
Szolgaltatohely napi Osszesitésének készitése
Eltérések tipusai és kezelésiik
NER analitikak
Pénzforgalmi szamadasok Osszeallitasa és tovabbitasa
Ellatmany igénylése és atvétele
Szolgaltatohely havi zarasaval/osszesitésével kapcsolatos teenddk

3.7.3.6.5 Egyéb fopénztarosi feladatok
Arukezelés alapjai
Kezeldnek torténd kiosztas és elszamolas
Viszonteladoi értékesités feladatai
Rontott postai €s pénziigyi értékcikk kezelése
Sorsjegynyeremények kifizetése
Készpénzvaltas a fOpénztarban

3.7.3.6.6 Rovatolas
Felvételi teriilettdl atvett killdemények, okiratok kezelése
Rovatolasi kimutatas
Kiildemények csoportositasa
Kiildemények feldolgozasi folyamata
Kiildemények egységekbe foglalasa, elokészitésre tovabbitasa
Zarlat készitése

3.7.3.6.7 Kézbesitendd kiildemények kiosztasa
A kioszt6 szolgalat altaldnos szabalyai
Hazhoz kézbesités terjedelme bel- és kiilteriileten
Postan kézbesitendd kiildemények
Nem konyvelt kiildemények kiosztasa hazhoz €s postahelyi kézbesitésre
Portozas
Vélaszkiildemények kiosztasa
Tobbletszolgaltatassal feladott levélkiildemények kiosztdsa hazhoz és postahelyi kézbesi-
tésre
Utalvanyok kiosztasa hazhoz és postahelyi kézbesitésre
Csomagkiildemények kiosztasa hazhoz és postahelyi kézbesitésre
Tételes kiildemények kiosztadsa hazhoz és postahelyi kézbesitésre

49/69. oldal



Taviratok kiosztasa
Kézbesitok atvételi feladatai

3.7.4 Postahelyi kézbesités tantargy

3.74.1

A tantdrgy tanitasanak fo célja

70/70 ora

A Postahelyi kézbesités tantargy oktatasanak célja, hogy a didkok megtanuljak a szakmai
szoftverek és hardverek segitségével a kiildeményeket szabalyosan kézbesiteni. Megismerik
az atvételi jogosultak korét, az azonositas modjat, az atvételi elismerés technikai menetét.
Megtanuljak a kézbesithetetlen kiildeményeket kezelni és tovabbi ttjukat behatarolni. A tan-
targy foglalkozik a jogi személyek, gazdalkodo szervezetek részére érkezo kiildemények atveé-
teli jogosultjaival, meghatalmazottnak torténd kézbesitéssel, illetve a kdzvetett kézbesitéssel.

3.74.2

3.74.3

3.74.4

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.745

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vo-
natkozo specialis elvarasok

A képzés orakeretének legalabb 40%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely,

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altaldnos és szak-
mahoz k6t6do

ségek Ismeretek 16sség mértéke moédok, attitidok digitalis kompe-

tencidk

Postai

szolgaltatohelyen Atvételi jogosultak, Szakmai szoftver

maganszemélynek igazoltatasi okirat- . I . ]

Teljesen 6nalldoan vonalkodolvaso,

vagy szervezetnek ok, dokumentumok PDA kezelése

kiildeményeket kezelése.

kézbesit. Pontos, koriltekintd

Postahelyi kézbesitd
munkahelyet kezel
postai szolgaltatd
informatikai rend-
szerében.

Munkahely nyitasa,
zarasa, killdemé-
nyek rogzitése a
rendszerben.

Teljesen 6nalléan

Fiokbeérlok kiilde-
ményeit rendezi €s
kézbesiti.

Kézbesités fiokbér-
16knek

Teljesen 6nalldan

Cimzettekkel, atvé-
teli jogosultakkal
kommunikal, ada-
tokat egyeztet.

Atvételi jogosultak
kore, azonositasi
okiratok, igazolta-
tas..

Teljesen 6nalloan

Sériilt kiilldeménye-
ket kezel.

Letéti kiildemények
kezelése

Instrukcié alapjan
részben Oonalloan

adatellendrzés,
szabalyzat el6irasa-
inak preciz betarta-
Sa.

Atvevékkel szem-
ben elézékeny,
udvarias, problé-
mamegoldo,
egyiittmiikodé ma-
gatartas tanusitasa.

Szakmai szoftver,
vonalkodolvaso,
PDA kezelése

Szakmai szoftver és
hardver hasznéalata

PDA kezelése,
nyomtato, szakmai
szoftver hasznalata

Digitalis mérlegek,
irodai és szakmai
szoftver hasznalata
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3.7.4.6 A tantargy témakorei

3.74.6.1 Postahelyi kézbesités altalanos ismeretek
Postahelyi kézbesitd feladatai
Postahelyi kézbesités dokumentumai
Atvételre jogosultak maganszemélyek esetén
Atvételre jogosultak szervezetek esetén
Atvétel igazolasara alkalmas igazolvanyok, dokumentumok
Meghatalmazas
Postahelyi kézbesité munkahelyének nyitasa/zarasa a postai szolgaltatd informatikai rend-
szerében

3.74.6.2 Postahelyi kézbesités
Erkezett postai kiildemények kezelése, atvétele kézbesitésre
A kiildeménykézbesités technologiai folyamata
Ertesitett kiildemények kézbesitése
Postan maradora cimzett kiildemények kézbesitése
Fiokra, raktarra cimzett kiildemények kézbesitése
Kozvetett kézbesités
Kézbesithetetlen postai kiildemények kezelése
Kézbesitett kiilldemény visszavétele, kezelése
Sériilt kiilldemény kezelése
Eldkésziilet a leszdmolashoz

3.7.5 Kispostavezet6i szakmai ismeretek tantargy 50/50 éra

3.7.5.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a diadkok megismerjék a biztonsaggal kapcsolatos vezetdi
feladatokat, feleldsségeket, a postai szolgaltatohely belsé rendjét, a kulcsok kezelését, vala-
mint az adatvédelemre és az informatikai biztonsagra vonatkozo vezet6i kotelezettségeket.
Megismerjék a kispostara vonatkozé humanerdforras-menedzsmentet, az iligyfélkdzponta
iizemeltetést, a hatékony munkaszervezést, a postai szolgaltatds biztositasanak feltételeit.
Megismerik a vezetdi ellenérzési és gazdalkodasi feladatokat, a kapcsolodod elbirasokat és
folyamatokat. Elsajatitjak az irat- és panaszkezelés szabalyait, valamint a postahelyek atada-
sara vonatkozo tudnivalokat.

3.7.5.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-

natkoz6 specialis elvarasok

3.7.5.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.75.4 A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmibhely,
iizem stb.) kell lebonyolitani.
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3.7.5.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo

ségek Ismeretek 16sség mértéke | modok, attitidok |  digitalis kompe-
tenciak
1 , . | Beléptetés,
Vezetéként elvégzi szolgaltatéhely

a biztonsaggal kap-
csolatos feladatokat,
¢s az elodirasoknak
megfelelden, fele-
16sséggel kezeli a
beléptetést, a
szolgaltatohely
kulcsait és az ada-
tok védelmét.

bels6 rendje, kul-
csok kezelése, adat-
védelemmel és
informatikai bizton-
sdggal kapcsolatos
vezetdl  feladatok.
Felel6sség a bizton-
sagért.

Teljesen onalldan

Alkalmazza a mun-
kaviszony létesité-
sének szabalyait, a
kapcsolodo munka-
iigyi folyamatokat.
Elvégzi a kapcsolo-
do feladatokat.

Munkaviszony

létesitése, munka-
er6-felvétel, mun-
kavégzéssel Ossze-
figgd fogalmak,
kapcsolodoé nyilvan-
tartasok, dokumen-
tumok.  Szabadsa-
gok kezelése

Teljesen 6nalloan

Postavezetdi elle-
nérzési feladatokat
tervez, végrehajt és
dokumental.

Ismeri a vezetbi
ellenérzés  céljat,
feladatait, alapelve-
it, valamint az elle-
nbrzést végzo fele-
16sségét, jogait ¢és
kotelességét. A
vezetéi  ellendrzés
tervezése, szervezé-
se. Az ellen6rzés

Teljesen 6nalloan

végrehajtasa,  do-
kumentalasa.
Alkalmazza a gaz-
dalkodasi t:eladflto- Kéltséggazdalko-
kat, az elvart kolt- , , .
. . . das, gazdalkodasi
séggazdalkodas elvardsok.  anvad-
figyelembevételével ’ yag

megrendeli a szol-
galtatas ellatasdhoz
sziikséges anyago-
kat, értékcikkeket,
kereskedelmi aru-
kat, eszkozoket.

igénylés (lizemvite-
li, szamitastechni-
kai), értékcikk és
kereskedelmi  aru
igénylése.

Teljesen 6nalléan

Alkalmazza az
igyiratkezelés alta-
lanos szabalyait, a
megszerzett ismere-
tek alapjan iktatast
végez.

Ugyiratkezelés
altalanos szabalyai,
iktatas.

Teljesen 6nalldan

A megtanult isme-
retek, modszerek
hatékony és felel6s-
ségteljes alkalmaza-
saval torekszik
mindig a helyzethez
igazitott megolda-
sokra.

Irodai alkalmazasok
felhasznaloi szintl
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznaloi szinti
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznaloi szint
ismerete
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Figyelembe veszi a
postahelyek atada-
sara vonatkozo
iranyelveket, posta-
hely atadasat késziti
eld.

Iranyelvek a posta-
hely atadasahoz. Az
atadas elokészitése.

Teljesen onalldan

Irodai alkalmazasok
felhasznaloi szint
ismerete

3.7.5.6 A tantargy témakorei

3.75.6.1 Vezetdi biztonsagi feladatok
Felel6sség a biztonsagért
Beléptetés

A szolgéltatohely bels6 rendje

Kulcsok kezelése

Biztonsagi felkészités, oktatas

Biztonsagi ellendrzések, vizsgalatok

Adatvédelemmel és az informatikai biztonsdggal kapcsolatos vezetdi feladatok
A vezeté munkavédelemmel kapcsolatos feladatai

A vezeto tliz-, katasztrofa- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos feleléssége

3.7.5.6.2 Humaner6forras-menedzsment a kispostan
Munkaviszony létesitése, munkaerd-felvétel
Munkavégzéssel Osszefiiggd fogalmak, kapcsolddo nyilvantartasok, dokumentumok
Szabadsagok kezelése
Bér-¢és létszamgazdalkodas
Postai juttatasok, 6sztonzési rendszer
Munkaéba jarashoz kapcsolodo koltségtérités
Munkaiigyi hatdsagi ellendrzésekkel kapcsolatos feladatok
Képzési igények kezelése, jelzése
Munkakori felkészités, munkahelyi oktatdsok
Ugyfélkozponth iizemeltetés, hatékony munkaszervezés
Postai szolgaltatas biztositasa, kapcsolddo szervezési feladatok

3.7.5.6.3 Postavezetdi ellendrzés
A vezet0i ellendrzés célja, feladatai, alapelvei
Az ellendrzést végzo feleldssége, joga €s kotelessége
A vezetoi ellenOrzés tervezése, szervezése
Kézbesitést végzok ellendrzése
Az ellendrzés végrehajtasa, dokumentalasa

3.75.6.4 Gazdalkodasi feladatok
Koltséggazdalkodas, gazdalkodasi elvarasok
Anyagigénylés (lizemviteli, szamitastechnikai)
Ertékcikk és kereskedelmi aru igénylése
Kerékpar igénylése, karbantartasa
Postai eszkdzok leltarozasa, selejtezése
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3.7.5.6.5 Irat- és panaszkezelés
Az ligyiratkezelés altalanos szabdlyai
Iktatas
Irattarozas és selejtezés
Ugyfélbejelentések, alapfogalmak
Panaszkezelési eljaras
Kiildeménnyel kapcsolatos karigény kezelése

3.7.5.6.6 Postahelyek atadéasa
Iranyelvek a postahely atadasahoz
Az atadés formai
Az atadas eldkészitése
Postavezetdi tevékenység ataddsa
A fopénztar és a postahelyi készletek, eszkdzok atadasa
Kiildemények atadasa
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3.8 Logisztika megnevezési tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 278/278 ora

A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A Logisztika tanulasi teriilet keretében a leendé munkavallalok megismerik a logisztika fo-
galmat, feladatait, eszkozeit, valamint a vallalkozasok tevékenységét segitd logisztika szolgal-
tatasok helyét és szerepét. Megismerkednek a logisztika jelentéségével, torténeti kialakulasa-
val, szemléletmodjaval, rendszerével, folyamataval, eszkozeivel és gyakorlati alkalmazasaval.
A tanulok részletesen foglalkoznak a logisztikai rendszer fogalmaval, vallalati és makrogaz-
dasagi szintli értelmezésével, a logisztikai szemléletet meghatarozé elvekkel, azok jelentOsé-
gével, valamint az ellatasi lanc fogalmaval, felépitésével és menedzselési lehetdségeivel. Az
anyagaramlasi folyamatok részletes attekintésén és az informacidaramlas jelentdségének
megértésén tal a digitalis adatkezelés korszerli alkalmazasi teriileteivel is megismerkednek. A
tanulasi teriileten beliil az altalanos logisztikai ismeretek mellett a 13. évfolyamon kiilon fog-
lalkoznak a postai logisztikaval.

3.8.1 Altalanos logisztikai ismeretek tantargy 150/150 6ra

3.8.1.1 A tantdrgy tanitdsanak f6 célja

Az Altalanos logisztikai ismeretek tantargy oktatasanak célja, hogy a didkok megismerjék a
logisztika fogalmat, felhaszndlasi teriileteit, hatdsat és jelentdségét a multban és napjainkban.
Tanulnak a vallalaton beliili logisztikai tevékenységekrol €s elsajatitjak a logisztikai megko-
zelitéshez szilikséges rendszerszemléletet, illetve a vallalati folyamatokban megjelend operativ
tevékenységek optimalizalasdhoz sziikséges logikus gondolkodast. A tantargy foglalkozik a
technologiai hatékonysagot, illetve 1étszamgazdalkodast segité alapvetd szamitasi modsze-
rekkel, amelyek elsajatitasa utan a tanulok onalldan is képesek lesznek kalkulaciokat végezni.
Az aru- és informacidaramlas Osszefliggéseinek megértéséhez kiilondsen fontos, hogy meg-
ismerjék a termelés, fogyasztas, Gijrahasznositas harmasat, azaz a korforgasos gazdasagot és
az osszehangolas fontossagat. Az elektronikus adatkezelés és a digitalis informacidaramlas
témakorhoz kapcsoléddan fontos, hogy a tanulok megismerjék a mindennapi felhasznalas
(elektronikus bizonylatkezelés, online ligyintézés, offline navigacid stb.) teriileteit, és 1épést
tartsanak a technikai fejlédéssel (Big Data, ipar4, Ml).

3.8.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok
Kozgazdasz és/vagy tobbéves munkatapasztalat a logisztikai menedzsment teriiletén.

3.8.1.3  Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak

3.8.1.4 A képzés oOrakeretének legalabb 20 %-at gyakorlati helyszinen (tanmihely,
iizem stb.) kell lebonyolitani.
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3.8.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Ertékeli és kiva-
lasztja a beszallitot.

Piaci verseny €s
kooperacio, ajanlat-
kérés menete, be-
szallito-értékelési
eljarasok.

Teljesen 6nalloan

Gazdasagos rende-
1¢ési készletnagysa-
got szamit (EOQ).

Teljeskoltség kon-
cepcid, trade-off,
készletezési model-
lek.

Teljesen onalldan

Online megrende-
1ést készit.

Arképzés, listaar,
beszerzési ar

Teljesen onalldan

ABC-elemzést

Készletértékelés, a

Teljesen 6nalloan

készit. Pareto-elv
Megoldja a terme- Termeléstervezés,
lésititemezési felada- | termelési hatékony- | Teljesen 6nalloan
tokat. sag.
Termeléstervezés,
Termelési anyag- gyartmanyfa, szik-
sziikséglet- séglettervezés,

szamitast végez
(MRP).

termelési vezér-
program, MRP-
modszertan.

Teljesen onalldan

Elvégzi a disztribu-
cios sziikséglet
Kiszamitasat (DRP).

Elosztasi rendsze-
rek, disztribucids
csatornak, DRP-
modszertan

Teljesen dnalldan

Offline helymegha-
tarozast végez,
feltételekhez kotott

GPS-rendszer, na-
vigacids rendszerek,

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

, térképismeret
utvonalakat tervez. P
o, Okma-
E-szamlat és/vagy .
110t >7 .. | nyok/hivatalos . .,
szallitolevelet készit Instrukcié alapjan
. . dokumentumok \ . 112
online alkalmazas- - . részben 6nalldéan
tartalmi/formai
sal. . .
kovetelményei.

Elektronikus tigyin-
tézési feliileten
(tigyfélportal
és/vagy cégportal)
hajt végre feladato-
kat

Elektronikus adat-
csere (EDI, G2C,
G2B)

Instrukcié alapjan
részben onalloan

A megtanult isme-
retek hatékony és
felelosségteljes
alkalmazasaval
torekszik a magas
szinvonalu és ope-
rativ és/vagy kreativ
megoldasokra.

Célzott keresés az
interneten, irodai
alkalmazasok fel-
hasznaloi szint
ismerete

Internethasznalat és
irodai alkalmazasok
hasznélata

Internethasznalat és
informatikai alkal-
mazas és mobil
alkalmazasok keze-
lése

Internethasznalat és
alkalmazasok keze-
1ése

Internethasznalat és
alkalmazasok keze-
lése

3.8.1.6

3.8.16.1

A tantargy témakorei

Logisztika alapok

A logisztika fogalma

A logisztika eredete, kialakulasa, fejlodési szakaszai

A logisztika meghatarozasa, a logisztikai szemlélet jellemzdi
A rendszerszemlélet, 6sszkoltségszemlélet és vevOorientaltsag 6sszehangolasa
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A logisztika helye a vallalati struktardban

A logisztika alkalmazasi teriiletei, f6 tevékenységei

A logisztikai szolgaltatok jellemzdi, csoportositasa

Logisztikai szolgaltatokdzpontok

Az ellatasi lanc fogalma

Visszutas logisztika

A korszerii logisztika jellemz0 tendencidi és kihivasai napjainkban

3.8.1.6.2 Logisztikai rendszer
A vallalkozas aramlasi folyamatainak értelmezése ¢és Osszehangoldsa a vallalaton beliil és
azon tul
Beszerzés/ellatas. Készletezés. Gyartas/termelés. Disztriblicid/elosztas
Az ellatasilanc-menedzsment sziikségessége
Az ostorcsapas-effektus jelensége, okai, kikiiszobolése. (VMR)
Mikrologisztikai, metalogisztikai és makrologisztikai rendszerek
Az EU rendszere ¢és infrastruktira-fejlesztési torekvései (TEN)
Aruszallités
Az informaciomenedzsment sziikségessége
Egyéb logisztikai rendszerek (katonai, stratégiai, kozellatasi, kézbesitési, postai stb.)

3.8.1.6.3 Logisztikai folyamatok tervezése és optimalizalasa
A technoldgiai és gazdasagi hatékonysag 6sszefiiggései
A koltséghatékonysag és termelékenység Osszefiiggései
A termeléstervezés €és termelésiranyitas elvei
Optimalis logisztikai rendszer kialakitdsanak szempontjai
Termelési tervek készitése. Aggregat tervezés
Ellatas/beszerzés tervezése, beszallito-értékelés
Készletek tervezése, értékelése, ABC-elemzés, EOQ-szdmitas
Termelés tervezése, MRP, litemezési feladatok
Disztribucio6 tervezése, DRP

3.8.1.64 Mindségmenedzsment
A mindség fogalma, fejlodése
Mindség és megfeleldség vevoi/eladoi szempontjai
Kiszolgalasi szinvonal, 4p, 4C. Megfelel6ségek SM, OM
Szabvanyositas, ISO-rendszer
Mindseégfejlesztés, TQM, PDCA
Mindségbiztositas, mindség-ellendrzés
Mindség jogi vonatkozasai

3.8.1.6.5 Informéaciémenedzsment és alkalmazott technoldgia
Az aru- és informaciddramlas 6sszehangolasanak sziikségessége
A technologiai fejlddés hatdsai az informacidmenedzsmentre
A hatékony adatfeldolgozas feltételei, eszkdzei, modszerei és technologidja
Az adatkezelés és adatfeldolgozas digitalizacidja a logisztika teriiletein
Korszertli adatkezelési trendek, rendszerek, eljarasok (Big Data, MI, GDPR)
EDI, e-business (B2B, B2C, G2C, G2B)
Aruazonosito és arukovetd rendszerek (EAN, vonalkéd, QR kod)
Digitalis helymeghatarozas és utvonaltervezés (GPS)
Az Ipar4 fogalma, fejlodése, hatasai, lehetdségei és kihivasai
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3.8.1.6.6 Globalizacio ¢és a korszerl logisztika jelenségei, kihivasai
A globalizacid jelensége ¢és az érzékelhetd trendek hatésai, illetve kihivasai
A fogyasztoi tarsadalom, vilagpiac, kornyezetterhelés, fenntarthatésag, technologiai fejlo-
dés
A termelési, kereskedelmi stlypontok athelyezddése
A fogyasztoi szokasok atalakulasa
Atalakul¢ szallitasi, kereskedelmi, ellatasi rendszerek

3.8.1.6.7 Citylogisztika, urbanlogisztika
A citylogisztika fogalma, feladatai
A varosi aruszallitas és informaciomenedzsment teriiletei, feladatai
Centrum-periféria jelenség a varosi ellatas rendszerében
Az Gjrahasznositas és hulladékkezelés fogalma, szintjei, feladatai, megvalositasi lehetdsé-
gei
Informacidémenedzsment és technologiai fejlesztés az urban-logisztikdban
A varosi aruszallitas és tomegkozlekedés kornyezetkiméld megoldasi lehetdségei
Fogyasztoi igények és kornyezettudatossag Osszeegyeztethetdsége az aru-, személy-, €s
hulladékszallitas varosi lehetdségeivel

3.8.2 Postai logisztika specialitasai tantargy 128/128 ora

3.8.2.1 A tantargy tanitadsanak f6 célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld megismerje a postai szolgaltatd logisztikai rend-
szerét, a kapcsolddo rendszereket, eszkozoket. Megtanulja, hogyan épiil fel a postai iranyito-
szam, a jaratokrol, zarlatokrol, a szallitasra keriil6 kiilldemények csoportositasardl és a tovab-
bitasukhoz hasznalt eszk6zokrdl. Megismerje a kiilldeményiranyitasi feladatokat, a vonatkozo
szallitasi dokumentumokat, a kezelési rendellenességeket, szabalytalansagokat, illetve ezek
rendezési modjait. Képet kapjon a postai szolgaltatd feldolgozasi folyamatait tdmogatod IT-
rendszerekrol, hasznalatukrol.

3.8.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-

natkozo specialis elvarasok

3.8.2.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.8.24 A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely,
iizem stb.) kell lebonyolitani.
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3.8.25

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Postai logisztikai
eszkozoket, 1étesit-
ményeket, a logisz-
tikai halozatot, a
szallitasi feladatokat
meghatarozé ténye-
z6ket ismer fel.
Postai iranyitosza-
mok alapjan csopor-
tositja a kiildemé-
nyeket.

Logisztikai eszko-
70k, 1étesitmények,
posta logisztikai
halozata, postai
iranyitoszamok
bevezetése, felépi-
tése, hasznalata. A
szallitasi feladatokat
meghatarozé ténye-
z0k. Kiilldemények
csoportositasa fel-
dolgozasi szem-
pontok szerint.

Teljesen onalldan

Bemutatja a jarato-
kat, a jarati rendet, a
postai jaratszerve-
z¢st, az anyagmoz-
gatod és egységra-
komany-képzd
eszkozoket

A kiildemények
tovabbitasahoz
hasznalja a postai
szolgaltatd eszkoze-
it.

Jaratok csoportosi-
tasa, jarati rend,
jaratszervezés.
Kiildemények to-
vabbitasahoz hasz-
nalt eszkozok.
Anyagmozgato és
egységrakomany-
képzo6 eszkozok.

Teljesen onalldan

Adott postai szol-
galtato részére 6Sz-
szeallitja a zarlatot,
elkésziti a kapcso-
16d6 dokumentaci-
ot.

Zarlatokkal kapcso-
latos tudnivalok.
Zarlatok készitése,
dokumentalasa.

Teljesen 6nalldoan

Bemutatja a postai
logisztikai szerveze-
teket és feldolgozasi
rendjiiket, a kiilde-
mények iranyitasat,
a szallitas doku-
mentumait. Elvégzi
a zarlatok atadas-
atvételét.

A postai logisztikai
szervezetek és fel-
dolgozasi rendjiik.
Belfoldi és nemzet-
kozi kiilldemények
iranyitasa. Zarlatok
atadas-atvétele. A
szallitas dokumen-
tumai.

Teljesen 6nalléan

A megszerzett is-
meretek alapjan az
érkezett értéknyil-
vanitasos, sériilt
csomaggal kapcso-
latos szabalytalan-
sagot kezeli, doku-
mentalja.

Szabalytalansagok
rendezésének alap-
elvei. Tételesen
kezelt anyaggal
kapcsolatos sza-
balytalansagok.
Kiildeményekkel
kapcsolatos sza-
balytalansagok.

Instrukcié alapjan
részben onalloan

A megszerzett is-
meretek hatékony
és felelosségteljes
alkalmazasaval
torekszik a postai
szolgaltatonal vég-
zendod logisztikai
feladatok hatékony
ellatasara.

Irodai alkalmazasok
felhasznaloi szint
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznaloi szint
ismerete

Irodai alkalmazasok
felhasznaloi szint
ismerete

59/69. oldal




Hasznalja a postai
szolgaltato logiszti-
kai tevékenységét
tdmogato IT-
rendszereket.

A postai szolgaltato
logisztikai rendsze-
rei.

Instrukcié alapjan
részben o6nalléan

Postai szolgaltatd
logisztikahoz kap-
csolodo IT-
programjainak fel-
hasznaldi szintii
ismerete

3.8.2.6 A tantargy témakorei

3.8.26.1 Posta logisztika rendszere
Logisztikai eszk6zok, 1étesitmények
A posta logisztikai halozata
A postai irdnyitdoszdm rendszer bevezetése, felépitése, hasznalata
Szallitasi feladatokat meghatarozo tényezok
Kiildemények csoportositasa feldolgozasi szempontbol

3.8.2.6.2 Szallitasi rendszerek
Jaratok csoportositasa
Jéarati rend
Jaratszervezés
Zarlatokkal kapcsolatos tudnivalok
Kiildemények tovabbitasahoz hasznalt eszkdzok
Anyagmozgato és egységrakomany-képzo eszkdzok
Veszélyes aru szallitasa

3.8.2.6.3 Kiildeményiranyitasi feladatok a feldolgoz6 haldzatban
A postai logisztikai szervezetek €s feldolgozasi rendjiik
Belfoldi és nemzetkozi kiilldemények iranyitasa
Zarlatok atadas-atvétele
A szallitas dokumentumai

3.8.2.64 Kezelési rendellenességek, szabalytalansagok
A szabdlytalansagok rendezésének alapelvei
Szallitassal kapcsolatos szabalytalansagok
Zarlatok elmaradasa, atrovatolas
Okirat hianya
Tételesen kezelt anyaggal kapcsolatos szabalytalansagok
Kiildeményekkel kapcsolatos szabalytalansagok
Téviranyitott kiildemények kezelésével kapcsolatos feladatok

3.8.2.6.5 Informatikai rendszerek

A postai szolgaltato logisztikai tevékenységét tamogatd IT-rendszerek bemutatasa, haszna-
lata
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3.9 Ugyfélkezelés és vezetési ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 130/130 6ra

A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
Az Ugyfélkezelés és vezetési ismeretek tanuldsi teriilet keretében a tanuld megismeri a haté-
konyan miikodo tigyfélkapcsolati rendszert. Megtanulja, hogyan lehet tipusok szerint csopor-
tositani az tigyfeleket, és adott helyzetben, adott tipust vasarld esetén, mely modszerek a leg-
eredményesebbek. A teriilet 6sszefoglalja az eredményes panasz- és reklamaciokezelés esz-
kozrendszerét és bemutatja az tigyfélkapcsolati munkatarsakra vonatkozo etikettet és illem-
szabalyokat. A tanulok megismerik az értékesitési folyamat 1épéseit és az egyes elemek jel-
lemzGit. A tanulasi teriilet bemutatja a vezet6i szereppel jaro feladatokat és felel6sséget, va-
lamint a vezetvel kapcsolatos elvarasokat. Megismerik a helyzetfiiggd vezetés modszertanat,
a hatékonyan miikodd csapat kialakitasanak és fejlesztésének lehetdségeit.

3.9.1 Ugyfélkezelés tantargy 80/80 6ra

3.9.1.1 A tantdrgy tanitdsanak f6 célja

Az Ugyfélkezelés tantargy oktatisanak célja, hogy a tanulok megismerjék az ligyfélszolgalati
tevékenység jellemzdit, formait, az tigyfélorientaltsag fontossagat, valamint elsajatitsak a rek-
lamacio és panaszkezelés szabalyait. Tanulmanyaik befejeztével képesek legyenek megkii-
16nboztetni az tigyféltipusokat, és ismerjék az ligyfélszegmentacié szabalyait. Ismerkedjenek
meg az tigyfélkapcsolatok kezelésének hatékony eszkozeivel, és megértsék azok fontossagat.
Sajatitsak el az oltozkodésre/megjelenésre vonatkozo szabalyokat, az alapvetd iizleti etikettet,
¢s a munkajuk soran az eléirasoknak megfeleléen viselkedjenek. A tanulok megismerik az
értékesités jelentoségét, az értékesités 1épéseit, és az egyes 1épések soran alkalmazandd mod-
szereket, szabalyokat.

3.9.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-

natkozo specialis elvarasok

3.9.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.9.14 A képzés orakeretének legalabb 60%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely,
iizem stb.) kell lebonyolitani.
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3.9.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Bemutatja az ligy-
félszolgalati tevé-
kenység jellemzdit,
formait, és eleget
tesz az elvarasok-
nak. Képes az tigy-
félorientalt szemlé-
let szerinti feladat-
megoldasra.

Ugyfélkdzpontisag
fontossaga, jelentd-
sége, ligyfélszolga-
lati tevékenység
jellemz6i, formai,
igyfélszolgalati
munkatars feladatai,
igyfélszolgalati
munkaban elvart
viselkedési normak,
tigyfélszolgalati
tevékenységet vég-
z6kkel szembeni
elvarasok.

Teljesen onalldan

Alkalmazza az
uizleti etikett szaba-
lyait, az elvart hiva-
tali norma szerint
viselkedik.

Uzleti etikett szaba-
lyai, illemszabaly-
ok, hivatali viselke-
dési formak és nor-
mak.

Teljesen onalldan

Beazonositja a
kiilonboz6 tgyfélti-
pusokat, és a tipus-
hoz illeszkedd tigy-
félkezelési modszert
alkalmaz.

Ugyféltipizalas
jelentésége, alkal-
mazasi teriletei,
igyféltipizalasi
elméletek, tigyfélti-
pusok és jellemzbik,
az egyes ligyféltipu-
sok kezelésének
mobdszertana, nehéz
igyféltipusok keze-
1ése, tigyféltipusok
és személyiségtipu-
sok kozti 6sszefiig-
gések.

Teljesen 6nalldoan

Szegmentalja a
postai szolgaltatoi
szektor ligyfélkorét.

Ugyfélszegmentalas
fontossaga, célja,
folyamata és mod-
szertana. Adatgyiij-
tés kiilsd és belsd
forrasokbol, az
ugyfél elégedettsé-
gét befolyasolo
tényezok. VIP iigy-
félkor azonositasa,
kialakitasa.

Instrukcid alapjan
részben Oonalloan

A megtanult isme-
retek, modszerek
hatékony és felel6s-
ségteljes alkalmaza-
saval torekszik a
helyzethez igazitott
megoldasok alkal-
mazasara.

Irodai alkalmazasok
felhasznalo szint
ismerete
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Hatékonyan alkal-
mazza a megszer-
zett ismereteket a
gyakorlatban az
tgyfélkezelés soran.

Az tigyfélkezelés
fontossaga, sikeres
igyfélkezeléshez
sziikséges attitd,
asszertivitas az
igyfélkezelésben,
problémamegoldo,
konfliktuskezeld
modszerek, panasz-
és reklamaciokeze-
1és folyamata, esz-
kozei, a nyertes-
nyertes helyzet
megteremtése.

Teljesen 6nalloan

Felismeri a stressz
jeleit onmagan és
masokon, és a tanult
modszerekkel kezeli
azt.

A stressz fogalma,
okai, egyénre gya-

korolt hatasai. A
stressz jeleinek
felismerése.
Stresszkezelési
modszerek.

Teljesen onalldan

Postai szolgaltata-
sokat értékesit.

Ertékesitési folya-
mat épései, az
egyes 1épések soran
alkalmazandé mod-
szerek, szabalyok.

Teljesen 6nalloan

3.9.1.6

3.9.16.1

Az tigyfélkozpontusag jelentése, jelentdsége, szerepe

A tantargy témakorei

Ugyfélkdzponti szolgaltatas
Az tigyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzoi
Az ligyfélkapcsolat fontossaga

Az ligyfélkdzpontli gondolkodas jellemzoi
Az tligyfélszolgalati tevékenység elemei
Az optimalizalt tigyfélkapcsolatok kritériumai

Az tgyfélkapcsolati tevékenység kapcsolddasi pontjai, Osszefiiggései a vallalati stratégia-

val

Az ligyfél az els0” szemlélet fontossaga, hatasa, elényei

Az ligyfél bizalmanak megnyeréséhez vezetd Ut
Az tigyfélszolgalati munkatars feladatai
Az idealis tigyfélszolgalati munkatars jellemz6i

Az ligyfélszolgalati munkaban elvart viselkedési normak

Proaktiv iigyfélszolgalati tevékenység

3.9.16.2

Uzleti etikett

Uzleti etikett szabalyai
Irott és iratlan illemszabalyok

Uzleti, hivatali, kozéleti elvart viselkedési formak és normak

A vendéglatas alapvetd szabalyai
Az on-line iigyfélszolgalat szabalyai
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3.9.1.6.3 Ugyféltipologia, iigyfélszegmentalas
Az tigyféltipizalas fontossaga, jelentdsége, alkalmazasi teriiletei
Ugyféltipizalasi elméletek
Ugyféltipusok és azok jellemzdi
Ugyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, dsszefiiggései
A kiilonboz6 tipusu tigyfelek kezelése
A ,,nehéz vagy problémas” tigyféltipusok kezelése
Szolgélati szektorok beazonositasa
Az ligyfélszegmentalas célja, felhasznalasi kore
Tipikus tigyfélprofilok meghatarozésa
Informécidforras meghatarozésa, vallalati adatbazisok
Adatgytijtés az tigyféltipizalashoz kiils6 €s belsd forrasbol
A vevdi elégedettség kialakuldsanak folyamata
Az ligyfelek elégedettségét befolyasold tényezok
VIP-iigyfélkor kialakitasa

3.9.16.4 Ugyfélkapcsolatok kezelése
Az ujligyfél-szerzés fontossdga, modszerei
Ugyfélmegtartas fontossaga és modszerei
Ugyfélnyilvantartas, adatgytijtés, adattarolas szabalyai és modszerei
A sikeres ligyfélkezeléshez sziikséges hozzaallas/attitiid
Asszertivitas az ligyfélkezelés gyakorlataban
A problémamegoldas folyamata, modszerei
Problémamegold6 gondolkodas
Konfliktusok kialakul4dsanak okai, folyamata, fokozatai
A konfliktuskezelés fontossaga, tipusai
Konfliktuskezelési stratégiak, technikak
A Kkonfliktuskezelés kommunikacios eszkozei
Hatékony panasz- és reklamaciokezelés folyamata, modszerei, szabalyai
Az ligyfél érdekeinek felismerése, az ligyfél problémajanak megértése €s elfogadasa
Nyertes-nyertes helyzet megteremtése

3.9.1.6.5 Stresszkezelés
A stressz fogalma, okai, egyénre gyakorolt hatasai
A stressz jeleinek felismerése
Stresszkezelési modszerek
Stresszkezelés és személyiségtipusok 0sszefliggései
A pozitiv pszicholdgia és pozitiv gondolkodasmod hatdsa

3.9.1.6.6 Ertékesitési ismeretek
Az értékesités alapjai, kulcstényezdi
Ertékesitési filozofidk
A tudatos értékesités folyamatanak 1épései
Felkésziilés-elokésziilet
Kapcsolatteremtés (potencialis vevok elérése, kapcsolatfelvétel, a kezd6 targyaldsi pozicid
kialakitasa)
Sziikségletek, igények, problémak felismerése
A valaszthatd lehetdségek feltérképezése (egylittgondolkodés az iigyféllel)
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Erveléstechnikak, ellenéllas/ellenérvek kezelése, kifogaskezelés, haszonérvelés, értékte-

remtés

A cselekvési elkotelezettség megszerzése — zarasi technikak
Tobbletszolgaltatas ajanlasa
Keresztértékesités

Ugyféltipusoknak megfeleld értékesitési stratégiak
Az értékesitd, mint tanacsado

3.9.2 Vezetési ismeretek tantargy

3.9.21

A tantargy tanitdsanak fo célja

50/50 o6ra

A tantargy oktatdsanak célja, hogy a hallgatok megismerjék az operativ vezetéi munka fon-
tossagat és jellemzdit, a vezetokkel szembeni elvarasokat, a hatékony és helyzetfliggd vezetés
modszertanat, valamint az asszertiv kommunikaciot. Megismerik a feladatkiadashoz, célkiti-
zéshez, nyomon kovetéshez, visszajelzéshez és teljesitményértékeléshez kapcsolodd vezetdi
feladatokat, valamint a motivacidos modszereket, a csapat miikodésének jellemzdit és az egyé-
ni és a csoportos fejlesztés lehetdségeit.

3.9.2.2

3.9.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.9.24

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.9.25

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vo-
natkozo specialis elvarasok

A képzés orakeretének legalabb 60%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotodo

ségek Ismeretek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
A vezetés fogalma,
Vezet?? Szerep, A megtanult isme-
vezetoi feleldsség- .
- 111 retek, modszerek
Egy postai vallalas, vezetdi hatékony &s felelés-
szolgaltatohelyen kompetenciak, Y

kozépvezetdi szere-
pet lat el.

elvart viselkedési
normak. Masokért,
masok munkajaért
torténd felel6sség-
vallalas.

Teljesen 6nalloan

A helyzethez igazi-
tott vezetoi stilust
alkalmaz. Alkal-
mazza az asszertiv
kommunikacio
eszkodzrendszerét.

Vezetdi kommuni-
kacios stilusok,
asszertiv kommuni-
kacid, helyzetfiiggd
vezetés.

Teljesen 6nalléan

ségteljes alkalmaza-
saval torekszik
mindig a helyzethez
igazitott megolda-
sokat valasztani,
alkalmazni.
Masokhoz empatia-
val kdzeledik és
ért6 figyelemmel
hallgat.
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Masok szamara
SMART-célokat tliz
ki, azok teljesitését
nyomon kéveti. A
haladasrol és elért
eredményrol konst-
ruktiv visszajelzést
ad, a teljesitményrol
mindsitésmentes
értékelést ad.

SMART-célok,
célkitlizés modszer-
tana, célkitiizés
nyomon kovetésé-
nek 1épései, szaba-
lyai, konstruktiv
visszajelzés alap-
szabalyali, teljesit-
ményértékelés fo-
lyamata.

Teljesen onalldan

Nehéz helyzeteket,
konfliktusokat ke-
zel, és el6remutatd
modon atforditja
Oket.

Nehéz  helyzetek,
konfliktusok keze-
lése, a vita, véle-
ménycsere  szabé-
lyai. Manipulacios
csapdak elkeriilése,
elutasitas kezelése.

Teljesen onalldan

A tanult eszk6zok
valamelyikét alkal-
mazva motivalja,
fejleszti a munka-
tarsakat.

Motivacios elméle-
tek, motivacios
osszetevok, motiva-
cids mozgatorugok,
munkatarsak fej-
lesztése.

Teljesen onalldan

A csapatban megje-
lend szerepeket
beazonositja és a
csapat hatékony
miikddésének elo-
segitésére, fejleszté-
sére javaslatot tesz

Csapatszerepek  ¢és
jellemz6ik. A csapat
hatékony miikodé-
sének jellemzdi.
Csapatépités,
-fejlesztés.

Teljesen 6nalloan

3.9.2.6

3.9.26.1

Vezetdi szerepvallalas, felelosségvallalas masokeért, masok munkéjaért

A tantargy témakorei

Vezetési ismeretek alapjai
A vezetés fogalma, a vezetdi munka értelmezése
Vezet6 vagy fonok

Vezetoi jellemzok, vezetdi személyiség

A vezetdvel szemben elvart kdvetelmények
Vezetdi kompetencidk

Vezetdi példamutatds, hitelesség
Vezetoi stilusok, az egyes stilusok jellemzoi

3.9.26.2

Vezetéi kommunikaciod
A vezet6i kommunikécio fajtai, jellemzdi
Vezetéi kommunikacids stilusok
Asszertiv kommunikacio
Empatia és ért6 figyelem

Aktiv hallgatés, én-lizenetek

A vita, véleménycsere szabalyai
Manipulacids csapdak elkeriilése
Az elutasitas kezelése
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3.9.2.6.3 Vezeto6i feladatok
Ceélkittizések — a célkitlizés szerepe, célok pontos megfogalmazasa, SMART
Nyomon kévetés — a vezetdi ellendrzés szerepe, fontossaga, mikéntje
Visszacsatolas — megfeleld visszajelzés, dicséret, elmarasztalas
Teljesitményértékelés — a teljesitményértékelés, mint visszajelzés, a teljesitményértékeld
beszélgetés 1épései, menete
Motivalas — motivacios elméletek, motivacids 0sszetevok, motivacios mozgatorugok
Feladatok kiadasa, delegalas
Dontéshozatal
Nehéz helyzetek, konfliktusok kezelése
Munkatarsak fejlesztése

3.9.2.64 Csapatvezetés
A csapat fontossaga, szerepe
Csapatszerepek ¢és jellemzdik
A csapatmiikddés jellemzdi
A csapatvezeto szerepe, feladatai, kihivasai
A hatékony csapat miikodésének jellemz6i
Csapatépités, -fejlesztés
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