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l. Nevelési program
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Bevezeb

A Katedra Alapitvanyi Szakképaskola a régios térség hazai és hatarokon tulegiskolaiban
érettségizett fiatalokat szervezett oktatds keeztétrakmai ismeretek szervezésével hivatott
felkésziteni az eredményes munkavallalasra, toeabldsra és a tarsadalomba valo
beilleszkedésre.

Nappali és esti tagozaton 13 szakmai képzést talyka

Képzéseinken azok a 8.-ik, 10.-ik osztalyt végziiifve érettségizett fiatalok vesznek részt,
akik a megszerzett ismeretanyagot a gazdasagieélditvanjak alkalmazni vagy szakiranyu
foiskolan, egyetemen akarnak tovabbtanulni. A képzggen szerezh&t allamilag elismert
szakképesitést tanusitdé bizonyitvany, a nemzetgagdaminden &gaban elhelyezkedési
lehetiséget nyujt. Az iskolai képzés elméleti és gyaojelledi.

A sikeres vizsga utani allaskeresésben a Katedapitvianyi Szakképk Iskola tanari kara és
igazgatOja segitséget nyujt. A beilleszkedést amupkahelyen figyelemmel kiséri, s ennek
tanulsagait a tovabbi képzések soran fel is hagznal

A Katedra Alapitvanyi Szakképzlskolaban folyd képzést az allami szervek és Iajdis
tamogatjak. A képzéshez segitségét nydjt tobb mheika Felugyeletét pedig a Csongrad
Megyei Onkormanyzat latja el.

Az iskola 22 életévet be nem toltott tanuloi taadijem fizetnek. A 22 életévet betdltott tanulok
évi 200.000.-Ft tandijat fizetnek. Az oktatas shatisosztaly és tanévi keretek kdzott folyik. A
régiobol érkeé tanuldknak a varos kulonb&xollégiumaiban van lehéségik az elhelyezésre,

ellatasra. A vidéki tanuldk kollégiumi elhelyezésétiskola segiti, tamogatja. A kollégiumokkal
az iskola folyamatos munkakapcsolatot tart fenn.

Az alapitvanyi iskola j6 legkorben, korstieeszkdzokkel, eurdpai értékrend szerint sikeresen
tolti be fontos tarsadalmi feladatat, mik6zben k&s$alyamatos megujulasra is

Pedagdgiai hitvallasunk
Szeged varos egykori hires egyetemi polgaranakedégatilanak nyoman vallja,

hogy

» JO szoval oktasd, jatszani is engedd, szép komdiadat”

Célunk, hogy a mar kialakult jelldmanitvanyaink nevétoktaté munkank
nyoman életkorukhoz igazodo, humanista szelleniigédkornyezét feltételek
kozOott,

egészséges testben és Iélekben,

képességeikben és kézségeikben,

erkolcsi, akarati tulajdonsagaikban,
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ismereteikben és gondolkodasukban,

emberi és természeti kornyezetikhtzotlo kapcsolataikban 6nmagukhoz képest
az adott szerkezeti és targyi feltételek melletinoflisan gyarapodjanak és
fejlédjenek. A szakmai tudas mellett elsajatitsak azakairszei unids
ismereteket is, amelyekre a csatlakozas utan asizdttként vagy vallalkozoként
feltétlenul szukséguk lesz.

Célunk olyan fiatalok nevelése

- akik megszerzett ismereteik és képessegeik birtok&bpesek felismerni
és elismerni az emberi, tarsadalmi és természétieket, a szerint élni,
és utdédaiknak atorokiteni,

- akik megszerzett ismereteik, képességeik és kéks@&imajatitott
moddszereik segitségével megtalaljak helytket a remnegosztasban,
felnétt tarsadalomban és csaladi életiinkben,

- akik azonosulni tudnak a versenyképesség érdelabenropai polgar
gondolatrendszerével, dldjak segiteni hazank europai
versenyképességének kialakulasat és fokozasat,

- akik miveltek, fegyelmezettek, pontosak €s auton6m moédpesek
onall6 feladatmegoldasra, mikézben egyitt tudnékddni tarsaikkal.

Az iskola jogi statusza

Az iskola elnevezés&atedra Alapitvanyi Szakképzs Iskola
Cime: 6725 Szeged Bécsi koruat 24. sz.
FenntartoSzegedi Katedra Oktatasi Alapitvany

Gazdalkodasagszben 6nall6 gazdalkodasi intézmeény
Alapité okirat modositasa:

1997. 2000. 2002. 2006. 2007. 2008. 2009.

Fellgyeleti szerve:

Az iskola gazdalkodaséat a Szegedi Katedra OktAlagitvany Kuratériuma
feligyeli.

Szakmai feliigyelet:MKM, IKIM, Csm. Onkormanyzat Hivatala Szeged.

Az Iskola altal végzett alapfeladatok és vallalken& (tevekenységi korok)

8532 Szakmai kozépfokl oktatas nappali és esti munkaesnd

8559 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

6399 Mashova nem sorolt egyéb informaskimdgaltatas

7490 Méashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomamyitszaki tevékenység
8230 Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezeés

8299 Mashova nem sorolt egyéb kiegésiitleti szolgaltatas
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Oktatott szakmak, képzésigid

|. Iskolarendszefi képzésben OKJ —s képzeés :

1. Idegenvezét OKJ szama 54 81201 00000000 1ev
2. Kereskedelmi tgyintéz OKJ szama 52 34104 10000000 1év
3. Marketing-és reklamigyintéz OKJ szama: 52 342 01 00000000 1 ev
4./ A. Panzios- falusi vendéglaté  (iskola rexmil§ nappali tagozat )

OKJ szama 31 81201 00000000 3 év
4./ B. Panziés- falusi vendéglaté  (iskola remdgzesti tagozat régi )

OKJ szama 31 81201 00000000 2 év
4./ C Panzios- falusi vendéglato ( iskedladszeif esti Uj)

OKJ szama 3812 01 00000000 1 év

5.Utazas ugyintér OKJ szdma 54 8120200105402 1év
6. Gazdasagi informatikus OKJ szama 54 481 00 G@101 1.5 év
7.1 A. Logisztikai Ugyinté& OKJ szdma 54 34502 00000000 2 ev
7.1 B. Logisztikai Ugyint&z OKJ szama 54 345 02 0000 0000 1.5 eév
8./ A . Pénzugyi-vallalkozasi Ugyini&z

OKJ szama 52 3432 04 1.5¢év

8. / B. Pénzuligyi - szamviteli Uigyini&z
OKJ szama 52 341 04 0000 0000 1,5 ev

9. Vallalkozasi ligyinté&z OKJ szama 52 344 02 00000000 1,5év
10. Ugyintés titkar OKJ szama 54 346 01 064003 1.5 év
11. Gazda OKJ szama 33 621 02 0000 00 00év1.5
12. Irodai asszisztens OKJ szama 33 346 01 00@® 1.5 év
14. Vam-, j6vedéki és termékdij tgyintéz

OKJ szama 52 343 05 1év

A képzések, a 8. - 10. évfolyamon nappali tagozagndszel, mig 11, 12, 13, 14.
evfolyamon nappali és esti rendsizk.

Il. Felndttképzésben OKJ —s képzeés:

1. Idegenvezét OKJ szama 54 812 01 0000 00 00 400 é6ra

2. Kereskedelmi tgyintéz  OKJ szadma 52 341 04 1000 00 00 400 é6ra

3. Marketing-és reklamigyintéOKJ szama: 52 342 01 0000 00 00 300 o6ra
4. Panziés, falusi vendéglaté OKJ szama 31 812000 00 00 400 ora

5. Utazas Ugyintéz OKJ szama 54 812 02 001054 02 400 6ra
6. Logisztikai Ugyinté& OKJ szama 54 345 02 0000 00 00 500 ¢ra
7. Pénzlgyi - szamviteli Ggyint&z

OKJ szama 52 341 04 0000 00 00 400 o6ra
8. Vallalkozasi ligyinté&z OKJ szama 52 344 02 0000 00 00 480 or
9. Gazda OKJ szama 33 621 02 0000 00 0O 6
10. Irodai asszisztens OKJ szama 33 346 01 00@® 400 6ra
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11. Vam-, j6vedeéki és termékdij tgyintez

OKJ szdma 52 343 05 500 ora
12. Nonprofit Uigyinté& OKJ szama 54 345 04 0000 00 00 400 ¢ra
13. Valutapénztaros és valutalgyiritez

OKJ szam 52 343 04 0000 00 00 50 dra

A képzések, a 8. - 10. évfolyamon nappali tagozagodszei, mig 11, 12, 13, 14.

évfolyamon nappali és esti rendsizk.
Esti képzésben (a képzésh id nappali képzési id50%-a)

l1l. Felndttképzési tevékenyséq, szolgaltatas:

Maod Azonositd Megnevezés Béls
Uj 20014000 Angol KER B2 — kodzépszint Nem
(hagyomanyos kdzépfoku nyelvtudasnak megfete)
( Idegenforgalmi angol )
Uj 20011000 Angol KER Al- minimum szint Nem
Uj 20184000 Német KER B2 kdzépszint
( hagyomanyos kdzépfoku nyelvtudasnak megfeie)
( Idegenforgalmi német )

Uj 20181000 Német KER Al- minimunegit Nem
Uj 340020 Gazdasagi és igazgatasi &éfiések

( Unios palyéazati tréning ) Nem
Uj 340020 Gazdasagi és igazgatasi kéipések

( Projektmenedzseri ismeretek ) Nem
Uj 91 Eébzetes tudasszint felmérés Nem
Beiskolazas

A tanuldi kornyezet fliggvénye. A régidoban a gazdadtalakulasa magantulajdonon alapulo
gazdasagga csaknem 70%ban beégjéit. A gazdasagban folyamatosan, de részenkéb elt
modon aramlik be a kulfoldi 6ke. Beszallitoi tevékenységuk kialakitasat kis és
kozépvallalkozdsok elkezdték, hozzajarulva ezzabakanélkiliség szerény cstkkenéséhez. Az
elosztéi szerep nagyobb a terfiieél a gazdasagban. A szolgaltatas 6figlse dinamikus.
Fellendibben van a falusi turizmus. Nagy az igény gazdassmgikemberek irant. Az
érettségizett fiatalok egyharmada jut be egyetemféiskolara. Erettségivel dis
munkahelyszerzésre keves az esély. A munkaigyi &iipg informacioival segiti az intézmeény
beiskolazasat. A tanulok unios csatlakozasra vadtkészitése komoly feladatot r6 az
intézményre. A feladatra valo felkészilést megkiéizda munkatéarsak felkészitésével valamint
Uj tananyagok kidolgozasaval. Az iskola tanulGirgi6-a vidékél erkezik. Az iskola jo hire,
vonzO és hiteles programjai, a gyakorl6helyekkelladkitott eredményes kapcsolat, mely az
elhelyezkedéshez is hozzajarul, rangot adott &imnénynek. Ez a kivivott rang kotelez.
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Helyzetelemzés
Az iskola targyi, anyagi feltételrendszere

Az iskola rendelkezéseére all:

5 db 50 & befogadasara alkalmas tanterem

14 db 25 § befogadasara alkalmas tanterem

5 db 25 befogadasara alkalmas szamitastechniad@erem.

Az iskola Bépuletéhez 500 nm flives parkositott udvar is tétégy megfeled
helyet tudunk biztositani a tandrak kozotti piheagtelidilésre, s a kijelolt helyen
tortérd dohanyzasra is

Intézmeény elhelyezése

Az intézmény sajat tulajdonu épiiletei:

2005. szeptember 13.-an megkotott adasvételi z&hessel az  intézmény
biztositja elméleti képzéseinek allandé elhelyezés&zeged Bécsi korat 24. sz.
alatti ingatlan 550 nm-es alaptertilettel esztéakukialakitott kornyezettel tudja
biztositani a magas szinvonalu oktatasi feladallékasat.

Az épullet kialakithsa leh®té teszi a kiscsoportos képzések zavartalan
lebonyolitasat és az intézmeény altal oktalatman szakmak gyakorlati oktatasi
feltételeinek kialakitdsat. (5 tanteremutazasi iroda, szamitastechnikai
szaktanterem, taniroda, stb.) 3 db iroda és kigidlghelyiség, az iskola
adminisztraciojanak végzésére, és az Ugyiratoldrakésara.

Felszereltség, eszkdzellatottsag:

A tantermek butorzata 0j, az elmult 2 évben kdr&kzerzésre.

Az audiovizualis eszkdzok korstek. Az iskola rendelkezik 60 szamitégéppel, 5
db irasvetitvel, 5 videdval 3 TV + vided, 6 db magnés radi@2fénymasoléval,

3 projektorral, 6 laptoppal, 2 digitalis kameraeal 1 digitalis videoval. Az iskola
szamitogépparkja, korszekiegészibkkel ellatott.

Az iskola rendelkezik allandé, az iskola terilet@rhol vezetek nélkul elértéet
Internet lehaiséggel.

Intézmény telephelyei

Bérlemény hatarozatlan ideji szerfdéssel:

1. TEMI Bibliotéka Kdnyvtar és Szaktajeékopt#tdozponttdl 6722 Szeged
Kalvaria sgt. 14. bérelt tantermek, amelyek biitjéls az atmeneti
elhelyezést a sajat tulajdonu ingatl@wibkeséig.

2. A Szentes Szivarvany AlapfokuiMeszeti Iskolaért Alapitvannyal tortént
oktatasi megallapodas részeként az Alapitvanyfatatartott
épuletekben talalhato gyakorlohely (tanizem) az&sek gyakorlati
oktatasa, illetve az elméleti képzés helyszinekent.
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3. A makoi Erdei Ferenc Ker. SzakkozépiskolatPeaitiJozsef
Kollégiumatdl bérelt gyakorlohely (taniizem) auilvendéglatd képzés
gyakorlati oktatasa helyszineként.

4. A Szegedi Tudomanyegyetem Mgazdasagi Kar Takacs Ferenc Ké&pz
Kbdzponttal alairt szeérés alapjan a falusi vendéglato és a gazda képzés
elméleti és gyakorlati képzés helyszine biztositott

5. A csanadpalotai Onkormanyzat Kézségi Konyvtakéaépiiletében biztosit
elméleti és gyakorlati helyszineket a kézségben.

6. Mezkovacshaza Varos Képvigelestlilete altal engedélyezett
egyuttnikodés keretében Mékovacshaza, Alkotmany utca 69. szam
alatti épuletet telephelykéntikddtethetjik elméleti és gyakorlati képzések
helyszinekeént.

7.  Akisteleki Térségi Iroda altal biztosithdlyiségekben van lelésigg a
térségben folyo elméleti és gyakorlati oktataséara.

8. Az 4sotthalmi Kdnyvtar altal biztositott heBigekben van leh&tég a
térségben folyo elméleti és gyakorlati oktataséara.

9. A Szarvasi Mvelédési Hazzal kotott egyitiiRodés keretében van
lehetiség a térségben folyo elméleti és gyakorlati oktata

10. A Nagyszeénasi Welodési Hazzal kotott egyitiiRodés keretében van
lehetiség a térségben folyo elméleti és gyakorlati oktata

Az Uj telephelyeken a képzésnek helyet ado paitreredelkeznek a képzéshez
eloirt feltételekkel ( elméleti képzésre alkalmas ¢amiek, gyakorlati képzésre
alkalmas helyek, helyiségek, adiedsoknak mindenben megfdidelszerelések,
berendezések, szocialis kiszolgalo egységek).

A telephelyeken torténoktatas lebonyolitAsahoz sajat és heljadbkat
biztositunk.

Onmeghatarozas:

A Katedra Alapitvanyi Szakkéfz Iskola érettségizett fiatalokat szakképz
tanuldkozpontl, az ismeretkdzvetitést szemeélyistg-&épessegfejlesztés
szolgéalataba allitd, a tanuldk aktiv tevékenységpi®, oktatd — neveiskola,

mely az itt szerzett ismeretek birtokaban a veégtaetuldit nemcsak kozvetlen
munkavallalasra, hanem tovabbtanulasra is alkabriaszi.

Az iskola magat olyan tarsadalmi intézménynek titkiahol a hazai értékek
mellett jelen vannak, érvényesiilnek, beépulnekuaapai ertékek is.

Koztik a legfontosabb a tudas, a fegyelem és atipoerkolcsi értékek. A
demokracianak és a hatékonysagnak — mint az eurdglala két &

kovetelményének — is meg kivan felelni.

Finanszirozas

Az alapitvany altal biztositott koltségvetés a tékas niikodés koltségeit fedezi.
A takarékos gazdalkodas eredményeképpen 2003 é& Zdekben sajat
ingatlanokat vaséarolgmelyek lehéivé teszik az intézmény elhelyezését.

Az allami normativa mellett az iskola bevételei 8es kortdl tandij befizetés, valamint
szakképzési tamogatas, valamint palyazatokon ésivetel.
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Személyi feltételek

Pedagdgusok és alkalmazottak: Iskolank dolgozstéha 74, ebldl pedagdgus
létszam 3 &, melyldl szaktanar 2d. A technikai dolgozék szama 4, feblbl az
adminisztracio teriletén dolgozik d. fAz intézménynek 1 Ggyfélforgalmi
ugyintédje és 1 rendszergazdaja van.

Bar az intézménynek csak @flasu tanara van, a tobbi tanar és oktatd
szerddeses, eés feladatat tdbbnyire masodik munkaviszmmidija el, a testiilet
stabil. A szerégdéses munkaviszonyban alkalmazott munkatarsak e heti

8 Ora alatti 6raszamot tanit intézményunknél —laatott targyak sajatos szerepe
€s minimalis éraszama miatt. az

Eves fluktuacido néhany szazalék csupan, vagysem fordul. A nevétestiilet
atlag életkora 40 év. Pedagdgusainak tobbsége 2oebgyakorlattal rendelkezik,
tapasztalt tanéar, akik a sajat tankonyuvilkianitanak. Az innovativ pedagdgusok
aranya megkozetien 70 %. A nevél — oktatd munka szinvonala j6. A testlletben
nem tapasztalhaté a végzett munkads@gével kapcsolatos probléma. Az év véqi
vizsgaeredmeények altaldban elérik a 4.1-es éatlagot.

A gyakorlati oktatast elismert szakemberek irgakit

A neveltestllet:
- munkéjara igényes, szakmailag képzett,
- megujulasra fogékony, mikzben megfontolt is,
- avaltozasra nyitott, de ké#n kritikus
- munkaja eredményeinek erkdlcsi és anyagi elismeigseyl,
- segitkész, demokratikus légkort és vezetést valld ésrélv
- munkajat, feladatait tisztességgel ellatd, de tiadkesre érzékeny,
- a |6 értelembe véve konzervativ,
- atarsadalomban kialakult értékvalsag kévetkezmegalykizds
k6zOsség.
- Az uniés ismeretekre felkészult.

A tanulok:

Az iskola tanuloinak szama nappali és esti tagozét@nte valtozo.

A tanulécsoportok atlaglétszama 28 fAltalaban a nappali tagozatos tanul6k
20%-a vesz igénybe kollégiumi ellatast.

Tovabbtanulas:

Bar az iskola eldleges céljdnak a munkaba allagsehitését tekinti, mégis
szamol azzal, hogy végzei fel$fokl intézménybe adnak be jelentkezési lapot.

Az elmult évek gyakorlataban a tovabbtanuldok ara®@%o volt. Iranyultsaguk a
SZTE, a budapesti és szolnoki szakirangiskolak, de nem ritka a kalféldi
egyetemre iranyulé sem. . Felvételt nyert a jeleritk 50%-a.
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Az iskola beiskolazasi terulete nagy, ezert tamiyednk rendkivul eltér
szociokulturalis és anyagi hattérrel rendelkezriggyszerre kell igy eleget tenni
eltés tanuldi igényeknek.

Erték-, cél,- és feladatrendszer

Tanulébarat kornyezet értékei:
- 6 légkor, vidamsag, dér
- egyeni képességek fegyelembe vétele,
- értékelés bnmagahoz képest és az orszagos atlaighaonyitva,
- érdekesség, sokstiseqg,
- gyakorlatiassag, onallosag.

- megérd, defis, segitkész légkor tanuld — pedagogus, tanulé — tanul6
kapcsolataban.

- az ismereteknek, a fejlesztés Gtemének, a modsmkals eszkdzoknek
az egyeni képességekhez igazitasa, differenciairahzasa

- az értékelés soran a nyujtott teljesitményen t@g2n 6nmagahoz
viszonyitott fejpdését is figyelembe kell venni,

- a pedagogiai folyamatban érdekes, soKszrtanuldi tevékenységre
épi modszerek alkalmazasa,

- a mivészetekkel kapcsolatban tétargyak (képémivészet), valamint a
tobbi targyak (életvitel) élményszerdromet nyujto kdzvetitése.

Feladatok:

- a differencialt fejlesztéshez szilkséges targyéfeltk javitasa,
fejlesztése (batorzat, szemlélietszk6zok),

- az egyeni képességek fejlesztéséhez szikségesarsldsiterjesztése,
tandran kivili fejles#t lehetségek tovabbfejlesztése (Internet
alkalmazasa, tanulmanyutak szervezése),

- beilleszkedési zavarokkal kitztnulok fejlesztéséhez specialisan
képzett szakemberek alkalmazasa (pszichologus),

- szituacidk teremtése a vizsgakovetelmények tedigsitek
megkonnyitésére az egyes témak feldolgozasakor.

Szocializacio, emberi kapcsolatok értékei:
- demokréacia
- kommunikéacio
- nyitottsag
- példamutatas
- empatia, tolerancia
- Onismeret, dnértékelés
- egyuttnmikddés, segikészség
- baréatsag, udvariassag
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Kdrnyezet értékei:

Fold, viz, leveg védelme.
Esztétikus, tiszta kérnyezet.
Otthonosséag.

Ertékové magatartas.

Célok:

Ismerjék az €l és élettelen kdrnyezet értékeit, kornyezetvédéem kdrnyezet
megovasanak terileteit, a kornyezetvédelem jgd&giet, az emberi életfeltételekre
gyakorolt hatasat.

Legyenek igényesek kdrnyezetik esztétikajara, otbsagara. Védjek, ovjak a
természet értekeit, aktivan és tevékenyen vegyesszk iskolai €s otthoni
munkakdrnyezetik megovasaban.

A védelem alatt természeti és épitett értékek magigse.

Alkot6 részvétel az osztaly és az iskola kornyemstdejlesztésében, az esztétikus
otthonos kornyezet fenntartdsaban. Ehhez terefatittelt a Szeged a Bécsi krt.
24.sz. alatti ingatlanon.

A tanulas-tanitas, a tudas és munka értékei:
Targyi tudas , felkészulltség.

Aktivitas, szorgalom, munkafegyelem.
Szervezetség.

Onképzés, 6nallé tanulas.

A tanuldi jogviszony:

Belépés (tanuldi jogviszony létesitése). A Katedrdlapitvanyi Szakképz
Iskola a kdrzetéhez tartozé minden jelentke& érettségizett tanulot felvesz. A
région kivili tanuldk felvételérél a beiskolazasi keretszamok, fdihely és az
osztalylétszadmok ismeretében az alabbi feltétel ¢éa az igazgaté dont:
megfeleb szamu kollégiumi hely.

A felvétel tovabbi feltétele irasos kotelezettségallalas, melyben a tanulé a
képzési folyamatba beallitott 6éraszamokat elfogadjaés a képzés idejére
megallapitott koltségtérités (tandij-kotelezettségsetén) ra e részét vallalja.

A tanuldk kivalasztasa
Az iskolankba jelentkéztanuldknak felvételi vizsgat nem kell tennitk. aktldk
felvétele a jelentkezés sorrendjében szelekcidihébktenik.

Csoportbeosztas szempontja:
A tanuldk csoportba osztasa a jelentkezéstiknekatedfbsztalycsoportba
torténik.
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Tanuldk tovabb haladasa:
A magasabb évfolyamba l|épés feltétele a tanterweta@dmények legalabb
elégséges szitnteljesitése.

Ha a tanulé a tantervi kdvetelményeket az év végém teljesitette, javitdvizsgat
koteles tenni. A tanulé kémél tdbb targybdl nem teljesitette a tantargyi
kovetelményeket, akkor a tantestilet az osztalywikezleten dont arrél, hogy a
tanuld javitévizsgat tehet, vagy évet ismétel. Ateatilet e dontéséira tanulot
irasban értesiteni kell.

A magantanulék az oktatasi torvény alapjan az SZME&Z rogzitett mdodon
osztalyozé vizsgat tehetnek. A nedtebktiletnek joga van ezt a vizsgat mas
esetekben is &irni. llyen eset lehet példaul a hosszan tartoyzas.

A felsébb osztalyba lépés feltétele adidl gyakorlat teljesitése.

Atvétel mas iskolabol, atlépés iskolan beliil mas piilyba:

Mas iskolabdl valo atvétel vagy iskolan belll afigépmas osztalyba esetén
kilonbozeti vizsgat nem kell tenni. A tanulonakdeltirelmi id all

rendelkezésre, hogy a tantervi kovetelményekben léwég kilonbségeket
kompenzalja.

Palyaorientacio:

A szakképzési vizsgara felkészités szilard szaksnaretekkel rendelkézanulok
képzését koveteli meg, akik az iskolai tanulmangbégzése utan képessé valnak
az eredményes és 6nallé munkavégzésre.

A tanuldi jogviszony megs#nése:

Ennek 6 szabalyair6l a Kozoktatasi Torvény 75.8-a rendakkeEgyéb bels
szabalyozasok:

A tanul6 oktatdsat, nevelését az iskola a szakképmdszerben vallalja. Bit
kulondsen indokolt esetben az igazgato térhet el.

Bizonyitvanyok:

Az iskola a Kdzoktatasi Térvény 72.8-ban szabalyorobizonyitvanyt adja ki,
azaz a szakkodzépiskola egyes évfolyamainak elvégadsnudsitd bizonyitvanyt.
A vegas tanulok a sikeres képesités letétele utan szakpdkk megfeleb

képesitéstiket igazold bizonyitvanyt kapnak.

Iskola értékelési és vizsgarendszere
Az értékelés alapelveli, céljai:
- Az értékelés a pedagogiai folyamatban allandéanjeban, de nem cél,
hanem eszk6z a pedagdgus és a tanulé szaméara.
- Az értékelés elglleges célja, hogy a tanulokban mégiise az
Oonértékelés képességét, mely elengedetlentl fonfosllésaguk
tovabbfejlesztéséhez.

- Az értékelés kiterjedése felkészillésre, felkésagits, feladatvégzésre.
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- Az ismeretek és kézségek elsajatitasi szintjérefejlédésre a korabbi
szinthez képest.

Az értékelés célja tovabba:

- Feladat vallalasra motivalja a tanulét.

- Jelezze tudasanak szintjét.

- Jelezze a tanul6 viszonyat az iskolai kovetelméhgelképest.
Az értékelésnek és a ndisitésnek az iskolai teljesitményékaz életkornak
megfeleben valtozni kell, s el kell jutni az orszagos atlag valé hozzaméréséhez.
A tanuloknak elegeridalkalmat kell adni, hogy minél tébb tertleten palhlassak
ki képesseégeiket, tudasukat. Az értékelés egsitis
egydtt jar a siker és a kudarc megélésével. A éaald segiteni kell ennek
feldolgozasaban.

Kovetelmények az értékeléssel szemben.
Az értékelés legyen targyilagos és objektiv.
Kodvetkezetes és felékségteljes — folyamatos és rendszeres — szakéizer
Soksziri és serkend, 6sztond hatasu.
Az értékelés formai:

- szObeli és irasbeli,

- 1 -5 fokozatu skélaval kifejezett szamsizer

- témazarok esetén %-os formaban kifejezett.
Az értékelés iskolai hagyomanyai:
A tanév végen a Kiné tanuldk, valamint a valamilyen szaktantargyban
kiemelked teljesitményt nyu;jto tanulok jutalomkoényveketsatet oklevelet es
bizonyitvanyukat a tanévzaro tinnepélyen kapjak azeigazgatotol.
A pedagogusok munkajanak értékelési alapelvei, szgrontjai:
Alapelvek:
Az iskolaban dolgoz6 pedagoégusok munkajanak édékeminden esetben
megebzi a munkakozdsség — vedeel tortérd megbeszélés és
véleményegyeztetés. Az értékeléssie§#t 0sztoni jellegi és targyilagos.

Az értékelés szempontjai:
A tandrai oktatd — nevé&@munka szakszésege és szinvonala, szakmai
kompetencia, modszertani soksEag, eérdekesség, motivaciod, szuggesztivitas,
fegyelem.
Az iskola pedagdgiai arculatanak formalasabanskaai pedagogiai-szakmai
szinvonalanak emelésében vallalt és bet6lt6tt pzere
A vallalt megbizatasok teljesitése.
A tanoran kivili nevél-oktatdmunka szinvonala, a versenyeken, szemldken e
eredmények.
Az értékelés formai:

- Szbbeli, irdsbeli elismerés, (elmarasztalas)

- Anyagi elismerés (jutalmazas, differencialt adonuadga).
Az iskola, mint intézmény bel€rtékelésének médja:
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- Eseti értékelések (vedeertekezlet, munkaértekezletek) — atfogd
ertékelések (féléves, év végi ertekezletek).
- Hosszu tavu pedagdgiai folyamat értékelése (vezidus lejartakor).

Az iskolai élet munkarendje, hagyomanyok:

Altalanos munkarend

Napi oktatasi rend:

Az iskola nyitva tartasa reggel 7.30-t6l este 24gtart.

A nappali tagozatos képzéseknél a tanitas reggel 8.00 Okakadidik.

A tanitas 3 x 45 perces blokkonként torténik, ygésetén a blokkon beltl 10
perces szlnettel. .

08.00 —10.25
10.40 - 13.05
13.20 - 15.45

Az Orako6zi szlinetek 15 percesek.

Az estitagozatos képzéseknél, heti két alkalommal 15.20.60 kdzotti
idétartamban, mig szombaton 08.00 — 16.00 kézditaramban folyhat az
oktatas.

Heti oktatasi rend:

Az iskola délebtt egyhetes orarend szerint dolgozik. A délutagidtkozasok,
gyakorlatok rendjét az iskola terve rogziti.

Tanitas nélkili (munkanapok) sziinetek rendje:

- A miniszteri rendelet szerinti felhasznalhato évalitas nélkuli
munkanap rendjét a nevebtestiilet hataroz és azt az éves munkaterv,
rogziti.

- Az iskola nikddés és a tanév rendjére vonatkozo tovaldiidelokat az
iskola Szervezeti és kodési Szabalyzata tartalmazza.

Az Iskola altal nyujtott szolgaltatasok:

- Téritésmentes szolgaltatasok:

a. ) Kényvtar hasznalat a Bibliotékaval egyduiitkddésben
b. ) Szaktanari konzultacio
c. ) Internet hasznalat

A szocidlis ellatassal kapcsolatos lehigtégek:

A tandij hozzgjarulas mértékének megallapitdsakasatalybizalmi bevonasaval
€s javaslatara szuletik hatarozat a tanuléknakiimgi@ kedvezmeény mertékér
Alapitvanyi tamogatas

Az Iskoléat fenntartd Alapitvany kilonésen indoke#tetben tAmogathatja a
tehetséges, kivalé tanulmanyi eredmiégg szocialisan raszorul6 tanul6 tanulasat,

rendszeres vagy alkalmi formaban.

A gyakorlatok sikeres megszerzését a gyakorlohedyslagi tamogatasa biztositja. A
gyakorl6helyek anyagi tamogatasanak eredményedlgxed felhasznalasat az iskola igazgatdja
feltgyeli.
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Hagyomanyok:

A hagyomany fogalma, célja, jelésege:

A hagyomany a kdzésségbeis kellemi értéket, felfogast és ditibket,
altalanosan kovetett cselekvési forméakat jelerttagyomanyok megteremtése és
megirzése hozzajarul az iskola arculatanak formalasaregbiti az iskola
hirnevét, a koz6sség altal kialakitott értékrendet

tikroz, ebsiti az iskolahoz valé kotodést, jelést szerepet jatszik egymas
tiszteletében, megbecsilésében. Az Iskola hagyookanyglents szerepet
jatszanak a rola kialakult kép megteremtésében braykzetnek az iskolardl
alkotott véleményéenek formalasaban.

Az iskolai hagyomanyok az iskolai pedagogiai gy#ékoelents ertékeit alkotjak.
Megorzesuk és tovabbfejlesztésik az iskoladjévszempontjabdl is rendkivil
fontos.

A viszonylag Uj iskola most kezdi kiépiteni hagyayait. Nem tekinti azokat
merev formaknak. A gyakorlat soran szerzett tajpdezik birtokaban folyamatos
megujitas, tovabbfejlesztést és a valtozo igényekht® igazitast tart célsZarek.

Az iskola oktatasi rendszerének hagyomanyai:

- Munkaigyi Kozpontok munkaéigényei szerinti képzési formak
szambavétele- gyakorlohelyeléuwitése a képzési formak valtozasanak
megfeleben.

- A gyakorléhely az elhelyezkedés lebmgét nydjtja a tanuldnak.

Mivel kihelyezet nyari gyakorlaton csak az ldegegéimi technikus osztaly

vesz részt, ezért az Iskola vezetése torekszik, drogy a gyakorlati

tantargyakat munkahelyi ves&t oktassak, akik folyamatosan munkahelyi
bemutatOkat is szerveznek a tanulok szamara sajdtahelyikon.

- Az iskola nevali és igazgatdja segitik az elhelyezkedést, bekledast, s
figyelemmel kisérik a volt tanul6 helytallasat.

- Tapasztalataikat felhasznaljak a kovatlé/folyamok képzésénél.

- A tovabb tanulni kivané tanuldk felvételét figyeleral kisérik.

Uj hagyomanyteremtés:

- Fejleszé pedagogiai ellatas szervezése esetenként (cseptongek) —
fakultativ délutani szabadid programok (didk klubhelyiség).

- Gyakorléhelyek oktatéinak 6sszefogasa, kdvetelmeénirbkll biztositasa-
allasborze megszervezése a &gk €s a munkaadok részvételével —

- a mar végzett és sikeres volt tanulék meghivasdalyskhoz -
osztalytaladlkozok szervezésészakonként (év).

- Iskolatérténeti évkényv szerkesztése, kiadasa,—iskala 6nképének
megismertetése a regioban éhatalok kérében.
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- A kapcsolatok tovabbfejlesztése hasonld kora tdm@ilo képsd
intézmények vezéi — tanuloi kozott ( JGYTF Szakképzési Tanszék).

Ifjusagvédelem:
Az ifjlusagvédelmi munka célja és feladatai:
Az iskola szerkezeti felépitése jelenleg nem alkalnarra, hogy a tanuld
szocialis, szociokulturalis esetleges hatranyaigfelelben kezelje. A csaladi
nevelés és a korabbi iskolai nevelés hianyossdgaptlasa a kialakult
személyiségek esetében mar nagyon nehéz mdgfaetteket teremteni. Az
eredményes foglalkozasok az esetleg felnéegihdok megoldasara egyes
tanuldknal személyes és sokszor mindennapos kaiestdst igényelne.
Ez a jelenlegi feléls nélkilli rendszerben megoldhatatlan.
A programban csak leirni, de elvégezni nem lehefjagagvédelem feladatait,
amely a kbvetkex
- Javaslatok készitése a hatranyok kompenzalasavenmiés eljarasok
kidolgozasa és alkalmazasa.
- Kapcsolattartdas  megfetel szervekkel (ANTSZ, Rerség,
Drogambulancia).
Az ifjusdgvédelem feladatai az egész nék@tdsség egyuttikddésevel
végezhat el eredményesen. Az osztélgbk szerepét potolandd szikséges
minden osztalyban, évfolyamon egy féketanar kivalasztasa és feladattal valo
megbizasa.

Az iskola ifjlusdgveédelmi munka jellegzetes munkafanai:
Négyszemkozti beszélgetés, csoportos beszélgetés.
Hatdsagi kozrerikodés kerése egyéni foglalkozas szakemberhez iéégnyi
Iskolahasznaldk az iskolai kdzéletben:
Az iskola tanuldinak az oktatasi torvényiehsai és az iskolai SZMSZ és a
tanuloi hazirend altal szabalyozott lebsgigeken belll joga van — kételezettsége
is — iskolai életét alakitani. A tanulok iskolaetd alakitdsanak szervezeti kerete
az osztalybizalmik kozossége. Ez a szervezet azorordnyzatisag e€s
tanigazgatas gyakorlasanak szintere. A tanulok &tasztott bizalmi testilet
mikodését az bnmaga altal dsszedllitott és elfog&ROMSZ szabalyozza. A
bizalmi testilet munk4janak segitése az igazgatonevebtestilet feladata.
A csoportbizalmi jogai és kotelességei:
Vélemeényezési jog: a didkok életét asikerdésekben, kedvezmények igénybe
vétele kérdésében.
Egyetértési jog: a tanuld hazirend kérdésében.
Dontési jog: sajat szervezeti ésikiidési szabalyzata megalkotasa, maga
alapitotta dijak atadasa, vedktmegvalasztasa.
Kotelességek:
- Feladatok vallalasa és végrehajtasa, konkrétan:
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- rendszeres és folyamatos munka az iskolaért, riedzae programok
elokészitesében.
- Téjékoztatas a megfeteszemeélyek felé, pl. igazgatd, évfolyamfékel
tanar stb.
Az intézményre vonatkoz6 véleménynyilvanitas lehéségei:
A didkélet panaszai, az osztalybizalmik 6sszejdgetess az osztalybeszélgetések
lehetnek.
Az észrevételeket a pedagoégusok kozvetitik az mfapgk, aki az 6sszefjyott
problémakat az iskola neveéstileti értekezletein kozli. A megoldasra vonatko
javaslatokat az igazgatd a neditektllet dontésére bizza. A dontégekaz
erdekelteket értesiteni kell.
Az osztalybizalmik a tanulok nagy tébbsegeét érikérdesekben kozvetlendl és
soron kivil az igazgatohoz fordulhat.

Szulbi részvetel:

Az iskola tanul6i nagykoruak, esetenként mégis segklehet olyan szervezeti
formara, amely a szill szdméara lehéséget ad az iskolaba jaré6 gyermek
munkajarél, élrehaladasarol valé tajékozédasra.

Az iskola valasztast vélhign a ,megrendél igényei hatarozzak meg. A sall
altaldban problémaival és panaszaival fordul a=zl&@loz. Partnerként vald
kezelése fontos feltétele annak, hogy egyikiidjon az iskolaval.

Fontos ezért, hogy ha szikségét érzik, adékzélvarasainak, javaslataikat és
véleményuket tudjak kozolni az iskolaval. A tanuli@fesztése, boldogulasa az
iskola és a csalad kozo6s érdeke.

Szervezeti keretek

Fogadd érak:

A fogad6 o6rakat ugy kell Gtemezni, hogy a $zigdlévenként egy alkalommal,
kulondsen a kezdeti étben talalkozhasson az iskola pedagogusaival.

Min éségbiztositas

2000 évben a British Knoww Howw Found tamogatasaval
PRICEWATERHOUSE COOPERS CHAMP valtozas és novekadasdzsment
eés professzionalis jétervet dolgozott ki. 2003 majusatél a QUALITAS
Vezetképdd és Tanacsadd Iroda segitségevel kidolgoztuk az atéit
Minisztérium  altal @airt minéségbiztositasi  rendszer feltételeit. A
Minéségbiztositasi Szabalyzatunk 2003 dec. 30.-ra Hlikéés azoéta folyamatos
idokozonkeént felulvizsgaljuk és megujitjuk.
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Il. Szakmai program,
tantervek

Az alabbiakban talalhato képzési anyagok a kozponti
elGirasok alapjan, azokat atvéve készult, a
kiegészitések mind a , szabad savok ,, terhére, azok
részeként, azokat tartalmazva készultek.
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Az iskolai képzés formai, rendje a pedagdgiai folyaatban
oktatott szakmak

1. IDEGENVEZETO
l.

1. A szakképesités azonosito szama: 54 812 01a®m0O0

2. A szakképesités megnevezése: Idegeniyvezet

3. Szakképesitések kore:
[3.1 | Rész-szakképesités | Nincs | |

[3.2 | Elagazéasok | Nincsenek | |
[3.3 [ R&épiilés | Nincs | |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3642

6. A képzés célja
A szakképesités munkateriletéhez tartozé legpabbb munkakorok, foglalkozasok
betdltéséhez szikséges kompetenciak elsajatétatas

A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a rakdkben elvégzeridfeladatokat, ki kell
alakitani az azokhoz sziukséges tulajdonsagokatlfadizott szakmai ismeretek, szakmai
készségek, képességek, személyes, tarsas s nkodsgetenciak).

EGYEB ADATOK
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai ebképzettség:érettsegi vizsga
Szakmai eélképzettséq: érettségi vizsga
El6irt gyakorlat: eredményes nyelvi szintfelmérés
Elérhet kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmassagi kbvetelmények: nem szikségesek
Szakmai alkalmassagi kbvetelmények: szikségesek
2. Elmélet arany: 7C%
3. Gyakorlat aranya: 30 %
4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Id6tartama (évben vagy félévben): 1lev
5.  Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervézhe
Ha szervezhét mikor: -
6. Egészségugyi alkalmassagi vizsgalat: szikséges
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II.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellerlzben bet6ltheth munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szam: FEOR megnevezés
3642 ldegenvezét

2. A szakképesités munkatertletének révid, jellenézleirasa:
Az idegenvezétaz orszagba érkéxulfoldi turistdkat, valamint a belfoldi tarakon
(orszagjarason, kirandulason, varosnézésen, szgkogriamokon) résztvévmagyar
vendégeket megismerteti az orszag idegenforgalmtyddlis, térténelmi, ivészeti
értékeivel, nevezetességeivel magyar, illetve idegelven. Gondoskodik a
csoport részére megrendelt szolgaltatasok bizgasiif valamint magyar csoportok
kulféldre kisérése soran csoportkisdeendket lat el és tolmacsol.

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesité:
azonositd szam megnevezes
54 812 03 0000 0000 Szallodai portas, recepcios
52 812 01 0000 0000 Hostess
54 812 02 0000 0000 Protokoll és utazasugyintéz

A szakképesitéssel rokon szakképesitések
Azonositoja / Megnevezése
54 812 03 0000 0000 Szallodai portas, recepcios
52 812 01 0000 0000 Hostess
54 812 02 0000 0000 Protokoll és utazas ugyintéz

Az 54 812 01 1000 00 00 azonositdé szamu, ldegenttemeegnevezés szakképesités
szakmai kdvetelménymoduljainak
Azonositoja / Megnevezése
1447-06 Adminisztracié végzése
1448-06 Kommunikacios tevékenység gyakorlasa
1449-06 Idegenvez@tadminisztralas
1450-06 Idegenvezetés gyakorlata
1451-06 Idegenforgalom elmélet
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54 812 01 1000 00 00 Idegenvedet

A tananyagegység
Oraszama
azonositéja megnevezése elméleti | elmélet- | gyak- | 6sszes
igényes | orlati
gyakor-
lati
1 | 335/1.0/1447-06 Pénzigyi tevékenységek 18 0 ( 18
2 | 335/2.0/1447-06§ Adminisztracio 18 0 18 36
3 | 335/1.0/1448-06 Altalanos kommunikéacio 77 0 13 90
4 | 335/2.0/1448-06 Uzleti kommunikacio 60 0 3Q 90
5 | 335/1.0/1449-06 Onfejlesztés 18 0 0 18
6 | 335/2.0/1449-06 Idegenveéetiokumentumok 9 0 7 16
kezelése
7 | 335/3.0/1449-06 Kapcsolatfenntartas 16 0 32 48
8 | 335/1.0/1450-06 Az idegenveéeltalanos 89 0 0 89
feladatai
9 | 335/2.0/1450-06 A varosnézés modszertana 64 0 D4 6
10 | 335/3.0/1450-06) A varosnézes gyakorlata 0 0 135 135
11 | 335/1.0/1451-06| A turizmus rendszere és 36 0 0 36
kapcsolatai
12 | 335/2.0/1451-06| Szalloda- és vendéglatbipar 36 0 0 36
13 | 335/3.0/1451-06/ GasztronOmia 9 0 9 18
14 | 335/4.0/1451-06) Téarsadalomismeret 36 0 0 36
15 | 335/5.0/1451-06) Orszagismeret 54 0 0 54
16 | 335/6.0/1451-06| Turizmusfdldrajz 32 0 0 32
17 | 335/7.0/1451-06] Nivel6déstorténet 48 0 0 48
18 | 335/8.0/1451-06/ Idegen nyelv 54 0 0 54
19| M2004 Projectmenedzseri ismeretek 23 0 14 37
20 Nyari 6sszefligg gyakorlat 0 0 45 45
Mindosszesen 6ra] 697 0 303 | 1000

V.

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

- Modulzaré vizsga eredményes letétele
- Iskolai rendszér szakképzés esetén: Az utolso szakképAolyam eredményes

elvégzése, amely egyenériék modulzard vizsga eredményes letételével
- Kozépfoku C tipusu nyelvvizsga
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2. KERESKEDELMI UGYINTEZO
l.

1. A szakképesités azonosité ma: 52 341 04 1000 00 |

2. A szakképesités megnevezése: Kereskedelmi tigyintéz

3. Szakképesitések kore:
|3.1 | Rész-szakképesités| Nincs | |

|3.2 | Elagazasok | Nincsenek | |

3.3 | Raéplulés

Azonositészam:| 52 341 04 0001 52 01
Megnevezés: Kilgazdasagi Ugyirtiéz

4. Hozzéarendelt FEOR szdm: 3621

5. Képzés maximalis édartama:

Szakképesités/Raépllés megnevezése | Szakkepzes,l | Oraszam
evfolyamok szama
Kereskedelmi Ugyintéz 1 1000
Kilgazdasagi tgyintéz - 600

6. A képzés célja
A szakképesités munkateriletéhez tartozé legpbbb munkakorok, foglalkozasok
betdltéséhez sziikséges kompetenciak elsajatittatae| elérése érdekében el kell
sajatittatni a munkakorben elvégzéredladatokat, ki kell alakitani az azokhoz sziiksége
tulajdonsagokat (alkalmazott szakmai ismeretelsraankészségek, képességek,
szemelyes, tarsas és modszerkompetenciak).

Il
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Kereskedelmi tigyintézé
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai ebképzettséeg: érettségi vizsga

Szakmai @lképzettség: -

El6irt gyakorlat: -

Elérhet kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kbvetelmények: nem szikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem szikségesek
2. Elmélet ardnya: 70 %
3. Gyakorlat aranya: 30 %
4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Id6tartema (évben vagy félévbel 0,5 é\
5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhét

Ha szervehets, mikor: -
6. Egészsegugyi alkalmassagi vizsgalat: nem szikséges
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II.
MUNKATERULET

1. A szakkeépesitéssel legjelledizben betolthe® munkakor, foglalkozas:

A munkakdr, foglalko zas

FEOR szama FEOR megne\ezése

3621 Kereskedelmi Ugyintéz

2. A szakképesités munkatertletének révid, jellend leirasa:

— Kommunikacios, marketing és PR tevékenyseget végerdinal,
vallalati/markaarculatot biztosit

— Megrendeli a szallitétol a terméket, szolgaltatast

— Bejovo terméket vagy szolgaltatast atvesz, dsin

— Kapcsolatot tart a partnerekkel, tigyfelekkel, ldkel

— Megrendelést fogad, visszaigazol, teljesit

— Reklamacios eseteket kezel

— lrodai, Ggyviteli adminisztraciot végez

— Irodatechnikai és multimédids eszkdzoket kezel

- Ellatja a kiilgazdasagi kapcsolatokhozdittadminisztracios, szervezési €s

elemzési feladatokat

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesigesek

azonositdoszama megnevzese
52 342 02 0000 00 00 PR Ugyintéz
54 345 02 0000 00 00 Logisztikai Ugyiniéz
54 341 01 0000 00 00 Kulkereskedelmi Uzletkot

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

Azonositoja / Megnevezése

52 342 02 0000 00 00 PR Ugyintéz

54 345 02 0000 00 00 Logisztikai tgyintez

54 341 01 0000 00 00 Kulkereskedelmi Gzledkot

Az 52 341 04 1000 00 00 azonositdé szamu, Kereskedelgyintézé megnevezé&s
szakképesités szakmai kdvetelménymoduljainak

Azonositoja / Megnevezése

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
0062-06 Marketing és PR alapismeretek

0067-06 A beszerzés és az értékesittigekitése, megszervezése
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52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi tgyintez

A tananyagegység
Oraszama
azonositdja megnevezeése elméleti | elmélet- | gyak- | 6sszes

igényes | orlati

gyakor-

lati
1 | 313/1.0/0061-06 Uzleti adminisztracio 14 18 18 50
2 | 313/2.0/0061-06 Alkalmazott szamitastechnika 22| 0 910 112
3 | 313/3.0/0061-06 Viselkedéskultira és tzleti 54 0 0 54

kommunikacio
4 | 313/4.0/0061-06 Szakmai kommunikacio idegen 108 0 0 108
nyelven

5 | 313/1.0/0062-06 Marketing- és PR- alapismeretek20 1 | 42 0 162
6 | 313/1.0/0067-06 Kereskedelmi elméleti ismeretek4 8 | O 0 84
7 | 313/2.0/0067-06 Kereskedelmi szamitasok 0 98 @ 98
8 | 313/3.0/0067-06 Aruismeret 56 0 0 56
9 | 313/4.0/0067-06 Statisztika és koltséggazdalkod&é 0 0 56
10 | 313/5.0/0067-06/ Aruszallitas és raktarozas 56 0 0 6 5
11| 313/6.0/0067-06 Kilkereskedelem és vam 28 0 0 28
12 Véllalkozasok alapitasa, 157 0 67 224

fejlesztése (boltvezé&tismeretek)

Mindosszesen 6ra] 755 248 85 1088

V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgéra bocsatas feltételei:

Modulzaré vizsga eredmeényes letétele

Iskolai rendszér szakképzés esetén:

Az utolsé szakkégdzévfolyam eredmeényes elvégzése, amely egyeriea@kodulzard
vizsga eredmeényes letételével

2. A szakmai vizsgarészek aldli felmentés feltétele
A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelgikkorabbi teljesitése.
A kbézgazdasagi-marketing alapismeretek legalablepgznten teljesitett érettségi vizsgaja

esetén a 0062-06 szamu kovetelménymodulhoz taviaggarész teljesitése
100%-osnak tekintergd
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3. MARKETING- ESREKLAMUGYINTEZO

1. A szakképesités azonosité ma:
2. A szakképesités megnevezése:

3. Szakképesitések kore:

l.
52 342 01 0000 00 |

Marketing- és reklamugyintéz

3.1 | Rész-szakképesités

Azonositdszam:

52 342 01 0100 52 01

Megnevezés: Hirdetési Ugyintéz
13.2 | Elagazasok | Nincsenek | \
13.3 | Réépiilés | Nincs | |

4. Hozzéarendelt FEOR szam:

5. Képzés maximalis édartama:

3622

Szakképesités megnevezese . Szakkepze§| i Oraszam
evfolyamok szama
Marketing- és reklamuigyintéz 1 1000

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak:

Iskolai ebképzettseg:

Szakmai e@lképzettséq:

El6irt gyakorlat:

Elérhet kreditek mennyisége:
Palyaalkalmassagi kbvetelmények:

Szakmai alkalmassagi kovetelmények:

70 %
30 %

2. Elmélet aranye
3. Gyakorla aranya

érettségi vizsga

nem szikségesek
nem szikségesek

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van

ld6tartema (évben vagy félévbel

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben):
Ha szervehets, mikor:

0,5 é

nem szervezhét

6. Egészséglgyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

A képzés célja:

A szakképesités munkatertletéhez tartozé legj@bbb munkakorok,

foglalkozésok

betdltéséhez szilkséges kompetenciak elsajatittatasa

A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a rmkiikben elvégzeridfeladatokat, ki kell
alakitani az azokhoz sziikséges tulajdonsagokaal(a#izott szakmai ismeretek, szakmai
készségek, képességek, személyes, tarsas és nkddsaerenciak)
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II.
MUNKATERULET

1. A szakkeépesitéssel legjelledizben betolthe® munkakor, foglalkozas:

A munkakdr, foglalko zas
FEOR szama FEOR megnevezeése
3622 Kiallitasi és kereskedelmi propaganda Ugyintéz

2. A szakképesités munkatertletének révid, jellenb leirasa:

— Részt vesz a marketingmunkaban, a stratégia kidagan

- Kozremikodik az egységes vallalatiimarka-arculat biztesi@n

— Reklamacios eseteket kezel

— ATL kampéanyt koordinal

— Koordinalja a POS anyagok fejlesztését

— Promociot szervez

— PR tevékenységet koordinal

- Kozremikodik rendezvények - kongresszusok, konferencialhemutatok,
kiallitasok, kvizjatékok, vetélké#, sportesemények, kirandulasok, turak, balok,
partyk, kiallitAsok, bemutatok, dedikalasok, jotéysagi események, road-show-k,
Uzemlatogatasok, jubileumi innepségek stb. - megszésében

— DM és interaktiv projekteket koordinal

— Irodai, tgyviteli adminisztracios feladatokat végez

— Segiti a marketing/PR/reklammenedzser munkdjat

— Irodatechnikai és multimédias eszktzoket kezel

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

Azonositoja / Megnevezése

52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi tgyidtéz
54 341 01 0000 00 00 Kulkereskedelmi tizledkot
54 345 02 0000 00 00 Logisztikai tgyintez

52 342 02 0000 00 00 PR Ugyinkéz

Az 52 342 01 0000 00 00 azonositdé szamu, Marketirg-reklamigyinté® megnevezés
szakkeépesités szakmai kdvetelménymoduljainak

Azonositoja / Megnevezése

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

0062-06 Marketing és PR alapismeretek

0063-06 Ugyintédi feladatok a sajtdkapcsolat, a rendezvényszeryezédlalati
arculat-kialakitas és a reklamkampany-szervezétetén

0066-06 A marketing és reklam-tevékenység szereezés
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52 342 01 0000 00 00 Marketing- és reklamugyiniz

A tananyagegység
Oraszama
azonositéja megnevezése elméleti | elmélet- | gyak- | 6sszes
igényes | orlati
gyakor-
lati
1 | 320/1.0/0061-06 Uzleti adminisztracio 14 16 18 48
2 | 320/2.0/0061-06 Alkalmazott szamitastechnika 18] 6 3|0 54
3 | 320/3.0/0061-06 Viselkedéskultura és uzleti 54 0 0 54
kommunik&cio
4 | 320/4.0/0061-06 Szakmai kommunikacio idegen 76 32 0 108
nyelven
5 | 320/1.0/0062-06 Marketing- és PR- alapismeretek34 1 | 28 0 162
6 | 320/1.0/0063-06 Sajtokapcsolatok 16 0 12 28
7 | 320/2.0/0063-06 Rendezvényszervezes 58 0 26 84
8 | 320/3.0/0063-06 Vallalati prom6cio eszkozei 46 14|10 60
9 | 320/1.0/0066-06 Marketing-kornyezeti elemzés 14 0|14 28
10 | 320/2.0/0066-06) Marketing-kommunikacio 14 0 0 14
alapelemei
11 | 320/3.0/0066-06) Marketing-kommunikacio a 38 0 18 56
gyakorlatban
12 | 320/4.0/0066-06) Marketing-kommunikacios 28 0 14 42
eszkdzok (POS)
13 | 320/5.0/0066-06) Marketing-kommunikacios 40 0 16 56
eszkdzok (Promocio)
14 | 320/6.0/0066-06) Marketing-kommunikacios 27 0 8 35
eszk6zok (kereskédprogram)
15 | 320/7.0/0066-06) Marketing-kommunikacios 25 0 10 35
eszkdzok (DM akciok)
16 | M2004 Projekttervezés 78 0 34 112
17 | M2004 Projektmenedzsment 78 0 34 112
Minddsszesen oOra; 758 126 204 | 1088
V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Modulzaré vizsga eredményes letétele
Iskolai rendszér szakképzés esetén:
Az utolsé szakképzévfolyam eredményes elvégzése, amely egyeriga@kodulzard
vizsga eredmeényes letételével
2. A szakmai vizsgarészek aldli felmentés feltétele

A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelgikkorabbi teljesitése.
A kbézgazdasagi-marketing alapismeretek legalabepgzinten teljesitett erettségi

vizsgaja esetén a 0062-06 szamu kodvetelménymodtaintmz 6 vizsgarész teljesitése
100%-osnak tekintergd
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4. PANZIOS, FALUSI VENDEGLATO

1. A szakképesités azonosité szama: 31812 01@M0O0

2. A szakképesités megnevezése: Panziés, faludégkno

3. Szakképesitések kore:

3.1 | Rész-szakképesitések
Azonositoszam: | 31 812 01 0100 31 01
Megnevezes: Méigazdasagi gazdaasszony
Azonositoszadm: | 31812 01 0100 21 01
Megnevezes: Szallodai szobaasszony

[3.2 | Elagazasok | Nincsenek | |

[3.3 | R&épiilés | Nincs | |

4. Hozzéarendelt FEOR szam: 5129
5. Képzés maximalis édartama:

Szakképzési
évfolyamok szama
Panzioés, falusi vendéglato - 1800

Szakképesités megnevezése Oraszam

6. Aképzés célja:
A szakképesités munkateriletéhez tartozé legpabbb munkakdrok, foglalkozasok
betdltéséhez szilkséges kompetenciak elsajatittatasa

A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a mktkben elvégzerideladatokat, ki
kell alakitani az azokhoz sziikséges tulajdonsag@hedlmazott szakmai ismeretek,
szakmai készségek, képességek, személyes, tamsasigserkompetenciak).

Il.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Panzios, falusi vendégl&

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak:  a képzés megkezdléedz e rendelet 3. szamu mellékletében
a vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoportra
meghatarozott kompetenciak birtokaban. E komped#nci
megszerezhéek a szakképzéstadészit evfolyam
keretében is. Vagy nyolcadik évfolyam elvégzésével
tanusitott alapfoku iskolai végzettség
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Iskolai ebképzettséq: nyolcadik évfolyam elvégzésével tdatislapfoku iskolai
végzettség

Szakmai eélképzettséq: -

El6irt gyakorlat: -

Elérhet kreditek mennyisége: -

Palyaalkalmassagi kbvetelmények: nem szikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: szukségesek

2. EImélet arany: 40 %

3. Gyakorlat arany:i 60 %

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -

Idétartama (évben vagy félévben): -
5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervézhe

Ha szervezhét mikor: -
6. Egészségugyi alkalmassagi vizsgalat: szukséges

II.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellerizben betdltheth munkakdr, foglalkozés:

A munkakor, foglalkozas
FEOR szam: FEOR megnevezeés
5129 Egyéb vendéglaté-ipari foglalkozasok

2. A szakképesités munkateriletének rovid, jellenézleirasa:
A turizmusban résztvék szamara szallast, étkezést, €s haz koruli teyskghen rész-
vételi lehetséget nyujt. Informaciot nydjt a lokalis nevezeégsktl, népszokasokrol.
Az ellatasban felhasznélja a sajdtédlitasu medgazdasagi termeékeit.

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesités
azonositd szam megnevezes

A 31 812 01 0000 00 00 azonosité szamu, Panzidmdiavendéglaté megnevezés
szakképesités szakmai kdvetelménymoduljainak

Azonositoja / Megnevezése

1452-06 Gazdéalkodas

1453-06 Vendégfogadas

1454-06 Napi tevékenységek végzése
1455-06 Higiénias tevekenység veégzése
1456-06 Allattartas, kerttivelés

1457-06 Takaritas
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Panzios, falusi vendéglato (iskola rendszéy nappali tagozatos 3 éves, esti tagozat 2 éves)

4/A; 4/B
A tananyagegység
azonositéja Megnevezése oraszama
elmél | elmélet- | gyak- | 6sszes
eti igényes | orlati
gyakorlati
1 | 336/1.0/1452-06 | Véllalkozas alapitasa, inditasa, 100 0 100 0
Fejlesztése
2 | 336/2.0/1452-06 | Ugyvitel, szamvitel, pénziigy 0 80 O 80
3 | 336/3.0/1452-06 | Marketing, reklam 0 30 ) 30
4 | 336/4.0/1452-06 | Képzés, onfejlesztés 0 0 18 18
5 | 336/1.0/1453-06 | Csaladi vendéglatas 40 0 50 90
6 | 336/2.0/1453-06 | Programszervezés 0 0 100 100
7 | 336/3.0/1453-06 | Hagyomairgés 40 0 50 90
8 | 336/4.0/1453-06 | Idegenforgalom 50 0 D 50
9 | 336/5.0/1453-06 | Falusi turizmus 50 0 ) 50
10 | 336/1.0/1454-06 | Etelkészités 140 0 230 370
11 | 336/2.0/1454-06 | Terités, felszolgalas 50 0 10050 1
12 | 336/3.0/1454-06 | Takaritas 0 0 30 30
13 | 336/4.0/1454-06 | Munkavédelem 75 0 D 75
14 | 336/1.0/1455-06 | Elelmiszer-higiénia és a 0 40 20 60
munkakornyezet biztonsaga
15 | 336/1.0/1456-06 | Allattartas 63 0 80 152
16 | 336/2.0/1456-06 | Kertiwelés, kertészeti termékek 70 0 81 151
Feldolgozasa
17 | 336/1.0/1457-06 | Lakasgondozas 48 0 A4 92
18 | 336/2.0/1457-06 | Héaz korili tegid 0 0 12 12
19 Nyari gyakorlat 0 0 100 100
Osszesen] 726 150 924| 1800
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Panzios, falusi vendéglato ( iskola rendszéy esti tagozatos, Uj, 1 éves) 4/C

A tananyagegység
azonositéja Megnevezése oraszama
elmél | elmélet- | gyak- | 6sszes
eti igényes | orlati
gyakorlati
1 | 336/1.0/1452-06 | Véllalkozas alapitasa, inditasa, 40 0 40 80
Fejlesztése
2 | 336/2.0/1452-06 | Ugyvitel, szamvitel, pénziigy 0 30 30 60
3 | 336/3.0/1452-06 | Marketing, reklam 0 30 ) 30
4 | 336/4.0/1452-06 | Képzés, onfejlesztés 0 0 20 20
5 | 336/1.0/1453-06 | Csaladi vendéglatas 0 0 40 40
6 | 336/2.0/1453-06 | Programszervezés 0 0 40 40
7 | 336/3.0/1453-06 | Hagyomairgés 10 0 10 20
8 | 336/4.0/1453-06 | Idegenforgalom 10 0 10 20
9 | 336/5.0/1453-06 | Falusi turizmus G 0 20 20
10 | 336/1.0/1454-06 | Etelkészités 20 0 60 B0
11 | 336/2.0/1454-06 | Terités, felszolgalas 10 0 50 60
12 | 336/3.0/1454-06 | Takaritas 0 0 40 40
13 | 336/4.0/1454-06 | Munkavédelem 40 0 D 40
14 | 336/1.0/1455-06 | Elelmiszer-higiénia és a 0 10 10 20
munkakornyezet biztonsaga
15 | 336/1.0/1456-06 | Allattartas 20 0 40 60
16 | 336/2.0/1456-06 | Kertiwelés, kertészeti termékek 20 0 40 60
Feldolgozasa
17 | 336/1.0/1457-06 | Lakasgondozas 10 0 10 20
18 | 336/2.0/1457-06 | Héaz korili tegid 0 0 20 20
19 Nyari gyakorlat 0 0 50 50
20 . Szabad sav Nyelv 80 0 0 80
21 Szabad sav Szamitastechnika 40 0 0 40
300 70 530 900
V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Modulzéaré vizsga eredmeényes letétele
2. A szakmai vizsgarészek aldli felmentés feltétele

A szakképesitésheendeltvizsgarészekalamelyikénelkorabbiteljesitése
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5. Protokoll — és utazasugyintdiz

1. A szakképesités azonositdé szama: 54 812 02®00Q
3. Szakképesitések kore:
[3.1 | Rész-szakképesités | Nincs |
3.3 | Raépulések
Azonositészam: | 54 812 02 0001 54 01
Megnevezes: Rendezvény- és konferenciaszérvez
Azonositészam: | 54 812 02 0001 54 02
Megnevezes: Utazasszerdanenedzser
4. Hozzéarendelt FEOR szam: 3641
5. Képzés maximalis &dartama:
Szakképesités/Raépiilések megnevezése | Szakkepzes] Oraszam
évfolyamok szama
Protokoll és utazasiugyint&z 1 1000
Rendezvény- és konferenciaszekvez - 300
Utaz4sszervézmenedzser - 500
.
EGYEB ADATOK
1. Akeépzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai ebképzettséq: érettségi vizsga
Szakmai elképzettség: -
El6irt gyakorlat: eredményes nyelvi szintfelmérés, "A2int, az europass nyelvi Gtlevél,
a kozos eurdpai Iéptékre epidriekelési tablazat alapjan
Elérhet kreditek mennyisége: -
Pélyaalkalmassagi kdvetelmények: nem szikségesek
Szakmai alkalmasséagi kovetelmények: sziikségesek
4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben):van
Idétartama (évben vagy félévben): 0,5 ev
5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szerézhe
Ha szervezhét mikor: -
6. Egészségugyi alkalmassagi vizsgalat: szikséges
7. Aképzés célja:

A szakképesités munkateriletéhez tartozé legpabbb munkakorok, foglalkozasok
betdltéséhez szilkséges kompetenciak elsajatittatasa

A cél elérése érdekében el kell sajétittatni a rakdikoen elvégzeridfeladatokat, ki
kell alakitani az azokhoz sziikséges tulajdonsag(kalmazott szakmai ismeretek,
szakmai készségek, képességek, személyes, tamsasigserkompetenciak).
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[l.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellerizben betblthe munkakdr, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szam:e

FEOR megnevezeés

3641 Utazasi tanacsado, szekyadegenforgalmi tigyintéz

2. A szakképesités munkateriletének rovid, jellenézleirasa:

Idegenforgalmi marketing tevékenységet végez, azashoz kapcsoldédé szolgaltataso-

kat értékesiti, thjekoztat, informacioét nyujt partei szamara. Rendezvényszervezést
végez. Konferencidkat szervez. Ismeri és gyakoeopeotokollal kapcsolatos szaba-

lyokat

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesité:

azonositd szam

megnevezes

52 812 01 0000 0000

Hostess

54 812 01 0000 0000

Idegenvezet

54 812 03 0000 0000

Szallodai portas, recepciés

Az 54 812 02 0010 54 02 azonositdé szamu, UtazasHiigyzé megnevezéas elagazas
szakmai kdvetelménymoduljainak

Azonositoja / Megnevezése

1447-06 Adminisztracio végzése
1448-06 Kommunikacios tevékenység gyakorlasa
1458-06 Referensi tevékenységek végzeése

1461-06 Utazaskozvetités

1463-06 Informacidkezelés, kdzvetités
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54 812 02 0010 54 02 Utazas lgyinéez

A tananyagegység

azonositdja

megnevezeése

6raszama

elméleti

Elmélet-
igényes
gyakorlati

Gyak-
orlati

Osszes

340/1.0/1447-06

Pénzugyi tevekenységek

0 36

340/2.0/1447-06

Adminisztracio

32

340/1.0/1448-06

Altalanos kommunikacio

36

b4

340/2.0/1448-06

Uzleti kommunikacio

39

o
N

O WIN|F

340/1.0/1458-06

A turizmus rendszere és
kapcsolatai

45

340/2.0/1458-06

Szélloda és vendéglatbipar

28

028

340/3.0/1458-06

Gasztrondmia

14

340/4.0/1458-06

Idegenforgalmi foldrajz

78

OO

O|0(N[O®

340/5.0/1458-06

Szervezett aktiv belfoldi és
nemzetkdzi idegenforgalom
tevékenységei

36

0 36

340/6.0/1458-06

Szervezett passziv belfoldi és
nemzetkdzi idegenforgalom
tevékenységei

28

0 28

56

11

340/1.0/1461-06

Alaptevékenysegzletagakat
mukodtet

74

74

12

340/2.0/1461-06

Nem alaptevékenység
Uzletagakat rikodtet

12

12

13

340/3.0/1461-06

Ertékesitést végez az utas fel

85

14

340/4.0/1461-06

Banki tevékenységet végez

[l (@)

15

340/1.0/1463-06

Ugyintéz tevékenységet végez

16

340/2.0/1463-06

Ugyviteli tevékenységet vége:

N

37

17

340/3.0/1463-06

Idegen nyelv

18

M2004

Projekttervezeés, és
projektmenedzsment

68

19

52 343 04 0100
5201

Valutapénztaros, -
valutatigyinté#

34

0 34

68

Osszesen

685

0 315

100(

V.

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
— Modulzaré vizsga eredmeényes letétele

— Iskolai rendszdr szakképzés esetén:
— Az utolsé szakkégzévfolyam eredményes elvégzése, amely egyernigaék
modulzaro vizsga eredményes letételével

— Alapfoku C tipusu nyelvvizsga
A szakmai vizsgarészek aldli felmentés feltétele

VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

A szakképesitéshez, elagazashoz rendelt vizsgareatenelyikének korabbi teljesitése
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6. Gazdasagi informatikus

l.
1. A szakképesités azonosito ma: 54 481 04 0010 54

2. A szakképesités megnevezése: Gazdaségi informatikus

3. Szakképesitések kore:

13.1 [ Rész-szakképesités| Nincsenek |

13.2 | Elagazasok | Nincsenek |

13.3 | Raépiilés \ Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3139

.
2. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai ebképzettséeg: érettségi vizsga
Szakmai @lképzettség: -
El6irt gyakorlat: -
Elérhet kreditek mennyisége: -
Pélyaalkalmassagi kbvetelmények: nem szikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem szikségesek

2. Elmélet arany: 60 %
3. Gyakorla arany:: 40 %
4. Szalmai alapképzés (iskolai rendszerb van
Idétartema (évben vagy félévbel 1,5 é
5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhét

Ha szervehets, mikor: -

6. A képzés célja:
A szakképesités munkateruletéhez tartozo legjebbbimnmunkakorok, foglalkozasok
betdltéséhez szilkséges kompetenciak elsajatittatasa
A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a muikben elvégzeridfeladatokat, ki kell
alakitani az azokhoz sziikséges tulajdonsagokatl(a#izott szakmai ismeretek, szakmai
készségek, képességek, személyes, tarsas és nkddszerenciak).
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[I.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellerdlzben betdlthe munkakor, foglalkozas:

A munkakdr, foglalko zas

FEOR szadma FEOR megne\ezése

3139 Egyéb szamitastechnikai foglalkozasok

2. A szakképesités munkateriletének rovid, jellent leirdsa:
- Szamitogépet kezel, szoftvereket hasznal
- Munkaszervezéssel kapcsolatos tevékenységet végez
- Projektet tervez és értékel
- Informatikai ismereteket alkalmaz
- Megvaldsithatésagi tanulmanyt készit
- Menedzsment feladatokat végez
- Kivalasztja, izemeli, felligyeli az informaciéndszert
- Uzembe helyezéstphitést végez
- Elékésziti a szamitogépes jelfeldolgozo rendszert
- Uzemelteti a tavkozlési eszkozoket
- Elékésziti a telekommunikécios rendszert
- Megvalodsithatésagi tanulmanyt készit
- Adatatvitelt és szabalyozastechnikat végez
- Alkalmazza a menedzselési technikakat

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

Azonositoja / Megnevezése

54 482 01 0000 00 00 Adatbazis adminisztrator

54 481 01 1000 00 00 CAD-CAM informatikus

54 481 02 0000 00 00 Informatikai alkalmazasfeji@sz
54 481 03 0000 00 00 Informatikai rendszergazda

54 482 02 0000 00 00 IT kommunikéaciés szolgéltatd

54 213 04 0000 00 00 Multimédia-alkalmazas fejieszt
33523 01 1000 00 00 Szamitégeép-serddarbantartd

Az 54 481 04 0010 54 01 azonosité szamu, Gazdag#grmatikus megnevezed
elagazas szakmai kévetelménymoduljainak

Azonositoja / Megnevezése

1142-06 Szamitogép kezelés, szoftverhasznalat, asaekvezés
1143-06 Projektmenedzsment

1155-06 Informatikai ismeretek

1158-06 Gazdaséagi informatika

Katedra Szakkép# Iskola Szeged




Az 54 481 04 0010 54 01 Gazdasagi informatikus

A tananyagegység
Oraszama
azonositéja megnevezése elméleti | elmélet- | gyak- | 6sszes
igényes | orlati
gyakor-
lati
1 | 168/1.0/1142-06 Informatikai alapismeretek 82 76| 0 158
2 | 168/2.0/1142-06§ Munkatervezés és -szervezés 44 0|0 48
3 | 168/1.0/1143-06 Projektiranyitas 69 30 0 99
4 | 168/2.0/1143-06 Szoftvermenedzsment 15 22 G 37
5 | 168/3.0/1143-06 Vallalkozasmenedzsment 46 24 4 70
6 | 168/1.0/1155-06 Informatikai ismeretek 101 65 0| 661
7 | 168/2.0/1155-06 Gazdasagi ismeretek 35 11 d 46
8 | 168/3.0/1155-06 Programozasi ismeretek 38 25 ( 63
9 | 168/1.0/1158-06 Menedzselési ismeretek 50 37 @ 87
10 | 168/2.0/1158-06 Gazdasagi ismeretek 384 21 ( 601
Mindbsszesen Ora; 868 507 0 1375

1. A szakmai vizsgéara bocséatés feltételei:
— Modulzaré vizsga eredmeényes letétele

— Iskolai rendszdr szakképzés esetén:
— Az utolsé szakkégzévfolyam eredményes elvégzése, amely egyernigaék
modulzaro vizsga eredményes letételével

2. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltétéle

VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

A szakképesitéshez, elagazashoz rendelt vizsgareateanelyikének korabbi teljesitése
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7. LOGISZTIKAI UGYINTEZO
l.

1. A szakképesités azonosito ma: 54 345 02 0000 00 |

2. A szakképesités megnevezése: Logisztikai Ugyinté

3. Szakkeépesitések kore:

3.1 | Rész-szakképesitések
Azonositoszam:| 54 345 02 0100 31 01
Megnevezeés: Anyagbeszérz
Azonositoszam:| 54 345 02 0100 31 02
Megnevezés: Arutefit
Azonositészam:| 54 345 02 0100 52 01
Megnevezes: Veszélyesaru-ugyiritéz
13.2 | Elagazésok | Nincsenek |

3.3 | Raéplilés

Azonositoszam:| 54 345 02 0001 54 01
Megnevezés: Nemzetkozi szallitmanyozasi ligyihtéz

4. Hozzéarendelt FEOR szam: 3621

5. A képzés célja:
A szakképesités munkatertletéhez tartozo legjeibbhmunkakorok, foglalkozasok
betdltéséhez sziikséges kompetenciak elsajatittatasa

A cél elérése érdekeében el kell sajatittatni a mkikoen elvégzersdeladatokat, ki kell
alakitani az azokhoz sziikséges tulajdonsagokal(atkzott szakmai ismeretek, szakmai
készségek, képességek, személyes, tarsas €s nkddszetrenciak).

1. A képzés megkezdésenek sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai ebképzettseg: érettségi vizsga
Szakmai @lképzettség: -
El6irt gyakorlat: -
Elérhet kreditek mennyisége: -
Pélyaalkalmassagi kbvetelmények: nem szikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem szikségesek

2. Elmélet arany: 70 %
3. Gyakorla aranya 30 %

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
|d6tartema (évben vagy félévbel 1é\

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhét
Ha szervehets, mikor: -

6. Egészséglgyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
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[I.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellerdlzben betdlthe munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szadma FEOR megne\ezése

3621 Kereskedelmi tgyintéz

2. A szakképesités munkateriletének rovid, jellenézeirasa:

— Kapcsolatot tart a partnerekkel, tgyfelekkel

— Dontésebkésztéssel segiti a menedzsmentet

— Kommunikaciés, marketing és PR tevékenységet végez

- Irodatechnikai és multimédias eszkdzoket kezel

— Kozremikddik a rendelések, beszerzések, értékesités feandlgaltatas)
lebonyolitasaban

— Irodai, Ugyviteli adminisztraciot végez

— Reklaméacios eseteket kezel

— Nemzetkdzi szallitdssal, szallitmanyozassal kapte®ligyintédi tevékenységet
folytat

— Nemzetkdzi szallitdssal kapcsolatos kiegédeiwékenyseget folytat

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

Azonositoja / Megnevezése

52 341 04 1000 00 00 Kereskedelmi Ugyittez

52 342 01 0000 00 00 Marketing- és reklamUgyintéz
54 341 01 0000 00 00 Kulkereskedelmi Uzletkot

52 342 02 0000 00 00 PR ugyinkéz

Az 54 345 02 0000 00 00 azonosité szamu, Logisztikgyintézé6 megnevezéas
szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

Azonositoja / Megnevezése

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
0062-06 Marketing és PR alapismeretek

0117-06 Veszélyes aruk tarolasanak, szallitasaoest&lményei
0118-06 Aruterités

0119-06 Az anyagbeszérmunkakor kbvetelményei

0391-06 A Logisztikai tgyintézspecialis feladatai
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7/A 54 345 02 0000 00 00 Logisztikai Ggyini#g 2 éves )

A tananyagegység
oraszama
azonositéja megnevezése elméleti | elmélet- | gyak- | 6sszes
igényes | orlati
gyakor-
lati
1 | 319/1.0/0061-06 Uzleti adminisztracio 18 36 1§ 72
2 | 319/2.0/0061-06 Alkalmazott szamitastechnika 18 6 3|0 54
3 | 319/3.0/0061-06 Viselkedéskultura és Uzleti 72 0 0 72
kommunik&cio
4 | 319/4.0/0061-06 Szakmai kommunikacio idegen 126 0 0 126
Nyelven
5 | 319/1.0/0062-06 Marketing- és PR- alapismeretek98 1 | O 0 198
6 | 319/1.0/0117-06 Veszélyes aruk tarolasanak, | 162 0 108 | 270
szdllitAsdnak kovetelményei |.
7 | 319/2.0/0117-06 Veszélyes aruk tarolasanak, | 36 0 0 36
szallitAsdnak kovetelményei Il.
8 | 319/1.0/0118-06 Aruterités . 36 0 36 72
9 | 319/2.0/0118-06 Aruterités II. 128 0 96| 224
10| 319/1.0/0119-06| Az anyagbesz&rnunkakor 32 0 0 32
kovetelményei .
11| 319/2.0/0119-06| Az anyagbesz&rnunkakor 178 0 110 | 288
kovetelményei l.
12 | 319/1.0/0391-06| A Logisztikai Ugyintéspecialis | 78 0 50 128
feladatai |.
13| 319/2.0/0391-06| A Logisztikai Ugyintéspecidlis | 192 0 0 192
feladatai Il.
14| 319/3.0/0391-06/ Szakmai idegen nyelv 72 0 0 72
15 | M2004 Projekttervezeés 74 0 0 74
16 Nyéri 6sszefliglyszakmai 0 0 90 90
gyakorlat
Mindbsszesen o6ra; 1420 72 508 | 2000
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7./B 54 345 02 0000 00 00 Logisztikai tgyintegl, 5 éves)

A tananyagegység
oraszama
azonositéja megnevezése elméleti | elmélet- | gyak- | 6sszes
igényes | orlati
gyakor-
lati
1 | 319/1.0/0061-06 Uzleti adminisztracio 14 27 13 54
2 | 319/2.0/0061-06 Alkalmazott szamitastechnika 14, 7 2|0 41
3 | 319/3.0/0061-06 Viselkedéskultura és Uzleti 54 0 0 54
kommunik&cio
4 | 319/4.0/0061-06 Szakmai kommunikacio idegen 93 0 0 93
Nyelven
5 | 319/1.0/0062-06 Marketing- és PR- alapismeretek49 1 | O 0 149
6 | 319/1.0/0117-06 Veszélyes aruk tarolasanak, | 122 0 80 202
szdllitAsdnak kovetelményei |.
7 | 319/2.0/0117-06 Veszélyes aruk tarolasanak, |27 0 0 27
szallitAsdnak kovetelményei Il.
8 | 319/1.0/0118-06 Aruterités . 27 0 27 54
9 | 319/2.0/0118-06 Aruterités II. 96 0 72| 168
10| 319/1.0/0119-06| Az anyagbesz&rnunkakor 24 0 0 24
kovetelményei .
11| 319/2.0/0119-06| Az anyagbesz&rnunkakor 133 0 83 216
kovetelményei l.
12 | 319/1.0/0391-06| A Logisztikai Ugyintéspecialis | 58 0 38 96
feladatai |.
13| 319/2.0/0391-06| A Logisztikai Ugyintéspecialis | 144 0 0 144
feladatai Il.
14| 319/3.0/0391-06/ Szakmai idegen nyelv 54 0 0 54
15| M2004 Projekttervezeés 56 0 0 56
16 Nyéri 6sszefliglyszakmai 0 0 68 68
gyakorlat
Mindbsszesen 6ra; 1065 | 54 381 | 1500
V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei
Modulzaré vizsga eredményes letétele
Iskolai rendszdr szakképzés esetén:
Az utols6 szakképzévfolyam eredményes elvégzése, amely egyernigaék
modulzard vizsga eredményes letételével.
2. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltétele

A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelgikkorabbi teljesitése.
A kdzgazdaségi-marketing alapismeretek legaldbpEizinten teljesitett erettséqi

vizsgaja esetén a 0062-06 szamu kovetelménymodtaintmz 6 vizsgarész teljesitése
100%-osnak tekinterdd
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8./ A Pénzuqyi-szamviteli Uigyintéz nem modul rendszér)

1. A szakképesités azonosité sz&Ra:3432 04
2. A szakképesités megnevezBgeziigyi-szamviteli tgyintéz

I,
A szakképesités munkaterilete

1. A szakképesitéssel legjelléirtzen betdltheét munkakér, foglalkozas

A munkakér, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése
3605 Pénzigyi Ugyintéz
3606 Szamviteli Ugyintéa
4111 Konyvel (analitikus)
3619 Egyéb gazdasagi ligyintie
4112 Bérelszamolo
4119 Egyéb analitikus jelldgszamviteli foglalkozasok
4121 Anyagnyilvantarto
4122 Pénzugyi, munkaugyi nyilvantarto

2. A munkaterilet rovid, jelleizeirasa

A pénziigyi-szamviteli tUgyintézalkalmas a véllalkozasok (ikddésével dsszefliggszamviteli és pénzigyi
feladatok elvégzésében vald kozikddésre, részfeladatok ©Onallé elvégzésére, a gagdassemények
kontirozaséara, askdnyvi és az analitikus nyilvantartasok vezetéskomyvviteli feladasok készitésére, az egyes
gazdasagi eseményekhez kapcsolédo szamitasok ébékgz(az amortizacio, a fizeténadd stb. kiszamitasara),
valamint a kdnyvvezetéssel kapcsolatos tovabbi&tk ellatdsara. A véllalkozds valamennyi pénzrésza,
illetve a pénzallomany-valtozassal 6sszetiiggilvantartasait vezeti, kdzrdkodik az egyes pénzigyiiiveletek
elékészitésében, lebonyolitasdban, elszamolasaban.

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések

A szakképesitéssel rokon szakképesitések
azonosité szama megnevezése
52 3432 03 Vallalkozasi Ugyintéi
52 3438 01 Altalanos gazdasagi és statisztikai ligyifitéz
52 3438 02 Gazdasagi elenizs szakstatisztikai Ugyini&z
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Pénzlgyi szamviteli tgyintéd ( nem modul rendszeti) 8.A

1/13.évfolyam 2/14.évfolyam Osszesen
Tantéargy
S. Megnevezés El- Elméletigé- | Osz-sze- | El- Elméletig | Osz- El- Elméletigé- | Osz-
sz. mé- nyes sen mé- é-nyes sze-sen mé- nyes sze-
let gyakorlat let gyakorlat let gyakorlat | sen
Osztalybnoki 6ra 37 - 37 18 - 18 55 - 55
1. Irodai tigyviteli alapok * 74 74 74 74
2. | Statisztikai alapok * 37 19 56 37 19 56
3. | Kbzgazdasagtan 111 111 111 111
4. | Marketing 37 - 37 37 - 37
5.| Gazdasagi jog 56 56 56 56
6. | Kdnyvvezetés és 130 55 185 72 18 90 202 73 275
beszamolokészités *
7.| Pénziigyi és 130 55 185 72 18 90 202 73 275
véllalkozéasfinanszirozasi ismeretgk
8. | Vallalkozasgazdalkodasi ismeretek 55 19 74 54 18 72 109 37 146
9. | Szamitastechnikai és - 74 74 - 72 72 - 146 146
adatfeldolgozasi ismeretek *
10.| Munkaebtgazgazdal-kodasi és 93 - 93 93 93
tarsadalombiztositasi ismeretek
11. | Pénzforgalmi nyilvantartasi 27 9 36 27 9 36
ismere-
tek *
12.| Eurdpai Uniés ismeretek 74 - 74 - - - 74 - 74
Kotelezé 0sszesen: 760 296 1056 243 13% 378 1003 431 14434

1.
A szakképesités szakmai kdvetelmeényei

A foglalkozas gyakorlasa sorarbflrdul6 legfontosabb feladatcsoportok, feladatolagsazokhoz kdzvetlendil
kapcsolodo kdvetelmények:

1. Vallalkozasgazdalkodasi ismeretek alkalmazasa

A pénzugyi-szamviteli Ugyintéz a hatalyos jogszabalyok ismeretében Ontevékensgeiti sa vallalkozéas
menedzsmentjét a gazdalkodas minden egyes teri@eténtések 8készitésében, végrehajtasaban és a gazdasagi
elemzések végzésében.

Feladatai:

a) atlatja a gazdalkodas alapfolyamatait, a mikro-m&krokdrnyezetet meghataroz6 alagvkbzgazdasagi
tényedket,

b) 6nalléan megfogalmazza a gazdalkodasi folyamawetapellemait,

c) jellemzi a vallalkozasi formakat,

d) segiti a véllalkozés létesitéséveljkiidésével vagy megéaésével kapcsolatos dontésebkeékzitését,

e) figyelemmel kiséri a termé&| szolgaltaté és forgalmazasi tevékenységet, alkaitas elszamolasaiban
régziti a gazdasagi folyamatokat,

f) kozremikddik a vallalkozas stratégiai terve, azon beliddgdkodasi-pénziigyi fejezetei kimunkalasaban,

g) segiti az Uzleti terv gazdalkodasi-pénzugyi fejeimetk ebkészitését, a marketing munka gazdéalkodasi-
pénziigyi megalapozasat,

h) nyilvantartasai alapjan hataéict eleget tesz kilonféle adatszolgéltatasi koétéezgeknek.
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2. Pénziigyi és vallalkozasfinanszirozasi ismergtedmazasa

A pénzugyi-szamviteli Gigyintézdnalléan gondoskodik a hatélyos jogszabalyoknalfetelsen a gazdasagi
események és folyamatok pénziigyi oldalanalkédzitéséil, kovetésésl, nyilvantartasardl és elemzéskér
Lebonyolitja a jogszabalyokbansét, illetve megéllapodason alapuld, killonBgagcimen tortéd kifizetéseket,
szabdlyszdien elkésziti és kezeli az ezekkel kapcsolatos okolé@at. Tewleges szerepet vallal a véllalkozas
finanszirozasi feladatainakogEszitésében, lebonyolitdsaban és utdlagos eleberésé

Feladatai:

a) a pénzugyi rendszerrel kapcsolatos alapfogalmadtaerive végzi munkajat, ismerteti a pénz szerepét, a
bankrendszert és a pénzforgalommal kapcsolatoseitakérdéseket,

b) jellemzi a hitelintézeteket és a biztositd intéketevalamint §bb tevékenységiiket,

c) szabatosan meghatarozza az allamhéaztartas fogddibhtterileteit és a koltségvetési gazdalkodéas atépve
jellemzit,

d) kezeli a hazipénztar pénzforgalmi elszamolasat,

e) kapcsolatot tart a vallalkozas pénzforgalméat lelotityy hitelintézettel (pénz felvétele, visszafizs}

f) elékésziti a pénzforgalommal kapcsolatos bizonylatdkdionyolitja a kifizetéseket,

g) vezeti a pénziigyi nyilvantartasokat, hasznaljaygyekrabban alkalmazott formanyomtatvanyokat,

h) nyilvantartasi rendszerével folyamatosan figyelemkigeri a vallalkozas varhat6 bevételeit és kiaitas

i) intézkedik a dketartozas, a kamatok, a késedelmi kamatok behajtias

i) kozrenmikdédik a valtékibocsatasban, valt6forgatdsban, wdlet leszamitoldas ékészitésében,

k) a valuta- és devizagazdalkodasra vonatkozé rerzidled, devizaarfolyamok ismeretében ellatia a
munkéjahoz kapcsolddoé valuta- és devidaeteteket,

[) végrehajtia a maganszemélyek jovedelemadojavabirsasagi addval, az altalanos forgalmi adoval, a
fogyasztasi adoval, a vamokkal, illetékekkel, ayhatiokkal, a gépjariraddval, egyéb fizetési kotelezettségekkel
és az adokotelezettség teljesitésével, valamipheislasaval, nyilvantartdsaval 6sszefiifgladatokat,

m) elvégzi a munkaérnyilvantartassal és a bérszamfejtéssel kapcsdielmdatokat,

n) a tarsadalombiztositas lényegét (biztositasi koétleég, tarsadalombiztositési ellatasok fajta) stimerve
alkalmazza a jarulékelszamolads szabalyait, elldga kifizethellyel nem rendelkéz munkaltatok
tarsadalombiztositasi ellatdsokkal kapcsolatos iiglyfeladatait, vezeti az &irt nyilvantartasokat, eleget tesz a
tarsadalombiztositasi adatszolgaltatasi koteledzgtisk,

0) atlatja a vallalkozas finanszirozasaval kapcsolftowsabb 6sszefliggéseket,

p) kozremikddik a pétiblagos forrasszikséglet meghatarozésalaa igénybe venni kivant hitelfajta
megvalasztasaban, végzi a hitelkérelem 6sszeallitéiz6 tevékenyséfba részére meghatarozott feladatokat,

g) 6nalléan ellatja a vallalkozas &ltal igénybe vatelekkel kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgatiaés
egyéb teentket,

r) elvégzi az egyes Ugyletekre vonatkozdan a sdézebkészitését, a megkotott széések nyilvantartdsat, a
sziikséges fizetési kitelezettségek hat@ed valo teljesitését és elszamolasat,

s) segiti - informécidé nyuljtasaval - a cég likviditaa#l fenntartasat, onélléan elkésziti az operakiiditasi
tervet,

t) nyilvantartast vezet az értékpapirokrél, figyelerhnkéséri az értékpapirok arfolyamait, a keletkez
hozamokat, ellatja az értékpapir-adasvétellel kalptes adminisztrativ feladatokat,

u) felismeri a vallalkozas pénzigyi értékelésénél halstos gyakoribb technikakat, mutatokat,

v) elvégzi a vallalkozas vezetése, a hitéleza tulajdonosok (illetve a potencialis befekkgtszamara készéil
pénzigyi elemzések elkészitésével dsszéfiggyes teertiket,

w) kdzremikddik a beruhazasi dontések megalapozasara szagatfasdgossagi szamitasok kimunkéalasaban,
a megvalésult beruhazasok elemzésében, elvégzi rmhd®isok aktivalasaval kapcsolatos pénzigyi
elszamolasokat,

x) a realberuhazasokkal kapcsolatos kockazat meghatéam iranyuld szamitasokat végez,

y) elvégzi az éves status és az éves pénzforgalmkésaitése soran a részére meghatarozott feladatoka

z)ellatja a privatizacio lebonyolitasaval sszefliggészére kijeldlt - nyilvantartasi feladatokat.

3. Kdnyvvezetés és beszamolbkészités

A pénzigyi-szamviteli Ggyintézrendelkezik kdnyvvezetési és beszamolokészitésenstekkel, a hatalyos
jogszabalyok ismeretében kozrigkiidik a beszamolo elkészitésében.

Feladatai:

a) szabatosan megfogalmazza és alkalmazza a kdnyegsetkapcsolatos alapfogalmakat, a leltar és kegér
fogalmat, a gazdasagiiiveleteket, a szamlakeret, a vallalati szamlarenrtdltaat,

b) a szamlarend ismeretében szabalyosan kdnyvelidagagi niveleteket, 6nalléan végzi a kdnyvvezetést,

c) a szamviteli torvény kdvetelményeinek megfébel konyveli az altalanos forgalmi adéval, az immiates
javakkal, a targyi eszkozokkel, a vaséarolt késkleté a jovedelemmel, a tdrsadalombiztositassahdizassal
kapcsolatos eseményeket, tovabbéa a pénziigyi éniveleteket,

d) a termelési koltségek fogalméat, a koltségelszamolébetiségeket, az értékesitéssel kapcsolatos
elszamolasokat ismerve a szamlarendnek megézikdnyveli azokat,
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e) készletnyilvantartast vezet, seqiti a készletekgaeanak bizonylatokkal tortémyomon kdvetését,

f) vezeti a targyi eszkdzok valtozasaval kapcsolayidsantartasokat,

g) nyilvantartasai alapjan hataéict eleget tesz kiilonféle adatszolgaltatasi kotélezgeknek,

h) vezeti az egyéb analitikus nyilvantartasokat, éslézasoknak megfeléen alkalmazza nyomtatvanyait,

i) ismerve az értékelési elveket, az értékelési alphdt, kdzrerikddik a leltarozasban, a leltarkészitésben, a
zarlati munkakban,

j) a beszamoldk formait ismerve kézngdik azok elkészitésében,

k) szabatosan definidlja az eredménykimutatast, agljitcaz eredménykategoéridkat, gyakorlati példakjan
bemutatja az eredménymegallapitasi médszereket,

) ellatja a beszamolok dokumentalasaval és bizonglathmasztasaval kapcsolatos feladatokat.

4. Szamitastechnikai és adatfeldolgozasi ismeadkelimazasa

A pénzigyi-szamviteli tgyintézrendelkezik a feladatkdréhez kapcsolédo Altaléinggvitel-szervezési és
adatfeldolgozéasi ismeretekkel, feladatai ellatdzdmakszdren alkalmazza a szamitdgépet.

Feladatai:

a) szakszdien meghatéarozza a rendszer- és informéacidelméeticgalmakat,

b) szamitégép-kezelési ismeretei alapjan dnalléanlikezzemélyi szamitdégépet,

c) szakmai feladatainak megfaleh a gyakorlatban hasznalja a szovegszerkesr tablazatkezél
rendszereket,

d) adatokat szolgaltat a vallalkozas tevékenységéleshzéséhez,

e) alkalmazza a statisztikai informacidgis egyszdibb moddszereit (statisztikai sorok és tablak,
viszonyszamok, a grafikus dbrazolas eszkozei, léréek stb.),

f) hasznalja a konywviteli és pénziigyi szamitégépeslsmereket @konyvi és folydszamla konyvelés,
bérelszamolas, készletek gépi nyilvantartdsa, dekesités Ugyvitele, a beruhdzasok és targyi eskkoz
nyilvantartasa, pénzugyi és adonyilvantartas stb.),

g) segiti az egyszébb szakmai feladatok szamitdgépre toftérervezéseét.

A pénzigyi-szamviteli Ugyintézszakképesitéshez kapcsolodo feladatok ellatas@ilsaakmai kdvetelmények
mellett szilkséges &ltalanos kdvetelmények a kigtiva dontési képesség, a problémafeli§ngsr -megoldo
képesség, feld8sségtudat, szorgalom, pontossag és megbizhatésag.

IV. A szakképesités vizsgaztatasi kovetelményei

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei (az G Bgszhangban lévbemeneti iskolai végzettség, szakmai
eldképzettség és gyakorlat)

Szakmai vizsgara bocséathaté az a jelolt, aki

a) érettségi vizsgaval rendelkezik,

b) az iskolai rendszérszakképzésben a Kozponti programban meghatartenutthrgyi kévetelményeket a
képzési id befejeztével eredményesen teljesitette, illetve 9z Egyéb tudnival6k” c. részben &it
iskolarendszeren kiviuli szakmai képzésben részt, wetminimdlis 6raszamot és a képmtézmeény altal
meghatéarozott kdvetelményeket teljesitette.

2. A szakmai vizsga részei

A szakmai képzést folytatd képmtézmények a szakmai vizsgara bocsatas feltéptedz egyes tantargyak
kdvetelményei teljesitésének mérésére koztes \zagairhatnak &, mely(ek)nek érdemjegye(i) a szakmai
vizsgan nem vehék figyelembe.

A gyakorlati-irasbeli vizsga tantargyai éstdrtama

1. Véllalkozasgazdalkodasi ismeretek 90 perc.
2. Pénzlgyi és vallalkozasfinanszirozasi ismeretek 180 perc.
3. Kényvvezetés és beszamoldkészités 180 perc.
4. Szamitastechnikai és adatfeldolgozasi ismeretek 90 perc.

A felsorolads egyben a gyakorlati-irasbeli vizsgékeled sorrendjét is jelenti. Szobeli vizsgara az a feldl
bocsathato, aki a gyakorlati-irasbeli tantargy kéeényeit tantargyanként legalabb 50%-o0s sziregeditette.

A szébeli vizsga tantargyai

A komplex szobeli vizsgan a vizsgdz6 az 0Osszes ddétsoport kovetelményeit tartalmazo, a
Pénziigyminisztérium altal 6sszedllitott vizsgakéeltéalapjan ad szamot tudasardl.

3. A szakmai vizsgan szamon kéftfetadatok a szint megjeldlésével

A gyakorlati-irasbeli vizsgan az egyes vizsgafdiaklat a szakmai és vizsgakdvetelmények lll. A
szakképesités szakmai kovetelményei” c. részbenhatégzott szinteken kell teljesiteni a kdvetkez
tantargyakbol:
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1. Vallalkozasgazdalkodasi ismeretek

2. Pénzugyi és vallalkozasfinanszirozasi ismeretek

3. Kdnyvvezetés és beszamoldkészités

4. Szamitastechnika és adatfeldolgozasi ismeretek

A komplex szébeli vizsgan a szakmai kovetelményeketll. A szakképesités szakmai kdvetelményei” c.
részben meghatarozott szinteken kell szamon kérni.

4. A szakmai vizsga egyes részei aldli felmentiéseiiei

Az a jelolt, aki a ,ll. A szakképesités munkatetélec. rész 3. pontjaban felsorolt rokon szakképesk
barmelyikével rendelkezik mentesil a Vallalkozasi@dizodasi ismeretek tantargy gyakorlati-irasbelisgaja
alol.

Az a jeldlt, aki Vallalkozéasi ugyintéz szakképesitéssel rendelkezik, mentesil tovabb&érmiigyi és
véllalkozasfinanszirozasi, valamint a Konyvvezégdeszamoldkészités gyakorlati-irasbeli vizsgaja a

5. A szakmai vizsga értékelése

A szakmai elméleti vizsga értékelése

A szakmai elméleti vizsga akkor eredményes, hal@tja komplex szoébeli vizsgan legalabb elégséges
osztalyzatot kapott.

A szakmai gyakorlati vizsga értékelése

A gyakorlati vizsga akkor eredményes, ha a jeldihdna négy gyakorlati-irasbeli tantargy kovetelngihy
tantargyanként legalabb 50%-0s szinten teljesitéiteszakmai gyakorlati vizsga osztalyzata az eradmes
gyakorlati-irasbeli vizsgakon elért - a PM altahdkdtt értékelési Utmutatd alapjan meghatarozottermjegyek
atlaga. Amennyiben az atlag 5 tizedre \i#lig, akkor az osztélyzatot a 3. Kdnyvvezetés ézdmslokészités
tantargy érdemjegye felé kell kerekiteni.

A torzslapra a gyakorlati-irasbeli vizsga tantarggla érdemjegyeit kell felvezetni.

Felmentés esetén a figyelembe véhstakképesités szakmai gyakorlat osztélyzatat &elizsgatantargy
érdemjegyeként szamitasba venni.

A szakmai vizsga értékelése

A szakmai vizsgan a jelolt a vizsgakdvetelményeknedgfelelt, ha mindkét vizsgarészt legalabb elégség
osztalyzattal értékelte a vizsgabizottsag.

Az egyes tantargyak gyakorlati-irasbeli és szobizlsgaja az els gyakorlati-irasbeli vizsga megkezdédét
szamitva 4 éven belil ismételbetzt kdveben az addig letett vizsgak érvényiket vesztik.
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8.B Pénzugyi-szamviteli tgyinté® ( modul rendszefi )

l.
1. A szakképesités azonositdé ma: 52 344 03 0000 00 |

2. A szakképesités megnevezeése: Pénzugyi-szamviteli Ugyintéz

3. Szakképesitések kore:

13.1 | Rész-szakképesités| Nincsenek |

13.2 | Elagazasok \ Nincsenek |

13.3 | R&épiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3605

Il.
3. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai ebképzettséq: érettségi vizsga
Szakmai elképzettség: -
El6irt gyakorlat: -
Elérhet kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nem szikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2. Elmélet aranye 60 %
3. Gyakorlaaranya 40 %
4. Képzés maximalis ittartama 1,5 év
5. Szalmai alapképzés (iskolai rendszerb van
Idétartema (évben vagfélévben) 0,5 é&\
6. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhét

Ha szervehets, mikor: -

7. Aképzés célja:
A szakképesités munkateruletéhez tartozo legjetlbimmunkakorok, foglalkozasok
betdltéséhez szilkséges kompetenciak elsajatittatasa
A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a rmdkoen elvégzeridfeladatokat, ki kell

alakitani az azokhoz szilkséges tulajdonsagokal(atizott szakmai ismeretek, szakmai

készségek, képességek, személyes, tarsas és nkddszerenciak)
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[I.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellerdlzben betdlthe munkakor, foglalkozas:

A munkakdr, foglalko zas

FEOR szadma FEOR megne\ezése
3605 Pénzugyi Ugyintéz

2. A szakképesités munkateriletének rovid, jellent leirdsa:
- Kozremikodik a vallalkozasok letesitéseveliikidésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasdban
- Elvégzi a bankszamlakkal kapcsolatos téetl
- Ellatja a hazipénztéarral kapcsolatos feladatokat
- Adokotelezettséggel kapcsolatos feladatokatl lat e
- Kozremikodik a vallalkozasfinanszirozasi feladatokban
- Részt vesz a beruhazas-, felljitas-, palyazdeladatfinanszirozasban
- Pénz- és hiteldveletekkel kapcsolatos Ugyintézest végez
- Kdnyvelési feladatokat lat el
- Ertékesitéssel kapcsolatos feladatokat lat el
- Vezeti az analitikus nyilvantartasokat
- Elszamolja a termelési koéltségeket
- Kdzremikodik kiulonféle szabalyzatok elkészitésében
- Szamitogépes programcsomagokat hasznal
- Osszegfjjti az adatokat tovabb feldolgozas céljabol

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

Azonositoja / Megnevezése

52 344 05 0000 00 00 Vallalkozasi ugyirdéz

54 345 04 0000 00 00 Nonprofit menedzser

52 462 01 1000 00 00 Statisztikai és gazdasagnteg

Az 52 344 01 0000 00 00 azonositdé szamu, Pénziggrsviteli Uigyintézé6 megnevezéas
szakképesités szakmai kdvetelménymoduljainak

Azonositoja / Megnevezése

1968-06 Gazdalkodasi feladatok

1969-06 Pénzugyi feladatok

1970-06 Konyvvezetés és beszadmolo készités
1971-06 Szamitogépes programcsomag hasznalata
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52 344 01 0000 00 00 Pénzugyi-szamviteli tgyini§zmodul rendszeli ) 8/b.

A tananyagegység
oraszama
azonositéja megnevezése elméleti | elmélet- | gyak- | 6sszes
igényes | orlati
gyakor-
lati
1 | 287/1.0/1968-06 Kozgazdasagtan-Mikro6konomiaR 0 0 32
Ismeretek
2 | 287/2.0/1968-06 Kbozgazdasagtan-Makrookonomiil 0 0 40
ismeretek
3 | 287/3.0/1968-06 Gazdasagi jog 36 34 0 70
4 | 287/4.0/1968-06 Marketing alapjai 36 0 0 36
5 | 287/5.0/1968-06 Az uzleti vallalkozadikbdése 70 34 0 104
6 | 287/1.0/1969-06 A vallalkozasok altalanos 85 0 0 85
pénzlgyei
7 | 287/2.0/1969-06 Vallalkozasok finanszirozasa 80 010 80
8 | 287/3.0/1969-06 Ado6zasi ismeretek 172 0 0 127
9 | 287/4.0/1969-06 Pénzlgyi feladatok a 0 72 0 72
gyakorlatban
10 | 287/5.0/1969-06| Ado6zas a gyakorlatban 0 64 0 64
11| 287/1.0/1970-06 Szamviteli alapismeretek 32 0 0 32
12 | 287/2.0/1970-06| Gazdasagi események konyvelése 178 0 178
13| 287/3.0/1970-06| Zarlati munkéalatok 30 0 0 30
14 | 287/4.0/1970-06| Szamviteli alapismereti 0 24 0 24
gyakorlatok
15| 287/5.0/1970-06| Konyvvezetési gyakorlat 0 80 0 80
16 | 287/6.0/1970-06| Analitikus nyilvantartasok 0 52 0O 25
17 | 287/1.0/1971-06| Irodai tgyviteli alapok 18 72 0 90
18 | 287/2.0/1971-06) Statisztikai alapismeretek 54 0 0 4 5
19 | 287/3.0/1971-06| Statisztika gyakorlatok 0 36 0 36
20 | 287/4.0/1971-06] Szamitastechnikai és 4 32 0 36
adatfeldolgozasi ismeretek
21| 287/5.0/1971-06| Konywviteli és pénzigyi 0 66 0 66
szamitogepes programok
Minddsszesen oOra; 822 566 0 1388
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
1. A szakmai vizsgéra bocsatas feltételei:
Modulzéaré vizsga eredmeényes letétele
Iskolai rendszér szakképzés esetén:
Az utolso szakkeépzévfolyam eredményes elvégzése, amely egyerigaék
modulzard vizsga eredményes letételével
2. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltétéle

A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelgikkorabbi teljesitése.
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9. Vallalkozasi Ugyintéz

l.
1. A szakképesités azonosito ma: 52 344 05 0000 00 |

2. A szakképesités megnevezése: Vallalkozasi Ugyinté&

3. Szakképesitések kore:

13.1 [ Rész-szakképesités| Nincsenek |

13.2 | Elagazasok | Nincsenek |

13.3 | Raépiilés \ Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szadm: 3619

.

1.A képzés megkezdésének szikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai ebképzettséeg: érettségi vizsga
Szakmai @lképzettség: -

El6irt gyakorlat: -

Elérhet kreditek mennyisége: -
Pélyaalkalmassagi kbvetelmények: nem szikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem szikségesek

2. Elmélet arany: 60 %
3. Gyakorlaaranya 40 %
4. Szakképzési évfolyamok szan 1,5év
5. Szalmai alapképzés (iskolai rendszerb van
Id6tartema (évben vagy félévbel 0,5 é&
6. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhét

Ha szervehets, mikor: -

7. AKképzés célja:
A szakképesités munkateruletéhez tartozo legjebbimnmunkakorok, foglalkozasok
betdltéséhez szilkséges kompetenciak elsajatittatasa
A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a mudkben elvégzeridfeladatokat, ki kell
alakitani az azokhoz sziikséges tulajdonsagokatl(a#izott szakmai ismeretek, szakmai
készségek, képességek, személyes, tarsas és nkddszerenciak).
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[I.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellerdlzben betdlthe munkakor, foglalkozas:

A munkakdr, foglalko zas
FEOR szadma FEOR megne\ezése
3619 Egyéb gazdasagi Ugyini&z

2. A szakképesités munkateriletének rovid, jellent leirdsa:

- Kozremikodik a vallalkozasok létesitéséveliikidésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok

- Elvégzi a bankszamlakkal kapcsolatos téedtl

- Ellatja a hazipénztéarral kapcsolatos feladatokat

- Adokotelezettséggel kapcsolatos feladatokatl lat e

- Kozremikodik a vallalkozasfinanszirozasi feladatokban

- Részt vesz a beruhazas-, felljitas-, palyazdeladatfinanszirozasban

- Pénz- és hiteldveletekkel kapcsolatos Ugyintézest végez

- Kdnyvelési feladatokat lat el

- Ertékesitéssel kapcsolatos feladatokat lat el

- Pénzugyi és hiteltiveletekkel kapcsolatos elszamolasokat végez

- Vezeti az analitikus nyilvantartasokat

- Elszadmolja a termelési koltségeket

- Kozremikodik kiulénféle szabalyzatok elkészitésében

- Vezeti a pénzforgalmi nyilvantartasokat

- A dolgozok be- és kiléptetéséenél érvényesiti aakéuTorvenykonyvében foglaltakat

- Munkatgyi nyilvantartasok alapjan a bérekkel lsmpatos adminisztraciot ellatja
(bérszamfejtés)

- Kdzremikodik a rendelkezésre allo statisztikai informadidokaban a vallalkozas
uzleti

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

Azonositoja / Megnevezése

52 344 03 0000 00 00 Pénzugyi-szamviteli tgyititéz
52 343 07 0000 00 00 Vam- és jovedéki Ugyittéz
54 345 04 0000 00 00 Nonprofit menedzser

52 462 01 0000 00 00 Statisztikai és gazdasagnteg

Az 52 344 05 0000 00 00 azonosité szamu, Vallalkeizagyintéz megnevezés
szakképesités szakmai kdvetelménymoduljainak

Azonositoja / Megnevezése

1968-06 Gazdalkodasi feladatok

1969-06 Pénzugyi feladatok

1972-06 Konyvvezetés és pénzforgalmi nyilvantakaszetése
1973-06 Munkavallalokkal kapcsolatos feladatok

1974-06 Uzleti terv készitése

1980-06 Ugyviteli feladatok
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Az 52 344 05 0000 00 00 azonositdé szamu, Vallalkeizagyintéz megnevezés
szakképesités szakmai kdvetelménymoduljaihoz rendéhnanyagegységek

A tananyagegység

azonositdja

oraszama

megnevezeése elméleti

elmélet- | gyak-
igényes | orlati
gyakor-
lati

0sszes

294/1.0/1968-06

Kbzgazdasagtan-MikrookonomiaR
ismeretek

0 0

32

N

294/2.0/1968-06

Kbdzgazdasagtan-Makrodkonomii
ismeretek

0 0

40

294/3.0/1968-06

Gazdasagi jog 36

54

294/4.0/1968-06

Marketing alapjai 36

36

294/5.0/1968-06

Az Uzleti vallalkozadikddése 70

104

o0~ w

294/1.0/1969-06

A véllalkozésok altalanos 68
pénzugyei

68

\]

294/2.0/1969-06

Véllalkozasok finanszirozasa

79

(o¢]

294/3.0/1969-06

Ado6zasi ismeretek

95

294/4.0/1969-06

Pénzuligyi feladatok a 0
gyakorlatban

72

10

294/5.0/1969-06

Addzas a gyakorlatban

64

11

294/1.0/1972-06

Szamviteli alapismeretek

24

12

294/2.0/1972-06

Gazdasagi események kbnyvelése

14

144

13

294/3.0/1972-06

Zarlati munkalatok 24

24

14

294/4.0/1972-06

Szamviteli alapismereti 0
gyakorlatok

20

15

294/5.0/1972-06

Konyvezetési gyakorlat

100

100

16

294/6.0/1972-06

Pénzforgalmi gyakorlat 0

0
32 0

32

17

294/1.0/1973-06

Munkaégazdalkodas 54

54

18

294/2.0/1973-06

Tarsadalombiztositasi ismeretek

32

19

294/3.0/1973-06

Munkaégazdalkodas 0

16 0

16

20

294/1.0/1974-06

Irodai Ggyviteli alapok 0

36 0

36

21

294/2.0/1974-06

Statisztika alapismeretek

54

22

294/3.0/1974-06

Statisztikai alapismereti 0
gyakorlatok

70 0

70

23

294/4.0/1974-06

Statisztikai elemzés

16 0

50

24

294/5.0/1974-06

Tervezési gyakorlatok

34 0

34

25

294/1.0/1980-06

Ugyintéz feladatok 18

34 0

52

26

294/2.0/1980-06

Altalanos informacio technologia

4

14 0

18

Mind6sszesen 6ra] 844

560 0

1404
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VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Modulzéaré vizsga eredmeényes letétele
Iskolai rendszér szakképzés esetén:
Az utolso szakkeépzévfolyam eredményes elvégzése, amely egyerigaék
modulzard vizsga eredményes letételével

A szakmai vizsgarészek aldli felmentés feltétele
A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelgikkorabbi teljesitése.
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10. UGYINTEZO TITKAR
1. A szakképesités azonosito ma: 54 346 01 0000 00 C

2. A szakképesités megnevezése: Ugyintéz titkar

3. Szakképesitések kore:

13.1 | Rész-szakképesités | Nincs |
3.2 | Elagazasok

Azonositészam: | 54 346 01 0010 54 01
Megnevezeés: Idegen nyelvi titkar
Azonositoszam: | 54 346 01 0010 54 02
Megnevezeés: Iskolatitkar
Azonositészam: | 54 346 01 0010 54 03
Megnevezes: Ugyintézitkar

13.3 | Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 4191

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai ebképzettseg: érettségi vizsga
Szakmai e@lképzettséq: -
El6irt gyakorlat: -
Elérhet kreditek mennyisége: -
Péalyaalkalmassagi kdvetelmények: szlikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem szikségesek

2. Elmélet arany: 40%

3. Gyakorlaardnya 60%

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Id6tartema (évben vagy félévbel 1é\

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhét
Ha szervehets, mikor: -

6. Egészsegugyi alkalmassagi vizsgalat: nem szikséges

7. Aképzés célja:
A szakképesités munkatertletéhez tartozo legjebbtmmunkakdrok, foglalkozasok
betdltéséhez szilkséges kompetenciak elsajatittétasd elérése érdekében el kell
sajétittatni a munkakdrben elvégzérieladatokat, ki kell alakitani az azokhoz sziksége
tulajdonsagokat (alkalmazott szakmai ismeretekkreaakészségek, képességek,
személyes, tarsas és modszerkompetenciak).
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1. A szakképesitéssel legjelleraben betbltheth munkakor, foglalkozas:

A munkakar, foglalkozas

FEOR szadma FEOR megne\ezeése¢

4191 Titkare

2. A szakképesités munkateriletének rovid, jellenézleirasa:
— Adatbeviteli feladatot végez
- Ugyvitel-technikai eszkozoket, berendezéseket Rdszn
- lIratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
— Dokumentumszerkesztési feladatot végez
- Gazdélkodassal kapcsolatos részfeladatot végez
- Gazdélkodashoz kapcsolodo feladatokat végez
- Ugyintéssi feladatokat lat el
- Protokoll feladatokat lat el
- Rendezvényeket, eseményeket szervez
- PR tevékenységet végez szakmai irdnyitassal
— Titkari feladatokat lat el idegen nyelven irasban
— Titkari feladatokat lat el idegen nyelven széban
- Kozremikodik a tantigy-igazgatasi tgyviteli feladatok elkéban
- Kozremikodik az oktatasi intézmény kapcsolattartasi fel@dak ellatdsaban
— Az iskolavezetés mellett személyi titkari feladatbkégez
- Kozremikodik az iskolai események szervezésében
- Részt vesz a személyugyi feladatok ellatasdbamszdakanyitassal
- Személyi titkari, menedzserasszisztensi feladatdka
- Irodai munkafolyamatokat szervez

A szakképesitéssel rokon szakképesiések

azonositdszama megnevzese

33 346 01 0000 00 00 Irodai asszisztens

Az 54 346 01 0010 54 03 azonositdé szamu, Ugyibtétkar megnevezésd elagazas
szakmai kévetelménymoduljainak

Azonositoja / Megnevezése

1617-06 Geépiras és iratkészités

1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban
1619-06 Titkari tgyintézeés

1620-06 Rendezvényszervezés és a PR a hivataloggsitdan
1623-06 Személyi titkari és irodai Ugyintézeés
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54 346 01 0010 54 03 Ugyintézitkar

A tananyagegység
oraszama
azonositéja megnevezése elméleti | elmélet- | gyak- | ©sszes
igényes | orlati
gyakor-
lati
1 | 305/1.0/1617-06 Geépiras és iratkészités 54 0 12983
2 | 305/2.0/1617-06 Szamitastechnikai alkalmazaspk 0 50 33 83
3 | 305/3.0/1617-06 Ugyviteli eszkozok 0 0 9 9
4 | 305/1.0/1618-06 Dokumentumkezelés 18 0 0 18
5 | 305/2.0/1618-06 Szamitastechnikai alkalmazaspk 0 45 126 171
6 | 305/3.0/1618-06 Dokumentumkészités 36 0 38 T4
7 | 305/1.0/1619-06 Gazdasagi-vallalkozasi tigyintézés08 36 0 144
8 | 305/2.0/1619-06 Titkari feladatvégzés 54 36 30 0 1P
9 | 305/3.0/1619-06 Iratfogalmazas 18 0 D 18
11 | 305/1.0/1620-06/ Kommunik&cio 18 0 54 72
12 | 305/2.0/1620-06| Rendezvényszervezes 54 0 75 129
13| 305/1.0/1623-06/ Munkalgy 36 0 41 77
14 | 305/2.0/1623-06| Szervezés 36 0 99 135
15 | 305/3.0/1623-06| Miéségiranyitasi 107 0 39 146
folyamatkezelés
16 | M2004 Projekttervezes, - 33 0 23 56
projektmenedzsment
17 Nyéri 6sszeflighyszakmai 0 0 65 65
gyakorlat
Mindbsszesen ora| 572 167 | 761 1500

V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgéara bocsatas feltételei:

Modulzéaré vizsga eredmeényes letétele

Iskolai rendszér szakképzés esetén:

Az utols6 szakkeépk évfolyam eredményes elvégzése, amely egyerniegékodulzard
vizsga eredményes letételével

A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltétele

A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelgikkorabbi teljesitése

Az ugyviteli alapismeretek legalabb kozépszintdjeséett érettségi vizsgaja esetén a
1617-06 Geépiras és iratkészités kdvetelménymodulrtzzo vizsgarész teljesitése
100%-osnak tekinterdd Az tgyviteli alapismeretek legalabb félszinten teljesitett
erettségi vizsgaja esetén a 1618-06 Gépiras &ssmtés és az 1618-06
Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban kovetgimodulokhoz tartozé
vizsgaresz teljesitése 100%-osnak tekintend
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11. GAZDA
l.

1. A szakképesitéazonositGszama: 3362102 10000000

2. A szakképesitésegnevezése: Gazda
3. Szakképesitéseiore:

3.1 Reész-szakkeépesitések:

- Azonositoszam: 38210201003101
- Megnevezés: Aranykalaszgazda
- Azonositoszam: 38210201002101
- Megnevezés: EzUstkalasagszda
- Azonositoszam: 38210201002102
- Megnevezés: Mégazdasagmunkas

3.2 Eladgazasok: Nincsenek
3.3 Raépilés: Nincs

4. HozzarendelFEORszam: 6140

1. A képzéanegkezdésénekzikségeteltételei:

Bemenetkompetencidk: aképzésmegkezdhétaz e rendelet3. szamumellékletében
A mezdgazdasagszakmacsoportraeghatarozott
kompetencialbirtokaban E kompetenciakmegszerezhéek
aszakképzéstlokészit évfolyamkeretébens. Vagy

Iskolai eloképzettség: Tizedikévfolyamelvégzése

Szakmaieloképzettség: -
Eloirt gyakorlat: -
Elérheb kreditekmennyisége: -

Palyaalkalmassagiovetelmények: nemszikségesek
Szakmaialkalmassagktvetelményeknemsziikségesek

2. Elmélet arénya: 3C %

3. Gyakorlataranya: 70%

4.  Szakmai alapképzés (iskclai rendszetben): van
Idétartama(évbenvagyfélévben): 1év

5. Szintvizsgaiskolairendszerben): nemszervezhet
Haszervezhét mikor:
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6. Egeészsegugylkalmassagvizsgalat: szikséges

7. Aképzés célja:
A szakképesités munkaterlletéhez tartozo llegjesbb munkakorok,
foglalkozasok betoltéséhez szikséges kompeteptsajatittatasa.

A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a mkdkben elvégzeridfeladatokat, ki
kell alakitani az azokhoz sziikséges tulajdonsag(kalmazott szakmai ismeretek,
szakmai készségek, képességek, személyes, tamsasigserkompetenciak).

. MUNKATERULET

1. A szakképesitéssdegjellemzibben betdltheté munkakor, foglalkozas:
A munkakoér, foglalkozas

FEORszama FEOR megnevezése
6140 Altalanosmezgazdasagioglalkozasok

2. A szakképesitésnunkaterileténekrovid, jellemzé leirdsa:
— Talajebkészitéstyetéstvegez
- A talajtermsképességéndienntartasavakapcsolatoseladatokatat el
— Novényapolastéegez
- Termékhezterményhejut
— Gyumodlcs-szl6- észoldségtermesztéalapfeladatokalt el
— Tartastechnoldgideladatokatat el
- Allatot takarméanyoz
- Allatjolléti és-higiéniaifeladatokatat el
- Allatot szaporit
- Gépetépuletetgpitménytkarbantartegyszei javitastvégez
Kdrnyezet- tiz- ésmunkavédelmfeladatokatat el
— Kereskedelmtevékenységetégez
— Vallalkozasi,szervezésesugyviteli tevékenységetégez
- Onallbagrargazdasagillalkozasmikodtet
— Alternativjovedelem kiegészib tevekenysegdblytat

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

Azonositoja / Megnevezése
54 621 02 / Agrartechnikus
52 621 01 1000 00 00 / Agrarkdrnyezet-gazda

A 33 621 02 1000 00 00 Gazda megnevdizezakképesités szakmai
kovetelménymoduljainak

Azonositoja / Megnevezése

2201-06 Kereskedelem, vallalkozéas és Ugyvitel
2205-06 Gépuizemeltetés és -karbantartas
2222-06 Novénytermesztés I.
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2716-06 Novénytermesztés Il.

2206-06 Kornyezet-jiz- €s munkavédelem
2211-06 Allattartas feladatai |.

2717-06 Allattartas feladatai |I.

2718-06 Kertészet

2212-06 Kiegészittevékenység

33 621 02 0000 00 00 Gazda

A tananyagegység
azonositoja megnevezese Oraszama
elméleti | elmélet- gyak- | 6sszes
igényes orlati
gyakorlati
1 395/1.0/2201-06| A gazdalkodas alapismeretei | 23 13 0 36
2 395/2.0/2201-06| Vallalkozasi és kereskedelmi | 18 48 0 64
ismeretek
3 395/3.0/2201-06| Adminisztracios és 0 27 0 27
kommunik4cids ismeretek
4 395/1.0/2205-06| A mezgazdasagi Iiszaki 12 0 21 33
alapjai
5 395/2.0/2205-06| A nOvénytermesztés 15 0 37 52
munkagépei és karbantartasuk
6 395/3.0/2205-06| Az allattenyésztés gepei, 14 0 28 42
épuletei és karbantartasuk
7 395/1.0/2222-06| Altalanos névénytermesztés |.| 19 0 45 64
8 395/1.0/2716-06| Altalanos névénytermesztés Il 32 0 26 58
9 395/2.0/2716-06| Egyes ndvények termesztése | 64 0 197 | 261
10 | 395/1.0/2206-06| Munka-és tizvédelem feladatai| 11 0 45 56
11 | 395/2.0/2206-06| A koérnyezetvédelem feladatai| 7 0 0 7
12 | 395/1.0/2211-06| Altalanos allattenyésztés és | 19 0 45 64
takarmanyozas |.
13 | 395/1.0/2717-06| Altalanos allattenyésztés és | 28 0 50 78
takarmanyozas Il.
14 | 395/2.0/2717-06| Egyes allatfajok tartasa €s 58 0 160 | 218
tenyésztése
15 | 395/3.0/2717-06| Allategészségiigy 10 0 12 22
16 | 395/1.0/2718-06| Gyumdolcstermesztés 14 0 35 49
17 | 395/2.0/2718-06| Sz6l6termesztés 10 0 21 31
18 | 395/3.0/2718-06| Zoldségtermesztés 14 0 33 47
19 | 395/1.0/2212-06| Alternativ jovedelemszerzés | 19 0 45 64
20 | M2004 Projekttervezes, 38 0 38 76
projektmenedzsment
21 Osszeflig§ szakmai gyakorlat | 0 0 105 | 105
Osszesen] 423 88 943 | 1454
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V.

VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmaivizsgarabocsataseltételei:

Iskolai rendszeri szakképzésesetén:

Az utolsészakképi évfolyameredményegslvégzéseamelyegyenértek modulzard
vizsgaeredményetetételével

Iskolarendszerenkivili szakképzésesetén:
Modulzaro vizsgaredményetetétele
A képzésprogrambarelsirt gyakorlatteljesitéséil szoldigazolas

A 3362102100000 00 azonositGszamu,Gazdamegnevezdsszakképesitéshesa 33 62102
0100 31 01 azonositészamu,Aranykaldszoggazdamegnevezdisrész-szakképesitéshez:
Mezégazdasagiontato vezetéseretrvényesvezeti engedély.(T, illetve C+E vagy C1+E
kategoria)

2. A szakmaivizsgarészelkal6li felmentésfeltételei:

A szakképesitésheendeltvizsgarészekalamelyikénekorabbiteljesitése.

Mentesilaz adott vizsgarészletétele alol az a vizsgazo,aki orszagos(szakmai,illetéleg
tantargyi)tanulmanyiversenyeraversenykiirasbameghatarozotteljesitményeléri. llyen
esetbenaz osztalyzatota sulyozasfigyelembevételéveh vizsgarészenkénglért %-os
teljesitmények atlaga szerint, a szakmai vizsgaztatasaltalanos szabalyairol és eljarasi
rendjébl szélohatalyosrendeletalapjankell megallapitani.
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12.IRODAI ASSZISZTENS

l.
1. A szakképesités azonositdé ma: 33346 01 1000 00 |
2. A szakképesités megnevezeése: Irodai asszisztens
3. Szakképesitések kore:

3.1 | Rész-szakképesitések
Azonositdszam:| 33 346 01 0100 3101

Megnevezes: Gépiro

Azonositészam: | 33 346 01 0100 31 02

Megnevezes: Gépiro, szovegszerkeszt
13.2 | Elagazasok | Nincsenek |

3.3 | R&épulések

Azonositoszam: | 33 346 01 0001 52 01
Megnevezes: Beszédleiro-gyorsiro
Azonositoszadm: | 33 346 01 0001 52 02
Megnevezes: Jeg§konyvvezed

4. Hozzarendelt FEOR szadm: 4193

5. Képzés maximalis édartama:

Szakképesités/Raépilések megnevezése . Szakkepze§| i Oraszam
évfolyamok szadmg
Irodai asszisztens 2 2000
Beszédleiro-gyorsiro 2 2000
Jegydkonyvvezed 1 1000

6. Aképzés célja
A szakképesités munkateriletéhez tartozé legpabbb munkakdrok, foglalkozasok
betdltéséhez szilkséges kompetenciak elsajatittatasa

A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a rakéikben elvégzeridfeladatokat, ki kell
alakitani az azokhoz szilkséges tulajdonsagokaglfadkzott szakmai ismeretek, szakmai
készségek, képességek, személyes, tarsas és nkddszerenciak).

.
1. A képzés megkezdésenek sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: a képzés megkezdaete rendelet 3. szamu
mellékleletében az Ugyvitel szakmacsoportra
meghatarozott kompetenciak birtokaban. E
kompetenciak megszereztiek a szakképzést
elokészit évfolyam keretében is. Vagy

Iskolai ebképzettség: tizedik évfolyam elvégzésével tanisghkolai
végzettség

Szakmai e@lképzettséq: -
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El6irt gyakorlat: -

Elérhet kreditek mennyisége: -

Péalyaalkalmassagi kdvetelmények: szikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem szikségesek

2. Elmélet arany: 40%

3. Gyakorlaaranya 60%

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
|détartema (évben vagy févben) 1é\

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhét

Ha szervehets, mikor: -

6. Egészsegugyi alkalmassagi vizsgalat: nem szikséges

7. A képzés célja:
A szakképesités munkateriletéhez tartozé legpabbb munkakdrok, foglalkozasok
betdltéséhez szilkséges kompetenciak elsajatittatasa

A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a rakitkben elvégzerédfeladatokat, ki
kell alakitani az azokhoz szikséges tulajdonsag@atlmazott szakmai ismeretek,
szakmai készségek, képességek, személyes, tamsasigserkompetenciak).

.
MUNKATERULET
1. A szakképesitéssel legjellerdlzben betdlthe munkakor, foglalkozas:

A munkakdr, foglalko zas
FEOR szadma FEOR megne\ezése¢
4193 Irodai adminisztrator

2. A szakképesités munkateriletének rovid, jellent leirdsa:

- Adatbeviteli feladatot végez

- Ugyvitel-technikai eszkozoket, berendezéseket hdratokat, dokumentumokat
kezel, selejtez, leltaroz

— Dokumentumszerkesztési feladatot végez

- Elektronikus szdvegfeldolgozast végez

- Irat- és dokumentumszerkesztést végez

— Szamitégépen informaciot kezel

- Gazdélkodassal kapcsolatos részfeladatot végez

— Kapcsolatot létesit és tart fenn

— [rasbeli kapcsolattartasi feladatokat lat el

— Beszédjegyzéssel kapcsolatos feladatot végez

- Attételi dokumentumokat készit

— Gyorsiroi feladatokat lat el

- Jegydkonyvi dokumentumot készit

- Adatfelvétel, eseményrogzitéslkeészitésével kapcsolatos feladatokat lat el

- Jegydkonyv-vezetési feladatokat lat el
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3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesiések

azonositdszama megnevzese

54 346 01 0000 00 00 Ugyviteli titkar

A 33 346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asaens megnevezésszakképesités
szakmai kévetelménymoduljainak

Azonositoja / Megnevezése

1617-06 Geépiras és iratkészités
1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas
1613-06 Elektronikus informacidkezelés
1614-06 Hivatali gazdalkodas és Uzleti protokoll

33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

A tananyagegyseég
azonositdja megnevezése Oraszama
elméleti elmélet- gyak- | 6sszes
igényes orlati
gyakorlati
1 300/1.0/1617-06 | Gépiras és iratkészités 35 0 95 130
2 300/2.0/1617-06 Szamitastechnikai 46 0 11 57
alkalmazasok
3 300/3.0/1617-06 | Ugyviteli eszkdzok 0 0 6 6
4 300/1.0/1618-06 Dokumentumkezelés 20 0 0 20
5 300/2.0/1618-06 Szamitastechnikai 41 0 71 112
alkalmazasok
6 300/3.0/1618-06 | Dokumentumkészités 20 14 27 61
7 300/1.0/1611-06 | A kommunikacio 7 47 14 68
alapismeretei
8 300/2.0/1611-06 Hivatali kommunikaci6 26 0 0 26
9 300/3.0/1611-06 | A nyelvi kifejezés eszkdzei 29 21 14 64
10 | 300/4.0/1611-06 | Személyiségfejlesztés 20 0 17 37
11 | 300/1.0/1612-06 Elektronikus irastechnika 14 0 0 14
12 | 300/2.0/1612-06 | A szovegfeldolgozas 37 14 0 51
elektronikus
madja
13 | 300/3.0/1612-06 Elektronikus levelezés 30 0 17 47
14 | 300/4.0/1612-06 Elektronikus irastechnika 0 0 81 81
15 | 300/1.0/1613-06 Iroda és informacio 27 0 0 27
16 | 300/2.0/1613-06 | Informacids folyamatok az 40 0 86 126
irodaban
17 | 300/3.0/1613-06 Informacio- és adathasznalat 41 0 48 89
18 | 300/4.0/1613-06 Elektronikus informaciocsere 0 14 0 14
19 | 300/1.0/1614-06 | Gazdasagi és jogi 68 55 0 123
alapismeretek
20 | 300/2.0/1614-06 | Hivatali protokoll 27 0 54 81
21 | 300/3.0/1614-06 | A szamitastechnika 12 0 39 51
alkalmazasa a
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hivatali protokollban

22 | M2004 Projekttervezés, 38 0 57 95
projektmenedzsment
23 Nyari 6sszefligg szakmai 0 0 68 68
gyakorlat
Minddsszesen Ora: 578 165 705 | 1448

V.

VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgéara bocsatas feltételei:

Modulzaré vizsg

a eredményes letétele

Iskolai rendszdr szakképzés esetén:

Az utols6 szakképkz évfolyam eredményes elvégzése, amely egyerniggékodulzard

vizsga eredmeényes letételével

2. A szakmai vizsgarészek aldli felmentés feltétele

A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelgikkorabbi teljesitése
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13. VAM- JOVEDEKI- TERMEKDIJ UGYINTEZ)
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

l.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPL O ADATOK

1. A szakképesités azonosito szadma: 52 343 05
2. A szakképesités megnevezése: Vam- jovedékergmkdij Ugyinté&

3. Szakképesitések kore:

|3.1 | Részszakképesités | Nincs |

3.2 | Elagazasok
Azonositoszam:| 52 343 05 0010 52 01
Megnevezés: Jovedéki ugyiniéz
Azonositoszam:| 52 343 05 0010 52 02
Megnevezés: Vamugyini&z
Azonositoszam:| 52 343 05 0010 52 03
Megnevezés: Termékdij tgyintéz

3.3 | Ré&épiilés Nincs
13.3 | Ré&épiilés \ Nincs |

4. Hozzéarendelt FEOR szam: 3522

5. Képzés maximalis idartama:

Szakképesités megnevezése . Szakkepze§| Oraszam
evfolyamok szama
Vam- és jovedeéki Ugyintéz 1 1250
L
EGYEB ADATOK
ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Jovedéki tigyintézé

1. A képzés megkezdésenek sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai ebképzettség: érettségi vizsga
Szakmai elképzettseq: -
Eloirt gyakorlat: -

Elérhet kreditek mennyisége: -
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Palyaalkalmassagi kbvetelmények: -
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: -

Elmélet aranya: 60 %
Gyakorlat aranya: 40 %

wn

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Idétartama (évben vagy félévben): 0,5 ev

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): -
Ha szervezhét mikor: -

6. Egészséglgyi alkalmassagi vizsgalat: -
ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Vamiigyintéz 6
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciék: -

Iskolai ebképzettséq: érettségi vizsga

Szakmai élképzettség: -

Eléirt gyakorlat: -

Elérheb kreditek mennyisége: -

Palyaalkalmassagi kbvetelmények: -

Szakmai alkalmasségi kovetelmények: -

Elmélet ardnya: 60 %
Gyakorlat aranya: 40 %

w N

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Idétartama (évben vagy félévben): 0,5 év

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): -
Ha szervezhét mikor: -

6. Egészsegugyi alkalmassagi vizsgalat: -
ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Termékdij tigyintéz 6
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai ebképzettség:  érettségi vizsga
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Szakmai e@lképzettség: -

El6irt gyakorlat: -

Elérhet kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmassagi kbvetelmények:

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: -

2. ElImélet aranya: 60%
3. Gyakorlat aranya:  40%
4. Szakmai alapképzeés (iskolai rendszerben): van
Idétartama (évben vagy félévben): 0,5 év
5.  Szintvizsga (iskolai rendszerben): -
Ha szervezhét mikor: -
6. [Egészségigyi alkalmassagi vizsgalat: -
[l
MUNKATERULET
1. A szakképesitéssel legjelleriaben betdlthe munkakor, foglalkozas
A munkakor, foglalkozas
FEOR szama FEOR megnevezeése
3522 Vam- és pénzugy
2. A szakképesités munkateriletének rovid, jellenézleirasa

Jovedéki feladatokat végez.

Vamszakmai feladatokat végez. Kérnyezetvédelmi égudf) bevallassal, nyilvantartassal,
kapcsolatos feladatokat lat el.

Kdrnyezetvédelmi termékdij mentességi engedélylikeridkel, egyes hulladékkezeléssel
Osszefug§ feladatokat lat el.

Meghatarozza az aruk szarmazasat és vamértekeét.

Alkalmazza a buntéjogi és szabalysértési jogi rendelkezéseket.

Ismeri a kdzigazgatasi hatdésagi eljaras szabalyait.

Ismeri az elleirzéssel 6sszefluggzabalyokat.

Adodzasi feladatokat lat el.

Arubesorolasi tevékenységet végez.

Tevékenysegehez kapcsolodo adatok kezelését végzi.

Altalanos feladatokat lat el.

Ervényesiti a jogorvoslati eszkézoket.
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3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések

A szakképesitéssel rokon szakképesitések
azonosité szama megnevezese
52 343 03 0000 00 00 Pénzidgy
52 344 02 0000 00 00 Véllalkozasi Ugyiriez
54 345 04 0000 00 00 Nonprofit menedzser
52 462 01 1000 00 00 Statisztikai €s gazdasagntegji
V.

SZAKMAI KOVETELMENYEK
A szakmai kévetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé

1981-06 Vam- és jovedéki alapok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil
- Jovedéki jogszabalyban meghatarozott alaptetadatokat lat el.
- Vamjogszabalyban meghatarozott alapvetadatokat lat el.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével
Tipus  Szakmai ismeret
A jovedék fogalma, torténete.
A jovedéki termékeksf csoportjai.
A jovedéki torvény hatélya, hataskor és illet&égs
A jovedéki torvény alapvétértelmes rendelkezései.
Az ad0oz0 kotelezettségei, a jovedéki adokotelsegikeletkezése.

Jovedéki termeékek szallitasa, okmanyolasa.

A jovedéki termékekkel folytatott tevekenységek.

A jovedéki add megallapitasa, bevallasa, megfsaet

Targyi adomentesség a jovedéki adotorvény szerint

A jovedéki adotorvény hatalya ala tartozé ternkékeghatarozasa.
A kdzOsségi vamjog jogforrasai és a nemzeti gagibalyozas.
A vamjogszabaly alapuwéfogalmai.

Képviseleti jog.

Az aru beléptetése a Kozosség vamteriletére.

Az aru vam elé allitasa és az atmenetidragse.
Arunyilatkozatra vonatkozo rendelkezések.

Az arunyilatkozat mellé csatoland6 okmanyok.
Arutovabbitasra vonatkozo altalanos rendelkezések
Szabad forgalomba bocsatas szabalyai.

A vamtartozasra vonatkozo rendelkezések.

A vameljaras szabdlyai.

Gazdasagi vameljarasok altalanos szabalyai.
Vamraktarozas.

Ideiglenes behozatal.
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Aktiv feldolgozas.

Vamfelligyelet mellett torténfeldolgozas.
Passziv feldolgozas.

Utdlagos intézkedések altalanos szabalyai.
Jogorvoslat.

OO0O0OoO0o

A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint Szakmai készség

3 Elemi szamolasi készség.
4 Info- és telekommunikacios eszk6zok hasznélata.
4 Olvasott szakmai szoveg megértése.

Személyes kompetenciak:
- Pontossag.
— Szorgalom, igyekezet.

Tarsas kompetenciak:
- Nyelvhelyesség.
— Kapcsolatterendtkészség.

Mdbdszerkompetenciak:
- Felfogoképesséqg.
— Ismeretek helyén valo alkalmazasa.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé
1982-06 Aruosztalyozas és aruismeret
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
- Arubesorolasi tevékenységet végez.
- Tarifélis intézkedéseket foganatosit.
- Kotelez Ervényi Vamtarifa Besorolassal kapcsolatos feladatokallat
- Koteles Tarifalis Felvilagositassal kapcsolatos feladatdkiael.
— A mintavétel soran kozreitRodik.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésevel
Tipus  Szakmai ismeret
Kdz6s vamtarifa és egyes elemei.
Kdz6s vamtarifa hatalya.
Kombinalt Nomenklatira szerkezeti felépitése.
Kombinalt Nomenklatira alkalmazaséara vonatkozalé@hos szabalyok.
Tarifalis besorolas, aruosztalyozas és aruismeret
Specialis aruosztalyozasi szabalyok az egyesaalgokban és arucsoportokban.
TARIC-rendszer és a tarifalis intézkedések allkalasa.
Koteled Tariféalis Felvildgositas (KTF) jogintézménye.
Koteled Ervényi Vamtarifa Besorolas (KEV) jogintézménye.
Mintavételi eljaras szabalyai és mintavételi dakmk.

O0000O0O>»02>0
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A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint Szakmai készség
Folyamatabrak értelmezése.
Hallott szakmai széveg megértése.
Informacioforrasok kezelése.
Jogszabaly-alkalmazéas készsége.
Elemi szinti szamitogéphasznalat.
Olvasott szakmai szoveg megértése.

PP WWWN

Személyes kompetenciak:
— Dontésképesség.
- Fejlodoképesség, dnfejlesztes.
- Szorgalom, igyekezet.

Tarsas kompetenciak:
- Kapcsolatterentt és -fenntartd készség.
- Kozérthebség.
- Motivalhatoség.
- Nyelvhelyesség.

Modszerkompetenciak:
- Emlékedképesség.
—  Gyakorlatias feladatértelmezés.
—  Logikus gondolkodas.
— Rendszerezképesség.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé
1980-06 Ugyviteli feladatok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
- Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez.
- Regisztralja és karbantartja a gewigyfélkapcsolatait.
— Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és digit@rmaban.
- Hivatalos okméanyokat tolt ki.
- A munkakoréhez kapcsolédd hivatalos Ugyeket inté&dzigazgatasi
szerveknél).
- Jelentést készit.
- Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez.
- Adatszolgéltatast végez.
- A termékhez, szolgéltatdshoz kapcsoldédd kidénanyokat az illetékesekhez
eljuttatja.
- Kezeli a szamitdgépet és tartozékait (adathordesatdqner, nyomtato).
—  SzOveget, tdblazatot szerkeszt.
- Telefont, faxot, fényméasol6 gépet kezel.
— Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési kdlatait ellatjia, az
anyagokat archivalja.
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Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével
Tipus  Szakmai ismeret
B A levelezés (hagyomanyos és digitalis) rendszs@zek, iktatasanak menete,
szabalyai.
B A vew-, Ugyfélkapcsolatok regisztrdlasanak, nyilvansatak és kezelésének
eljarasi szabalyai.
B A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyodi@italis) szabalyai, jellegzetes
formai.
A hivatalos okmanyok kezelésének és felhaszndd&sszabalyai.
Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, adszdkos jelentések elkészitésének
szabdlyai.
A szerddeések alapvéttartalmi €s formai kbvetelményei, jellethgzerddésfajtak.
A termékek és szolgaltatasok kiséokmanyainak szerepe, kezelése, jellémz
tipusai.
A szamitogép és tartozékainak (adathordozok,resanyomtatd) kezelése.
A tablazatok készitésének tartalmi és formai k&iugényei.
Az elektronikus Ugyintézés, levelezés, az inteéseaz intranet hasznélata.
Elektronikus adatbazisok biztonsagi mentésenekj\elasanak modjai.

OO0 WO

OO0

A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint Szakmai készség
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.
ECDL 4. m. Tablazatkezelés.
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.
ECDL 7. m. Informacio és kommunikacio.
Olvasott szakmai szoveg megértése.
Hallott szakmai széveg megértése.
Szakmai kommunikacio.

A BADBNDNDNDN

Személyes kompetenciak:
- Felebsségtudat.
- Megbizhatésag.
—  Precizitas (pontossag).

Tarsas kompetenciak:
- Motivalhatésag.
- Fogalmazd6 készség.
— Nyelvhelyesség.

Mdédszerkompetenciak:
- Attekinté képesség.
- Rendszergzképesség.
- Emlékedképesség.
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A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé
1975-06 Bevezetés a jogtudomanyba
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
- Kozigazgatasi hatosagi eljarasi jogszabalyokatiesléa
- Alkalmazza az alapvétblntetjogi rendelkezéseket.
— Alkalmazza az alapvétpolgari jogi rendelkezéseket.
— TisztAban van a gazdasagi tarsasagok fajtaivapitat@nak, riikodésének
szabalyaival.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével
Tipus  Szakmai ismeret

D Jog fogalma, sajatosséagai.

D Jogalkotas, jogforrasok, jogforrasi rendszerteagagai.

D Jogszabalyok kdzzététele, jogszabalyok megisrépedseszkozei.

D Jogalkalmazas, jogérvényesiilés, jogviszony fogalm

D Eurdpai Uni6 jogforrasi rendszere.

D Kdzosségi és nemzeti jog kapcsolata; jogharmeidzégalma.

C Nemzetkdzi és a nemzeti jog kapcsolata.

D Kdzigazgatasi hatdsagi eljaras fogalma, alapgjogforrasa.

D A kozigazgatéasi eljarasrol szolo térvény alkaldse vam- és jovedéki igazgatasi
eljarasban.

D JoghatOséag, hataskor és illetékesseg a kozigesdattosagi eljarasban.

D Kdzigazgatasi hatdsagi eljaras szakaszai; aekdags.

D Teényallas tisztazasa.

D Dontés a kdzigazgatasi eljarasban: hatarozat gzos.

D Hatésagi elleérzés: helyszini ellgirzés.

D Jogorvoslat a kdzigazgatasi hatésagi eljarasban.

D Végrehajtas a kozigazgatasi eljarasban.

D Elektronikus Ugyintézés és hatdsagi szolgaltatas.

D Blntetjog é€s a szabalysértési jog fogalma, hatalyos jo@g$ai. Btk. szerkezeti
felépitése.

D Biincselekmény, szabalysértés fogalma, fogalmi elemei.

D Biincselekmény és szabalysértés esetén alkalmazigkiivEtkezmények.

B Blntet eljarasi jog jogforrasai, alapwetendelkezései. A bunteljaras menete. A
feljelentés. A szabalysértési eljaras.

C A tulajdonjog tartalma.

D A tulajdonjog védelme.

D A tulajdonjog megszerzése.

D Az idegen dologbéli jogok.

E Az ingatlan-nyilvantartas.

D A szerddések joganak szabalyai.

E A Kartéritési jogdbb szabalyai.

D A felelésség mddja, a kartérités mértéke.

E A jogalap nélkili gazdagodas.

C A gazdasagi tarsasagokra vonatkozo k6zos szdbalyo

D Az egyes gazdasagi tarsasagokra vonatkozo kikims/ok.

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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Szint Szakmai készség
Jogszabaly-alkalmazéas készsége.
Olvasott szakmai szoveg megértése.
Szakmai kommunik&cio.

Hallott szakmai sz6veg megértése.
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Személyes kompetenciak:
- Pontossag.
— Szorgalom, igyekezet.

Tarsas kompetenciak:
- Fogalmazo készség.
-  Kozérthebség.

Mddszerkompetenciak:
- Felfogoképesséqg.
- Ertékelés.
— Ismeretek helyén valo alkalmazasa.
— Logikus gondolkodas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé
1976-06 Adozasi feladatok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
— Adodjogszabalyokban &irt feladatokat végez.
— Adozéassal kapcsolatos adatszolgaltatast végez.
— Keérelmezi az adomentesség/addkedvezmeény megaflapita

- Ervényesiti az adoigazgatasi eljarashoz kapcsqtighivoslati rendszert.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével
Tipus  Szakmai ismeret
Addelmélet, adojog.
Adodzas, adoztatas anyagi jogi szabalyai.
Adodzas, adoztatas eljarasjogi szabalyai.
Addzas rendje.
Altalanos forgalmi adéra vonatkozo szabalyok.
Regisztraciés addra vonatkoz6 szabalyok.
Energia adora vonatkozo szabalyok.
Adbdmentesség.
Adbkedvezmeények.
Fizetési konnyitések, adémérsékleés.
Adéellerbrzés szabalyai.
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A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint Szakmai készség

3 Szakmai kommunikacio.
2 Diagram olvaséasa, értelmezése.
1 Elemi szinti szamitogéphasznalat.
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Folyamatabrak értelmezése.

Hallott szakmai széveg megértése.
Informacioforrasok kezelése.
Jogforrasok megfelglalkalmazasa.
Kész szoftverek hasznalata.
Olvasott szakmai szoveg megértése.
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Személyes kompetenciak:
- Elhivatottsag, elkotelezettség.
- Fejlédoképesség, dnfejlesztés.
- Felebsségtudat.
— Megbizhatésag.
- Rugalmassag.

Téarsas kompetenciék:
- Iranyithatoséag.
—  Kommunikacios rugalmassag.

Mddszerkompetenciak:
- Emlékedkepesseg.
- Felfogoképesség.
—  Helyzetfelismerés.
- Rendszerezképesség.
- Nyitott hozzaallas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé
1977-06 Gazdasagi feladatok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
- Alapvet gazdasagi esemenyek konyvelését végzi.
— Bizonylatok meglétét, tartalmat elkénzi.
- Onellerbrzést végez.
- Koézremikddik a hatésag altal végzett ellenések soran.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével
Tipus  Szakmai ismeret

E A szamvitel torténete, kialakulasa.
C Bizonylati rend.
C Bizonylati fegyelem.
D Beszamol6 formai, részei.
D Beszamolo tartalma.
D Fokonyvi szamlak.
D Mérleg felépitése, tartalma.
D Eredménykimutatas felépitése, tartalma.
D Kiegészit melléklet.
E Az altalanos forgalmi ad@konyvi kbnyvelése.
D Az ellerbrzés alapjai, rendszere.
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Pénzugyi folyamatok ellénzése.
Szamviteli folyamatok ellgirzése.
Kulkereskedelmi utdlagos ellérzés.
EU-s tamogatasok utélagos etierese.
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A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint Szakmai készség
Szakmai kommunikacio.
Diagram olvaséasa, értelmezése.
Elemi szinti szamitogéphasznalat.
Folyamatébrak értelmezése.
Hallott szakmai sz6veg megértése.
Informécidforrdsok kezelése.
Jogforrasok megfel¢lalkalmazasa.
Kész szoftverek hasznélata.
Olvasott szakmai szoveg megértése.
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Személyes kompetenciak:
- Elhivatottsag, elkotelezettség.
- Fejlédoképesség, dnfejlesztés.
- Megbizhatoség.
- Rugalmassag.

Tarsas kompetenciék:
- Hatéarozottsag.
- Iranyithatoséag.
-  Motivalhatésag.

Mddszerkompetenciak:
- Informéciégyijtés.
—  Lényegfelismerés.
— Maodszeres munkavégzeés.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé

1978-06 Vamjogi feladatok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

- Vamszakmai feladatokat végez.

— Vamjogszabalyokban &irt feladatokat végez.

- Kezdeményezi a vameljarasokat.
- Kezdeményezi
visszatéritést.

A hazai elleirzés altalanos modszerei.

a vamjogszabalyok altal

biztositott nteeségeket vagy

- Intézkedik az &ruk vamjogi sorsdnak rendezése ébadrk

- Kidllitja a vameljaras lefolytatasdhoz sziikségesyitatkozatot.

— Beszerzi a vameljaras lefolytatasahoz sziikségesbegymanyokat.
— Biztositja és kiegyenliti a vamtartozast.
— Betartja az engedélyezési eljarassal kapcsolatsz@dvalyi glirasokat.

— Biztositja a vamfelligyelet megvalésitasat.

- Kozremikddik a vamigazgatasi eljarasok lefolytatasa soran.
— Megbizas alapjan képviseleti feladatokat lat el.
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- Avamhatosag altal elfogadott informatikai rendsket hasznalja.
- Kidllitja a biztositéknyujtashoz szikséges okmaayok

- Kidllitja a nemzetk6zi vamokmanyokat.

- Felel a vAmraktér rendeltetésszbasznélataért.

— Felel a vamudvarok szabalysiéizemeltetéséért.

- Koézremikddik az exporttamogatott termékek fizikai eberese soran.
- Kidllitja az export-visszatéritéshez kapcsolédd akyokat.

- Ervényesiti a vameljarashoz kapcsol6dé jogorvostatilszert.

— Meghatarozza az aruk szarmazasat és vamertéket.

— Vizsgalja az aruk szarmazasat es eredetét.

- Vizsgalja a nem kozosségi aruk vamertéket.

— lgazolja az aruk szarmazasat és statuszat.

- Kozremikddik a szarmazas utdlagos megitese soran.

— Benyujtja az eljarashoz sziikséges okmanyokat.

— A szarmazasi szabalyokat érvényesiti a vameljarésain.

- Ervényesiti az EU vamunids szétgseiben foglaltakat.

- Koteles tarifalis felvilagositdssal kapcsolatos feladatdégel.

- Kozremikddik a fizikai aruvizsgalatnal.

- Kozremikddik a mintavételnél.

- Alkalmazza a kiviteli eljaras szabalyait.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeldlésével
Tipus  Szakmai ismeret
A kdzosseégi vamjog jogforrasai és a nemzeti gagbalyozas.
Alapvet fogalmak.
Képviseleti jog.
Az aru beléptetése a Kozosség vamteriletére.
Korlatozo és tilto rendelkezések.
Gépjarniiadora vonatkozo rendelkezések.
Az aru vam elé 4llitasa és az atmenetidress.
Szemledij és egyéb dijak.
Arunyilatkozatra vonatkozo rendelkezések.
Az arunyilatkozat mellé csatolandé okmanyok.
Arutovabbitasra vonatkozo altalanos rendelkezések
Kbz6sségi arutovabbitas.
Nemzetkdzi vamokmanyokkal tortearutovabbités.
Egyszeiisitett eljarasok az arutovabbitasban.
Szabad forgalomba bocsatas szabalyai.
A vamtartozasra vonatkozo rendelkezések.
Nem kdzosségi addkra és dijakra vonatkozo reedélek.
A vameljaras szabalyai.
Az EV kitdltésének szabalyai.
Nem kereskedelmi jelléigaruforgalom szabalyai.
A kiviteli eljaras szabalyai.
Gazdasagi vameljarasok altalanos szabalyai.
Vamraktarozas.
Az adoraktarak.
Ideiglenes behozatal.
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Aktiv feldolgozas.

Vamfelligyelet mellett torténfeldolgozas.
Passziv feldolgozas.

Egyszetisitett vameljarasok.

Egyéb vamjogi rendeltetések.

Utdlagos intézkedések altalanos szabalyai.
Jogorvoslat.

Utdblagos elleérzésre vonatkoz6 rendelkezések.
Nem preferencialis szarmazasi szabalyok.
Egyoldalian alkalmazott kedvezmények.
Szabad kereskedelmi megallapodasok.
Vameérték megallapitasdnak maodjai.
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A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint Szakmai készség
Folyamatébrak értelmezése.
Hallott szakmai sz6veg megértése.
Jogszabaly-alkalmazéas készsége.
Kész szoftverek hasznalata.
Szakmai kommunikacio.
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Személyes kompetenciak:
- Fejlodoképesség, dnfejlesztes.
- Onallosag.
— Pontossag.

Tarsas kompetenciék:
—  Kommunikacios rugalmassag.
-  Segitkészseg.
- Kozérthebség.
- Nyelvhelyesség.
- Udvariasséag.

Modszerkompetenciak:
—  Gyakorlatias feladatértelmezés.
- Informéciogyijtes.
— Kovetkeztetési képesség.
— Rendszerezképesség.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé
1979-06 Jovedeki feladatok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
- Jovedéki feladatokat végez.
— Betartja az engedélyezési eljarassal kapcsolatszadalyi glirdsokat.
— Betartja a bizonylatolasi, nyilvantartasi és elsabisi rendre vonatkozé
szabalyokat.
- Kidllitja a kisét okmanyokat és a szarmazasi igazolvanyt.
- Betartja a j6vedéki biztositék nydjtasara vonatkszabalyokat.
- Ellatja az adéuigyi jelzésekkel kapcsolatos felakktto
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— Ado- és zarjegy, hivatalos zar igénylésével ésaststasaval kapcsolatos
kotelezettségeket teljesiti.

- Elvégzi a jovedéki termékek ad6zaséval kapcsofeladatokat.

- Adatszolgaltatasi tevékenységet végez.

- Kozremikddik a jovedéki eljarasok lefolytatasa soran.

- Elldtia a Koteled Ervényi Vamtarifa Besorolas kérelmezésével,
alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat.

- Betartja a nyilvantartasok vezetésére vonatkodibasokat.

— Betartja az okmanyok, bizonylatok kiallitasara woa6 szabalyokat.

— Betartja a tevékenységéhez sziikségészaki-szakmai kdvetelményeket.

— Haszndlja az Eurdpai Unibéban a jovedéki szakterllkapcsolatos rendeletek,
irAnyelvek és birosagi dontések rendelkezéseit.

- Ajovedéki szamitogeépes rendszereken szikséga®gridéseket végez.

— Megbizéas alapjan képviseleti feladatokat lat el.

Ervényesiti a jovedéki eljarashoz kapcsolddo jogsiati rendszert.

A hatdsag ellefrzései és a mintavételek soran kozikadik.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével
Tipus  Szakmai ismeret
A Jovedéki adotorvény hatalya, hataskor és Kietéég.
Alapveb értelmesd rendelkezések.
Az addzo kotelezettségei, a jovedéki addkotetezgtkeletkezeése.
Az ado felfliggesztése, a felfliggesztés eseteidatelfiggesztés megsese.
Jovedéki termékek szallitdsa, okmanyolasa.
A jovedéki termékekkel folytatott tevékenységek.
Engedélyezés menete, az egyes tevékenységeksedgkdeltételei.
Jovedéki biztositekra vonatkozo rendelkezések.
Nyilvantartasok vezetése, bizonylatok kiallitAskszamolasok.
Az adb6zas menete a jovedéki adoztatasban.
A jovedéki adoé megallapitasa, bevallasa, metfem
Targyi adomentesseg a Jovedéki adotdrvény szerint
A jovedéki ad6 visszaigénylése.
A Jovedéki adotorveny hatalya ala tartozo terrkékeghatarozasa.
A zéarjegyekre, hivatalos zarra és az adojegyetnatkozo alirasok.
Jovedéki termékek addmentes felhasznalasa.
Jovedéki termékekkel folytatott kereskedelem éhath.
Az Eurdpai Unidban a jovedéki biztositékkal, téekforgalommal, arubesorolassal
kapcsolatos legfontosabb rendeletek, irdnyelvelki€sagi dontések, rendelkezések
ismerete.
Ellendrzési formak a jovedéki terlileten, az elerdtt személy kotelezettségei.
Jogkovetkezmeények, intézkedések.
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A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint Szakmai készség

4 Szakmai kommunikacio.

3 Jogforrasok megfelglalkalmazasa.
3 Szamolasi készség.

4 Hallott szakmai sz6veg megeértése.
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3 Irodatechnikai eszk6z6k hasznalata.
4 Olvasott szakmai szoveg megértése.

Személyes kompetenciak:
- Fejlodoképesséqg.
- Rugalmassag.
- Precizités.
— Dontésképesség.

Tarsas kompetenciak:
- Nyelvhelyesség.
- Hatéarozottsag.
- Kapcsolatterenttkészség.
- Kezdeményeikészség.

Modszerkompetenciak:
- Felfogoképesséqg.
—  Gyakorlatias feladatéertelmezeés.
—  Lényegfelismerés.
— Ismeretek helyén valo alkalmazasa.
- Nyitott hozzaallas.

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megneveeé

2740-09 Kornyezetvédelmi termékdij feladatok

A szakmai kdvetelménymodul tartalma:

Feladatprofil

- Termékdij bevallassal, nyilvantartdssal kapcsslétladatokat végez.

- Megfeleb modon alkalmazza a termékdijhoz kapcsolédo nerjogszabalyokat.

- Elvégzi a termékdij koteles termékek addzasamptiolatos feladatokat, elkésziti és
megkuldi a termékdijhoz kapcsolodo bejelentésdiatallasokat.

- Betartja a bizonylatolasi, nyilvantartasi és ateplasi rendre vonatkozé szabalyokat.

- A vameljarasok soran kozréikodik a vamaru-nyilatkozatok termékdijjal kapcsoat
mellékleteinek megfelélelkészitésében.

- Kapcsolatot tart a vam- és kdrnyezetvedelmi laagokkal.

- Szerddés alapjan kapcsolatot tart a hasznositast kaddgzervezetekkel, elkésziti és
megkuldi résziikre a beszamolokat.

- Ellatja a Kotele# Tarifalis Felvilagositas kérelmezésével, alkalnsazal kapcsolatos
feladatokat.

- Ismeri az Eurépai Unidban a termékdijhoz kapaddliEendeleteket, irAnyelveket és birdsagi
dontések rendelkezéseit.

- Vezeti a termékdijhoz kapcsolddd kulon nyilvatésokat, kezeli és rogziti az adatokat,
betartja a nyilvantartasok vezetésére vonatkofioasiokat.

- Kdzremikodik a termékdijhoz kapcsolodo szeaések megkotésében.

- Kdzremikodik a termékdijhoz szorosan kapcsolodo beszeésésitékesitési tgyletek
megkotésénél, megadja az Ugylethez kapcsolddo kelifagé és hulladékhasznositasi
kotelezettségekt sz6l6 informaciokat.

- Megbizas alapjan, a kulon jogszabalyban meghetéréeltételek megléte esetén képviseleti
feladatokat lat el.

- Ervényesiti a termékdijjal kapcsolatos eljaraskapcsol6dé jogorvoslati rendszert.

- A hatosag ellefrzései és a mintavételek soran kozikadik.

- Ismeri és alkalmazza a rendszeresitett bevdtiasianyomtatvanyokat.
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- Kezeli és alkalmazza a rendszeresitett nyomtgkititté programot, jovahagyasra megkuldi
a rendszeresitett nyomtatvanykitofirogram altal élallitott xml Gzenettel egyenérték
bevallast elallitdé alkalmazott szoftvert a vamhatosag felé.

- Termékdij mentességi engedélyekkel kapcsolataddéokat végez

- Alkalmazza a termékdij mentességi engedélyeknatkmzo6 jogszabalyi éirasokat.

- Elkésziti és hatariiben megkuldi a mentességi kérelmeket és figyelerkiséli a kiadott
mentességi engedélyekben meghatarozottak telj@siilés

- Elkésziti és megkuldi a mentességi engedélybglalfak teljesitésére vonatkozd beszamoloét.
- Betartja a betétdijra vonatkozé nyilvantartasjekentési, beszamolasi kotelezettségre
vonatkozo dlirasokat.

- Termékdijhoz szorosan kapcsolodo hulladékkezetédiadékgazdalkodasi adminisztracios
feladatokat végez

- Ismeri és alkalmazza a hulladékok kezeléséretioné altalanos éirasokat.

- Vezeti a hulladékgazdalkodassal dsszefigggjikséges nyilvantartasokat.

- Kiallitja a hulladékszallitashoz sziikséges szgdigyet, mérlegjegyet.

- Ellensrzi a hulladékkezelésre szédbtt partnerek engedélyeinek érvényességét.

- Kdzremikodik a hulladékkezeléssel, hasznositassal kapgosadaeradések megkotésében.

- Sziukség szerint rogziti az adatokat a hulladékglamdasi informacids rendszerben.

Tulajdonséagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjelolésével
Tipus Szakmai ismeret

A termékdij térvény és végrehaijtasi rendeletédllya, hataskor és illetékesség.

A mogottesen alkalmazand6 nemzeti agazati ésasijazabalyok ismerete.

A kapcsolddo Eurdpai Unids joganyag ismerete.

A termékdij kotelezettség teljesitése soran felibe azonositok, kédok ismerete,
alkalmazasa.

Alapveb értelmesd rendelkezések.

A termékdij koteles termékek meghatarozasa.

Az adozd kotelezettségei, a termeékdij koteleegtikeletkezése, keletkezésének
idépontja.

A termékdij fizetési kotelezettség atvallalasargidessel.

A szamlén valo atvallalas.

A termékdijjal kapcsolatos képviselet ellatasasekbalyai.

Nyilvantartasok vezetése, bizonylatok kiéllitaskszamolasok.

A termékdij megallapitasahoz sziikséges szamit@glszerek ismerete, a termékdij
megallapitasa, bevallasa, megfizetése,.

Termékdij mentességre vonatkozé szabalyok.

A hasznositas és a termékdij kapcsolata.

A termeékdij koteles termékebbkeletkezett hulladékok egyeéni teljgdiént tortéw
kezelése, azonositasa, okmanyolasa.

A befizetett termékdij visszaigénylése.

A termékdijas szabalyozasban érintett hatdsagjakltai.

Ellensrzési formak a termeékdij terlleten, az eflendtt személy kotelezettségei.
Jogkovetkezmények, intézkedések.

Ow >>mO0W®@ W >w O >
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A szakmai készségek a szint megjeldlésével
Szint Szakmai készség
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Szakmai kommunikacio.
Jogforrasok megfelglalkalmazasa.
Jogeértelmezési keszség.

Szamoléasi készség.

Hallott szakmai sz6veg megértése.
Irodatechnikai eszkdz6k hasznalata.
Kész szoftverek alkalmazasa.
Olvasott szakmai szoveg megértése.

ArDhwWwpPL,oOwwWwwbdH

Személyes kompetenciak:
- Felebsségtudat.
- Rugalmassag.
- Precizitas.
- Onall6sag.
- Megbizhatésag.

Tarsas kompetenciak:
- Hatarozottsag.
- Kapcsolatterendtkészseég.
- Kezdeményeikészség.

Mddszerkompetenciak:
- Attekints képesség, rendszebéezépesséq.
- Gyakorlatias feladatértelmezés.
- JO6 problémamegoldd képesség.
- Lényegfelismerés.
- Informécié gyijtés.

Az 52 343 05 0010 52 01 azonositdé szamu, Jovedéafiiitézé megnevezés elagazas

szakmai kdvetelménymoduljainak

azonositoja megnevezese
1981-06 Vam- és jovedéki alapok
1982-06 Aruosztalyozéas és aruismeret
1980-06 Ugyviteli feladatok
1975-06 Bevezetés a jogtudomanyba

1976-06 Adozasi feladatok

1977-06 Gazdasagi feladatok

1979-06 Jovedéki feladatok

Az 52 343 05 0010 52 02 azonositdé szamu, Vamugyniténegnevezés eldgazas szakmai
koévetelménymoduljainak

azonositéja megnevezeése
1981-06 Vam- és jovedeéki alapok
1982-06 Aruosztalyozéas és aruismeret
1980-06 Ugyviteli feladatok
1975-06 Bevezetés a jogtudomanyba

1976-06 Adbzasi feladatok

1977-06 Gazdasagi feladatok

1978-06 Vamjogi feladatok

Az 52 343 05 0010 52 03 azonositdé szamu, Termekdij liggzé6 megnevezéas eldgazas
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szakmai kdvetelménymoduljainak

azonositéja megnevezeése
1981-06 Vam- és jovedéki alapok
1982-06 Aruosztalyozas és aruismeret
1980-06 Ugyviteli feladatok
1975-06 Bevezetés a jogtudomanyba
1976-06 Adodzasi feladatok
1977-06 Gazdaséagi feladatok
2740-09 Kdrnyezetvédelmi termékdij feladatok
\Y

VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

A vizsgara jelentkeinek minden esetben rendelkeznie kell a Il. Egyeticddl. pontjaban
meghatarozott iskolai &épzettséggel, szakmabkEpzettséggel és szakmai gyakorlattal.

Iskolai rendszdr szakképzésben: az utolsé szakképfolyam eredményes elvégzeése.
Iskolarendszeren Kkivili szakképzésben: a szakmavet&timénymodulokhoz rendelt
valamennyi modulzaré vizsga eredményes teljesitése.

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozotuimarh vizsgak elagazasonként

Az 52 343 050010 52 01 azonositd szamu, JOovedgkini#z> megnevezés eldgazashoz
rendelt modulzaro vizsgak:

. modulzaré vizsga: Vam- és jovedéki alapok,

. modulzéaré vizsga: Aruosztalyozéas és aruismeret,

. modulzaro6 vizsga: Ugyviteli feladatok,

. modulzaré vizsga: Bevezetés a jogtudomanyba,

. modulzaré vizsga: Adozasi feladatok,

. modulzaré vizsga: Gazdasagi feladatok,

. modulzaré vizsga: Jovedéki feladatok.

OO, WNE

Az 52 343 05 0010 52 02 azonositdé szamu, Vamugyimeéegnevezéselagazashoz rendelt
modulzaré vizsgak:

. modulzaré vizsga: Vam- és jovedéki alapok,

. modulzaré vizsga: Aruosztalyozas és aruismeret,

. modulzaro6 vizsga: Ugyviteli feladatok,

. modulzaré vizsga: Bevezetés a jogtudomanyba,

. modulzaré vizsga: Adozasi feladatok,

. modulzaré vizsga: Gazdasagi feladatok,

. modulzaré vizsga: Vamjogi feladatok.

~NOoO o WNPRE

Az 52 343 05 0010 52 03 azonosité szamu, Termélgliintézs megnevezéseldgazashoz
rendelt modulzaro vizsgak:

1. modulzarévizsga: Vam- és jovedéki alapok,

2. modulzéaré vizsga: Aruosztalyozas és aruismeret,

3. modulzaro vizsga: Ugyviteli feladatok,

4. modulzéard vizsga: Bevezetés a jogtudomanyba,
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5. modulzarovizsga: Addzasi feladatok,
6. modulzaro vizsga: Gazdasagi feladatok,
9. modulzarovizsga: Kérnyezetvédelmi termékdijdekak.

A vizsgara bocséatas feltételeként meghatarozott ubo&d modulzard vizsgafeladatait a
szakmai kdvetelményekkel dsszhangban a szakmaégéfmtytatod intézmény allitja 6ssze.

A modulzard vizsga csak akkor eredményes, ha valagmemodulzaré vizsgafeladathoz
rendelt vizsgatevékenységet a jel6lt legalabb 6@%zinten teljesiti.

Az 52 343 03 0000 00 00 szamu Pendiiggzakkepesitéssel rendelkkzmentesiinek a
kovetked modulzaré vizsgak teljesitésének kotelezettséije al
— 4. modulzaré vizsga: Bevezetés a jogtudomanyba,
. modulzaré vizsga: Adozasi feladatok,
. modulzaré vizsga: Gazdasagi feladatok,
. modulzaré vizsga: Vamjogi feladatok,
. modulzaré vizsga: Jovedéki feladatok.
. modulzarévizsga: Kornyezetvédelmi termékdijdakak.

|
O 00 ~N O o1

Az 52 3433 04 Jovedeki Ugyinteszakképesitéssel rendelikkzmentesiinek a kovetkéz
modulzard vizsgak teljesitésének kotelezettséde alo

- 1. modulzard vizsga: Vam- és jovedéki alapok

- 4. modulzaré vizsga: Bevezetés a jogtudomanyba,

- 5. modulzaro vizsga: Adozasi feladatok,

- 6. modulzaré vizsga: Gazdasagi feladatok,

- 8. modulzaré vizsga: Jovedéki feladatok.

A 2004. majus 1-jét kovéen szerzett 54 3433 04 Vamugyiriézakkeépesitéssel rendelkkz
mentestilnek a kovetkéanodulzaro vizsgak teljesitésének kotelezettséagje al

- 1. modulzard vizsga: Vam- és jovedéki alapok

- 2. modulzéaro vizsga: Aruosztalyozas és aruismeret

- 4. modulzaré vizsga: Bevezetés a jogtudomanyba,

- 5. modulzaré vizsga: Ad6zasi feladatok,

- 6. modulzaroé vizsga: Gazdasagi feladatok,

- 7. modulzaré vizsga: Vamjogi feladatok.

Az 52 3433 04 Jovedéki Ugyintezs a 2004. majus 1-jét kovenh szerzett 54 3433 04
Vamigyintéd szakképesitéssel rendelketelmentést kap az 1. Vam- és jovedéki alapok
modulzard vizsga aldl.

A Bevezetés a jogtudomanyba 4. modulzaré vizsdafaltmentés feltétele:
— a Rendrtiszti Foiskola barmely szakan szerzett allami d&di végzettség,
- az Allam- és Jogtudomanyi Egyetem jogasz szakagy Vgazsaguigyi lgyintéz
szakon szerzett allami féloku végzettség,
- az lgazgatasszerve@szakon szerzett allami féfoku végzettség,
- a Kozigazgatasi alapvizsgardl kiallitott igazolas,
amennyiben a végzettség, illetve képzettség mexEse2005. januér 1-je utan tortént.

Az Addzasi feladatok 5. modulzaré vizsga és a Gsagiaeladatok 6. modulzaré vizsga aloli
felmentés feltétele:
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— a koézgazdasagi félektatas alapképzési szakjainak képesitési kdverslanél sz0lo
4/1996. (I. 18.) Korm. rendelet szerinti képzésekla oklevél kibocsatasanak
feltételeként letett zarévizsga, vagy a delstatasi alap- és mesterképzésvalamint
a szakinditas eljarasi rendjerszolé 289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerint
gazdasagtudomanyok képzési terlileten az oklevéckéidsanak feltételeként letett
zarovizsga,

- Meérlegképes konyvélszakképesités,

— Okleveles pénziigyi revizor szakképesités.

— Adotanacsado szakkepesités

Az a jeldlt, aki a modulzard vizsgak valamelyikénedrdbbi teljesitését hitelt érdefeh
igazolja, mentestil a modulzaro vizsga ismételeséigsének kotelezettsége alol.

2. A szakmai vizsga részei

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kévetelménymodul azonosésjmegnevezése:

1981-06 Vam- és jovedéki alapok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A jovedéki adotorvény rendelkezéseinek alapfizilgmerete, vamigazgatasi
eljarasok és vameljarasok lefolytatdsahoz kapcsolémdelkezések ismeretének
szamonkérése a PM éltal kiadott szobeli tételsajah.

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyseég:
szbbeli

Idétartama: 30 perc (felkészulésbid5 perc, valaszadasitd 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kévetelménymodul azonosésjmegnevezése:

1982-06 Aruosztalyozéas és aruismeret

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Aruosztalyozas és aruismeret szabalyainak alkalsaaza tarifalis besorolas
keretében a PM 4altal kiadott feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyséq:
irasbel

Idétartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Aruosztalyozas szabalyaival és aruismerettel kdatsoismeretek szamonkérése a
PM altal kiadott szobeli tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyséq:
szobeli

Idétartama: 30 perc (felkészulésbid5 perc, valaszadasitd 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

3. vizsgarész
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A hozzarendelt szakmai kévetelménymodul azonosésjmegnevezése:

1980-06 Ugyuviteli feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos dokumentumok szamitégépen taftéelkészitése. Adatbaziskeéel
program és internet hasznalata. Ugyviteli feladawlkatasa. Az Ugyviteli,
irodatechnikai eszkdzok hasznalatanak bemutataBi altal kiadott Utmutat6
alapjan.

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyséq:
gyakorlati

Idétartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

4. vizsgaresz
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonosé®jmegnevezése:
1975-06 Bevezetés a jogtudomanyba
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Jogi alapismeretek szamonkérése a PM altal kiadotieli tételsor alapjan.
A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyséq:
szobeli
Idétartama: 30 perc (felkészulésbid5 perc, valaszadasitd 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonosé®jmegnevezése:

1976-06 Adozasi feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Adodzassal kapcsolatos alapismeretek szamonkeéeréB® altal kiadott szobeli
tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyseg:
szbbeli

Idétartama: 30 perc (felkészulésbid5 perc, valaszadasitd 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kévetelménymodul azonosésjmegnevezése:

1977-06 Gazdasagi feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Ellenérzési modszerek, rendszerek alapszisineretének szamonkeérése a PM altal
kiadott feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenység:
irasbel

Idétartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%
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7. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonosé®jmegnevezése:

1978-06 Vamjogi feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A vamigazgatasi eljarasok és vameljarasok lefahgi@ak, valamint a hozzajuk
kapcsolédd egyéb rendelkezések gyakorlati ismeatstalkalmazasa a PM Aaltal
kiadott feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyséq:
irasbeli

Idétartama: 90 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A vamjogszabalyok valamint a hozzajuk kapcsolodgébgendelkezések ismerete.
Okményok tartalméanak értelmezése a PM altal kisglaitbeli tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyseég:
szbbeli

Idétartama: 30 perc (felkészulésbid5 perc, valaszadasitd 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

8. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonosé®jmegnevezése:

1979-06 Jovedéki feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A j6vedéki adotorveny rendelkezéseinek gyakorlateln alkalmazasa a PM altal
kiadott feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyseg:
irasbeli

ldétartama: 90 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A jovedéki torvény rendelkezéseinek elméleti isrtesraz egyes tertletek kozotti
0sszefliggések, kapcsolatok alkalmazasa. Okmanytaknanak értelmezése a PM
altal kiadott szobeli tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyseg:
szbbeli

Idétartama: 30 perc (felkészulésbid5 perc, valaszadasitd 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

9. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonosésjmegnevezése:

2740-09 Kornyezetvédelmi termékdij feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A koérnyezetvédelmi termékdij torvény rendelkezéskingyakorlatban vald
alkalmazasa, az okmanyok és formanyomtatvanyolaltaéihak ismerete a PM
altal kiadott feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenység:
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irasbeli
Idétartama: 90 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A kornyezetvédelmi termékdij torvény rendelkezéskinés az agazati
szabalyoknak az elméleti ismerete, az egyes tekil&bzotti Osszefliggések,
kapcsolatok alkalmazasa a PM altal kiadott szdbadisor alapjan.
A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenység:
szobeli
Id6étartama: 30 perc (felkészllésbid5 perc, valaszadasitd 5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

3. A szakmai vizsga értékelése %san

Az 52 343 050010 52 01 azonositd szamu, JOovedgkini#z>) megnevezés eldgazashoz
rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga eggszéb

. vizsgarész: 10

. vizsgarész: 10

. vVizsgarész: 15

. vizsgarész: 15

. vVizsgarész: 15

. vizsgarész: 15

. vizsgarész: 20

o0k~ WNPE

Az 52 343 05 0010 52 02 azonositdé szamu, Vamugyimeéegnevezéselagazashoz rendelt
vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében:

. vizsgarész: 10

. vizsgarész: 10

. vVizsgarész: 15

. vizsgarész: 15

. vVizsgarész: 15

. vizsgarész: 15

. vizsgarész: 20

~NOoO o~ WNPE

Az 52 343 05 0010 52 03 azonosité szamu, Termékyintésd megnevezdselagazashoz
rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészéb

. vizsgarész: 10

. vizsgarész: 10

. Vizsgarész: 15

. vizsgarész: 15

. Vizsgarész: 15

. vizsgarész: 15

. vizsgarész: 20

OO O, WNPE

4. A szakmai vizsgarészek aldli felmentés feltétele

Az 52 343 03 0000 00 00 szamu Pénigiiggzakképesitéssel rendelkkzmentesiinek a
kovetked vizsgarészek teljesitésének kotelezettsége alol:
— 4. vizsgarész: Bevezetés a jogtudomanyba,
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Az 52

. vizsgarész: Adodzasi feladatok,

. vizsgarész: Gazdasagi feladatok,

. Vizsgarész: Vamjogi feladatok,

. Vizsgarész: Jovedéki feladatok.

. Vizsgarész: Kornyezetvédelmi termékdij feladatok

O 00 ~N O o1

3433 04 Jovedéki ugyintezszakkepesitéssel rendelkkzmentesilnek a kovetkéz

vizsgarészek teljesitésének kotelezettsége alol:

- 1. vizsgarész: Vam- és jovedéki alapok

- 4. vizsgarész: Bevezetés a jogtudomanyba,
- 5. vizsgarész: Addzasi feladatok,

- 6. vizsgarész: Gazdasagi feladatok,

- 8. vizsgarész: Jovedéki feladatok.

A 2004. majus 1-jét kovéen szerzett 54 3433 04 Vamugyiriézakképesitéssel rendelkkz
mentesilnek a kdvetkéxizsgarészek teljesitésének kotelezettsége alol:

- 1. vizsgarész: Vam- és jovedéki alapok

- 2. vizsgarész: Aruosztalyozas és aruismeret
- 4. vizsgarész: Bevezetés a jogtudomanyba,
- 5. vizsgarész: Adozési feladatok,

- 6. vizsgarész: Gazdasagi feladatok,

- 7. vizsgarész: Vamjogi feladatok.

A 4. Bevezetés a jogtudoményba vizsgarész aldtidatés feltétele:

a Rendrtiszti Fdiskola barmely szakan szerzett allami d&u vegzettséq,

az Allam- és Jogtudomanyi Egyetem jogasz szakagy Vigazsagiigyi Ugyintéz
szakon szerzett allami féloku végzettség,

az lgazgatasszerve@szakon szerzett allami féfoku végzettség,

a Kozigazgatasi alapvizsgarol kiallitott igazolas,

amennyiben a végzettség, illetve képzettség mersae2005. januar 1-je utan tortént.

Az 5. Addztatasi feladatok vizsgarész és a 6. Gamgideladatok vizsgarész aldli felmentés
feltétele:

a kdzgazdasagi félektatas alapképzési szakjainak képesitési koverslanél szo6ld
4/1996. (I. 18.) Korm. rendelet szerinti képzésekla oklevél kibocsatasanak
feltételeként letett zarévizsga, vagy a delstatasi alap- és mesterképzésvalamint

a szakinditas eljarasi rendjerszolé 289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerint
gazdasagtudomanyok képzési terlileten az oklevéckéidsanak feltételeként letett
zarovizsga,

Mérlegképes konyvélszakképesités,

Okleveles pénzuigyi revizor szakképesités.

Adoétanacsado szakképesités

Amennyiben a vizsgazé az elagazashoz rendelt viegsgek valamelyikének korabbi
teljesitését hitelt érdeddn igazolja, ugy mentesul a vizsgarész ismétejesiéésének
kotelezettsége aldl.
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5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgabalyzattdl eltéé szempontjai

A 2. Aruosztalyozas és aruismeret, a 7. Vamjogadatok a 8. Jovedéki feladatok és a 9.
Kornyezetvédelmi termékdij feladatok vizsgarészeébsli vizsgatevékenysége csak akkor
kezdheb meg, ha az adott vizsgarész vizsgafeladatahozhteivdsbeli vizsgatevékenység
soran a vizsgazé legalabb 60%-o0s teljesitményl ért

A vizsgarész vizsgafeladataihoz rendelt vizsgatemng&égek sorrendjét a vizsgafeladatok
sorszama hatarozza meg.

A szakmai vizsgarész értekelésekor a vizsgafela#latd elért szazalékos teljesitmények
sulyozott atlaganak %-os értékét egy tizedesrdltalinos szabalyok szerint kerekitve kell
megallapitani.

A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha a viekghftonként elért szazalékos
teljesitmények sulyozott atlaga legalabb 60%.

A szakmai vizsga eredményét a vizsgarészenként étéos teljesitmények sulyozott
atlaganak %-os értéke alapjan, az altalanos szabdyerint kerekitve és egész %-ban
kifejezett értékhez rendelt osztalyzat alapjan kedballapitani.

A z alabbi osztalyzatok akkor allapithatbak meg, viadamennyi vizsgarész eredményes,
ebben az esetben a vizsgarészenként elért %-esitelgnyek sulyozott atlaga alapjan az
osztalyzat a kdvetkéz

90 -100% jeles (5)

80 - 89% jo (4)

70 - 79% kozepes (3)

60 - 69% elégséges (2)

Sikertelen vizsgarész(ek) a szakmai vizsgaszahtabzainti jelentkezési lap kitoltését és a
szakképesitéséert fetsl miniszternek a szakmai vizsgaodl@szitésdil szol6 jelentés
megkildését kovéen ismételhéi(ek) meg.

VI.
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK
g
c
A képzési feladatok teljesitésehez szilkséges eszikoes felszerelések minimuma'é R
S| g
S| B
5|2
>
: \©
S| >
Iratrendesk X | X
Irodatechnikai eszkdz6k X | X
Szamitogép X | X
Szkenner X | X
Nyomtato X | X
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A képzési feladatok teljesitésehez sziikséges eszikoes felszerelések minimum

js

Szoftverek

Internet hozzéaférés

Kommunikaciés eszk6zok

Ugyintézési eljarasrend

Arumintak

Formanyomtatvanyok

Jogszabaly gijtemény

XX | XX | X|X|X|Jovedéki Ugyintés

X | X[ X[ X|X|X| X Vamugyintés
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14. NONPROFIT UGYINTED
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPL O ADATOK

1. A szakképesités azonositdé szama:
2. A szakképesités megnevezése:

3. Hozzarendelt FEOR szam: 3910

4. Képzés maximalis idartama:

54 345 043100

Nonprofit igyintéz

Szakképesités megnevezése

Szakképzési
évfolyamok szamal

Oraszam

Nonprofit Ugyintés

1000

Katedra Szakkép# Iskola
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1.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Nonprofit tigyintézé
1. A képzés megkezdéseének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai ebképzettség: érettségi vizsga

Szakmai élképzettség: -

Eléirt gyakorlat: -
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Elérhet kreditek mennyisége: -
Péalyaalkalmassagi kdvetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikskgese

2. A képzés maximalis ittartama:
Szakképzési évfolyamok szama: -

Oraszam: 600
3. Elmélet aranya: 60 %
4. Gyakorlat ardnya: 40 %

5. Szakmai alapképzésdthrtama (fogyatékkal ék esetében, iskolai rendszerben):

6. [Egészségugyi alkalmassagi vizsgalat: nem szuksége
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MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjelleizben betdltheth munkakor, foglalkozas:

A munkakar, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése
3910 Egyeéb Ugyintéik

2. A szakképesités munkateruletének rovid, jellentzleirasa:

Kdzremikddik nonprofit szervezetek alapitasabatikddes feltételeinek
biztositasaban, a munkatarsak iranyitasaban

Részt vesz a helyi kapcsolatrendszer kiépitésésegpndozza a kapcsolatokat
Kozremikddik a szervezet tevékenységének, munkaprograij@neezésében,
iranyitasaban, elemzésében és értékelésében

Projekteket tervez és megvaldsitasukat iranyitja

Részt vesz a pénzlgyi-gazdalkodasi tevekenységtiégaban, elleirzésében
Egyuttmikodik onkéntesekkel, illetve koordinalja munkajukatrasteremtési
technikakat alkalmaz

Iranyitja €s szervezi a PR- és marketingfeladatokat

Rendezvényeket és képzéseket szervez

Kapcsolatokat tart, illetve egylttkodik hazai €s nemzetkdzi nonprofit
szervezetekkel Képviseli a szervezetet, tajékoztandljt, adatot szolgaltat
Alkalmazza az érdekérvénydsés érdekképviseleti technikakat

Szamitastechnikai eszkzoket alkalmaz az tgyvekddatok ellatdsahoz

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések
azonositdé szama megnevezese

52 344 02 0000 00 00 Véllalkozasi UgyintéZ
52 343 05 0000 00 00 Vam- és jovedeki ugyintéz

55 343 01 0000 00 00 Uzleti szakiigyintés
61 344 02 0000 00 00 Mérlegképes konyvél

52 343 02 0000 00 00 Biztositaskozvetdt

52 462 01 1000 00 00 Statisztikai és gazdasagi Ugyiriéz
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V.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé
2695-06 Szervezetalapitas, szervezetvezetés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Onalléan értelmezi a szervezet megalakulasanakikgdésének jogi feltételeit
Kdzremikddik a szervezet alapitasaval kapcsolatos szesvistadatok jogszér
lebonyolitasaban

Kdzremikddik a szervezeti statusszal kapcsolatos dokunmasktylétesié okirat és
modositasai, nyilvantartasba vételi kérelem ésékigtei, kézhasznu jogallas iranti
kérelem) és a szervezeti hielkzabalyzatok elkészitésében

A szervezet alapdokumentumaiban régzitettek szgnir

Kozremikddik a szervezet munkatervének elkészitésében

Kozremikddik a szervezeti struktura felépitesének mege&seben

Ellatja a szervezet operativ iranyitasi feladataia szervezeési-vezetési feladatokhoz
kapcsolddd adminisztracios teéhdt

Részt vesz a szervezet cél szerinti és vallalkaeaskenységének ellatasaban
Szervezi és iranyitja az alkalmazottak felvétet@inkajat, elbocsatasat
Kdzremikoddik 6nkéntes sedik toborzasaban és szervezi munkajukat Koatgidik

a stratégiai tervezés folyamataban, a szervezes#¢gsi irdnyainak
meghatarozasaban

Alkalmazza az érdekérvénydséts érdekképviseleti technikékat

Tulajdonséagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:

C

Jogi alapfogalmak, a jogszabalyok hierajahia

B A civil tarsadalom fogalma, értelmezési lefs#igei, a 3. szektorban hasznalatos

fogalmak, a harmadik szektor tarsadalmi jellénmMagyarorszagon

B A nonprofit szervezetek alapitasanak ékaueséenek feltételei, szabalyai és

WwWwO®WwW >

B

C
B

dokumentumai

Kdzhasznu jogallas

A stratégiai tervezés fogalma, folyamata

Munkaterv készitése

A szervezeti struktira felépitése, a szervezetids elvi és mddszertani kérdései
A nonprofit szervezetek testliletei és azok feladata

Szervezetvezetési folyamatok és funkciok _
A nonprofit szervezetnél ellatandé apier feladatok, a szervezetvezetési

feladatokhoz kapcsol6d6 adminisztracios téénd
A humaneéforras-menedzsment sajatossagai, kilonos tekingatténkéntességre
Erdekérvényesités, érdekképviseleti technikak
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

Szakmai beszéd- és iraskészség
Jogszabalyalkalmazas készsége

Szakmai olvasott széveg megitélése és elemzése
Szovegszerkesztés, tablazatkezelés

Targyalasi készség

Kommunikacios készség

ot wds~b~>pH

Személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Megbizhatésag
Felebsségtudat
Elhivatottsag
Rugalmassag

Téarsas kompetenciék:
Szakmai nyelvi beszéd- és iraskészség
Tomor fogalmazas készsége
Kapcsolatterendt keszség
Motival6 készség
Meggybzéképesség
Konfliktuselemzés, -kezelés

Mddszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Kreativitas
Problémaelemzés, -megoldas
Rendszerazképesség
Tervezés
Ertékelés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé

2696-06 Kozosségszervezés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Kiépiti és gondozza a helyi kapcsolatrendszert
Egyuttmikodik dnkéntesekkel, illetve koordinélja munkdjukat
Kapcsolatokat tart, illetve egydttikddik hazai és nemzetk6zi nonprofit
szervezetekkel
Részt vesz a szervezet fejlesztésében, csoposifEjke technikakat alkalmaz
Kezeli a szervezeten belili konfliktusokat
Alkalmazza a helyi nyilvdnossag eszkozeit
Részt vesz a szervezet kompetencigjaba tartozogrelyramok, koncepciok
megalkotasdban
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Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
C A szektorok kozotti kapcsolatrendszer, etyiik6dés €s versenyzeés

B A helyi tarsadalom fogalma és szefe@ph magyar 6nkormanyzati rendszer, a
civilszervezetek és az 6nkormanyzat egytikduésének tipusai
Az 6nkéntes munka fogalma és jeles#ige. Jogszabalyi hattér, 6nkéntes sz

Kommunikacios ismeretek

Kdzosségi beszélgetések, ulések, targyalasok l@sze

Az interjq, interjukészités, oral history (elbeszétténelem)

Aktivizal6 modszerek

A csoport fogalma, csoportdinamikai ismeretek, ostpjlesztési technikak
Civil cselekvési technikak

Egyilttmikodés és érdekegyeztetés

Konfliktuskezelési technikak

A nyilvanossag szervezése

Informé&ciok gyijtése, rendszerezése és tovabbadasa

WO WWTOTTO O ®

A szint megjelolésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 3. m. Szbévegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
Szakmai nyelvbeszédkészség
Targyalasi készség

Kozvetibi készség

Nyilvantartas vezetése és archivalas

A A BABADNMNNMNDNDDN

Személyes kompetenciak:
Kapcsolatszervéizkészség
Kdznyelvi beszédkészség
Kommunikacios készség

Tarsas kompetenciak:
Kezdeményez készség
Kapcsolatterendt és -fenntarto készség
Meggyzékészség
Megbizhatésag
Szervedkészség
Segibkészseg

Modszerkompetenciak:

Attekintd képesség
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa
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Informaciogyijtés

Mdbdszeres munkavégzés
Nyitott hozzaallas

Gyakorlatias feladatértelmezés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé

2004-06 Projekttervezés és projektmenedzsment

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Kodzremikddik a — hazai és nemzetkozi — projektpalyazatbészitésében
Részt vesz a véves minden érdekelt fél projekttel kapcsolatosrésainak
felmérésében
Alkalmazza a projektre vonatkozé jogszabalyokadkermai ebirasokat, egészségugyi
és kornyezetvédelmi normakat
Hozzéajarul a megvaldsithatosagi tanulmany elkésziiteéz
Kozremikddik a projektekre vonatkoz6 dontések, sédések elkészitésében
Az igényfeltaras alapjan hozzajarul projektcélolagsojekt szervezetének
kialakitasahoz
El6segiti a projekt eredményének pontos, az érdeiiek igényeire alapozott
azonositasat
Részt vallal a projektcélok gyakorlati munkafolydokaa, fazisokra, szakaszokra,
illetve projekttevékenységekre bontasaban
Részt vesz a feléok és munkavegdk kijelolésében, a hataskorok megallapitdsaban;
a kockazatok feltarasaban, a mérfoldkovek kijektées, valamint a kbltségvetés és
projektzards megtervezéseben
Kdzremikddik a ,kritikus folyamat” felismerésében és eléseben

Alkalmazza az diforras-, idb- és mirdségtervezésre vonatkozo6 projektszabvanyokat

Részt vesz a projekt kommunikacids tervének, axparkapcsolattartas menetének
és a jelentéskészités rendjének megalkotasaban
Kozremikddik a valtozaskezelés menetének és rendszeréalakikasdban
Részt vesz a projektszervezést érmunkafolyamatok szabalyozasaban és az
Ugyviteli, illetve dokumentacios rendszer kialakéhan
Dokumentalja a projekttervezést
El6késziti a projektdokumentumok jévahagyasat
Ellatja a projekttervezéssel 6sszefagmyviteli, nyilvantartasi €és adminisztracios
feladatokat
Kezeli a projekttervezést tamogatd IT eszkdzoket
Részt vesz a projekt — terv szerinti — megval6aitas, kilonos tekintettel azoidés
koltségebiranyzatokra, valamint a projekttermék dwegi jellemasire
Segiti a projektmenedzser munkéjat
A projektterv szerint elvégzi a ra harulo tevékeagek kivitelezését, illetve a
kommunik&cids, ugyviteli, nyilvantartasi és admatiacios feladatokat
Kozremikoddik a projekttevékenységek megvaldsitasat éégazunkajanak
menedzselésében, a feladatok kiosztasaban
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Kozremikoddik a projekttevékenységek kivitelezéséhez szjgsédforrasok
biztositasaban

Elésegiti a szallitok kivalasztasat, a szikséges Igzdieési folyamatok
(kbzbeszerzési palyazatok kiirasanak) szervezga&mint a szallitdéi szebdések
megkotését

Segiti a projektek sikeres megvalositasat szolggdfpatmunka kialakulasat és
fenntartasat, az egyeéni teljesitmények értekelését

Segiti a projekt rikddéséhez sziikséges informacioaramlast és az iadodkn
naprakész kezelését

Részt vesz a projektmonitoring munkajaban, dmeblladas nyomon kdvetésében
Dokumentalja a projekt-tevékenységek végrehajesaiefejezését

Tamogatja az eltérések hatasainak és okainakdsétr

Kdzremikddik a projekttermék atadasaban, a sziikséges dakaniok
elokészitésében

El6seqiti a projektekre vonatkozo folyamatszabalyoidgyiteli €és dokumentécios
rendszer fenntartasat

Kezeli a projektmenedzsmentet tamogato IT és iemtatikai eszkdzoket
Kdzremikddik a projekt lezarasaban, a projekttermék ataukis

Részt vesz a projektmunka eredményeinek értékeddsélstandardok
Ujraforméalasaban

Alkalmazza a projektre vonatkoz6 jogszabalyokatzskmai d@lirdsokat

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:

A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:

B  Projekt és projektszervezet

B  Projektstandard, projekt életgdrbéje ésskizi

B  Vewok, érdekelt felek, illetve jogszabalyi és mas ndimnaldirasok

C Igényfelmérés, megvaldsithatdosag

B Projekttermék/Output
B Projekt definidlasa

Projekttervezés, célkités, tevékenységdiagram, hozzarendelési matdsrendi
Utemezés, 6forrds-tervezés, koltségvetés, kommunikaciés midségterv,
monitoring és kontrollterv
-Kritikus at”
Projektdokumentumok
Tervlezaras és kockazatelemzeés
Projekttervek jovdhagyasa
Nyilvantartas
Projektmenedzsment @ koltség-, minéség-, emberi ersforrds, kockazat és
kommunikéaciés menedzsment)
Projektmonitoring
Nyomon kovetési eljarasok
Eltérések elemzése
Beavatkozasok meghatarozasa

vy)
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C SzAllitok és kdzbeszerzés
C Szerddéskotés

A szint megjel6lésével a szakmai készs

A projekttervezeést és megvaldsitast tamogatd\saotiasznalata

Projekttervezési €s menedzsment dokumenturfmkpanyomtatvanyok,irat- és<
szerddésmintak értelmezeése és kitbltése

Projekttel 6sszefldgszakmai nyelv hasznélata magyar és idegen nyelven

A projekttervezéssel,a végrehajtassal,az ebrehaladassal, illetveeltérésekkel
0sszefug§ nyilvantartas vezetése és archivalas

Informaciogyijtés

Jelentéskészités

oo A A N O

Személyes kompetenciak:
Megbizhatésag
Onalléséag
Pontossag
Szervedkészseg

Tarsas kompetenciék:
Kapcsolatterendtkészség
Segibkészseg
Visszacsatolasi készség
Hatékony kérdezés készsége

Moddszerkompetenciak: Logikus
gondolkodés
Rendszerezképesség
Emlékedképesseég (ismeretm&gés)
Problémaelemzés, -feltaras
Tervezés
Gyakorlatias feladatértelmezés
Attekintd képesség
Kovetkeztetési képesség Okok
feltardsa Helyzetfelismerés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé
2697-06 Rendezveények és képzési programok szervezAs
szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Rendezvényeket tervez, megvalosit és éertékel
Kozremikddik képzési programok tervezéseben és szerveagseb

Tulajdonséagprofil:
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Szakmai kompetenciak:

A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
A rendezvények tipusai
A rendezvények személyi és targyi feltételei
Szervedk és kdzrermtikddok, koordinacio
Rendezvény koltségvetési terve
Rendezvény forgatokdnyve
Kdzonsegkapcsolati feladatok
Konfliktuskezeé technikak
Munka- ésiizvédelmi ebirdsok
Szerdi jogi alapismeretek
Gyllekezési jog
Rendezvény értekelése

B Az élethosszig tartd tanulas, a nem formalis ésfazmalis tanulas, a tapasztalati
tanulas és az onkéntes munka kapcsolata

C  Atanul6 tarsadalom fogalma

C A felnéttek tanulasi sajatossagai B

Képzési formak

B A képzési program fogalma B A

tanulasszervezés modszerei

C A felrttképzési torvény, nyilvantartas és adatszolgatata

WWO WWOWWWOWEm

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

5  Szerveikészseég

4  Jogszabalyalkalmazas készsége

4  Szakmai nyelit beszédkészség

4  Verbdlis és nonverbélis kommunikécio

4  Motivacios és meggdizesi készseg

5 Dokumentumok készitése

4 Kezdeményegzés egyuttrikodé magatartas kialakitadsa, motivalo készség 4
Probléma- és konfliktusmegoldé modszerek alkalmazas
2 ECDL 1. m. IT-alapismeretek

2 ECDL 3. m. Szbvegszerkesztés

2 ECDL 4. m. Tablazatkezelés

2 ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

Személyes kompetenciak:
Felebsségtudat
Megbizhatésag
Dontésképesség
Pontossag
Rugalmassag

Tarsas kompetenciak:
Kezdeményez készség
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Kapcsolatterendtés -fenntarté készség
Udvariassag

Konfliktusmegoldé készség
Segitkészség

Mddszerkompetenciak:
Informaciogyijtés
Figyelem dsszpontosit6 és figyelemmegosztd képesség
Tervezési készség
Ertékelési készség
Nyitott hozzaallas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé

2154-06 Gazdasagi és péenzugyi ismeretek alkalmaz&saegyéb szervezeteknél

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
A szamviteli térvény szerinti egyes egyeb szenekaedl a gazdalkodast érént
feladatokhoz kapcsoloddéan dontésikékzit, a dontéshez, a vezetéshez szikséges
informéciokat biztositja, véleményezi, intézkedé&tdioz €s azokat ellérri
szervezet fejlesztési irAnyainak meghatarozasaban
Kdzremikddik az egyéb szervezet alapszabalyanak (alakitaténak) és egyéb
bels szabalyzatainak elkészitésében
A nonprofit szektor sajatossagait, a kozfeladati@dasaban kialakult
munkamegosztast ismerve latja el feladatat
Definidlja az egyes szervezeteket a gazdalkodasukratkozo6 sajatos jogszabalyi
eléirasok alapjan
Alkalmazza az egyéb szervezetek, kdzhasznu szeekeakapitasdhoz, tlkddésehez
€s megsiméséhez kapcsolddo sajatos jogszababyradokat
Figyelemmel kiséri a civil szervezetek és az Eurbjpad kapcsolatat, palyazati,
elszamolasi rendszerét
Adatot szolgaltat az arra jogosult szerveknek
Kialakitja és fenntartja a kapcsolatot a szadmvéslelleldrzési munkatertilettel
Forrasterentt technikakat alkalmaz (feltérképezi a Nemzeti CAldpprogram és
egyéb hazai és kilfoldi forrasok palyazatait), réesz az adomanyszerzési
munkaban
Alkalmazza az adott gazdasagi kérnyezetben a vomnatiddjogi szabalyokat, részt
vesz az adokkal kapcsolatos elszamolasok, bevklEszeallitasaban
Részt vesz az egyeb szervezet vallalkozasi tevékeqgel kapcsolatos
feladatellatasaban
Kozremikoddik az egyéb szervezet alap-, kb6zhasznu, illeévezerinti
tevékenységének ellatasdban
Alkalmazza a kdzbeszerzési térvén§igdsait
Részt vesz az egyéb szervezet altal létrehozattesztek alapitdsaban, figyelemmel
kiséri azok nikbdését, az alapitdval valé kapcsolatat
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Atlatja a helyi 6nkorméanyzatokkal és egyéb koltsdgsi szervekkel valo
kapcsolatrendszert

Elldtja az allami és o6nkormanyzati koltségvetdskapott tamogatas igenylését,
tajékozodik a palyazataival kapcsolatos tudnivafkr elszamolasarol, és
gondoskodik a kdzzéteehddatok nyilvanossagra hozatalardl

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
A A kozfeladat fogalma, ellatadsanak rendszere A
Az egyéb szervezet alapitasanak jogi feltételei
A Az egyéb szervezet alapitasanak targyzémslyi feltételei
A Az alapitasra miikddésre vonatkozo @lasok jogszabalyi hattere, az optimalis
szervezettipus kivalasztdsanak kritériumai
A Az alapito okirat, az alapszabaly tartalma A

Az egyéb szervezet jellerdiz fajtai
A Akodzhasznu szervezetek tipusai
A A kozfeladatok jelleméi, kozhasznu midsités feltételei A
A kdzhasznu jogallas megszerzésének feltételei
A Az egyéb szervezet, a kbzhasznu szerveilgtinyartasa, feliigyelete
Az alaptevékenyseég, a cél szerinti tevékenységzadsznu tevékenység, valamint a
vallalkozasi tevékenység
A Az egyéb szervezetikbdése, gazdalkodasa
A A kbzhasznu szervezetikbdése és gazdalkodasa A
A kdézhasznu szervezetet megiflddiedvezmények

A Acivil szektorra vonatkoz6 EU szabalyrergls2s azok hatasai az egyéb szervezetre

A Az Eurdpai Unids forrasok felhasznalasanak szebh#

A belss és kll$ adatszolgaltatasi kovetelmények

A A szamvitel és ellefrzés. Az egyéb szervezetre vonatkoz6 addjogszabalyo
Az érdekegyeztetés modelljei

A Az érdekegyeztetés hatékonysaga

A  Egyuttntikodés az érdekegyeztetésben

A A gazdasagossag, hatékonysag, eredmeényesség

A A fejlesztési forrasok biztositasanak léisgtgei, palyazati rendszer A

A Nemzeti Civil Alap palyazati rendszere

A Az dnkorményzati, a kdzponti koltségvetési, amativ tdmogatasi rendszer A
A kozceélu adomanydgijtés szabalyai

A Hosszu és rovid tava tervek A A

vagyonkezelés szabalyozasa

A A kincstéari finanszirozasi rendszer A

Likviditas az egyéb szervezeteknél A Az

egyeb szervezetek hitelfelvételei

A Az egyeb szervezetek kotvény kibocséatasa A

Nyilvanossag, atlathatosag
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

4  Szakmai olvasott szoveg megértése és éizébre
4  Jogszabalyalkalmazas készsége

4  Szakmai nyelvi beszéd- és iraskészség

Személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Rugalmassag
Megbizhatésag
Felebsségtudat
Precizitas

Téarsas kompetenciék:
Szakmai nyelvhelyesség
Kapcsolatterendt keszség
Kdzérthebség
Visszacsatolasi készség

Mddszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Problémaelemzés, -megoldas
Kreativitas
Ellendrzé6képesség
Informaciogyijtés
Attekintd képesség
Rendszerezképesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé
2698-06 Marketing és PR
A szakmai kdvetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Részt vesz a marketing- és PR-tevékenység szedleaess iranyitdsaban
Kozremikddik a szervezet arculatanak tervezésében
Kapcsolatot tart a médiaval és egyéb szervezetekkel
Kampéanyt szervez

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
C  Marketing alapfogalmak
B Marketingstratégiak, marketingterv B
A szolgaltatasmarketing alapjai
B A nonprofit marketing sajatossagai és esektz
B A PR-tevékenység eszkdzei €s nonprofit $iesi alkalmazasa
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B A PR-munkaterv dsszedllitAsa, megvaldsitasa
B A marketingkommunik&cio etikaja

A Tarsadalmi célt kommunikéacié

C Kiadvany tervezése, szerkesztése, terjesztése
B Kampanyszervezeés

C Meédiakapcsolatok kialakitasa, sajtoterv

B  Nyilvanossag tajékoztatasa

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
Kommunikacios készség

ECDL 1. m. IT-alapismeretek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
Prezentacios készség

A NDNMNNDN P

Személyes kompetenciak:
Elhivatottsag
Onallésag
Onfegyelem
Szervedkészseg

Téarsas kompetenciék:
Kapcsolatterendtés -fenntarté készség
Motivalhatésag
Tolerancia
Kommunikacios rugalmassag
Meggyzékészseg
Kdzérthebség

Mddszerkompetenciak:
Kreativitas, ttletgazdagsag
Gyakorlatias feladatértelmezeés
Figyelem dsszpontositas és figyelemmegosztas
Nyitott hozz4allas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé

1980-06 Ugyviteli feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez
Regisztrélja és karbantartja a ¥evigyfélkapcsolatait
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és digitéirmaban
Hivatalos okméanyokat tolt ki
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A munkakodréhez kapcsoléddé hivatalos tgyeket intérdsagoknal, kdzigazgatasi
szerveknél)

Jelentést készit

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

A termékhez, szolgaltatdshoz kapcsoldédd kidénanyokat az illetékesekhez
eljuttatja

Kezeli a szamitégépet és tartozékait (adathordadgner, nyomtato)

Szoveget, tAblazatot szerkeszt

Telefont, faxot, féenymasolo gépet kezel

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentésikdlatait ellatja, az anyagokat
archivalja

Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
B A levelezés (hagyomanyos és digitalishdszerezésének, iktatdsanak menete, szabalyai
B  AveW-, lUgyfélkapcsolatok regisztralasanak és karbadanak, eljarasai

B A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyaligiglis) szabalyai, jellegzetes
formai

A hivatalos okmanyok hasznéalatanak szabalyai

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, &zzdkos jelentések elkészitésének szabalyai

C

B

C A szerddések alapvéttartalmi és formai kdvetelmeényei, jellethgzerddésfajtak
C Atermékek és szolgaltatasok kisékmanyainak szerepe, kezelése, jellémigusai
D

A szamitogép és tartozékainak (adathordozok, scanypemtatd) kezelése
C  Atéblazatok készitésének tartalmi és forkdaetelményei
C Az elektronikus tgyintézeés, levelezés, az inteéseaz intranet hasznéalata B
Elektronikus adatbazisok biztonsagi mentésénekjai@sanak modjai

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

ECDL 3. m. Szbvegszerkesztés

ECDL 4. m. Tabladzatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informacid és kommunikacio
Olvasott szakmai szoveg megeértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazasdrash
Hallott szakmai sz6éveg megértése

A DA BADNDNDNDDN

Személyes kompetenciak:
Felebsségtudat
Megbizhatésag
Pontossag
Precizitas
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Tarsas kompetenciak:

Motivalhatésag
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség

Mdbdszerkompetenciak:

Attekintd képesség
Rendszerazképesség
Emlékedképesseég (ismeretm&gés)

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé
2025-06 Szamitastechnikai feladatok

A szakmai kdvetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

PC-s operaciés rendszert hasznal

Szabvanyos ,Office” alkalmazasokat hasznal

Interneten kommunikal és keres

Irodai telekommunikacids és Ugyvitel-automatizadiésendezéseket hasznl
Dokumentumokat kezel (érkeztet, iktat, archival)

Munkakdrével kapcsolatban levelez

Irodai mikddéssel, Ugyvitellel kapcsolatos logisztikai feleukat végez
(készletgazdalkodas, irodaszert, nyomtatvanyt esttde

Elektronikus levelezést és adatforgalmat bonyolit

A munkakdorébe tartozo Uzleti igyekben kommunikglf€éllel, vallalati bel§
munkatarsakkal, részlegekkel, mas pénzigyi szalgéial)

Folyamatosan megfelel a négegbiztositasi rendszeeghsainak

Tulajdonséagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:

B

B
C
C
D

PC operécids rendszer hasznalata

"Office" alkalmazasok (mail, szovegszerkészfblazatkezél) hasznalata
Internethasznalat

Dokumentumrendszerezeés

Irodagépek kezelése

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

NDNNPWPAW

Olvasott szakmai sz6veg megértése
Gépiras

Jelképek értelmezése
Informacioforrasok kezelése

ECDL 1. m. IT Alapismeretek

ECDL 3. m. Szbvegszerkesztés
ECDL 4. m. Tablazatkezelés
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2 ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
2 ECDL 7. m. Informéci6é és kommunikacié

Személyes kompetenciak:
Pontossag
Kitartas
Tlrelmesség

Tarsas kompetenciak:
Visszacsatolasi készség

Mddszerkompetenciak:
Absztrakcio
Logikus gondolkodas
Emlékedképesseg
Hibakeresés
Informaciogyijtés
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Az 54 345 04 0000 00 00 azonosité szamu, Nonpraofitnedzser megnevezés

szakképesités szakmai kdvetelménymoduljainak

azonositoja megnevezese
2695-06 Szervezetalapitas, szervezetvezetés
2696-06 Kbzbsségszervezes
2004-06 Projekttervezés és projektmenedzsment
2697-06 Rendezvények és képzeési programok szervezése
2154-06 Gazdasagi és pénzugyi ismeretek alkalmazasa &b eggrvezeteknél
2698-06 Marketing és PR
1980-06 Ugyviteli feladatok
2025-06 Szamitastechnikai feladatok

Az 54 345 04 0100 52 01 azonosité szamu, Nonprdfityintézé megnevezés rész-

szakképesités szakmai kdvetelménymoduljainak

azonositéja

megnevezese

2695-06 Szervezetalapitas, szervezetvezetés

2154-06 Gazdasagi és pénzugyi ismeretek alkalmazasa @b eggrvezetekné
2698-06 Marketing és PR

1980-06 Ugyviteli feladatok

2025-06 Szamitastechnikai feladatok
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

A szakmai képzésben részt vett, a képzesi prognamieghatarozott
kovetelményeket (minimalis 6raszam, modulzaré \axsgljesitette

2. A szakmai vizsga részei:
1. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonosé$jmegnevezése:
2695-06 Szervezetalapitas, szervezetvezetés
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Egy konkrét nonprofit szervezet alapitasi dokumaianak bemutatasa
A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyséq:
gyakorlati
Id6étartama: otthon készitett dokumentum-portfélid

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Szervezetalapitasi €s -vezetési ismeretek szanesekarPM altal kiadott szébeli
tételsor alapjan

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyseég:
szbbeli

Idétartama: 30 perc (felkészulésbidl5 perc, valaszadasidad.5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kévetelménymodul azonosésjmegnevezése:

2696-06 KoOzOsségszervezés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Egy k6zb6sség tevékenyséegieterveisl, problémairdl esettanulmany készitése a
PM altal kiadott mddszertani Utmutato alapjan

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyséq:
gyakorlati

Id6tartama: otthon készitett feladat
A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Kbzbsségszervezes ismeretek szamonkérése a PMiattatt szébeli tételsor
alapjan

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyseég:
szbbeli
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Idétartama: 30 perc (felkészulésbidl5 perc, valaszadasidd.5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kévetelménymodul azonosésjmegnevezése:

2004-06 Projekttervezés és projektmenedzsment

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Egy konkrét prokejtcélnak megfetetevékenység jegyzék elkészitéseiraohdi
Utemezése és logikai rendjének felallitasa, valaminprojekthez sziikséges
human és mas @orras feltételek kialakitasa és optimalizalasdvadhal kiadott
feladatsor alapjan

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyseég:
gyakorlati

Idétartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Projekttervezés és projektmenedzsmenttaltar elemei és moddszertani
megoldasai a PM altal kiadott szobeli tételsor jalap

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyseég:
szbbeli

Idétartama: 30 perc (felkészulésbidl5 perc, valaszadasidd.5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 75%
2. feladat 25%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonosé$jmegnevezése:

2697-06 Rendezvények és képzési programok szeész

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Egy tetsdlegesen valasztott rendezveny forgatokonyvének vagy nem
formalis képzés szervezési tervének elkészitéshl alkal kiadott mdodszertani
atmutato alapjan

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyséq:
gyakorlati

Id6tartama: otthon készitett feladat

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

5. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kévetelménymodul azonosésjmegnevezése:
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2154-06 Gazdasagi és pénziigyi ismeretek alkalmaadaz egyéb szervezeteknél

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Gazdasagi es pénzugyi ismeretek alkalmazasa ab sggévezeteknél a PM altal
kiadott feladatsor alapjan

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyseg:
irasbeli

Idétartama: 300 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Gazdaségi és pénzlgyi ismeretek az egyéb gmtekmél szamonkérése a PM
altal kiadott szGbeli tételsor alapjan

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyséq:
szobeli

ld6tartama: 30 perc (felkészlilésbid5 perc, valaszadasidd.5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kévetelménymodul azonosésjmegnevezése:

2698-06 Marketing és PR

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Egy nonprofit szervezet marketingtervének vagy &ampanytervének
elkészitése

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyséq:
gyakorlati

ld6tartama: otthon készitett feladat

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Az elkészitett gyakorlati feladat bemutatésa és
védeése A hozzarendelt jellethzizsgatevékenyseég:
szbbeli
Idétartama: 30 perc (felkészulésbidl5 perc, valaszadasidd.5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

7. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonosé®jmegnevezése:
1980-06 Ugyviteli feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
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Hivatalos dokumentumok szamitogepen tdit@tkészitése. Adatbaziske&girogram és
internet hasznalata. Ugyviteli feladatok ellatasa. tigyviteli, irodatechnikai eszkozok
hasznalatanak bemutatasa a PM altal kiadott fedadatapjan
A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenység:

gyakorlati
Idétartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

8. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonosé®jmegnevezése:
2025-06 Szamitastechnikai feladatok
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Széamitastechnikai feladatok értelmezése és megoddBS/ altal kiadott
feladatsor alapjan
A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyséq:
irasbeli
Idétartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

3. A szakmai vizsga értékelése %san:

Az 54 345 04 0000 00 00 azonositd szamu, Nonpraditedzser megnevenes
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezekeasulyaga egészében
1. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 10

O ~NO Ol WN

Az 54 345 04 0100 52 01 azonosité szamu, Nonpigiitntéz megnevezds
rész-szakképesitéshez rendelt vizsgarészek éséxaka vizsga egészében
1. vizsgarész: 20
5. vizsgarész: 20
6. vizsgarész: 15
7.vizsgarész: 30
8. vizsgarész: 15
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Az 54 345 04 0000 00 00 azonosité szamu, Nonpraditedzser megnevenes
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezekasulyaga egészében, amennyiben a
vizsgazo az 54 345 04 0100 52 01 azonosito szaonpmfit gyintéd megnevezdsresz-
szakképesitéssel rendelkezik

2.vizsgaresz: 40

3.vizsgarész: 30

4.vizsgarész: 30

4. A szakmai vizsgarészek aldli felmentés feltételei
Az a jeldlt, aki 5 éven belll teljesitette a vizgggzek barmelyikét és azt

dokumentumokkal igazolja, az adott vizsgarésimentést kap

5. A szakmai vizsga értekelésének a szakmai vizsgasatzattol eltéré szempontjai

A 3. Projekttervezés és projektmenedzsment, aasd&agi és pénzigyi ismeretek
alkalmazasa az egyéb szervezeteknél vizsgarésabklszizsgatevékenysége csak
akkor kezdhet el, ha az adott vizsgarészek vizsgafeladataihodeleirasbeli
vizsgatevékenység legaldbb az 50%-o0s teljesitrradasit

Az 1. Szervezetalapitas, szervezetvezetés, a 2i9§égszervezeés €s a 6. Marketing és
PR vizsgarészek szbbeli vizsgatevékenysége csak kkkdhei el, ha az adott
vizsgarészek vizsgafeladatahoz rendelt gyakoriasigatevékenység legalabb az 50%-
0s teljesitmeényt eléri

Beszamitas esetén a PM éltal kiadott Utmutato atekgll eljarni.
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VI.

ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok
teljesitéséhez szilkséges
eszkdzok és felszerelések

minimuma

~7J

6

Iratrendesk

Irodatechnikai eszk6zok

Szamitogep

Szkenner

Nyomtato

Szoftverek

Internet hozzaférés

Kommunikaciés eszkozok

Ugyintézési eljarasrend

Formanyomtatvanyok

Palyazati- és ajanlatmintak

Jogszabaly dijtemény

X[ [ ||| | > Nonprofil z
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VII.
EGYEBEK

A képzés nyelve: magyar.
A szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairéljégasi rendjéfl sz6l6 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet 8. § (3) bekezdésben megahatarozdtében a szakmai vizsgat az @ls
vizsgatevékenység napjatol szamitva 90 napon belikll fejezni.
A szakmai vizsgabizottsagban val6 részvételredijszakmai szervezet:

a Vamugyintéé szakképesités tekinteteben a Magyar Vamugyi Sgéget

a Jovedéki ugyintézszakképesités tekintetében a Vam-, Jovedéki- édrgaplgaltatok

Szovetsége.

A PM a szakmai vizsga megkezdéséttelegalabb 30 nappal a honlapjan mindenki altal
hozzéaférhet modon kbzzéteszi a szbbeli tételeket.

A szakmai vizsgan kizarélag a PM honlapjan kézzéegédeszkdzok hasznalhatdak.”
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15. VALUTAPENZTAROS ES VALUTAUGYINTEZD)
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

l.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPL O ADATOK

1. A szakképesités azonositdé szama: 52 343 04@DOO0

2. A szakképesités megnevezése: Valutapénztaradiudalgyintés

3. Szakképesitések kore:
3.1 | Rész-szakképesités

Azonositdoszam: |52 343 04 0100 52 01

Megnevezés: Kifizéthelyi pénztaros
[3.2 | Elagazasok | Nincsenek | |
[3.3 [ R&épiilés | Nincs | |

4. Hozzéarendelt FEOR szam: 4211

5. Képzés maximdlis idartama:

Szakképzési
évfolyamok szamal
Valutapénztaros és valutaigyiniéz - 200

Szakképesités megnevezése Oraszam
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1.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:  Valutapénztaros és valutaiigyintéé
1. A képzés megkezdésenek sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak:

Iskolai ebképzettség: a kozeépiskola utolsé évfolyamanak elésg
Szakmai élképzettség: -

Eléirt gyakorlat: -

Elérhe6 kreditek mennyisége: -

Palyaalkalmassagi kbvetelmények: nem szikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikskgese

no

Elmélet aranya: 50 %
3. Gyakorlat aranya: 50 %

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Idétartama (évben vagy félévben): -

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szerniézhe
Ha szervezhét mikor: -

6. [Egészséglgyi alkalmasségi vizsgalaem szikséges
RESZ-SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Kifizet 6helyi pénztaros
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciék: -

Iskolai ebképzettség: a kozépiskola utolsé évfolyamanak esg

Szakmai élképzettség: -

El6irt gyakorlat: -
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Elérhet kreditek mennyisége: -
Péalyaalkalmassagi kdvetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikskgese

2. A képzés maximalis ittartama:
Szakképzési évfolyamok szama: -

Oraszam: 70
3. Elmélet aranya: 50 %
4. Gyakorlat aranya: 50 %

7. Szakmai alapképzésdthrtama (fogyatékkal ék esetében, iskolai rendszerben):

8. Egészségugyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziksége
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1. A szakképesitéssel legjelledizben betdlthe munkakor, foglalkozas:

II.
MUNKATERULET

A munkakoar, foglalkozas

FEOR szama

FEOR megnevezeése

4211 Postai és banki pénztaros

4. A szakképesités munkateriletének rovid, jellentzleirasa:

A valutapénztéros és valutatigyiniéz fennall6 eljarasoknak, jogszabalyoknak és

érvényes szabalyzatoknak megfédel elvégzi a valutavaltassal kapcsolatos

feladatokat Pénztari feladatokat lat el
A pénzvaltashoz kapcsol6do feladatokat végez

Bankjegyfelismerést, bankjegyvizsgalatot végez

5. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szam

megnevezes
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V.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé
2098-06 Altalanos ugyintédi feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Kezebi, munkahelyi nyitast-zarast végez

Elvégzi a szolgalat megkezdéséhez sziikséges fekadat
Készpénzellatmanyt vesz fel

Megnyitja a szukséges géepeket, bejelentkezik

Inditja a munkahoz sziikséges programokat

Napkozbeni készpénz-beszolgaltatast végez, illstukség esetén
készpénzellatméanyt vesz fel

Folyamatosan gondoskodik a rabizott pénzkészlatitsagos kezelégir
Pénzforgalmat bonyolit

Ellenérzi a bankkartya elfogadhatosagat (kibocsato, kaifyusa, kartya azonositasi
elemeinek dirasszel megléte)

Ugyfélazonositast (személyazonositas) végez

Végrehajtja a kért tranzakciét

Kiadja a készpénzt

Vezeti a pénztarnaplot

Aznapi forgalmarol elszamol, elvégzi a szolgaldefgzésehez éirt feladatokat
POS-terminélon kezéi zarast végez

Ledllitja a programokat, gépeket

Leadja a bélyediket, POS-kezél kartyat, kulcsokat

A pénztarban levkészpénzt beszolgaltatja

Tulajdonséagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:

D

C
D
E
F
D
A

Szoftverjog és etika, adatvédelem

A pénzforgalom lebonyolitasanak maodjai, szabalyai

A pénzkezelésre vonatkozé szabalyok

Irodaszervezés

Ugyviteli, irodatechnikai és kommunikacios eszkdzok

Iratkezelés

A forint érvényessége, forgalomképességeéiglisaga elletrzésének modszerei

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

4
4
2

Olvasott szakmai szovegek megértése
Szamolasi készseg
ECDL 3. m. Szbvegszerkesztés
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2 ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2 ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
2 ECDL 7. m. Informaci6é és kommunikaci6

Személyes kompetenciak:
Felebsségtudat
Pontossag
Megbizhatésag

Tarsas kompetenciék:
Hatarozottsag
Konfliktusmegoldd készség

Mdbdszerkompetenciak:
Ismeretek helyén valé alkalmazésa

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé
2099-06 Specialis Ugyintd# feladatok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Pénzvaltast végez
Ugyféltajékoztatast végez
Készpénzvaltast végez
Szikség szerint Ugyfélazonositast végez
Atveszi a valtani kivant pénzt
Elkésziti a valutavaltassal kapcsolatos bizonylatok
Ellendrzi az atvett (vagy kifizeterd valutak forgalomképességét és valddisagat
Kiadja a készpénzt
Felveszi és aktualizalja az arfolyamokat
Gondoskodik az arfolyam kozzététéléer

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:

C Alapfogalmak (a devizakorlatozasok megszintetésznlo térvény meghatarozasai:
fizetoeszkoz, valuta, deviza, konvertibilis pénznem, davelfoldi, devizakuilfoldi)

B Pénzvaltas fogalma, a pénzvaltasi tevékenyséndkgyendszerben B

Arfolyam, arfolyamjegyzés, kozzététel

B Csekkek (kdvetelmények, forgalomképesség, beatéitiag) B

Valutavétel, eladas, konverzié

B A vételi, eladasi és konverziédineletekkel kapcsolatos elszamolasok A

Panaszigyek kezelése
AA pénzmosas mediésébl és megakadalyozasarol szol6 torvérdfrébai és
alkalmazasuk
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

C Uzletszabalyzatok, utasitasok, eljarasi rendékadainak magabiztos alkalmazasa
C Idegen nyelv ismeret

D Szamolasi készség

1  Elemi szint szamitégéphasznalat

Személyes kompetenciak:
Felebsségtudat
Pontossag
Megbizhatésag
Tiarelem

Tarsas kompetenciak:
Komplex értékesit személyiségjegyek
Kapcsolatterendtkészség
Hatarozottsag
Konfliktusmegoldd készség

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megneveeé
2100-06 Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Pénzvaltast végez
Készpénzvaltast végez
Atveszi a valtani kivant pénzt
Ellendrzi az atvett (vagy kifizeterd valutak forgalomképességét és valddisagat
Kiadja a készpénzt

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
Altalanos bankjegyismeretek (bankjegypapir és bigi elemei, bankjegyek B
nyomtatasa soran alkalmazott eljarasok, bankjegyekntatassal kialakitott
biztonsagi elemei)
B A bankjegyeken I&vbiztonsagi elemek ellérnzésének lehetséges mbdszerei B
A bankjegyek elleérzésére alkalmas segédeszkzok és hasznalatuk
A Avalddi és hamis bankjegyek felismeréseakgrliatban

A szint megjelolésével a szakmai készségek:
5 Az ellelrzéshez hasznalhat6é segédeszktzok magabiztos leazna
4  ldegen nyelv hasznalata
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Személyes kompetenciak:
Adottsagok: latas, tapintas, kézligyesseég
Onallésag
Dontésképesség

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatterendtkészség
Hatarozottsag
Konfliktusmegoldo készség

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén valé alkalmazésa
Emlékedképesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Korultekintés, aelvigyazatossag
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52 343 04 0000 00 00 azonositdé szamu, Valutapénptaes valutaigyintéd megnevezés
szakképesités szakmai kdvetelménymoduljainak

azonositoja

megnevezese

2098-06 |Altalanos uigyintédi feladatok
2099-06 Specialis ugyint&# feladatok
2100-06 Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat

Az 52 343 04 0100 52 01 azonositdé szamu, Kifigetlyi pénztaros megnevezésrész-

szakképesités szakmai kévetelménymoduljainak

azonositéja

megnevezese

2098-06

Altalanos ugyintékfeladatok
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

A szakmai képzésben részt vett, a képzési prognamieghatarozott
kovetelIményeket (minimalis 6raszam, modulzaré \azsgljesitette

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonosé®jmegnevezése:

2098-06 Altalanos Uigyintédi feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Ugyintési feladatok alkalmazasa (a pénzforgalom lebonysditaék madjai,
szabalyai, pénzkezelésre vonatkozO szabalyok,ezatksi ismeretek, a forint
ervéenyessége, valodisagelteres) a PM altal kiadott feladatsor alapjan

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyséq:
irasbeli

ldétartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kévetelménymodul azonosésjmegnevezése:

2099-06 Specialis Ugyintédi feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Specialis Ugyintéd feladatok alkalmazasa (arfolyam, arfolyamjegyzés,
kozzététel, valutavétel - eladas, konverzid, csk@ketelmeényei, panaszigyek
kezelése, pénzmosas megelse) a PM altal kiadott feladatsor alapjan

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyseég:
irasbeli

ldétartama: 60 perc
A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Specialis Ugyintéd feladatok alkalmazasa (arfolyam, arfolyamjegyzés,
kozzététel, valutavétel - eladas, konverzid, csk@ketelmeényei, panaszigyek
kezelése, pénzmosas megelse) a PM altal kiadott szdbeli tételsor alapjan

A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyseég:
szObeli

Idétartama: 30 (felkészulésiddl5 perc, valaszadasitd5 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 60 %
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2. feladat 40%

3. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kévetelménymodul azonosésjmegnevezése:
2100-06 Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Hamis bankjegy felismerése
A hozzarendelt jellentzvizsgatevékenyseég:
gyakorlat
ldétartama: 30 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Bankjegypapirban és nyomtatasban alkalmazott 8aireljardsok
felismerése A hozzarendelt jelleénzizsgatevékenyseg:

gyakorlat
Idétartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

3. A szakmai vizsga értékelése %san:

Az 52 343 04 0000 00 00 azonositd szamu, Valutdpéow es valutalgyintéz
megnevezdsszakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezekatiysga egészében
1. vizsgarész: 20
2. vizsgarész: 40
3. vizsgarész: 40

Az 52 343 04 0100 52 01 azonosité szamu, Kibizelyi pénztaros megneveré®sz-
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezekeasulyaga egészében
1. vizsgarész: 100

Az 52 343 04 0000 00 00 azonositd szamu, Valutapsoe és valutatigyintéz
megnevezdsszakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezekatiiysga egészében,
amennyiben a vizsgazo az 52 343 04 0100 52 01 a#érezamu, Kifizéthelyi
pénztaros megnevezegesz-szakképesitéssel rendelkezik

vizsgarész: 50

vizsgarész: 50

4. A szakmai vizsgarészek aldli felmentés feltételei

Az a jelolt, aki 5 éven belll teljesitette a vizggzek barmelyikét és azt
dokumentumokkal igazolja, az adott vizsgarésdmentést kap
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5. A szakmai vizsga értekelésének a szakmai vizsgasatzattol eltéré szempontjai

A 2. Specialis ugyintéu feladatok vizsgarész szobeli vizsgatevékenységk akkor
kezdheb el, ha az adott vizsgarész vizsgafeladataihozetendsbeli

vizsgatevékenyseég legalabb a 60%-os teljesitméént ealamint a jelolt sikeresen
teljesitette a 3. vizsgarészbedigl,,Hamis bankjegy felismerése” vizsgafeladatot

Egy adott vizsgarész csak akkor eredményes, hanealayi vizsgafeladat hozzarendelt
vizsgatevékenységét - a Hamis bankjegy felismerizsgafeladat kivételével - a jelolt
legalabb 60%-0s szinten teljesitette

A Bankjegy felismerése vizsgafeladathoz rendelgamsvekenységet a jeldltnek 100%-
os szinten kell teljesitenie

Beszamitas esetén a PM altal kiadott Utmutato telgll eljarni
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ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

129

VI.

A képzési feladatok
teljesitéséhez szikséges
eszkozok és felszerelések

minimuma

Kifizet 6helyi pénztaro

Iratrendesdk

Irodatechnikai eszk6zok

Szamitogep

Szkenner

Nyomtato

Szoftverek

x| X | s¢ | | X[} [Valutapénztarc é< valutaugyinté 6

Internet hozzaférés

Kommunikéaciés eszkdzok

S <[ < | [ < |

Ugyintézési eljarasrend

Formanyomtatvanyok

N
X[ X

Pénztargép

>

Bankjegyvizsgalo UV lampa

ld6zaras pénzszekrény

%<

Pancélszekreny

N\

Vagyonbiztonsaqi jerendszer
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I1l. Személyi feltételek
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Melléklet
Pedagdgus-veégzettséget tanusitd oklevél kiallitogs szama:

Idegenforgalom
- Dr. Somorjai Ferenc, ¢éllast) JATE 62-11/1979 Tanar
- Nacsa Jbézsefné Juhasz Gyula Tanarkéskola JGYT — 18/1978
- Dr. Tamas Gabriella, (megbizasi jv.) Szegedi Tudoragyetem
Allam és Jogtudomanyi Kar K-2/1989 lizemgazdasz
- Varga Irma, (megbizasi jv.) Juhasz Gyula Tanarképrskola
119/1999 Tanar
- Nacsa Jozsef, (megbizasi jv.)Vasutforgalmi TeammkHU 1985
Szakoktato
- Farkas llona, (megbizasi jv.) JATE 130/195 Tanar
- Kisistokné Lévai Marta, (megbizasi jv.)JAPATEigkolai Kar JP-
132/1973
- Kabddi Istvanné (Gllasu) Debreceni TanitoképEdiskola d.sz.
134/1978
Pénzlgy — szamvitel — jog — informatika — mdégazdasag — tertletfejlesztés
— logisztika — vam, jovedéki és termékdij Ugyintég
- Dr. Bédi Gyérgy Budapesti Kozgazdasagtudomanyidigm
okleveles vallalkozasi innovaciés menedzser 19119
- Patkds Tamas, ¢allasu) KSH Nemzetk6zi Szamitastechnikai Kézpont
750/91/1844 Szamitégép programozo
- Bujdosné Lengyel Eszter ( megbizasijv.) JATE d1$2/1966
Kbzgazdasagtudomanyi Egyetem Budapest d.sz. 13804/
- Koroknai Jozsef, @fallast) Pénziugyi Szamvitelbiskola Budapest
382/1979 Uzemgazdasz
- Prohaszka Ottd, (megbizasi jv.) OTE Mgazdasagi éiskolai Kar
Bp.21/1959 Tanar
- Dr. Kiss Attila (megbizasi jv.) Szegedi Tudomanyetgyn 24/ 1996 -
jogasz
- Kiss Attila, (megbizési jv.) KilkereskedelmbiBkola Szeged
3701/1991 Tanar
- Habina Péter, ffallasu) Juhasz Gyula Tanarkégzdiskola 79/1984
Tanar
- Habinané Tuza Klara, (megbizasi jv.) Kbzgazdasapmanyi
Egyetem 6-94/1990/91E Kozgazdasz
- Nagy Ferenc (megbizasijv.) SZTE JGYTF 24/2003afan
- Dr. Lengyel Istvanné ( megbizasijv.) JATE 2172 1967 jogasz
- Ollai Julianna ( megbizasi jv.) Ker. és Gazdisk.166/98/-T
kil.ker. szakos kézgazdasz
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- Buborné Zamb¢ Etelka Ker. Vendéglato és Id. fofgskola K/1/95-T
k6zgazdasz tanar
- Szabd Antalné (megbizasi jv. ) M / 4999 mérlegkéqias/veb
- Csanyi Gizella JATE menedzseraszisztens 26/1990
- Tarké Eva SZTE GTK kozgazdasz 23 -2 / 2001
- Dr. Révész Istvan — SZTE AJTK jogéasz 26/1993
- Borcsok Roébert Rerdditiszti Foiskola vamigyi tiszt 2 / 1997
- Vamos Szilvia Rentgttiszti Foiskola vamugyi tiszt 26/ 2001
- BO6di Géza SZTE EFK mérnok tanar 2 — 1/ 1995
- Barna Viktor SZTE MFK kornyezetvedelmi agrar merridk / 2005
- Szigeti Jozsef BGF vallalkozasi szak 23 — 4 /9199
Non-profit — Kommunikacié
- Gellérfy Laszl6 ( megbizasi jv. )JJuhasz Gyusmarképé Foiskola
magyar — torténelem , néfinelés tanari szak 541/1980
Nyiregyhazi Tanarképz6iskola média L-XIX-72/1982
- Kovacsné Gila Erzsébet SZTE szocialpedagogus 201 2
- Labanyi lldik6 Nemzetkozi Metafizikai Akadémia 2008 - 066 —
MIA, metafizikai terapeuta - specialis tanacsado
A megbizasos jogviszonyban dolgozé munkatarsainkirmam heti 8 orat
oktatnak intézménytnknél. Mivel Ugy az idegenfongal a pénzigyi, a
mezgazdasagi, a kereskedelmi, irodai képzés oltasdszolut specialis
tudast igényel, igy aéllast munkatarsak nem tudjak minden tantargy agéat
felvallalni. Az alacsony 6raszammal alkalmazott katarsak valamennyien
rendelkeznek dallassal, ezért sem tudjulket foallasban alkalmazni. Ugy a
féallastu, mint a megbizasos jogviszonyban alkalmaakthtok nagy részét
tobb, mint 5 éve alkalmazzuk. Ab4llasu oktatok tébb mint 50%-at az
intézmény alakulasatol (1994 — 1995 tanév) alkabukz Intézményunknél
teljesen elhanyagolhaté a fluktuacié. Megbizasap/igzonyban alkalmazott
oktatdink tébb helyen ( igy a Szegedi Tudomanyegyen is ) tanitanak, vagy
munkahelyi vezék, valamennyien tobb évtizedes oktatdé multtal récedmek.
Oktatoink felkészultségének koszorteat az iskolankban lebonyolitott szakmai
vizsgak atlaga minden évben magasabb mint 3,5 %-nal

A fenti pedagogiai programot a Katedra Alapitvanyzakképé Iskola
tantestilete 2009. november 20.-i Glésén elfogadta

Szeged 2009.november 20.
Habina Péter
lgazgato

Ellendrizte, ellenjegyezte: Dr. Zenei Jozsef kuratoiiemok
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Melléklet/2
Tobbi alkalmazott neve, szakképzetsége, beosztasa:
Gubicsak Valéria Gazdasagi vezdtMeérlegképes konyvé)
Balé Gyongyi Altalanos adminisztrator ( bérszamdtdB Ggyintés)

Kabodi Krisztian Rendszergazda
Bal6 Edit Takarit6 - hivatalsegéd
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IV. Targyi feltételek
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Melléklet/3
Targyi felszerelések jegyzéke

60 db szamitégép

3 db irasvetit

1 vided

2 db TV videoval

3 db magnésradio

1 db fénymasolo

2 db nyomtato

2 db video kamera

. 4 db projektor

10.2 db laptop

11.3 db stabil tabla

122 db mobil tabla (nagy)
13. 3 db mobil tabla (kicsi)
143 db vetit6 vaszon

CoNooGOrWNE

Melléklet/4
Helyiségek

5 db 50 6t befogadasara alkalmas tanterem
14 db 256 befogadasara alkalmas tanterem
5 db informatikai szaktanterem

1 db ugyfélfogado

1 dbigazgatéi iroda

1 db tanari szoba

1 db (gazdasagi vezé}) szoba

1 db (rendszergazda) szoba

15 személyes leany WC.

12 szemelyes fia WC.

1 db (takarito) 6lt6z6, tusold, WC.

1 db személyzeti WC, tusold

2 db kozleked

1db irattar

1 db tarold

Katedra Szakkép# Iskola Szeged
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Melléklet/5
Bltorzat és egyéb berendezési targyak

24 db szamitastechnikai asztal (3 személyes) +szek
24 tanuldi asztal + szék 3 db/asztal

6 db taneszkdzt tarolo szekrény (szlrke)

6 db kdnyvtarol6 szekrény (vérosbarna)

1 targyald 6 székkel (fekete)

1 db zart szekrény 2 db kdnyv szekrény 1 db Gvegsgekrény (fekete)
5 db irdasztal + szek (barna)

3 db gépirdasztal

. 2 db fekete iroasztal

10.10 db gordis szék

11.198 db tanuloi szék

12.6 db targyalo asztal

CoNoOrWNE
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