A szakma alapadatai

Az 4dgazat megnevezése: Kereskedelem
A szakma megnevezése: Kereskedelmi értékesito

A szakma azonositd szama: 4 0416 13 02

Az agazati alapoktatas szakmai kovetelményeinek leirasa

A kereskedelem agazati alapoktatds altalanos és széleskorii gazdasagi tudas és gazdalkodasi
képesség megszerzését biztositja, ami egyarant sziikséges ¢és hasznos minden agazati
szakmaban betoltott munkakor esetében. A tanuldk az alapoktatds utan felmérik a héaztartas
feladatait, bevételeit és kiadasait, megtervezik a haztartds pénzgazdalkodasat. Elemzik a
vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkiilonboztetik az egyes
vallalkozasi formakat. Megszerzett ismereteik alapjan megértik az alapvetd jogi fogalmakat és
példakon keresztiil bemutatjak az alapvetd fogyasztéi jogokat. Szituacionak megfelelden,
hatékonyan kommunikéalnak. Elsajatitjak és betartjak a hétkdznapi viselkedési formakat, az
alapvetd viselkedéskultira elvarasainak megfelelden viselkednek. Téjékozddnak az iizleti
kornyezetben, ellatjak a gazdalkodo szervezeteknél eldforduld egyszerii, digitalis eszk6zokhoz
kothetd feladatokat, bekapcsolodnak az informacios tarsadalomba é€s ez Onfejlesztésre 6sztonzi
Oket. Ismerik az értékesitési folyamat szerepléit ¢és az értékesitési technikakat.
Megkiilonboztetik az egyes kozlekedési alagazatokat, felmérik a beszerzéshez, tarolashoz ¢és
értékesitéshez kapcsolddo feladatokat, elkészitik az ezekhez sziikséges bizonylatokat.

Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

Sorszam | Készségek, Ismeretek Elvart Onallosag
képességek viselkedésmodok, felelosség mértéke
attitiidok

Ismeri a gazdaséagi | Figyelemmel kiséri a
szereploket, azok | gazdasag szereploi
jellemzoit és  a | kozotti kapcsolat

Felméri és elemzi a | koztik 1évo lakuldsat. Nvi .. | Iranyités mellett
. . kapcsolatokat  (pl. alakulasat. Nyitott az uj 2. .
gazdasagi szereplok | Kap P sazdasagi feltarja a gazdasagi
kozti kapcsolatot. pénz ¢  piac szereplok kozotti
kapcsolatrendszer | informaciok kapcsolatrendszert.
6) befogadasara és

elemzésére.




Elkésziti a hdaztartds | Azonositja a Pontosan  végzi a | A héztartas
koltségvetését , , ... | szamitasokat. igényeit | koltségvetésével
f . haztartas  bevételi 1 . . 11a
igyelembe véve a o " | realisan hatarozza meg, | kapcsolatban 6nalloan
. forrasainak és . . .
bevételeket, kiaddsainak  £4bb figyelembe véve a | hoz dontéseket és
kiadasokat és kla asamak 1000 | pastartas javaslatokat fogalmaz
faritisok ategoriait. koltségvetésének meg.

megtakaritasoxat. kereteit/lehet6ségeit,

tiszteletben tartja az

egyes csaladtagok

igényeit.
Elkésziti a kapott Megnevezi a Figyelembe veszi az | Onélléan elkésziti sajat
. L . ) ) .. | egy haztartasban ¢élok | vagy egy
informacidk alapjan a | haztartason beliili készségeit
haztartasi fébb  feladatokat. ’ elképzelt haztartas

., | Ismeri a kozottik | erdsségeit, munkamegosztasat.

munkamegosztast €s | ;. . . o
L d5b € 1évo fontossagi | gyengeségeit a
1dobeosztast. sorrendet. feladatok kiosztasakor.
Elemzi az egyes | Felsorolja a | Kritikusan szemléli az | Egy adott gazdasagi
vallalkozasi formakat, | vallalkozasi egyes vallalkozasi | szituacioban  6nallo
ssszeh lit formakat. formak jellemzéit, hogy | javaslatokat fogalmaz
0s52¢ a}son 1ga az | o , az adott meg az  adekvat
egyes tipusok Atfogdan ismeri az

véallalkozasi forma

S egyes tipusok | szituacioban a
elényeit, hatranyait. . . -
jellemzoit. ; . kivalasztasara.
legmegfelelébb  tipust
tudja kivalasztani.
Esettanulméanyokon Azonositja az Torekszik az allami | Csoporttarsakkal
keresztiil feldolgozza | | ) . .| koltségvetés egylittmiikodve,
allami bevételek és , . <
az o ; Lo .| Gtmutatas alapjan
kiadasok fobb | bevételeinek és | . . .

) ) - ) . AR értelmezi az allami

allami  koltségvetés | kategoriait, kiadasainak alapos | | ..q, . .
) o | koltségvetés
legfontosabb _ » megismerésére és
jellemzoit. ot Aok ‘o
L megértésére. alakulasat.
bevételeit, kiadasait.
Esettanulmanyokon Ismeri a | Szem el6tt tartja az | Betartja és betartatja az
keresztiil alkalmazza | szavatossag, eléirasokat, tiszteletben | eloirasokat,
az termékfeleléssée ¢ tartja a  fogyasztok Korriali "

I 5 g . CrMCKICICIOSSCE €5 | ¢rdekeit, elkotelezett a o’rrlia }fi,_saja > Vagy
_aap\‘;e‘f[o ogyasztoi | garancia fogyasztovédelmi masok hibait.
Jogokat. fogalmat, kérdések tisztazasa

jellemzdit. irant.
Megérti a
fogyasztovédelmi

torvény eldirasait.




A gyakorlatban

Ismeri a jogok és

alkalmazza a kotelezettségek .
f , Elkotelezett a
) ) . . | fogalmat, az i :
vallalkozast  érintd jogszabalyok — llett
jogi alapismereteket, | lizleti élet alapvetd | maradéktalan ’ranyl as - me € ,
. R, értelmezni tudja a jogi
értelmezi a kiilonb6z6 L ) ) L , B
I x 1z szerzOdéstipusait, megismeresere és | szovegeket.
tipusu szerzodéseket. ) S o
alaki kellékeit. betartasara.
Vevohoz /| Ismeri a | Szem elétt tartja, hogy | Ondlldan  dont a
tigyfélhelyzethez kommunikacio minden helyzet mas | helyzethez
igazitott moddon | szerepldit, kommunikaciés stilust, | . tott b
alkalmazza al | technikat 1gazitotian, 08y
tényezoit és milyen stilusban ¢és
megtanult ) L . o
Kommunikaciés folyamatat, igényel, és a megtanult | technikat alkalmazva
. valamint az | ismereteket ehhez | kommunikal, és
technikakat (plL { ., o | feleléss? lal sais
adatbazisbol hianyzo alapveto 1gazitottan rugalmasan, elelosseget vallal sajat
iigyféladatokat bekér, komrr'lufnkamos errllpatlkusan és proaktiv k(?mn?lfmlkamos
) . . » | technikakat. modon alkalmazza. stilusaért.
ajanlatot kér meglévo
iizleti partnerektol,
aruatvételkor
tapasztalt
eltéréseket rendez,
panaszokat kezel).
Adott  szituacionak | Ismeri a Képviseli és tudatosan | Onalloan,
megfeleléen hétks . | alkalmazza felelésséovel h 0
alkalmazza g | netkoznapt 65 o itudcidhoz clelosseggel hasznalja
K . gazdasagi életben a megtanult
apcsolattartas ) L ) .
Kulturalt hasznalatos igazitottan a kulturélt | szabalyokat, a kapott
viselkedéskultura kapcsolattartas észrevételek,
szabalyait. alapvetd szabdlyait. | szabalyait. Magéra | visszajelzések
nézve is kotelezonek lanian  fol ¢
tartfa az  udvarias ?glpjan. (_),yama osan
viselkedés etikai | TS/esZti sajat
szabalyait. viselkedéskultirajat.




Szovegszerkesztd, Ismeri a| Az irodai szoftverek | Onalldan hasznalja az
illetve szovegszerkesztd hasznalata soran irodai
o . formazas ) ) ,
tablazatkezeld torekszik a  pontos | szoftvereket. Képes az
szoftverrel alapvetd szabalyait | preciz munkara. Onellendrzésre ¢és a
L it és a tablazatkezeld Nvitott .. | hibak 6nalld
alapszint(i program yitott az | o
dokumentumot, megoldasokra. javitasara.
illetve tablazatot | felhasznalasi
készit és formaz (pl. | lehetOségeit.
tartalmi és formai . )
10 Uzleti levelet tud
kovetelményeknek irni  (ajanlatkérés,
megfeleld tizleti megrendelés,
levelet ir). megrendelés
visszaigazolasa,
érdeklodo levél).
Az agazathoz Ismeri a | Elfogadja és tiszteletben | Szakmai  iranyitassal
L, biztonsagos tartja a biztonsagos digitalis  tartalmakat
11 tartoz6 témaban K .
) ) ) ) eres meghatarozott
, L, internethasznalat internethasznalat
informaciét keres az 1 1A A s -
. szabalyait és a céllal és instrukciok
Interneten,
kivalasztja és | digitalis, online | szabalyait. szerint felhasznalja
feldolgozza azt. kommunikacio ezeket.
eszkozeit.
Osszehasonlitja a | Ismeri és azonositja | Tisztaban ~ van  az | Onalléan hoz dontést
kozlekedési a kozlekedési | alagazatok feladataival, | és javaslatot tesz a
4 K alagazatok Inveivel .| kozlekedési modok ¢€s
?‘?‘lg,?dzf‘tf’ y kiilonboz6 }el,‘i“?e”f’“ | & | eszkozok
fglodesene feladatait. atranyaival. kivélasztasara.
ismérveit a
i ollemgd Megnevezi az egyes
12 napjainikra. - JEHCMzO | y s, 1ekedési
kozlekedési .
alagazatok
munkamegosztas PN .
o elényeit és
teriiletén.

hatranyait.




Elemzi a | Ismeri a | Erdeklsdik és nyitott a | Onalldan képes
kereskedelmi szolgaltatasi kereskedelmi eligazodni a kiilonb6z6
szolgaltatoi tevékenység szolgaltatasok szolgaltatasok
) ) korében.
tevékenység alapveté  részeit, | megismerésére.
legfontosabb valamint annak
1 jellemzéit, legfontosabb
Osszetettségét és a | termékeit és
kalonbozd g, melyekkel
szolgaltatasok korét. R
ugyfélként is
talalkozik a
mindennapokban.
Kivalasztja a | Ismeri a | Erti az tizleti életben a | Segitséggel képes
szlikséges/megfelel 6 | dokumentumok dokumentalas nyugtak pontos
adattartalmakat a | adattartalmat fontossagat és a | kitoltésére,  kitoltott
14 bizonylatok (nyugta,  szamla, | dokumentumok szamlakon,
kitoltéséhez. szallitolevél). o
relevanciajat. szallitoleveleken
felismeri az alapveto
formai hibakat.
Megkiilonbozteti  az | Ismeri az | Kritikusan szemléli az | Onalléan eligazodik az
aruforgalmi folyamat | aruforgalmi aruforgalom egyes | aruforgalmi folyamat
egyes szakaszait. | folyamat szakaszait. Torekszik a | kiilonboz6
Atlatja az | legfontosabb gazdasagilag szakaszaiban.
arubeszerzés, elemeit,
15 készletezés és leghatékonyabb
jellemzait. megoldasok
értékesités  alapvetd kialakitasara.
kapcsolatat.
Aruajanlassal segiti a | Ismeri a vésarlas | Az 4ruajanlas  soran | Onallo  javaslatokat
vevot / tgyfelet a | lehetséges empatikus és reflektiv. | fogalmaz meg,
vasarlasi dontésben. ) ) Viselkedése ) )
inditékait, a g amelyekkel iranyitja a
. ., | mindségorientalt. R R
vasarlasi dontés vasarlasi dontés
folyamatat, az folyamatat.
értékesitési
16 Felelosséget vallal a
modokat és vevo / ligyfél
technikakat, ) )
igényeinek
felismeri a vevoi kiszolgalasaért.

tipusokat.




Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: valamennyi eldirt képzési évfolyam eredményes
teljesitése.

Irasbeli vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdalkodasi tevékenység alapjai

A vizsgatevékenység leirasa: Az irasbeli feladatlap minimum 20, maximum 30 feladatbol all
¢és akovetkez6 témakorok tanulasi eredményeit méri: gazdasagi alapfogalmak, piac és pénz,
avallalkozasi formak, az allam gazdasagi szerepe és feladatai, jogi alapfogalmak, tudatos
fogyasztoi magatartas, a beszerzéshez, tarolashoz és értékesitéshez kapcsolodo feladatok.

Az alabbi feladattipusok koziil legalabb 4 fajta jelenjen meg a feladatlapon:

e Fogalom meghatarozas: az alapfogalmak pontos definialasa.

e Esettanulmany értelmezése: a megadott szempontok szerint, a feladatlap
altal meghatarozott gyakorlatorientalt esetismertetéshez kapcsolodoan kell
valaszolni a kérdésekre.

e Feleletalkotas: szoveg kiegészitése, a megadott vagy ismert
tartalmakkal valé6 mondatkiegészitése. A mondatok kdzott nem
feltétlentil van 6sszefliggés.

e Parositas: szakmailag 6sszetartozo fogalmakat / kifejezéseket / képeket
kell parositani,pl. fogalom és meghatarozasa.

e Sorrendbe rendezés: folyamatok, idébeli strukturak reprodukalasa.

e Feleletvalasztas: legalabb harom megadott lehetdség koziil kell megjeldlni a
helyeset.

e Igaz-hamis allitasok megjelolése: meg kell jelolni, hogy az adott
allitas igaz, vagyhamis. A hamis allitast javitani kell.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam: 60 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan beliil: 30%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az értékelés javitasi-értékelési utmutato eldirasai alapjan torténik.

Az egyes kérdésekre és feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-értékelési Gtmutatd
tartalmazza. Teljes pontszam csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.

A javitas soran részpont adhat6, de az Gitmutatoban meghatarozott pontszam tovabb nem
bonthatd. Ha a feladatnal tobbféle megoldas lehetséges, akkor a javitasi Gtmutatoban kozolt
eljarastol eltéré megoldasok is lehetnek teljes értékiek.

Az értékelés szazalékos formaban torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezheto osszes
pontszamlegalabb 40 %-at elérte.



Gyakorlati vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Informaciokezelés és iizleti kultira

A vizsgatevékenység leirasa

1. vizsgarész: Informaciokezelés

Egy, a képz6 intézmény altal Gsszeallitott feladatsor megoldasa szamitogépen internet,

szovegszerkesztd ¢€s tablazatkezeld programok alkalmazasaval, amely a kovetkezd két

feladatottartalmazza:
1. feladat: A képzéintézmény altal megadott szempontsor alapjan egy tizleti levél
(ajanlatkérés, vagy megrendelés, vagy megrendelés visszaigazolasa, vagy érdekl6do
levél) elkészitése, megirasa, megformazasa €s mentése a vizsgaszervezo altal megadott
mappaba ¢és helyre. A vizsgazok a feladatok elvégzés€hez szovegszerkesztd programot
hasznalnak, a 1étrehozott dokumentumba altaluk megszerkesztett tablazatot illesztenek.
2. feladat: Hianyos szallitolevél kitoltése elére megadott adatok alapjan.

2. vizsgarész: Viselkedéskultira, kommunikacié
Az alabbi témakorokhoz kapesolodo, a képzé intézmény altal Gsszeallitott minimum 4
feladatsor koziil egy szituacios feladat szobeli végrehajtasa:
» a vallalkozas adatbazisabol hianyzo tigyféladatok bekérése (pl. hianyzo
email cim,adoszam, telephelycim, stb.) az tigyfeltol
+ telefonos ajanlatkérés Gj/meglévo iizleti partnerektdl (pl. katalogus kérése,
arjegyz¢k igénylése, stb.)
« aruatvételkor tapasztalt eltérések rendezése (pl. mennyiségi vagy mindségi
eltérések rendezése, késések kezelése, kiséré dokumentumok hianya, stb.),
*  vevli panaszok kezelése (pl. mindségi hibas termékkel vagy szolgaltatassal
kapcsolatos panaszok rendezése, késedelmes szallitishoz kapcsolodod
panaszok kezelése, félreértések tisztazasa, stb.)
A szituacios feladatokban a vizsgazo a vizsgaztatdval végzi a paros munkat.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam:

1. rész: 45 perc
2. rész: 15 perc (5 perc felkésziilés, 10 perc feladat-végrehajtas)

A vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan beliill: 70 %
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az agazati alapvizsga gyakorlati vizsgatevékenységének Informaciokezelés vizsgarészét a
vizsgazok szamitogépes teremben készitik el vizsgabiztos jelenlétében. Az elkészitett
feladatokat el kell menteni a vizsgaszervez6 altal megadott mappaba meghatarozott néven.
A gyakorlati vizsgafeladat befejezése utdn a vizsgaszervezd feladata a szamitdgépen
elkészitett feladatok nyomtatasa és mentése. A mentésnek és vagy nyomtatasnak a gyakorlati
vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell torténnie.

A vizsgafeladat értékelése a vizsgaszervezd altal készitett részletes értékelési utmutatd



alapjan torténik.

Javasolt értékelési szempontok:
feladatutasitas megértése;

a feladat kivitelezésének mindsége, megvalositas 1épéseinek

sorrendje;

kereskedelemben hasznalt tizleti levél tartalmi elemeinek ismerete,
szallitolevél tartalmi kellékeinek ismerete;

kommunikacié minésége az tigyfelekkel, partnerekkel;

elére nem lathato helyzetek, fellépé problémak kezelése, dontéshozas;
tudastranszfer;
onallosag, hatékonysag, kreativitas, igényesség.

Lehetséges értékelési modszerek:

1. vizsgarész Gyakorlati munkavégzeés.

2. vizsgarész Szerepjaték és / vagy helyzetgyakorlat

Gyakorlati vizsgatevékenység Ertékelés
1. rész: Informaciokezelés Uzleti level 40%
' ’ Szallitolevél 20%
2. rész: Viselkedéskultura, kommunikacio 40%

Az értékelés szazalékos formaban torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezheté Osszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte.

Alapvizsgaval betolthetd munkakér FEOR szama

Agazati
alapoktatas
megnevezése

FEOR-szam

FEOR megnevezése

Alapvizsgaval bet6lthetd
munkakor(6k),
tevékenységek

Kereskedelem
agazati
alapoktatas

A vizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: -




