SZAKMACSOPORTOS ALAPOZÓ OKTATÁS 
A KERESKEDELEM–MARKETING, ÜZLETI ADMINISZTRÁCIÓ SZAKMACSOPORTRA
9. évfolyam 
Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportos alapozó ismeretek
72 óra

Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportos alapozó gyakorlatok

.108 óra

180 óra

10. évfolyam 
Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportos alapozó ismeretek
72 óra

Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportos alapozó gyakorlatok
.108 óra

180 óra

11. évfolyam

A,


Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportos alapozó ismeretek
216 óra

Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportos alapozó gyakorlatok
…72 óra

288 óra
B,

Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportos alapozó ismeretek
180 óra

Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportos alapozó gyakorlatok
.108 óra

288 óra

12. évfolyam 
A,
Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportos alapozó ismeretek
192 óra

Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportos alapozó gyakorlatok
…64 óra

256 óra

B,
Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportos alapozó ismeretek
128 óra

Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportos alapozó gyakorlatok
.128 óra

256 óra

KERESKEDELEM-MARKETING, ÜZLETI ADMINISZTRÁCIÓ 
SZAKMACSOPORTOS ALAPOZÓ ISMERETEK ÉS GYAKORLATOK
9–12. évfolyam

Célok és feladatok

A szakmacsoportos alapozó oktatás feladata, hogy lehetőséget adjon a szakmacsoport közös szakmai elméleti és gyakorlati ismereteinek elsajátítására, összehangolására, a készségek, képességek fejlesztésére, az érettségire való felkészülésre, a pályaválasztási döntés, illetve a szakirányú felsőfokú továbbtanulás előkészítésére és az érettségi utáni szakképzés megalapozására a szakképesítések központi programjaiban meghatározott ismeretek típusuknak megfelelő elsajátíttatásán keresztül. 
Feladata továbbá, hogy integrálni tudja azokat a kompetencia tartalmi elemeket, amelyek a leendő szakemberek fejlesztéséhez hozzájárulnak, valamint, hogy a gazdaság igényeihez igazodva a beszámíthatóság figyelembe vételével rövidebb idő alatt tegye lehetővé a piacképes munkaerőképzést.
Az alapképzés alakítsa ki a tanulókban azokat a kulcskompetenciákat, amelyek lehetővé teszik az egész életen át tartó tanulás jegyében a jártasságok, készségek, és a személyes kompetenciák fejlesztését, mert csak ezek birtokában lehet szakmát szerezni, folyamatosan megújulni, és sikeres, konstruktív életpályát biztosítani. 
Ismerjék meg a tanulók a fogyasztók jogait, kötelezettségeit, alakuljon ki a tanulókban a tudatos vásárlói szemléletmód. 

Legyenek képesek az életkori sajátosságoknak megfelelően felismerni a szakma társadalmi-gazdasági kapcsolatait.

Ismerjék meg az anyag- és energiafelhasználás szerepét, optimalizálásának lehetőségeit. Legyenek tisztában a hulladékok keletkezésével és az újrahasznosítás lehetőségeivel. 
Ismerjék meg a munkavégzéssel kapcsolatos kockázati tényezőket. 
Alakuljon ki az egészség, az emberi környezet, és a természet megóvására irányuló felelősségérzetük. 
Fejlődjön ki az igényük a társakkal való együttműködésre, az egyéni érdekek és a közösségi érdekek összehangolására. 

A szakmacsoportos alapozó tantárgyak közös feladata a szociális és állampolgári kompetencia valamint a kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia fejlesztése, és a gazdasági nevelés (NAT-ban kiemelt fejlesztési terület). 

A Kereskedelem–marketing, üzleti adminisztráció szakmacsoportos alapozó tantárgyak tanításának célja, hogy a szakmacsoport aktív tanulói magatartást és tanulási élményeket is kiváltó bemutatásával és gyakoroltatásával felhívja a tanulók figyelmét a kereskedelmi, marketing és üzleti adminisztrációs szakképesítések sajátosságaira, felkeltse érdeklődésüket azok iránt, bemutassa a pályák szépségeit, nehézségeit, hasznosságát, fejlődésének irányát, a szakmacsoport tevékenységformáit, annak távlatait, valamint, hogy elősegítse a tanulók pályaválasztását. 
Célja továbbá, hogy:
· rendszerezze, és elmélyítse a közismereti tantárgyak keretében tanultakat, fejlessze, megalapozza a szakmai műveltséget;
· segítse a tanulókat leendő szakmai szerepük kiválasztásában, megfogalmazásában, az egyéni életpályájuk reális megtervezésében;
· lehetőséget adjon a tanulók tapasztalatainak rendszerezésére, értékelésére, elemzésére;
· feladathelyzeteket teremtsen a tanulók képességei, szakmai tehetsége kibontakoztatására, felkeltse az érdeklődést a szakmai tevékenységek mélyebb elméleti, gyakorlati alapjai iránt;
· lehetőséget biztosítson a szakmacsoport szakképesítéseinek munkaköreiben szükséges magatartás kialakulásához, a tanulási és szakmai motiváció fejlesztéséhez, megerősítéséhez;
· a szakmai tevékenységekkel kapcsolatban tudatos, felelősségteljes magatartásra neveljen, kialakítsa a tanulókban a pontos és minőségi munkavégzés igényét, a környezet iránti felelősségérzetet.

Fejlesztési követelmények

A foglalkozások során differenciált fejlesztést alkalmazva fejlődjenek a tanulók szakmai tantárgyak tanulásához szükséges képességei, különösen az ismeretelemző-értékelő gondolkodás, a kreativitás, az önálló ismeret- és tapasztalatszerzés, az ismeretek alkalmazásának képessége. 
A foglalkozások fejlesszék a szóbeli és írásos szakmai kommunikációs képességeket. Alakuljon ki, fejlődjön, erősödjön meg a tanulók saját munkájukkal kapcsolatos igényessége, munkájuk legyen átgondolt, célszerű, eredményes, a szóbeli kommunikációban törekedjenek a nyelv, a szakkifejezések szabatos használatára, munkáikban az igényes külalakra.

A tevékenység során a tanulók használják a számítástechnikai eszközöket és az internetet szakmai ismereteik megszerzéséhez, bővítéséhez.
Ismerjék meg a tanulók a team munkát, tanuljanak meg csapatban, a többiekkel együttműködve dolgozni.

Alakuljon ki a tanulókban a hatékony, önálló szakmai tanulás, feladatmegoldás igénye, érezzék meg a tanulási eredmények, sikerek értékét, örömét.

A tevékenység során folyamatosan erősödjék a tanulási és szakmai motiváció, a szakmához, a választott munkához, életpályához való kötődésük, váljon tudatos döntéssé a szakmaválasztás.

A tanulók védjék a természetet, tiszteljék annak értékeit, ismerjék fel és utasítsák el a környezetszennyező, természetkárosító tevékenységeket, az ilyen magatartást.

A szakmacsoport alapozó tantárgyai: Gazdálkodási ismeretek (elmélet és gyakorlat), Információkezelés, Viselkedéskultúra, Kommunikáció, Marketing (elmélet és gyakorlat), illetve Közgazdaságtan, Áruforgalom lebonyolítása, Áruforgalmi tevékenység tervezése, irányítása, elemzése (elmélet és gyakorlat). 

A fejlesztendő kompetenciák
A tanulók felkészítése a szakmai munkára, a folyamatos szakmai megújulásra, az egész életen át tartó tanulásra személyiségük és kompetenciáik fejlesztését teszi szükségessé a szakmai alapozó oktatás folyamán. A szakmacsoportba tartozó szakképesítésekkel betölthető munkakörökhöz leginkább szükséges, így a szakmai alapozás időszakában kiemelten fejlesztendő, NAT által megfogalmazott kompetenciák a következők:

Anyanyelvi kommunikáció
A szakmai alapozó oktatás során fejlődjön a tanuló írásbeli és szóbeli kommunikációs képessége. 
Legyen képes hallott és olvasott szakmai szöveget megérteni, a lényeget kiemelni, a fogalmak jelentéstartalmát értelmezni, gondolatait, véleményét szakszerűen kifejezni. 

Ismerje, és alkalmazza kommunikációja során a megfelelő nyelvi eszközöket, a korszerű szaknyelvi szókincset. 

Legyen képes a szükséges információk felkutatására, összegyűjtésére, értelmezésére, feldolgozására. 
Legyen képes érvei megfelelő módon történő megfogalmazására, kifejezésére. 

Matematikai kompetencia
Legyen képes alkalmazni az alapvető matematikai összefüggéseket az ismeretszerzésben, a problémák megoldásában. Matematikai úton legyen képes indokolni az eredményeket. 

Tudjon logikusan gondolkodni, alapvető szakmai számításokat elvégezni, grafikonokat készíteni, és elemezni, következtetéseket levonni, összefüggéseket vizsgálni.

Digitális kompetencia
A tanuló váljon képessé a munkavégzéséhez szükséges számítástechnikai eszközök és szoftverek kiválasztására, önálló használatára. 

Ismerje az internet által kínált lehetőségeket (keresés, kapcsolattartás, adatgyűjtés, ismeretszerzés stb.), és legyen képes élni azokkal. 
A hatékony, önálló tanulás
A tanuló váljon alkalmassá ismeretei önálló bővítésére, az önálló tanulásra, az ehhez szükséges források felkutatására. Ismerje önmagát, hogy képes legyen megválasztani a számára eredményes tanulási módszert, megtervezni a tanulási folyamatot, elkészíteni a hatékony időbeosztást, összpontosítani figyelmét.
Szociális és állampolgári kompetencia
Ismerje, és értse a társadalomban, gazdaságban bekövetkező változásokat, az állampolgárság fogalmát, az állampolgári jogokat. 
Váljon tudatos fogyasztóvá, ismerje az állampolgárok mindennapi életének szerves részét képező gazdasági feladatokat (bankszámla-ügyintézés, munkaszerződés, felmondás stb.). 
Legyen tájékozott az EU struktúrájáról, fő célkitűzéseiről, értékeiről, eredményeiről.

Érezze feladatának a közügyekben való hatékony együttműködést. 

Értse meg, és tartsa tiszteletben a vallási és etnikai csoportok, a különböző nemzetek kulturális sokszínűségét.

Ismerje a magyar jogrendszert, a jogalkotás folyamatát, a polgári jog lényegét.
Váljon felelősségteljes munkavállalóvá.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia
Ismerje a gazdaság működését, legyen tájékozott a pénz világában, ismerje a vállalkozások pénzügyi és jogi feltételeit, az EU által kínált munkaerő-piaci lehetőségeket. 

Ismerje a munkavégzés szabályait, a munkavállaló jogait, kötelességeit, tudjon önéletrajzot készíteni.

Legyen képes az üzleti kockázatok feltérképezésére, egyéni és csapatmunkában történő munkavégzésre. 
Legyen képes tervezési, szervezési feladatok ellátására, elemzések elkészítésére, tapasztalatok hasznosítására. Ismerje a vállalkozás adminisztrációjához kapcsolódó bizonylatokat. 
Legyen képes adott szituációban az ügyfelekkel való kapcsolattartásra, konfliktuskezelésre.

A szakmacsoportos alapozásban a szakmacsoport jellegéből adódóan kevésbé hangsúlyosan jelenik meg a NAT kulcskompetenciái közül a természettudományos kompetencia, valamint az esztétikai-művészeti tudatosság és kifejezőképesség kompetenciája, nagy figyelmet kap ugyanakkor az idegen nyelvi kommunikáció kompetenciája, ám ennek fejlesztése a közismereti idegen nyelv tantárgyak keretében kell, hogy történjen, hiszen a szakmai alapozás órakeretén belül ez már nem valósítható meg.
Célok és feladatok, fejlesztési követelmények tantárgyanként
A Gazdálkodási ismeretek elmélet és gyakorlat oktatásának célja, hogy a tanulók az alapvető gazdálkodási ismeretek elsajátítása után ismerjék, értsék a gazdasági élettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, összefüggéseket, a tömegtájékoztatás gazdasági híreit, és váljanak képessé ezek felhasználására későbbi tanulmányaikban, saját ügyeik intézésében. 

Az ismeretkör segítse a tanulókat a gazdasági, politikai kérdések felé orientálásban érdeklődésük felkeltésével, megfigyeléseik és személyes tapasztalataik megerősítésével.

Fejlessze a tanulók ismereteit a gazdasági élet alapvető területeiről (szükségletek, termelés, javak, munkamegosztás, gazdálkodás, piac, kereslet, kínálat), ismertesse meg a termelési tényezőket, a kereslet, a kínálat és a piac kapcsolatát, a javak csoportosítását.

A tanulók tudják élőszóban bemutatni a gazdasági élet szereplőit és a közöttük lévő kapcsolatokat, az állam feladatait, az állami költségvetés legfontosabb bevételeit és kiadásait. Ismertessék a háztartás feladatait, bevételeit és kiadásait, a háztartás pénzgazdálkodását. Tudják jellemezni a vállalkozások és a többi gazdasági szereplő kapcsolatát, megkülönböztetni az üzleti és a nonprofit vállalkozást, a vállalkozási formákat, a vállalkozási formák előnyeit és hátrányait, azok alapításának, működtetésének, átszervezésének, megszüntetésének körülményeit, gyakorlati teendőit. Megszerzett ismereteik alapján rendszerezzék a legfontosabb pénzügyi fogalmakat. A tanulók értsék meg a munkaviszony és munkaszerződés fogalmak tartalmát, a legfontosabb munkavállalói jogokat és kötelezettségeket. Példákon keresztül mutassák be a költség, kiadás, ráfordítás, bevétel, fedezeti összeg fogalmakat, és kapcsolatukat az eredménnyel. A tanulók tudják bemutatni a mérleg szerkezetét, legyenek képesek következtetések levonására a mérleg adataiból. A tanulók legyenek képesek a vállalkozás tárgyi és személyi feltételeinek feltérképezésére, meghatározására. Ismerjék az üzleti terv fő részeit, legyenek képesek az üzleti terv részeinek összeállítására megadott adatok alapján.
Az Információkezelés oktatásának célja, hogy a tanulók tudjanak tájékozódni az irodai környezetben, el tudják látni a gazdálkodó szervezeteknél előforduló egyszerű ügyviteli munkákat. A tanulók kapjanak képet az irodai munkáról, ami hozzájárulhat a pálya iránti érdeklődésük kialakulásához. 
A tanulók váljanak képessé a számítógép billentyűzetének használatára, dokumentumok megnyitására, mentésére, nyomtatására, formázására. Tudjanak szövegeket másolni tízujjas vakírással. Ismerjék az üzleti szokásoknak megfelelő levélformákat. Tudjanak elkészíteni általánosan használt ügyiratokat (pl. jegyzőkönyv, kérelem, nyugta stb.). Ismerjék és alkalmazzák az ajánlat, megrendelés, visszaigazolás, szerződés készítésének szabályait.

Az információkezelés oktatása során szerzett ismeretek támogassák a tanulókat a hatékony, önálló tanulásban, ismereteik megszerzésében, gondolkodásuk fejlesztésében.

A Viselkedéskultúra oktatásának célja, hogy bemutassa a hétköznapi viselkedési formákat, elemezze az alapvető, valamint a szolgáltató szakmákban és az álláskeresésben különösen fontos magatartási, illetve viselkedésformák szerepét, jelentőségét. 
Fejlessze az empatikus készségeket. Megismertesse a tanulókkal az ápoltság jegyeit, az öltözködési módokat. A tanulók váljanak képessé a kapcsolatfelvételre, a kapcsolattartásra, a kulturált kapcsolatlezárásra és vitára, a konfliktusok elkerülésére vagy az eredményes konfliktuskezelésre.
A Kommunikáció oktatásának célja, hogy a tanulók elsajátítsák, és tudatosan alkalmazzák a helyes beszédtechnikát, valamint az írásbeli kommunikáció alapszabályait és legelterjedtebb formáit. Célja továbbá a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek elérésének kommunikációs eszközökkel történő elősegítése. Legyenek tisztában az emberi érintkezés kultúrájának fontosságával. 
Ismerjék meg önmagukat, és sajátítsák el a közvetlen és tágabb értelemben vett környezetükhöz való alkalmazkodás képességét. Legyenek képesek a családi, baráti és későbbi munkakapcsolatok helyes alakítására. A tanulók önismeret-fejlesztés útján tanulják meg a tárgyilagos emberismeret jelentőségét.

A Marketing elmélet és gyakorlat oktatásának célja, hogy közvetítse és rendszerezze azokat az ismereteket, amelyek segítségével a tanulók képesek a marketing gazdasági szerepének, helyének meghatározására. Ismertesse meg a tanulókkal a marketing feladatait, eszközeit, helyét és célját a vállalkozás piaci működése során. Tudatosítsa a tanulókban a marketing szerepét, fejlessze a tanulók kezdeményezőképességét és vállalkozói kompetenciáját.
A tanulók ismerjék meg a marketing jelentőségét, történeti kialakulását, a kereskedelmi marketing lényegét, tudják elhelyezni a gazdálkodási folyamatban. Értsék a piac jelentőségét, összefüggéseit. A tanulók ismerjék az információszerzés fontosságát, alkalmazzák a piackutatás módszereit, eszközeit, ismerjék folyamatát, a marketing és a piackutatás kapcsolatát. A tanulók értsék az ár jelentőségét, közgazdasági tartalmát, az árpolitikai célkitűzéseket, az árképzés módszereit. Ismerjék az árstratégia kialakulásának elveit, az árak jogi szabályozását, az értékesítési rendszer funkcióit, az elosztáspolitika elemeit, az értékesítési csatorna kiválasztásának szempontjait. Ismerjék fel az összefüggést a marketing és az elosztási csatornák között. A tanulók ismerjék a marketingkommunikáció fogalmát, jelentőségét, a marketingen belül elfoglalt helyét, a kommunikáció közvetlen, közvetett eszközeit (felsorolásszerűen). A tanulók ismerjék meg az imázs fogalmát, fajtáit, szükségességét, a vállalati arculat lényegét, kialakításának fontosságát, tartalmi és formai elemeit. Értsék gyakorlati megvalósítását, az arculati stratégiát. A tanulók ismerjék meg a kiskereskedelmi árufogalomra ható tényezőket. Értsék a vevőszolgálat, a márka, a védjegy, a design, a választék szerepét, a szponzorálás célját, módjait. Alkalmazzák elméleti ismereteiket a gyakorlatban. 

A Közgazdaságtan oktatásának alapvető célja, hogy elősegítse a tanulók gazdasági gondolkodásmódjának kialakulását és fejlesztését, hozzájáruljon a piacgazdaság működésének megértéséhez, képessé tegye a tanulókat az őket körülvevő világgazdasági összefüggések felismerésére. Segítsen magyarázatot adni a tapasztalt eseményekre, hogy felelősséggel tudják értékelni a gazdaságpolitikai folyamatokat, gazdasági döntéseket. Biztosítsa, hogy a tanulók gondolkodásának részévé váljon a gazdasági racionalitás. 
A tanulók ismerjék meg a közgazdaságtan elemzési módszereit, értsék a mikro- és makroszemlélet közötti különbséget, határozzák meg a különbségeket és azonosságokat. A tanulók váljanak képessé alapképletek segítségével alapadatokból egyszerű feladatok megoldására, következtetések levonására, a nemzetgazdasági problémák felismerésére és elemzésére.

Az Áruforgalmi tevékenység tervezése, irányítása, elemzése elmélet és gyakorlat oktatásának célja, hogy a tanulók képesek legyenek meghatározni a beszerzendő áru / berendezés / eszköz / nyomtatvány mennyiségét és választékát. 
Tudják kiválasztani a számukra legkedvezőbb beszerzési forrásokat, és megkötni a szerződést, valamint megrendelni az árut. Legyenek képesek ellenőrizni a számlát, kiegyenlíteni az áru / göngyöleg / berendezés / eszköz ellenértékét, tudjanak gazdálkodni a készlettel, kialakítani a fogyasztói árat, és banki / postai tranzakciókat végezni. A befektetett és a forgóeszközök körébe tartozó vagyontárgyakat ismerjék, tudjanak eligazodni a saját és az idegen források között finanszírozási döntés esetén. Ismerjék az eredmény keletkezésének folyamatát, az eredmény nagyságát befolyásoló tényezőket, illetve tudják értelmezni az eredménykimutatás és a mérleg adatait. Felelősségteljesen tudjanak következtetéseket levonni a vállalkozás gazdálkodására vonatkozóan a könyveléstől kapott információk és/vagy az általuk végzett alapvető gazdasági számítások elvégzése után. 

Az Áruforgalom lebonyolítása oktatásának célja, hogy a tanulók megismerjék az árurendszereket, a minőségbiztosítás és minőségtanúsítás elméleti és gyakorlati teendőit. Ismerjék, és tartsák be a baleset-, munka-, tűzvédelmi, környezetvédelmi és minőségirányítási szabályokat, higiéniai előírásokat. 
A tanulók legyenek képesek előkészíteni a raktárt áruátvételre, átvenni az árut, gondoskodni megóvásáról, leltárt készíteni, és előkészíteni az árut értékesítésre. Legyenek képesek értékesíteni az árukat betartva a pénzelszámolási / pénzkezelési szabályokat, valamint a munkajogi szabályokat és a fogyasztói érdekvédelem előírásait, és üzemeltetni az élelmiszerek értékesítése során használt gépeket, eszközöket.

Szempontok a tanulók teljesítményének értékeléséhez

Az értékelés célja a tanuló előrehaladásának, illetve a tanári közvetítés eredményességének vizsgálata. Az iskola pedagógiai programjában meghatározott módon értékeljünk. 

A „Továbbhaladás feltételei” című fejezet felsorolja azokat a kiemelt területeket, amelyekben a tanulóknak fejlődést kell elérniük. Ebben az alapvető ismeretelemek mellett olyan tanulói képességekkel összefüggő tevékenységek szerepelnek, amelyek szükségesek ahhoz, hogy a tanulók a következő évfolyam tananyagát sikeresen elsajátíthassák.

A fejlesztendő képességek:

· Megjegyzés, reprodukció: tények, elemi információk megjegyzése, lejegyzése, rendszerezése, fogalmak felismerése és alkalmazása, szabályok ismerete és reprodukálása. 

· Egyszerűbb és bonyolultabb összefüggések megértése, transzformációs képességek.

· Ismeretek és képességek alkalmazása ismert vagy új szituációban, szóbeli (egyéni és társas) és írásbeli kommunikációs képességek továbbfejlesztése, lényegkiemelő képesség fejlesztése.

· Önálló véleményalkotás, értékelés jelenségekről, problémákról. 

A pedagógus folyamatosan végezzen személyre irányuló értékelést, illetve visszatérően az egész csoportot, osztályt érintő, teljes körű értékelést is. 

A személyre irányuló értékelés mindig fejlesztő legyen. Formáló-segítő értékelésre van szükség, vagyis megerősíteni, visszaigazolni, amit a tanuló már tud, amit sikeresen old meg, egyúttal útmutatást adni arra nézve, hogyan emelhetné tudását, teljesítményét még magasabb szintre. 

A tantárgyi eredmények értékelése a hagyományos 5 fokozatú skálán történik. Az érdemjegyeknek közelíteni kell a realitáshoz és az objektivitás elengedhetetlen. 

Fontos, hogy a tanulók ismerjék az értékelés módját (szóban, írásban), kritériumait, sőt ezeknek megfelelően ők maguk is végezzenek önértékelést, illetve folyamatosan sajátítsák el társaik értékelésének tapintatos formáit, fejlesztve reális önértékelésre való képességüket. 

A tanári értékelés mindig legyen következetes. Célszerű külön értékelni az önálló tevékenységeket, önálló teljesítményeket és a közös, illetve a csoporttevékenységeket. Fontos, hogy a tanulók az ellenőrző, értékelő feladatok elvégzése után maguk is pontosabb képet alkothassanak saját és társaik képességeiről, felismerjék hiányosságaikat, érezzék szükségét a hiányok pótlásának, a hibák kijavításának. 

A tanulók munkájának megítélésében hangsúlyos szerepet kapjon a szóbeli és az írásbeli kommunikációs készség, a szaknyelv helyes alkalmazása, a szövegértés, és a szövegalkotás. 

A tanulók értékelésének fajtáit tekintve szükség van év eleji diagnosztikus értékelésre, folyamatos formatív értékelésre, valamint szummatív értékelésre. Fontos szem előtt tartani, hogy az osztályzattal történő értékelés szummatív, a tantervi követelmények megvalósulását számon kérő értékelés legyen. Nagy zavart okoz, ha az osztályzat hol a biztatás eszköze (formatív értékelés), hol pedig a tudás minősítése. 

Az ellenőrzés különféle formái harmonikusan jelenjenek meg a nevelési folyamatban. 
A javasolt ellenőrzési módszerek: 

· feladatlapok (egyszerű feleletválasztás, állítások igazságtartalmának eldöntése, kifejtő kérdések, definíciók, dokumentumok összeállítása, számítási és geometriai feladatok, műveletek elvégzése, nyílt végű mondatok helyes befejezése, hibakereséses feladatok elvégzése, logikai feladatok megoldása indoklással stb.), 

· témazáró dolgozat (nagyobb témakörök végén, vagy több témakör együttes zárásakor), 

· szóbeli felelet (órán megoldott mintára feladatok számonkérése, házi feladatok helyes megoldásának szakszerű kommunikálása, lényegkiemelés, alapfogalmak ismerete, definiálása és alkalmazása, törvények, szabályok és összefüggések értelmezése, érvelés, kiselőadás felkészülés alapján stb. Értékelési szempontok: a feladat megértése, tématartás, világosság, szabatosság, a felelet felépítése, a szakmai nyelv alkalmazása, elméleti és gyakorlati ismeretek mélysége), 

· otthoni munka (feladatok, szerkesztések, gyűjtőmunka, megfigyelés, feladatok számítógépes megoldása stb.), 

· füzetvezetés (íráskép, áttekinthetőség, pontosság stb.), 

· csoportmunka (statisztikai adatgyűjtés, feldolgozás stb.), 

· projektmunka és annak dokumentálása. 

· versenyeken, vetélkedőkön való szereplés, elért eredmények. 

A tanulók értékelésének alapelvei tehát összefoglalva:

1. Az értékelés személyre szóló legyen. 

2. Fejlesztő, ösztönző jellegű legyen. 

3. Folyamatos legyen. 

4. Legyen összhangban a NAT-ban megfogalmazott követelményrendszerrel, valamint az iskolai pedagógiai programban meghatározottakkal. 

5. Tárgyszerű legyen (mik az erős pontok, melyek a gyengeségek, hogyan lehetséges a javítás). 

A tanulók munkájának értékelése az iskolai minőségbiztosítás alapja is egyben, a pedagógus önszabályozásának eszköze.

A szakközépiskolában folyó nevelés, a kompetenciák fejlesztése, a közismereti oktatás és a szakmai képzés szerves egységben tudja a célokat és a feladatokat megoldani. Fontos tehát, hogy a szakmai alapozó tantárgyak értékelési elvei és a továbbhaladáshoz szükséges elégséges tudásszint százalékos formában kifejezett értékei egyezzenek meg a közismereti tantárgyaknál alkalmazottakkal, hogy az iskola értékelési szempontjai egységesek, ezáltal egyértelműek és következetesek legyenek. 

9. évfolyam
Évi óraszám: 180 óra

Elmélet: 72 óra

Gyakorlat
: 108 óra
Tantárgyak:

Gazdálkodási ismeretek

Információkezelés

Viselkedéskultúra

Belépő tevékenységformák
Gazdálkodási ismeretek:
Feladattal vezetett, önállóan végrehajtott elemzési feladatok elvégzése grafikonok, írásos, képi és elektronikus ismeretforrások felhasználásával. A megismert fogalmak szabatos, tudatos megfogalmazása. A mindennapi tapasztalatok felhasználása a tanulás folyamatában.

Az ismeretszerzés technikáinak minél szélesebb körű alkalmazása - írott sajtó, elektronikus adatbázisok használata, tájékozódás kézikönyvekben, folyóiratokban, az interneten, filmélmények hasznosítása.

A tananyaghoz kapcsolódó adatok, információk gyűjtése az internet kínálta lehetőségek segítségével. Az adatok, információk feldolgozása, értelmezése. Önálló beszámolók, kiselőadások megtartása. Az új gazdasági események követése.

Információkezelés:
A tízujjas vakírás és a levélírás tartalmi, formai és nyelvhelyességi követelményeinek elsajátítása.

Ügyintézői feladatok, ügyviteli rend megismerése.
Viselkedéskultúra:
Ismerkedés a társadalom működésének szabályrendszerével.
Kapcsolattartás a mindennapokban, a személy megjelenésének, fontosságának bemutatása.
A magatartás, viselkedés, illem és modor: a viselkedés meghatározó tényezőinek megismerése.
A konfliktusok és azok feloldási lehetőségeinek bemutatása.
A munkahelyi kapcsolatok bemutatása.

Gazdálkodási ismeretek
	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	Gazdasági 
alapismeretek


	A szükségletek és a javak. 
A szükségletek csoportosítása (az élettevékenység alapján, a létfenntartáshoz való kapcsolat alapján, a szükséglet kielégítés módja szerint). 
A szükségletek hierarchiája. 
A szükségletek fejlődési törvényszerűségei. 
A javak csoportosítása (tárgyi formájuk szerint, felhasználásuk szerint, a javakhoz való hozzájutás módja szerint).
	Gazdasági nevelés: az erőforrásokkal való ésszerű gazdálkodás, a gazdaság alapvető összefüggéseinek megértése.
Környezettudatos nevelés: a szükségletek fejlődésének hatása környezetünkre.

	Az állam 
gazdasági szerepe 
és feladatai


	Az állam gazdasági szerepe és feladatai. 
Az állam piaci befolyásoló szerepe. 
Az állam jogszabályalkotó szerepe. 
A jövedelem újraelosztása. 
Az államháztartás fogalma, felépítése. 
A központi költségvetés szerepe felépítése. 
Az elkülönített pénzalapok. 
A helyi önkormányzatok működése és költségvetésük.
	Szociális és állampolgári kompetencia: az itt felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek alapozására.
Környezettudatos nevelés: a környezetvédelem állami szabályozása.
Fogyasztóvédelem: a Nemzeti Fogyasztóvédelmi Hatóság, mint állami intézmény.

	Az államháztartás rendszere


	Az államháztartás rendszere, a rendszer egyes elemeinek kapcsolata. 
A gazdálkodási tevékenység alapelvei. 
A központi költségvetés mérlegének bevételi és kiadási struktúrája. 
A helyi önkormányzatok, a társadalombiztosítási alap és az elkülönített állami pénzalapok költségvetése.
Az államháztartás alrendszerei. 
Adójogi alapfogalmak. 
Kiemelt adónemek: személyi jövedelemadó, általános forgalmi adó.
	Matematikai kompetencia: adószámítások (SZJA, ÁFA), gazdasági mutatók nagyságrendi összevetése.
Szociális és állampolgári kompetencia: az itt felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek alapozására.


	A háztartás 
gazdálkodása


	A háztartás és a család. 
Gazdálkodás az idővel. 
Gazdálkodás az emberi erőforrásokkal. 
A háztartások pénzgazdálkodása. 
A háztartások jövedelme. 
Bruttó és nettó jövedelem. 
Reál és nominális jövedelem. 
A háztartások kiadásai. 
A háztartások megtakarításai. 
A háztartások vagyona. 
A hitel szerepe a háztartások pénzgazdálkodásában.
	Digitális kompetencia: a bruttó, nettó jövedelem kalkulálása interneten elérhető szoftverek segítségével.

Tájékozódás a hitelekről, kamatokról a bankok honlapjain.
Fogyasztóvédelem: a hitelek költségtételei, a THM.
Gazdasági nevelés: az okos gazdálkodás képességének kialakítása a felsorolt tartalmak segítségével.
Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: a háztartások pénzgazdálkodása.

	A pénz
	A modern pénz lényege, keletkezése, funkciói.

Az euró.
	Gazdasági nevelés: az itt felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas erre.
Európai azonosságtudat-egyetemes kultúra: az Unió közös pénze, az euró.

	Pénzforgalom


	Készpénzforgalom, készpénz nélküli fizetési formák, készpénzkímélő fizetések. 
Házipénztár működése.
A bankszámlaforgalom általános szabályai: bankszámlaszerződés, bankszámla nyitása, bankszámlák fajtái, bankszámlák feletti rendelkezési jog, a rendelkezési jog dokumentálása. 
A bankszámlakivonat. 
A fizetési módok fajtái és jellemzői. 
A fizetési megbízások teljesítésének határidői.

Bankügyletek típusai.
	Matematikai kompetencia: pénzügyi számítások (egyszerű és kamatos kamatszámítások)
Digitális kompetencia: elektronikus pénzforgalom;

fogyasztóvédelem: készpénzkímélő fizetési módok bizonylatai.
Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: a bankszámla.



Információkezelés

	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	Tízujjas 
vakírás


	Billentyűzetkezelés. 
A tízujjas vakírás szabályai, gyakorlata.
	Digitális kompetencia: az itt felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek fejlesztésére.
Egészséges életmódra nevelés: a helyes testtartás a billentyűzetkezelés során. 

	A levélírás tartalmi, formai 
és nyelvhelyességi követelményei
	Az információkezelés alapjai, a levélírás formai elemei.
	Digitális kompetencia: az itt felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek fejlesztésére.
Anyanyelvi kommunikáció fejlesztése: levélírás.

	Ügyintézői feladatok, 
ügyviteli rend


	Hagyományos és digitális dokumentumok rendszerezése.
Vevő- és ügyfélkapcsolatok regisztrálása.
Ügyfélszolgálati teendők ellátása.
Telefon, fax, fénymásoló kezelése.
Audiovizuális, multimédiás, egyéb irodai eszközök használata.
	Digitális kompetencia: az itt felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek fejlesztésére.
Természettudományos kompetencia: berendezések működtetése.
Idegen nyelvi kommunikáció: az irodai eszközök használatához kapcsolódóan a szakmai kifejezések ismerete idegen (elsősorban angol) nyelven.
Környezettudatos nevelés: környezetkímélő anyag és energiafelhasználás, hulladékok kezelése az ügyintézői munka során.
Fogyasztóvédelem: az iratmegsemmisítés szabályai.



Viselkedéskultúra

	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	A társadalom működésének szabályrendszere
	Az etikett, az erkölcs, a jogszabályok.
	Szociális és állampolgári kompetencia: jogszabályok ismerete.
Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: az itt felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek elősegítésére.
Európai azonosságtudat: hazánk uniós tagságának megjelenése a jogszabályokban.

	A személy megjelenésének fontossága
	A testi higiénia, az öltözködés fontossága, a személyi higiénia, magánélet, munkahely.
	Esztétikai tudatosság: a helyzetnek, alkalomnak megfelelő öltözködés.
Egészséges életmódra nevelés: a testi és a személyi higiénia.

	A mindennapok kapcsolata
	A köszönés formái, a megszólítás szabályai, a bemutatkozás szabályai, a társalgás. 
	Anyanyelvi kommunikáció: az itt felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek fejlesztésére.
Európai azonosságtudat- egyetemes kultúra: a különböző kultúrák sajátosságai a mindennapi kapcsolatokban.

	Magatartás, 
viselkedés, 
illem, modor


	A viselkedés meghatározó tényezői.

Magatartási és viselkedésformák az állásinterjún.
	Énkép, önismeret: személyiségjegyek a viselkedésben.
Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: állásinterjú, helyzetgyakorlatok.

	Konfliktuskezelés


	Konfliktusforrások. 
Munkahelyi és üzleti tárgyalások konfliktusai és feloldásuk.
	Anyanyelvi kompetencia: kulturált vita: vélemények megfogalmazása, kifejtése, megvédése.
Aktív állampolgárságra, demokráciára nevelés: konfliktuskezelés, szerep, szimulációs játék a toleráns viselkedés elsajátítására.
Énkép, önismeret: az itt felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek fejlesztésére.

	Munkahelyi 
kapcsolatok
	Helyünk és szerepünk a munkahelyen, a munkakapcsolatokban, a hozzáállás fontossága, a pontosság, a segítőkészség.
	Szociális és állampolgári kompetencia: az itt felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek alapozására.
Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: az itt felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek elősegítésére.


A továbbhaladás feltételei

Gazdálkodási ismeretek:
A tanulók ismerjék az alapvető fogalmakat (szükségletek, termelés, javak, munkamegosztás, gazdálkodás, piac, kereslet, kínálat), a kereslet, a kínálat és a piac kapcsolatát, sorolják fel a termelési tényezőket, csoportosítsák a javakat.

A tanulók mutassák be a gazdasági szereplőket és kapcsolataikat.

A tanulók legyenek képesek megfogalmazni az állam feladatait, az állami költségvetés és a helyi önkormányzatok legfontosabb bevételeit és kiadásait. 
A tanulók ismerjék az adók fajtáit.

A tanulók sorolják fel a háztartás feladatait, bevételeit és kiadásait, értékeljék a háztartás pénzgazdálkodását, tudják kiszámítani a háztartás bevételeit, kiadásait, megkülönböztetni a háztartás munkavállalói és jövedelem-felhasználó kapcsolatrendszerét.

A tanulók ismerjék a pénz szerepét, funkcióit, a készpénzforgalom és a bankszámlaforgalom általános szabályait, dokumentumait, a bankügyletek típusait, a fizetési módok fajtáit.
Információkezelés:
A tanulók biztosan használják a számítógép billentyűzetét, legyenek képesek tíz perc alatt legalább 800 leütés terjedelmű, közepes nehézségű, összefüggő nyomtatott, ismeretlen szöveg másolására tízujjas vakírással, javítószerkezet-használattal. Hibahatár: a leütésszámhoz viszonyított négy ezrelék.

Ismerjék a levelek formai kialakításának szokásait, a kiemelési módokat.

Ismerjék és alkalmazzák az ügyviteli rend szabályait, magabiztosan használják az ügyintézői feladatokhoz szükséges eszközöket. 
Viselkedéskultúra:
A tanulók ismerjék a társadalom működésének szabályrendszerét, az ehhez kapcsolódó jogszabályok lényegét.
A tanulók legyenek képesek a helyzetnek megfelelően választani az öltözködési módok között, ismerjék és alkalmazzák a testi, személyi higiénia megteremtésének módszereit. 
Legyenek képesek a köszönés, a megszólítás, az ismerkedés és a társalgás jól kifinomult szabályainak ismeretében kapcsolatfelvételre, kapcsolattartásra, kulturált kapcsolatlezárásra és vitára, eredményes konfliktuskezelésre.

Tudják alkalmazni a társasági élet speciális területeire vonatkozó viselkedési szabályokat.

Ismerjék a munkahelyi légkört meghatározó viselkedési szabályokat, a vezető és a beosztott munkamegosztásból eredő alá-fölérendeltségi viszonyát és a kapcsolatukat meghatározó magatartási szabályokat.

Lehetőség van a fenti óraszám terhére „Az áruforgalom lebonyolítása” tantárgy bevezetésére is a felsorolt tantárgyak kiegészítéseként, biztosítva ezzel a tantárgy tartalmának magabiztos elsajátítását és beszámíthatóságát a későbbi szakképző évfolyamokon a kereskedő típusú szakképesítések esetén. 

10. évfolyam
Évi óraszám: 180 óra

Elmélet: 72 óra

Gyakorlat
: 108 óra 
Tantárgyak:

Gazdálkodási ismeretek

Információkezelés
Kommunikáció

Belépő tevékenységformák
Gazdálkodási ismeretek:
A mindennapi jogi és gazdasági kultúra szóbeli és írásbeli kommunikációja alapjainak elsajátítása, az egyszerűbb fogalmak és kifejezések pontos használata az ismeretek és tapasztalatok megfogalmazásában.

A vállalkozási készségek és képességek megismerése, fejlesztése (kockázatvállalás, felelősségvállalás, önállóság, együttműködés képessége, vitakészség). 
A vállalkozás alapításával, működtetésével, megszüntetésével kapcsolatos gyakorlati teendők megismerése, önálló elvégzése.
Információkezelés:

Az általánosan használt ügyiratok, üzleti levelek megismerése, készítése. 

Üzleti tevékenységgel kapcsolatos feladatok magabiztos elsajátítása.

A pénzforgalommal és a munkaviszonnyal kapcsolatos ügyintézői feladatok megismerése, elsajátítása, önálló elvégzése. 

Kommunikáció:

A kommunikáció kódjainak elsajátítása.

Az érintkezés kultúrájának fogalmi tisztázása, kommunikációs technikák begyakorlása.

Az önismeret, önjellemzés képességének kifejlesztése, az önkifejezés lehetőségeinek megismerése.

A szakma és kommunikáció kapcsolatának tisztázása, a különböző kommunikációs csatornák bemutatása.

Gazdálkodási ismeretek

	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	Alapvető 
jogi ismeretek


	A jog fogalma, sajátosságai. 
A jogalkotás és a jogforrások. 
Jogi norma és a jogszabály. 
A jogszabályok jelölése, érvényessége, hatálya.
Jogérvényesülés, jogviszony.
Jogalkalmazás, jogrendszer. 
A jogrendszer felépülése, ágai. 

A vállalati gazdálkodási környezetet körülvevő társadalmi- jogi környezet elemei. 
Az alkotmány. 
	Anyanyelvi kommunikáció: anyanyelvünk jogi szakkifejezéseinek megismerése, helyes alkalmazása.
Digitális kompetencia: jogforrások elérhetősége, felkutatása az interneten.
Szociális és állampolgári kompetencia: a felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek fejlesztésére. 
Egészséges életmódra nevelés: az egészséghez való alkotmányos jog, jogosultság a térítésmentes egészségügyi ellátásra.
Környezettudatos nevelés: 

az egészséges környezethez való alkotmányos jog.

	Polgári jog


	Polgári jog fogalma és forrásai. 
A polgári törvénykönyv szerkezete. 
A tulajdonjog tartalma, védelme, megszerzése. Az idegen dologbéli jogok. 
Az ingatlan nyilvántartás. 

A kötelem. 
A szerződések fogalma, fajtái. 
A szerződések jogának szabályai. 
A szerződéskötés szabályai. 
A szerződés érvénytelensége, módosítása, megszűnése. 
A szerződés teljesítése, a szerződés megszegése, a szerződés megerősítése, biztosíték-adás. 
A kártérítési jog főbb szabályai. 
A felelősség módja, a kártérítés mértéke. 
A jogalap nélküli gazdagodás.
	Szociális és állampolgári kompetencia: a felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek fejlesztésére. 

Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: a szerződés, mint a felnőtt élet fontos része.

	Vállalkozás


	A vállalkozás. 
A vállalkozás és a vállalat. 
A vállalkozás, mint gazdasági rendszer. 
A vállalkozás szereplői. 
A vállalkozások elemzése (tevékenységi körük szerint, nemzetgazdasági ágak szerint, a tevékenység diverzifikációja szerint, a tevékenység vertikalitása szerint, méretük szerint, jogi formák szerint). 
A vállalkozás célja, a vállalkozói stratégia és taktika. 
A célok hierarchiája. 
Az ellenőrzés szerepe. 
Folyamatok a vállalkozásban. 
Az információ. 
A gazdasági bűncselekmény.
	Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: a vállalkozások jogi feltételei.
Gazdasági nevelés: a felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas erre.
Környezettudatosságra nevelés: a vállalkozás és a környezet kölcsönhatása.

	A vállalkozás alapítása, működtetése és megszűnése


	A vállalkozási formák és jellemzőjük. 
Az egyéni és társas vállalkozások alapítása, működtetése, átszervezése és megszűnése. Egyéb gazdálkodó szervezetek. 

A vállalkozások alapításával és megszüntetésével kapcsolatos adatszolgáltatási kötelezettségek, gyakorlati teendők.

A vállalkozások kapcsolata a hatóságokkal, pénzintézetekkel. 
Az okmányirodák és a cégbíróság feladatai.
	Fogyasztóvédelem: a vállalatok megszüntetésének szabályai és a fogyasztók jogai.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: a vállalkozáshoz kapcsolódó szakmai és üzleti kihívások, kockázatok felismerése, megértése.

	A vállalkozás működtetéséhez szükséges tárgyi feltételek


	A tevékenységformának megfelelő telephely kiválasztásának üzleti szempontjai, az ehhez integrálható felszerelési, berendezési tárgyak, áru-és vagyonvédelmi eszközök. 
Az alapterület kihasználtsága.
	Környezettudatos nevelés: energiatakarékos, környezetkímélő felszerelések, berendezések, eszközök.
Egészséges életmódra nevelés: ergonomikus berendezések.
Fogyasztóvédelem: az előírásoknak megfelelő felszerelési, berendezési tárgyak kiválasztása az áru minőségének megőrzése érdekében.

	A tevékenységhez szükséges tárgyi feltételek biztosításával kapcsolatos gyakorlati teendők
	A telephely kiválasztása indoklással. 
A felszerelési és berendezési tárgyak, áru- és vagyonvédelmi eszközök beszerzési lehetőségei, a vállalkozás külső és belső képének kialakítása.
	Környezettudatos nevelés: 
Az irodai berendezések energiatakarékos elhelyezése (mesterséges fényforrások vs. napfény). 
Egészséges életmódra nevelés: berendezési tárgyak kiválasztása a testi épség, biztonság szem előtt tartásával.
Esztétikai tudatosság: az esztétikus környezet fontossága.

	A vállalkozás 
személyi feltételei


	A munkaviszony szabályai, a munkajog, a munka törvénykönyve, a munkaviszony létesítése és gyakorlati teendői, a munkaszerződés, a munkáltató és a munkavállaló jogai és kötelezettségei.

A tevékenységformának megfelelő munkakörök kialakításának üzleti szempontjai. A vállalkozás munkaerő-szükséglete, az optimális létszám. 
A munkaköri leírás. 
A bérfizetés bizonylatai. 
A bérgazdálkodás szempontjai, mutatószámai. A munkabér terhei, SZJA.
	Matematikai kompetencia: mutatószámok kalkulálása.
Gazdasági nevelés: munkaerő-gazdálkodás. Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: a felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek elősegítésére.


	A munkaviszony szabályai, munkajog


	A munka törvénykönyve, a munkaviszony létesítése, a munkaszerződés, a kollektív szerződés, a munkavégzés szabályai. 
A munkaidő és a pihenőidő. 
A munka díjazása. 
A munkáltató és a munkavállaló kártérítési felelőssége. 
A munkaviszony megszűnése és megszüntetése. 
Szakszervezet és üzemi tanács. 
A munkaügyi viták fórumai. 

A foglalkoztatáshoz kapcsolódó hazai és uniós jogszabályok alapszintű ismerete. 
Munkajogi alapismeretek elsajátítása.
	Szociális és állampolgári kompetencia: a munka törvénykönyve.
Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: a felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas ennek elősegítésére.
Egészséges életmódra nevelés: a pihenőidő szabályai.


Információkezelés
	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	Általánosan használt 
ügyiratok


	Általánosan használt ügyiratok készítése (pl. nyugta, elismervény, kötelezvény, emlékeztető, jegyzőkönyv, kérelem, jelentés, munkaterv).
	Anyanyelvi kommunikáció: ügyiratok készítése.
Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: ügyiratok megismerése, készítése.

	A vállalkozás működéséhez kapcsolódó üzleti levelek 
és jegyzőkönyvek készítése
	A kereskedelmi - üzleti levelek és jegyzőkönyvek készítésének általános szabályai (formai és tartalmi követelmények), sztereotípiáinak alkalmazása. 
Az üzleti levelek és jegyzőkönyvek jellegzetes típusainak készítése számítógépes szövegszerkesztő program alkalmazásával, illetve kézzel írott formában.
	Anyanyelvi kommunikáció: üzleti levelek készítése.
Digitális kompetencia: szövegszerkesztő program használata.
Környezettudatos nevelés: környezetbarát, elektronikus adattárolás.

	Az üzleti tevékenységgel kapcsolatos feladatok
	Ajánlat, megrendelés, visszaigazolás készítése. Szerződés előkészítése. 
Reklamáció intézése.
	Anyanyelvi kommunikáció: üzleti dokumentumok készítése, reklamáció intézése.
Fogyasztóvédelem: vásárlási kifogások intézése, a vásárlók könyve, jótállás, garancia.
Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: pályaorientáció.

	A pénzforgalommal 
kapcsolatos ügyintézés
	Számlák, pénzforgalmi nyomtatványok kiállítása, kezelése, szabályosságuk ellenőrzése. 
A hitelfajták, a hitelezés menete.
	Természettudományos kompetencia: számlák kiállításához szükséges berendezések kezelése.
Matematikai kompetencia: számlák elkészítése.
Fogyasztóvédelem: a kiállított számlák, pénzforgalmi nyomtatványok helyessége.
Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: pénzügyek intézése. 

	A munkaviszonnyal 
kapcsolatos 
ügyintézői feladatok
	Munkaszerződés és munkaviszony megszüntetésének iratformái. 
Szakmai önéletrajz.
	Anyanyelvi kommunikáció: szakmai önéletrajz készítése.
Szociális és állampolgári kompetencia: a munkaviszony szabályai.
Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: a munkaszerződés.


Kommunikáció

	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	A kommunikáció szerepe, csatornái, 
a tömegkommunikáció eszközei


	Verbális kommunikáció, nem verbális kommunikáció, szóbeli kommunikáció, írásbeli kommunikáció, kommunikációs kapcsolatok, beszéd- és előadástechnika.
	Anyanyelvi kommunikáció: szóbeli és írásbeli kommunikáció fejlesztése.

	“Hétköznapi” kommunikáció, köznapi viselkedésformák
	Köznapi viselkedésformák (ajándékozás, személyes ügyek intézése, stb.). 
Önjellemzés, a saját image kialakításának eszközei, szakmai önéletrajzírás, álláspályázat.
	Anyanyelvi kommunikáció: álláspályázat elkészítése, önéletrajzírás.
Énkép, önismeret: önjellemzés, saját image.

	Üzleti kommunikáció
A kereskedelmi tárgyalás
	Üzleti tárgyalások előkészítése, lebonyolítása. 
Az alapvető tárgyalástechnikai és stratégiai eszközök.
	Anyanyelvi kommunikáció: üzleti tárgyalás.
Szociális és állampolgári kompetencia: interkulturális kommunikáció.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: a lehetőségek megragadása az üzleti tárgyaláson.

	PR kommunikáció, 
protokoll


	Image és PR eszközei, nyomtatott arculat, megvendégelés, ajándékozás. 
Kiállítás-látogatás.
	Anyanyelvi kommunikáció fejlesztése: PR anyagok készítése.
Esztétikai tudatosság: kreativitás a PR kommunikációban.


A továbbhaladás feltételei
Gazdálkodási ismeretek:
A tanulók ismerjék, és értsék az alapvető jogi kifejezéseket, az alkotmányt, a polgári jog főbb szabályait. 

A tanulók legyenek képesek a vállalkozások elemzésére, a vállalkozási folyamatok ismertetésére, és ismerjék a gazdasági bűncselekménynek minősülő tevékenységeket.

A tanulók ismerjék a vállalkozás alapításának, működtetésének, megszüntetésének, tárgyi és személyi feltételei megteremtésének elméleti és gyakorlati teendőit. 

Információkezelés:

A tanulók ismerjék az általánosan használt ügyiratokat, leveleket, és legyenek képesek azok elkészítésére. 

A tanulók legyenek képesek ajánlat, megrendelés, visszaigazolás készítésére, szerződések előkészítésére, reklamáció intézésére.
A tanulók legyenek képesek a pénzforgalommal kapcsolatos ügyintézői feladatok ellátására, ismerjék a munkaszerződés tartalmát, a munkaviszony megszüntetéséhez szükséges iratokat. 

Kommunikáció:
A tanulók kommunikációjára legyen jellemző a helyes beszédtechnika, a mondat- és szövegfonetikai eszközök helyes használata.

Ismerjék az írásbeli kommunikáció legelterjedtebb formáit.

Önismeret fejlesztésével legyenek képesek kialakítani saját image-ukat, felmérni a tárgyilagos emberismeret jelentőségét és elsajátítani a konfliktuskezelés képességét.

Ismereteiket használják az üzleti kommunikációban.

Legyenek képesek megkülönböztetni a tárgyalási helyzetet más kommunikációs helyzettől. 
Értelmezzék az együttműködés és a kommunikáció elvét.

Ismerjék a kommunikációs csatornákat. 
Lehetőség van a fenti óraszám terhére „Az áruforgalom lebonyolítása” tantárgy bevezetésére is a felsorolt tantárgyak kiegészítéseként, biztosítva ezzel a tantárgy tartalmának magabiztos elsajátítását és beszámíthatóságát a későbbi szakképző évfolyamokon a kereskedő típusú szakképesítések esetén. 

11. évfolyam
Évi óraszám: 288 óra

„A” változat
Elmélet: 216 óra 

Gyakorlat: 72 óra 

„B” változat
Elmélet: 180 óra

Gyakorlat
: 108 óra 

Közös tantárgyak: 
Gazdálkodási ismeretek

Marketing

Belépő tevékenységformák
Gazdálkodási ismeretek:
A számviteli törvény szerkezetének, tartalmának megismerése, jogi szakszöveg értelmezése. Szaksajtó figyelése, információgyűjtés módjainak elsajátítása a jogszabályi változások nyomonkövetésére. 
Egyéni és csoportos információgyűjtés, feldolgozás. 
A mérleg adatsorai összefüggésének vizsgálata. 
A vállalkozások eredményességének vizsgálata. Következtetések levonása az adatok alapján. 
Marketing:
Könyvtári ismerethordozók használata.

Piackutatási tevékenység lebonyolítása (kérdőívszerkesztés, címlista kezelése, kérdőívek begyűjtése, feldolgozása).

A vállalkozás számára megfelelő piacszegmens kiválasztása, a szóba jöhető vásárlói kör meghatározása.

Termékek elhelyezése az életgörbén, termékfejlesztési technikák. 
Csomagolás megtervezése, marketingfunkcióinak felismerése.

Árképzés, napi konkrét ár kialakítása.

Gazdálkodási ismeretek
	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	A kereskedelmi vállalkozások 
erőforrásai és vagyona
	A vállalkozások erőforrásai és szerkezetük, a vállalkozás vagyona, a vagyon tagolása a számviteli törvény által előírt mérlegtételek alapján. 
A mérleg szerkezete és a mérlegadatokból levonható következtetések, döntési alternatívák.
	Matematikai kompetencia: számítások elvégzése, eredmények értékelése, következtetések levonása.
Digitális kompetencia: számviteli szoftverek megismerése.
Gazdasági nevelés: az okos gazdálkodás képességének kialakítása a mérlegösszefüggések ismeretének segítségével.
A tanulás tanítása: az adatgyűjtés, internetes keresés elsajátíttatása, a folyamatosan változó számviteli előírások felkutatása az ismeretek frissítése céljából.
Vállalkozói kompetencia: a vállalkozás vagyoni helyzetének átfogóbb megértése.

	A vállalkozások nyereségérdekeltsége, 
az eredmény keletkezése


	Az eredmény keletkezése a számviteli törvény által előírt szabályok alapján, az adatokból levonható következtetések, döntési alternatívák.
Az eredmény szerkezete, a vállalkozások nyereségképződésének folyamata.
	Matematikai kompetencia: következtetések levonása számítási adatokból.
Digitális kompetencia: internethasználat számviteli adatgyűjtés céljából.
A tanulás tanítása: a számviteli ismeretek frissítése érdekében adatgyűjtés elsajátíttatása.
Gazdasági nevelés: az üzleti döntések és a vállalkozás eredménye közötti összefüggés.


Marketing

	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	A marketing kialakulása, fogalma, fejlődése
	A marketing történetének áttekintése. 
A marketing szükségessége, fejlődése Magyarországon. 

A marketing fogalma és alkalmazási területei. 
A marketing, kereskedelmi marketing, szolgáltatás-marketing tartalma.

A marketing-mix összetevői.
	Fogyasztóvédelem: a marketing szerepe a fogyasztó befolyásolásában. 
Gazdasági nevelés: a marketing orientáció érvényesülésének felismerése. 

	A piaci környezet elemzése, a piac
	A vállalat mikro- és makrokörnyezete. 
A piac fogalma és kategóriái. 
Piaci szerkezet, piaci formák. 
Piaci szereplők, piactípusok.
	Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: a piac működésének megismerése.
Fogyasztóvédelem: fogyasztói érdekek – tökéletes verseny vs. monopolpiac.

	Fogyasztói és szervezeti vásárlói magatartás
	A fogyasztói magatartás modellje és a fogyasztói magatartást befolyásoló tényezők: szükséglet, kereslet.

A Maslow-féle szükséglet-piramis. 
A vásárlási folyamat szakaszai.

A vásárlói döntéseket befolyásoló tényezők.

A vásárlási magatartás típusai.
	Egészséges életmódra nevelés: a szükségletek kielégítése – egészséges és egészségkárosító termékek.
Fogyasztóvédelem: a tudatos vásárlói szemléletmód kialakítása a fogyasztói magatartás megismerése által.
Énkép, önismeret: saját fogyasztói magatartásunk megismerése, felismerése.
Gazdasági nevelés: tudatos vásárlás, mérlegelés - az okos gazdálkodás képességének fejlesztése.

	Célpiaci marketing, piacszegmentálás Célpiacok kiválasztása
	Differenciálatlan és differenciált marketing. 
A célpiaci marketing lényege, kialakítása. 
Piacszegmentáció. 
Célpiacok kiválasztása. 
Termékpozicionálás.
	Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: célpiaci marketing kialakítása, megtervezése, piacszegmentálás és termékpozícionálás csapatmunkában.

	Marketinginformációs rendszer
	Információszükséglet. 
Az információs rendszer funkciói.
	Digitális kompetencia: információgyűjtés az IST segítségével.
Hatékony, önálló tanulás: az internetes információk összegyűjtése, megbízhatósága.

	A piackutatás fajtái, módszerei
	A marketing és a piackutatás kapcsolata.

A piackutatás funkciói, a piackutatás folyamata, módszerei. 
Szekunder és primer piackutatás. 
A kutatás alanyainak kiválasztása. 
A kérdőívszerkesztés szabályai. 
A piackutatás folyamata.
	Anyanyelvi kommunikáció fejlesztése: 
Kérdések összeállítása, kérdőívek lekérdezése, mélyinterjú. 

Digitális kompetencia: kérdőívszerkesztés.
Környezettudatos nevelés: a vásárlók környezettudatosságának vizsgálata kérdőív, mélyinterjú segítségével.
Matematikai kompetencia: adatgyűjtés, elemzés, összegzés.

	A piackutatás felhasználási területei
	A kutatási eredmények értékelése. 
Piackutató jelentés.
	Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: a piackutatás tervezése, megszervezése, a kapott adatok elemzése, értékelése.

	Termékpolitika, termékfejlesztés
	A termék fogalma, csoportosítása. 
A termék piaci életgörbéje. 
Vállalati termékpolitika. 
Termékfejlesztés, termékszerkezet. 
Új termék kialakításának, piaci bevezetésének folyamata. 
Termékfejlesztéshez kapcsolódó jellemzők, csomagolás, márka, design.
	Matematikai kompetencia: a termék piaci életgörbéjének értelmezése, tengelyek kapcsolata.
Esztétikai tudatosság: az esztétikus csomagolás a vásárlási döntésben.
Egészséges életmódra nevelés: a termékek összetétele, adalékanyagok káros hatásai.
Környezettudatos nevelés: környezetbarát alapanyagok, csomagolóanyagok.
Fogyasztóvédelem: a termékek minősége, biztonságossága, a csomagoláson alkalmazott jelölések.

	Árpolitika, árstratégia
	Az ár fogalma és szerepe, az árképzési rendszerek.

Az árpolitika lényege, céljai. 
Árstratégia az életgörbe szakaszaiban. 
Fogyasztói árelfogadás. 
Az ár fogalma és szerepe, az árképzési rendszerek.

Az árpolitika lényege, célkitűzései, napi árak kialakítása.

Az árdifferenciálás és az árdiszkrimináció.
	Matematikai kompetencia: árképzés, az ár összetétele (képletek alkalmazása).
Fogyasztóvédelem: árdifferenciálás - árdiszkrimináció, árak feltüntetésének szabályai.

	Értékesítéspolitika, értékesítési csatornák kiválasztása
	Az értékesítési csatorna szereplői, fajtái.

Az értékesítési rendszer logisztikai és áruforgalmat elősegítő funkciói.

A kereskedelem helye és szerepe a piacgazdaságban.

A marketing és az elosztási csatornák közötti összefüggés.
	Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: értékesítési csatorna megtervezése. 
Gazdasági nevelés: a kereskedelem helye és szerepe a piacgazdaságban.
Egészséges életmódra nevelés: higiénikus szállítási körülmények. Környezettudatos nevelés: környezetkímélő szállítási módok.

	Kommunikációs 
politika
	A kommunikáció fogalma és fajtái.

Kommunikációs folyamat. 
A marketingkommunikáció lényege. 
A kommunikációs mix elemei. 
	Esztétikai tudatosság: reklámtervezés, PR tevékenység.
Digitális kompetencia: kommunikáció az elektronikus médián keresztül.


A továbbhaladás feltételei

Gazdálkodási ismeretek:

A tanulók ismerjék a vállalkozás erőforrásainak, mérlegének szerkezetét, legyenek képesek a vállalkozás mérlegének összeállítására.

A tanulók tudjanak következtetéseket levonni a mérleg adataiból. 

A tanulók ismerjék, és értsék az eredmény keletkezését, szerkezetét, az eredménykimutatást, az eredménykimutatás és a mérleg kapcsolatát, a nyereségképződés folyamatát.

Marketing:
A tanulók legyenek képesek ismertetni a marketing jelentőségét, történeti kialakulását, helyét a gazdálkodási folyamatban.

Értsék a piac összefüggéseit.

Legyen rálátásuk a keresleti oldal elemzésére, a keresletet befolyásoló tényezőkre.

Tudják kiválasztani a vállalkozás számára a megfelelő piacszegmenst, körülhatárolni a szóba jöhető vásárlói kört.

Tudják értékelni az információszerzés fontosságát, a piackutatás módszereit, eszközeit, folyamatát, ismertetni a marketing és a piackutatás kapcsolatát.

A tanulók legyenek képesek definiálni a termék fogalmát, osztályozását, jellemezni a termék piaci életgörbéjének szakaszait, felismerni a termékpiaci stratégiák jelentőségét.

A tanulók értsék meg az ár jelentőségét, az árpolitikai célkitűzéseket, határozzák meg az árképzés módszereit.

Tudják ismertetni az árstratégia kialakulásának elveit, az árak jogi szabályozását.

Legyenek képesek bemutatni az értékesítési rendszer funkcióit, az elosztáspolitika elemeit, az értékesítési csatorna kiválasztásának szempontjait, megérteni az összefüggést a marketing és az elosztási csatornák között. Tudják felsorolni a kommunikációs politika elemeit. 

„A” változat
Közös tantárgyakon kívüli tantárgyak: 
Közgazdaságtan

Lehetőség van az összóraszám terhére a logisztikai ügyintéző szakképesítés alapozása céljából a szakképesítés központi programjában szereplő további tananyagegységek teljesítésére a beszámíthatóság érdekében. 

Belépő tevékenységformák

Közgazdaságtan:
Lényegkiemelés megadott szempontok szerint. 
A tudományos ismeretterjesztő szöveg lényegének kiemelése.

Tájékozódás a napi gazdasági helyzetről, különböző kézikönyvek, szaksajtó felhasználásával. Egyéni és csoportos információgyűjtés.

Eltérő álláspontok és az eltérés okainak felismerése.

Az érvelés technikájának alkalmazása közgazdasági témakörökben.

Szóbeli ismertetők tartása.

Az internet használata a tananyagot kiegészítő információk megszerzésére, tanári irányítással.

Közgazdaságtan

	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	A közgazdaságtudomány
	A közgazdaságtan fő részei. 
Az erőforrások szűkössége. 
A termelési lehetőségek határa. 
Munkamegosztás, specializáció. 
Az erőforrások elosztásának alapkérdései. 
Kereslet, kínálat. 
Keresleti, kínálati függvény. 
A Marshall-kereszt.
	Matematikai kompetencia: keresleti, kínálati függvények ábrázolása, értelmezése, a tengelyek kapcsolata.
Gazdasági nevelés: a gazdaság működésének mozgatórugói - a kereslet, kínálat törvénye.

	A fogyasztói magatartás és a kereslet
	A fogyasztói döntés tényezői. 
A fogyasztás és a szükséglet. 
Teljes haszon, határhaszon. 
A fogyasztó maximális összhaszna több termék esetén. 
Közömbösségi görbe. 
Költségvetési egyenes. 
Az optimális választás. 
A kereslet árrugalmassága, kereszt-árrugalmassága, jövedelemrugalmassága.
	Matematikai kompetencia: rugalmassági számítások elvégzése, következtetések levonása az eredmények alapján.
Gazdasági nevelés: a fogyasztással járó határhaszon, összhaszon, a hasznok és költségek mérlegelése (közömbösségi görbe, költségvetési egyenes). 

	A vállalat és a termelői magatartás
	A vállalat célja, célrendszere. 
Az idő szerepe a gazdaságban. 
A termelés költségei. 
Költségfüggvények. 
Kiadás és költség. 
Bevétel és haszon.
	Matematikai kompetencia: költséggel, bevétellel kapcsolatos számítások elvégzése, függvények ábrázolása, értelmezése.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: bevétel vs. költség – kockázatok felismerése.
Környezettudatos nevelés: a környezetvédelem és más vállalati célok összhangjának megteremtése.

	A vállalat kínálata és a piac jellege
	A piac formái. 
A vállalati és a piaci kínálat tökéletes verseny esetén. 
A vállalat alkalmazkodása a tökéletesen versenyző piachoz. 
A vállalati és iparági kínálat. 
A tiszta monopólium piaca.
	Gazdasági nevelés: a piaci formák megismerése.
Fogyasztóvédelem: természetes monopólium, a monopolista ár.

	A termelési tényezők piaca
	Munkapiac. 
A humántőke. 
	Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: egyéni munkakínálat, a humántőke összetevői, saját humántőke megismerése.
Egészséges életmódra nevelés: egyéni munkakínálat, a munkahely szerepe az egészséges életvitelben.


A továbbhaladás feltételei
Közgazdaságtan:
A tanulók tudják ismertetni a közgazdaságtan tárgyát, alapkérdéseit, elemzési módszereit, a piac fogalmát, alapvető kategóriáit, a piac működési mechanizmusát, a piacformákat, valamint a vállalat piaci magatartását befolyásoló tényezőket, és értelmezni a társadalompolitikai környezet hatását a vállalatokra.

A tanulók legyenek képesek definiálni a költség, bevétel, eredmény fogalmát, pontosan elhatárolni ezeket egymástól.

A tanulók legyenek képesek bemutatni a fejlett piacgazdaság központi szereplőjét, a fogyasztót, jellemezni a fogyasztói magatartást, valamint a vállalatok vevőként való viselkedését a tényezőpiacokon.

A tanulók tudjanak feladatokat megoldani az árrugalmasság, a jövedelemrugalmasság és a kereszt-árrugalmasság témakörben, legyenek képesek kiszámítani a vállalatok profitmaximalizáló outputjait.

„B” változat

Közös tantárgyakon kívüli tantárgyak:

Az áruforgalmi tevékenység tervezése, irányítása, elemzése

Az áruforgalom lebonyolítása

Az összóraszám terhére lehetőség van a közgazdaságtan tantárgy beépítésére az „A” változatban ismertetett tartalommal.
 

Belépő tevékenységformák
Az áruforgalmi tevékenység tervezése, irányítása, elemzése:

Az árubeszerzéssel kapcsolatos feladatok, a beszerzési lehetőségek feltérképezési módszereinek megismerése.

Egyéni és csoportos információgyűjtés. 

A készletgazdálkodás, a készletnyilvántartás elsajátítása elméletben és gyakorlatban.

A leltárkészítés bemutatása, begyakoroltatása.

Az értékesítési és árpolitika kialakításának elsajátítása.

A fizetési módok megismerése.

A bevételek, ráfordítások, az adózással, járulékfizetéssel kapcsolatos feladatok megismerése. 

A kereskedelmi vállalkozások vagyonának bemutatása.

Az áruforgalom lebonyolítása:

Az árurendszerek, a szabványok és a minőségbiztosítási rendszerek főbb jellemzőinek megismerése.

Az áruátvétel folyamatának, dokumentumainak, gépeinek megismerése.

A raktározási, készletezési feladatok elsajátítása.

A leltározás előkészítésének, menetének, dokumentumainak bemutatása. 

Az áruforgalmi tevékenység tervezése, irányítása, elemzése

	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	A beszerzéssel kapcsolatos döntések 
és szervezési feladatok
	Az árubeszerzés folyamata. 
A beszerzendő áru mennyiségének és összetételének meghatározásakor figyelembe veendő szempontok. 
A kiskereskedelmi vállalkozások lehetséges beszerzési forrásai, a szállító partnerek kiválasztási szempontjai. 
A szerződések főbb tartalmi elemei, a megrendelés módjai.
	Anyanyelvi kommunikáció: megrendelés.
Digitális kompetencia: az IST alkalmazása az árubeszerzési tevékenység során, internetes rendelés.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: az árubeszerzés megtervezése, szervezése, lebonyolítása. Környezettudatos nevelés:
környezetkímélő szállítási módok, mint a szállító partnerek kiválasztásának fontos szempontja.

	A készletezéshez kapcsolódó döntések és szervezési feladatok
	A készletgazdálkodási politika kialakítása. 
A készletek nagyságának és összetételének kialakításánál figyelembe veendő tényezők. 
A készletnyilvántartás szerepe. 
A készletnyilvántartási rendszer kialakítása. 
A készletezési döntéseket megalapozó számítási módszerek: átlagkészlet, forgási sebesség, készletvonzat. 
A leltár. 
A leltáreredmény megállapítása.
	Matematikai kompetencia: átlagkészlet, forgási sebesség, készletvonzat számítása.
Digitális kompetencia: készletnyilvántartás az IST segítségével.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: a készletezés szervezési feladatai.
Környezettudatos nevelés: a készletgazdálkodás energiatakarékossági szempontjai. 

	Az értékesítéssel kapcsolatos döntések és szervezési feladatok
	Az értékesítési politika kialakítása: az értékesítendő áruk mennyiségének, választékának, árfekvésének meghatározása. 
Árpolitika, stratégiai és taktikai döntések az árak kialakításánál. 
Az árak kialakításának jogszabályi háttere. 
Az árak felépítése.
	Matematikai kompetencia: árkalkuláció.
Digitális kompetencia: tájékozódás az IST segítségével az árak kialakításának jogszabályi hátteréről.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: árkialakítás, akciók tervezése.

	A pénzügyi rendezéshez kapcsolódó döntések és szervezési feladatok
	A készpénzzel, készpénzkímélő fizetéssel, készpénz nélküli fizetési mód alkalmazásával történő pénzügyi rendezés. 
A pénzforgalomhoz kapcsolódó szabályok és bizonylatok.
	Digitális kompetencia: pénzforgalomhoz kapcsolódó bizonylatok kiállítása az IST segítségével.
Gazdasági nevelés: fizetési módok, a pénzügyi rendezés lehetőségei.
Fogyasztóvédelem: kiállított bizonylatok, számlák helyessége.

	Az áruforgalmi döntések hatása az eredményre
	A kereskedelmi vállalkozások főbb bevételei és ráfordításai. 
Az üzemelő kereskedelmi egységekben hozott áruforgalmi döntések hatása a vállalkozás bevételeire és ráfordításaira.
	Matematikai kompetencia: bevételek, ráfordítások kalkulálása.

	Adózás, járulékfizetés
	A kereskedelmi vállalkozásokat érintő adónemek és járulékok jellemzői, bevallásuk, befizetésük, nyilvántartásuk.
	Matematikai kompetencia: adó- és járulékkalkuláció.
Digitális kompetencia: az IST alkalmazása az adó- és járulékbevallás, befizetés és nyilvántartás során.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: a vállalkozások adózással, járulékfizetéssel kapcsolatos jogai és kötelezettségei.

	A vagyonnal való gazdálkodás a kereskedelmi vállalkozásoknál
	A vagyon elemei. 
A vagyon összetételének sajátosságai a kereskedelmi vállalkozásoknál.
	Matematikai kompetencia: vagyonösszetétel elemzés. 
Gazdasági nevelés: vagyongazdálkodás.


Az áruforgalom lebonyolítása

	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	Árurendszerek, 
szabvány, minőség
	Hagyományos és kód típusú árurendszerek. 
Európai Áruazonosító Kódrendszer. 
Egységes Termékazonosító Kódrendszer. Vonalkód. 
Kereskedelmi Vámtarifaszám. 
Elektronikus áruvédelem. 
A szabványosítás és a szabvány szerepe. 
A szabványok fajtái. 
Az egyes árucsoportok főbb minőségi jellemzői, a minőségtanúsítás jellemző módjai.
	Digitális kompetencia: a kódrendszerek használata az IST segítségével. 
Fogyasztóvédelem: árucsoportok minőségi jellemzői, minőségtanúsítás. 
Gazdasági nevelés: kód típusú osztályzási rendszerek.

	Minőségbiztosítás minőségtanúsítás
	A minőség fogalma, objektív és szubjektív minőségjellemzők. 
Minőségtanúsítás. 
Megkülönböztető minőségi jelek. 
Használati-kezelési útmutatók, műszaki leírások. 
A termékcímke. 
Minőségbiztosítási rendszerek.
	Egészséges életmódra nevelés: a műszaki leírások, használati útmutatók tartalma – az egészséget fenyegető kockázati tényezők.
Fogyasztóvédelem: a gyártó, kereskedő tájékoztatási kötelezettségei – minőségi jelek, használati útmutatók, műszaki leírások, termékcímke. 

	Áruátvétel
	Az áruátvétel helye a beszerzési munkában.

Az áruátvétel folyamata, módjai, szabályai, az átvétel igazolása, a kifogások érvényesítése, az ellenérték kiegyenlítésének módjai.

Az áruátvétel gépei.
	Digitális kompetencia: az IST alkalmazása az áruátvétel során.
Természettudományos kompetencia: az áruátvétel gépeinek megismerése.
Fogyasztóvédelem: a kereskedelmi egység áruátvételkor felmerülő kifogásainak érvényesítése.

	Az áruátvételhez kapcsolódó 
adminisztratív munkák
	Minőségi és mennyiségi áruátvétel adminisztratív lebonyolítása.
Mennyiségi átvétel fajtái.

Dokumentumok.
	Matematikai kompetencia: mennyiségi áruátvétel.
Digitális kompetencia: az áruátvétel adminisztratív feladatainak lebonyolítása az IST segítségével.

	Raktározási 
munkák
	A készlet fogalma, a készletezés feladatai. 
A készletezés technikai műveletei. 
Az áru jellegének megfelelő raktározási módok. 
Minőségmegóvás, áruvédelem árufajtánként. 

Készletrevétel.
	Digitális kompetencia: számítógépes készletgazdálkodás, számlázás. 

Környezettudatos nevelés: energiatakarékosság, helytakarékosság, környezetkímélő raktározási módok.

	Leltározási 
munkák
	Leltár és leltározás fogalma.

Leltár előkészítés. 
Használt dokumentumok, felelősségi körök.

Leltár menete. 
A leltáreredmény megállapítása. 
A selejtezés szabályai.
	Digitális kompetencia: a leltározás dokumentumainak elkészítése az IST segítségével. 
Környezettudatos nevelés: selejtezés, hulladékkezelés, újrahasznosítás.
Egészséges életmódra nevelés: lejárt szavatosságú termékek, selejt termékek egészségkárosító, egészségveszélyeztető hatásai.


A továbbhaladás feltételei
Az áruforgalom tervezése, irányítása, elemzése:
A tanulók legyenek képesek a beszerzéssel, készletezéssel, értékesítéssel kapcsolatos döntések meghozatalára, a szervezési feladatok ellátására.

A tanulók ismerjék a fizetési módokat, az azokhoz kapcsolódó bizonylatokat, szabályokat.

A tanulók legyenek képesek átgondolni áruforgalmi döntéseik hatását a vállalkozás bevételeire és ráfordításaira. 

A tanulók ismerjék a kereskedelmi vállalkozás adó- és járulékbevallási, -fizetési kötelezettségét, a nyilvántartási rendet. 

A tanulók értsék a vállalkozás vagyonának összetételét. 
A tanulók tudják alkalmazni elméleti ismereteiket a gyakorlatban.

Az áruforgalom lebonyolítása:

A tanulók legyenek képesek az áruforgalom lebonyolításához kapcsolódó feladatok ellátására.

A tanulók ismerjék az áruazonosítás kódrendszerét, a vonalkód szerepét, az áruvédelem eszközeit. 

A tanulók legyenek képesek bemutatni az árucsoportok főbb jellemzőit és a minőségbiztosítási rendszereket. 

A tanulók legyenek képesek ismertetni az áruátvétel folyamatát, az ezzel járó adminisztratív teendőket és dokumentumokat, az ellenérték kiegyenlítésének módjait.

A tanulók ismerjék a készletezés és leltározás feladatait, dokumentumait.

12. évfolyam

Évi óraszám: 256 óra

„A” változat 
Elmélet: 192 óra

Gyakorlat: 64 óra

„B” változat 
Elmélet: 128 óra 
Gyakorlat
: 128 óra 

Közös tantárgyak:

Gazdálkodási ismeretek

Marketing
Belépő tevékenységformák
Gazdálkodási ismeretek:
Az árbevétel összetételének megismerése. 

A költség alakulását befolyásoló tényezők, a költségszámítás alapjainak bemutatása.

A vállalkozások elemzése mutatószámok segítségével.

A vállalkozások finanszírozási lehetőségeinek megismerése.

Az üzleti terv összeállításának elsajátítása projektmunka keretében.

Marketing:
Reklámüzenetek tartalmának értelmezése.

Reklámeszközök és reklámhordozók elkülönítése.

Újsághirdetés megfogalmazása, szórólapok, plakátok megtervezése.

Komplex reklámterv elkészítése. 
Reklám-hatásvizsgálat elemi szinten.

Reklámetikai Kódex értelmezése.

Kapcsolatszervezés.

Vállalati arculat megtervezése, kidolgozása.

Gazdálkodási ismeretek

	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	A vállalkozások tevékenységének elemzése, 
a mutatószámok alkalmazása, 
a likviditás figyelése


	Az árbevétel alakulását meghatározó tényezők, a beszerzési ár szerepe, az árrés alakulását befolyásoló tényezők, a költségek alakulására ható tényezők. 
A költségszámítás alapjai, a költséghelyi elszámolás, profitcenter számítás. 
A hatékonyság, jövedelmezőség elemzése, fizetőképesség elemzése, cash flow elemzés.
	Matematikai kompetencia: gazdasági számítások, elemzések, összefüggések. Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: gazdasági számítások, a kapott eredmények elemzése, következtetések levonása.

	A vállalkozások finanszírozási formái


	A finanszírozás lényege, a vállalkozás tőkeszükségletét befolyásoló tényezők és a finanszírozás lehetőségei, jellemzői, a finanszírozási formák közötti választás üzleti szempontjai.
	Matematikai kompetencia: statikus és dinamikus mutatószámok.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: finanszírozási formák kockázatának mérlegelése.
Gazdasági nevelés: a rövidebb és hosszabb távú előnyök és hátrányok felmérése, a gazdasági döntésekben.

	Az üzleti terv 
jelentősége, fejezetei
	Az üzleti terv jelentősége, készítésének szükségessége, lehetséges fejezetei, szerkezete.
	Környezettudatos nevelés: környezetvédelmi célok megjelenése a vállalat üzleti tervében.

	Az üzleti terv 
készítésének folyamata, 
az üzleti terv összeállítása
	A mikro-, illetve kisvállalkozás üzleti tervének elkészítése.
	Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: üzleti terv készítése egyénileg vagy csapatmunka keretében, kreativitásra, innovációra ösztönzés.

	Az Európai Unió
	Az Európai Unió története, intézményei, szerződései, a maastrichti és koppenhágai kritériumok, az Unió céljai.

Magyarország és az Európai Unió kapcsolata.

A Schengeni övezet célja. 
Európai Uniós vállalkozási formák.
	Szociális és állampolgári kompetencia: az EU-hoz való tartozás.
Digitális kompetencia: az EU és az EU intézmények honlapjának megtekintése, használata.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: az Európai Uniós vállalkozási formák pénzügyi, jogi feltételeinek megismerése.
Hatékony, önálló tanulás: ismerkedés hazánk uniós képviselőivel az EU honlapjai segítségével.


Marketing

	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	A marketingkommunikáció eszközrendszere
	A kommunikáció célja, feladata.

A kommunikációs mix elemei. 
	Gazdasági nevelés: a marketing stratégia fontossága.

	A reklám szerepe, fejlődése
	A reklám fogalma, szerepe. 
A reklám fejlődése. 
A reklám fajtái.
	Fogyasztóvédelem: reklámtörvény, reklámszabályozás, banki és biztosítási reklámozás, munkavállalás- és állás reklámozása.
Testi és lelki egészség: a reklámok hatása az életmódra.

	A reklám 
vállalati funkciói
	A vállalati reklámcélok. 
A reklám a fogyasztók mindennapi életében.
	Anyanyelvi kommunikáció: a reklámszöveg megírása, tartalmi, formai követelményei.
Gazdasági nevelés: a reklám hatásai a fogyasztóra.
Fogyasztóvédelem: a fogyasztók befolyásolása reklámok segítségével. 

	Reklámeszközök és reklámhordozók
	A reklámeszközök felismerése. 
A reklámhordozók szerepe. 
A reklámeszközök és a reklámhordozók elkülönítése.
	Digitális kompetencia: reklámplakát szerkesztése, reklámfilm készítése az IST segítségével.
Környezettudatos nevelés: környezetbarát reklámeszközök, a hulladékok újrahasznosítása.
Európai azonosságtudat – egyetemes kultúra: a globalizált reklám és hatása.

	A reklámeszközök csoportosítása
	A reklámeszközök csoportosítása: 
- vizuális eszközök, 
- auditív eszközök, 

- audiovizuális eszközök.
	Digitális kompetencia: reklámok az interneten. 
Egészséges életmódra nevelés: a vizuális, auditív és audiovizuális eszközök helyes használata az egészségkárosodás elkerülése érdekében.

	A reklám tervezése, szervezése
	A reklámszervezés lépései. 
A reklámkampány lebonyolítása. 
A reklámhatás vizsgálata, AIDA-módszer.
	Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: a reklámkampány megtervezése, lebonyolítása, a reklámhatás elemzése, kreativitásra és innovációra ösztönzés.

	Public relations 
(PR)
	A public relations fogalma, jellemzői. 
A PR területei, belső és külső PR. 
A PR-akciók, szponzorálás.
	Anyanyelvi kommunikáció: 
A belső és külső PR eszközök tartalmának összeállítása, megírása.
Digitális kompetencia: külső vagy belső PR eszköz szerkesztése (pl. újság)
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: a PR szerepe a vállalkozások kapcsolatrendszerében. Fogyasztóvédelem: a fogyasztó tájékoztatása – külső PR.

	Eladásösztönzés 
(SP)
	Fogalma, funkciói. 
SP-módszerek.
	Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: az eladásösztönzés eszközeinek kreatív, innovatív alkalmazása.
Környezettudatos nevelés: az eladóhelyiség berendezésének energiatakarékossági szempontjai.

	A személyes eladás 
(PS)
	Fogalma, jellemzői, előnyei. 
Területei. 
Az eladóval szemben támasztott követelmények.
	Anyanyelvi kommunikáció: a vevővel való kommunikáció normái.
Esztétikai tudatosság: az eladó megjelenése, öltözködése.
Énkép, önismeret: a jó eladó személyiségjegyeinek összevetése sajátjainkkal. 

Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: az eladói szerepkör, az eladóval szembeni elvárások – pályaorientáció.

	Az imázs és az egyedi vállalati arculat 
(C. I.)
	Az imázs lényege, fajtái. 
A vállalati összképet befolyásoló tényezők. 
A C. I. összetevői: formai és tartalmi elemek.
	Digitális kompetencia: vállalati logó szerkesztése, tervezése.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: a vállalat arculatának megtervezése, kreativitás fejlesztése.

	Egyéb 
piacbefolyásoló eszközök
	A védjegy funkciói, típusai. 
Márkaépítés, márkahűség. 
A csomagolás funkciói, típusai. 
A vevőszolgálat szerepe, lényege. 
	Egészséges életmódra nevelés: a higiénikus csomagolás. 
Környezettudatos nevelés: környezetbarát csomagolóanyagok.
Fogyasztóvédelem: a márkaválasztás jelentősége – a fogyasztó befolyásolása, a csomagolás jelölései.


A továbbhaladás feltételei
Gazdálkodási ismeretek:

A tanulók legyenek képesek kalkulációt készíteni a vállalkozás költségeit, árrését, árbevételét illetően.

A tanulók tudják kiszámítani, és értelmezni a vállalkozás mutatószámait.

A tanulók ismerjék a vállalkozások finanszírozásának lehetőségeit, az értékpapírok fajtáit, a hitelfelvétel menetét, költségeit, az ezzel járó kötelezettségeket. 

A tanulók legyenek képesek a vállalkozás üzleti tervének összeállítására források alapján.

Marketing:
A tanulók legyenek képesek ismertetni a marketingkommunikáció fogalmát, jelentőségét, a marketingen belül elfoglalt helyét, a kommunikáció közvetlen, közvetett eszközeit (felsorolásszerűen), valamint a marketing és a kommunikáció kapcsolatát, eszközrendszerét, a reklám fogalmát, vállalati funkciót, a reklámcélok és -eszközök fajtáit. 
Tudjanak különbséget tenni a reklámeszközök és reklámhordozók között. 
Ismerjék fel a reklám társadalmi és gazdasági szerepét, tudjanak megalkotni, kivitelezni reklámüzeneteket.

Legyenek képesek reklámtervet készíteni, értelmezni a Reklámetikai Kódexet.

A tanulók tudják definiálni a PR fogalmát, elhelyezni a vállalkozás és környezete kapcsolatában. 
Legyenek képesek ismertetni a PR eszközeit, a kapcsolatszervezés folyamatát, az SP módszereit, sajátos területeit.

Tudjanak programokat készíteni a módszerek kialakítására, végrehajtására.

Vázolják fel a személyes eladás és a fogyasztói magatartás kapcsolatát, a személyes eladás alapelveit, az eladó személyzettel szemben támasztott követelményeit, az eladás folyamatát és szabályait.

Tudják definiálni az imázs fogalmát, fajtáit, szükségességét, ismertetni a C. I. lényegét, kialakításának fontosságát, tartalmi és formai elemeit, gyakorlati megvalósítását, az arculati stratégiát.

Mutassák be a kiskereskedelmi áruforgalomra ható tényezőket, a vevőszolgálat, a márka, védjegy, design, választék szerepét, a szponzorálás célját, módjait.

„A” változat
A közös tantárgyakon kívüli tantárgyak: 
Közgazdaságtan

Lehetőség van a fenti óraszám terhére a logisztikai ügyintéző szakképesítés alapozása céljából a szakképesítés központi programjában szereplő további tananyagegységek teljesítésére a beszámíthatóság érdekében. 
Belépő tevékenységformák

Közgazdaságtan:
Lényegkiemelés.

A makrogazdaság különböző szereplőinek a jellemzése, a köztük végbemenő jövedelemáramlások felismerése.

Szóbeli ismertetők, kiselőadások tartása.

Tájékozódás a napi gazdasági helyzetben, különböző kézikönyvek, szaksajtó felhasználásával. 
Eltérő álláspontok felismerése, az eltérés okainak vizsgálata.

Az érvelés technikájának tudatos alkalmazása közgazdasági témakörökben.

Az internet használata.

Irányított viták, döntési szituációk elemzése.
Közgazdaságtan

	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	A makroökonómia alapösszefüggései
	A makrogazdaság alapfogalmai. 
A makrogazdaság szereplői. 
Makrogazdasági körforgás. 
A makrogazdaság számbavétele. 
A pénz a makroökonómiában. 
A pénz kialakulása, lényege.
	Matematikai kompetencia: a makrogazdaság teljesítményét mérő mutatók számítása, KSH adatok elemzése.
Digitális kompetencia: a makrogazdaság számbavétele, mutatóinak alakulása – tájékozódás az internet segítségével. 
Szociális és állampolgári kompetencia: a makrogazdaság szereplői.
Gazdasági nevelés: a pénz kialakulása, lényege.

	A makrogazdaság árupiaca - az egyensúlyi jövedelem
	A makrogazdaság piacai, az árupiac. 
A makroökonómiai árukereslet. 
A fogyasztás makroökonómiai szinten. 
A megtakarítás. 
A beruházás és hatása a makrogazdaság árukeresletére. 
Az árupiaci kereslet és az egyensúlyi jövedelem. 
A beruházási tevékenység motivációja.
	Matematikai kompetencia: fogyasztási, megtakarítási, beruházási, árupiaci keresleti függvények ábrázolása, elemzése, összefüggések vizsgálata.
Digitális kompetencia: aktuális makroadatok felkutatása az interneten.

	A makrogazdaság pénzpiaca
	A pénzkínálat. 
A váltó és bankjegy. 
A bankrendszer. 
A pénzkereslet. 
A pénzpiac egyensúlya.
	Digitális kompetencia: ismerkedés a Magyar Nemzeti Bank honlapjával.
Gazdasági nevelés: a pénz, a bankrendszer megismerése.

	A makrogazdaság egyensúlya
	A makroökonómiai kínálat. 
A munkapiac. 
A munkakínálat. 
Nominálbér, reálbér. 
A munkakereslet. 
A munkapiaci egyensúly. 
A makrokínálati függvény. 
A makrogazdaság egyensúlya.
	Matematikai kompetencia: a munkakínálati és keresleti függvény ábrázolása, értelmezése.
Digitális kompetencia: aktuális makroadatok keresése az interneten.
Gazdasági nevelés: a nominálbér és reálbér összefüggései.

	Munkapiaci egyensúlytalanság - munkanélküliség
	A munkanélküliség fajtái, okai. 
A munkapiac helyzete. 
Munkanélküliség és jövedelem.
	Digitális kompetencia: munkanélküliséghez kapcsolódó adatok gyűjtése az interneten.
Egészséges életmódra nevelés: a munkanélküliség egészségre gyakorolt hatásai.
Európai azonosságtudat- egyetemes kultúra: uniós tagságunk hatása a munkapiacra.
Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: a munkanélküliség, a bizonytalanságkezelés képességének fejlesztése. 

	Infláció és inflációs folyamatok
	Az infláció és fajtái. 
Az infláció okai. 
Keresleti infláció. 
Költséginfláció. 
A várakozások és az infláció.
	Matematikai kompetencia: inflációhoz kapcsolódó számítások, elemzések.
Digitális kompetencia: aktuális inflációs adatok keresése az interneten.
Gazdasági nevelés: az infláció kockázatai.

	A makrofolyamatok befolyásolhatósága
	Az állam feladatai. 
Az adóztatás. 
A kormányzati kiadások. 
Költségvetési politika.
	Szociális és állampolgári kompetencia: az állam feladatai, a költségvetési politika elemei, lényege.

	A nyitott 
makrogazdaság
	A nemzetközi fizetési mérleg fogalma. 
A valuta, deviza.
	Matematikai kompetencia:
A fizetési mérleg adatainak elemzése, árfolyammal kapcsolatos számítások. Digitális kompetencia: tájékozódás a fizetési mérleg adatairól az MNB, a külkereskedelmi mérleg adatairól a KSH honlapján.
Gazdasági nevelés: valuta, deviza, árfolyamkockázat.


A továbbhaladás feltételei
Közgazdaságtan:
A tanulók legyenek képesek a makrogazdaság különböző szereplőit jellemezni, a köztük zajló jövedelemáramlásokat felismerni.

Ismerjék fel az SNA rendszer alapmutatóit.

A tanulók tudják ismertetni az árupiaci keresletre ható tényezőket.

A pénzpiac elemzése során tudják definiálni a pénzkínálat fogalmát, ismertetni a bankrendszer szerepét a pénzteremtés mechanizmusában, a pénzpiac egyensúlyának lényegét és a kamatláb szerepét e folyamatban.

A munkanélküliség és infláció fogalmának és okainak ismeretén túl legyenek tisztában a magyar gazdaság munkapiaci helyzetével és árszínvonalának alakulásával.

A tanulók legyenek képesek ismertetni az állam feladatait és a makrogazdasági folyamatokba való beavatkozás lehetőségeit, eszközeit.

Lássák a költségvetési és a monetáris politika közti különbségeket, azok alkalmazhatóságát és hatásmechanizmusát.

A tanulók tudják definiálni a nemzetközi fizetési mérleg, a külkereskedelmi mérleg fogalmát és a valutapiaci alapfogalmakat.

„B” változat

A közös tantárgyakon kívüli tantárgyak:

Az áruforgalmi tevékenység tervezése, irányítása, elemzése

Az áruforgalom lebonyolítása

Az összóraszám terhére lehetőség van a közgazdaságtan tantárgy beépítésére az „A” változatban ismertetett tartalommal.
 

Belépő tevékenységformák
Az áruforgalmi tevékenység tervezése, irányítása, elemzése:

Statisztikai elemzési módszerek megismerése, önálló alkalmazása
Táblázatok, grafikonok készítésének, elemzésének elsajátítása. 
Viszonyszámok elemzésének megismerése.

A költségek és az eredmény elemzési módszereinek bemutatása.

Az áruforgalom lebonyolítása:

Az értékesítés előkészítési teendőinek megismerése, elsajátítása.
A vásárlási szempontok bemutatása. 

Az értékesítés folyamatának megismerése, az eladó személyzet elvárt magatartásmintáinak elsajátítása.

A fogyasztói reklamációkkal kapcsolatos feladatok megismerése.

A pénztárgépkezelés elsajátítása.

Az áruforgalmi tevékenység tervezése, irányítása, elemzése

	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	A forgalom elemzése, tervezése
	Statisztikai elemzési módszerek. 
Tervfeladat-, tervteljesítési-, dinamikus viszonyszámok, megoszlási viszonyszámok.
Táblázatok, grafikonok készítése és elemzése.
	Matematikai kompetencia: statisztikai számítások elvégzése, grafikonok készítése és elemzése.

	A készletek 
elemzése
	Átlagkészlet, forgási sebesség, készletvonzat számítása, értékelése. 
Áruforgalmi mérlegsor, a leltáreredmény megállapítása. 
Statisztikai táblázatok, elemzések készítése a forgalom, a készletek, és a beszerzés alakulásáról.
	Matematikai kompetencia: statisztikai számítások elvégzése, grafikonok készítése és elemzése.
Digitális kompetencia: az IST segítségével táblázatok készítése.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: a készletek elemzése alapján a beszerzés tervezése.
Gazdasági nevelés: a készletgazdálkodás hatása a vállalkozás eredményére.

	A költségek 
elemzése
	A költségek összetétele. 
Az egyes költségnemek alakulásának vizsgálata viszonyszámokkal. 
Az élőmunka hatékonyságának, valamint a létszám- és bérgazdálkodás elemzéséhez, tervezéséhez használt mutatószámok.
	Matematikai kompetencia: viszonyszámok, mutatószámok kiszámítása, indexszámítás.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: létszám- és bérgazdálkodás elemzése, tervezése.

	Az eredmény 
elemzése
	Az eredmény elemzéséhez, tervezéséhez használt statisztikai mutatószámok. 
Az eredmény nagyságára, alakulására ható tényezők elemzése, értékelése.
	Matematikai kompetencia: statisztikai számítások elvégzése.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: az eredmény elemzése, értékelése.
Gazdasági nevelés: a rendelkezésre álló munkaerő és eszközök ésszerű és takarékos felhasználása.


Az áruforgalom lebonyolítása
	Témakörök
	Tartalmak
	Fejlesztendő kompetenciák

	Az értékesítés 
előkészítése
	Az áru előkészítésének menete, szabályai. 
Az áru jellegének megfelelő kihelyezési módok, eszközök. 
Az árak feltüntetése, feliratok.
A kiskereskedelmi egységekben betöltött munkakörök, az azokhoz kapcsolódó feladatok, a létszám nagyságát és összetételét meghatározó tényezők.
	Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: létszámgazdálkodás.
Fogyasztóvédelem: a fogyasztókat megillető jogok, a fogyasztói érdekek védelmét biztosító jogszabályi előírások, a fogyasztók tájékoztatására vonatkozó előírások, a termékek biztonságosságára vonatkozó előírások. 

Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: munkakörök megismerése – pályaorientáció.

	A vásárlási indítékok megismerése
	Az eladás megszervezése a vevők elvárásai alapján.
A vevő döntési szempontjai a vásárlás során.

A vásárlók befolyásolásának eszközei, a vásárlás alatti és a vásárlás utáni kereskedői magatartás elfogadott normái.
	Anyanyelvi kommunikáció: vélemények kifejezése.
Kezdeményezőképesség és vállalkozói kompetencia: 
a vásárlók befolyásolása kreatív, innovatív módszerekkel.
Fogyasztóvédelem: a fogyasztók befolyásolásának eszközei.
Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: a kereskedői magatartás normáinak megismerése – pályaorientáció.

	Az értékesítési módok alkalmazása
	Értékesítési módok áttekintése. 
Az egyes értékesítési módok összehasonlítása, alkalmazási területei. 
A vevő kiszolgálása az értékesítési módoktól függően.
	Anyanyelvi kommunikáció: a vevő kiszolgálása, tájékoztatása.
Gazdasági nevelés: a különböző értékesítési módok alkalmazásának feltételei, eltérő költség és munkaerő-szükséglet vonzata.

	Az értékesítés folyamata
	A vevő fogadása, segítése a tájékozódásban.

Az áru bemutatása, ajánlása.

Az áru átadása, csomagolása.

Fizetési módok.
	Anyanyelvi kommunikáció: a vevő fogadása, tájékoztatása, segítése.
Kapcsolatteremtő készség.
Fogyasztóvédelem: az áru átadására, csomagolására vonatkozó előírások betartása.

	Fogyasztói reklamációk intézése
	Fogyasztói érdekvédelem törvényi háttere, képviseleti szervek.

A fogyasztók életének, egészségének és biztonságának védelme.
A fogyasztók vagyoni érdekeinek védelme.
A fogyasztók tájékoztatása.
Vevő reklamációk intézése.


	Anyanyelvi kommunikáció: kapcsolatteremtés és konfliktusmegoldás a reklamáció során. 
Felkészülés a felnőtt lét szerepeire: az öntudatos fogyasztói magatartás elsajátítása.
Fogyasztóvédelem: az itt felsorolt tartalmak mindegyike alkalmas a fogyasztóvédelmi ismeretek elmélyítésére. 

	A pénztárgép kezelése
	Pénztárgépek jelentősége, fajtái, eszközök.

Pénztárgépek kezelése.
	Digitális kompetencia: gépi nyugta, bankkártyával, hitelkártyával történő fizetés.
Természettudományos kompetencia: a pénztárgépek megismerése, működtetése.
Fogyasztóvédelem: az ellenérték elszámolásának szabályai.


A továbbhaladás feltételei
Az áruforgalmi tevékenység tervezése, irányítása, elemzése:

A tanulók legyenek képesek a forgalom és a készletek elemzésére statisztikai módszerek használatával, táblázatok és grafikonok segítségével.

A tanulók ismerjék a költségek összetételét.

A tanulók tudják alkalmazni a munka hatékonyságának és a bérgazdálkodásnak az elemzéséhez szükséges mutatókat.

A tanulók legyenek képesek elemezni az eredményt, és az eredményre ható tényezőket. 

Az áruforgalom lebonyolítása:

A tanulók ismerjék az áru előkészítésének, az árak feltüntetésének szabályait.

A tanulók legyenek képesek felmérni a kereskedelmi egységben szükséges munkaerőlétszámot, ismertetni a munkakörökhöz kapcsolódó feladatokat.

A tanulók ismerjék a vevők vásárlási indítékait, a vevőbefolyásolás eszközeit.

A tanulók legyenek képesek bemutatni a helyes eladói magatartást az értékesítés folyamata alatt.

A tanulók ismerjék a fogyasztói érdekvédelem törvényi hátterét, a képviseleti szerveket.

A tanulók ismerjék a fogyasztók életének, egészségének és biztonságának védelmére vonatkozó előírásokat. 

A tanulók legyenek képesek a fogyasztói reklamációkkal kapcsolatos feladatok ellátására.

A tanulók ismerjék a pénztárgépek fajtáit.

A tanulók legyenek képesek a pénztárgépek szakszerű kezelésére.

Beszámíthatóság

A képzési idő lerövidítése, a kétéves szakképesítések esetén egy év beszámíthatósága csak úgy lehetséges, ha a fenti szakmacsoportos alapozó tantárgyakon túl a középiskolában közismereti tantárgyként oktatott informatika és idegen nyelv is beszámításra kerül a következő tartalmakkal:
Informatika 
(közismereti tantárgy beszámítása)
„A” változat: 
ügyintéző típusú képzések esetén

	Témakörök
	Tartalmak

	Számítástechnikai alapismeretek, 
fájlkezelés
	A számítógép és tartozékainak (CD, DVD, szkenner, nyomtató) kezelése.
Az elektronikus adatbázisok biztonságos mentése, az anyagok archiválása.

	Szövegszerkesztési 
alapismeretek
	Az üzleti tevékenységgel kapcsolatos levelek (meghívó, ajánlat, megrendelés, visszaigazolás, szerződés) formázása. 
Körlevél, címlista készítése.

	Táblázat- és adatbázis-kezelési 
alapismeretek
	Szövegek, táblázatok szerkesztése.
Adatbázis kezelése, iratkezelés.

	Hálózati kommunikáció
	Elektronikus levelezés.
Internet és intranet használata.


Idegen nyelv 
(közismereti tantárgy beszámítása)

„A” változat: 
ügyintéző típusú képzések esetén
	Témakörök
	Tartalmak

	Bemutatkozás, foglalkozás, család
	Bemutatkozás, bemutatás külföldi ügyfél esetében.

	Szabadidős tevékenységek
	Szabadidős tevékenység, rádió, televízió, színház, film, sport, kirándulás.

	Közlekedés, utazás, turizmus
	Tudakozódás útvonalról, közlekedésről. 
Külföldi vendégek utazási ügyeinek segítése, szállodai szobafoglalás.

	Országismereti tudnivalók
	Kulturális program szervezése az ügyfél számára.

	Étkezés, élelmiszerek, 
vendéglátási formák
	Külföldi vendég ebéd-, illetve vacsoraprogramjának szervezése.

	Egészség, orvosi ellátás
	Külföldi vendég egészségügyi ellátáshoz segítése.

	Munkahelyi környezet, 
munkavállalás, önéletrajz
	Idegen nyelvű önéletrajz, apróhirdetés, plakát, közlemény készítése. 
Lehetséges levéltémák: egy cég bemutatkozó levele, ajánlatkérő és ajánlatadó levél.

	Leggyakoribb 
hivatali feladatok
	Leggyakoribb hivatali teendők: telefonálás, információ kérése és nyújtása, találkozás megbeszélése, időpontok egyeztetése, udvariassági formák. 
Programszervezéssel összefüggő levél, amely szállodafoglalással, konferenciai részvétellel, hivatalos program időpont-egyeztetésével kapcsolatos.


„B” változat:
kereskedő típusú képzések esetén
	Témakörök
	Tartalmak

	Vevő fogadása, tájékoztatása 
idegen nyelven
	A vevő fogadásához, kívánságának megismeréséhez, a kiszolgáláshoz, az ellenérték elszámolásához, az elköszönéshez kapcsolódó jellemző kifejezések elsajátíttatása és gyakoroltatása magyar és idegen nyelven.


Amennyiben a fenti tartalmak valamelyikét az iskola még nem építette be helyi tantervébe, a tantárgyak tanmenetébe, úgy érdemes ezt utólag megtenni, hiszen a beszámíthatóság az Informatika és az Idegen nyelv tantárgyak tartalmából csupán ezekre a tartalmi elemekre érvényesíthető.[image: image1.png]



� Gyakorlatnak számít az elméletigényes gyakorlat is, amely elmélettel bevezetett gyakorlati órát jelent csoportbontásban. 


� Két alternatíva választható: „A” változat a szakmacsoport ügyintéző típusú szakképesítéseinek alapozására, „B” változat a szakmacsoport kereskedő típusú szakképesítéseinek alapozására (áruforgalmi ismeretek jelennek meg a tananyagban).


� Az elméletre és gyakorlatra rendelkezésre álló óraszám megtartása mellett a tantárgyankénti óraelosztást az iskolák a helyi tantervekben határozzák meg. 





� Az elméletre és a gyakorlatra rendelkezésre álló óraszám megtartása mellett a tantárgyankénti óraelosztást az iskolák a helyi tantervekben határozzák meg.


� Az elméletre és a gyakorlatra rendelkezésre álló óraszám megtartása mellett a tantárgyankénti óraelosztást az iskolák a helyi tantervekben határozzák meg.


� A közgazdaságtan tantárgy tartalma nem képezi részét a szakmacsoport „kereskedelmi és marketing alapismeretek” érettségi vizsgatantárgyának középszinten.


� Az elméletre és gyakorlatra rendelkezésre álló óraszám megtartása mellett a tantárgyankénti óraelosztást az iskolák a helyi tantervekben határozzák meg.


� A közgazdaságtan tantárgy tartalma nem képezi részét a szakmacsoport „kereskedelmi és marketing alapismeretek” érettségi vizsgatantárgyának középszinten.





