LOGISZTIKAI UGYINTEZO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szdma: 54 345 02 0000 00 00
2. A szakképesités megnevezése: Logisztikai ligyintéz0

3. Szakképesitések kore:

3.1 |Rész-szakképesitések
Azonositoszam: |54 34502 0100 31 01
Megnevezés: Anyagbeszerzo
Azonositoszam: |54 34502 0100 31 02
Megnevezés: Aruteritd
Azonositoszam: |54 34502 0100 31 03
Megnevezés: Veszélyesaru-ligyintézo

[3.2 |Elagazasok | Nincs |

3.3 |Réépiilés

Azonositoszam: 54 345 02 0001 54 01

Megnevezés: Nemzetkozi szallitmanyozasi ligyintézo

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3621

5.  Képzés maximalis idotartama:

Szakképesités/Raépiilés megnevezése , SzakkepzeS{ Oraszam
¢vfolyamok szdma
Logisztikai igyintézd 2 2000
Nemzetkozi szallitmanyozasi ligyintézo - 600
II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:  Logisztikai iigyintézé
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: -



Eloirt gyakorlat: -
Elérhetd kreditek mennyisége: -
Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2.  Elmélet aranya: 70 %
3.  Gyakorlat aranya: 30 %
4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
IdStartama (évben vagy félévben): -
5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhetd, mikor: -
6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
RESZ-SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Anyagbeszerzo
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai eloképzettség: nyolcadik évfolyam elvégzése
Szakmai eloképzettség: -
Eloirt gyakorlat: -
Elérhetd kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nem szilikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
2. A képzés maximalis idotartama:
Szakképzési évfolyamok szama: -
Oraszam: 400
3.  Elmélet aranya: 70 %
4.  Gyakorlat ardnya: 30 %



5.  Szakmai alapképzés idotartama (fogyatékkal €10k esetében, iskolai rendszerben): -
6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
RESZ-SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Aruterit
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai eloképzettség: nyolcadik évfolyam elvégzése

Szakmai eloképzettség: -

Eloirt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége:
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

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

Oraszam: 400
3.  Elmélet aranya: 70 %
4.  Gyakorlat ardnya: 30 %

5. Szakmai alapképzés idotartama (fogyatékkal €10k esetében, iskolai rendszerben): -
6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
RESZ-SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Veszélyesaru-iigyintézo
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai eloképzettség: nyolcadik évfolyam elvégzése

Szakmai eloképzettség: -

Eloirt gyakorlat: -



Elérhetd kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nem szilikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

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

Oraszam: 400
3.  Elmélet aranya: 70 %
4.  Gyakorlat ardnya: 30 %

5. Szakmai alapképzés idotartama (fogyatékkal €10k esetében, iskolai rendszerben): -
6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
RAEPULES MEGNEVEZESE: Nemzetkozi szallitmanyozasi iigyintézé
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Szakmai eloképzettség: Logisztikai ligyintézo
Eloirt gyakorlat: -
Elérhetd kreditek mennyisége: -
Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2.  Elmélet aranya: 70 %
3.  Gyakorlat aranya: 30 %

4. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



IIL.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3621 Kereskedelmi ligyintézo

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

Kapcsolatot tart a partnerekkel, tigyfelekkel

Dontéseldkésztéssel segiti a menedzsmentet

Kommunikacios, marketing és PR tevékenységet végez

Irodatechnikai és multimédias eszkdzoket kezel

Kozremiikddik a rendelések, beszerzések, értékesités (termék, szolgaltatas) lebonyolitasaban
Irodai, iigyviteli adminisztracidt végez

Reklamaciods eseteket kezel

Nemzetkozi szallitassal, szallitmanyozassal kapcsolatos ligyintézdi tevékenységet folytat
Nemzetkozi szallitassal kapcsolatos kiegészito tevékenységet folytat

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezeése
52 341 04 0000 00 00 Kereskedelmi ligyintézo
52342 01 0000 00 00 Marketing- ¢és reklamiigyintézo
54 341 01 0000 00 00 Kiilkereskedelmi tizletk6td
52 342 02 0000 00 00 PR iigyintéz6




IV.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez
Regisztralja és karbantartja a vevo-, ligyfélkapcsolatait
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos €s elektronikus formaban
Hivatalos okmanyokat tolt ki
A munkakdréhez kapcsolodo hivatalos iigyeket intéz (hatdosagoknal, kozigazgatasi
szerveknél)
Napi/heti jelentést készit
Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez
Készpénzzel és készpénzkiméld modon fizettet
Nyomon koveti a szdmla kiegyenlitését
Sziikség szerint a szerzOdést aldirasra elokésziti
Szerzddést kot
Kozremiikodik a hiteliigyintézésben
Hibas teljesités esetén jegyzOkonyvet vesz fel
Arajanlatokat kér, ad, értékel
A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolodd kisérOokmanyokat az illetékesekhez
eljuttatja
Kezeli a szamitogépet €s tartozékait (CD, DVD, scanner, nyomtatd)
Szoveget, tablazatot szerkeszt
Elektronikus levelezést folytat, internetet és intranetet hasznal
Telefont, faxot, fénymasologépet kezel
Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatait ellatja, az anyagokat
archivalja
Dokumentumokat fénymasol
Audiovizualis, multimédias eszkozoket hasznal, pl. tv, video, projektor, irasvetitd
Hasznélja az egy¢b irodai eszkdzoket (hokotd, spirdlozo, iratmegsemmisitd)
Felméri az ligyfelek igényeit
Szakmai tanacsot ad iigyfeleknek, partnereknek
Termékeirdl, szolgaltatasairol folyamatosan tajékoztatja az iigyfeleit, partnereit
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Az aktualis kedvezményekrdl folyamatos tajékoztatast ad
Szakmai rendezvényeken vesz részt
Reklaméciot fogad
Mérlegeli a kifogasok jogossagat és mértékét
A reklamacid6 fajtajatol és mértékétdl fiiggden dont az ligyintézés menetérol
Javaslatot tesz az ellentételezésre, a reklamacio megoldasara



Sziikség szerint hatosagi, szakértdi eljarast kezdeményez
Az eljaras eredménye szerint rendezi a reklamaciot
Egylittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitasaban

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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A levelezés (hagyomanyos és digitalis) rendszerezésének, iktatasdnak menete,
szabalyai

A vevo-, ligyfélkapcsolatok regisztralasanak és karbantartasanak eljarasai

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyoményos és elektronikus) szabalyai,
jellegzetes formai

A hivatalos okméanyok hasznélatdnak szabalyai

A hatosagi €s igazgatasi szervekkel folytatott levelezés jellemzd levéltipusai

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az idészakos jelentések elkészitésének szabalyai

A készpénzes, a készpénzkiméld, a készpénz nélkiili pénzforgalom és a szdmlazas
lebonyolitasanak szabalyai

A szerzddések alapvetd tartalmi és formai kdvetelményei, jellemzd szerzédéstajtak

A hitelkérelem tartalma, a hitelezés menete, a hitelek fajtai

A jegyzOkonyvek tartalmi és formai kovetelményei

Arajanlatok tartalma, ajanlatkérés és adas szabalyai

Az ajanlat értékelésének szempontjai

A termékek és szolgaltatasok kisérd okmanyainak szerepe, kezelése, jellemz6 tipusai

A szamitdgép és tartozékainak (CD, DVD, scanner, nyomtato) kezelése

Az adatko6z16 tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

Az elektronikus levelezés, az internet és az intranet hasznalata

Telefon, fax, fénymasologép kezelésének szabalyai

Elektronikus adatbéazisok biztonsagi mentésének, archivalasanak mddjai
Audiovizualis, multimédids eszkozok alkalmazasdnak szerepe, kezelése (pl. tv,
video, projektor, irasvetitd)

Dokumentaldshoz kapcsolddd irodai eszkozok kezelésének szabalyai (hokoto,
spiralozo6, iratmegsemmisitd)

A reklamaci6d intézésének folyamata, szempontjai, a panaszkezelési rendszer
miikodése

A jegyzOkonyv készitésének szabalyai

A hatosagi, szakértoi eljaras elokészitésének szabalyai

Az tizleti kultara, a verbalis, nonverbalis kommunikéci6 protokollszabalyai

A viselkedés, megjelenés szabalyai az ligyfélszolgalati munka soran

A viselkedés, a megjelenés szabdlyai a szakmai rendezvényeken

A szervezet tarsadalmi kapcsolatainak, szokasrendszerének, kiils6 és belsd
kommunikécids rendszerének szerepe, elemei

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:



ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Hallott szakmai szoveg megértése

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése
Telefonalas idegen nyelven
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Személyes kompetenciak:
Felelosségtudat
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizitas
Tiirelem

Tarsas kompetenciak:
Motivalhatosag
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Konszenzuskészség
Konfliktusmegoldo készség

Modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Rendszerezod képesség
Emlékezdképesség (ismeretmegdrzés)

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0062-06 Marketing és PR alapismeretek
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Piackutatést végez
Folyamatosan figyelemmel kiséri a piac alakulasat
Részt vesz a vevoktodl, partnerektdl, ligyfelektdl, kozéletbdl érkezd visszacsatolasok
Osszegyljtésében, rendszerezésében
Kozremiikodik a reklamok, bemutatok, akcidk szervezésében, az ahhoz kapcsolddo
nyomdai munkalatok koordinalasaban
Protokoll-listat, illetve cimlistat allit 6ssze



Kozremiukodik a szervezet belsd és kiils6 kommunikacids rendszerének és

kultardjanak kialakitasaban, miikodtetésében

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
A piac szerepl6i, a vallalati miikodés kiilsd érintettjei
A piac elemei, a piac miikddési mechanizmusa
A piackutatas céljai, modszerei
A piacbefolyasolés céljai, alapvetd modszerei
Reklamok, bemutatdk, akciok szerepe, szervezésének folyamata
A PR alapvetd eszkozei, szabalyai, funkcioi
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Hallott szakmai szoveg megértése
Diagram olvasasa, értelmezése

N A BB WD

Személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Rugalmassag

Tarsas kompetenciak:
Meggy6z0 készség
Fogalmaz6 készség
Kozérthetdség
Hatékony kérdezés készsége

Modszerkompetenciak:
Informaciogyijtés
Nyitott hozzaallas
Eredményorientéltsag

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0065-06 Alapveté iigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios
ligyintéz6 munkakorokben
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez
Hivatalos okmanyokat tolt ki
Napi / heti jelentést készit
Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

feladatok az



Készpénzzel és készpénzkiméld modon fizettet

Nyomon kdveti a szdmla kiegyenlitését

Kezeli a szamitogépet ¢s tartozékait (CD, DVD, scanner, nyomtatd)

Szoveget, tablazatot szerkeszt

Elektronikus levelezést folytat, internetet és intranetet hasznal

Telefont, faxot, fénymasologépet kezel

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatait ellatja, az anyagokat
archivalja

Dokumentumokat fénymasol

Hasznalja az egy¢éb irodai eszkozoket (hokotd, spiralozd, iratmegsemmisitd)
Felméri az tigyfelek igényeit

Szakmai tanécsot ad ligyfeleknek, partnereknek

Termékeirdl, szolgaltatasairdl folyamatosan téjékoztatja az tigyfeleit, partnereit
Az aktualis kedvezményekrdl folyamatos tajékoztatast ad

Szakmai rendezvényeken vesz részt

Reklamaciot fogad

Egylittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitdsaban

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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A levelezés (hagyomdanyos és elektronikus) rendszerezésének, iktatdsanak menete,
szabalyai
A hivatalos okmanyok hasznélatanak szabalyai

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az idészakos jelentések elkészitésének szabalyai

A készpénzes, a készpénzkiméld, a készpénz nélkiili pénzforgalom és a szdmlazas
lebonyolitasanak szabalyai

A szamitogép és tartozékainak (CD, DVD, scanner, nyomtatd) kezelése

Az adatk6zl6 tablazatok készitésének tartalmi €és formai kdvetelményei

Az elektronikus levelezés, az internet és az intranet hasznalata

Telefon, fax, fénymasologép kezelésének szabalyai

Elektronikus adatbazisok biztonsadgi mentésének, archivalasanak modjai
Audiovizualis, multimédids eszkozok alkalmazasanak szerepe, kezelése (pl. tv,
video, projektor, irasvetitd)

Dokumentalashoz kapcsolodd irodai eszkdzok kezelésének szabdlyai (hokoto,
spirdlozo, iratmegsemmisitd)

A jegyzokonyv készitésének szabalyai

Az tizleti kultara, a verbalis, nonverbalis kommunikécio protokollszabalyai

A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken

A szervezet tarsadalmi kapcsolatainak, szokasrendszerének, kiils6 ¢és belso
kommunikécids rendszerének szerepe, elemei

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

1

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
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ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Olvasott kdoznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai szoveg megértése
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Személyes kompetenciak:
Felelosségtudat
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizitas

Tarsas kompetenciak:
Motivalhat6sag
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség

Modszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Rendszerezod képesség
Emlékezdképesség (ismeretmegdrzés)

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0115-06 Ugyféltajékoztatas, reklamacio-kezelés
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Felméri az tigyfelek igényeit

Szakmai tanéacsot ad ligyfeleknek, partnereknek

Termékeirdl, szolgaltatasairdl folyamatosan tdjékoztatja az tigyfeleit, partnereit

Ugyfélszolgalati teenddket 14t el

Az aktudlis kedvezményekrdl folyamatos tajékoztatast ad

Szakmai rendezvényeken vesz részt
Reklamaciot fogad
Meérlegeli a kifogasolas jogossagat és mértékét

A reklamadci6 fajtajatol és mértékétdl fiiggden dont az ligyintézés menetérdl
Javaslatot tesz az ellentételezésre, a reklamacié megoldéasara

Sziikség szerint hatosagi, szakértdi eljarast kezdeményez

Az eljaras eredménye szerint rendezi a reklamaciot

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
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A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

A reklamdcidé intézésének folyamata, szempontjai, a panaszkezelési rendszer
mitkodése

A jegyzokonyv készitésének szabalyai

A hatosagi, szakértoi eljarés elokészitésének szabalyai

Az lizleti kultara, a verbalis, nonverbalis kommunikacio, protokollszabalyai

A viselkedés, megjelenés szabalyai az ligyfélszolgalati munka soran

A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
Olvasott koznyelvi szOveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Hallott szakmai szoveg megértése
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Személyes kompetenciak:
Felelosségtudat
Tiirelmesség

Tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Hatarozottsag
Meggy0z0 készség
Konszenzus készség
Fogalmaz6 készség
Konfliktusmegold6 készség

Modszerkompetenciak:
Informaciogytijtés
Nyitott hozzaallas
Eredményorientaltsag

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0116-06 Logisztika

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Véleményezi az 0j technoldgidk, termékek bevezetését
Adatokat szolgaltat a termelési tervek elkészitéséhez
Kozremiikodik a vallalati logisztikai rendszer tervezésében, kialakitasaban
Részt vesz az arutovabbitasi technologidk kivalasztasaban, alkalmazasaban
Elokésziti a belfoldi, nemzetkozi szallitasokat
Részt vesz az arképzési és dijszamitési feladatokban
Kivalasztja az aru tovabbitasdhoz legalkalmasabb fuvarozasi modot, sziikség szerint
megtervezi az Utvonalat, szallitast
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Részt vesz az Aarutovabbitds, szallitmanyozas feladatainak szervezésében,
iranyitasaban

Kapcsolatot tart a pénziigyi és a termelésprogramozasi részleggel

Osszegzi a beszerzési igényeket

Kozbeszerzés esetén alkalmazza a kdzbeszerzési szabalyozast

Megtervezi az aktualis beszerzések idorend;jét

Megrendelést tovabbit a beszerzési részleg vagy a beszallito felé

Gondoskodik az aru szabalyszerti atvételérol

Az aruétvételhez kapcsolodo dokumentumokat kezeli és eljuttatja az illetékeshez
Betarolja és kitarolja az arut a raktarba ill. a raktarbol, meghatérozza a tarolohelyet
Kapcsolatot tart a beszallitokkal, értékeli teljesitménytiket

Ellendrzi a bejové megrendelés teljesitési feltételeit

Gondoskodik a kiszallitasi terv alapjan a megfeleld szdmu és felszereltségli jarmiirdl
Fuvarokmanyt allit ki a szallitojarmiivek részére

Atrakassal, arutovabbitassal (cross-docking) kapcsolatos tevékenységeket végez
Gondoskodik az aru szabalyszertli atadasarol

Részt vesz a veszélyes arukra vonatkozo arutovabbitasi technoldgidk kivalasztasaban,
alkalmazasaban

Elvégzi a veszélyes anyagok beszerzésével kapcsolatos specialis feladatokat

A veszélyes aru kiséré okmanyait és az atvételéhez és kiszallitdsdhoz kapcsolodo
dokumentumokat kezeli és eljuttatja az illetékeshez

A kornyezetvédelmi és biztonsagi eldirasoknak megfelelden kezeli és felhasznélja a
veszélyes anyagokat

A biztonsagi eldirdsoknak megfeleléen betarolja és kitarolja a veszélyes arut a
raktarba ill. a raktarbol, meghatarozza azok tarolohelyét

Kivalasztja a veszélyes aru tovabbitasahoz legalkalmasabb fuvarozéasi modot, sziikség
szerint megtervezi az utvonalat, szallitast

Gondoskodik a veszélyes aru szallitdsara alkalmas jarmurdl

Kozremiikodik a készletek €s a tarolohelyek nyilvantartasaban

Kezeli a raktargazdalkodas bizonylatait

Ellatja a mindségbiztositasi rendszerben rogzitett feladatokat

Intézi a garancialis és szavatossagi ligyeket

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
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Logisztikai alapfogalmak

Optimalis logisztikai rendszer kialakitasanak szempontjai
A logisztikai informacidéaramlas modjai

Az anyagmozgatas eszkozei, szabalyai

Raktarozasi és anyagmozgatési technologidk
Raktartipusok

Az arutovabbitési technologidk jellemzdi
Kozlekedésfoldrajzi ismeretek

Térképhasznalat és térképolvasas
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Utvonaltervezé programok hasznalata

F6bb szallitasi csomdpontok Eurdpaban

A kozuti, a vastti, a vizi, a 1égi és vezetékes szallitas {6 vonalai

Az egyes aruszallitasi modok jellemzdi, elonyei-hatranyai

A szallitasi tervek készitésénél figyelembe veendd szempontok

Az egyes aruk szakszerli szallitdsanak kovetelményei az 4ru jellemzdinek
figyelembevételével

Az éruszallitashoz kapcsolodo okmanyok tartalmi, formai kovetelményei, kezelése
Az INCOTERMS-szokvanyok szerepe, 1ényege

A kozbeszerzés folyamata

A nemzetkozi egyezmények szerepe a fuvarozas megszervezésében, a vameljarasban

Az arkalkulécio, a dijszamitas elvei

A szallitmanyozas Iényege, elemei

A centralizalt és decentralizalt beszerzés jellemzdi

A megrendelés modjai

A gazdasagos rendelési tételnagysag meghatarozasa

A rendelésfeldolgozas folyamata

Szallitoértékelési eljarasok

Az aruatvétel menete, bizonylatolasa

Az aruatvételnél hasznalt eszk6zok mitkodése, kezelése

A kiszolgalasi szinvonal mérésének modjai

A készletezés szerepe, a készletek csoportositasanak szempontjai

A készletgazdalkodés fobb mutatoi

A készletnyilvantartas modjai

A termeléstervezés és -iranyitas elvei

Az anyagsziikséglet-szamitas Iényege

A raktargazdalkodas, készletnyilvantartas bizonylatai

Aruazonosité és nyilvantart6 rendszerek jellemzéi

Az egyes aruféleségek szakszerli taroldsanak kovetelményei az aru jellemzdinek
figyelembevételével

A csomagolas fajtai, szerepe, a csomagolason 1évo feliratok és jelképek értelmezése
A mindség fogalma, a mindségtanusitds modjai

Szavatossag, jotallas, termékfeleldsség

Mindségbiztositasi rendszerek szerepe, elemei

A veszélyes anyagok tulajdonsagai

A veszélyes anyagokhoz kapcsolodo jeldlések jelentOsége, értelmezése
A veszélyes anyagok tarolasi szabalyai

A veszélyes anyagok szallitdsdnak kovetelményei

ADR-eldirasok

A veszélyes arukra vonatkozo arutovabbitasi technologiak jellemzoi

A veszélyes aruk biztonsagos szallitasi modjai

A veszélyes arukra vonatkozo szallitasi tervek készitésénél figyelembe veendd
szempontok
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A veszélyes aruk széllitdsahoz kapcsolddo okmanyok tartalmi, formai kovetelményei,
kezelése

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

Elemi szinti szamitogéphasznalat

Olvasott kdoznyelvi szoveg megértése

Olvasott koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai széveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Jelképek értelmezése

Folyamatéabrak értelmezése

Diagram olvasasa, értelmezése

Téjékozodas

Informacioforrasok kezelése
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Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Térbeli tajékozodas
Pontossag
Rugalmassag
Precizitas
Onallésag
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntarto készség
Hatarozottsag
Fogalmaz6 készség

Modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Ertékelés
Attekintd képesség
Kontroll (ellenérzéképesség)
Rendszerekben valo gondolkodas
Tervezés
Informaciogytijtés
Kovetkeztetési képesség
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Eredményorientéltsag
Gyakorlatias feladatértelmezés
Rendszerezd képesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0117-06 Veszélyes aruk tarolasanak, szallitasanak kovetelményei
A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Részt vesz a veszélyes arukra vonatkozo arutovabbitasi technologidk kivalasztasdban,
alkalmazaséban

Elvégzi a veszélyes anyagok beszerzésével kapcsolatos specialis feladatokat

A veszélyes aru kisérd okmanyait és az atvételéhez ¢és kiszallitdsdhoz kapcsolddo
dokumentumokat kezeli és eljuttatja az illetékeshez

A kornyezetvédelmi és biztonsagi eldirasoknak megfelelden kezeli és felhasznalja a
veszélyes anyagokat

A biztonsagi eldirasoknak megfeleléen betarolja és kitdrolja a veszélyes arut a
raktarba ill. a raktarbol, meghatarozza azok tarolohelyét

Kivalasztja a veszélyes aru tovabbitasahoz legalkalmasabb fuvarozasi modot, sziikség
szerint megtervezi az Utvonalat, szallitast

Gondoskodik a veszélyes aru szallitdsara alkalmas jarmiirdl

Kozremiikodik a készletek €s a tarolohelyek nyilvantartasaban

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:
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A veszélyes anyagok tulajdonsagai

A veszélyes anyagokhoz kapcsolodo jelolések jelentdsége, értelmezése

A veszélyes anyagok tarolasi szabalyai

A veszélyes anyagok szallitasdnak kovetelményei

ADR-el6irasok

A veszélyes arukra vonatkozé arutovabbitasi technologiak jellemzoi

A veszélyes aruk biztonsagos szallitasi modjai

A veszélyes arukra vonatkozd szallitasi tervek készitésénél figyelembe veendd
szempontok

A veszélyes aruk szallitdsdhoz kapcsolddd okmanyok tartalmi, formai kdvetelményei,
kezelése

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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Elemi szintli szdmitogéphasznalat

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Olvasott koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Ko6znyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
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Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Hallott szakmai szoveg megértése

Jelképek értelmezése

Folyamatabrak értelmezése

Diagram olvasasa, értelmezése

Tajékozodas

Informécioforrasok kezelése
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Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Térbeli tajékozodas
Pontossag
Rugalmassag
Precizitas
Onallosag
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntartd készség
Hatarozottsag
Fogalmaz6 készség

Modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Ertékelés
Attekintd képesség
Kontroll (ellendrzéképesség)
Rendszerekben valé gondolkodas
Tervezés
Informaciogyijtés
Kovetkeztetési képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés
Rendszerezod képesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0118-06 Aruterités

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Részt vesz az arutovabbitési technologidk kivalasztasaban, alkalmazasaban
Gondoskodik a kiszallitasi terv alapjan a megfeleld szdmu és felszereltségli jarmiirdl
Fuvarokmanyt allit ki a szallitojarmiivek részére
Atrakéssal, arutovabbitassal (cross-docking) kapcsolatos tevékenységeket végez
Gondoskodik az aru szabalyszerii atadasarol
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Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
Az arutovabbitési technologidk jellemzdi
Kozlekedésfoldrajzi ismeretek
Térképhasznalat és térképolvasas
Utvonaltervezé programok hasznalata
Fobb szallitasi csomopontok Eurdpaban
A kozuti, a vasuti, a vizi, a 1égi és vezetékes szallitas f6 vonalai
Az egyes aruszallitasi modok jellemzdi, eldnyei-hatranyai
A szallitési tervek készitésénél figyelembe veendd szempontok
Az egyes aruk szakszerli szallitdsanak kovetelményei az aru jellemzdinek
figyelembevételével
Az aruszallitashoz kapcsolddd okmanyok tartalmi, formai kovetelményei, kezelése
A csomagolas fajtai, szerepe, a csomagolason 1évo feliratok és jelképek értelmezése
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

Elemi szinti szamitogéphasznalat

Olvasott kdznyelvi szoveg megértése

Olvasott koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai széveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi beszédkészség

Jelképek értelmezése

Téjékozodas

Informacioforrasok kezelése
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Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Térbeli tajékozodas
Pontossag
Rugalmassag
Precizitas
Onallésag
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntarto készség
Fogalmaz6 készség
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Modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Kontroll (ellenérzéképesség)
Tervezés
Informaciogyjtés
Eredményorientaltsag
Gyakorlatias feladatértelmezés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0119-06 Az anyagbeszerzé munkakor kovetelményei
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Osszegzi a beszerzési igényeket
Megtervezi az aktualis beszerzések idorend;jét
Megrendelést tovabbit a beszerzési részleg vagy a beszallito felé
Gondoskodik az aru szabalyszerti atvételérol
Az aruatvételhez kapcsolodo dokumentumokat kezeli és eljuttatja az illetékeshez
Kapcsolatot tart a beszallitokkal, értékeli teljesitményiiket

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:

A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:
Az anyagmozgatas eszkozei, szabalyai
Raktarozasi és anyagmozgatasi technoldgiadk
Raktartipusok
A centralizalt és decentralizalt beszerzés jellemzoi
A megrendelés modjai
A gazdasagos rendelési tételnagysadg meghatarozasa
A rendelésfeldolgozas folyamata
Szallitoértékelési eljarasok
Az aruétvétel menete, bizonylatolasa
Az aruatvételnél hasznalt eszk6z6k mikodése, kezelése
A mindség fogalma, a mindségtanusitds modjai
Szavatossag, jotallas, termékfeleldsség
Mindségbiztositasi rendszerek szerepe, elemei
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

Elemi szintli szdmitogéphasznalat

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Olvasott koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Ko6znyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai szoveg megértése
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4 Szakmai nyelvi beszédkészség
4 Jelképek értelmezése
4  Informaciéforrasok kezelése

Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Térbeli tajékozodas
Pontossag
Rugalmassag
Precizitas
Onallosag
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntartd készség
Hatarozottsag
Fogalmaz6 készség

Modszerkompetenciak:
Ertékelés
Attekintd képesség
Kontroll (ellen6rzd képesség)
Tervezés
Informaciogyjtés
Kovetkeztetési képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés
Rendszerezod képesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0120-06 Nemzetkozi szallitmanyozas

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
A nemzetkdzi szallitmanyozassal kapcsolatos elokészito, tervezo feladatokat végez
Részt vesz a nemzetkdzi arutovabbitasi technologidk kidolgozasaban
Részt vesz a nemzetkdzi menetrend szerinti szallitasi feladatok eldkészitésében
Részt vesz a nemzetkozi kiilonjaratok és kiiloncéli menetrendszerinti szallitasi
feladatok eldkészitésében
Részt vesz a nemzetkozi szallitas, széllitmanyozas arképzési és dijszamitasi
feladataiban
Kozremiikodik a megfeleld aruszallitasi rendszer kivalasztasdban
FIATA-el6irasokat alkalmaz
FIATA-okmanyokat tolt ki, alkalmaz
Nemzetkozi szallitmanybiztositasi ligyet intéz
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Részt vesz a arutovabbitds, széllitmanyozas feladatainak  szervezésében,
iranyitasaban

Részt vesz a jarmiifenntartas feladatainak ellatasaban

Ellatja a nemzetk6zi szallitds adminisztracids és elemzési feladatait

Iranyitja a szallitmanyozashoz kapcsolddd okmanyok elkészitését, kitoltését

Részt vesz a forgalombiztonsagi, aru- €s utasbiztonsagi feladatok ellatasaban

Intézi a nemzetkozi szallitas rendkiviili eseményeinek tigyeit

Részt vesz mentéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban

Részt vesz a nemzetkdzi szallitassal kapcsolatos oktatési feladatok ellatdsaban

Az eldirasok szerint kozremikodik az iranyitott dolgozok személyes tligyeivel
kapcsolatos feladatok ellatasaban

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

v HONONONON  NONGN " NONONONGN A HONeN N

A nemzetkdzi kozuti fuvarozas szabalyozasa (CMR)

A CMR fogalma, tartalma

Dijszamitas elemei a nemzetkozi kozati fuvarozasban
A nemzetkdzi vasuti fuvarozas szabalyozasa
CIM-fuvarlevél tartalma

SZMGSZ-fuvarlevél tartalma

Dijszamitéas elemei a nemzetkozi vasuti fuvarozasban
A 1égi fuvarozas nemzetkzi szabalyozésa

Dijszamitéas elemei a nemzetkozi 1égi fuvarozasban

A folyami fuvarozas nemzetkdzi szabalyozasa

A nemzetkdzi folyami fuvarozas okmanyai

Dijszamitas elemei a nemzetkozi folyami fuvarozasban
A tengeri fuvarozas nemzetkozi szabalyozasa

A tengeri fuvarozas okmanyai

Dijszamités elemei a tengeri fuvarozasban

A kombinalt fuvarozasok szerepe, alkalmazasa, fuvarokményai
Szallitmanyozoi gylijtéforgalom szerepe, megvalositasa
A nemzetkozi szallitmanybiztositadsok modjai
FIATA-okmanyok alkalmazasa, kitoltése

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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Elemi szinti szamitogéphasznalat

Olvasott kdznyelvi szoveg megértése

Olvasott koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi beszédkészség
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Idegen nyelvii olvasott szoveg

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése
Idegen nyelvii beszédkészség
Telefonaléas idegen nyelven

Jelképek értelmezése

Folyamatabrak értelmezése

Diagram olvasasa, értelmezése
Tajékozodas

Informacioforrasok kezelése
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Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Pontossag
Rugalmassag
Precizitas
Onallésag

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntartd készség
Hatarozottsag
Fogalmaz6 készség

Modszerkompetenciak:
Ertékelés
Attekintd képesség
Kontroll (ellenérzéképesség)
Rendszerekben valo gondolkodas
Tervezés
Informaciogytijtés
Kovetkeztetési képesség
Rendszerezod képesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0389-06 Kiegészité ismeretek az iligyintézoi szakképesitésekhez rész-szakképesités
birtokaban
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Regisztralja és karbantartja a vevo-, ligyfélkapcsolatait
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos €s elektronikus formaban
A munkakoréhez kapcsolodd hivatalos tigyeket intéz (hatosagoknal, kozigazgatasi
szerveknél)
Sziikség szerint a szerzddést alairasra el6késziti
Szerzdédést kot
Kozremiikodik a hitel-ligyintézésben
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Hibas teljesités esetén jegyzOkonyvet vesz fel

Arajanlatokat kér, ad, értékel

A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolodd kisérdokmanyokat az illetékesekhez
eljuttatja

Audiovizualis, multimédias eszkdzoket hasznal, pl. tv, video, projektor, irasvetitd
Ugyfélszolgalati teenddket 14t el

Meérlegeli a kifogasok jogossagat és mértékét

A reklamaci6 fajtajatol és mértékétdl fiiggden dont az ligyintézés menetérol
Javaslatot tesz az ellentételezésre, a reklamacio megoldasara

Sziikség szerint hatosagi, szakértoi eljarast kezdeményez

Az eljaras eredménye szerint rendezi a reklamaciot

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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A vevo-, ligyfélkapcsolatatok regisztralasdnak és karbantartasanak, eljarasai

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyoményos és elektronikus) szabalyai,
jellegzetes formai

A hatosagi ¢és igazgatési szervekkel folytatott levelezés jellemzd levéltipusai

A szerzddések alapveto tartalmi és formai kovetelményei, jellemz6 szerzodésfajtak

A hitelkérelem tartalma, a hitelezés menete, a hitelek fajtai

A jegyzokonyvek tartalmi és formai kovetelményei

Arajanlatok tartalma, ajanlatkérés és adas szabélyai

Az ajanlat értékelésének szempontjai

A termékek és szolgaltatasok kiséré okmanyainak szerepe, kezelése, jellemzd tipusai
A reklamaci6é intézésének folyamata, szempontjai, a panaszkezelési rendszer
miikodése

A hatosagi, szakértoi eljarés elokészitésének szabalyai

A viselkedés, megjelenés szabalyai az ligyfélszolgalati munka soran

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4.m. Téblazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Olvasott szakmai széveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Hallott szakmai szoveg megértése

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése
Telefonalas idegen nyelven

23



Személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizitas

Tarsas kompetenciak:

Motivalhat6sag
Fogalmaz6 készség

Nyelvhelyesség

Modszerkompetenciak:

Attekintd képesség
Rendszerezd képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0390-06 Kiegészit6 marketing ismeretek az iigyintézo szakképesitésekhez rész-

szakképesités birtokaban

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Egylittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitadsaban

Piackutatést végez

Folyamatosan figyelemmel kiséri a piac alakulasat

Részt vesz a vevoktol, partnerektdl, tigyfelektdl, kozéletbdl érkezd visszacsatolasok
Osszegyljtésében, rendszerezésében

Kozremiikodik a reklamok, bemutatok, akciok szervezésében, az ahhoz kapcsolddod
nyomdai munkalatok koordinalasaban

Protokoll-listat, illetve cimlistat allit 6ssze

Koézremlikodik a szervezet belsd ¢€s kiils6 kommunikaciés rendszerének és
kultardjanak kialakitasaban, miikodtetésében

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:
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A szervezet tarsadalmi kapcsolatainak, szokasrendszerének, kiils6 ¢és belso
kommunikécids rendszerének szerepe, elemei

A piac szerepldi, a vallalati miikodés kiilsd érintettjei

A piac elemei, a piac miikodési mechanizmusa

A piackutatas céljai, modszerei

A piacbefolyasolés céljai, alapvetd modszerei

Reklamok, bemutatdk, akciok szerepe, szervezésének folyamata

A PR alapvet6 eszkozei, szabalyai, funkcioi
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
Olvasott kdoznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Hallott szakmai szoveg megértése
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Személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Tiirelmesség

Tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Hatarozottsag
Konszenzus készség
Fogalmaz6 készség

Modszerkompetenciak:
Informaciogyjtés
Nyitott hozzaallas
Eredményorientéltsag

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0391-06 Kiegészito ismeretek a Logisztikai iigyintéz6 szakképesitéshez rész-szakképesités
birtokaban
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Véleményezi az 0j technoldgidk, termékek bevezetését
Adatokat szolgaltat a termelési tervek elkészitéséhez
Kozremiikodik a vallalati logisztikai rendszer tervezésében, kialakitasaban
Elokésziti a belfoldi, nemzetkozi szallitasokat
Részt vesz az arképzési és dijszamitasi feladatokban
Kivalasztja az aru tovabbitasdhoz legalkalmasabb fuvarozasi médot, sziikség szerint
megtervezi az Utvonalat, szallitast
Részt vesz az Aarutovabbitds, szallitmanyozas feladatainak szervezésében,
iranyitasaban
Kapcsolatot tart a pénziigyi és a termelésprogramozasi részleggel
Kozbeszerzés esetén alkalmazza a kdzbeszerzési szabalyozast
Betarolja és kitarolja az arut a raktarba ill. a raktarbol, meghatarozza a taroldhelyet
Ellendrzi a bejové megrendelés teljesitési feltételeit
Kezeli a raktargazdalkodas bizonylatait
Ellatja a mindségbiztositasi rendszerben rogzitett feladatokat
Intézi a garancialis és szavatossagi ligyeket

Tulajdonsagprofil:
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Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
Logisztikai alapfogalmak
Optimalis logisztikai rendszer kialakitasanak szempontjai
A logisztikai informacidéaramlas modjai
A kozbeszerzés folyamata

A nemzetkozi egyezmények szerepe a fuvarozas megszervezésében, a vameljarasban

Az arkalkulécio, a dijszamitas elvei

A szallitmanyozas Iényege, elemei

A kiszolgélasi szinvonal mérésének modjai

A készletezés szerepe, a készletek csoportositdsanak szempontjai
A készletgazdalkodas fobb mutatoi

A készletnyilvantartas modjai

A termeléstervezeés €s -iranyitas elvei

Az anyagsziikséglet-szamitas 1ényege

A raktargazdalkodas, készletnyilvantartds bizonylatai
Aruazonosito és nyilvantarté rendszerek jellemzoi

Az egyes aruféleségek szakszerii tarolasanak kovetelményei
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

Elemi szintli szdmitogéphasznalat

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Olvasott koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Ko6znyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi beszédkészség

Jelképek értelmezése

Folyamatabrak értelmezése

Diagram olvasasa, értelmezése

Téjékozodas

Informacioforrasok kezelése
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Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Pontossag
Precizitas
Onallosag
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
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Kapcsolatfenntarto készség
Hatarozottsag
Fogalmaz6 készség

Modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Ertékelés
Attekintd képesség
Rendszerekben valé gondolkodas
Tervezés
Informaciogyjtés
Kovetkeztetési képesség
Eredményorientéltsag
Gyakorlatias feladatértelmezés
Rendszerezd képesség
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Az 54 345 02 0000 00 00 azonosité szamu, Logisztikai ligyintéz6 megnevezésii
szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciés ismeretek

0062-06 Marketing és PR alapismeretek

0116-06 Logisztika

Az 54 345 02 0100 31 01 azonosité szamu, Anyagbeszerz6 megnevezési rész-
szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositdoja megnevezeése
Alapvetd tigyviteli és irodatechnika-kezelési feladatok az ligyintézd
0065-06 e
munkakorokben
0115-06 Ugyféltajékoztatas, reklamacio-kezelés
0119-06 Az anyagbeszerzd munkakor kovetelményei

Az 54 345 02 0100 31 02 azonosité szamu, Aruterité megnevezésii rész-szakképesités
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése

Alapvetd tigyviteli és irodatechnika-kezelési feladatok az ligyintézo

0065-06 munkakorokben

0115-06 Ugyféltajékoztatas, reklamacio-kezelés

0118-06 Aruterités

Az 54 345 02 0100 31 03 azonosito szamu, Veszélyesaru-iigyintézo
megnevezési rész-szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
Alapvetd tigyviteli és irodatechnika-kezelési feladatok az ligyintézd
0065-06 e
munkakordkben
0115-06 Ugyféltajékoztatas, reklamacio-kezelés
0117-06 Veszélyes aruk tarolasanak, szallitdsanak kovetelményei

Az 54 345 02 0001 54 01 azonosito szamu, Nemzetkozi szallitmanyozasi iigyintézo
megnevezési raépiilés szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek

0062-06 Marketing és PR alapismeretek

0116-06 Logisztika

0120-06 Nemzetkozi szallitmanyozas
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolai rendszeri szakképzés esetén:

Az utolso szakképzd évfolyam elvégzését tanusitd bizonyitvany
Iskolarendszeren kiviili szakképzés esetén:

A képzési programban meghatarozott modulzaro vizsga

A képzési programban eldirt gyakorlat teljesitésérdl szold igazolas

2. A szakmai vizsga részei

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciés ismeretek

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos dokumentumok szdmitogépen torténd elkészitése. Adatbaziskezeld
program és internet hasznélata. Az {ligyviteli, irodatechnikai eszkzok hasznalati
modjainak bemutatésa.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 120 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szdmlazés €s az okmanykezelés
eldirasai. Magyar €s idegennyelvii okmanyok tartalmanak értelmezése.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A kommunikaci6, a kapcsolattartas, az tizleti kultira, a viselkedés alapvetd
szabalyai. Szobeli kommunikdcié magyar ¢és idegen nyelven az ligyintézés
jellemzd helyzeteiben.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  25%
3. feladat  25%

2. vizsgarész
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A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:
0062-06 Marketing és PR alapismeretek
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A marketing és PR alapismeretek alkalmazésa.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 30 perc

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

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0065-06 Alapveté iigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az
ligyintéz6 munkakorokben

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos dokumentumok szamitdogépen torténd elkészitése. Adatbaziskezeld
program ¢és internet hasznalata. Az tligyviteli, irodatechnikai eszk6zok hasznalati
modjainak bemutatésa.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 90 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Az ligyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzas ¢és az okmanykezelés
alapvetd eldirasai.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:

A kommunikécio, az lizleti kultara, a viselkedés alapvetd szabalyai.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Id6tartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  30%
3. feladat  20%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:
0115-06 Ugyféltajékoztatas, reklamacio-kezelés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
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A kommunikécio, a kapcsolattartas alapvetd szabalyainak jellemzése. Az tizleti
kultura, a viselkedés szabalyai

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc

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

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0116-06 Logisztika

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A vallalati logisztikai rendszer mikodése. A logisztikai munkakorben hasznalt
magyar ¢s idegen nyelvii dokumentumok kitoltése, tartalmanak értelmezése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 (felkésziilési id6 min. 30 perc, valaszadasi id6 15 perc) perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Esettanulmany: Megrendelés fogadasa-visszaigazolasa, dijszamitds, fuvarozasi
mod kivalasztasa, utvonaltervezés, fuvarokmany kiallitdsa, a pénziigyi rendezés
elokészitése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 120 perc

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

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0117-06 Veszélyes aruk tarolasanak, szallitasanak kovetelményei

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A veszélyesaruk kezelésének, szallitasanak, tarolasdnak szabalyai. A veszélyesaru
tigyintéz6 munkakorében hasznalt magyar és idegen nyelvii dokumentumok
értelmezése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Esettanulmany készitése: Veszélyesaru megrendelés fogadasa-visszaigazolésa,
dijszamitas, fuvarozasi mod kivalasztasa, Gtvonaltervezés, fuvarokmany kiallitdsa
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A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Id6tartama: 60 perc

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

7. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0118-06 Aruterités

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A kiszallitassal, arutovabbitassal, atrakassal, atadassal kapcsolatos feladatok. A
feladatok ellatdsdhoz kapcsolodd magyar és idegen nyelvii dokumentumok
értelmezése.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Esettanulmany készitése: Fuvarozasi mod kivalasztasa, ttvonaltervezés,
fuvarokmany kidllitasa, az aruatadas bizonylatainak kezelése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

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

8. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0119-06 Az anyagbeszerzéo munkakor kovetelményei

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Az anyagbeszerzés egyes mozzanatainak bemutatdsa, az anyagbeszerzd
munkakorében hasznalt magyar és idegen nyelvii dokumentumok értelmezése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Esettanulmany készitése: A beszerzési igények 0sszesitése, a megrendelés €s az
aruatvétel lebonyolitasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
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Id6tartama: 60 perc

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

9. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
0120-06 Nemzetkozi szallitmanyozas
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A nemzetkozi szallitdssal, szallitmanyozassal kapcsolatos feladatoknak, a
fuvarozast szabalyoz6 nemzetkozi egyezmények alapvetd elemeinek bemutatasa
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 30 perc

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

10. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0389-06 Kiegészité6 ismeretek az iigyintézoi szakképesitésekhez rész-szakképesités
birtokaban

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos dokumentumok (lizleti levelek, ajanlatok, szerzddéstervezetek)
szamitogépen torténd elkészitése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 90 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Magyar ¢és idegennyelvli dokumentumok tartalménak értelmezése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Id6tartama: 30 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Szobeli kommunikacié magyar és idegen nyelven, az ligyintézés jellemzd
helyzeteiben. Ugyfélszolgalati feladatok, a reklamacio kezelése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
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2. feladat 25%
3. feladat 25%

11. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0390-06 Kiegészit6 marketing ismeretek az iigyintézo szakképesitésekhez rész-
szakképesités birtokaban

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Marketing és PR alapismeretek alkalmazasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc

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

12. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0391-06 Kiegészit6 ismeretek a Logisztikai iigyintézé szakképesitéshez rész-
szakképesités birtokaban

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A vallalati logisztikai rendszer miikodésének alapelvei, alapelemei

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Esettanulmany: teendok a megrendelés fogadasatél a pénziigyi rendezés
elokészitéséig

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 90 perc

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

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan

Az 54 345 02 0000 00 00 azonositoé szamu, Logisztikai ligyintézé megnevezesi
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 25

2. vizsgarész: 15

5. vizsgarész: 60
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Az 54 34502 0100 31 01 azonosité szamu, Anyagbeszerz6 megnevezésii rész-
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében

3. vizsgarész: 25

4. vizsgarész: 15

8. vizsgarész: 60

Az 54 345 02 0100 31 02 azonositd szamii, Aruterité megnevezésii rész-szakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében

3. vizsgarész: 25

4. vizsgarész: 15

7. vizsgarész: 60

Az 54 345 02 0100 31 03 azonosité szamu, Veszélyesaru-ligyintéz0 megnevezésii rész-
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében

3. vizsgarész: 25

4. vizsgarész: 15

6. vizsgarész: 60

Az 54 345 02 0001 54 01 azonositd szamu, Nemzetkozi szallitmanyozasi igyintézo
megnevezési raépiiléshez rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében
9. vizsgarész: 100

Az 54 345 02 0000 00 00 azonositd szamu, Logisztikai ligyintéz0 megnevezésii
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében, amennyiben a
vizsgazd az 54 345 02 0100 31 01 azonositd szdmu, Anyagbeszerzé megnevezésii rész-
szakképesitéssel rendelkezik

6. vizsgarész: 20

7. vizsgarész: 20

10. vizsgarész: 20

11. vizsgarész: 20

12. vizsgarész: 20

Az 54 345 02 0000 00 00 azonositd szamu, Logisztikai ligyintéz0 megnevezésii
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében, amennyiben a
vizsgazé az 54 345 02 0100 31 02 azonositd szamu, Aruterité megnevezésii rész-
szakképesitéssel rendelkezik

6. vizsgarész: 20

8. vizsgarész: 20

10. vizsgarész: 20

11. vizsgarész: 20

12. vizsgarész: 20
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Az 54 345 02 0000 00 00 azonositoé szamu, Logisztikai ligyintézé megnevezesi
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében, amennyiben a
vizsgdzo az 54 345 02 0100 31 03 azonositoszamu, Veszélyesaru-iigyintézé megnevezésii
rész-szakképesitéssel rendelkezik

7. vizsgarész: 20

8. vizsgarész: 20

10. vizsgarész: 20

11. vizsgarész: 20

12. vizsgarész: 20

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

A kozgazdasagi-marketing alapismeretek legalabb kdzépszinten teljesitett érettségi
vizsgaja esetén a 0062-06 szamu kovetelménymodulhoz tartozé vizsgarész teljesitése
100%-osnak tekintendo.

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai

36



37



VL
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok
teljesitéséhez sziikséges
eszkozok és felszerelések
minimuma

Aruterito

Veszélyesaru-ligyintézo

Nemzetkozi szallitmanyozasi ligyintézo

auto

telefon, fax

szamitogép internet csatlakozassal

bélyegzok

x

irodai eszkdzok

X | ||| |Anyagbeszerzd

XX XX

XX |X|X

mérdeszkozok (mérdszalag,
tolomérd)

X [ [>|>]>|>|Logisztikai ligyintézo

X

szallitasi rogzitk (hevederek,
stb.)

térkép

munkavédelmi kesztyli

gépjarmui

védoruhazat

védofelszerelések

anyagmozgatasi eszkozok (villas
kéziemelO)

X XXX X]|X]|] X

X [ XXX

rakomanyrogzitd eszkdzok
(gurtni, rogzitdszalag)

mentdlada

tizoltokésziilék

irodaszerek

szamologép

mobiltelefon

takaritoeszk6zok

pénzkazetta

elakadasjelzo

fényvisszaverd mellény

XIXIXIX|X|X[X]|X[X] X

XIXIXIX|X|X[X]|X[X] X
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