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1. Aszakmai gyakorlat

1.1

1.2

2.

A szakmai gyakorlat célja
Elméleti ismeretek gyakorlatban torténd alkalmazéasa, a készségek fejlesztése, a
munkakor elldtdsahoz sziikséges személyes-, tarsas- ¢€és modszerkompetenciak
kialakitasa, illetve fejlesztése
A hallgatok konkrét gyakorlati ismereteket ¢és tapasztalatokat szerezzenek a
képesitéshez kotott kovetelmények gyakorlati életben torténd alkalmazasardl a tanirodai
gyakorlat keretében. Megismerjék egy szimulalt vallalat gazdalkodasat, zarlati
munkalataihoz kapcsolodd feladatokat, és részt vegyenek majdani képesitésiikhoz
kotédo feladatok gyakorlati elvégzésében.
A zar6 dolgozat készitése az elméletben elsajatitott ismeret, és a tanirodai gyakorlaton
megismert, ellatott feladatok alapjan torténjen.

A szakmai gyakorlat helye
A szakmai gyakorlat helye az oktatasi intézményben kialakitott tanirodai helyiség. A
felszereltség tekintetében feleljen meg egy gazdalkodo szervezet (gazdasagi tarsasag)
kovetelményeinek. Alljon rendelkezésre lehetéség szerint minden olyan irodai eszkoz,
amellyel a tanul6 a szakmai vizsgat kovetden, a munkavégzése soran talalkozhat.
(Nyomtatvanyok, informatikai és technikai eszk6zok)

Szakmai kovetelmények

2.1. A szakmai gyakorlaton elvégzendé feladatok
A tanirodai gyakorlat tartalmaban igazodjon a Vallalkozo6i ligyintéz6 szakképesitéssel
ellathaté munkateriiletekhez. A hallgaté a szakmai gyakorlat soran:
—  Kozremiikddik a vallalkozasok alapitasaval, miikddtetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasaban.
—  Elvégzi a bankszamlakkal kapcsolatos teenddket.
—  Ellatja a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat.
—  Ellatja az adokotelezettséghez kapcsolodo feladatokat.
—  Kozremiikodik a vallalkozéasfinanszirozasi feladatokban.
—  Részt vesz a beruhdzas-, felujitas-, palydzat- és feladat-finanszirozasban.
—  Pénz- ¢és hitelmiiveletekkel kapcsolatos iigyintézést végez.
—  Konyvelési feladatokat lat el.
—  Ertékesitéssel kapcsolatos feladatokat 1at el.
—  Pénziigyi és hitelmiveletekkel kapcsolatos elszamoldsokat végez.
—  Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.
—  FElszamolja a termelési koltségeket.
—  Kozremiikodik kiilonféle szabalyzatok elkészitésében.
—  Vezeti a pénzforgalmi nyilvantartasokat.
— A munkavéllalok munkaviszonyanak létesitésével, megsziintetésével
kapcsolatban érvényesiti a Munka Torvénykonyvében foglaltakat.
— Ellatja a munkaiigyi nyilvantartasok alapjan a bérekkel kapcsolatos
adminisztraciot (bérszamfejtés, jarulék-nyilvantartas stb.).
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- A rendelkezésre allo statisztikai informaciok birtokaban kozremiikodik a
vallalkozas tlizleti terv fejezeteinek elkészitésében.

A tananyag éves iitemezésénél kiemelten tigyelni kell arra, hogy minden tanulonak
legyen lehetdsége minden teriilettel kapcsolatba keriilni.

2.2. A szakmai gyakorlat soran fejlesztend6 készségek, személyes-, tarsas- és
modszerkompetenciak

Szakmai készségek

- Olvasott szakmai szoveg megértése.
- Szakmai kommunikacio.

- Jogforrasok megfeleld alkalmazasa.
- Hallott szakmai sz6veg megértése.

Személyes kompetenciak
- Dontésképesség.

- Rugalmassag.

- Megbizhatosag.

- Feleldsségtudat.

Térsas kompetenciak

- Tomor fogalmazas készsége.
- Kapcsolatteremtd készség.

- Meggy6zOkészség.

- Konfliktusmegold6 készség.

Modszerkompetenciak

- Logikus gondolkodas.

- Problémafeltaras és -megoldas.
- Hibaelharitas.

3. A zaro dolgozat tartalmi kovetelményei

A zard dolgozat témdjaban igazodik a megszerzett szakmai ismeretekhez. A felsorolt
témakorok nem jelentenek dolgozatcimeket. Azok konkrét megfogalmazasa a hallgato
feladata a szaktanar egyetértésével.

A vallalkozas 1étesitése, miikodése, megsziinése.

A befektetett eszkdzokkel valod gazdalkodas.

Készletgazdalkodas, a logisztikai rendszer.

A munkaerd, mint emberi er6forras.

Bérpolitika, bérrendszerek.

Gazdalkodas ¢és gazdasagossag.

A véllalkozas vezetése.

A vallalkozas stratégiaja.

A vallalkozas valsaga.

A marketing vallalati miikodése.

A szerzddésekre vonatkozo szabalyok.
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A zéar6 dolgozat felépitésében jelenjenek meg az ilizlet terv fejezetei. A bevezetd, a
(képzelt) vallalkozas altalanos bemutatasan til mindenképpen térjen ki a pénziigyi tervre.
Ezek mellett az Osszes fejezet érintésével egy, tetszélegesen kivalasztott szerepeljen
részletesen. (pl. marketingterv, termelési terv, szervezeti terv) Az ilizleti terv egy
lehetséges felépitését az 1. melléklet tartalmazza.

4. A zaro dolgozat formai kovetelményei

A szakdolgozat formai kovetelményei és értékelési szempontjai:

1. Kiilalak: a dolgozat irasos anyagat korszerli szovegszerkeszté programmal kell
elkésziteni;
e alkalmazni kell az adott program lehetdségeit (oldalszamozas, fejlécek, lablécek és
labjegyzetek, tartalomjegyzék készitése, stilusok haszndlata, képek, abrak, feliratok);
¢ adolgozat szovegének meg kell felelnie a magyar helyesiras szabalyainak.

2. A dolgozat minimum 12-15 nyomtatott oldalbol all.
e ajanlott margonagysagok: 2,5 cm-es bal, jobb, fels6 és also margdk + 0,5 cm kotési
margo;
e ajanlott betlijellemzdk: Times New Roman CE vagy HTimes betiitipusok, 12-13
pont nagysagu betlik;
e ajanlott bekezdésjellemzdk: sorkizart bekezdések 1,5 soros sorkdzok; ahol
sziikséges elso sor vagy fiiggd behtizasok hasznalata.

3. Kotési forma:
e ajanlott forma: miianyag spiralozas.

4. A dolgozatot egy nyomtatott formaban és egy lemezen kell leadni.

5. A dolgozat cimoldala tartalmazza a szakot, a modul megnevezését, az elkészités évét, a
hallgat6 nevét és a dolgozat cimét.

5. A zaro dolgozat értékelése

A dolgozatot két szaktanar értékeli, a hallgato a kapott pontok atlagat kapja. Az értékeld
laphoz szdveges értékelés is tartozik, valamint két kérdés, amelyet a modulzar6 vizsgan
kell a hallgatonak megvalaszolni.

Az Uzleti terv készitése vizsgarész szobeli vizsgatevékenysége csak akkor kezdhetd
meg, ha a vizsgaz6 zarddolgozatat a szaktanarok minimum 50%-ra mindsitették.



Ertékeld lap

Szakmai ismeretek Pontszam
Tipus a.lkalmz.l'zasa a s,zakmal és Megjegyzés Maximum | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szakmai kovetelménynek valo
megfelelés;
A kotelezden eldirt és a lehetséges
D Az lizleti terv felépitése fejezetek tartalma, megfeleld 60
részletezettsége;
Kovetkezetesség a szamszert és a
szoveges informaciok kozott
A vallalkozas tevékenységét
C Statisztikai modszerek jellemzo statisztikai 10
alkalmazasa mutatdszamok, grafikonok,
értékelések hasznalata
. Szakmai készségek a szakmai és
Szint . , ; .
vizsgakovetelmény szerint
Olvasott szakmai szoveg A szakmai elméletben
megértése. elsajatitott informaciok
2 alkalmazasa (helyzetelemzés, a 5
vallalkozas miikddésének
értékelése)
Szakmai kommunikacio. A projektmunka készitése
3 kapcsan a konzulenssel tortént 5
megbeszélések értékelése
Informatikai ismeretek Szamitastechnikai ismeretek
3 alkalmazésa alkalmazésa 5
(szOvegszerkesztés,
tablazatkezelés)
3 Megfelelés a formai 5
kovetelményeknek
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum | Elért
szerint
Személyes
Dontésképesség. Lényeges és lényegtelen 1
informaciok elkiilonitése
Rugalmassag. Alkalmazkodas a rendelkezésre
4116 informacidkhoz, 1
lehetoségekhez
Megbizhatdsag. Legalis informaciofelhasznalas 1
Tarsas
Tomor fogalmazas készsége. 1
Kapcsolatteremt6 készség. 1
Meggy6z6készség. Véleményalkotas, sajat otletek 5
megfogalmazasa
Mobdszer
Logikus gondolkodas. 2
Problémafeltaras és - 1
megoldas.




Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas




6. A zaré dolgozat idoiitemezése

Az litemezés igazodik a tanév rendjéhez és az intézmény munkarendjéhez, de a kovetkezd
id6épontokat tartalmazza:

1. Témavalasztas (a dolgozat cimének leadasa )

2. A szerkezeti vazlat bemutatdsa

3. A szakdolgozat beadasa szaktanari véleményezésre
4. A kész szakdolgozat benyujtasanak hatarideje

(A készités soran legalabb két alkalommal sziikséges a szaktanari véleményezés.)



Mellékletek

1. melléklet

Az lizleti terv felépitése, részei (iizleti terv minta)

A terv részeinek a készitési sorrendje:

Az alabb lathaté az iizleti terv felépitése. A terv elsd részét, a Vezetdi Osszefoglalot kell
legutoljara megirni. Ez egy rovid Osszefoglaldé magardl a tervrdl. A terv tobbi részének a
megirdsakor toreked;jlink arra, hogy az egyes részek egymasra épiiljenek.

Az iizleti terv részei:

1.) Vezet6i 0sszefoglalo

2.) A vallalkozas altalanos bemutatasa
3.) Marketing Terv

4.) Miikodési terv (termelési terv)

5.) Vezetdség és szervezeti felépités
6.) Pénziigyi terv

7.) Mellékletek

I. VEZETOI OSSZEFOGLALO

—A vallalkozés rovid bemutatésa, torténete. Cég hitvallasa, filozofidja.

—Termékek, szolgaltatasok révid bemutatasa.

—A vallalkozas piacon elfoglalt helye, versenytarsak, piaci helyzetelemzés. Célpiacok.
Marketing stratégia.

—A vallalkozas felépitése, mikodeése. Onallo vallalkozas-e, franchise, leanyvallalat?
Kik a {6 beszallitok.

—A kozeljovot érintd célkitiizések, intézkedések, amiket meg kell tenni.

—A véllalkozas pénziigyi helyzete. Miért van sziikség tokebevonasra? Hogyan kertil
felhasznalasra?

II. A VALLALKOZAS ALTALANOS BEMUTATASA

1.) A vallalkozas alapadatai
—miikodési forma: 6nallo cég, franchise, leanyvallalat, egyéb
—tulajdonosok (név, cim)
—torvényes képviselok (név, cim)
—a vallalkozas pontos neve
—a vallalkozas székhelye, telephelyei
—a vallalkozas mikor lett bejegyezve
—a vallalkozas f6 tevékenysége
—a vallalkozas melléktevékenységei
—elérhetdségi adatok (telefon, fax, internet cim, e-mail cim, postacim)
—a vallalkozas konyvvezetését végzo cég neve
—a vallalkozas jogi képviseletét ellato cég neve
—egyéb, a vallalkozas mikodése szempontjabol fontos tanacsado cégek neve




2.) A vallalkozas torténete

a) mar miikodo vallalkozas esetén:
—a vallalkozas alapitasanak ideje €s oka, mi céllal jott 1étre
—cégfilozofia, a vallalat kiildetése
—a milkodésének torténete, attord sikerek, mélypontok
—dijak, szakmai elismerések
—folyamatban 1év0 fejlesztések, jovore vonatkozo célkitlizések

b) most indulé vallalkozas esetén:
—rogziteni kell, hogy az tizleti terv megirasat mi 6sztonozte
—hitelfelvételi kérelem, befektetd keresése, palyazat elnyerése, egyéb
—miért érné meg a befektetdnek, hitelnyujtonak stb. a vallalkozéas tdAmogatasa,
—hogyan profitalhat beldle
—cégfilozofia, a vallalat kiildetése, mit szeretne elérni

I11. MARKETING TERV

1.) Agazati ttekintés

az iparagat érint0 tarsadalmi valtozéasok

technologiai valtozasok, jitasok

politikai kdrnyezet, jogszabalyi keretek valtozasa

demografiai valtozasok

gazdasagi valtozasok (makrogazdasagi mutatok, kamatlabak, adok, lakossagi
fogyasztasok és megtakaritdsok)

kornyezeti valtozok (id6jaras, nyersanyagok, kornyezetszennyezés,
kornyezetvédelem)

az iparagban tapasztalhato trendek, azok hatasa a vallalkozas tevékenységére,
eredményességére

uj vallalkozas esetén mennyire nehéz belépni a piacra, a mar jelenlévd
szereplok

mennyire akadalyozhatjak a belépésiinket, milyen magas koltségekkel jarhat ez

2.) Termékek, szolgaltatasok

a vallalkozas éltal kinalt termékek és szolgaltatasok 0 jellemzdi

milyen értéktobblettel bir a termék / szolgaltatas a vasarld szamara

hova vannak a termékek / szolgaltatasok pozicionilva a versenytarsakéhoz
képest

miben kiilonboznek a sajat termékek / szolgaltatasok a mar piacon 1évd hasonlo
termékékektdl / szolgaltatdsoktol

mennyire volt eddig sikeres a sajat termék / szolgaltatds vagy a piacon 1évo
hasonl6 termék / szolgéltatas

tovabbi informéciok a vallalkozas altal kinalt termékekrdl, szolgéltatasokrol
fotok, technikai specifikaciok, diagrammok.

3.) Piaci szegmentacio




a) a célcsoport demografiai jellemzoi:
— ¢életkor
— anyagi helyzet/jovedelem
— nhem
— csaladi allapot
— eltartottak szdma
— foglalkozas
— lakohely
— atlagosan milyen értékben vasarol (Ft)
— vasarlasok gyakorisaga

b) a célesoport pszichologiai jellemzoi:

— acelcsoport altal kovetett életmdd rovid leirasa

— milyen életmodbeli igényeket elégitenek ki a vallalkozds altal kinalt
termékek/szolgaltatasok

— mik a célcsoport vasarlasi dontéseit legjobban befolyasold tényezdk

— apiacon novekedés, csokkenés vagy stagnalas tapasztalhato-e

— mekkora a célpiac mérete

— acélpiac hany szazalékat tudja megszerezni a vallalkozas fél éven beliil

— acélpiac hany szazalékat tudja megszerezni a vallalkozas 5 éven beliil

— léteznek-e masodlagos célpiacok a vallalkozds szdmara (ha igen, mik a
jellemz6i)

4.) Versenytarsak vizsgalata
— A legnagyobb versenytarsak elemzése a kovetkez6 szempontok szerint:
— a versenytars altal kinalt termékek / szolgaltatasok leirasa
— a versenytars célcsoportjanak koriilirasa, jellemzése
— a versenytars célcsoportjanak vasarlasi szokasai
— a versenytars arpolitikaja, milyen arakkal dolgozik
— a versenytars marketing, reklamtevékenysége
— a versenytars erds és gyenge pontjai: miben jobbak 6k és miben rosszabbak
— mik azok a tényezdk, amikkel at lehetne csabitani a versenytars vasarloit
— midta van a versenytars a piacon, milyen a renoméja
— kik a versenytars beszallitoi
— milyen értékesitési csatornakat hasznal a versenytars

5.) Marketing Mix

a) Promécio:
— online hirdetési modok
— szorolapok
— avallalkozas altal kiirt palyazatok, versenyek (PR)
— DM levél
— hirdetés a nyomtatott sajtoban
— radioban
— televizidoban
— személyes eladas
— szponzoracid
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merchandising
eladasosztonzé akciok (ingyen termékminta, "egyet fizet, kettot kap" stb.)

b) Disztribucio:

¢) Ar:

a vallalkozas teriileti elhelyezkedés
marketing szempontbol milyen elényokkel bir a valasztott helyszin
disztribucios szempontbol milyen elényodkkel bir a valasztott helyszin
milyen koltségvonzatai vannak a jelenlegi értékesitési modnak
a vallalkozas telephelyén kiviil milyen médokon torténik még az értékesités
— online
— kereskedelmi hal6zatokban
— disztribitorokon keresztiil
— kozvetitdkon keresztiil
— személyes eladéssal
— egyéb

a vallalkozas altal hasznalt arképzési elvek
koltségelvii arképzés
kereslettol fliggd arképzés
versenytarsakhoz igazod6 arképzés
ardiferencialas (felarak, arengedmények)
mekkora a célcsoport arérzékenysége (alacsony, kozepes, magas)
a kinalt termékeknél / szolgaltatdsoknal milyen az ar-mindség viszonylat

d) Termékek / szolgaltatasok:

a kinalt termékek / szolgaltatasok tipusa
a termék életgdrbe melyik szakaszaban helyezkednek el
(bevezetés, novekedés, érettség, hanyatlas)
milyen termékfejlesztések folynak a vallalkozasnal
a vallalkozas altal kinalt termékek / szolgaltatasok egymashoz valo viszonya
azonos igényeket kielégitd termékek / szolgaltatasok
egymast kiegészitd termékek / szolgaltatasok
egymastol eltérd igényeket kielégitd termékek / szolgaltatasok
alkalmazott termék - piac stratégiak:
piackiaknazas
piacfejlesztés
termékfejlesztés
diverzifikacio
termékkivonas a piacrol
a termékfejlesztések litemezése
a vallalkozas altal kinalt termékek / szolgéltatasok milyen eldnydket nyujtanak a
vasarlok szamara

IV. MUKODESI TERV

1.) Fejlesztési elemzés

a termékek / szolgaltatasok fejlesztése milyen stadiumban van
mikorra varhato a fejlesztés befejezése
11



a befejezésig milyen akadalyokat kell lekiizdenie a vallalkozasnak

milyen feladatok varnak még elvégzésre

kik vesznek részt a vallalkozason kiviil a fejlesztésben (alvallalkoz6, partnercég)
a szabadalmaztatas megoldasa, a szabadalmi jogok levédése

2.) Gyartasi terv

— avallalkozas {6 beszallitoi

a beszallitok osztalyozasa (ar, szallitasi feltételek, megbizhatosag)

milyen gyartasi eljarasokat alkalmaz a vallalkozas

a gyartasi / eldallitasi folyamat révid bemutatasa

a gyartasi folyamathoz kapcsol6do koltségek felsorolasa

mik a kutatési és fejlesztési folyamatokhoz kétddo koltségek és hataridok
milyen eszkdzigénnyel jar egylitt a termékek / szolgaltatasok eldallitasa

milyen helyigénnyel jar egyiitt a termékek / szolgaltatasok el6allitasa (raktar,
gyar, lizem)

alvallalkozok részt vesznek-e a gyartasi folyamatban

milyen szervizhalézatot miikodtet a cég

jar-e terméktamogatas a termékekhez / szolgaltatasokhoz

V. VEZETOSEGI ES SZERVEZETI FELEPITES

1.) Vezetoség, tisztségviselok

kik a vallalkozas alapitoi
kik az aktiv befektetok
kik azok az alkalmazottak, akik kulcsfontossadgu szerepet jatszanak a
véllalkozas életében
kik az igazgatok
van-e tanacsado testiilete a vallalkozasnak
kik a kiils6 / belso tanacsadok: jogi képviselet, konyvvezetes, pénziigyi
tanacsado
(4bra mellékelése a szervezeti sémarol)

2.) Személyzeti politika és stratégia

az alkalmazottak felvételének az iitemezése

milyen modszert hasznal a vallalkozas az alkalmazottak kivalasztasanal
igénybe vesz-e vallalkozas kiils6 céget az alkalmazottak kivalasztasaban
milyen javadalmazasi rendszert alkalmaz a véllalkozas

1étezik-e munkaerdképzés a vallalkozasnal

VI. PENZUGYI TERV

A pénziigyi tervben az aladbbi kimutatasokat szokas szerepeltetni:

koltségvetési terv (korabbi éveknél tervezett s tény adatok 0sszehasonlitasa)
cash-flow kimutatas

eredmény Kimutatas

mérleg

indul6 koltségek felsorolasa
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— miikddo koltségek felsorolasa
(grafikon készitése a fedezeti pontrol, megtériilési pontrol)
— pénziigyi mutatok szerepeltetése

VII. MELLEKLETEK
A mellékletekben szerepeltethetiink grafikonokat, tablazatokat, fotokat a termékekrdl,

technikai specifikdciokat, a vezetség ¢életrajzat és minden olyan egyéb anyagot, ami
kapcsolddik az iizleti terv anyagahoz, €s azt illusztralja.
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