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UZLETVEZETO

Az lizletvezeto ellatja a kereskedelmi egység szabalyszerti mikodtetésével kapcsolatos felada-
tokat és vezetdi tevékenységet. Iranyitja, szervezi és ellendrzi a kereskedelmi egységet.

Biztositja a zavartalan mitkddéshez elengedhetetlen személyi €s targyi feltételeket. Gondosko-
dik a rendelkezésre all6 eréforrasok hatékony felhasznalasarol. Kovetkeztetéseket von le a gaz-
dalkodasara vonatkozoan a kapott informéaciok és/vagy az altala végzett alapveté gazdasagi
szamitasok elvegzése utan.

Megszervezi és lebonyolitja a beszerzési tevékenységet, a raktarozast, nyilvantartja és gazdal-
kodik a készletekkel. Biztositja a kereskedelmi egysegben az aru- és vagyonvédelmet. Meg-
szervezi és lebonyolitja az értékesitést.

Részt vesz az eladasi arak meghatarozo stratégiai és taktikai dontéseiben. Alkalmazza a vallal-
kozasokra jellemzd marketing eszkézoket. Ellendrzi a szamlakat, és az azokon szerepld tételek
kiegyenlitését. Banki tranzakcidkat végez, a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen kezeli a
hazipénztart. Betartja a fogyasztoi érdekvédelem szabalyait. Az eldirasok szerint kezeli a va-
sarldi panaszokat. Munkaltatdi feladatokat lat el.

Az utobbi évek soran a hazai kiskereskedelem folyamatosan megtjul, er6s6dé dinamikaval val-
tozik a fogyasztoi igényeknek és elvarasoknak megfelelden. A kereskedelmi egységek igyekez-
nek elébe menni, vagy legalabbis szorosan kdvetni a megjelend trendeket. Egy vallalkozas ese-
tében, a kereskedelem jovobeni fejlodésérdl rendelkezésre 4llo ismeretek sok esetben egy-egy
felkészilt szakembernek Kivalo poziciot biztositanak. Meghatarozhatja azokat a helyzeteket,
amelyek a jovOben vonzok és pénziigyileg kedvezoek lesznek, ezzel hatékonyan segitheti a
vallalkozas hosszabb tavl jovoképének kialakitasat. A fogyasztoi igények alakulasdval 6ssz-
hangban a nagyobb kereskedelmi vallalatok részérdl is minduntalan nd a jol képzett iizletvezetd
iranti igény, melyet azonban a foglalkoztatottak szama az elmult idészakban nem tudott ko-
vetni. A vasarlok kiszolgéalasa segitokész, tiirelmes €s szakszerli druismerettel rendelkezé kom-
munikaciot igényel. Az elvardsok minél teljesebb korti kielégitése érdekében igény mutatkozik
a képzett Gzletvezetokre.

ALTALANOS KEPZESI INFORMACIOK
Programkovetelmény azonositdja: 04165006

OKTATOK

Oktatdink olyan rutinos szakemberek, akik nem csak szaktertlettk kivalosagai, hanem okta-
tokent is kivalodak.

A KEPZES HOSSZA

Utemezés Hagyomanyos: Szombatonként vagy kéthetente szombat vasarnap
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Hibrid: minden szombaton VAGY minden vasarnap VAGY hét-
kdznap kedden és csutortokon

Online: minden szombaton VAGY minden vasarnap VAGY het-
kdznap kedden és csttortokon

Képzés id6tartama 3 hdénap

MIT TARTALMAZ AZ AR?

e az clbzetes tuddsméres dijat

e az oktatdi jegyzeteket

e az oktatas dijat

e személyre szabott internetes felllet biztositasat
e agyakorlat helyszinének biztositasat

e atananyagegységek zard vizsga dijat

M1 SZUKSEGES A KEPZES MEGKEZDESEHEZ?

o Kozépfoku iskolai végzettség
o Az alabbi végzettsegek valamelyike:
® 4 0416 13 02 Kereskedelmi értékesitd
e 04163 Barkacs aruhazi elado
e 04163 Butorbolti elado
® 04163 Drogerista
e 04163 Elelmiszer-eladd
e 04163 Jatékbolti eladd
e 04163 Miiszaki elad6
e 04163 Ruhazati elado
® 04163 Vegyi aru eladd
e 02144 Viragkoto és viragkereskedo
® 50416 13 03 Kereskedd ¢s webaruhazi technikus
e 34 341 01 Elado szakképesités
e 35 341 02 Gyogynoveény elado szakképesités
e 31 341 05 Elelmiszer-, vegyiéru eladd részszakképesités
e 31 341 03 Miszakicikk — eladd részszakképesites
e 31 215 01 Viragbolti elado részszakképesités
e 31 541 01 Bolti hentes részszakképesités
e 54 341 01 Keresked6
® 54 810 01 Fotografus és fototermék-kereskedd
® 52 726 01 Gyogyaszati segédeszkoz-forgalmaz
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MIT JELENT AZ ELOZETES TUDASMERES?

e Amennyiben szeretnéd, elozetes tudasod/ismereteid beszamitjuk.

o Az eldzetes tudasmérést €s a képzési tanacsadast ingyenesen biztositjuk.

o Azclbzetes tudasméréssel szamot adott ismereteid alapjan felmentést kaphatsz a képzés
egy része alol. Ezt irasbeli tesztekkel és oktatoi elbeszélgetéssel mérjik fel.

MI TORTENIK, HA KERDESED VAN, KIHEZ FORDULHATSZ?

e Felmeriil6 kérdéseid tigyfélszolgalatunk 24 6ran beliil megvalaszolja/megoldja.
e Ennek a tanfolyamnak a felelése Géczi Monika, aki szintén melletted all a képzés ideje
alatt, telefonon és email-ben elérhet6.

MILYEN KOMPETENCIAKAT SZEREZHETSZ MEG AZ UZLETVEZETO KEPZES SORAN?

e Iranyitja, szervezi, ellendrzi a kereskedelmi egység tevékenységét. Delegalja a felada-
tokat, ellendrzi a folyamatok és a feladatok megvalositasat.

e Gondoskodik a rendelkezésre all6 er6forrasok hatékony felhaszndlasarol. Meghatarozza
a létszam- és bérgazdalkodasi, valamint a koltségelemzési mutatokat, a fizetendd ado-
kat.

o Kiszamolja és elemzi az aruforgalmi tevékenységet meghatarozé mutatdkat, amelyek a
gazdalkodas eredményességét segitik. Kovetkeztetéseket von le a gazdalkodasara vo-
natkozoan.

e Alkalmazza a kereskedelemre jellemzd marketing eszkozoket. Irdnyitja a kiilonb6z6
marketing akciokat, kampanyokat, &rubemutatdkat.

e Munkaltatoi feladatokat 14t el. Végrehajtja a munkaerd felvételi, megtartasi és elbocsa-
tasi folyamathoz tartozo feladatokat.

o Uzleti targyalasokat, megbeszéléseket szervez és bonyolit le. Alkalmazza az lizleti élet
protokollszabdlyait.

e Az aru atvételekor ellendrzi a szamlat, kiegyenliti az aru/géngyoleg/ber endezés/eszkdz
ellenértéket.

e Megszervezi és lebonyolitja a készletezést. A kereskedelmi egység méretének megfele-
16en gazdalkodik a készlettel.

¢ Kialakitja a fogyasztdi arat.

e A vasarloi sziikségleteknek megfelelden kialakitja és fenntartja az iizlet belsé terét és
polckepét.

e Biztositja a termékek arkijelzettségét, a termék informaciok szakszerli kihelyezését és
aktualizalasat.

e Megszervezi és ellendrzi az értékesités lebonyolitasat.

o Felvildgositast ad a kiilonbozd fizetési modokrol az érdekl6dd vevok szdmara.
Banki/postai tranzakciokat végez.

e Iranyitja és ellendrzi a leltarozast, visszaru, gongyolegkezelés és a kapcsolodo admi-
nisztracios feladatok ellatasat.
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o Felméri a kiskereskedelembe n alkalmazott digitalis technoldgiakat €s azok szerepét.

o Kezeli a szakterliletének megfeleld gépeket, berendezéseket, eszkdzoket. Gondoskodik
a kereskedelmi egységben talalhatd berendezések és eszkdzok karbantartasarol, fejlesz-
tésérol.

o Kivélasztja, hogy mely aru- és vagyonvédelmet szolgal6 eszkdzoket, megoldasokat al-
kalmazzak az lizletben. Betanitja az eladokat, ellendrzi az eszkdzok, berendezések hasz-
nalatat.

e Gondoskodik a higiéniai, egészségiigyi eldirasok betartasarol az aruforgalmi tevékeny-
ség minden szakaszaban.

e Megel6zi munkahelyén a baleseteket. Gondoskodik a munka és tlizvédelmi oktatasrol.
Kezeli a rendkivili eseményeket, ha bekdvetkeznek.

e Alkalmazza a kornyezetvédelmi és energiagazdalkodasi eldirdsokat.

e Betartja és betartatja a fogyasztoi érdekvédelem szabalyait. Tajékoztatja a fogyasztdkat
az 6ket megilletd jogokrol. Kezeli a fogyasztdi panaszokat.

MILYEN TARTALMAT FOGLAL MAGABA AZ UZLETVEZETO TANFOLYAM?

1. Ismeri a kereskedelmi egység szabalyszerli miikddtetésének feltételeit.

2. Ismeri a bevételeket és koltségeket, valamint ezen tényezdk profitra gyakorolt hatasat.
Tudja az ad6zéssal kapcsolatos eldirasokat.

3. Osszefiiggéseiben ismeri a mutatokat, azok jelentdségét, a pénziigyi kimutatésok ered-
ményeit, a jovedelmezéségi mutatokat. Ertelmezi és felismeri a kozottiik 16v6 logikai
kapcsolatokat, dsszefuiggéseket.

4. Ismeri az értékteremtés fogalmat, a vasarlashoz vezetd utat, a piackutatas jelentoségeét,
és az alkalmazhat6 marketing-kommunikacios mixet.

5. Ismeri a toborzas, felvételi beszélgetés modjait. Tudja, hogyan kell 6szténdzni a mun-
katarsait. Ismeri az ellendrzés és teljesitményértékelés modszereit, illetve elbocsataskor
ismeri a teenddket.

6. Ismeriaz Uzleti tArgyalas megtervezésének és lebonyolitasanak szakaszait, az uzleti pro-
tokoll és altalanos viselkedéskultira szabalyait.

7. Ismeri az aruatvétel folyamatat, az aruatvétel soran hasznalt bizonylatokat, a beszerzett
tételek kiegyenlitésének modjat, illetve hibas teljesités esetén a teenddket.

8. Ismeri az arutarolasi, raktarozasi folyamatokat. Erti a készletgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat, a készletgazdalkodas jelentdségét, mutatdszamait.

9. Ismeri az arképzés szabalyait.

10. Ismeri a termékek kihelyezésére és az értékesitésre vonatkozo szabalyokat.

11. Ismeri az arucimke kdtelez6 tartalmi elemeit, illetve a cimkenyomtatd hasznalatat.

12. Ismeri az értékesitési modokat, azoknak az eldnyeit és hatranyait.

13. Ismeri a kiilonb6z6 fizetési modokat: készpénz, bank-, hitelkartya, utalvany, mobilfize-
tés, banki atutalas, PayPal, Barion, SimplePay.

14. Ismeri a leltér és leltarozas fogalmat, fajtait, mddjait, a folyamatat és a kapcsolodo ad-
minisztracios tevékenységeket.

15. Ismeri a hagyomanyos digitalis eszkdzoket.
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16. Ismeri a kereskedelmi egységekben hasznalatos gépeket és berendezéseket, azok keze-
lését.

17. Ismeri az aru- és vagyonvédelmi eszk6zok hasznalatanak elényeit.

18. Ismeri a higiéniai, egészségligyi eldirasokat, a vonatkozo6 jogszabalyokat.

19. Ismeri a veszélyforrasokat és tudja mi a teend6 baleset esetén. Erti a kereskedelemben
eléforduld rendkiviili események kezelési modjait.

20. Ismeri a hulladék és a veszélyes hulladék kezelésének modjait és szabalyait.

21. Fel tudja sorolni a fogyasztokat megilletd jogokat, és az aruk forgalomba hozatalanak
kotelezo eldirasait. Ismeri a szavatossag €s jotallas kozti kiilonbséget.

MIERT MINKET VALASSZ AZ UZLETVEZETO VEGZETTSEGED MEGSZERZESEHEZ?

e Olyan gyakorlo szakemberek dolgoznak a csapatunkban, akik igazi Klasszisok a szak-
majukban, ezaltal az elméletet és a gyakorlatot is kdnnyebb elsajatitani.

e Az Uzletvezetd képzésen tobbféle iddbeosztas koziil valaszthatsz, igy lehetdséged van
az ¢életedbe leginkabb beillesztheté megoldasra.

e Nalunk nem szamit hany éves vagy, csoportjainkban mindenféle korosztaly megtalal-
hato.

e J0 egy olyan csapathoz tartozni, ahol abbol épitkeznek, ami érémet okoz!

o Kislétszamu csoportjainkban eredményesebb a tanulas, rdadasul csaladias a hangulat.

¢ A munkank a szenvedélyiink. Nalunk a tanfolyami résztvevd all a kézéppontban, és a
lelkesedéstink ragados :-)!

HOGYAN ZAJLIK A SZAKMAI VIZSGA?

IRASBELI VIZSGATEVEKENYSEG

A VIZSGATEVEKENYSEG MEGNEVEZESE:

Gazdalkodasi ismeretek

A VIZSGATEVEKENYSEG LEIRASA:
Szamitogép alkalmazasat igényl6 vizsgatevékenység

A feladatsor 20 szoveges és szamitasi feladatbol all és tanulasi eredményeket mér a kovet-
kezotémakorben: kereskedelmi szakmai szamitasok (arképzes, arbevétel, eredmeny, adok,
arrugalmassagi mutatok, statisztikai mutatoszamok, keszletgazdalkodas, l1étszam es munka-
er6 gazdalkodas, koltséggazdalkodas, leltarelszamolas)

lehetéségek zartak, illetve szamolésigényesek is lehetnek.

Az alabbi feladattipusok jelennek meg a feladatsorban:
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e Fogalommeghatarozas: az alapfogalmak pontos definidlésa.

e Feleletalkotas: szoveg kiegészitése, a megadott vagy ismert tartalmakkal valé mondat ki-
egészitése. A mondatok kdzott nem feltétlenul van 6sszefiiggés.

e Parositas: szakmailag dsszetartoz6 fogalmakat / kifejezéseket / képeket kell parositani, pl.
fogalom és meghatérozésa.

e Sorrendbe rendezés: folyamatok, idobeli struktiurak reprodukalasa.

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

e Igaz-hamis allitdsok megjeldlése: meg kell jel6Ini, hogy az adott allitas igaz, vagy hamis.

e Szamitasi feladatok: az arak felépitése, modositasa, forgalom alakulasa, készletgazdalkodas,
leltareredmény meghatarozasa témakorokre €piild egyszerti feladatok.

e Esettanulmany értelmezése: A feladatlap altal meghatarozott gyakorlatorientalt esetismerte-
téshez kapcsolddoan kell valaszolnia a kérdésekre. A valaszadasi lehetdségek zartak, illetve
szamolasigényesek is lehetnek

A VIZSGATEVEKENYSEG ERTEKELESENEK SZEMPONTJAI:

Az értékelés javitasi-értékelési utmutato el6irasai alapjan torténik. Teljes pontszam csak a hi-
batlan feladatmegoldasért adhato. A javitas soran részpont adhatd, de az Gtmutatoban megha-
tarozott pontszam tovabb nem bonthatd.

Ha a feladatnal tobbféle megoldas lehetséges, akkor a javitasi Gtmutatoban kozolt eljarastol
eltéré megoldésok is lehetnek teljes értékiiek.

Az egyes feladattipusok arénya és értékelése a teljes vizsgafeladaton beliil: Fogalommeghata-
rozés 10%

Feleletalkotés 5%

Parositas 10%

Sorrendbe rendezés 10%

Feleletvalasztas 10%

Igaz-hamis allitdsok megjel6lése 10%

Szamitasi feladatok 25%

Esettanulmany értelmezése 20%

A vizsgatevékenyseg végrehajtdsara rendelkezésre allo idétartam: 120 perc

A vizsgatevékenyséq aranya a teljes képesité vizsgan beltl: 50 %

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazo a megszerezhet60sszes pontszam
legalabb 40%o-at elerte.

PROJEKTFELADAT
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A VIZSGATEVEKENYSEG MEGNEVEZESE:

Uzletvezetdi helyzetgyakorlat

A VIZSGATEVEKENYSEG, VAGY RESZEINEK LEIRASA:
A VIZSGAFELADAT ISMERTETESE:

1. A vizsgatevékenység tanmithelyben vagy bolti kdrnyezetben torténik, és tanu-
l&si eredményeket mér a kovetkez6 témakordkben: vezetési ismeretek, marketing.

2. A vizsgaz6 a megadott témakbol elkészitett, minimum hat tételbdl allo tételsor-
b6l hiz egyet.

A SZOBELI TETELEK

1. iranyitja az aruatvétel folyamatét — ellendrzi a feladat elvégzéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételek meglétét, kijeloli a munkatarsak szdméra az elvégzendé feladatokat,
ellendrzi az aru mennyiségi és minéségi atvételének szabalyossagat, kezeli a szallitoleve-
let vagy szamlat.

2. iranyitja a leltarozast — biztositja a feladat elvégzéséhez sziikséges targyi és személyi fel-
tételeket, kijeloli a munkatarsak szamara az elvégzendé feladatokat, ellenérzi a leltarozas
menetét és a leltarfelvételi ivek tartalmanak valossagat, leltarjegyz6konyvet készit.

3. Uzleti targyalas megszervezése €s lebonyolitasa — el6késziti a targyalast, meghatarozzaaz
elérni kivant eredményt, a résztvevoket, helyszint és idépontot, kiosztja a szerepeket, le-
bonyolitja a targyalast és 6sszefoglalot készit.

4. munkaer6 felvételi folyamat — sziiri a beérkezett 6néletrajzokat, ellendrzi, hogy megfelel-
nek-e a meghirdetett elvarasoknak, allasinterju idépontot egyeztet, esetenként alkalmas-
sagi vizsgalatot vezet, felvételi beszélgetést, illetve béralkut bonyolit le.

5. munkaer6 értékelése, megtartdsa — motivacios eszkdzoket (anyagi és nem anyagidszton-
z6ket) haszndl, 6sztonzi a munkatarsak munkahelyhez vald kot6désének kialakulasat, ér-
tékeli a munkatarsak teljesitményét mennyiségi, minéségi, formalis és informalis eszko-
z0kkel.

6. akcid (arengedmény nélkili, arengedményes vasar, végkiarusitas, arubemutato, kostold)
megszervezése és lebonyolitasa — meghatarozza az akcié szervezésének céljat, hozzaren-
deli a relevans marketing kommunikacios eszkdzoket, megtervezi és megszervezi az akcio
lebonyolitasat a masodlagos kihelyezések, POS - POP eszkdzok,pénztarzéna marketing
hatasanak kihasznalasa, illetve a kdrbevezetés segitségével, értékel.
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KLASSZIS OKTATAS Engedélyszém: E/2020/000261

Tanfolyamek Klasszisokkal jobbar Nyilvantartasi szam: B/2021/002345

A VIZSGATEVEKENYSEG ERTEKELESENEK SZEMPONTJALI:

e a munka sordn alkalmazott tanulési eredmények bemutatasa

e feladatutasitas megértése;

e a feladat kivitelezésének mindsége, a megvalositas 1épéseinek sorrendje;

e kereskedelemben hasznalt alapdokumentumok ismerete, a dokumentumok kezelése;

e o¢pek, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata;

e a munka-, tliz-, és balesetvédelmi, kdrnyezetvédelemi, és egészségiigyi eldirasok betartasa;
e kommunikacio mindsége a vevokkel €s munkatéarsakkal;

e clore nem lathato helyzetek, fellépd problémak kezelése, dontéshozas;

e Onallosag, hatékonysag, kreativitas, igényesség.

A vizsgatevékenyséq végrehajtdsara rendelkezésre allé idétartam: 20 perc

A vizsgatevékenyséqg aranya a teljes képesité vizsgan beltl: 50 %

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazo a megszerezheté 0sszes pontszam
legalabb 40%o-at elérte.

A Képzési program az iigyfélszolgdlati iroddban megteRinthetd.
Eredményes tanuldst Rfvinunk!

A Klasszis Csapat
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