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Altaldnos tajékoztatd

A KOPINT-DATORG* Szakkozépiskola érettségizett fiataloknak
kinal szakképesités megszerzésére lehet@séget. A megujult
Orszagos Képzési Jegyzékben (OKJ) 16v6 szakmak kozill azoknak
a szakmaknak az oktatasara vallalkozunk, amelyek

m a hazai és nemzetkozi iizleti élet, az idegenforgalom egyes
teriletein hasznosithatok,

m segitenek az adminisztraciés és pénziigyi feladatok
megismerésében és

m a szamitégépek, szamitdgépes rendszerek, felhasznalasara
készitenek fel.

Nappali rendszer(i (szakkdzépiskolai) és
tanfolyami jelleg(i (feln6ttképzési) szakiranyaink az

informatika,

kereskedelem-marketing,

kozgazdasag,

pénziigyi-szamviteli,

ligyvitel,

iizleti adminisztracio,

vendéglatas és idegenforgalom csoportokba sorolhatok.

Szakkozépiskolankba torténd jelentkezéskor diakjainkkal tanuléi
jogviszonyt Iétesitiink, diakigazolvanyt allitunk ki. A tanuloi
jogviszony utazasi kedvezményekre, valamint a vonatkozd jog-
szabalyok szerint, csaladi potlékra jogosit.

Kollégiumi elhelyezésben is segitséget nyljtunk.

* Iskolankat 1998-ban alapitottuk. Neviink — KOPINT-DATORG — mér az 1970-
es években is létezett. A mozaikszo a Konjunktura és Piackutatd Intézet, illetve
a Data Organisation szavakbol keletkezett. Képzéseink iranyat ezért valasztjuk
a gazdasagfejlesztés és informatika vilagabol. Alapitonk és fenntartonk a KOPINT
Konjunktura Kutatasi Alapitvany. Iskolank tagja a tébb magyarorszagi régiéban
is miik6dd, nem 6nkormanyzati iskolakat koordinald szévetségnek, a Centroszet
Nonprofit Kft.-nek. A terlleti szakképzési kdzpont segitségével a hazai szak-
képzés meguijitasabdl, az innovacids folyamatokbol ezaltal is részt vallalunk.
Tagja vagyunk tovabba az Akkreditalt Felndttképzési Intézmények Orszagos
Egyesiiletének (AFIOE) és a Budapesti Kereskedelmi és Iparkamaranak.
Akkreditalt szakmaink szerint OKJ-s vizsgakat szerveziink a Kdzép-Magyar-
orszagi, Nyugat-Dunantdli és a Dél-Alf6ldi Régioban. Az utobbi évek
legjelentdsebb vizsgaszervezesein e régiok idegenvezeti, kiilkereskedelmi és
logisztikai (izletkot6i valamint vamiigyintézok szép szammal vettek részt.



A fiatalok felvételt nyerhetnek, ha életkoruk 18 és 22 év kozotti
és sikeres érettségi vizsgat tettek. Felvételi vizsga nincs. A tanuldkat
beiratkozasi sorrendben, a létszamhatar eléréséig vessziik fel.

A szakkozépiskolai képzés értelemszer(ien iskolarendszer(i. Napi
hétoras elfoglaltsaggal jar legalabb, és vizsgakoteles. Ezért nappali
rendszer(i képzés mellett csak diakmunkara van lehet6ség. Mar
amunka vildgaban elhelyezkedett, de tovabbtanulni vagyo diakjaink-
nak a tanfolyami rendszer(i feln6ttképzéseinket ajanljuk inkabb.

Amennyiben jelentkeznk mar rendelkezik szakképesitéssel, vagy
betoltdtte a 23. életévét, igy szamara a tanfolyami tanulasi lehe-
6ség kindlkozik. Ez megoldhato nappali rendszer(i id6beosztassal
is. A feln6ttképzési szerz6dés és egyéb jogok alapjan ilyenkor is
igényelhet6ek a killdnbdz6 kedvezmények (szocidlis, utazasi, stb.).

A nyelvvizsga-igényes szakképesitéseknél (pl. idegen-
vezetd, protokoll és utazas (igyintéz6 szak esetén) szakvizsga
csak az eldirt nyelvvizsga megszerzését kovetden tehetd.
*Az (. els@ szakképzés tandijmentes. A szakmak elsajatitasa-
hoz sziikséges tanulmanyi idé kettd, harom, vagy négy féléves.
Ez igaz a tanfolyami keretekben torténd oktatasra is.

Iskolankban a nappali, vagy esti** oktatas mellett masik
nappali szakon, vagy esti tanfolyamokon masodik
szakma megszerzésére is van lehetdség. Az iskolaban
végzett hallgatok igy egy tanév alatt akar két szakmat, két
»OKJ”-s képzettséget is elsajatithatnak. S6t, az idegenvezetd
képzéssel parhuzamosan a protokoll-, és utazas (igyintéz6
szakma elvégzésével két tanév alatt harom szakmai bizonyitvany
is megszerezhetd kedvezményesen!

Didkjaink részt vehetnek az Orszagos Szakmai Tanulmanyi Verse-
nyen és az Orszagos Nyelvi Versenyen is. A jo helyezést elér6k tobb-
let pontokat kaphatnak a felsGoktatasha jelentkezésik esetén.
A tanulok tanulmanyaik alatt igénybe vehetik az iskolai kdnyvtarat.

A szakkdzépiskola tantargyainak oktatdsaban az egyes szakma-
kat a gyakorlati életben miivel szakemberek mellett felsGokta-
tasi intézmények vezetd oktatoi is részt vallalnak. Az iskolai munka
*1993. évi LXXIX. Kt. torvény 52.§, 1993. évi LXXIX. Kt. torvény 114.§

**A 2011 /2012 tanévben induld esti rendszerrel kapcsolatos informaciokat lasd
a “Gyakran ismételt kérdések” kozott, a kiadvany végeén.
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Altaldnos tajékoztatd

mindségiranyitasa MSZ EN 1ISO 9001:2001 rendszere szerint
biztositott, illetve a TUV NORD Kit. 4ltal folyamatosan ellendrzott.

A Gazdasagfejlesztési Szakkozépiskola az egyes OKJ szakmak
oktatasa soran a kdzpontilag el6irt tantargyak mellett kiegészité
szakmai ismereteket is tanit. Hallgatoink szamara lehet6séget
biztositunk a nemzetkdzi szamitastechnikai bizonyitvany (EGDL)
megszerzésére. Az Internet hasznalata minden iskolai diakunk és
tanfolyami hallgatonk szamara ingyenes!

Filmen is bemutatkozunk:
http://www.youtube.com/watch?v=eW3kzX7k5TE

Jelentkezés:

telefon: 312-0245, 311-3832; fax: 353-0368,
vagy a mellékelt Jelentkezési lapon.
Kérhetd az info@kdszki.hu és a titkar@kopint.hu-rol.
A jelentkezés elfogadasat a szakkozépiskola irdshan
visszaigazolja, tajékoztat a beiratkozassal kapcsolatos
tudnivalokrol.

Beiratkozas: folyamatos. Beiratkozasi dij 15 000 Ft,
amit a tankonyvek araba beszamitunk.
Tanévkezdés: 2011, szeptember 1. (csitértok)
Keresztfélév: 2012. februdr

Partnereink és egyben referenciaink:
CSABA-COLLEGE Killkereskedelmi Oktatasi és Tovabbképzd Kft.
(5600 Békéscsaba, Luther u. 10.)

HUNGAROGUIDE Idegenforgalmi és Oktatasi Bt. (1088 Bp., Mdzeum krt. 6-8.)
Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (1088 Bp., Reviczky u. 4.)
KOPINT-DATORG Zrt.

= MAGISZ-TEAM Oktatasi, Szolgaltato, Munkaeré-értékel6 Bt.
(8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi Dezsd. tér 6.)

m NYUGAT-MAGYARORSZAGI UNIVERSITAS Oktatési kdzpont
(9200 Mosonmagyaravar, Régi vamhaz tér 6.)

W PC-LINE STUDIO (1148 Bp., Lengyel u. 30.)
W TIT Teleki Lész6 Ismeretterjesztd Egyesiilet (1085 Bp., Ull6i at 14.)

B TRIVIUM Oktatasi és Kereskedelmi Kft. KISKUNHALAS
(6724 Szeged, Tiindér u. 12.)

M UniCredit Bank Zrt.
W Vam-, Jovedéki és Adoigyi Szolgaltatok Szévetsége



Uzleti szakiigyintéz6 elagazasa OKJ 55343 01 0010
Banki szakiigyintézo 5501

Kozgazdasag szakmacsoport

Iskolai tanév: 2
Iskolai el6képzettség: érettségi

Kreditek szama:
60

Tovabbi jellemzok:
Csak a fels6fokl szak elagazasat, a banki tgyintéz8 szakmat
oktatjuk f6iskolai akkreditalt képzés keretén bellil.

A végzettség megszerzése utan:

A banki haldzat egyes egységeinel az tigyintéz6k munkajat segiti,
szervezi és iranyitja. Kommunikal az (igyfelekkel. A bankiizemben
adodo feladatokat 6nalldan végrehajtja. Banki informéciot, adatot
gy(jt, nyilvantart és szolgaltat. Szabalyozasi elbkésziti és elemzési
feladatokat végez. Intézkedéseket kezdemeényez sajat hataskoren
tdlmend tigyekben.

A képzés fébb tantargyai:

vallalkozasi ismeretek, vallalati gazdasagtan, marketing, jog,
kézigazgatas, statisztika, pénzligy, szamvitel, gazdasagi matema-
tika, banki ismeretek, menedzsment, tigyvitel, szamitastechnika,
EU ismeretek

A vizsgara bocsajtas feltételei:
befejezett tanév

A szakmai vizsga részei:
irasbeli, gyakorlati és szdbeli, valamint szakdolgozat készitése

Fels6foku szakképzés



Felstfoku szakképzés

Vendéglato és idegenforgalmi szakmenedzser OKJ 55 812 01 0010
Idegenforgalmi szakmenedzser 5501

Vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport

Iskolai tanév: 2
Iskolai el6képzettség: érettségi

Kreditek szama:
60

Tovabbi jellemzok:

Csak a fels6foku szak elagazasat, az idegenforgalmi szakme-
nedzser szakmat oktatjuk féiskolai akkreditalt képzés keretén
belill.

A végzettség megszerzése utan:

Szakmai kommunikacio alapjan dolgozik. Munkaja soran hasznal-
ja informatikai ismereteit, és a gazdasagi szakmai idegen nyelvet.
Ugyfeleinek szallashely szolgaltatast és rendezvényszervezést
nyujt. Turisztikai elemz6 és szolgdltatd tevékenységet végez.
Figyelemmel kiséri és értékeli az idegenforgalom sokoldall rend-
szerét. Kialakitja és hasznositja az idegenforgalmi vallalkozasok
termékeit. Az idegenforgalom szolgaltatasi és kapcsolattartasi
sajatossagait figyelembe véve végzi sokszin(i munkajat. Hatéko-
nyan miikdteti az idegenforgalmi véllalkozasokat. Ugyviteli és
munkaer6-piaci ismereteket, allaskeresési technikakat alkalmaz

A képzés f6bb tantargyai:

foldrajz, idegenforgalom, turizmus, miivészettorténet, teriiletfej-
lesztés, orszagismeret, etikett-protokoll, utazas- és rendezvény-
szervezés, marketing, statisztika, pénzligy, szamvitel, szamitas-
technika, EU ismeretek

A vizsgara bocsajtas feltételei:
befejezett tanév

A szakmai vizsga részei:
irasbeli, gyakorlati és szobeli, valamint szakdolgozat készitése



Idegenvezetd
OKJ 54 812 01 1000

Vendéglatas- idegenforgalom szakmacsoport

Iskolai tanév: 2
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
szallodai portas, hostess, protokoll és utazasi tigyintézé

I Tovabbi jellemzok:
Elagazas: —
Raépllés: —

B A végzettség megszerzése utan:
Az idegenvezet6 az orszagba érkez6 kiilféldi turistakat, valamint
a belfdldi tirakon (orszagjarason, kirandulason, varosnézésen,
szakmai programokon) résztvevd magyar vendégeket megismer-
teti az orszag idegenforgalmi, kulturalis, torténelmi, mlivészeti
értékeivel, nevezetességeivel magyar, illetve idegen nyelven.
Gondoskodik a csoport részére megrendelt szolgaltatasok bizto-

sitasardl. Magyar csoportok kiilfoldre kisérése soran csoportki-
sér6i teendBket 4t el, valamint tolmacsol.
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B A képzés fobb tantargyai:
szalloda ismeretek és vendéglatas, pénziigyi tevékenység,
protokoll, varosnézés modszertana és gyakorlata, kommunika-
cio, idegenvezetés, orszagismeret, foldrajz, szakmai idegen-
nyelv, mlivészettorténet, vallasismeret, szamitastechnika, EU
ismeretek

M A vizsgéra bocséjtas feltételei:
befejezett tanév, kozépfoku C tipusd nyelvvizsga

B A szakmai vizsga részei:
irasbeli, gyakorlati és szdbeli, valamint Budapest idegenforgalmi
értékeinek idegen nyelven torténd bemutatasa, gyalogos korséta
és autobuszos bejaras keretében
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Kereskedelmi iigyintézo

OKJ 52 341 04 1000 00 00

Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio szakmacsoport

Iskolai tanév: 1
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
PR (igyintéz6, logisztikai tigyintéz6, kiilkereskedelmi (izletkotd

Tovabbi jellemzok:
Elagazas: —
Raépiilés: Kiilgazdasagi Ugyintéz6

A végzettség megszerzése utan:

A kereskedelmi (igyintéz6 megrendelést, atvételt, mindsitést,
reklamaciot bonyolit. Kapcsolatot tart a szallitkkal. Killgazdasagi
Uizleteket is képes szervezni és elemezni.

A képzés f6bb tantargyai:

viselkedéskultura és (izleti kommunikacio, marketing, aruismeret,
kereskedelem, raktarozas, aruszallitas, jogi alapismeretek,
kiilkereskedelmi ismeretek, vam alapismeretek, szakmai idegen
nyelv, szamitastechnika, Eu-s ismeretek

A vizsgara bocsajtas feltételei:
befejezett tanév

A szakmai vizsga részei:
gyakorlati és szobeli



Kiilkereskedelmi iizletkoto

OKJ 54 341 01 0000 0000

Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio szakmacsoport

Iskolai tanév: 2
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
Logisztikai (igyintéz6, marketing- és reklamugyintézo,
PR gyintéz6

Tovabbi jellemzok:

Elagazas: —

Raéplés: —

A végzettség megszerzése utan:

A kiilkereskedelmi iizletk6td tevékenységét megtanulja tervezni

és elemezni. A szakmat elsajatitva a kiilkereskedelmi ligyletet
el6késziti, megkoti és lebonyolitja.

A képzés fébb tantargyai:

nemzetkozi gazdasagi ismeretek, szamftastechnika, izletkotés
gyakorlata, viselkedés kultdra, szakmai idegennyelv, vallalkozas-
tan, arutan, gazdasagi foldrajz, marketing, kiilkereskedelmi tech-
nika, lebonyolitas, Uzletkdtés-protokoll, vamjog, logisztika,
szallitmanyozas, EU-s ismeretek
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A vizsgara bocsajtas feltételei:
befejezett tanév

A szakmai vizsga részei:
irasbeli, szobeli és gyakorlati vizsga

1



Logisztikai iigyintézo
OKJ 54 345 02 0000 0000

Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio szakmacsoport

Iskolai tanév: 2
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
PR lgyintéz0, kiilkereskedelmi iizletkétd, kereskedelmi
Uizletk6td, marketing- és reklamiigyintézé

I Tovabbi jellemzok:
Elagazas: —
Raépulés: nemzetkozi szallitmanyozasi ligyintéz6

W A végzettség megszerzése utan:
A logisztikai Gigyintéz6 a leszallitando aru rendeltetési helyére vald
eljuttatasat megszervezi a legoptimalisabb médon. Feladata az
ezzel kapcsolatos irodai munkak elvégzése és a kapcsolattartas.
Ezt akar nemzetkozi ligyfelekkel is képes lefolytatni.

B Aképzés fobb tantargyai:
viselkedéskultura és Uizleti kommunikacio, marketing, aruismeret,
logisztika, raktarozas, aruszallitas, veszélyes aruk, beszerzés, jogi
alapismeretek, killkereskedelmi ismeretek, vam alapismeretek,
foldrajz, szakmai idegen nyelv, szamitastechnika, Eu-s ismeretek
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M A vizsgéra bocséjtas feltételei:
befejezett tanév

B A szakmai vizsga részei:
gyakorlati és szobeli
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Marketing- és reklamiigyintézo

OKJ 52 342 01 0000 0000

Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio szakmacsoport

Iskolai tanév: 1
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
Logisztikai (igyintéz6, PR (igyintéz6, kiilkereskedelmi (izletkotd,
kereskedelmi (izletkotd

Tovabbi jellemzok:

Elagazas: —

Raéplés: —

A végzettség megszerzése utan:

A marketing- és reklamigyintéz6 a vallalkozasokndl a piackuta-
tassal, eladassal, reklammal, propagandaval kapcsolatos

szervezési €s technikai feladatok ellatasat végzi. Ezt részben
onalléan, részben a marketingmenedzser irdnyitasaval teszi.

A képzés fébb tantargyai:

piackutatas, marketing, reklam, szamitastechnika, statisztika,
rendezvényszervezes, irodai ismeretek, kommunikacio, Ugyvitel,
vallalkozastan, szakmai idegennyelv, EU-s ismeretek
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A vizsgara bocsajtas feltételei:
befejezett tanév

A szakmai vizsga részei:
gyakorlati és szobeli
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Pénziigyi-szamviteli iigyintézo
OKJ 52 344 01 0000 0000

Kozgazdasag szakmacsoport

Iskolai tanév: 1.5
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
vallalkozasi (igyintéz6, nonprofit menedzser, statisztikai és gazda-
sagi Ugyintézo

I Tovabbi jellemzok:
Elagazas: —
Raépllés: —

B A végzettség megszerzése utan:
Kozrem(ikddik a vallalkozasok alapitasaval, miikodtetésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaban. Munkaja feldleli
a bankszamlaval, hazipénztarral, addzassal kapcsolatos felada-
tokat. Részt vesz a kdnyvelésben, a vallalkozas finanszirozasi,

beruhazasi, felljitasi, palyazati feladatokban, értékesitésben.
Szamitogépes adatkezelést végez.
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B Aképzés fobb tantargyai:
kozgazdasagtan, jog, marketing, vallalkozastan, pénzlgy, szam-
vitel, statisztika, szamitastechnika, EU-s ismeretek

M A vizsgara bocséjtas feltételei:
befejezett tanév

B A szakmai vizsga részei:
irasbeli, szobeli, gyakorlati és interaktiv

14



Protokoll iigyintézo

OKJ 54 812 02 0010 54 01

Vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport

Iskolai tanév: 1
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
szallodai portas, hostess, idegenvezet6

Tovabbi jellemzok:
Raépllés: —
A végzettség megszerzése utan:

hivatalos programok, konferenciak €s mas rendezvények szer-
Vezese

A képzés f6bb tantargyai:

banki ismeretek, menetjegy értékesités, rendezvényszervezés,
protokoll, miivel6déstorténet, marketing, hivatalos programok
szervezése €s lebonyolitasa, kommunikacio, idegenforgalom,
foldrajz, szakmai idegennyelv, szamitastechnika, EU-s ismeretek

A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzaré vizsgak, alapfoku C tipust nyelvvizsga

A szakmai vizsga részei:
irasbeli, gyakorlati és szdbeli

15
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Utazas iigyintézo
OKJ 54 812 02 0010 54 02

Vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport

Iskolai tanév: 1
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
szallodai portas, hostess, idegenvezetd

I Tovabbi jellemzok:

Raépiilés: rendezvény- és konferenciaszervezd, utazasszervez
menedzser

W A végzettség megszerzése utan:
idegenforgalmi [igyintézés, utazasi tanacsadas és szervezés

M A képzés f6bb tantargyai:
banki ismeretek, menetjegy értékesités, kommunikacio, szallodai
ismeretek, vendéglatas, utazasok szervezése, idegenforgalom,
idegenforgalmi foldrajz, Ugyvitel, szakmai idegennyelv, szamitas-
technika, EU-s ismeretek

B A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzar¢ vizsgak, alapfoku C tipust nyelvvizsga

B A szakmai vizsga részei:
irasbeli, gyakorlati és szdbeli



Ugyviteli titkar

OKJ 54 346 01 0000 0000

Ugyvitel szakmacsoport

Iskolai tanév: 2
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
irodai asszisztens

Tovabbi jellemzok:

Elagazas: idegennyelv(i titkar, iskolatitkar, Uigyintéz6 titkar
Raépiilés: —

A végzettség megszerzése utan:

Az Ugyvitel folyaman technikai eszkdzoket haszndl. Iratokat,
dokumentumokat szerkeszt, kezel, selejtez és leltaroz. Gazdal-
kodassal kapcsolatos feladatokat végez. Az idegennyelvi titkar
feladatait idegen nyelven is képes. elvégezni. Protokoll ismeretei
segitségével szervezi a rendezvényeket. PR ismereteit alkalmaz-
za. A iskolatitkar kdzrem(ikodik a tanligy-igazgatasi tigyvitelében,
az oktatasi intézmény kapcsolattartasaban. Szakmai iranyitassal

személyzeti munkat lat el. Az (igyintéz0 titkdrnak személyi titkari,
menedzserasszisztensi ismeretei is vannak.

A képzés fébb tantargyai:

gépiras, szakmai idegennyelv, szamitastechnika, kommunikacio,
titkari ismeretek, rendezvényszervezgés, idegennyelvi, iskolatitkari,
szeme@lyi titkari ligyintézés és szervezés, mindségfejlesztés, EU-s
ismeretek

A vizsgara bocsajtas feltételei:
befejezett tanév

A szakmai vizsga részei:
irasbeli, szobeli és gyakorlati
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Vallalkozasi ligyintézo

OKJ 52 344 02 0000 0000

Kozgazdasag szakmacsoport

Iskolai tanév: 1.5
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:

nonprofit menedzser, statisztikai s gazdasagi (igyintéz6, vam-,
jovedeki, termékdij, pénzligyi-, szamviteli ligyintéz6

Tovabbi jellemzok:

Elagazas: —

Raépllés: —

A végzettség megszerzése utan:

Kozrem(ikddik a vallalkozasok alapitasaval, miikodtetésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaban. Munkaja feldleli
a bankszamlaval, hazipénztarral, addzassal kapcsolatos felada-
tokat. Részt vesz a kdnyvelésben, a vallalkozas finanszirozasi,

beruhazasi, felljitasi, palyazati feladatokban, értékesitésben,
személyzeti, bérszamfejtési munkakban.

A képzés fébb tantargyai:

viselkedéskultura és (izleti kommunikacio, marketing, aruismeret,
jogi alapismeretek, arutan, kdzgazdasagtan, vallakozastan, statisz-
tika, szamvitel, pénziigy, szakmai idegen nyelv, szamitastechnika,
EU-s ismeretek

A vizsgara bocsajtas feltételei:
befejezett tanév

A szakmai vizsga részei:
irasbeli, szobeli, gyakorlati és interaktiv



Vam-, jovedéki és termékdij iigyintézo*
OKJ 52 344 05 0000 0000

Kozgazdasag szakmacsoport

Iskolai tanév: 2
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
pénziigydr, vallalkozasi tigyintéz6, nonprofit menedzser

I Tovabbi jellemzok:
Elagazas: vamUgyintézd, jovedéki (igyintéz6 és termékdij
ugyugyintéz6
Raépiilés: —

B A végzettség megszerzése utan:
Jogi, és aruismereti jartassaga alapjan: énalldan intézi az import
és export vameljarasokat; alkalmazza a vamértékre, a vamfizetésre
és a vamkedvezmeényekre vonatkozd unids szabalyokat. Ismeri és
alkalmazza az importtal 8sszefliggd adozasi rendelkezéseket.
Kezdeményezi a vamhatosagi engedélyezesi eljarasok meginditasat.
Szakértoként részt vesz a vameljarasokkal kapcsolatos jogorvoslatok
lefolytatasanal és a kiilkereskedelmi szerz6dések elokészitésénél.
Onalléan intézkedik a jovedéki termékek eldallitasaval, tarolasaval
és forgalmazasaval kapcsolatos jovedeki ligyek ellatasaban. Intézi
a hatdsagi felligyelet biztositasahoz szilkséges engedélyezési
eljiarasokat. Ellatja a jovedéki termékek nyilvantartasaval, adézasaval
kapcsolatos gyviteli feladatokat. Intézkedéseivel biztositja a
jovedeki termékek exportjaval, importjaval és tagallamok kozotti
forgalmaval kapcsolatos hatdsagi felligyelet ellatasat.
Atermékdij térvény értelmében 2010. év utan csak azok a személyek
lathatnak el, a krnyezetvédelmi termékdij fizetési kitelezettségek
bevallasaval, nyilvantartasaval és Ugyintézésével kapcsolatos
szakfeladatokat, akik err6l a PM altal meghatarozott képesitési és
vizsgakovetelmények szerinti képesitéssel rendelkeznek.
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M A képzés fobb tantargyai:
Az Eurdpai Unié vamrendszerének jogi szabalyai. A tagallamokra
KotelezG egységes vamjogszabalyok, altalanos- és eljarasjogi
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rendje. A nemzetkozi egyezmények alkalmazasa a kiilkereskede-
lemben. Az Unid kereskedelempolitikdja, az arakra, a piacvédelemre
iranyuld jogrendszer. Aru- és tarifalis ismeretek. A termékimporttal
kapcsolatos addzasi szabalyok. Jogi- dgyviteli, és szamviteli
ismeretek. Az elektronikus tigyintézés 0j formai; szamitastechnikai
ismeretek.

A nemzeti jovedéki torvény és végrehajtasi szabalyai; a jovedéki
termékek meghatdrozasa és adozasi szabalyai; a hatosagi
feliigyelet ellatdsahoz elBirt engedélyezési és adobiztositasi
szabalyok ismerete. Az dltalanos forgalmi adordl és az adozas
rendjérdl szold nemzeti torvények rendelkezései. Az adoraktarak
létesitésérdl, lizemeltetésérdl és mulasztasok, vagy jogsértések
esetén alkalmazandd szankcidrendszer érvényesitésérdl szolo
rendelkezések. Az EU tagallamai kozotti szallitasi szabalyok.

A 23/2008. (VIIIl. 8.) PM rendeletben meghatérozott szakmai
kovetelmények. Kiiléndsen a kdrnyezetvédelmi termékdijra vonatkozd
nemzeti és Eurdpai Unios joganyag ismerete. Alapvetd értelmezési
szabalyok, a termékdij koteles termékek meghatarozasa, azonosita-
suk; a kodjegyzékek ismerete; az adozo kotelezettségei, a dijfizetés
keletkezese. A termékdij fizetési kotelezettség étvéllalasa, a
képviselet ellatasanak szabalyai, a nyilvantartasok vezetésének és
a bizonylatok kidllitdsanak szabalyai, a termékdij megallapitasa,
bevallasa, megfizetése. Eljaras az importhoz kapcsolodd termékdijak.
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M A vizsgara bocsajtas feltételei:
befejezett tanév

B A szakmai vizsga részei:
irasbeli, szobeli és gyakorlati

*A vamiigyintéz6, jovedéki tigyintéz6 és termékdij ligyintéz6 képzés
2 iskolai év alatt hdrom () szakmadra képesit. Részletekért forduljon
ligyintéz6inkhez!
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Ugyviteli titkar elagazasa OKJ 54 346 01 0010
Idegennyelvi titkar 5401

Ugyvitel szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 4
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
irodai asszisztens

I Tovabbi jellemzok:

B A végzettség megszerzése utan:
Az gyvitel folyaman technikai eszkozokkel, berendezésekkel
dolgozik. Iratokat, dokumentumokat szerkeszt, kezel, selejtez és
leltaroz. Az idegennyelvi titkar feladatait idegen nyelven is képes
elvégezni. Protokoll ismeretei alkalmazasaval rendezvényeket,
eseményeket szervez.

B A képzés fobb tantargyai:
gépiras, szakmai idegennyelv, szamitastechnika, kommunikacio,
titkari ismeretek, rendezvényszervezés, idegennyelvii levelezés és
tigyintézés, EU-s ismeretek

M A vizsgéra bocsajtas feltételei:
modulzar6 vizsgak

B A szakmai vizsga részei:
irasbeli, szobeli és gyakorlati

B Félévenkénti képzési dij:
82.000 Ft
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Idegenvezetd
OKJ 54 812 01 1000 0000

Vendéglatas- idegenforgalom szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 4
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
szallodai portas, hostess, protokoll és utazasi tigyintézé

I Tovabbi jellemzok:
Elagazas: —
Raépllés: —

B A végzettség megszerzése utan:
Az idegenvezet6 az orszagba érkez6 kiilfoldi turistakat, valamint a
belfoldi tlrakon (orszagjarason, kirandulason, varosnézesen,
szakmai programokon) résztvevd magyar vendégeket megismer-
teti az orszag idegenforgalmi, kulturalis, torténelmi, mivészeti
értékeivel, nevezetességeivel magyar, illetve idegen nyelven.
Gondoskodik a csoport részére megrendelt szolgaltatasok bizto-

sitasarol. Magyar csoportok kiilfoldre kisérése soran csoportki-
sér6i teenddket lat el, valamint tolmacsol.

B Aképzés fobb tantargyai:
mivel6déstorténet, pénzligyi tevékenységek, protokoll, szallodai
ismeretek, vendéglatas, kommunikacio, idegenvezetés, orszag-
ismeret, foldrajz, a varosnézés madszertana és gyakorlata, szak-
mai idegennnyelv, szamitastechnika, EU ismeretek

M A vizsgara bocséjtas feltételei:
modulzar¢ vizsgak, kdzépfoku C tipust nyelvvizsga
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B A szakmai vizsga részei:
irasbeli, gyakorlati és szobeli, valamint Budapest idegenforgalmi
értékeinek idegen nyelven torténd bemutatasa, gyalogos korséta
€s autobuszos bejaras keretében

B Félévenkenti képzési dij:
78.000 Ft
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Ugyviteli titkar elagazasa

OKJ 54 346 01 0010

Iskolatitkar 54 02

Ugyvitel szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 4
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
irodai asszisztens

Tovabbi jellemzok:

A végzettség megszerzése utan:

Az gyvitel folyaman technikai eszkozokkel, berendezésekkel
dolgozik. Iratokat, dokumentumokat szerkeszt, kezel, selejtez és
leltaroz. Gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végez. Az
iskolatitkar kozrem(ikodik a tanligyigazgatas (igyvitelében, az
oktatasi intézmény kapcsolattartdsaban. Szakmai iranyitassal
személyzeti munkat 14t el.

A képzés f6bb tantargyai:

gépiras, szamitastechnika, kommunikacio, rendezvényszervezes,
tanligyigazgatas, titkari ismeretek, iskolatitkari (igyintézés szer-
vezés, személyi titkari és irodai tigyintézés, EU-s ismeretek

A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzar6 vizsgak

A szakmai vizsga részei:
irasbeli, szobeli és gyakorlati
Félévenkeénti képzési dij:
74.000 Ft
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Vam-, jovedéki és termékdij

tgyintéz6 elagazasa

OKJ 52 344 05 0010

y

Jovedeéki iigyintézo 52 01

Kozgazdasag szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 2
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
pénziigydr, vallalkozasi tigyintéz6, nonprofit menedzser

Tovabbi jellemzok:

A végzettség megszerzése utan:

Onalléan intézkedik a jovedéki termékek eldallitasaval, tarolasaval
és forgalmazasaval kapcsolatos jovedeki ligyek ellatasaban. Intézi
a hatdsagi felligyelet hiztositdsahoz szilkséges engedélyezési
eljiarasokat. Ellatja a jovedéki termékek nyilvantartasaval, adézasaval
kapcsolatos ligyviteli feladatokat. Intézkedéseivel biztositia a
jovedeki termékek exportjaval, importjaval és-tagallamok kozotti
forgalmdval kapcsolatos hatosagi feliigyelet ellatasat.

A képzés f6bb tantargyai:

A nemzeti jovedéki tdrvény és végrehajtasi szabalyai; a jovedeéki
termékek meghatarozdsa és adozasi szabalyai; a hatosagi
felligyelet ellatdsahoz eldirt engedélyezési és adobiztositasi
szabalyok ismerete. Az dltalanos forgalmi adorol és az adozas
rendjérdl szol6 nemzeti torvények rendelkezései. Az adoraktarak
létesitésérdl, lizemeltetésérdl és mulasztasok, vagy jogsértések
esetén alkalmazandd szankciorendszer érvényesitéseérél szold
rendelkezések. Az EU tagallamai kozotti szallitasi szabalyok.

A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzar6 vizsgak

A szakmai vizsga részei:
irasbeli, szobeli és gyakorlati
Félévenkeénti kepzési dij:
76.000 Ft



Kereskedelmi iigyintézo

OKJ 52 341 04 1000 00 00

Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio szakmacsoport

Iskolai tanév: 2
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
PR (gyintézo, logisztikai tigyintéz0, kiilkereskedelmi (izletkotd

Tovabbi jellemzok:

Elagazas: —

Raépiilés: Kiilgazdasagi Ugyintéz6

Javasolt tovabbkeépzés iskolankban: Kiilkereskedelmi (izletkotd

A végzettség megszerzése utan:

A Kkereskedelmi Ggyintéz6 megrendelést, atvételt, mindsitést,
reklamdciot bonyolit. Kapcsolatot tart a szallitokkal. Killgazdasagi
Uizleteket is képes szervezni és elemezni.

A képzés f6bb tantargyai:

viselkedéskultira és (izleti kommunikacio, marketing, aruismeret,
kereskedelem, raktarozas, aruszallitas, jogi alapismeretek, kiilke-
reskedelmi ismeretek, vam alapismeretek, szakmai idegen nyelv,
szamitastechnika, Eu-s ismeretek

A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzar6 vizsgak

A szakmai vizsga részei:
gyakorlati és szobeli
Félévenkeénti képzési dij:
76.000 Ft
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Kiilkereskedelmi iizletkoto

OKJ 54 341 01 0000 0000

Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 4
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
Logisztikai (igyintéz6, marketing- és reklamiigyintézd,
PR gyintéz6

Tovabbi jellemzok:

Elagazas: —

Raépllés: —

A végzettség megszerzése utan:

A kiilkereskedelmi iizletk6td tevékenységét megtanulja tervezni

és elemezni. A szakmat elsajatitva a kiilkereskedelmi ligyletet
el6késziti, megkoti és lebonyolitja.

A képzés fébb tantargyai:

nemzetkozi gazdasagi ismeretek, szamitastechnika, izletktés
gyakorlata, viselkedés kultira, szakmai idegennyelv, vallalko-
zastan, arutan, gazdasagi foldrajz, marketing, kilkereskedelmi
technika, lebonyolitas, (izletkités-protokoll, vamjog, logisztika,
szallitmanyozas, EU-s ismeretek

A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzar¢ vizsgak

A szakmai vizsga részei:

irasbeli, szobeli és gyakorlati vizsga
Félévenkénti képzési dij:

76.000 Ft



Logisztikai iigyintézo

OKJ 54 345 02 0000 0000

Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 4
Rész-szakképesités: 2 félév

Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
PR (igyintéz6, kiilkereskedelmi (izletkétd, kereskedelmi
Uizletk6td, marketing- és reklamiigyintézé

Tovabbi jellemzok:
Rész-szakképesités: anyagbeszerz0, aruteritd, veszélyesaru-iigyintéz6
Rééplilés: nemzetkozi szallitmanyozasi tigyintéz6

A végzettség megszerzése utan:

Alogisztikai Ggyintéz6 a leszallitando aru rendeltetési helyére vald
eljuttatdsat megszervezi a legoptimalisabb maodon. Feladata az
ezzel kapcsolatos irodai munkak elvégzése és a kapcsolattartas.
Ezt akar nemzetkozi tigyfelekkel is képes lefolytatni.

A képzés f6bb tantargyai:

viselkedéskultira és (izleti kommunikacio, marketing, aruismeret,
logisztika, raktarozas, aruszallitas, veszélyes aru ismeretek, beszer-
76s, jogi alapismeretek, kiilkereskedelmi ismeretek, vam alapismere-
tek, foldrajz, szakmai idegen nyelv, szamitastechnika, Eu-s ismeretek

A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzar6 vizsgak

A szakmai vizsga részei:
gyakorlati és szdbeli
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Félévenkeénti képzési dij:

76.000 Ft

Rész-szakképesités eseteén:
Anyagbeszerzo: 68.000 Ft
Aruterit6: 68.000 Ft

\leszélyesaru-Gigyintézé:  84.000 Ft
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Marketing- és reklamiigyintézo
OKJ 52 342 01 0000 0000

Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 2
Rész-szakképesités: 1 félév

Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
Logisztikai igyintéz6, PR (igyintéz6, killkereskedelmi (izletkotd,
kereskedelmi Uizletkotd

I Tovabbi jellemzok:
Rész-szakképesités: hirdetési tigyintéz6
Raéplilés: —
W A végzettség megszerzése utan:
A marketing- és reklamiigyintéz6 a vallalkozasoknal a piac-
kutatassal, eladassal, reklammal, propagandaval kapcsolatos

szervezési €s technikai feladatok ellatasat végzi. Ezt részben
onalloan, részben a marketingmenedzser iranyitasaval teszi.

M A képzés f6bb tantargyai:
piackutatas, marketing, reklam, kommunikacio, szamitastechnika,
statisztika, rendezvényszervezés, irodai ismeretek, vallalkozastan,
Ugyvitel, szakmai idegennyelv, EU-s ismeretek

B A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzar¢ vizsgak

B A szakmai vizsga részei:
gyakorlati és szobeli
B Félévenkenti képzési dij:
72.000 Ft
Hirdetési igyintéz6 rész-szakképesités esetén: 65.000 Ft
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Logisztikai tigyintéz6 raépiilése OKJ 54 345 02 0001
Nemzetkdzi szallitmanyozasi ilgyintézé 54 01

Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio szakmacsoport
Tanfolyami félévek szama: 1

A beiratkozas feltétele:
Erettségi és logisztikai tigyintéz6 OKJ bizonyitvany. Ajanlott az alap-
szint(i nyelvi és szamitastechnikai ismeret.

A munkateriilet leirasa:

A szallitmanyozasi ligyintéz6 6nalléan megtervezi, elokésziti, iranyit-
ja, illetve végrehajtja a kapott feladatokat. Megtervezi, megszervezi
az éruk logisztikai, belfoldi és nemzetkozi rendszerben torténd
tovabbitasat. Részt vesz az &rutovabbitasi technoldgiak kidolgoza-
saban, menetrendek dsszedllitisaban. Arképzési, dijszamitasi
feladatokat lat el. Ellatja az arutovabbitshoz kapcsolodd adminisztra-
cios, okmanykiallitasi, kezelési feladatokat. Alkalmazza a nemzetkozi
egyezmeények eldirasait, kezeli a szallitmany-biztositasi, kartéritési
tgyleteket. Megfelel6en kezeli a specidlis, veszélyes arukat a
kornyezetvédelmi és biztonsagi el6irasoknak megfelelden.

Kezeli az elektronikus adatbézisokat. Piackutatast végez, figyelem-
mel kiséri, gyijti és rendszerezi a piac alakulasat, az tigyfelektdl
érkez0 visszacsatolasokat.

B Tantargyak:
Fuvarozasi ismeretek
Szallitmanyozasi ismeretek

I A szakmai vizsgara bocsatas feltétele:
modulzar6 vizsga

B A szakmai vizsga részei:
A nemzetkozi szallitassal, szallitmanyozassal kapcsolatos feladatok-
nak, a fuvarozast szabalyozd nemzetkozi egyezmények alapvetd
elemeinek bemutatasa.
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B A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység: szobeli
B Félévenkenti képzési dij:
78.000 Ft
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Pénziigyi-szamviteli iigyintézo
OKJ 52 344 02 0000 0000

Kozgazdasag szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 3
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
vallalkozasi igyintéz6, nonprofit menedzser, statisztikai és
gazdasagi lgyintéz6

I Tovabbi jellemzok:
Elagazas: —
Raépllés: —

W A végzettség megszerzése utan:
Kozremiikodik a vallalkozasok alapitasaval, miikddtetésével kap-
csolatos adminisztrativ feladatok ellatasaban. Munkaja feldleli a
bankszamlaval, hazipénztarral, adozassal kapcsolatos feladatokat.
Részt vesz a konyvelésben, a vallalkozas finanszirozasi, beruhaza-

si, feljitasi, palyazati feladatokban, értékesitésben. Szamitogépes
adatkezelést végez.

B Aképzés fobb tantargyai:
kozgazdasagtan, jog, marketing, vallalkozastan, pénzlgy, szam-
vitel, statisztika, szamitastechnika, EU-s ismeretek

M A vizsgéra bocséjtas feltételei:
modulzar¢ vizsgak

B A szakmai vizsga részei:
irasbeli, szobeli, gyakorlati és interaktiv
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B Félévenkenti képzési dij:
76.000 Ft
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Protokoll és utazas tigyintéz6 elagazasa 0KJ 54 812 02 0010
Protokoll iigyintézo 54 01

Vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 1*
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
szallodai portas, hostess, idegenvezetd

I Tovabbi jellemzok:

Raépiilés: rendezvény- és konferenciaszervezd, utazasszervez
menedzser

B A végzettség megszerzése utan:
hivatalos programok, konferencidk és mas rendezvények szer-
vezese

M A képzés fobb tantargyai:
banki ismeretek, menetjegy értékesités, rendezvényszervezés,
protokoll, mivelddéstorténet, marketing, hivatalos programok
szervezése €s lebonyolitasa, kommunikaci6, idegenforgalom,
foldrajz, szakmai idegennyelv, szamitastechnika, EU-s ismeretek

M A vizsgéra bocsajtas feltételei:
modulzar¢ vizsgak, alapfoku C tipust nyelvvizsga

B A szakmai vizsga részei:
irasbeli, gyakorlati és szdbeli

B Félévenkénti képzési dij:
78.000 Ft

*Amennyiben az utazas (igyintéz6 végzettséget mar megszerezte!
Egyébkeént 2 félév.
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Protokoll és utazas tigyintéz6 raépiilése OKJ 54 812 02 0001
Rendezvény-és konferencia szervezo 5401

Vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 1

Iskolai el6képzettség:
Protokoll és utazas tgyintéz6

Rokon szakképesitések:
szallodai portas, hostess, idegenvezeto

I Tovabbi jellemzok:

B A végzettség megszerzése utan:
belfdldi és nemzetkdzi rendezvények szervezése és lebonyolitasa

B Aképzés fobb tantargyai:
rendezvény- és konferenciaszervezés, protokoll

B A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzar6 vizsgak

B A szakmai vizsga részei:
irasbeli, gyakorlati és szdbeli

B Félévenkenti képzési dij:
89.000 Ft



Vam-, jovedéki és termékdij
ligyintéz6 eldgazasa OKJ 52 344 05 0010
Termékdij iigyintézo 52 03

Kozgazdasag szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 2
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
pénziigydr, vallalkozasi tigyintéz6, nonprofit menedzser

Tovabbi jellemzok:

Elagazas: —

Raépiilés: —

A végzettség megszerzése utan:

A termékdij torvény értelmében 2010. év utan csak azok a
személyek lathatnak el, a kérnyezetvédelmi termékdij fizetési
kotelezettségek bevallasaval, nyilvantartasaval és iigyintézésével

kapcsolatos szakfeladatokat, akik err6l a PM dltal meghatérozott
képesitési és vizsgakovetelmények szerinti képesitéssel rendelkeznek.

A képzés fébb tantargyai:

A 23/2008. (VIIl. 8.) PM rendeletben meghatarozott szakmai
kovetelmények. Kiilondsen a kornyezetvédelmi termékdijra vonatkozd
nemzeti és Eurdpai Unids joganyag ismerete. Alapvetd értelmezési
szabalyok, a termékdij koteles termékek meghatarozasa, azonosita-
suk; a kddjegyzékek ismerete; az adozo kotelezettségei, a dijfizetés
keletkezése. A termékdij fizetési kotelezettség atvallalasa, a
képviselet ellatasanak szabdlyai, a nyilvantartasok vezetésének és
a bizonylatok kiallitasanak szabalyai, a termékdij megallapitasa,

bevallasa, megfizetése. Eljaras az importhoz kapcsolodo termékdijak.

A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzar¢ vizsgak

A szakmai vizsga részei:
irasbeli, szobeli és gyakorlati
Felévenkénti képzési dij:
76.000 Ft
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Protokoll és utazas tigyintéz6 raépiilése OKJ 54 812 02 0001
Utazasszervezo menedzser 54 02

Vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 2

Iskolai el6képzettség:
Protokoll és utazas tgyintéz6

Rokon szakképesitések:
szallodai portas, hostess, idegenvezeto

I Tovabbi jellemzok:

B A végzettség megszerzése utan:
idegenforgalmi tigyintézés, utazési tanacsadas €s szervezés

B Aképzés fobb tantargyai:
utazasszervezes, a turizmus formai, rendszere és kapcsolatai,
vendéglatas

M A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzar6 vizsgak

M A szakmai vizsga részei:
irasbeli, gyakorlati és szdbeli

B Félévenkenti képzési dij:
72.000 Ft



Protokoll és utazas tigyintéz6 elagazasa 0KJ 54 812 02 0010
Utazas iigyintézo 54 02

Vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 1*
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
szallodai portas, hostess, idegenvezetd

I Tovabbi jellemzok:

Raépiilés: rendezvény- és konferenciaszervezd, utazasszervez
menedzser

B A végzettség megszerzése utan:
idegenforgalmi (igyintézés, utazasi tanacsadas és szervezés

B A képzés fobb tantargyai:
banki ismeretek, menetjegy értékesités, kommunikacio, szllodai
ismeretek, vendéglatas, utazasok szervezése, idegenforgalom,
idegenforgalmi foldrajz, Ugyvitel, szakmai idegennyelv, szamitas-
technika, EU-s ismeretek

M A vizsgéra bocsajtas feltételei:
modulzaré vizsgak, alapfoku C tipust nyelvvizsga

B A szakmai vizsga részei:
irasbeli, gyakorlati és szdbeli

B Félévenkénti képzési dij:
78.000 Ft

*Amennyiben a protokoll {igyintézd, végzettséget mar megszerezte!
Egyébkeént 2 félév.
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Ugyviteli titkar elagazasa

OKJ 54 346 01 0010

Ugyintézo titkar 5403

Ugyvitel szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 4
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
irodai asszisztens

Tovabbi jellemzok:

A végzettség megszerzése utan:

Az (gyvitel folyaman technikai eszkézokkel, berendezésekkel
dolgozik. Iratokat, dokumentumokat szerkeszt, kezel, selejtez és
leltaroz. Gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végez. Sze-
mélyi titkari, menedzser asszisztensi ismereteivel, szakmai
iranyitassal személyzeti munkat lat el.

A képzés f6bb tantargyai:

gépiras, szamitastechnika, kommunikacio, titkari ismeretek, sze-
mélyi titkdri és irodai tigyintézés, mindsegfejlesztés, rendezvény-
szervezés, munkaligy, gazdasagi és vallakozasi (igyintézés, EU-s
ismeretek

A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzar6 vizsgak

A szakmai vizsga részei:
irasbeli, szobeli és gyakorlati
Félévenkeénti képzési dij:
74.000 Ft



Vallalkozasi ligyintézo

OKJ 52 344 02 0000 0000

Kozgazdasag szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 3
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:

nonprofit menedzser, statisztikai s gazdasagi (igyintéz6, vam-,
jovedeki, termékdij, pénzligyi-, szamviteli ligyintéz6

Tovabbi jellemzok:

Elagazas: —

Raépiilés: —

A végzettség megszerzése utan:

Kozremiikodik a vallalkozasok alapitasaval, mikddtetésével kap-
csolatos adminisztrativ feladatok ellatasaban. Munkaja feldleli a
bankszamlaval, hazipénztarral, addzassal kapcsolatos feladatokat.
Részt vesz a konyvelésben, a vallalkozas finanszirozasi, beruha-

z4si, feltjitasi, palyazati feladatokban, értékesitésben, személyzeti,
bérszamfejtési munkakban.

A képzés fébb tantargyai:

viselkedéskultira és Gzleti kommunikacio, vallakozastan, sta-
tisztika, szamvitel, pénziigy, munkatigy, gazdalkodas, marketing,
jogi alapismeretek, szakmai idegen nyelv, szamitastechnika,
EU-s ismeretek

A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzar¢ vizsgak

A szakmai vizsga részei:
irasbeli, szobeli, gyakorlati és interaktiv

X
=)
=
<

=
=)

L
=
<

<

‘D

ol
N
o

D

X<

=

N}

=
D)

L

Félévenkénti képzési dij:
76.000 Ft
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Vam-, jovedéki és termékdij

tgyintéz6 elagazasa

OKJ 52 344 05 0010

Vamiigyintézo 52 02

Kozgazdasag szakmacsoport

Tanfolyami félévek szama: 2
Iskolai el6képzettség: érettségi

Rokon szakképesitések:
pénziigydr, vallalkozasi tigyintéz6, nonprofit menedzser

Tovabbi jellemzok:

A végzettség megszerzése utan:

Jogi, és aruismereti jartassaga alapjan: 6nalldan intézi az import
és export vameljdrasokat; alkalmazza a vameértékre, a vamfizetésre
és avamkedvezményekre vonatkozo unids szabalyokat. Ismeri és
alkalmazza az importtal 6sszefligg6 addzasi rendelkezéseket.
Kezdeményezi a vamhatdsagi engedélyezési eljarasok meginditasat.
Szakértoként részt vesz a vameljdrasokkal kapcsolatos jogorvoslatok
lefolytatasanal és a kiilkereskedelmi szerzédések el6készitésénél.

A képzés f6bb tantargyai:

Az Eurdpai Unié vamrendszerének jogi szabalyai. A tagallamokra
kotelez6 egységes vamjogszabalyok, altalanos és eljarasjogi rendie.
A nemzetkozi egyezmények alkalmazasa a kiilkereskedelemben.
Az Uni6 kereskedelempolitikaja, az &rakra, a piacvédelemre iranyuld
jogrendszer. Aru- és tarifdlis ismeretek. A termékimporttal
kapcsolatos adozasi szabalyok. Jogi- Ugyviteli, és szamviteli
ismeretek. Az elektronikus iigyintézés j formai; szamitastechnikai
ismeretek.

A vizsgara bocsajtas feltételei:
modulzar6 vizsgak

A szakmai vizsga részei:
irasbeli, szobeli és gyakorlati
Félévenkeénti kepzési dij:
76.000 Ft



ECDL

Az ECDL (European Computer Driving Licence) az Eurdpai Unié altal
tamogatott, egységes, eurdpai szamitdgép-hasznaloi bizonyitvany.
Nemzetkdzileg elismert okmany, amely segitségével jelentésen né
diakjaink elhelyezkedési esélye bel- és kiilfoldon egyarant.

A vilagon jelenleg 146 orszagban fogadjak el.

B A vizsga modularis jellegii: adott esetben nem sziikséges vala-
mennyi modulbol vizsgazni, elegendd a munkakér betéltéséhez
alapvetden sziikséges modulvizsgakat letenni (példaul elegendd
lehet a szbvegszerkeszt6, a tablazatkezeld €s az informacios
halozati szolgaltatasok ismerete), ugyanakkor lehetdség van a
tanulas folytatasara is. Harom éven belll letehetd az dsszes vizsga.

B Iskolai tanulas keretei kozott konnyen megtanulhato, egyszerd,
konkrét kovetelményrendszere miatt. Az ECDL ismeretek elsajatit-
hatok munka melletti onallo, vagy tanfolyami keretek kozott
torténd tanulassal is.

A modulok a kovetkezok:

1. IT alapismeretek

2. Operdcios rendszerek

3. Szévegszerkesztés

4, Tablazatkezelés

5. Adatbazis-kezelés

6. Prezentacio

7. Informacio és kommunikécio
8. Képszerkesztes

9. Webkezdd

Tanuldink részére vizsgamentesség igényelheté az egyes
modulvizsgak alél! A vizsgamentesség azokra vonatkozik, akik az
érvénybe 1épd, Uj OKJ-s rendszer szerint szerzik meg szakmai képe-
sitéstiket. Szakmanként véltozd azoknak a moduloknak a szama,
amelyek letétele alol, vizsgamentességet kaphatnak.




Szam Szakma Modulok

54 346 01 0000 00 00 Ugyviteli titkar 1-7
54341 0100000000  Kiilkereskedelmi Uizletkotd 3457
54 3450200000000  Logisztikai Gigyintéz6 3457
52342 0100000000  Marketing- és reklamiigyintézé 34567
54 8120110000000 ldegenvezetd 1-7
54812 0200000000  Protokoll és utazastigyintézo 1-7

Bévebben: http://www.ecdl.hu/index.php?cim=mentesseg#kereses

Az ECDL vizsgak a nappali, vagy tanfolyami rendszeren kivil is elvé-
gezhet6k a nemzetkozi vizsgaztatas szabalyai szerint.

Erdekldddk szamara ECDL tanfolyamaink folyamatosan indulnak.
Hétf6-szerdai napokon - 16:30 - 19:45
Kedd-csiitortoki napokon 16:30 - 19:45

Az elmllt tiz esztendd folyaman ECDL vizsgakdzpontunk munkajarol, és informa-
tikai képzéseink jo szakmai szinvonalardl referenciat adott hivatalok és vallalatok:

Févarosi és Pest Megyei Mez6gazdasagi Szakigazgatasi Hivatal,
KOPINT-DATORG zRt.

Kozlekedési és Hirkozlesi Minisztérium,

Kozlekedési Féfelligyelet,

Monor és Vidéke Takarékszovetkezet,

Nemzeti Fogyasztovédelmi Hatosag,

Praktiker Magyarorszdg,

Vizligyi Féigazgatosag,

A felsoroltakon kiviil szamos kézalkalmazott és koztisztvisel§ szerezhette
meg nalunk ECDL jogositvanyat.

Erdeki6ddink szamara elérhetd vizsgaidpontok:
Egész év folyaman, szeptembertd! juliusig minden kedden 12:30-tdl.

Regisztracios dijak:

Alap vizsgakartya 7 500 Ft
Start Diak vizsgakartya 4 500 Ft
Diak vizsgakartya 5500 Ft
Start vizsgakartya 6 000 Ft
Vizsgadijak:

Modulonkeént felndtteknek 3000 Ft

Modulonként diakoknak 1800 Ft




Europass Bizonyitvany Kiegészito
Iskolankban végzett tanulok szamara 3600 Ft-ért allitjuk ki.

Részletesebben a kiegészitordl szolo hivatalos tajékoztatokbol:

A bizonyitvany-kiegészitd (Europass Certificate Supplement, roviditve
ECS) egy eurdpai unios dokumentum. Célja, hogy az OKJ-s végzett-
ségek kUlfoldi (és hazai) elismertetésében segitséget nyljtson az
allampolgaroknak. A munkaltatok ebbdl a dokumentumbol tajéko-
zédhatnak, hogy a szakképesitéssel rendelkezének pontosan milyen
kompetencigja, szaktudasa van. Az ECS-t az Eurdpai Parlament
vezette be 2005. janudr 1-t6l.

A tagorszagok a szakképzettséget igazold bizonyitvanyokkal egyiitt
kiadjak a bizonyitvany-kiegészit6lapot, amely a szakképesitések
kompetenciakon alapulo leirasat foglalja magaba.

A bizonyitvany-kiegészit6 dnmagaban nem bir jogi érvénnyel, csak a
szakképzettséget igazold bizonyitvannyal egyiitt érvényes.

A bizonyitvany-kiegészitot a szakmai bizonyitvany kiadasat kovetéen
az igényld irasbeli kérelmére a vizsgaztato intézmények adjak ki. A
bizonyitvany-kiegészit6 kibocsatasaért.a kérelmez6 téritési dijat fizet
a vizsgaszervez részére a 20/2004 (VI1.27.) OM rendeletben meg-
hatarozottak szerint: kiegészit laponként 3 600-Ft -ot.

Ennél is részletesebben: hitp://www.europass.hu
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Gyakran ismételt kérdések (GYIK)

1. 22 év alatt tényleg ingyenes? Nem kell regisztracios dijat
sem fizetni?

Igen, nappali, iskolai rendszerben tandijmentes, ha még nincs OKJ-s
szakmad. 22 év felett is meg kell nézni, a tanuld nem évvesztes-e!
Ebben az esetben egy tanévvel hosszabbodik az ingyenességi hatar.
A KOPINT-DATORG-ban a beiratkozaskor kifizetend6 15.000 Ft nem
regisztracios dij, hanem a tankonyvekre adott el6leg.

Az iskola a szakmai vizsgak szinvonalas megtartasahoz képzési dij-
kiegészitést szedhet. Ennek mértéke tanévenként és szakmanként

valtozo, dltalaban 20.000 Ft. korl van.
2. Csaladom kap-e csaladi potlékot?

lgen. A felsGoktatasban viszont nincs, mert ott 6szténdij rendszer van.
A KOPINT-DATORG-ban minden 18-20 éves koru diak utan jar a
csaladi patlék.

3. Milyen a kollégium?

A KOPINT-DATORG Szakkdzépiskola Budapest terliletén tobb
kozépiskolai kollégiummal tartja a kapcsolatot. Didkjaink a tavolabbi
kollégiumokbol is legfeljebb 40 perc alatt ideérnek.

4. Fel fognak venni a kollégiumba?

10 éves iskolai tapasztalat alapjan allitjuk, hogy minden KOPINT-
DATORG-os jelentkez6t felvesznek kollégiumba.
http://www.tancsics.sulinet.hu/

http://www.pkk.sulinet.hu

http://www.szel-koll.sulinet.hu/

5. Mit hozzak a beiratkozashoz?

Személyi igazolvanyt, tanul6i azonositd szamot, érettségi bizonyitvanyt,
szakképesitd bizonyitvanyt (ha van), didkigazolvanyt, 2 db igazolvany
képet. JO minGségl fényképre van sziikség! (ha ideiglenes didk-
igazolvanyt igényel, tovabbi 1 fénykép sziikséges.), 1.200,- Ft a
didkigazolvany ara, TAJ kartyat, addazonosito jelét (adokartya) és
15.000,- Ft tankdnyv el6leget.

6. Az iskola teriiletén tanulasi iddn kiviil van-e lehetdség
szamitogép segitségével kommunikalni?

A KOPINT-DATORG Szakkozépiskola auldiban elhelyezett szamito-
gépeket didkjaink orommel haszndljak. Internetes adatatviteltink gyors.



A tanulok sajat laptopjaikkal WIFI halozaton keresztill is bongészhetnek
a vilaghalon.
7. Milyen a tanérak idébeosztasa?

Hetkdznapokon reggel 8-tol (9.30-tdl) 15-16 oOréig tartanak a
foglalkozasok. Amennyiben valakinek bizonyos targybdl van felmen-
tése, az természetesen kevesebb idét tolt az iskolapadokban.

8. Van-e levelezo vagy esti oktatas?

2011. szeptembertdl esti rendszerben is inditunk képzést. Ez az
oktatasi forma a 23-25 éves fiataloknak teremt tanulasi lehet6séget.
Tanfolyami dij itt sincs, csupan 20.000 Ft/ félév képzési hozzajarulast
kell fizetni (ez a teljes tanfolyami dij toredéke!). Didkigazolvany is jar
az oktatashan résztvevoknek.

Aktualis délutani tanfolyamaink utan személyesen, telefonon, vagy

e-mailben lehet érdeklGdni.
9. Tomegkozlekedési eszkiozokkel hogyan jutok oda?

A KOPINT-DATORG Szakkozépiskola a 3-as Metr6 (Kék, M3) Arany
Janos utcai és a Nyugati palyaudvar megallo kozétt helyezkedik el,
igy barmelyik alloméstdl konny(i sétaval 5 perc alatt ide lehet érni.
Ugyancsak kozellinkben all meg a 70., 72., 73., 78-as trolibusz. Idea-
lis utazasi lehet6ség még a 4-es, 6-0s villamos és a Féldalatti vasut.

10. Dolgozhatok-e tanulas mellett?

Tanuldi jogviszonyod alatt, tanitasi idén kiviil diakmunkat vallalhatsz.
Az ehhez szilkséges iskolalatogatasi igazolast kérésedre kiallitjuk
Neked.

11. Tényleg szerezhetek egyszerre tobb bizonyitvanyt is?

Igen, mivel bizonyos szakma parok esetében a tantargyak (modulok)
eqy része kozos, igy parhuzamosan lehet tanulni példaul protokoll- és
utazas ugyintézének is. Ennek mindenkori tandijardl és a kedvez-
ményr6l tanulmanyi tigyintézink adnak felvilagositast.

12. Milyen kotelezettségekkel jar a tanuldi jogviszony?

Aképzés allamilag tamogatott, és szamos kedvezményt biztosit. Ezért
tankotelezettséget jelentd tanul6i jogviszony jon Iétre kozted és az
Iskola kozott. Torvényben meghatarozott igazolatlan 6raszam utan a
tanuldi jogviszony megsziintetését kezdeményezziik. Tovabba be-
jelentési kotelezettséged van 8 napon belill, ha masik oktatasi intéz-
ménnyel tanuloi jogviszonyt 1étesitesz.
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