














Foglalkozási napló
a 20___ /20___. tanévre





Kereskedő
14. évfolyam
szakma gyakorlati oktatásához
(OKJ száma: 54 341 01)





A napló vezetéséért felelős: __________________________
					




A napló megnyitásának dátuma:	___________
A napló lezárásának dátuma:		___________



Tanulók adatai és értékelése
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HALADÁSI NAPLÓ


	Foglalkozás
	Modul/Tantárgy megnevezése, tartalma
	Jelen van (fő)
	Hiány-
zik
(fő)
	Aláírás

	Hét
	Dátum
	Óra
	
	
	
	

	
	62
	10032-12
Marketing
	

	
	62
	Marketing gyakorlat
	

	
	31
	Marketing alapismeretek gyakorlat
	

	
	
	8
	Piackutatási terv készítése.
Kérdőívkészítés.
	
	
	

	
	
	8
	Megadott szempontok szerinti piackutatás a gyakorlóhelyen.
Megadott szempontok szerinti piackutatás utcán.
	
	
	

	
	
	8
	Adatfeldolgozás.
Prezentáció.
	
	
	

	
	
	7
	Termékek/szolgáltatások marketingstratégiájának elemzése.
Egy elképzelt termék/szolgáltatás piaci bevezetésének megtervezése.
	
	
	

	
	31
	Marketing kommunikáció gyakorlat
	

	
	
	1
	Reklámeszközök és reklámtípusok.
	
	
	

	
	
	8
	Reklámeszközök és reklámtípusok.
	
	
	

	
	
	8
	PR-eszközök.
	
	
	

	
	
	8
	Egy elképzelt cég PR és arculati tervének elkészítése.
Egy elképzelt termék/szolgáltatás reklám és eladás ösztönzési tervének elkészítése.
	
	
	

	
	
	6
	Reklámhatás és reklámhatékonyság.
	
	
	

	
	217
	11719-16
Vállalkozás a gyakorlatban
	

	
	217
	Vállalkozási gyakorlat
	

	
	28
	Vállalkozás indításának gyakorlata
	

	
	
	2
	Vállalkozás létrehozása/átvétele, a kapcsolódó adminisztrációs feladatok elvégzése.
	
	
	

	
	
	8
	A cégbejegyzéshez szükséges dokumentumok elkészítése, hatósági bejelentése.
	
	
	

	
	
	8
	Bankszámla nyitás ügyintézése.
	
	
	

	
	
	8
	Munkaügyi feladatokat ellátása, álláshirdetés készítése munkaerő felvételre, felvételi elbeszélgetést lefolytatása.
	
	
	

	
	
	2
	Munkaügyi feladatokat ellátása, álláshirdetés készítése munkaerő felvételre, felvételi elbeszélgetést lefolytatása.
	
	
	

	
	63
	Titkársági-, áruforgalmi gyakorlat
	

	
	
	6
	A be-, és kimenő levelek manuális ás elektronikus iktatása.
	
	
	

	
	
	8
	A bejövő leveleket szelektálása, továbbítása.
	
	
	

	
	
	8
	A bejövő megrendelések nyilvántartása és adminisztrációja.
	
	
	

	
	
	8
	Az értékesítések, összesítések nyilvántartása és adminisztrációja. Forgalmi jelentések készítése.
	
	
	

	
	
	8
	Készletnyilvántartás vezetése.
	
	
	

	
	
	8
	A cég arculatának kialakítása, marketing akcióterv készítése.
	
	
	

	
	
	8
	Árajánlatok, termékkatalógusok készítése.
	
	
	

	
	
	8
	A kereskedelmi levelezés.
	
	
	

	
	
	1
	Adatszolgáltatás a vezetőnek a beszerzés, készlet, és értékesítésre vonatkozóan.
	
	
	

	
	63
	Pénzügyi gyakorlat
	

	
	
	7
	Bejövő-, és kimenő számlanyilvántartás vezetése, a fizetési határidők követése.
	
	
	

	
	
	8
	A kötelezettségek kifizetése készpénzzel vagy átutalással.
	
	
	

	
	
	8
	A házipénztár kezelése és adminisztrációja.
	
	
	

	
	
	8
	A pénzügyi bizonylatok rendszerezése, lefűzése.
	
	
	

	
	
	8
	Pénzügyi levelezés folytatása.
Áfa, és járulékbevallás készítése.
	
	
	

	
	
	8
	Munkabér kifizetés a dolgozóknak.
	
	
	

	
	
	8
	Adatszolgáltatás a vezetőnek az egyes költségcsoportokra vonatkozóan.
	
	
	

	
	
	8
	A vállalkozás likviditásának folyamatos követése, a vezető tájékoztatása.
	
	
	

	
	63
	Munkaügyi gyakorlat
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	8
	Munkaszerződések kötése.
	
	
	

	
	
	8
	A bérfizetéshez kapcsolódó számítások, nyilvántartások vezetése.
	
	
	

	
	
	8
	A bérfizetéshez kapcsolódó számítások, nyilvántartások vezetése.
	
	
	

	
	
	8
	A bérfizetéshez kapcsolódó adminisztráció vezetése.
	
	
	

	
	
	8
	A bérfizetéshez kapcsolódó adminisztráció vezetése.
	
	
	

	
	
	8
	Járulékbevallás készítése.
	
	
	

	
	
	8
	Járulékbevallás készítése.
	
	
	

	
	
	7
	Adatszolgáltatás a vezető részére a személyi jellegű költségek alakulásáról.
	
	
	



