Munkaprogram a logisztikai ügyintéző szakképesítésben tanuló diákok számára

	Időpont
	Tudás
	Készség
	Kompetencia

	2012. július 22.
	Érkezés
	
	

	2012. július 23  - július 27.  
(1. hét) 
	Napi 4 óra nyelvi felkészítés,
Akklimatizáció és a szakmai gyakorlat megkezdéséhez szükséges ismeretek megszerzése pl: a város feltérképezése, vásárlási lehetőségek felmérése, munkahelyek felkeresése, balesetvédelmi oktatás, mentorokkal megismerkedés
	Idegen nyelvű hallott szöveg megértése

Idegen nyelvű írott szöveg megértése

Idegen nyelvi szakmai kommunikáció

Idegen nyelvű köznyelvi szöveg megértése

Fogalmazó készség

Idegen nyelvű íráskészség és fogalmazás

Idegen nyelvű információk kezelése
Munkavégzéssel kapcsolatos egészséget veszélyeztető kockázati tényezők felismerésének képessége

Társadalmi és kulturális különbségek elfogadásának készsége

Kritikus és építő jellegű párbeszéd készsége

Multikulturális és európai identitás 


	Rugalmasság

Tájékozódó képesség

Felelősségtudat

Emlékezőképesség (ismeretmegőrzés)

Térbeli tájékozódás

Önállóság

Kapcsolatteremtő – és fenntartó készség

Tervezés 

Információgyűjtés
Szókincsfejlesztés

Változatos kommunikáció különféle kommunikációs helyzetekben

Beszélgetéskezdeményező kompetencia

A nyelv nem formális keretekben történő elsajátításának képessége

Kommunikációs rugalmasság

	2012. július 30 -  augusztus 3. 
(2. hét) – szakmai gyakorlat a fogadó helyeken
	Ügyintézői feladatokat végez:
- ismerkedés a portugál gyakorló helyet érintő jogszabályokkal
- ismerkedés a cég helyi ügykezelési rendjével
- ismerkedés a portugál cégek   pénzkezelési és gazdálkodási szabályaival

- a magyar és a portugál szabályok összehasonlítása, az azonosságok és a különbségek feltárása
- hagyományos és digitális dokumentumok rendezése

- hivatalos levelezés hagyományos és elektronikus formában

- adatbázisok kezelés

- iratkezelés

- készpénzes és készpénzkímélő fizetési módok alkalmazása
- szerződés aláírásra előkészítése

- jegyzőkönyvvezetés
- árajánlat kérése, adása, értékelése

- számítógép tartozékainak kezelése

- elektronikus levelezés 

interneten és intraneten

- telefon, fax, fénymásoló használata

- audiovizuális és multimédiás eszközök használata

- egyéb irodatechnikai eszközök használata: hőkötő, spirálozó, iratmegsemmisítő

- ügyfélszolgálati teendők ellátása

- adatvédelmi és szerzői jogok betartása

- operációs rendszerek felhasználó felületének ismerete

- tematikus keresőprogramok használata

- adatbevitel vakírással

- vendégfogadás szabályainak alkalmazása

- protokoll ismeretek alkalmazása

	Idegen nyelvű írott szöveg megértése

Idegen nyelvi szakmai kommunikáció

Jogforrások használata

Idegen nyelvű levelezés 

Idegen nyelvű nyomtatványok használata

Ismeretelemző – és értékelő gondolkodás

Szakkifejezések szabatos használata

Saját munkájukkal kapcsolatos igényesség

Információszerzés és feldolgozás

Önálló feladat-megoldási igény

Tanulási és szakmai motiváció 

Szakmai önértékelés és véleményalkotás képessége

Korszerű ismerethordozók szakszerű és célirányos használata

Ötletgazdag munkavégzés

Egyéni és csapatmunka

Visszacsatolási készség
Szövegszerkesztés

Táblázatkezelés

Adatbázis-kezelés

Telefonálás idegen nyelven

Fogalmazókészség
	Megbízhatóság

Felelősségtudat

Szakmai fogalmazási készség

Logikus gondolkodás

Hibafelismerés - és elhárítás

Precizitás

Figyelem-összpontosítás
Szakmai helyzet-felismerési kompetencia

Kreativitás

Kooperatív munkavégzés

A megtanultak saját ügyeik intézésében való alkalmazásának kompetenciája

Lehetőségekre, kihívásokra megfelelés kompetenciája

Vállalkozói kompetencia

Projektmunka

Adekvát kérdezéstechnika

Irányíthatóság

Módszeres munkavégzés

Gyakorlatias feladatelemzés
Nyelvhelyesség

Áttekintő képesség

Rendszerező képesség

Emlékezőképesség (ismeretmegőrzés)
Mozgáskoordináció (testi ügyesség
Terhelhetőség
Rugalmasság
Udvariasság

	2012. augusztus 6 – 10.
(3. hét) – szakmai gyakorlat a fogadó helyeken

	Marketingtevékenységet végez
- ismerkedés a munkát meghatározó jogszabályokkal és a helyi előírásokkal

- a portugál és az uniós piaci magatartást és piacbefolyásolást meghatározó jogszabályokkal és a szokásjoggal

- tájékozódás a gyakorlócég üzleti tevékenységéről, partnereiről, a velük fennálló kapcsolatokról, a cég alkalmazott marketingtevékenységéről és a használt marketingeszközökről
- részt vesz a vevőktől, partnerektől, ügyfelektől, közéletből érkező visszacsatolások összegyűjtésében, rendezésében

- közreműködik a reklámok, bemutatók, akciók szervezésében, az ahhoz kapcsolódó írásos anyagok elkészítésében

- ellátja a marketingtevékenységhez kapcsolódó ügyintézői feladatokat: igényfelmérés, kérdőívek összeállítása, szórólapok, 4P, kiadványok szerkesztése, PPT bemutatók készítése)
- részt vesz a kapcsolatot tartásban  a szállítókkal és a vevőkkel

- megadott paraméterek alapján elkészíti a megrendeléseket, visszaigazolásokat

- vezetői irányítás mellett közreműködik

a szerződéskötésekben

- részt vesz a reklamációk kezelésében

- vezetői irányítás mellett nyilvántartásokat vezet és elvégzi a szükséges egyeztetéseket

 - a megadott szempontok alapján címlistákat állít össze és karbantart
	Idegen nyelvű hallott szöveg megértése

Idegen nyelvű írott szöveg megértése

Idegen nyelvi szakmai kommunikáció

Jogforrások használata

Idegen nyelvű levelezés 

Idegen nyelvű nyomtatványok használata

Ismeretelemző – és értékelő gondolkodás

Szakkifejezések szabatos használata

Saját munkájukkal kapcsolatos igényesség

Információszerzés és feldolgozás

Önálló feladat-megoldási igény

Tanulási és szakmai motiváció 

Szakmai önértékelés és véleményalkotás képessége

Korszerű ismerethordozók szakszerű és célirányos használata

Ötletgazdag munkavégzés

Egyéni és csapatmunka

Kapcsolatteremtő készség

Visszacsatolási készség
Szervezőkészség
	Megbízhatóság

Felelősségtudat

Szakmai fogalmazási készség

Logikus gondolkodás

Hibafelismerés - és elhárítás

Gazdálkodási kompetencia

Szakmai helyzet-felismerési kompetencia

Kreativitás

Kooperatív munkavégzés

A megtanultak saját ügyeik intézésében való alkalmazásának kompetenciája

Lehetőségekre, kihívásokra megfelelés kompetenciája

Vállalkozói kompetencia

Projektmunka

Adekvát kérdezéstechnika

Irányíthatóság

Módszeres munkavégzés

Gyakorlatias feladatelemzés
Közérthetőség

Felelősségtudat

Türelem

Hatékony kérdezés

Eredményorientáltság

Nyitottság

	2012. augusztus13 – 17.
(4. hét)– szakmai gyakorlat a fogadó helyeken

	Logisztikai feladatok
- ismerkedik a gazdálkodást, árforgalmat, logisztikát pénzforgalmat és pénzkezelést meghatározó portugál jogszabályokkal és helyi utasításokkal
Áruterítés:

- észt vesz az 

 árutovábbítási technológiák kiválasztásában
- tanulmányozza a kiszállítási tervet

- megfigyeli az átrakási és árutovábbítási tevékenységet

- útvonaltervező programot használ

- tanulmányozza a közúti, vasúti, légi és vezetékes szállítás útvonalait

- részt vesz az áruk csomagolásában

 - munkatársaival együtt értelmezi a csomagoláson található jelképeket, feliratokat

Anyagbeszerzés
- vezetői irányítás mellett részt vesz az anyagbeszerzések ütemezésében

- megfigyeli az áru szabályszerű átvételét és tanulmányozza a kísérő dokumentumokat

- megfigyeli a raktározási és anyagmozgatási technológiákat és összehasonlítja az itthon használtakkal
- ismereteket szerez a portugál termékfelelősségi rendszerről
- raktár-gazdálkodási bizonylatokat tölt ki
	Problémák felismerése, megfogalmazása és megoldásukhoz az ismert módszerek alkalmazása

Hazai és nemzetközi szabályozás, szabályok közötti különbségek felismerése

Feladat-megoldási készség

Normatudat, viselkedési és magatartási szabályok

Tervezési, szervezési, irányítási vezetési, delegálási, elemzési, kockázat-felismerési készségek fejlesztése

Saját munkájukkal kapcsolatos igényesség

Jogforrások használata

Szakkifejezések szabatos, pontos alkalmazása, használata

Áttekintőkészség –helyzetfelismeréssel

Visszacsatolási készség
Korszerű ismerethordozók szakszerű és célirányos használata

Önálló feladat-megoldási igény

Számítógépes alkalmazások használata

Ok-okozati összefüggések felismerése és a megoldási lépések végiggondolásának képessége


	Szakmai igényesség

Térbeli tájékozódás

Ismeretalkalmazás

Gazdálkodási folyamat átlátásának kompetenciája

Szakmai helyzet-felismerési kompetencia

Számok, mértékek, struktúrák és alapvető matematikai összefüggések alkalmazása

Digitális kompetencia

Kooperatív munkavégzés
Lehetőségekre, kihívásokra megfelelés kompetenciája

Felelős kockázatvállalási kompetencia

Vállalkozói kompetencia

Problémamegoldás

Precizitás

Megbízhatóság

Felelősségtudat

Logikus gondolkodás

Hatékony információgazdálkodás

Irányíthatóság

Ellenőrző képesség
Tájékozódó képesség

Felelősségtudat

Emlékezőképesség

Önállóság

Információgyűjtés

Szókincsfejlesztés

A nyelv nem formális keretekben történő elsajátításának képessége

Hibafelismerés - és elhárítás

Kreativitás

Figyelemmegosztás

Rendszerekben való gondolkodás

Kapcsolatteremtés és fenntartás


