2.112.
SZAKKEPZESI KERETTANTERV
az
54 346 02
UGYVITELI TITKAR
SZAKKEPESITESHEZ
valamint a
XXV. UGYVITEL
AGAZATHOZ

A szakképzési kerettanterv agazatra vonatkozo része (4+1 évfolyamos képzésben az
els6 négy évfolyamra azaz a 9-12. kozépiskolai évfolyamokra, két évfolyamos
szakképzésben az elsé évfolyamra , eldirt tartalom) a XXV. Ugyvitel 4gazat aldbbi
szakképesitéseire egységesen vonatkozik:

—Irodai asszisztens — 54 346 01

— Ugyviteli titkar — 54 346 02

I. A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrdl sz6l6 2011. évi CLXXXVIL torvény,

valamint

— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék
modositasanak eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VII. 6.) Kormanyrendelet,

— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl
sz016 217/2012. (VIIL. 9.) Kormanyrendelet,

— az54 346 02 Ugyviteli titkar szakképesités szakmai és vizsgakovetelményeit
tartalmaz6 27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet

alapjan késziilt.

II. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonosito szama: 54 346 02

Szakképesités megnevezése: Ugyviteli titkar



III.

IV.

A szakmacsoport szdma és megnevezése: 16. Ugyvitel

Agazati besorolas szama és megnevezése: XXV. Ugyvitel

Iskolai rendszer(i szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
Elméleti képzési idd aranya: 40%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%

Az iskolai rendszert képzésben az 0sszefliggd szakmai gyakorlat idStartama:

5 évfolyamos képzés esetén a 9. évfolyamot kovetden 70 ora, a 10. évfolyamot
kovetden 105 ora, a 11. évfolyamot kovetden 140 ora;

2 évfolyamos képzés esetén az elsd szakképzési évfolyamot kdvetden 160 ora

A szakképzésbe torténd belépés feltételei

Iskolai el0képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetencidk: -

Szakmai el0képzettség: -

Eldirt gyakorlat: -

Egészségligyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek

Palyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kbznevelésrdl szo6l6 2011.
évi CXC. torvény és a szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIL torvény
elbirasainak megfelel6 végzettséggel rendelkez6 pedagogus €s egyéb szakember

vehet részt.

Ezen tul az aldbbi tantdrgyak oktatdsara az aldbbi végzettséggel rendelkezd
szakember alkalmazhato:



Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozok és felszerelések
felsoroldsat a szakképesités szakmai €s vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza,
melynek tovabbi részletei az alabbiak: Nincs.

Ajanlds a szakmai képzés lebonyolitisidhoz sziikséges tovabbi eszkozokre és felszerelésekre:
Nincs.

V. A szakképesités Oraterve nappali rendszeri oktatasra

A szakkozépiskolai képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak
(2/14.) szakmai tartalma, tantargyi rendszere, Orakerete megegyezik a 4+1
évfolyamos képzés érettségi utani évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi
rendszerével, oOrakeretével. A két évfolyamos képzés els§ szakképzési
évfolyamanak (1/13.) agazati szakkozépiskolai szakmai tartalma, tantargyi
rendszere, Osszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12.
kozépiskolai évfolyamokra jutd agazati szakkozépiskolai szakmai tantargyainak
tartalmaval, Osszes Oraszamaval.

Szakkozépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszamok:

heti
) et1/ éves Oraszam L, , , , ,
. draszam . heti 6raszam éves Oraszam
évfolyam ] szabadsav ) )
szabadsav e szabadsavval szabadsavval
L nélkiil
nélkiil
9. évfolyam 5 déra/hét | 180 dra/év 6 dra/hét 216 dra/év
Ogy. 70 ora 70 ora
10. évfolyam 6 6ra/hét | 216 dra/év 7 0ra/hét 252 bra/év
Ogy. 105 ora 105 ora
11. évfolyam 7 ora/hét | 252 ora/év 8 dra/hét 288 dra/év
Ogy. 140 6ra 140 6ra
12. évfolyam 10 6ra/hét | 320 ora/év 11 6ra/hét 352 dra/év
5/13. évfolyam 31 ora/hét | 992 bra/év 35 ora/hét 1120 ora/év
Osszesen: 2275 ora 2543 6ra




heti draszam éves Oraszam L, , , , ,
, ) , heti 0raszam | éves Oraszam
évfolyam szabadsav szabadsav ) )
nélkiil nélkiil szabadsavval | szabadsavval
1/13. évfolyam 31 ora/hét 1116 Ora/év 35 ora/hét 1260 oOra/év
Ogy 160 dra 160 dra
2/14. évfolyam 31 ora/hét 992 dra/év 35 ora/hét 1120 ora/év
Osszesen: 2268 Ora 2540 ora
(A kizarolag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a

szakkozépiskola 9-12., és ezt kovetd 13. évfolyaman megszervezett képzésben az
azonos tantargyakra meghatarozott Oraszamok kozotti csekély eltérés a
szorgalmi idészak heteinek eltéré szama, és az oraszamok oszthatosaga miatt

keletkezik!)



1. szdmu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti draszama évfolyamonkeént

Szakmai
kovetelménymodulok

Tantargyak

Agazati szakképzés a kozismereti oktatassal parhuzamosan

Agazati szakképzés
kozismeret nélkiil

Szakképesités-
specifikus
utolso évf.

9. 10. 11. 12.

1/13

heti

Oraszam heti 6raszam heti 6raszam heti 6raszam

Munkahelyi
egészség és
biztonsag

Foglalkoztatas II.

Foglalkoztatas I.

Gépiras és
iratkezelés
gyakorlat

Levelezési
ismeretek

Levelezési
gyakorlat

Kommunikacid
alapjai

Uzleti
kommunikacio
gyakorlat

heti 6raszam

5/13 és 2/14.

heti 6raszam




Gazdasagi
. 1 1 4
10066-12 alapismeretek
Gazdalkodasi Jogi ismeretek 0,5 1 2,5
alapfeladatok Vallalkozasi X X
ismeretek
Uzleti
10073-12 adminisztracié 6
Titkari tigyintézés gyakorlat
Ugyviteli ismeretek 4
Rendezvény és
program
.y 3
10072-12 dokumentacio
= 1 . .
Rendezvény- és 2apjal —
. Rendezvény és
programszervezés
program p
dokumentacio a
gyakorlatban
10071-12 Hivatali protokoll 25
Hivatali ismeretek ’
K Aacid
ommun,l acio Szakmai idegen
magyar és idegen 7
nyelven nyelv gyakorlat
Osszes Ora 3 2 2 4 6 4 14,5 16,5 12 19
Osszes Ora 5 6 10 31 31

A kerettanterv szakmai tartalma - a szakképzésrdl szo6l6 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden - a nappali
rendszer( oktatdsra meghatarozott tanuldi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati draszam legalabb 90%-at lefed.i.
Az idSkeret fennmarado részének (szabadsav) szakmai tartalmarol a szakképzd iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran kell
teljesiilnie.



A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

2. szamu tablazat

Agazati Szakképesités
Agazati szakkozépiskolai képzés draszama a kozismereti Atga’za.ti . Szfikk,OZ?PISk,Olal specilf)ikus A
. oktatassal parhuzamosan szakkozépiskolai | képzes oraszima szakképzés |szakképzés
Szakmai Tantérgyak képzés a kozismeret raeer P
kovetelmény- témakers k, 5sszes Graszama nélkiil 0;&/11s;a1’na Osszes
modul 9-12. évfolyam - €8 oraszama
9 10 11. 12 1/13. 2/14.
Munkahelyi
o0 egészség és 18
3 biztonsag
§ Munkavédelmi p
g alapismeretek
3 Munkahelyek
S & | Kialakitésa 4
§ \gaN) Munkavégzés p
=@ személyi feltételei
=N Munkaeszk6zok )
% biztonsdga
= Munkakornyezeti
B . 2
= hatasok
Munkavédelmi jogi .
ismeretek
: Foglalkoztatas II. 16
i Munkajogi p
ﬂl :—g alapismeretek
% § 1\/,Iun,ka,1v1520ny 4
== létesitése
oy Alléskeresés 4
= Munkanélkiiliség 4




Foglalkoztatas I.

3

il

Nyelvtani
rendszerzés 1

7

égire épii
k esetén)

Nyelvtani
rendszerezés 2

7

11498-12
Foglalkoztatas I.
épzése

k

Nyelvi
készségfejlesztés

(éretts

Munkavallal6i
szdkincs

Gépiras és
iratkezelés
gyakorlat

350

Vakiras alapjai

190

7

es

tés, iratkezel

Dokumentumok
szerkesztése,
készitése,
szOvegszerkesztd
programok

160

,

esz1

7

Levelezési
ismeretek

36

10067-12

Uzleti levelezés
sajatossagai

18

Hivatali, tizleti- és
maganlevelezés

18

dokumentumk

7

7

7

Levelezési
ismeretek gyakorlat

289

épiras és

G

Uzleti levelek
készitése, fogadasa,
tovabbitasa

162

A hivatali, tizleti élet
levelezésének
lebonyolitasa

127

312

179

133

36

18

18

283

158

125




10070-12

Munkahelyi kommunik

e

7

aclo

Kommunikacio
alapjai

Kommunikacio
folyamata, fajtai,
etikett és
protokollszabalyok

Nyelvhelyesség
szobeli és irasbeli
elemei,
nyelvhasznalati
szabalyok

Uzleti
kommunikécié
gyakorlat

Uzleti nyelvi kulttra

Uzleti magatartés,
tarsalgasi protokoll

A viselkedéskultiira
szabdlyai

10066-12
Gazdalkodasi alapfeladatok

Gazdasagi
alapismeretek

Gazdasag alapelemei

A pénz fogalma,
funkciéi. A magyar
bankrendszer

Gazdalkodasi
ismeretek

Jogi ismeretek

A jogszabalyok
érvényessége,
hatalya, jogagak

132 126
68 63
64 63

128
40
40
48

144 144
72 72
45 45
27 27
90 90
45 45

126

63

63

159

53

53

53

144

72

45

27

90

45




Szerzddésfajtak,
szerz6déskotés
kovetelményei

Vallalkozasi
ismeretek

Véllalkozasi
alapfogalmak

Vallalkozas
muikodtetése

Véllalkozas
dokumentacidja

10073-12
Titkari tigyint

6zés

7

Uzleti
adminisztracio
gyakorlat

Az irodai
adminisztracié
alapjai

Iroda targyi
feltételei,
készletgazdalkodas

Ugyviteli ismeretek

Ugyviteli
alapismeretek

Ugyviteli
bizonylatok,
folyamatok,
tigyviteli rend,
programcsomag

Pénziigyi és
szamviteli el6irdsok

Adozassal
kapcsolatos
kotelezettségek

10

45 45
96 108
32 36
32 36
32 36

108

36

36

36

192

96

96

128

32

32

32

32




Rendezvény és

Hivatali kommunikdcid

7

magyar es i

program
dokumentacié
alapjai
A
R rendezvényszervezés
[o:J folyamata, teend6i,
3[3 dokumentumai
£ A PR szerepe a
o 5 gazdasagi életben,
1 a célja, feladata
[N 2
§ 2 Rendezvény és
N program
~o§ dokumentacié a
%} gyakorlatban
g Rendezvények
~ forgatokonyvének
elkészitése
Koltségkalkulacio
készités,
programokhoz,
rendezvényekhez
Hivatali protokoll
§ ismeretek
Z;>, Uzleti
~ c kommunikacid
A ) / .
o~ & | szabalyai
5 8T
S
S
—

Verbdlis és nem
verbalis jelek a
kommunikéacidban

Szakmai idegen
nyelv gyakorlat

96

48

48

192

96

96

80

40




Idegen nyelv
hasznalata
hivatalban, irodaban,
rendezvényeken

Titkari feladatok
elvégzése irasban és
szoban az adott
idegen nyelven

Osszesen

108

Osszesen

180

192
320 1283

Elméleti 6raszamok/aranya

112

112

2268

906 (6t évfolyamos képzésben: 900) / 39,95% (6t évfolyamos képzésben: 39,56%)

Gyakorlati 6raszdmok/aranya

1362 (6t évfolyamos képzésben: 1375) / 60,05% (6t évfolyamos képzésben: 60,44%)

Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefliggd szakmai gyakorlat

A tablazatban aranysarga hattérrel kiemelt szakmai kovetelménymodulok az agazati koz0s tartalmakat jelolik.

A szakképzésrol szo6lo 2011. évi CLXXXVIL. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen a tablazatban a nappali rendszert oktatasra
meghatdrozott tanuloi éves kotelez6 szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-a felosztasra kertilt.
A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran kell

teljesiilnie.

A tantargyakra meghatarozott idékeret kotelezd érvény, a témakirokre kialakitott 6raszam pedig ajanlds.
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A
11500-12 azonosito szamu

Munkahelyi egészség és biztonsag
megnevezésu

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei

13



A 11500-12 azonosité szamt Munkahelyi egészség és biztonsag megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

Munkahelyi egészség €s biztonsag

11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

Munkavédelmi
alapismeretek
Munkahelyek
kialakitasa
Munkavégzés
személyi feltételei
Munkaeszk6zok
biztonsaga
Munkakdrnyezeti
hatasok
Munkavédelmi jogi
ismeretek

FELADATOK

Tudatositja a munkahelyi egészség €s biztonsag
jelentGségét

X

Betartja és betartatja a munkahelyekkel
kapcsolatos munkavédelmi kovetelményeket

Betartja és betartatja a munkavégzés személyi és
szervezési feltételeivel kapcsolatos X
munkavédelmi kovetelményeket

Betartja és betartatja a munkavégzés targyi
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi X
kovetelményeket

A munkavédelmi szakemberrel, munkavédelmi
képvisel6vel egyiittmtikodve részt vesz a X X X X X
munkavédelmi feladatok ellatasaban

SZAKMAI ISMERETEK

A munkahelyi egészség és biztonsag, mint érték X

A munkabalesetek és foglalkozasi
megbetegedések hatranyos kovetkezményei

A munkavédelem fogalomrendszere,
szabalyozasa

Munkahelyek kialakitasanak alapvetd szabalyai X

A munkavégzés altalanos személyi és szervezési
feltételei

Munkaeszkozok a munkahelyeken X

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken X

Munkavédelmi szakemberek és feladataik a
munkahelyeken

A munkahelyi munkavédelmi érdekképviselet X
SZAKMAI KESZSEGEK

Informaciéforrasok kezelése X X X

Biztonsagi szin- és alakjelek X

Olvasott szakmai szoveg megértése X X X X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK

Feleldsségtudat ‘ | ‘

X
X
X

14



Szabalykovetés X
Dontésképesség
TARSAS KOMPETENCIAK

Visszacsatolasi készség X
Iranyithatosag
Iranyitasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezd képesség X
Koriiltekintés, elévigyazatossag X
Helyzetfelismerés X

15




1. Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy 18 ora/18 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

1.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanul¢ altalanos felkészitése az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos
munkavégzésre, a biztonsagos munkavallaldi magatartashoz sziikséges kompetenciak
elsajatittatasa.

Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény.

1.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok

1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek 4 ora/4 6ra

A munkahelyi egészség és biztonsag jelentsége
Torténeti attekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozd munkabiztonsagi és
munkaegészségiigyi kovetelmények, tovabba ennek megvalositasara szolgalo
torvénykezési, szervezési, intézményi elbirasok jelentésége. Az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
értelmezése.

A munkakdrnyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végzd ember egészségére és testi
épségére
A  munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockazatok, a
munkakoriilmények  hatdsai, a  munkavégzésbdl ered6  megterhelések,
munkakornyezet kdroki tényezdk.

A megel6zés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizaldasa érdekében sziikséges elSirasok jelentdsége a
munkabalesetek és a foglalkozassal Osszefliggd megbetegedések megelézésének
érdekében. A miiszaki megeldz€s, zart technoldgia, a biztonsagi berendezések, egyéni
védOeszkozok €s szervezési intézkedések fogalma, fajtai és rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezok

A munkavédelem fogalomrendszere, forrasok
A munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII torvény fogalom meghatdrozasai.

1.3.2. Munkahelyek kialakitasa 4 6ra/4 ora
Munkahelyek kialakitdsanak altalanos szabalyai
A létesités altalanos kovetelményei, a hatdsos védelem mddjai, prioritasok.
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Szocidlis létesitmények
Oltdzbhelyiségek, pihendhelyek, tisztalkodo- és mellékhelyiségek biztositasa,
megfeleldsége.

Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, helyiségek padldzata, ajtdk és kapuk,
1épcsdk, veszélyes teriiletek, akadalymentes kozlekedés, jelolések.

Alapvet6 feladatok a tizmegel6zés érdekében
ThzmegelOzés, tervezés, létesités, izemeltetés, karbantartas, javitas és feliilvizsgalat.
Tthzolté késziilékek, tlizoltd technika, beépitett tlizjelz6 berendezés vagy tlizolto
berendezések. Tlizjelzés addsa, fogadasa, tlizjelz vagy tlizolté kozpontok, valamint
tavfeltigyelet.
Termékfelelsség, forgalomba hozatal kritériumai.

Anyagmozgatas
Anyagmozgatds a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtai. A kézi
anyagmozgatas szabalyai, hatsériilések megeldzése.

Raktarozas
Aruk fajtai, raktarozas tipusai.

Munkahelyi rend és hulladékkezelés
Jelzések, feliratok, biztonsagi szin-és alakjelek. Hulladékgazdalkodas,
kornyezetvédelem célja, eszkozei.

1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei 2 6ra/2 ora

A munkavégzés személyi feltételei: jogszerti foglalkoztatds, munkakori alkalmassag
orvosi vizsgdlata, foglalkoztatasi tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek.
A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma, irdnyitas
sziikségessége. Egyéni véddeszkozok juttatdsanak szabalyai.

1.3.4. Munkaeszko6zok biztonsaga 2 6ra/2 ora
Munkaeszk6zok halmazai
Szerszam, késziilék, gép, berendezés fogalom meghatarozasa.

Munkaeszkozok dokumentacioi
Munkaeszkoz tiizembe helyezésének, haszndlatba vételének dokumentacios

kovetelményei és a munkaeszkozre (mint termékre) meghatarozott EK-megfelel6ségi

nyilatkozat, valamint a megfeleldséget tantsito egyéb dokumentumok.

Munkaeszkozok veszélyessége, eljarasok
Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok tipusai, megbizhatésag, meghibasodas,
biztonsag. A biztonsagtechnika jellemzdi, kialakitds kovetelményei. Veszélyes
munkaeszkozok, tizembehelyezési eljaras.

Munkaeszkozok tizemeltetésének, hasznalatanak feltételei
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Feltétleniil és feltételesen hatd biztonsagtechnika, konstrukcios, tizemviteli és emberi
tényezSk szerepe. Altalanos iizemeltetési kovetelmények. Kezeldelemek,
védoberendezések kialakitasa, a biztonsdgos miikodés ellendrzése, ergondmiai
kovetelmények.

1.3.5. Munkakdrnyezeti hatasok 2 ora/2 6ra
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok és
keverékek, stressz).
Fizikai, biologiai és kémiai hatasok a dolgozokra, f6bb veszélyforrasok, valamint a
veszélyforrasok felismerésének modszerei és a védekezés lehetdségei.
A stressz, munkabhelyi stressz fogalma és az ellene vald védekezés jelentGsége a
munkahelyen.

A kockazat fogalma, felmérése és kezelése
A kockazatok azonositasanak, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositdsaban, a munkahelyi
balesetek és foglalkozasi megbetegedések megel6zésben. A munkavallalok
részvételének jelentésége.

1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek 4 ora/4 6ra

A munkavédelem szabalyrendszere, jogok és kotelezettségek
Az Alaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot €s méltdsagot
tiszteletben tarté munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megbrzéséhez. A
Munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvényben meghatarozottak szerint a
munkavédelem alapvetd szabalyai, a kovetelmények normarendszere és az érintett
szerepldk (allam, munkaltatok, munkavallalok) f6bb feladatai. A kémiai biztonsagrol
520106 2000. évi XXV. torvény, illetve a Kormany, az agazati miniszterek rendeleteinek
szabalyozasi teriiletei a tovabbi részletes kovetelményekrdl. A szabvanyok, illetve a
munkaltatok helyi el6irdsainak szerepe.

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken
A munkaltatok alapvetd feladatai az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkakoriilmények biztositasa érdekében. Tervezés, létesités, lizemeltetés.
Munkavallaldk feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken
Munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi szaktevékenység keretében ellatando
feladatok. Foglalkozas-egészségiigyi feladatok.

Balesetek és foglalkozasi megbetegedések
Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések fogalma.
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgalas mint a megel6zés eszkoze.

Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen

A munkavallalék munkavédelmi érdekképviseletének jelentdsége és lehetdségei. A
valasztott képvisel6k szerepe, feladatai, jogai.
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1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem

1.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlds)

1.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordan alkalmazhato tanuldi tevékenységformdk

(ajanlds)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete
(differencialasi médok) Alkalmazandé
Sor- e . ot s
, Tanuldi tevékenységforma . , eszkozok és
szam - S ,
= Ew | =% felszerelések
) 2, E s =
B | 28| ¥ %
= | 0o
- Informacio feldolgozd
) tevékenységek
11 Hallott szoveg feldolgozasa N
" | jegyzeteléssel
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
A tanult (vagy egy
Szoveges el6adas egyéni valasztott) szakma
2.1. L O, X X .
felkésziiléssel szabalyainak
veszélyei, artalmai
1.5.2.A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajatos modszerek (ajinlds)
A tanuléi tevék :
, Alkalmazott oktatasi anuiol eYe enyseg Alkalmazando eszk6zok
Sorszam , szervezeti kerete , ,
modszer neve — - és felszerelések
egyéni | csoport | osztaly
Szakkonyvek,
1.1 magyarazat X munkavédelmi targya
jogszabalyok
Munkabaleset, foglalkozasi
1.2. megbeszélés X unkabalese , JogTatiozast
megbetegedés elemzése
1.3. szemléltetés X Oktatofilmek (pl. NAPO)
1.4. hazi feladat
1.5. teszt

1.6. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11499-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas II.
megnevezeési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, temakorei
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A 11499-12 azonositdé szamu, Foglalkoztatas II. megnevezésti szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és a témakorok oktatisa soran
fejlesztend6 kompetenciak

Foglalkoztatas II.
RIS s | B
11499-12 Foglalkoztatés II. %2 | 3 2 =
S &l 32| = =
=% | 22| < =
FELADATOK
Munkaviszonyt létesit X X
Alkalmazza a munkaerd-piaci technikdkat X
Feltérképezi a karrierlehetOségeket
Véllalkozast hoz létre és miikodtet X
Motivacios levelet és onéletrajzot készit X
Diakmunkat végez X
SZAKMAI ISMERETEK
Munkavallalé jogai, munkavallald kotelezettségei, N N
munkavallalé felel6ssége
Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak X X
Specidlis jogviszonyok (6nkéntes munka, didkmunka)
Alléskeresési moédszerek X
Véllalkozasok létrehozasa és miikodtetése X
Munkatigyi szervezetek X
Munkavallalashoz sziikséges iratok X
Munkaviszony létrejotte X
A munkaviszony ad6zasi, biztositasi, egészség- és N N
nyugdijbiztositasi osszefliggései
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és N <
lehetSségei
A munkaerdpiac sajatossagai (allasborzék és N N
palyavalasztasi tandcsadas)
SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott szoveg megértése X X X X
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban X X X X
Elemi szintli szamitogép-hasznalat X X X X
Informécidforrasok kezelése X X X X
Koznyelvi beszédkészség X X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfejlesztés X X X
SzervezOkészség X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X X X
Hatérozottsag X X X X
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MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas

Informaciogytijtés
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2. Foglalkoztatas II. tantargy 16 Ora
2.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés moddszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

2.3. Témakorok

2.3.1. Munkajogi alapismeretek 4 ora
Munkavéllal6 jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés modositds, szabadsag), kotelezettségei
(megjelenés, rendelkezésre 4llds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok,
egyuttmiikodés, tajékoztatds), munkavallald feleldssége (vétkesen okozott karért
valo felel6sség, megdrzési felel3sség, munkavallaloi biztositék).

Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakdr, munkaszerz6dés maoddositdsa, megsziinése, megsziintetése,
felmondas, végkielégités, pihendiddk, szabadsag.

Foglalkoztatdsi formdk: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony.

Specidlis jogviszonyok: egyszertsitett foglalkoztatds: fajtdi: a tipikus
munkavégzési formdk az 1Uj munka torvénykonyve szerint (tdvmunka,
bedolgoz6i munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaidében
torténd foglalkoztatds, egyszertsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka), Onfoglalkoztatas, Ostermel6i jogviszony,
héaztartdsi munka, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, onkéntes
munka.

2.3.2. Munkaviszony létesitése 4 6ra
Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaido,
hatarozott és hatarozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum,
képviselet szabalyai, elallas szabalyai, probaido.

Munkavéllaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a
munkaltatd altal kiadandd dokumentumok.

Munkaviszony = adozasi, biztositdsi, egészség- és nyugdijbiztositasi
Osszefliggései: munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalo ado- és
jarulékfizetési kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtai
(pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

2.3.3. Allaskeresés 4 6ra
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Karrierlehetdségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatdsi
tdamogatdsok ismerete.

Motivacios levél és oOnéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi
kritériumai, szakmai 6néletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipusu,
onéletrajzban szerepld e-mail cim és fénykép megvalasztdsa, motivacios levél
felépitése.

Alldskeresési moddszerek: tjsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati haldzat fontossaga, EURES (Europai
Foglalkoztatdsi Szolgalat az Europai unidoban torténd allaskeresésben),
munkatiigyi szervezet segitségével torténd alldskeresés, cégek adatbazisdba
torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaero6piaci technikak alkalmazasa: Foglalkozasi Informacios Tanacsado
(FIT), Foglalkoztatasi Informacios Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios Portél
(NPP).

Allésinterjt: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd
szerepe.

2.3.4. Munkanélkiiliség 4 ora
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetOségei:
allaskeresdkeént torténd nyilvantartasba vétel; a munkatigyi szervezettel torténo
egytittmiikodési kotelezettség fObb kritériumai; egytittmiikodési kotelezettség
megszegésének szankcidi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartasbol valo torlés;
munkatigyi szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, kiemelten a munkakozvetités.
Alléskeresési ellatdsok (,passziv eszkozok”): allaskeresési jaradék és nyugdij
eldtti allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.

Foglalkoztatast helyettesité tdmogatas.

Kozfoglalkoztatas: kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatds célcsoportja,
kozfoglalkozatas fObb szabdlyai.

Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkaiigyi Hivatal, munkatigyi kozpont, kirendeltség feladatai.

Az  dllaskeresOk részére nyujtott tadmogatasok (,aktiv  eszkozok”):
onfoglalkoztatds tamogatdsa, foglalkoztatast el6segité tdmogatasok (képzések,
béralapt tdmogatasok, mobilitdsi tAmogatasok).

Vallalkozasok létrehozasa és miikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni
vallalkozds, mezbégazdasagi Ostermel, nyilvantartasba vétel, miikodés,
vallalkozas megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaer6piac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tandcsadas,
munka- és palyatandcsadds, 4allaskeresési tandcsadas, 4allaskeres6 klub,
pszicholdgiai tanacsadas.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem

24



2.5. A tantargy elsajdtitasa sordn alkalmazhato sajdtos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

2.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete
(differencialasi médok) Alkalmazandé
Sor- e . o
, Tanuldi tevékenységforma . , eszkozok és
szam - S ,
£ Ew | =% felszerelések
3 2, E S =
B | ¢8| ¥ %
= | 0o
- Informacio feldolgozd
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. B X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa «
" | jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. ) X
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. B X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.2. | Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintd
2.3. ., X
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X

2.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajdnlas)
A tanuldi tevék g
i Alkalmazott oktatasi anuiol eYe enyses Alkalmazando eszk6zok
Sorszam ) szervezeti kerete B p
modszer neve — - és felszerelések
egyéni | csoport | osztaly
1.1 magyarazat X
1.4. megbeszélés
1.5. vita
1.6. szemléltetés X
1.10. szerepjaték X
1.11. hazi feladat X

2.6. A tantargy értékelésének maddja
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A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
ertékeléssel.
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A
11498-12 azonosito szamu,

Foglalkoztatas I.
(érettségire epiilo képzesek esetén)
megnevezésu

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, temakorei
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A 11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiil6 képzések esetén) megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran
fejlesztend6 kompetenciak

Foglalkoztatas I.
g
11498-12 Foglalkoztatas I. (e’rrettségire épiil6 képzések :‘5 E E ‘Z?S
esetén) Es g Es E :% ;: ’
> 45 8592 .g
SHEREYE
z 4z 34z 837§
FELADATOK
Idegen nyelven:
bemutatkozik (személyes és szakmai vonatkozassal) X X X
alapadatokat tartalmazo6 formanyomtatvanyt kitolt X X X
szakmai Onéletrajzot és motivacids levelet ir X X X
allasinterjun részt vesz X X X X
munkakdoriilményekrdl, karrier lehetoségekrol N
tajékozdodik
idegen nyelvii szakmai iranyités, egyiittmiikodés «
melletti munkat végez
munkaval, szabadidével kapcsolatos kifejezések N N N N
megértése, hasznalata
SZAKMAI ISMERETEK
Idegen nyelven:
szakmai Onéletrajz és motivacios levél tartalma, N
felépitése
egy szakmai allasinterju lehetséges kérdései, illetve N N N
valaszai
kozvetlen szakmajara vonatkozé gyakran hasznalt N
egyszerl szavak, szokapcsolatok
a munkakor alapkifejezései X
SZAKMAI KESZSEGEK
Egyszer(i formanyomtatvanyok kitoltése idegen nyelven X X
Szakmai allasinterjan elhangzé idegen nyelven feltett
kérdések megértése, illetve azokra vald reagalas X X X X
értelmez0, 9sszetett mondatokban
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejléd6képesség, onfejlesztés | ‘ X | X ‘
TARSAS KOMPETENCIAK
Nyelvi magabiztossag X
Kapcsolatteremtd készség X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Informacidgytijtés X X
Analitikus gondolkodas
Deduktiv gondolkodas X
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3. Foglalkoztatas I. tantargy 64 ora
3.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen nyelv(i
allasinterjin eredményesen és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsoldddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni, a munkavallaldshoz kapcsoléddan pedig egy egyszer(i
formanyomtatvanyt kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre allo 64 tanora egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés tOrténjen meg a legalapvetObb igeiddk, segédigék, illetve az
allasinterjuhoz kapcsolddoan a legalapvetobb mondatszerkesztési eljarasok
elsajatitdsa révén. Majd erre épitve tOrténjen meg az idegen nyelvi asszociativ
memoria fejlesztés és az induktiv nyelvtanulasi készségfejlesztés 6 alapvetd, a
mindennapi é€lethez kapcsolodd tarsalgasi témakoron keresztiil. Végiil ezekre az
ismertekre alapozva valdsuljon meg a szakmdjahoz kapcsolédd idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.

3.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak:
idegen nyelvek

3.3. Témakorok
3.3.1. Nyelvtani rendszerezés 1 8 ora
A 8 6rés nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a legalapvet6bb igeiddket
atismétlik, illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallaldshoz
kapcsolodoan, hogy az allasinterju soran ne okozzon gondot a multra, illetve
a jovore vonatkozd kérdések megértése, illetve az azokra adandé valaszok
megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz a tanuld arra, hogy egy szakmai
allasinterjin elhangzott kérdésekre Osszetett mondatokban legyen képes
reagalni, helyesen haszndlva az igeidd egyeztetést.
Az igeid6k helyes begyakorlasa lehetové teszi szamara, hogy mint leend6
munkavallalé képes legyen arra, hogy a munkaszerzédésben
megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovObeli
karrierlehetdségeket feltérképezze. A célként megfogalmazott idegen nyelvi
magbiztossag csak az igeidOk helyes hasznalata révén fog megvaldsulni.

3.3.2. Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora

A 8 6ras témakor soran a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mualtideji
feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (lehetOséget, kotelességet,
sziikségességet, tiltast kifejezd) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen
nyelven sokkal egzaktabb modon tud bemutatkozni szakmai és személyes
vonatkozasban egyarant. A segédigék jelentéstartalmanak preciz és pontos
ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon tdjékozodni a munkahelyi és
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szabadid6 lehetOségekrdl. Precizen meg tudja majd fogalmazni az
allasinterjun idegen nyelven feltett kérdésekre a valaszt kihasznalva a
segédigék altal biztositott nyelvi precizitas adta kereteket. A kérdésfeltevés
alapvetd szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik a didk arra, hogy
egy munkahelyi 4llasinterjan meggértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen
0 maga is tisztdzd kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatas
soran. A szorend, a prepozicidk és a kotészavak pontos hasznalatanak
elsajatitasaval olyan egyszerii mondatszerkesztési eljarasok birtokaba jut,
amely altal alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjun elhangozott
kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen tajékozodni a
munkakoriilményekrol és lehetdségekrol.

3.3.3. Nyelvi készségfejlesztés 24 6ra
/Az induktiv nyelvtanuldsi képesség és az idegen nyelvi asszociativ
memdria fejlesztése fonetikai készségtejlesztéssel kiegészitve/

A 24 6ras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a didk rendszerezi az idegen
nyelvi alapszokincshez kapcsolodd ismereteit. E szokincset alapul véve
valésul meg az induktiv nyelvtanuldsi képességfejlesztés és az idegen
nyelvi asszociativ memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor szavai,
kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanuldsi képesség altal egy adott
idegen nyelv strukturajat meghatdrozé szabalyok kikovetkeztetésére lesz
alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a didk koherensen ldssa a nyelvet és ennek
szellemében tudjon idegen nyelven reagdlni, feltétleniil sziikséges ennek a
képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan kapcsolddik az
idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen nyelv(i anyag
megtanuldsanak képessége: képesség arra, hogy létrejojjon a kapcsolat az
ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a célnyelv szavai és
kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkoznapi tarsalgdsi témakorok
elsajatitasa soran valdsul meg.

Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- amunka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- etkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekodolasi
képességfejlesztés is, amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai
szabalyaival ismerkedik meg a nyelvtanulo.

3.3.4. Munkavallaloi székincs 24 6ra
/Munkavallalassal kapcsolatos alapvetd szakszokincs elsajatitasa/
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A 24 6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 oras 3 alapozo témakor
elsajatitdsa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a didk folyékonyan
tudjon bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munka
lehetdségeket feltérképezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az
alapadatokat tartalmazé formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai
onéletrajz és a motivacios levél megirasahoz sziikséges rutint megszerzi.
Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset, ami alkalmassa teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrol tdjékozodjon. A témakor
tanuldsa sordn kozvetleniil a szakmadjara vonatkozé gyakran hasznalt
kifejezéseket sajatitja el. A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa
és forditdsa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat munkaszerzddését,
illetve munkak®ori leirasat leforditsa és értelmezze.

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Az ordk kb. 50%-a egyszerii tanteremben torténjen, eqy mdsik fele pedig szamitogépes
tanterem, hiszen az oktatds egy jelentds részben digitalis tananyag altal tamogatott
formdban zajlik.

3.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak.

A tananyag kb. fele digitalis tartalmu oktatasi anyag, igy specialisak mind a
modszerek, mind pedig a tanuldi tevékenységformak.

3.3.5. A tantdrgy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté tanuléi

tevékenységformak
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete
(differencialasi médok) Alkalmazandé
Sor- e . o
, Tanuldi tevékenységforma , eszkozok és
szam o £ o 5. ,
= Ew | =% felszerelések
3 - < =
> g~ c <)
oD @ = 7 —1
= |0
- Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. B X
feldolgozasa
13 Hallott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.4. ) X X
feldolgozasa
1.5. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.6. , X
rendszerezése
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5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Levéliras X
Valaszolas irasban mondatszintd
2.2. ., X
kérdésekre
23, Szoveges el6adas egyéni N
felkésziiléssel
3. Komplex informaciok kérében
3.1. | Elemzés készitése tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformak korében
41 Feladattal vezetett kiscsoportos
szovegfeldolgozds
40 Informaciok rendszerezése N
mozaikfeladattal
4.3. | Csoportos helyzetgyakorlat
3.3.6. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajditos médszerek
, Alkalmazott oktatasi A tanuloi teYekenyseg Alkalmazandé eszkozok
Sorszam , szervezeti kerete , ;
modszer neve — - és felszerelések
egyéni | csoport | osztaly
1.1 magyarazat X
1.2. kisel6adas X
1.3. megbeszélés X
1.4. vita X
1.5. szemléltetés X
1.6. projekt
1.7. kooperativ tanulds
1.8. szerepjaték
1.9. hazi feladat
110, digitalis alapu
feladatmegoldas

3.6. A tantargy értékelésének mddja

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A

10067-12 azonosito szamu
Gépiras és dokumentumkeészités, iratkezelés
megnevezeési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei

33



A 10067-12 azonosité szamu Gépiras és dokumentumkészités, iratkezelés megnevezési

szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd

kompetenciak
Gépiras és L Levelezési
. k Levelezési ]
iratkezelés . ismeretek
ismeretek
gyakorlat gyakorlat
10067-12 Gépiras és dokumentumkészités, R R
[} [}
. 7 12 12
iratkezelés . 2 7 :8 7 2 g 3
g g |- 2983
=283 |8 |2 gz
S 1EL S8 |3 & N 9% El Ny
s |2 2442 P ZT 3 s 8
2 | EL 8828 § =88 2sgE
ClERHET 8= g8 g =SE3
(= 5 £ v - o = @ o R < 5 >
~< | T ¥ > 94 U = of B 32| =2 & g
S |23 gL INYHE o= HETS
> |8 %880 § T g0 8 <83
FELADATOK
Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakiras
X
technikajaval
Kezeli a szamitogépet és tartozékait X X X
Dokumentumot szerkeszt szovegszerkesztd
X X X
programmal
Diktalas utan ir és a bevitt dokumentumot
X X X
megszerkeszti
Kéziratrol, javitott, feliilirt dokumentumrol masol és
X X X
megszerkeszti azt
Utasitasok szerint elkésziti (megszerkeszti) a
X X
szervezet belsd iratai
Uzleti levelet készit a hivatali, {izleti élet
X X X
elvarasainak megfelelGen
Tablazatba adatokat tolt fel és megszerkeszti a
X X
tablazatot
Kimutatast, diagramot készit, szamitasokat végez
X X
tablazatkezel$ programmal
Adatbazist tolt fel és egyszeri szliréseket végez X X X
Levelet fogad és tovabbit elektronikusan X X X
Betartja az adatfelhasznalas szabalyait, az
X X X X
adatvédelem elSirasait
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Idegen nyelvii dokumentumokat masol legalabb

X
egy idegen nyelven
Feladatvégzéséhez el6késziti a technikai és targyi
feltételeket, valamint az egészséges és biztonsagos
munkakdriilményeket
Irodatechnikai, informacios és kommunikacids
eszkozoket kezel
Ugyirat- és dokumentumkezelési feladatokat végez

X
(hagyomanyosan és elektronikusan)
Elkésziti az iratkezelés és irattarolas irdsbeli
dokumentumait

SZAKMAI ISMERETEK

A tizujjas vakiras alapelvei, szabalya X
A képerny6s munkahelyek egészségiigyi kockazata
A biztonsagos munkavégzés kdvetelménye
A dokumentumok tipusai, fajtai
A dokumentumszerkesztés kovetelményei
A tablazatkészités muveletei X
Az adatbazis készitésének miiveletei
Az iratok fajtai; készitésiik tartalmi, formai és nyelvi
kovetelményei
Egyszer {igyiratok
Szervezetek belsé iratai
A hivatalos szervekkel val6 kapcsolattartas iratai
Az tizleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei
A munkavdéllaldssal kapcsolatos iratok
A levelezés és elektronikus kapcsolattartas
udvariassagi szabalyai
A szamok, irasjelek, specialis  karakterek

X
irastechnikai és helyesirasi szabalyai
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Irodafajtak, irodatipusok, az iroda kialakitasanak

X
ergondmiai kovetelmények
Kornyezetvédelmi szempontok az irodaban
Az adat- és informaciokezelés folyamata az irodai
munkaban: informacidforras, - szerzés , - rogzités, - X
feldolgozas
Adatvédelem és a biztonsagos adathasznalat

X
szabalyai
Irodatechnikai, informaciés és kommunikacios
eszkozok miikodésének alapelvei, hasznalatuk X
szabalyai
Az fgyirat- és dokumentumkezelés alapelvei,

X
folyamata
Az iratkezelés és - tarolas teenddi, dokumentumai X

SZAKMAI KESZSEGEK

A tizujjas vakiras (150 leiités/perc)
Szamitogépes irodai programok alkalmazasa X
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
[rasbeli dokumentumok formézasa X

Informacioforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok,

rendelkezések)
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Mozgaskoordindcio
Precizitas X
Monoténia-tlrés X
TARSAS KOMPETENCIAK

Iranyithatosag X
Visszacsatolasi készség X
Motivalhatésag X

MODSZERKOMPETENCIAK
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Figyelemosszpontositas

Kontroll (ellendrzéképesség)

Eredményorientaltsag
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4. Gépiras és iratkezelés gyakorlat tantargy 180 6ra + 170 OGY /252 6ra +60 6ra OGY*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

4.1. A tantargy tanitasanak célja
A Gépiras és iratkezelés gyakorlat gyakorlati oktatas alapvetd célja, hogy a tanuldk

sajatitsak el a vakiras technikdjat és barmilyen szoveg- és adatbeviteli feladatokat el
tudjanak végezni szadmitdgépen és irdgépen egyarant. Legyenek képesek
szovegszerkesztésre és tetszOleges forras alapjan dokumentumkészitésre. Ismerjék
és alkalmazzdk a kiilonbozd technikai és targyi feltételeket. Alkalmazzdk az

iratkezelési elbirasokat.

4.2. Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

4.3. Témakorok

4.3.1. Vakiras alapjai 110 6ra + 80 OGY/ 144 é6ra + 35 OGY
A tizujjas vakiras modszerei, a billenty(ik kezelésének modja, szabalyai (OGY).
A képerny6s munkahelyek egészségiigyi kockazatai.

A biztonsagos munkavégzés kortilményei.

Test-, kar-, kéz- és ujjtartas (OGY).

A szamok, irasjelek, specialis karakterek irastechnikai és helyesirasi szabalyai.
Sebességfokozas kiilonbo6zo6 szovegek irasaval, a gépiraskészség fokozasa.

A betlik megtanulasa kiilonb6z6 betiikapcsolasi és szogyakorlatokkal,
folyamatos mozdulatelemzéssel, masolassal.

Masolas kéziratrél (OGY).

Idegen nyelvli dokumentum masolasa.

Elektronikus iras szabalyai.

Hallas utani iras technikaja.

Iratsablon szerkesztése.

4.3.2. Dokumentumok szerkesztése, készitése, szovegszerkeszt programok
70 6ra + 90 6ra OGY/108 6ra + 25 6ra OGY
Dokumentumok tipusai, fajtai.

A dokumetumszerkesztés kovetelményei.
Irat- és dokumentumszerkesztés szabalyai.

Szamitdgépes nyomtatvany, irlap és sablon szerkesztése.
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Korlevélkészités elemei, technikaja (OGY).

Elektronikus cimzés és etikett készités gyakorlata (OGY).

Elektronikus levelezés technikaja és szabalyai.

A tablazatkészités muiiveletei.

Téblazatok készitése, kezelése (OGY).

Az adatbazis készitésének miiveletei.

Hivatkozasok hasznalata.

4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

4.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak

4.5.1. A tantdrgy elsajatitdsa sordn alkalmazhaté sajitos médszerek (ajanlds)

A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositasa)

1.1 magyarazat X -
1.2. elbeszélés X -
1.3. kisel6adas X -
1.4. megbeszélés -
1.5. vita -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt -
1.8. kooperativ tanulas -
1.9. szimulacio -
1.10. szerepjaték X -
1.11. hazi feladat -

4.5.2. A tantdrgy elsajatitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlds)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencidlasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma . , felszerelések (SZVK
SZam - £ 0 > ,
£ 8. | =8 6. pont lebontasa,
> ISl <R tosita
2 o 9 N Y pontositasa)
= v | 0o
- Informacio feldolgozo
’ tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X -
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
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13 Olvasott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N i
" | jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. ) X -
feldolgozasa
1.6. | Informdcidk 6nall6 rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. h X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X -
2.2. | Leiras készitése X -
Valaszolas irasban mondatszintd
2.3. L, X -
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -
05 Szoveges el6adas egyéni N
| felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos ismertetése
2.6. , X -
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. , X -
szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos N
" | szovegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N i
' iranyitassal
3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat X -
3.4. | Csoportos versenyjaték X -

4.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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5. Levelezési ismeretek tantargy 36 Ora/36 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

5.1. A tantargy tanitasanak célja
A Levelezési ismeretek I. elméleti oktatdsdnak alapvetd célja, hogy a tanulok

megismerjék az iratok fajtdit, tartalmi-formai-nyelvi kovetelményeit. Biztonsaggal
alkalmazzak a hivatali és az tizleti levelezés szabdlyait, azon beliil kezeljék a

gazdasagi és a kereskedelmi levelezés folyamatat.

5.2. Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

5.3. Témakorok

5.3.1. Uzleti levelezés sajatossagai 18 Ora/18 ora
Levelezési alapfogalmak.

A levél tipusai, fajtai.

Az iratok fajtai; készitésiik tartalmi, formai és nyelvi kovetelményei.
Irat, okirat, tigyirat csoportositasa, jellemzai.

Sablonok hasznalata.

Kereskedelmi levelek fajtai, formai kovetelményei.

Levél fogadas és tovabbitas fajtai.

Adatvédelem és a biztonsagos adathasznalat szabalyai.

5.3.2. Hivatali-, iizleti-, és maganlevelezés 18 6ra/18 o6ra
Uzleti levél készitése.

Az lizleti életben el6fordulo levelek tipusai (gazdasagi, kereskedelmi).

Az tigyirat- és dokumentumkészités alapelvei és folyamata.

Egyszerti tigyiratok (meghatalmazas, kotelezvény, elismervény, stb.).
Irodafajtak, irodatipusok, az iroda kialakitasanak ergonomiai kovetelményei.
Az lizleti élet gazdasagi és kereskedelmi levelei.

A hivatalos szervekkel vald kapcsolattartds iratai.

Szervezetek belsé iratai.

Kornyezetvédelmi szempontok az iroddban.

Az adat- és informaciokezelés folyamata az irodai munkaban: informacioforras,

- szerzeés, - r0gzités, - feldolgozas .

5.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
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Tanterem

5.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanuldi

tevékenységformak

5.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajitos médszerek (ajanlds)

A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve . i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)

1.1 magyarazat X -
1.2. elbeszélés X -
1.3. kisel6adas X -
1.4. megbeszélés -
1.5. vita -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt -
1.8. kooperativ tanulds -
1.9. szimulacio X -
1.10. szerepjaték -
1.11. hazi feladat -

5.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlds)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencidlasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma . , felszerelések (SZVK
SZzam - t »n > ’
£ 8. | =8 6. pont lebontasa,
> Qg < b3} tosita
2 o 9 N Y pontositasa)
= |0
- Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X -
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N i
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N
" | jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X -
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése -
2.2. | Leiras készitése -
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Vélaszolas irasban mondatszintd
2.3. ., X -
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -
Szoveges el6adas egyéni
2.5. L 2., X -
felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos ismertetése
2.6. , X -
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. , X -
szoban
3. Csoportos munkaformak kérében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos N
" | szovegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
' iranyitassal
3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat -
3.4. | Csoportos versenyjaték -

5.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

6. Levelezési ismeretek gyakorlat tantargy

144 6ra + 145 6ra OGY /198 6ra + 85 6ra OGY*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

6.1. A tantargy tanitasanak célja

A Levelezési ismeretek II. tantargy gyakorlati oktatdsanak alapvetd célja, hogy a

tanulok megismerjék a hivatali illetve hivatalos levélkészités hagyomanyos és

digitalis formajat. Biztonsaggal és oOndlldan tudjanak levelezést folytatni a

partnerekkel, ezt a levelezést kezdeményezni, bonyolitani valamint lezarni.

Legyenek képesek szordanyagot, ismertetOket tervezni, 6sszedllitani, alkalmazzak

az uzleti és hivatali formai elvarasokat levélkészités korben.

6.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

6.3. Témakorok

6.3.1. Uzleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitasa

72 6ra + 90 6ra OGY /108 6ra + 50 6ra OGY
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Hivatalos levelek fajtai.

Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban.

Jelentések, beszamolok.

Szerzddések, jarulékos levelezés.

JegyzOkonyv formai, szerkezeti elemei.

Az iratkezelés és — tarolas teend6i, dokumetumai.

Iratok iktatasa, tarolasa, Srzése (OGY).

Uzleti levelek formai kovetelményei.

Uzleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei.

Uzleti levél szerkesztése, készitése (OGY).

Irodatechnikai, informacios

alapelvei, hasznalatuk (OGY).

és kommunikacios

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai.

eszkozok miikodésének

6.3.2. A hivatali, iizleti élet levelezésének lebonyolitasa.
72 6ra + 55 6ra OGY/ 90 6ra + 35 6ra OGY

A dokumentumok tipusai, fajtai.

A dokumentumszerkesztés kovetelményei.

Elkésziti az iratkezelés és irattarolas irasbeli dokumentumait.

A hivatalos szervekkel vald kapcsolattartds iratai (OGY).

A munkavallalassal kapcsolatos iratok (OGY).

Szervezetek belsé iratai.

Egyszerti tigyiratok (OGY).

A munkavallalassal kapcsolatos iratok (OGY).

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)

Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanmiihely vagy szakmaspecifikus gazddlkodo

szervezetnél

6.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak

6.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordan alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlds)

Alkalmazott oktatasi

A tanuldi tevékenység
szervezeti kerete

Alkalmazando eszk6zok
és felszerelések (SZVK 6.

Sorszam , ,
modszer neve . i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly .,
pontositasa)
1.1 magyarazat X -
1.2 elbeszélés X -

44




1.3. kisel6adas X -
1.4. megbeszélés -
1.5. vita -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt -
1.8. kooperativ tanulds -
1.9. szimulacid -
1.10. szerepjaték -
1.11. hazi feladat X -

6.5.2. A tantirgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformik

(ajanlas)

Tanuléi tevékenység

szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi médok) eszkozok és
, Tanuldi tevékenységforma . , felszerelések (SZVK
szam = £ o0 | = .
s S |58 6. pont lebontasa,
5 g g E v/ pontositasa)
53] U = o
1 Informacio feldolgozd
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X -
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N
" | jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N i
" | jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. ) X -
feldolgozasa
1.6. | Informdcidk 6nall6 rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. B X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése -
2.2. | Leiras készitése -
Vélaszolas irasban mondatszintii
2.3. L, X -
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -
25 Szoveges el6adas egyéni N
| felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos ismertetése
2.6. , X -
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. , X -
szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos N
" | szovegfeldolgozés
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30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N i
iranyitassal

3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat X -

3.4. | Csoportos versenyjaték X -

6.6. A tantargy értékelésének mddja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A

10070-12 azonosito szamu

Munkahelyi kommunikacio

megnevezeési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10070-12 azonositd szamt Munkahelyi kommunikacié megnevezésii szakmai

kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd

kompetenciak
L .| Uzleti kommunikaci6
Kommunikaci6 alapjai
gyakorlat
‘@
~ > No}
g g g 20
10070-12 £ = = 2
S 2 3 © Ne
=2 X e F‘E‘ 5 = g
Munkahelyi kommunikaci6 £ S @ ® = = B
0 g = 0 2 £ 5
g8 8 | ¥ w = < | 8 <
S &S ¢ 8 °C s | s o)
T %8 | 228§ | 2| ¥P_|T -
ST | 22| B |EBILE
3] < 0 — >
g L & > o= g 4%
ES S | 523 | € |8 &|¢23
S = 2 > s 2 N N 2|28
M & a Z & & PP A< @
FELADATOK
Betartja a viselkedéskulttira kovetelményeit X X X X
Alkalmazza az iizleti és hivatali élet protokoll-
X X
el6irasait
Betartja az irodai munka etikai szabalyait X X X
Partnerkapcsolatokat apol X X X
Informacidt kér, gytijt hagyomanyos és
X
elektronikus tton
Tajékoztatast ad irasban, szdban, telefonon és
X X
elektronikusan
[rasbeli és szobeli kommunikacidjdban
fokozottan iigyel a nyelvhelyességi és X X
nyelvhaszndlati szabalyok betartdsara
Kapcsolattartast szolgald irasbeli
X
dokumentumokat készit
Tovabbképzéseken, tréningeken vesz részt X
SZAKMAI ISMERETEK
A kommunikacid folyamata és fajtai X
A szdbeli és irasbeli kommunikacio X X
A nem-verbdlis kommunikacio X X X
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Az
szabalyai (netikett)

elektronikus  kapcsolattartas  alapvetd

A kommunikdciés zavarok fajtai és elharitasuk

modjai

Kommunikacios kiilonbségek (kultarak kozotti,

érzelmi, hatalmi, nemi, kornyezeti stb.)

Uzleti nyelvi kulttra

A nyelvhelyesség szdbeli és irasbeli elemei,

nyelvhasznalati szabalyok

A kozéleti megnyilvanulas fajtai

A viselkedéskulttra alapszabalyai

Az lizleti magatartas és protokoll elSirasai

Az irodai munka etikai szabalyai

A munkahelyi  kapcsolatok  (felettessel,

munkatarssal, tigyfelekkel)

A munkahelyi viselkedés alapnormai

A munkahelyi konfliktusok és kezelési mddjaik

Ugyféltipusok, iigyfélkapcsolatok kezelésének

modjai

A személyiségfejlesztés lehetGségei

Allaskeresési technikak

X

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott szakmai szoveg megértése

Hallott kdznyelvi és szakmai szoveg megértése

A helyes beszéd technikaja

Szobeli megnyilvanulas (a szakmai beszéd)

Szabalyértelmezés, szabalykoveté magatartas
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SZEMELYES KOMPETENCIAK

Pontossag X
Onfegyelem
SzervezOkészség

TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikacids rugalmassag X
Nyelvhelyesség
Konfliktusmegoldé készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Nyitott hozzaallas

Helyzetfelismerés

Ismeretek helyénvald alkalmazasa
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7. Kommunikaci6 alapjai tantargy 132 6ra/126 ora*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

7.1. A tantargy tanitasanak célja
A kommunikdcid alapjai elméleti oktatas alapvetd célja, hogy a tanuldk elsajatitsak

a kommunikdacio kiilonboz6 fajtdit, felismerjék azokat és annak megfelelGen
kezeljék. Legyenek tisztaban a kommunikaci6 fontossagaval, az tigyfelekre
gyakorolt hatdsanak jelentéségével. Képessé kell tenni a tanuldkat arra, hogy a

kommunikdcié helyes megvalasztasaval hatékonyan végezzék munkajukat.

7.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

7.3. Témakorok

7.3.1. Kommunikacié folyamata, fajtai, etikett és protokollszabalyok
68 0ra/63 ora
A kommunikécio fogalma, fajtai.
A szobeli és irasbeli kommunikacio tipusai.
A nonverbalis kommunikacio.
A konfliktusok és kezelési modjaik.
A kommunikdcio folyamata és fajtai.
A kommunikacio etikai és protokollszabalyai.

Az elektronikus kapcsolattartas alapvetd szabdlyai (netikett).

7.3.2. Nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok,
konfliktuskezelés 64 0ra/63 ora
[rasbeli és szébeli kommunikacidjaban fokozottan iigyel a nyelvhelyességi és

nyelvhaszndlati szabalyok betartasara.

Olvasott szakmai szoveg megértése.

Hallott koznyelvi és szakmai szoveg megértése.
A helyes beszéd technikaja.

Szdbeli megnyilvanulas (a szakmai beszéd).
Szabalyértelmezés, szabalykovetd magatartas.

A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemi, nyelvhasznalati szabalyok.

7.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
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Tanterem

7.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajdanlas)

7.5.1. A tantargy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlds)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandd eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam ) ,
modszer neve . i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositasa)

1.1 magyarazat X -
1.2. elbeszélés X -
1.3. kisel6adas X -
1.4. megbeszélés -
1.5. vita -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt -
1.8. kooperativ tanulas -
1.9. szimulacio -
1.10. szerepjaték -
1.11. hazi feladat X -

7.5.2. A tantargy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlds)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencidlasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma . . felszerelések (SZVK
szam - L w0 | A .
5 S |58 6. pont lebontasa,
& g § N v/ pontositasa)
= U< | O
1 Informacio feldolgozd
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szdveg 6nallé feldolgozasa X -
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. B X -
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N
" | jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. ) X -
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok

52




2.1. | [rasos elemzések készitése -

2.2. | Leiras készitése -
Vélaszolas irasban mondatszintii

2.3. ., X -
kérdésekre

2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -

25 Szoveges el6adas egyéni i
felkésziiléssel

6. Tapasztalatok utdlagos ismertetése i
szoban

57 Tapasztalatok helyszini ismertetése i
szoban

3. Csoportos munkaformak korében

31 Feladattal vezetett kiscsoportos i
szovegfeldolgozas

30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés i
iranyitassal

3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat -

3.4. | Csoportos versenyjaték -

7.6. A tantargy értékelésének maodja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.

8. Uzleti kommunikécié gyakorlat tantargy

128 6ra/144 6ra + 15 OGY*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

8.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Uzleti kommunikaci6 gyakorlat célja, a hallgatok felkészitése a sajat és a vallalat

érdekeinek érvényesitésére, ehhez sziikséges alapfogalmak és alapkészségek

megtanitdsa, a sikeres targyalds "kellékeinek" megismertetése, alkalmazasanak

gyakoroltatasa.

8.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

8.3. Témakorok

8.3.1. Uzleti nyelvi kulttira

Az Uzleti kommunikacié gyakorlat fajtai.

Uzleti nyelvi kulttra.

40 6ra/48 éra + 5 6ra OGY

Kommunikacioé fogalma, fajtai, tipusai és elharitasuk modjai.

A targyalés elSkészitése, lebonyolitasa. (OGY)
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Targyalastechnika. (OGY)
A kommunikacios zavarok fajtai.

Tomegkommunikacio jellegzetességei.

8.3.2. Uzleti magatartas, tarsalgasi protokoll 40 6ra/48 6ra + 5 6ra OGY
Az lizleti magatartds és protokoll eldirasai.

Az lizleti etikett szabalyai.

Viselkedéskultura alapszabalyai.

Kommunikacios kiilonbségek tipusai, fajtdi, jellegzetességei.
Telefonos kapcsolattartas. (OGY)

A kozéleti megnyilvanulas fajtai.

8.3.3. A viselkedéskultura szabalyai 48 6ra/48 6ra + 5 6ra OGY
A viselkedéskultura alapszabalyai.

Az lizleti magatartds és protokoll eldirasai.

Az irodai munka etikai szabalyai.

A munkahelyi kapcsolatok (felettessel, munkatarssal, tigyfelekkel). (OGY)
A munkahelyi viselkedés alapnormai.

A munkahelyi konfliktusok és kezelési mddjaik.

Ugyféltipusok, iigyfélkapcsolatok kezelésének mddjai.

A személyiségfejlesztés lehetdségei.

Allaskeresési technikak.

8.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)

Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanmithely vagy szakmaspecifikus gazddlkodo

szervezetnél

8.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanulo6i
tevékenységformak (ajdanlas)

8.5.1. A tantargy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlds)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositasa)
1.1 magyarazat X -
1.2. elbeszélés X -
1.3. kisel6adas X -
1.4. megbeszélés X -
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1.5. vita X -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt -
1.8. kooperativ tanulas -
1.9. szimulacio -
1.10. szerepjaték X -
1.11. hazi feladat -

8.5.2. A tantirgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformik

(ajanlds)

Tanuloi tevékenység

szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencidlasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma . felszerelések (SZVK
SZzam - t o»n l>\‘ ’
£ S |5 ® 6. pont lebontasa,
53 § §| N ¢ pontositasa)
= |0
- Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X -
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N
" | jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X -
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése -
2.2. | Leiras készitése -
Valaszolas irasban mondatszintd
2.3. ., X -
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -
Szoveges el6adas egyéni
2.5. L2, X -
felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos ismertetése
2.6. , X -
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. , X -
szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos N
" | szdvegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
' iranyitassal

55




3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat X -

3.4. | Csoportos versenyjaték X -

8.6. A tantargy értékelésének maodja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
10066-12 azonosito szamu

Gazdalkodasi alapfeladatok

megnevezési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10066-12 azonositd szamu, Gazdalkodasi alapfeladatok megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd

kompetenciak

Gazdasagi Jogi Vallalkozasi
alapismeretek ismeretek ismeretek

10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok

A pénz fogalma, funkcidi. A magyar bankrendszer
Szerz&désfajtak, szerz6déskotés kovetelményei
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FELADATOK

Dokumentumokat készit (szerkeszt) a
szervezet gazdasagi tevékenységéhez és X X X
gazdalkodasahoz kapcsoldéddan

Hazipénztarhoz kapcsolodd feladatokat

X X X
végez (pl. pénzétvétel, bizonylat kiéllitas)
Bizalmas és szigoru szamadasu
. X X X
nyomtatvanyokat kezel
Nyilvantartasi és ellendrzési
. X X X
dokumentumokat készit
Termékhez, szolgdaltatashoz kapcsolédo
o X X
dokumentumokat készit
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos N N N N
alapvetd jogi normakat
Palyazati dokumentacidkat gépel, szerkeszt X
Munka- és személyiiggyel kapcsolatos
o X X X
dokumentumokat készit
Betartja a munkavégzésre vonatkozd jogi N N N

elGirasokat

A vallalkozas megalakuldsaval, szervezeti
valtozasaival, megsziinésével kapcsolatos X X | X
dokumentumokat szerkeszt

Koveti a szakteriilet rendelkezéseinek,
torvényi hatterének magyar és Europai| x X X | x
Unios valtozasait

SZAKMAI ISMERETEK
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A gazdasag alapelemei, a sziikséglet, a N
hasznossag és a szlikdsség fogalma
A gazdaségi javak csoportositasa X X
A termelési tényezdk, szerepldk; a gazdasagi N
korforgas
A piac fogalma, elemei és miikddése X
A kereslet, a kindlat fogalma és torvénye; N N
jellemzdi
A pénz fogalma és funkcidi; a pénzforgalom N N
fajtai, bizonylatai
A magyar bankrendszer; a kétszint(i N
bankrendszer sajatossadgai, az MNB szerepe
A vallalkozas fogalma, céljai, a sikeres
vallalkozas kritériumai; szervezeti formai X X
A jog fogalma; a jogszabalyi hierarchia
fogalma; a jogszabalyok érvényessége,
hatalya; jogagak; jogforrasok
Az Alaptorvényben biztositott alapvetd
allampolgari jogok és kotelességek
A magyar kozjogi rendszer; 6nkormanyzati
rendszer
A kozigazgatasi eljaras
A polgari jog fogalma, alapvetd jellemzdi; a
jogképesség, cselekvOképesség fogalma
A tulajdonjog, kotelmi jog, gazdasagi jog
alapvetd jellemz6i
Szerz6désfajtdk; a szerzédéskotés fobb
kovetelményei
Alapveté munkajogi szabalyok
Jogérvényesités
Az Eurdpai Unid legfontosabb szervezetei, N
feladatai
Magyarorszag EU-tagsaga el6ényei és N
hatranyai
SZAKMAI KESZSEGEK
Jogforrasok kezelése
Jogszabalyok értelmezése
Olvasott és hallott szakmai szoveg N
meggrtése
Gazdasagi és jogi dokumentumok készitése, N
szerkesztése
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Feleldsségtudat X X X
Megbizhatdsag X X X
Precizitas X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Visszacsatolasi készség X
Kozérthetdség X
Hatarozottsag X X
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MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas X

Problémamegoldas, hibaelharitas X
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9. Gazdasagi alapismeretek tantargy 144 6ra/144 o6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

9.1. A tantargy tanitasanak célja
A Gazdasagi alapismeretek elméleti oktatdsanak alapvet6é célja, hogy a tanuldk

elsajatitsak a gazdasdgi alapfogalmakat, megértsék a gazdasag mikodési
mechanizmusat. Ismerjék a piaci folyamatokat, azok torvényszertiségeit. Legyenek
tisztdban a pénz funkcioival és a pénzforgalom fajtdival, ismerjék a magyar

bankrendszer felépitését.

9.2. Kapcsolodod kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

9.3. Témakorok és elemeik

9.3.1. Gazdasag alapelemei 72 6ra/72 Ora
A gazdasag alapelemei, a sziikséglet, a hasznossag és a sziikosség fogalma.

A gazdasagi javak csoportositasa.

A termelési tényezOk, szerepldk; a gazdasagi korforgas.
A piac fogalma, elemei és mkodése.

A kereslet, a kinalat fogalma és torvenye; jellemzdi.

A nemzetgazdasag agazati szerkezete.

A termelési tényezOk fajtai, csoportositasuk.

Az allam szerepe a piacgazdasagban.

9.3.2. A pénz fogalma, funkcidi. A magyar bankrendszer 45 6ra/456ra
A pénz fogalma és funkciodi.

A pénzforgalom fajtdi, bizonylatai.

A magyar bankrendszer.

Kétszinti bankrendszer sajatossagai, az MNB szerepe.

Az arucsere és a pénz, bankszamlapénz és pénzhelyettesitok.

Pénzintézetek fajtai, funkcioi, szolgaltatasai.

Fizetési modok és technikak.

9.3.3. Gazdalkodasi ismeretek 27 6ra/27 6ra
Adok, tdmogatdasok fajtai, szerepe.

Személyi jovedelemado

Helyi addk
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Vallalkozasok addfizetési kotelezettségei.
Altalanos forgalmi adé.
Haztartas bevételei, kiadasai.

Haztartdsok pénzgazdalkoddsa, megtakaritasai.

9.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)

Tanterem

9.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajdanlds)

9.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlds)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
i Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , )
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)

1.1 magyarazat X -
1.2 elbeszélés X -
1.3. kisel6adas X -
1.4. megbeszélés X -
1.5. vita X -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt X -
1.8. kooperativ tanulds X -
1.9. szimulacio X -
1.10. szerepjaték X -
1.11. hazi feladat X -

9.5.2. A tantirgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformik

(ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi médok) eszkozok és
, Tanuldi tevékenységforma , \ felszerelések (SZVK
szam - L o0 | A ,
s S |58 6. pont lebontasa,
5 g g E v/ pontositasa)
= | 0o
1 Informacio feldolgozé
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X -
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N
" | jegyzeteléssel
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14 Hallott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X -
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X -
2.2. | Leiras készitése X -
Vélaszolas irasban mondatszintii
2.3. ., X -
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -
25 Szoveges el6adas egyéni N i
| felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos ismertetése
2.6. , X -
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. , X -
szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos N i
" | szdvegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
' iranyitassal
3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat X -
3.4. | Csoportos versenyjaték X -

9.6. A tantargy értékelésének mddja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.

10. Jogi ismeretek tantargy 90 6ra/90 oOra *

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

10.1. A tantargy tanitasanak célja
A Jogi ismeretek elméleti oktatasanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a

jogi alapfogalmakat, a jogforrasokat, valamint a jogszabalyi hierarchiat. Legyenek
tisztdban a kozigazgatdsi eljarassal, a munkajog és a gazdasagi jog alapveto
jellemzdGivel, valamint a szerzédésben foglalt kotelezettségekkel. Biztonsaggal

kezeljék felhasznaloi szinten a jogszabalyi nyelvezetet.

10.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
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A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

10.3. Témakorok

10.3.1. A jogszabalyok érvényessége, hatalya, jogagak 45 6ra/45 ora
A jog, a jogszabalyi hierarchia fogalma.

Jogszabalyok érvényessége, hatalya, jogagak, jogforrasok.

A tulajdonjog, kotelmi jog, gazdasagi jog alapvet6 jellemzdi.

A jogképesség, cselekvikeépesség fogalma.

Az Alaptorvényben biztositott alapvetd allampolgari jogok és kotelességek.

A magyar kozjogi rendszer, 6nkormanyzati rendszer felépitése.

Kozigazgatasi eljaras.

A polgari jog fogalma, alapvetd jellemzdi; a jogképesség, cselekvOképesség
fogalma.

Alapveté munkajogi szabalyok.

Jogérvényesités tipusai.

A tulajdonjog, kotelmi jog, gazdasagi jog alapvet6 jellemzdi.

Alapveté munkajogi szabalyok.

Jogérvényesités.

Az Europai Unio legfontosabb szervei, feladatai.

Magyarorszag EU-tagsaga elOnyei és hatranyai.

10.3.2. Szerzddésfajtak, szerz6déskotés kovetelményei 45 Ora/450ra
A szerzddés fogalma, fajtdi.

A szerzddéskotés szabalyai.

Szerzodés fajtai, a szerzodés fobb kovetelményei.

Munka- és személytiggyel kapcsolatos dokumentdacio fajtai.
Munkavégzésre vonatkozd jogi eldirdsok csoportositasa.
Palyazati dokumentéci6 formai kovetelményei.

Szerzddésszegés esetei, jogkovetkezményei.

10.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem
10.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajdanlas)
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10.5.1. A tantargy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlds)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandd eszkozok
i Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , )
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly ‘o s
pontositasa)

1.1 magyarazat X -
1.2 elbeszélés X -
1.3. kisel6adas X -
1.4. megbeszélés -
1.5. vita -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt -
1.8. kooperativ tanulas -
1.9. szimulacio -
1.10. szerepjaték -
1.11. hazi feladat X -

10.5.2. A tantargy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi modok) eszkozok és
, Tanuldi tevékenységforma . . felszerelések (SZVK
szam - £ q B .
s S |58 6. pont lebontasa,
83 g §| & 8 pontositasa)
H o9 | 0o
1 Informacio feldolgozd
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X -
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N i
" | jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. ) X -
feldolgozasa
1.6. | Informaciok 6nallé rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. | frésos elemzések készitése -
2.2. | Leiras készitése -
Valaszolas irasban mondatszint(i
2.3. ., X -
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -
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Szoveges el6adas egyéni

25 felkésziiléssel X ]
Tapasztalatok utdlagos ismertetése
2.6. , X -
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. . X -
szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos N i
" | szdvegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
' irdnyitassal
3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat X -
3.4. | Csoportos versenyjaték X -
10.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

11. Vallalkozasi ismeretek tantargy 96 0ra/108 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

11.1. A tantargy tanitasanak célja
A Vallalkozasi ismeretek elméleti oktatdsanak alapvetd célja, hogy segitse eld a

tanulok gazdasagi gondolkoddsmodjanak kialakulasat és fejlesztését, jaruljon hozza
a piacgazdasag miikodésének megértéséhez, tegye képessé a tanuldkat a munka
vilaganak, ezen beliil a vallalkozasok jellemzdinek és miikodésiiknek megértésére.
Segitsen magyarazatot adni a tapasztalt eseményekre, hogy felel6sséggel tudjak
értékelni a gazdasagpolitikai folyamatokat, gazdasagi dontéseket. Biztositsa, hogy a

tanulok gondolkoddsanak részévé valjon a gazdasagi racionalitas.

11.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

11.3. Témakorok
11.3.1. Vallalkozasi alapfogalmak 32 6ra/36 Ora
A vallakozas fogalma, céljai, a sikeres vallalkozas kritériumai, szervezeti formak

(Kft, Bt, Kkt, ZRt, NYRt, Alapitvany)

A gazdalkodo szervezetek sajatossagai.
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Vallalkozasok alapitdsara vonatkozdé jogi szabalyozas, adatszolgaltatasi
kotelezettségek, személyes és internetes cég alapitdsanak lehetdségei.

A gazdasagi szervezeti formak kozotti valasztas szempontjai.

A vallalkozdsok megalakulasaval, szervezeti valtozdsaival, megsziinésével
kapcsolatos eljarasok, adatszolgaltatasi kotelezettségek

Okmanyirodak és cégbirdsag vallalkozassal kapcsolatos feladataik.

Uzlet miikodéséhez sziikséges engedélyek, hatésagok.

Palyazati lehetdségek felkutatasa: magyar és Europai Unio-s palyazatok
elérhetdsége.

Kozbeszerzés alapfogalmai.

A kozbeszerzési intézményrendszer, illetve a kozbeszerzési eljarasok
résztvevoi.

A kozbeszerzési eljarasok kozos szabalyai.

11.3.2. Vallalkozas miikodtetése 320ra/36 Ora
A szamvitel fogalma, teriiletei, beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettség.

A gazdasagi esemény fogalma és fajtai.

A konyvviteli szamla.

A véllalkozasok er6forrasai.

A vagyon fogalma, csoportositasa.

A vagyon Osszetételének sajatossagai a kereskedelmi vallalkozasoknal.

A vaéllalat eszkozei.

A véllalat forrasai.

A szamviteli torvény eldirdsai az adatokra és a csoportositasukra vonatkozoan.
Egyszertsitett mérleg szerkezete, tartalma.

Mérleg Osszeallitasa.

Meérlegadatok értelmezése.

Kovetkeztetések levondsa a gazdalkoddsara vonatkozdan a konyveléstdl kapott
informdciok és az alapvetd gazdasagi szamitasok elvégzése utan.

Az eredmény keletkezése a szamviteli torvény altal el6irt szabalyok alapjan.
Az eredmény szerkezete.

Az A és B tipusu 0sszkoltségeljarassal készitett eredménykimutatas szerkezete.
Az eredménykimutatds és a mérleg kapcsolata.

Nyereségado, osztalék, a mérleg szerinti eredmény felhasznalésa.

A gazdasagi tevékenység elemzésének jelentdsége.

11.3.3. Vallalkozas dokumentacidja 32 6ra/36 Ora
Alapitassal kapcsolatos dokumentacio.
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Tarsasagi szerzddés.

Alairasi cimpéldany.

Jogszabalyon alapulé dokumentacio .
Miikodéssel kapcesolatos dokumentacio.
Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa.
Munkatigyi nyilvantartasok.

Nyilvantartassal kapcsolatos dokumentacio.
Személyi jovedelemadd nyilvantartasok.

Jarulékok elszamolasaval kapcsolatos elszamolasok.

11.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem
11.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajdanlds)

11.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajdnlas)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
i Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , ;
modszer neve egyéni | csoport | osztily pont lebontasa,
pontositasa)

1.1 magyarazat X -
1.2. elbeszélés X -
1.3. kisel6adas X -
1.4. megbeszélés -
1.5. vita -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt -
1.8. kooperativ tanulés -
1.9. szimulacio -
1.10. szerepjaték X -
1.11. hazi feladat -

11.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformik

(ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazando

(differencialasi modok) eszko6zok és

Sor- A . .
, Tanuldi tevékenységforma , felszerelések (SZVK

szam - Y B .

£ 8. | =8 6. pont lebontasa,

- rez
5 & & N g pontositasa)
5 ? 5| &
o o
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- Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X -
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N i
" | jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. ) X -
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. B X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X -
2.2. | Leiras készitése X -
Vélaszolas irasban mondatszintii
2.3. ., X -
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -
25 Szoveges el6adas egyéni N i
| felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos ismertetése
2.6. . X -
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. , X -
szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos N
" | szdvegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
' iranyitassal
3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat X -
3.4. | Csoportos versenyjaték X -
11.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.

69




A

10073-12 azonosito szamu

Titkari iigyintézés

megnevezésu

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10073-12 azonosito szamu  Titkari

kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd

iigyintézés

megnevezési

szakmai

kompetenciak
Uzleti
adminisztracio Ugyviteli ismeretek
gyakorlat
Y
2
10073-12 < g
2 4 5| %
et s e s g 9] > . @0
Titkari iigyintézés g - © g = = %
N g 8 g |5 T 2 |3
z Nl S = < > o3}
k= RN K% & B g S o
= = = Q =B © S
= (g E .[:]‘ ~ N v/ o0
3 gSEilse] © Q =4 @ — 0
. 55 N 2 = 2 y~ s £
5 oS 0 T © 2 2 v
e T 0 5 = g ¥ |3 ¥
S = D g g 3 N 2
== [ o N S T
= a | 5 N 23 B = 2
N @ © S 0 60 60 3 R3] T B
<< | 2% ] P [P e <2
FELADATOK
Tervezi a sajat munkajat, szervezi a hataskorébe « « « «
tartoz6 munkafolyamatokat
Szervezi vezet6je id6beosztasat X
Sziir6feladatokat lat el, rangsorolja az tigyfeleket, « «
partnereket
Kezeli az {igyfél- és partnerlistat X X
Alkalmazza a min&ségbiztositasi, mingségiranyitasi «
el6irasokat
Vezeti az irodai munka alapdokumentumait X X X X
Ellatja az érkezd és kimend iratokkal kapcsolatos « « « «
tennivaldkat
Javaslatot tesz az iroda targyi feltételeinek alakitasara X
Gazdalkodik az irodai készletekkel X X
Eszkdznyilvantartast végez X X
Javaslatot tesz a szervezet tevékenységéhez
X X
kapcsoldédé anyagok és eszkdzok beszerzésére
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Nyilvantartja a szervezetnél hasznalatos

nyomtatvanyokat, szervezeti utasitasokat

Intézi az Gjsagok, szakmai kiadvanyok

megrendelésével kapcsolatos feladatokat

Betartja a pénziigyi, szamviteli és addel6irasokat

Figyelemmel kiséri a munkajahoz kapcsolddo

jogszabalyok véltozasait

Hivatalos kapcsolatokat koordindl a kiilsé és belsd
partnerekkel

Ellatja a vezetdje altal delegalt feladatokat X

Utaztatasi koltségelszamoltatast végez

Informacios tajékoztatd anyagokat készit X

Informacidkat kér és tovabbit a munkatarsak szamara X

A gazdalkodasi szakteriileten gyakran el6forduld
bizonylatokat allit ki

A munkaviszonnyal Osszefiiggd iratokat készit, vezet
(munkaer6-felvétel, munkaerd-leszerelés, X

munkaszerz6dés, kollektiv szerz6dés, szabadsagterv)

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat végez X

Szamitoégépes ligyviteli programcsomagot hasznal
(dokumentumkezelésre, iktatasra, koltségek,
hatariddk, készletek, targyi eszk6zok
nyilvantartasara, szamlazasra, hazipénztar kezelésére,
tgyféllistak kezelésére, névjegykartya-készitéshez,
boriték- és cimkekészitéshez stb.)

SZAKMAI ISMERETEK

Ugyfélkapcsolat

Targyalastechnika

A szlirbfeladatok szabalyai

Az tigyféladatbazis miikodtetése

Utazasi, utaztatasi szabalyzat; koltségelszamolas
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Pénziigyi, szamviteli, addelbirasok
. L, X
Allampolgarsag
Munkajog
A munkaer4-gazdalkodas X
Marketing és reklam X
YT X
Az Europai Unio
A személyiségfejlesztés lehetGségei X
Palyazatiras . X
PSSy Iy X
A mindéségiranyitas
Az irdnyitas elemei (motivacio, dontés,
. (o iz . X
problémamegoldas, idémenedzselés,
konfliktuskezelés)
Az ellenGrzés, értékelés fazisai (6nellendrzési, X
ellendrzési technikak, visszajelzés, értékelés)
SZAKMAI KESZSEGEK
frasmunkék készitése, 5nallé gondolatok
X X
megfogalmazasa
Szakmai nyelvii olvasott és hallott szoveg megértése X
Szakmai nyelvii beszédkészség X
Szamitdgépes programcsomag kezelése X X
[raskészség a gépi irastechnika magasabb szintjén
X
(170 letités/perc)
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallésag X
Felel6sségtudat X X
Precizitas X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kozérthetdség X
Kommunikacios rugalmassag X
Udvariassag X
MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerez6 képesség X
Tervezés X
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Attekintd képesség
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12. Uzleti adminisztraci6 gyakorlat tantargy 192 6ra

12.1. A tantargy tanitasanak célja
Az lzleti adminisztracié tantargy gyakorlati oktatdsdnak célja, megismertetni a

tanuldkat a mindennapi irott kommunikacidban gyakran hasznalt egyszer( iratok,
valamint kereskedelmi-iizleti levelek készitésének nyelvi — stilisztikai - fogalmazasi,
tartalmi-szakmai, formai-alaki kovetelményeit; a levelezési ismeretek elméleti
alapjait, a levelezési alapfogalmak értelmezését, a hagyomanyos és elektronikus
levelezés illemszabdlyait. - kiilonos tekintettel a mindennapi egyszert ligyiratokra

és a kereskedelmi iratokra.

12.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

12.3. Témakorok

12.3.1. Az irodai adminisztracio alapjai 96 ora
Az irodai munka alapdokumentumai.

Az érkez6 és kimend iratokkal kapcsolatos tennivalok.

Irodai munkafolyamatok szervezése.

Id6beosztas tervezése, szervezése.

A sajat munka tervezése, a hatdskorbe tartozo munkafolyamatok szervezése.
Szervezi vezetGje idSbeosztasat.

Ugyfélkapcsolati feladatok.

Az tigyfél- és partnerlistak kezelése.

Hivatalos kapcsolatok koordindldsa a kiilsé és bels6 partnerekkel.

Az tuigyféladatbazis mikodtetése.

A szlir6feladatok szabalyai.

Szirdfeladatok: az tigyfelek, partnerek rangsorolasa.

A vezet0 altal delegalt feladatok ellatasa.

Informécids tjékoztatd anyagok készitése.

Informaciok  kérése  és  tovabbitasa ~a  munkatarsak  szamara.
(informaciotovabbitas formai.)

Az irdnyitas elemei (motivacid, dontés, problémamegoldas, idémenedzselés,
konfliktuskezelés).
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12.4.

Az ellendrzés, értékelés fazisai (onellendrzési, ellendrzési technikdk, visszajelzés,
értékelés).

Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi eldirasok alkalmazasa.

12.3.2. Iroda targyi feltételei, készletgazdalkodas 96 ora
Javaslatot tesz az iroda targyi feltételeinek alakitasara.

Ugyviteli feladatok, jelentések készitése.

Szamitogépes tigyviteli programcsomagok hasznalata.

Gazdalkodas az irodai készletekkel.

Szervezeti utasitasok nyilvantartasa.

Eszkoznyilvantartasok vezetése.

Javaslattétel a szervezet tevékenységéhez kapcsolodd anyagok és eszkodzok
beszerzéséhez.

Intézi az Gijsagok, szakmai kiadvanyok megrendelésével kapcsolatos feladatokat.
A munkaviszonnyal Osszefiiggd iratok készitése, vezetése (munkaerd-felvétel,

munkaerd-leszerelés, munkaszerzddés, kollektiv szerzddés, szabadsagtervezet).

A képzési javasolt helyszine (ajanlds)

Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanmithely vagy szakmaspecifikus gazddlkodo

szervezetnél

12.5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajdanlds)

12.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordan alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlas)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , ;
modszer neve egyéni | csoport | osztily pont lebontasa,
pontositasa)

1.1 magyarazat X -
1.2. elbeszélés X -
1.3. kisel6adas X -
1.4. megbeszélés X -
1.5. vita X -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt X -
1.8. kooperativ tanulas X -
1.9. szimulacio X -
1.10. szerepjaték X -
1.11. hazi feladat X -
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12.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformik

(ajanlds)

Tanuloi tevékenység

szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi m6dok) eszkozok és
, Tanuldi tevékenységforma , felszerelések (SZVK
szam - £ w B ,
£ S |5 ® 6. pont lebontasa,
& § §| N v pontositasa)
= v | 0o
- Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X -
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa «
| jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X -
feldolgozasa
1.6. | Informdcidk 6nall6 rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. B X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése -
2.2. | Leiras készitése -
Vélaszolas irasban mondatszintii
2.3. ., X -
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -
25 Szoveges el6adas egyéni N i
| felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos ismertetése
2.6. . X -
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. , X -
szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos N i
" | szdvegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
' iranyitassal
3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat -
3.4. | Csoportos versenyjaték -
12.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
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értékeléssel.

13. Ugyviteli ismeretek tantargy 128 ora

13.1. A tantargy tanitasanak célja
Az Ugyviteli ismeretek elmélet tantargy oktatdsanak alapveté célja, hogy a tanuldk

megismerjék az tigyviteli folyamatokat, atldssdk azokat, tisztdban legyenek az
ugyviteli renddel és annak fontossagaval. Legyenek képesek adatgytijtési,
adatszolgaltatasi és adatellendrzési feladatok ondllo elvégzésére, a kiilonbozd
adatallomanyokbdl egyszer(ibb beszamoldk elkészitésére.

Biztonsaggal igazodjanak el az adathalmazokbol kisziirhetd informaciok kozott,
valamint az informdacidkat képesek legyenek rendszerezni. Sajatitsak el a

biztonsagos irat és adatkezelés jellemzdit, az irodatechnikai berendezések kezelését.

13.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

13.3. Témakorok

13.3.1. Ugyviteli alapismeretek 32 ora
Ugyvitel fogalma, teriiletei, igyviteli alapfogalmak, iigyiratok csoportositasa.
Ugyvitelszervezés (tartalmi, formai kdvetelmények).

Ugyviteli folyamat.

Ugyiratkezelés jogszabalyi hattere.

Ugyviteli bizonylatok fajti, felhasznalasi teriiletiik.

Iratkezelési szabalyzat, irattdri terv.

Ugyiratkezelés, hivatalos {igyiratok kezelése.

Ugyiratkezelés szervezete.

Ugyiratkezelés technoldgidja (manualis, szamitogépes).

Ugyiratkezelés szakaszai.

Ugyiratok rendszerezésének szempontjai.

Mindsitett adatok fogalma, kezelésének szabalyai.

13.3.2. Ugyviteli bizonylatok, folyamatok, iigyviteli rend, programcsomag

32 6ra
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Ugyviteli folyamat, {igyiratkezelés az iigyintézés folyamatéban.

Ugyviteli rend kialakitésa, szerepe.

Ugyiratok rendszerezéses, sorrendiség.

Iratkezelési segédeszkozok (irattartok, dossziék, mappak).

Ugyviteli, iigyiratkezelési, készletgazdalkodasi bizonylatok fajtdi, felhasznalasi
tertiletiik.

Irodai eszk6zok, készletgazdalkodas nyilvantartasa.

Irodatechnikai eszk6zok alkalmazasa.

Ugyviteli folyamatot segité berendezések, gépek alkalmazéasa (levélhajtogato,
boritékolo, bérmentesito, stb.).

Ugyviteli programok fajtéi és alkalmazasa.

Postazas, postai dijak.

Bélyegz0, bélyegzdhasznalat, nyilvantartas, tarolas.

Irattarozas, specidlis irattarak (mikrofilm, adattaroldk, stb.).

Iratok selejtezése, selejtezési jegyzOkonyv.

13.3.3. Pénziigyi és szamviteli el6irasok 32 ora
Bizonylatok fogalma, fajtai.

Valuta, deviza fogalma, jellemzdi.

Készpénzforgalmi tevékenység fogalma, jellemzdi.

Pénzkiméld eszkozok fajtai.

Fizetési modok jellemzdi.

Pénziigyi tranzakciok fajtai.

A véllalkozasok alapitasanak, mkodtetésének adminisztrativ feladatai.
Banki tigyintézés feladatai.

Adokotelezettséggel jaro feladatok.

Vallalkozasfinanszirozasi feladatok.

Pénz- és hitelmtveletekkel kapcsolatos tigyintézés.

Pénzforgalmi nyilvantartasok.

Mérleg jellemzdi, eredménykimutatas, cash flow-kimutatas jellemzdi.
Ado fogalma, fajtai, szerepe.

Addjogszabalyok tartalmi elemei.

A véllalkozassal kapcsolatos pénziigyi, szamviteli és adoelbirdsokat.
Jogszabalyok valtozasai (jogszabalyfigyelés).

Utazasi koltségelszamolasok.

Kikiildetési rendelvény.

Szamviteli bizonylat fogalma.
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Készpénzfizetési szamla kidllitdsanak szabdlyai.

Atutalasos szamla kiallitasanak szabalyai.

Visszaru kezelése.

A gazdalkodasi szakteriileten gyakran el6fordulo bizonylatokat kiallitasa.

13.3.4. Adodzassal kapcsolatos kotelezettségek

Pénzkezelési szabalyzat tartalmi, formai kvetelményei.

Altalanos forgalmi adé.

Beérkezd szamldk nyilvantartasa.

Kimend szamlak nyilvantartasa.

Tarsasagi ado.

Adozassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Jarulékok nyilvantartasa.

Adozasi hatariddk, bevalldsok hatarideje.

13.4.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

13.5.

tevékenységformak (ajdanlds)

32 6ra

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanuloi

13.5.1. A tantargy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlds)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
i Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , )
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)

1.1 magyarazat X -
1.2 elbeszélés X -
1.3. kisel6adas X -
1.4. megbeszélés -
1.5. vita -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt -
1.8. kooperativ tanulés -
1.9. szimulacio -
1.10. szerepjaték X -
1.11. hazi feladat X -
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13.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformik

(ajanlds)

Tanuloi tevékenység

szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencidlasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma . . felszerelések (SZVK
Szam - t o»n B> ’
& S |5 ® 6. pont lebontasa,
& § §| N v pontositasa)
- Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X -
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N i
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N
" | jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X -
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése -
2.2. | Leiras készitése -
Valaszolas irasban mondatszintd
2.3. ., X -
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -
Szoveges el6adas egyéni
2.5. L2, X -
felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos ismertetése
2.6. , X -
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. , X -
szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos N i
" | szdvegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
' iranyitassal
3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat -
3.4. | Csoportos versenyjaték -
13.6. A tantargy értékelésének maddja

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
10072-12 azonosito szamu
Rendezvény- és programszervezes
megnevezeési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10072-12 azonositd szamiu, Rendezvény- és programszervezés megnevezésii szakmai

kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd

kompetenciak
Rendezvény és Rendezvény és
program program
dokumentacio dokumentacio a
alapjai gyakorlatban
10072-12 o .
N < N
N 8 S
v T <
Rend ( / . Z o} 4
endezvény- és programszervezés g 8 = o ° g .
@ o @ g g3 o
= g g © 3 ~ 5 8 S
g 8 v 9 v » 5 o0 g
¢ = Q9 > > Z 2 5
R & | & - £ & ol =F & ¢
Qo = 8o L :0 N o] Na)
ST EE NS 9% F & my %
§ 8 S|l S 38 HYgED
2 = ZIETEE 282 52
< = Y 5 0«
=S T < HhER &P ¥ LB
FELADATOK
Szervezeten beliili rendezvényeket szervez
X X X
(iinnepség, targyalas, értekezlet)
Kiils6 szakmai rendezvényeket szervez
X X X
(protokollesemény, tanulmanytt)
Elkésziti a rendezvények forgatokdnyvét X X X
El6késziti a helyszint és a kornyezetet a vendégek
X X
fogadasahoz
Szolgaltatasokat rendel a rendezvényekhez X X
Gondoskodik a rendezvény targyi feltételeinek
X X X
biztositasarol
Kezeli a protokoll adatbazist X X X
Megszervezi a reklamajandékozast X X X
Biztositja és kezeli a reprezentacids kellékeket a
X X X
vendégek fogadasahoz
Projektkoltségvetéshez adatokat szolgaltat X X
Kezeli a reklamajandékozassal, reprezentacioval
X X X
kapcsolatos dokumentumokat
Koordinalja a rendezvény utdmunkalatait X X X
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ElGkésziti vezetOje szakmai programjait X
El6késziti vezetdje hivatalos ttjait (szolgalati/cégauto

X
biztositasa, szolgaltatasok rendelése)
Koltségkalkulaciot készit programokhoz X
Rendezvények, programok szervezésekor

X
dokumentumokat készit
Kapcsolatot tart a médiaval X
Sajto- és médiahirdetéseket szervez, bonyolit X
Sajtotajékoztatot szervez X
Céges arculatelemeket kezel, alkalmaz X
Cégrol, termékrol, szolgaltatasrol prezentacios

X
anyagot készit
A szervezet egyszerlibb kozvélemény- és
piackutatasi, felmérési feladataiban részt vesz; X
kérddivet szerkeszt
Multimédias eszkozoket hasznal X
Munkadja soran betartja a kdrnyezettudatossag

X
szempontjait

SZAKMAI ISMERETEK

Az etikett és protokoll szabalyai az {izleti életben X
A rendezvények, munkaprogramok fajtai X
A rendezvényszervezés folyamata, teenddi,

X
dokumentumai
A vendéglatas protokollszabalyai X
Az ajandékozas alkalmai, illemszabalyai X
Kulttrakozi kommunikacié X
A rendezvényszervezés technikai és szemléltet6

X
eszkozei, mellékszolgaltatasai
A briefing célja, tartalmi el6irasai X
A programszervezés fazisai, dokumentumai X
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Informacids haldzati tipusok, informacids .
adattovabbitas
Pénziigyi alapmiiveletek X
A szamlakiegyenlités modjai X
A PR szerepe a gazdasagi életben
A PR célja, feladata a reklamajandékozassal
A PR célja, feladata a sajtoval vald kapcsolattartasban
A reklam funkciéi
A vallalati arculat elemei
A cég bemutatasanak modjai
A sajtojog alapjai (etikai kodex, személyiségi jogok,
adatvédelmi el6irasok) X
Média eszkozei X
Ko6zvélemény- és piackutatds X

SZAKMAI KESZSEGEK
Ugyviteli szoftverek kezelése X
Szakmai nyelvii olvasott és hallott szoveg megértése X
Szakmai nyelvii beszédkészség X
Szakmai nyelvii irdskészség, fogalmazas X
[raskészség a gépi irastechnika magasabb szintjén .
(170 letités/perc)

SZEMELYES KOMPETENCIAK

SzervezOkészség X
Onallésag X
Terhelhet&ség X
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TARSAS KOMPETENCIAK

Kozérthet6ség X
Konfliktusmegold6 készség X
Interperszonalis rugalmassag X
MODSZERKOMPETENCIAK
Kreativitas, otletgazdagsag X
Attekintd képesség X
Eredményorientaltsag X
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14. Rendezvény és program dokumentacié alapjai tantargy 96 Ora

14.1. A tantargy tanitasanak célja
A rendezvény és program dokumentdcio alapjai elméleti 6ra célja, hogy a hallgatok

az alapvet6 rendezvényszervezési €s konferencia - protokoll ismereteket sajatitsak
el. Ismerjék meg és sajatitsak el a rendezvény szervezés forgatokonyv irdsat,

tudjanak koltséget tervezni, jartasak legyenek a rendezvény utdémunkalataiban is.

14.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A kozismereti és szakmai tantargyak egymasra épiilésének meghatdrozasara a

kerettantervi fejlesztések késdbbi id6szakaban kertil sor.

14.3. Témakorok

14.3.1. A Rendezvényszervezés folyamata, teenddi, dokumentumai 48 ora
Az etikett és protokoll szabalyai az iizleti életben

A rendezvények, munkaprogramok fajtdi.

Rendezvény tipusai és sajatossagai.

Rendezvényszervezés fogalma.

Rendezvényszervezés alapelvei.

Rendezvények szerepe a szervezetek életében és kommunikacidjaban.
Rendezvény- és programszervezés fazisai, dokumentumai.
Rendezvények forgatokonyve.

A briefing célja tartalmi elSirdsai.

A vendéglatas protokollszabalyai

Protokoll adatbazis.

Képviseleti rendezvények: Kiallitdsok, bemutatok, fogadasok.
Szervezeten beliili rendezvények (iinnepség, targyalas, értekezlet).
Kiils6 szakmai rendezvények (protokollesemény, tanulmanytt).
Kapcsolattarto rendezvények: kiils6 és belsd PR rendezvények.

A helyszin és a kornyezetet el6készitése a vendégek fogadasahoz.
Szolgaltatasok rendelése a rendezvényekhez.

A rendezvény targyi feltételeinek biztositasa.

Multimédas eszkozok haszndlata. (projektor, stb.)

Céges arculatelemek.

Prezentacids anyagok cégrol, termékrdl, szolgaltatasrol.

A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a munka soran.

A reklamajandékozas, reprezentacios kellékek fajtai, szereptik.
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A rendezvény utomunkalatai.

Vezet6 szakmai programjanak el0készitése.

A vezetd hivatalos utjdnak el6készitése (szolgalati/cégautd biztositdsa,
szolgaltatasok rendelése).

14.3.2. A PR szerepe a gazdasagi életben, célja, feladata 48 6ra

A marketing alapjai.

Marketingkommunikacids eszkozok fajtai, jellemzdik.
A marketingmix elemei, eszkozei.

A reklam funkcidi.

A PR szerepe a gazdasagi életben.

A PR célja, feladata.

A piackutatas fajtai, modszerei, felhaszndlasi tertilete, funkcioi, folyamata,
maodszerei.

Piackutatdshoz sziikséges informacidk beszerzése.
Kutatasi terv, kutatasi jelentés.

Kérdéstipusok.

Kérdoivszerkesztés.

Piackutatdsi modszerek. (primer, szekunder)

A marketing és piackutatas kapcsolata.

14.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem
14.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajdanlds)

14.5.1. A tantargy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlds)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandd eszkozok
i Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , )
modszer neve . i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)

1.1 magyarazat X -
1.2 elbeszélés X -
1.3. kisel6adas X -
1.4. megbeszélés -
1.5. vita -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt X -
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1.8. kooperativ tanulas X -
1.9. szimulacid -
1.10. szerepjaték -
1.11. hazi feladat X -

14.5.2. A tantargy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlds)

Tanuloi tevékenység

szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencidlasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma . . felszerelések (SZVK
SZzam - t o»n > ’
£ 8. | =8 6. pont lebontasa,
> Qg IS b3} tosita
2 o 9 N Y pontositasa)
= |0
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X -
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N i
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N
" | jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X -
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése -
2.2. | Leiras készitése -
Valaszolas irasban mondatszintd
2.3. ., X -
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -
Szoveges el6adas egyéni
2.5. L2, X -
felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos ismertetése
2.6. , X -
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. , X -
szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos N i
" | szdvegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
' irdnyitassal
3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat -
3.4. | Csoportos versenyjaték -
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14.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.

15. Rendezvény és program dokumentacio a gyakorlatban tantargy 192 6ra

15.1. A tantargy tanitasanak célja

A rendezvény és program dokumentacié gyakorlati oktatasanak célja, hogy a tanulok
képesek legyenek a kiilonb6z6 rendezvények megszervezésében kozremiikodni, majd
kelld gyakorlat utan azokat atfogoan szervezni és lebonyolitani. A tanulok képesek
legyenek onalldan forgatokonyvet késziteni. Alkalmazasi szinten kell elsajatitaniuk a
rendezvények el0készitéséhez, kalkulacid készitéséhez sziikséges ismereteket. Képesek
legyenek a lebonyolitasi titemterv elkészitésére, valamint a rendezvény értékelésére, a
tapasztalatok Osszegzésére.

15.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A kozismereti és szakmai tantargyak egymadsra épiilésének meghatdrozdsara a
kerettantervi fejlesztések késdbbi id6szakaban kertil sor.

15.3. Témakorok

15.3.1. Rendezvények forgatokonyvének elkészitése 96 6ra
Forgatokonyv készitése.

Forgatokonyv készitésének fobb szempontjai, 1épései.

A rendezvényszervezés folyamata, teenddi, dokumentumai.

A rendezvények, munkaprogramok fajtdi.

A programszervezés fazisai, dokumentumai.

Informacios halozati tipusok, informdcios adattovabbitas.

Szervezeten beliili rendezvények (iinnepség, targyalas, értekezlet).

Kiils6 szakmai rendezvények szervezése (protokollesemény, tanulmanyt).
Kapcsolatottartas a médidval.

Sajto- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa.

15.3.2. Koltségkalkulacio készités, programokhoz, rendezvényekhez 96 6ra
Projektkoltségvetes.

A projektkoltségvetés elemei.
A projektkoltségvetés Osszedllitdsa. (Gantt-diagram szerepe)

Projektkoltségvetéshez adatok szolgaltatasa.
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Koltségkalkulacio készitése programokhoz.

Felmertil6 koltségek fajtai, csoportositasuk, elszamolasuk modja.

Arajanlat készitése, arajanlat kérése.

Szerzodéskotés vallakozasokkal , a szerzodéskotés menete.

Pénziigyi alapmiiveletek, fizetési modok.

A szamlakiegyenlités mddjai.

15.4.

15.5.

tevékenységformak (ajdanlds)

A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanmiihely vagy szakmaspecifikus gazdalkodo
szervezetnél

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanuloi

15.5.1. A tantargy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlds)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
i Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , )
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly ‘o s
pontositasa)

1.1 magyarazat X -
1.2 elbeszélés X -
1.3. kisel6adas X -
1.4. megbeszélés -
1.5. vita -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt -
1.8. kooperativ tanulas -
1.9. szimulacio X -
1.10. szerepjaték -
1.11. hazi feladat X -

15.5.2. A tantargy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi médok) eszkozok és
, Tanuldi tevékenységforma . . felszerelések (SZVK
szam = £ o0 | = .
5 S |58 6. pont lebontasa,
g3 g §| § 8 pontositasa)
= o | 0o
1 Informacio feldolgozd
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nalld feldolgozasa X -
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Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N i
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X -
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X -
2.2. | Leiras készitése X -
Vélaszolas irasban mondatszintii
2.3. ., X -
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -
Szoveges el6adas egyéni
2.5. L2, X -
felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos ismertetése
2.6. , X -
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. , X -
szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos N i
" | szdvegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
' iranyitassal
3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat X -
3.4. | Csoportos versenyjaték X -
15.6. A tantargy értékelésének maddja

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
10071-12

azonosito szamu

Hivatali kommunikacio magyar és idegen

nyelven

megnevezeési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10071-12 azonosité szamu Hivatali kommunikacié magyar és idegen nyelven megnevezésti

szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé

kompetenciak
Hivatali protokoll Szakmai idegen
ismeretek nyelv gyakorlat
v o
10071-12 2 & |3 €3
- Ne) T!S :8 E N \%O (]
g TS |EE |28
Hivatali kommunikacié magyar és idegen nyelven = > é P R 4. §
= e
3 ES |8 9% <8 5
g < £ Z = Y5 N 2
£ g £ e g8 5 Y
S s o 9 g8 YL 9 g
<3 = 4 2 8% g
=R ‘@ ®© q_cj 8 o H © 5
L 2 2 ¥ s g8 2 o
N [ 83 2 Q) 2 [ =N )
= > g | B2 HE H®
FELADATOK
Alkalmazza az iizleti kommunikaci6 szabalyait X X
Személyi titkari irasbeli feladatokat lat el magyar és egy
X X
idegen nyelven
Hivatalos levelezést folytat (papiralapt és elektronikus
X X
levél)
Bels iratokat készit, szerkeszt feladatkorébe tartozéd
X X
teriileteken
Szerz6déseket, megallapodasok készit, szerkeszt X X
Hivatalos leveleket, dokumentumokat készit, szerkeszt X X
Alkalmazza a tarsas érintkezés szabalyait, az allami és a
X X X
nemzetkozi protokoll elSirasait
Személyi titkari szobeli kommunikacids feladatokat lat
X X X X
el magyar és egy idegen nyelven
Fogadja és tovabbitja a telefoniizeneteket magyar és egy
X X X
idegen nyelven
Fogadja a titkarsag vendégeit magyar és egy idegen
X X
nyelven
Rendezvényeken hostess feladatokat végez magyar és
X X X
egy idegen nyelven
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Rendezvények, programok szervezésekor magyar €s

egy idegen nyelven kommunikal

Ugyfélszolgalati feladatokat 1t el magyar és egy idegen

nyelven

SZAKMAI ISMERETEK

Hivatalos levelek 6nallé fogalmazasa, kapcsolédo tam

szavak, mondatpanelek

Az tizleti kapcsolattartas levelei, a rendezvények

szervezésével Osszefliggé dokumentumok

Az Onéletrajz, allaspalyazat a nyelvorszag szokasainak

megfelel6en

A leggyakoribb iizleti levelek nyelvorszagban szokasos

formai elvardasai

A valasztott idegen nyelv nyelvhelyességi szabalyai

A kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, kapcsolatlezaras

modjai

A szervezet bemutatasanak modjai

Informacidszerzés és informacidonyujtas

szolgaltatasokkal, termékekkel kapcsolatban

Beszédtechnika és retorika

A helyes hangképzés és beszéd technikaja; a tarsalgasi

stilus

Verbalis és nem verbalis jelek a kommunikacioban

A kozvetlen és kozvetett szébeli kommunikacio nyelvi

megformalasanak maédjai, kovetelményei

A telefonos kommunikacid nyelvi megformalasanak

technikai

Konfliktuskezelési technikak

Ugyfél-elégedettségi mérés technikai

SZAKMAI KESZSE

GEK

Idegen nyelvii olvasott és hallott szoveg megértése
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Magyar és idegen nyelvii fogalmazas irasban X

Idegen nyelvii beszédkészség

Szervezési feladatok

[raskészség a gépi irastechnika magasabb szintjén (170

letités/perc)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejléd6képesség, onfejlesztés X
Onallésag X
Dontésképesség X

TARSAS KOMPETENCIAK

Kommunikacids rugalmassag

Fogalmaz¢ készség

Eredményorientaltsag

MODSZERKOMPETENCIAK
Ismeretek helyén valo6 alkalmazasa X
Eredményorientaltsag
Nyitott hozzaallas

96




16. Hivatali protokoll ismeretek tantargy 80 dra

16.1. A tantargy tanitasanak célja
A hivatali protokoll ismeretek elméleti tantdrgy tanitdsdnak alapvetd célja, hogy

megismertesse a tanulokkal az alapvetd etikett, protokoll és illemszabdlyokat. A
tanuldk legyenek képesek alkalmazasi szinten elsajatitani az {izleti és hivatali
protokoll szabdlyait, valamint az eltérd kultarak sajatossagaibodl adodo kiilonbségek

jellemzdit.

16.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjel6lt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

16.3. Témakorok

16.3.1. Uzleti kommunikacié szabalyai 406ra
Etikett és protokoll alapismeretek.

Viselkedés technikak, testbeszéd.

Névjegyhasznalat szabalyai.

Targyalastechnikak fajtai, jellemzdik.

Beszédtechnika és retorika.

A helyes hangképzés és beszéd technikdja; a tarsalgasi stilus.
Munkahelyi protokoll és a megjelenés-kulturaja.
Kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, kapcsolatlezaras modjai.
Kellemetlenségek, konfliktusok kezelése, bocsanatkérés.
Konfliktuskezelési technikak.

Ugyfél-elégedettségi mérés technikai.

Munkahelyi rendezvények protokollja.

Nemzetkozi protokoll sajatossagai.

Eltérd kultarakbol adddo kiilonbségek.

Informécidszerzés és informdcionyujtas szolgaltatdsokkal, termékekkel

kapcsolatban.

16.3.2. Verbalis és nem verbalis jelek a kommunikaciéban 40 6ra
A kommunikacio6 fogalma.

A verbalis kommunikacio.
A nyelv és a beszéd.

Az artikulacid, hangerd, hanglejtés, hangszin.
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A beszéd sebessége, sziinetek tipusai.

A nyelv és az iras.

A nem verbalis kommunikacid.

Verbadlis és nem verbalis jelek a kommunikacioban.

A kozvetlen és kozvetett szobeli kommunikacio nyelvi megformalasanak modjai,
kovetelményei.

Gesztus, mimika, tekintet.

A testmozdulatok, a testtartas.

Szemelykozi tavolsagtartas.

A kulturalis jelzések.

Kommunikacios csatornak.

Egyirdanyt kommunikdcios helyzetek (el6adas, kozlés, stb.).

Kétiranyu kommunikacio — visszacsatolas.

16.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
16.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajdanlas)

16.5.1. A tantargy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlas)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandd eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve . i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)

1.1 magyarazat X -
1.2. elbeszélés X -
1.3. kiselGadas X -
1.4. megbeszélés X -
1.5. vita X -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt X -
1.8. kooperativ tanulas X -
1.9. szimulacio X -
1.10. szerepjaték X -
1.11. hazi feladat X -

16.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlds)
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Tanuloi tevékenység

szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencidlasi médok) eszkozok és
, Tanuldi tevékenységforma , felszerelések (SZVK
szam - £ w B ,
& S |5 ¥ 6. pont lebontasa,
& § §| N v pontositasa)
= v | 0o
- Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X -
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N i
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X -
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése -
2.2. | Leiras készitése -
Valaszolas irasban mondatszintd
2.3. ., X -
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -
Szoveges el6adas egyéni
2.5. L 2., X -
felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos ismertetése
2.6. , X -
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. , X -
szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos N i
" | szdvegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
' iranyitassal
3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat -
3.4. | Csoportos versenyjaték -
16.6. A tantargy értékelésének maddja

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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17. Szakmai idegen nyelvgyakorlat tantargy 224 ora

17.1. A tantargy tanitasanak célja
Szakmai idegen nyelv tanitdsdnak célja, olyan idegen nyelvi ismeretek elsajatitasa,

amely alkalmassa teszi a hallgatokat kiilfoldi tigyfelekkel a szakmai
kommunikaciora, levelek magyarra forditasara és 6nallo idegen nyelvli levelek
fogalmazasara.

Valjanak képessé az idegen nyelvli szOovegek értelmezésére, a munkahelyi
kommunikdcid, hivatalos levelezés és telefonbeszélgetések  szakszerii
lebonyolitasara. Ismerkedjenk meg a hallgatok a gazdasagi, tigyviteli élet

szokincsével, nyelvhasznalataval.

17.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjel6lt kozismereti és szakmai

tartalmakra épiil.

17.3. Témakorok

17.3.1. Idegen nyelv hasznalata hivatalban, iroddban, rendezvényeken 112 6ra
Szakmai idegen nyelv, nyelvtani ismeretek elmélyitése, gyakorlasa.

A nyelvi alapkészség megszilarditasa, kommunikacios készség kialakitasa.
A legfontosabb szakmai nyelvi fordulatok, kifejezések elsajatitasa.
Szakmai szokincs jellemzdi, bévitése.

Kozléstipusok formai, tartalmi, nyelvi stilus jegyei.

Olvasas, és beszédkészség fejlesztése.

A valasztott idegen nyelv nyelvhelyességi szabalyai.

17.3.2. Titkari feladatok elvégzése irasban és szdban az adott idegen nyelven
112 6ra
Ismerkedés, bemutatkozas idegen nyelven.

Az idegen nyelven szakmai 6néletrajz részei és készitésének modja.

Uzleti kapcsolattartas levelei, a rendezvényszervezéssel —Osszefiiggd
dokumentumok.

Allashirdetések, allasinterjtik idegen nyelven.

Az 6néletrajz, allaspalyazat a nyelvorszag szokasainak megfelelden.

[raskészség feladatok — motivacios levél irasa.

Telekommunikacios eszk6zok.

Telefonbeszélgetések szabalyai.
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Telefonos kommunikacié nyelvi megformalasanak technikai.

Hivatalos levelek fajtai.

Hivatalos levelek 6nall6 fogalmazasa, kapcsolodd tamszavak, mondatpanelek.

Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban.

Szerzddések forditasa idegen nyelven.

Uzleti levelek formai kovetelményei.

Uzleti levél szerkesztése idegen nyelven.

A leggyakoribb tizleti levelek nyelvorszagban szokasos formai elvarasai.

A szervezet bemutatasanak modjai.

17.4.

A képzés javasolt helyszine (ajanlds)

Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanmithely vagy szakmaspecifikus gazddlkodo

szervezetnél

17.5.

tevékenységformak (ajdanlds)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazott sajatos modszerek, tanuloi

17.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlas)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve egyéni | csoport | osatily pont lebontasa,
pontositasa)

1.1 magyarazat X -
1.2. elbeszélés X -
1.3. kisel6adas X -
1.4. megbeszélés -
1.5. vita -
1.6. szemléltetés X -
1.7. projekt -
1.8. kooperativ tanulds -
1.9. szimulacio X -
1.10. szerepjaték X -
1.11. hazi feladat X -

17.5.2. A tantargy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
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Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencidlasi médok) eszkozok és
, Tanuldi tevékenységforma , felszerelések (SZVK
Szam - t o»n l>\‘ ’
& S |5 ¥ 6. pont lebontasa,
& § §| N v pontositasa)
= v | 0o
- Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X -
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N i
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X -
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X -
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X -
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése -
2.2. | Leiras készitése -
Valaszolas irasban mondatszintd
2.3. ., X -
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X -
Szoveges el6adas egyéni
2.5. L 2., X -
felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos ismertetése
2.6. , X -
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.7. , X -
szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos N i
" | szdvegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
' iranyitassal
3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat -
3.4. | Csoportos versenyjaték -
17.6. A tantargy értékelésének maddja

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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