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1.1 A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv

— anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,
— a szakképzésrol sz616 2011. évi CLXXXVIL. térvény,
— 51/ 2012. (XI1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsadnak és jovahagyasanak

rendjérol

valamint

— az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési Jegyzek modositasanak
eljarasrendjérol szolo 150/2012. (VIL 6.) Korm. rendelet,

— az éllam 4altal elismert szakképesitések szakmai kdvetelménymoduljairdl szolo
217/2012. (VIIL 9.) Korm. rendelet és

— a szakképzési kerettantervrol szol6 30/2016. (VIII.31.) NGM rendelet

— a(z) 54 346 03 szam, Irodai titkar megnevezésii szakképesités szakmai és
vizsgakovetelményeit tartalmazoé rendelet

alapjan késziilt.

1.2. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 346 03

Szakképesités megnevezése: Irodai titkar

A szakmacsoport szama és megnevezése: 16. tigyvitel

Agazati besorolas szama és megnevezése: XXV. iigyvitel

Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: 2¢év
Elméleti képzési id6 aranya: 40%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%

Az iskolai rendszerii képzésben az Osszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama:
— 5 évfolyamos képzés esetén:

o a 10. évfolyamot kdvetden 140 ora,
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o all. évfolyamot kévetden 140 ora;

— 2 évfolyamos képzés esetén: az elsd szakképzési évfolyamot kovetden 160 ora

1.3. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai eloképzettség: erettségi végzettség

Bemeneti kompetencidk: nincs

Szakmai eloképzettség: nincs

El6irt gyakorlat: nincs

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek (ép kezek, €ép latas, hallas)
Palyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek (kapcsolatteremtési képesség szoban,

irasban) — szvk nem ir el6 palyalkalmassagi kvetelményeket.

1.4. A szakképzés szervezésének feltételei

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény ¢€s a szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL. torvény eldirasainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagogus €s egyéb szakember vehet részt.

Ezen tal az alabbi tantargyak oktatasara az alabbi végzettséggel rendelkezé szakember

alkalmazhato:
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Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

tigyvitel vagy magyar nyelv és irodalom (vagy ennek megfeleld)
. . szakos tanar vagy legalabb 3 éves
Ugyfélszolgalati ismeretek _ o _
tigyfélszolgalati kommunikacios tréninggyakorlattal rendelkezd

oktato

iigyvitel vagy magyar nyelv €s irodalom (vagy ennek megfeleld)
Ugyfélszolgalati szakos tanar vagy legalabb 3 éves
kommunikécio tigyfélszolgalati kommunikécios tréninggyakorlattal rendelkez6

oktatd rendelkezé oktatod

Jogasz (jogi végzettséggel rendelkezd) szakember vagy
Jogi ismeretek fels6foku tanulmanyok soran — az oktatott témakdrt magaban

foglal6 — vizsgakurzus eredményes teljesitését igazold oktato.

1.5. Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitasahoz sziikséges eszkozok és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai €s vizsgakdvetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei
az alabbiak:

Az Ugyfélszolgalati ismeretek, az Ugyfélszolgalati gyakorlat, valamint az Ugyfélszolgalati
kommunikacié, Ugyfélszolgalati kommunikacios gyakorlat tantargyakhoz javasolt helyiség:
tréningterem.

Az Uzleti kommunikacié és protokoll, a Titkari ligyintézés és a Titkari ligyintézés gyakorlata

tantargy oktatasahoz javasolt helyiség: taniroda.

Ajanlés a szakmai képzés lebonyolitasahoz sziikséges tovabbi eszkdzokre és felszerelésekre: a
gyakorlati 6rak tartdsdhoz minden tanul6 szadmara — internetkapcsolattal rendelkezd -

szamitogépre van sziikség.
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1.6. A szakképesités oraterve nappali rendszeri oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.)
szakmai tartalma, tantargyi rendszere, orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés
érettségi utani évfolyamdnak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, orakeretével.

A két évfolyamos képzés elsé szakképzési évfolyamanak (1/13.) 4gazati szakgimnaziumi
szakmai tartalma, tantargyi rendszere, 6sszes orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés
9-12. kozépiskolai évfolyamokra jutd dgazati szakgimnaziumi szakmai tantargyainak

tartalmaval, 0sszes 6raszamaval.

Szakgimnaziumi képzés esetében a heti és éves szakmai 6raszamok:

, HETI EVES HETEK SZAMA
EVFOLYAM , , , .
ORASZAM ORASZAM

9. évfolyam 11 6ra/hét 396 ora/év 36 hét
10. évfolyam 12 ora/hét 432 ora/év 36 hét
Ogy. 140 6ra
11. évfolyam 10 6ra/hét 360 ora/ev 36 hét
Ogy. 140 ora
12. évfolyam 10 ora/hét 310 6ra/év 31 hér
5/13. évfolyam 31 ora/hét 961 ora/év 31 hér
Osszesen Ogy-vel egyiitt: 2739 6ra -
Osszesen: Ogy nélkiil: 2459 ora -

Amennyiben a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szol6 rendeletben a
szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szamara kiadott kerettanterv oraterve alapjan a kotelezden
vélaszthat6 tantargyak koziil a szakmai tantargyat valasztja a szakképz6 iskola akkor a 11.
¢vfolyamon 72 ora és a 12. évfolyamon 62 6ra idokeret szakmai tartalmarol a szakképzo
iskola szakmai programjaban kell rendelkezni. A P4pai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi
Szakgimnéziuma és Kollégiumaban az informatika tantargy keretében torténik a szabad

1d6keret felhasznalésa.
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1.7. Tantargyi strukturak és az oraszamok

9-12. 13. évf.
9. 10. 11. 12. 13.
Tantargyak oraszam oraszam
évf. | évf. | évf. | évf. évf.
Osszesen osszesen
Magyar nyelv és irodalom 4 4 4 4 556 - -
Idegen nyelv 4 4 4 4 556 4 124
Matematika 3 3 3 3 417 - -
Torténelem 2 2 3 3 345 - -
Etika - - - 1 31 - -
Informatika 2 2 - - 144 - -
Mivészetek - - 1 - 36 - -
Testnevelés 5 5 5 5 695 - -
Osztalyfonoki 1 1 1 1 139 - -
Kételezé kompl
Gtelezd komplex 3 i ] i 108 ) )
természettudomanyos tantargy
Agazathoz kapcsol6ds
gazathoz kapcsolodd ] 5 9 5 206 ] )
tantargy: Foldrajz
Kotelezéen valaszthatd
Otelezéen valaszthato ] i 9 5 134 ] )
tantargy: Informatika
Pénziovi &s vallalkozoi
enzug-yl és vallalkoz6i ) 1 ) i 36 ) )
ismeretek
Erettségire épiilé (£6)
8 8 7 7 31 961
szakképesités (1045+453)
Erettségi vizsga keretéb
rettségi vizsga keretében 3 4 3 3 1498 i i
megszerezhetd szakképesités
Rendelkezésre allé orakeret/hét | 35 36 35 35 35
Tanitasi hetek szama 36 36 36 31 31
Eves osszes 6raszam 1260 | 1296 | 1260 | 1085 4901 1085 1085
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1.8. Az érettségi vizsga keretében megszerezhetoé szakképesitéshez

kapcsolodo oraszamok

9. évfolyam 10. évfolyam 11. évfolyam 12. évfolyam
Modul Tantérgy heti éves heti éves heti éves heti éves
oraszam | oOraszdm | Oraszam | Oraszam oraszam oOraszam | Oraszam | Oraszam
Z 3 Gépiras gyakorlata 2 72 1 36
5 E — —
") @ o | Szamitastechnikai
Ne) 2 T
o £ g alkalmazésok az 1 36 1 36
o E=
g 25 % tigyfélszolgalatban
Ugyfélszolgalati
oe 1 36
3 _§ kommunikacio
o =
D= = -
S % | Ugyfélszolgalati
S ER o~
< 22 | kommunikdcios 1 36
SEL
= S & | gyakorlat
Ugyfélszolgalati
Ec |, 1 36
‘5,8 | ismeretek
.3 S
i % S | Ogyfélszolgalati
22 1 36 1 31
.22 | gyakorlat
Levelezési
gyakorlat az 1 36
5 igyfélszolgalatban
O
;ﬁ Dokumentum-és
§ adatkezelés az 1 31
=}
% 5 tgyfélszolgalatban
< 5
) Komplex
2R . L
g iigyfélszolgalati 1 31
2 5.
o B gyakorlat
Osszesen 4 144 2 108 3 108 3 93
Osszesen 13 453
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2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

2. § 24a.~ mellék-szakképesités: a szakgimnazium kozépiskolai évfolyamai tananyagénak
keretében a tanul6 valasztdsa alapjan tanulhatd és megszerezhetd, az Orszagos Képzési
Jegyzékben meghatarozott, az adott szakgimnaziumi agazathoz és az érettségit kdvetd
szakképzési évfolyamon megszerezhetd szakképesitéshez kapcsolodd szakképesités vagy
részszakképesités, amelynek tananyagat a szakképzési kerettanterv tartalmazza;

22/A. §= (1) A tanul6 a szakgimnazium tizedik évfolyaman legkésobb aprilis 30-ig irasbeli
nyilatkozatban valaszt a tizenegyedik-tizenkettedik évfolyamok kerettantervi iranyarol a
szakgimnazium altal biztositott lehetdségek koziil. (2) A szakgimnaziumi tanul6 a
szakgimnazium pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint - legkésobb a tizenkettedik
évfolyam els6 félévét kdvetd, a tanév rendjérdl sz616 rendeletben meghatarozott februar-
marciusi vizsgaiddszakra - jelentkezhet a mellék-szakképesités megszerzésére irdnyuld
komplex szakmai vizsgara, ha a mellék-szakképesités szakképzési kerettantervben
meghatarozott tanulmanyi kovetelményeinek eleget tett.

51/2012. (XI1I. 21.) EMMI rendelet

2. § (1) Az iskola az oktatdsért felels miniszter (a tovabbiakban: miniszter) 4ltal a Nemzeti
alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nat) alapjan az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)-d) pontjaiban
meghatéarozott pedagdgiai szakaszokra (a tovabbiakban: pedagogiai szakaszok), iskolatipusra,
tovabba az egyes sajatos koznevelési célok teljesitéséhez kiadott kerettanterveket
alkalmazhatja az e rendelet 16. §-ban foglaltakra figyelemmel.

A 14. melléklet tartalmazza a szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szamara kiadott

kerettantervet.

18. §~ (1) A 14. és a 15. melléklet rendelkezéseit els6 alkalommal a 2016/2017. tanévben a 9.

évfolyamon, majd ezt kdvetden felmend rendszerben kell alkalmazni.
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504/2017. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes szakképzési targyu kormanyrendeletek

modositasarol

Az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak

eljarasrendjérol szolé 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet médositasa

»(8) A szakgimnaziumba a 2019/2020. tanévet megeldzden beiskolazott tanulok szamara
megszerezhetd, az Sztv. 2. § 24a. pontja szerinti mellék-szakképesitéseket a 8. melléklet
tartalmazza. Abban az esetben, ha az adott érettségi végzettséghez kotott agazati
szakképesités vonatkozasaban tobb mellék-szakképesités valaszthatd, gy a szakképzd

iskolanak legalabb egy mellék-szakképesités valasztasat biztositania kell.
8. melléklet a 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelethez

A szakgimnazium 9-12. évfolyamain folyd agazati tanulmanyok keretében megszerezhetd

mellék-szakképesitések a 2019/2020. tanévet megeldzden beiskolazott tanulok szamara

Agazat A megszerezheto Erettségi végzettséghez kotott agazati

mellék-szakképesités | szakképesités

XXV. 52 841 02 54 346 03 Irodai titkar
Ugyvitel Ugyfélszolgalati
ligyintézo

1.9. Mellékszakképesités nélkiili képzés tantervi tartalma

Tantargy 11. évfolyam 12. évfolyam
heti éves heti éves
oraszam Oraszam oraszam | Oraszam

JegyzOkonyvvezetési ismeretek 1 36
(elmélet)
Jegyzokonyvvezetés a gyakorlatban 1 36 1 31
Informatikai alkalmazasok gyakorlata 1 36 1 31
Altalanos gazdasagi és jogi 1 31
alapismeretek (elmélet)

Osszesen 3 108 3 93
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.10. Szakmai érettségi vizsgaval betoltheto munkakorok

50/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet 3. melléklet alapjan

Szakkozépiskolai dgazatok és a kapcsolodo betoltheto munkakorok

Agazat szama

Agazat megnevezése

Betolthet6 munkakor/végezheto tevékenység

(FEOR-08 alapjan)

XXV.

Ugyvitel

4112/1 Adminisztraciés ligyintézo
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2.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltétele

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az eldirt valamennyi modulzaro6 vizsga

eredményes letétele.

Az iskolai rendszerii szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban

foglaltak szerint teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint

— egyenértékiiek az adott kovetelménymodulhoz tartozd modulzard vizsga teljesitésével.

A modulzar6 vizsga vizsgatevékenysége €s az eredményesség feltétele:

A B C
5.2.1. | A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
£00 azonosito megnevezése a modulzaré vizsga
szama vizsgatevékenysége
5.2.3. | 10066-16 Gazdalkodasi alapfeladatok | szobeli
5.2.4. | 12082-16 Gépiréas és irodai irasbeli
alkalmazésok
5.2.5. | 12083-16 Gyorsiras irasbeli
5.2.6. | 12084-16 Uzleti kommunikacio és szobeli, irasbeli
protokoll
5.2.7. | 10072-16 Rendezvény- és gyakorlati
programszervezes
5.2.8. | 12085-16 Titkari iigyintézés gyakorlata | szobeli, gyakorlati
5.2.9. | 11554-16 Irodai szakmai idegen nyelv | szobeli
5.2.1 | 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire | szobeli
0. épiild képzések esetén).
5.2.1 | 11499-12 Foglalkoztatas II. szobeli
1.

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsol6dd modulzaro vizsga akkor eredményes, ha a

modulhoz eldirt feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

2.2. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei €s vizsgafeladatai:
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29/2016. (V111. 26.) NGM rendelet a nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo

szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl szold 27/2012. (VI11. 27.) NGM

rendelet modositasarol

Hatalyos: 2016.09.01-t61

2.2.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Kiilsé vagy bels6é szakmai rendezvény

alapdokumentumanak elkészitése

A vizsgafeladat ismertetése: A vizsgazo tartalmi és formai utasitasok alapjan egy kiilsé vagy

ey

késziti el kapott utasitasok alapjan. A rendezvény lebonyolitasdhoz informaciot keres az
interneten; megadott adatok birtokaban koltségkalkulaciot készit; a program ismeretében
tajékoztato korlevelet, meghivot vagy hirdetést fogalmaz, amelynek egy része gyorsirasos
diktatum alapjan késziil. A dokumentumokat a figyelemfelkeltés vizualis hataselemeit
felhasznalva megszerkeszti, tovabba — a vizualis céges arculati elemeket alkalmazva — négy-

Ot diabol allo prezentaciot készit a rendezvényrdl.

A vizsgafeladat idétartama: 210 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30%

2.2.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A) A vizsgafeladat megnevezése: Hivatalos, iizleti levél, dokumentum készitése

A vizsgafeladat ismertetése: A vizsgazo6 egy kb. 1500-2000 leiités terjedelmii, folyamatosan

irott vagy részben feliilirt, javitott, korrektirazott, nyomtatott formatumu szoveget gépel a
tizujjas vakiras technikajaval, 170 leiités/perc sebességgel. A gépelt szoveg €s/vagy tovabbi
forrasanyag felhasznaldsaval hivatalos, iizleti levelet vagy jegyzékonyvet vagy/€s egyéb
dokumentumot szerkeszt a hivatalos, tizleti élet leveleinek, a jegyz6konyvek vagy egyéb
dokumentumok készitésének szokasai szerint és a megadott utasitdsok alapjan. A hivatalos,
iizleti levél vagy egyéb dokumentum szovegének egy részét (pl. bevezetés vagy befejezés
stb.) a vizsgdzo onalloan fogalmazza meg, vagy jegyzkonyvi kivonatot készit a targyhoz

kapcsolodo adatok alapjan. A dokumentum tartalmaval dsszefliggésben — forrasfajlban
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elokészitett — tablazatot, kimutatast, diagramot vagy adatbazist készit, szerkeszt utasitasok

alapjan, amelyet fel kell hasznalnia a dokumentumhoz.

A vizsgafeladat idtartama: 150 perc

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 20%

B) A vizsgafeladat megnevezése: Titkdari kommunikdcios és iigyintézoi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: A feladatlapon feleletvalasztos, kifejtds, 0sszehasonlitast,

parositast, igaz-hamis allitast megjelold kérdésekre kell valaszolni az iizleti kommunikéciods,
protokoll, rendezvény- és programszervezés, valamint az ligyintézoi tevékenységekkel

kapcsolatosan.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 20%

2.2.3. Szdbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenység kdzpontilag dsszeallitott

vizsgakérdései a a szakmai kdvetelménymodulok koziil:

A) tétel: a 10066-16 Gazdalkodasi alapfeladatok, a 12084-16 Uzleti kommunikéaci6 és
protokoll, 12085-16 Titkari ligyintézés gyakorlata,

B) tétel: a 11554-16 Irodai szakmai idegen nyelv megnevezéslii modulok témakoreit

tartalmazza.

A vizsgafeladat id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 30%
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A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaiddpontjaira, a vizsgaiddszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési Utmutatoira és egyéb dokumentumaira, a
vizsgan hasznalhat6 segédeszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok a http://nive.hu/ cimii weblapon érhetdk el a Vizsgak

mentiipontban

2.3. Eszkoz és felszerelésjegyzék

A képzési €s vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkdzok minimumat
meghataroz6 eszkoz- €s felszerelési jegyzék:

— Szamitogepterem

— Szamitdgépasztal, gorgds, hattamlas, allithaté magassagu szEek (tanulonként)

— Szamitdgép (tanuldnként)

— Irodai programcsomag

— Internet-hozzaférés (szamitogépenként)

— Nyomtatd (minden szamitdgéprol elérhetden)

— Szkenner

— Fénymasolo6 vagy multifunkcios késziilék

— Telefon (hal6zati, mobil)

— Irodatechnikai eszk6zok: iratmegsemmisitd, hokotd, laminalo, spiralozo

— Hangrogzitd eszkoz

— Ugyviteli/dokumentumkezelé (iktatd) program

— lrodaszerek

— Nyomtatvanyok (mésolatok)

— Bizonylatok (masolatok)

— Szakkonyvek

— CD-jogtar vagy internetes jogszabalykeresés

— Projektor
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3.1. Az irodai titkar szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak

oraszama évfolyamonkénti bontasban (mellékszakképesités nélkiili képzés)

i 9. 10. 11. 12. 513 Osszesen
Tantargyak - - -
eloyyl e Joyjogylejgyjogylejgy e jay] e gy | ogy

11499-12 FoglalkoztatasiIl.: Foglalkoztatas IL tantargy 15 15 0
11498-12 Fogalalkoztatas 1.: Foglalkoztatas 1. tantargy 62 62 0
1 1'896—,1 6 Gépiras és szén}itéstechnikai alkalmazasok: 7 36 0 108
Gépiras gyakorlata tantirgy
11806-16 Gépiras és szamitastechnikai alkalmazasok:
Szamitastechnikai alkalmazasok az iigyfélszolgalatban 36 36 0
tantirgy
Jegyzokonywvezetési ismeretek a mellékszakképesités 36 0
oraszamainak terhére
11807-16 Kommunikaci6 az igyfélszolgalatban: 36 36 0
Ugyfélszolgalati kommunikéci6 tantargy
11806-16 Gépiras és szamitastechnikai alkalmazasok: 36 0 36
Ugyfélszolgalati kommunikaciés gyakorlat
11808-16 Ugyfélszolgalat a gyakorlatban: 36 36 0
Ugyfélszolgalati ismeretek tantirgy
Jegyzokonyvwvezetési a gyakorlatban a 36 31 0 67
melléks zakképesités draszamainak terhére
Infonr‘matikari alkyarlma,za'solr( g)fakorlatar a 36 31 0 67
mellékszakképesité s 6raszamainak terhére
Altalénos gazdasagi és jogi alapismeretek a 31 31 0
mellékszakképesités oraszamainak terhére
10066-16 Gazdalkodasi alapfeladatok: Gazdasagi és
villalkozasi ismeretek tantargy 2 36 31 31 170 0
10066-16 Gazdalkodasi alapfeladatok:Jogi ismeretek

‘ alkodasi alapfeladato ] 36 47 83 0
tantargy
12082- 1,6 .Gépl'rés és irodai, alkalmazasok: Gépiras és 72 72 72 62 93 o |37
levelezési gyakorlat tantargy
12082-16 Gépiras és irodai alkalmazasok: Irodai 36 36 62l o | 132

alkalmazasok gyakorlata
12083-16 Gyorsiras: Gyorsiras gyakorlata tantargy 72 72 62 124] 0 | 330
12084-16 Uzleti kommunikéci6 és protokoll:

Kommunikacié a titkari munkdaban tantirgy 36 2 62 e
}0072-16 Rendezven'y- és p,rogramszervezes: Rendezvény-| 36 31 67 0

és programszervezés tantirgy

10072—16 Rendezven,y— és programszervezes: Rendezvény-| 1551 o 155

és programszervezés gyakorlata

1007‘2—1'6 'Rende%veny— és programszervezeés: Titkari 36 36 62 134 0
ugyintézés tatnargy

.1.007'2-1,6 }iendezveny- ¢és programszervezés: Titkari 36 31 1551 o 222
iligyintézés gyakorlata

11554-16 Irodai szakmai idegen nyelv: Irodai szakmai

. . 93 93 0

idegen nyelv tantargy

OSSZESEN 216|180] 216 | 216 721288 93]217]372|589] 933 |1490 280
OGY 140 140 969 | 1490
OGY-vel egyiitt 396 432 360 310 961 2459 2739
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20.
21.
22.

9-13. évfolyam tantargyai

Gépirés gyakorlata

Ugyfélszolgalati kommunikacio
Ugyfélszolgalati kommunikacios gyakorlat
Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek

Jogi ismeretek

Gépiras ¢s levelezési gyakorlat
Kommunikacid a titkari munkéban

Titkari igyintézés

Szamitastechnikai alkalmazasok az tigyfélszolgalatban

. Ugyfélszolgalai ismeretek

. Irodai alkalmazasok gyakorlata

. Gyorsiras gyakorlata

. Jegyzokonyvvezetési ismeretek — a mellékszakképesités éraszdmainak terhére

. Jegyz6konyvvezetés a gyakorlatban —a mellékszakképesités oraszamainak terhére

. Informatikai alkalmazéasok gyakorlata — a mellékszakképesités draszdmainak terhére
. Rendezvény és programszervezés

. Titkari ligyintézés gyakorlata

. Altalanos gazdasagi és jogi alapismeretek — a mellékszakképesités oraszamainak

terhére

Rendezvény és programszervezés gyakorlata
Foglalkoztatas II.

Foglalkoztatas I.

Irodai szakmai nyelv
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9. évfolyam XXV. Ugyvitel 4gazat - MELLEKSZAKKEPESITES

NELKULI KEPZES

Az évfolyam tantargyai

A tantargy
megnevezése

Heti elméleti
oraszam

Osszes elméleti
oraszam

Heti

Osszes

gyakorlati gyakorlati
oraszam oraszam

11806-16
Gépiras gyakorlata

2

72

11807-16
Ugyfélszolgalati
kommunikacio

36

11807-16
Ugyfélszolgalati
kommunikacié
gyakorlat

36

10066-16
Gazdasagi és
vallalkozasi
ismeretek

72

10066-16
Jogi ismeretek

36

12082-16
Gépiras- és levelezési
gyakorlat

72

11084-16
Kommunikacio a
titkari munkaban

36

12085-16
Titkari iigyintézés

36

Osszesen

216

180

Osszesen

11 ora/hét

396 ora/év
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A 11806-16-16 azonosité szamu Gépiras és szamitastechnikai alkalmazasok

az uigyfélszolgalatban megnevezésii szakmai kovetelménymodul

Oldal 257280



1. Gépiras gyakorlat tantargy

72 ora (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti gyakorlat 6raszam Osszes gyakorlat 6raszam
9. évfolyam 2 72
10. évfolyam 1 36
Osszesen 3 108
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A tantargy tanitasanak célja

A Gépiras gyakorlata tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanuldk sajatitsak el a tizujjas vakiras
technikajat, és képesek legyenek — min. 120 leiités/perc irdssebességgel — barmely tipust
(latott, hallott, nyomtatott, kézirasos, korrekturazott stb.) szoveg vagy egyéb dokumentum
szamitogépes adatbeviteli feladatainak ellatasara, torekedve a biztonsagos és hibatlan
munkavégzésre. Cél tovabba, hogy az elektronikus irdstechnika elsajatitdsa soran olyan
munkavégzési szokdsok alakuljanak ki a tanulokban, amelyek hosszu tdvon megteremtik az
alapokat a digitalis irastevékenység készségének fejlodéséhez és védik az egészségiiket.
Ennek érdekében legyenek képesek adatbeviteli munkdjukhoz elékésziteni a szlikséges targyi
eszkozoket és kialakitani a képernyds munkavégzéshez sziikséges optimalis koriilményeket.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:-
A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

A feladatvégzéshez eldkésziti a technikai és targyi feltételeket, munkatevékenységéhez
megteremti az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket.

Kezeli a szamitogeépet €s perifériait, tartozekait.

Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakiras technikajaval.

SZAKMAI ISMERETEK

A biztonsagos munkavégzés kovetelményei

A képerny6 eldtti munkaveégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeire
vonatkoz6 eldirasok

A tizujjas vakiras alapelvei, szabalyai, gyakorlata
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SZAKMAI KESZSEGEK

Szamitogépes irodai programok alkalmazasa

A tizujjas vakiras alapjai 120 leiités/perc sebesség elérése

frasbeli dokumentumok szerkesztése

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése

Informacidforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok, rendelkezések, online-informaciok)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitas
Mozgaskoordinacid

Monotoniatiirés

TARSAS KOMPETENCIAK
Irdnyithatosag
Visszacsatolasi készség

Motivalhatosag

MODSZERKOMPETENCIAK
Figyelemosszpontositas

Kontroll (ellenérzéképesség)

Eredményorientaltsag
Témakorok
Témakorok Oraszamok
A tizujjas vakirés alapjai 6
Alaptartason kiviili betlik technikaja o4
Gépiras-technikai alapgyakorlatok 12
Osszesen 72
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1.1 A tizujjas vakiras alapjai

A szamitogépes iraskornyezet elokészitése (munkaasztal, munkaszék, hardver- és

szoftverkOrnyezet, nyomtato, egyéb targyi eszk6zok, oktatoprogram stb.)
A tizujjas vakiras (elektronikus gépi irastechnika) elényei
A gépi adatbevitelhez sziikséges helyes test- €s kéztartas

Egészségmeg0Orzo6 kéz-, ujj- és egyéb tornagyakorlatok

A tizujjas vakiras alapjai: ujjrend, alapsor, alaptartas; titemes, betiiz6, folyamatos iras

Helyes fogas- ¢és lelités technika kialakitasa

Sorvaltas (enterhasznalat), szokdzbillentyli (space) helyes és biztonsagos alkalmazasa

Az alaptartas betliinek fogas- és irastechnikaja, gyakorlata

1.2. Alaptartason Kiviili betiik irastechnikaja
54 ora

Az alaptartason kiviili betiik fogés- és irastechnikaja, gyakorlata
Szamok, irasjelek fogés- és irastechnikaja, gyakorlata

Szamok, irasjelek, specialis karakterek hasznalata, helyesirasi szabalya

1.3. Gépiras-technikai alapgyakorlatok
12 6ra

Masolasi technika fejlesztése: nyomtatott szovegrol, sortartassal
frasbiztonsag (hibatlan iras) erdsitése

Irasellendrzési €s - javitasi modok, eljarasok
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11807-16 azonosité szamu Kommunikacié az iigyfélszolgalatban

megnevezésii szakmai kovetelménymodul

Oldal 30/280



2. Ugyfélszolgalati kommunikacié tantargy

36 ora (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt

heti elmélet 6raszam Osszes elmélet oraszam
9. évfolyam 1 36
Osszesen 1 36
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A tantargy tanitasanak célja

A tanulok megismerjék az tigyfélszolgalati kommunikécio jellegzetességeit, szabalyait. Képet
kapjanak a hatékony szobeli, irasbeli és telefonos kommunikacié jellemzoirdl, szabalyairol.
Megismerjék a produktiv prezentaciokészités szabalyait €s a hatasos eldadas ismérveit.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:

Magyar nyelv — Kommunikacié témakor

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

Ismeri a kommunikécios eszkozoket, betartja és alkalmazza a hatékony kommunikécios
Szabalyokat szoban €s irasban.

Hatékonyan alkalmazza a telefonos kommunikacids szabalyokat és modszereket az
iigyfélszolgalatban.

Elektronikus kommunikacioban 1ényegre torden és eredményesen fogalmazza meg az
atadando informaciokat, igazodva annak specialitasaihoz.

Nonverbalis kommunikaci6ja 6sszhangban van tartalmi kozlésével.
Ismeri és betartja, a gyakorlatban alkalmazza az ligyfélkapcsolati kommunikacié szabalyait.
A nyelvhelyesség szabdlyait betartva kommunikal irdsban €s szoban egyarant

Az interakciok soran a kommunikacié modjat a partner személyiségéhez és érzelmi
allapotéhoz igazitja.

A helyzetnek és célnak megfeleld kérdéstipusokat alkalmaz.
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A hatékony kommunikaciods eszkdzok segitségével érvényesiti sajat érdekeiket ugy, hogy
figyelembe veszi, tiszteletben tartja, nem sérti masok érdekeit és jogait.

Konfliktushelyzetekben nyertes-nyertes megoldasokat alkalmaz.
Kommunikacidja soran torekszik az egylittmitkddésre.

Felismeri ¢és kikiiszoboli a folyamat soran felmeriil6 kommunikacios zavarokat.
Ismeri és hasznalja a személykozi és kozvetett kommunikécios technikékat.

Hatékonyan prezental, és ehhez a prezentacids szabalyoknak megfelelden késziti el6 a
bemutatot.

Ismeri a tdmegkommunikacio jellegzetességeit.
Hatékonyan érvel sajat allaspontja mellett.

Az ¢ért6 figyelem alkalmazésaval vesz részt kommunikécios helyzetekben.

SZAKMAI ISMERETEK

Kommunikacié folyamata, formai és jellemzdi

Hatékony szobeli és irdsbeli kommunikaci6 jellemzdi és szabalyai
Telefonos kommunikacié specifikumai

Elektronikus kommunikacié formai, jellemz6i és szabalyai

A nonverbalis kommunikécio fontossaga, jellemzoi
Ugyfélszolgalati kommunikaci6 szabdlyai

Nyelvhelyességi szabalyok a szdbeli és irasbeli kommunikacidban
Asszertiv és egyiittmiikodé kommunikacié ismeretei és szabalyai
Kérdések tipusai, jellemzdi, kérdezéstechnika

Ertd figyelem fontossaga és hangsulyai

Tomegkommunikécios eszkdzok ismerete €s jellegzetességei

A hatékony érvelés technikaja

Szobeli és irasbeli prezentacid szabalyai és modszerei
Személykozi és kozvetett kommunikacid technikai

Beszédtechnikai ismeretek és eszk6zok
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SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai nyelvi beszédkészség
Ko6znyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Ert$ figyelem

Prezentacios készség

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejloddképesség, onfejlesztés
Rugalmassag

Pontossag

TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség
Meggy6zdkészseg

Kommunikacids rugalmassag
MODSZERKOMPETENCIAK
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa

Helyzetfelismerés

Nyitott hozzaallas
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Témakorok

Témakorok

Oraszamok

A kommunikdci6 alapjai

5

Szobeli kommunikacio

15

Irasbeli kommunikécio

5

Telefonos kommunikacid

4

Prezentacios technikak

7

Osszesen

36

2.1. A kommunikacio alapjai

A kommunikdci6 jelentése, fogalma
Kommunikaciés alapfogalmak
Kommunikacié formai, fajtai

A kommunikacié tényezdi
Kommunikacids csatorndk
Kommunikacié folyamata
Kommunikaciés helyzetek

Az emberi kommunikacid elényei
Tomegkommunikécio

fogalma, fajtai és funkcioi

csatorndk ¢és jellemzdi (eldnyok-hatranyok) hatdsa

2.2. Szobeli kommunikacio

5 6ra

15 6ra

Szobeli kommunikacidé megjelenési formai, eldnyei, szakaszai

Tartalmi és formai jegyek
Nonverbalis kommunikaci6 (testbeszéd)
- tertiletek és zonak

- tenyér-, kéz- és kargesztusok

archoz érintett gesztusok

védokorlatok
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- a szem jelzései
- egyébnonverbalis jelek

Kérdezéstechnika

kérdéstipusok (nyitott, zart, pontosito, alternativ, szuggesztiv, hipotetikus,
tiikrozés)

- egyes kérdéstipusok jellemzdi (elonyok, hatranyok)
- folyamata

- hogyan ne kérdezziink

eredményes kérdezési modok
Asszertiv kommunikécio
- asszertivitas fogalma
- viselkedéstipusok: asszertiv, passziv, agressziv, manipulativ
- egyes viselkedéstipusok jellemzdi (elény-hatrany, hogyan ismerjiik fel)
- asszertiv ember jellemz6i
- asszertiv lizenetek felépitése
Nyertes—nyertes (egylittmiik6dé) kommunikacid
- a kommunikacié szerepe a targyalasban
- lehetséges kimenetek
nyertes—nyertes
nyertes—vesztes
vesztes—nyertes
- érvelési technikak
Ert figyelem
- fogalma, szabélyai
- technikaja
- empatia szerepe, elfogadas
- aktiv hallgatés
- kozléssorompok
Beszédtechnikai alapok

- helyes 1égzés szerepe
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- zenei kifejezéeszk6zok az €16szoban (hangszin, hangterjedelem
hangmagassag, hangsuly, hanglejtés, hangerd, beszédtempo)

2.3. Irasbeli kommunikécio
5 ora

frasbeli kommunikacio jellegzetességei

frasbeli kommunikacio fajtai, formai

frasbeli kommunikacio jelentdsége

frasbeli kommunikacio szabalyai

Nyelvhelyességi szabalyok

Nem nyelvi jelek az irdsbeli kommunikacioban

Szobeli és irasbeli kommunikacid dsszehasonitasa (egyezdségek, kiilonbségek)

Elektronikus kommunikaciéfajtai, formai, jellemzdi, szabalyai

2.4. Telefonos kommunikacio
4 Ora

Telefonos kommunikécio jellemzdi, sajatossagai
Illemszabalyok a telefonos kommunikaciéban
Nonverbalis jegyek megjelenése a telefonos kommunikacioban
Telefonos kommunikéci6 folyamata

- hivaskezdeményezés szabalya

- bejovo hivasok fogadasa

- beszélgetés hatékony vezetése

- lezéras

Hatékony telefonos kommunikacié szabalyai

Telefonos kommunikécio csapdai

2.5. Prezentacios technikak
7 6a

A prezentaciéo kommunikacidelméleti alapjai
Személykdzi kommunikacios alapismeretek, protokoll, 61tozkodés, stilus

Prezentaciok felépitése; szinek €és szimbolumok szerepe a prezentacidoban

5
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A prezentaciok fajtai: személyes, hang- és videoanyag, egyéni, intézményi, termékbemutatok
Felkésziilés a prezentaciora: mit, mirdl, miért, kinek, mivel, hol, mikor kommunikalunk
Kornyezeti analizis, hallgatéi analizis: kor, nem, dontési pozicio

Hitelesség szerepe

Bemutatas, érdeklodés felkeltése, egyiittmiikodés elérése, bizalom megszerzése
Stilus, nyelvezet, fogalmazas

Prezentéacios szovegek, anyagok készitése: image, arculat
Tartalom és forma

Technikai alapismeretek
Technikai segédeszkdzok hasznalata: pl. tabla, flipchart, irasvetitok, televizio, szamitogép,
projektor
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3. Ugyfélszolgalati kommunikacié gyakorlat tantargy

36 Ora

A tantdrgyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt

heti gyakorlati 6raszdm Osszes gyakorlati draszam
9. évfolyam 1 36
Osszesen 1 36

A tantargy tanitasanak célja

A tanulo képes legyen tligyfélhelyzetben a helyes, hatékony és egylittmikodo
kommunikéciora, sajat érdekeit is érvényesitve nyertes-nyertes kommunikacids helyzetet
tudjon kialakitani. A gyakorlatban alkalmazza az irdsbeli és telefonos kommunikacié
szabalyait. Non-verbalis kommunikacidja 6sszhangban legyen kozlendéjének tartalmaval.
Képes legyen eredményesen érvelni sajat allaspontja mellett. Képes legyen a hallgatosag
figyelmét megragado irdsbeli prezentacio készitésére és annak szobeli bemutatisara.

Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak: -

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39-% elégtelen
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FELADATOK

Ismeri a kommunikécios eszkozoket, betartja és alkalmazza a hatékony kommunikécios
szabalyokat szoban és irasban.

Hatékonyan alkalmazza a telefonos kommunikacios szabalyokat és modszereket az
iigyfélszolgalatban.

Elektronikus kommunikacioban 1ényegre téréen és eredményesen fogalmazza meg az
atadando informacidkat, igazodva annak specialitdsaihoz.

Nonverbalis kommunikacidja 6sszhangban van tartalmi kozlésével.
Ismeri €s betartja, a gyakorlatban alkalmazza az ligyfélkapcsolati kommunikacié szabalyait.
A nyelvhelyesség szabdlyait betartva kommunikal irasban €s széban egyarant

Az interakcidk sordn a kommunikécié modjat a partner személyiségéhez és érzelmi
allapotahoz igazitja.

A helyzetnek és célnak megfeleld kérdéstipusokat alkalmaz.

A hatékony kommunikacids eszk6zok segitségével érvényesiti sajat érdekeiket gy, hogy
figyelembe veszi, tiszteletben tartja, nem sérti masok érdekeit és jogait.

Konfliktushelyzetekben nyertes-nyertes megoldasokat alkalmaz.
Kommunikacidja soran torekszik az egylittmitkddésre.

Felismeri ¢€s kikiiszoboli a folyamat soran felmeriilé kommunikécios zavarokat.
A gyakorlatban alkalmazza a beszédtechnikai ismereteket.

Ismeri és hasznélja a személykozi és kozvetett kommunikacios technikékat.

Hatékonyan prezentél, és ehhez a prezentacios szabalyoknak megfelelden késziti el a
bemutatot.

Hatékonyan érvel sajat allaspontja mellett.

Az ért6 figyelem alkalmazasaval vesz részt kommunikacios helyzetekben.

SZAKMAI ISMERETEK

Hatékony szdbeli €s irasbeli kommunikécid jellemzdi és szabalyai
Telefonos kommunikéci6 specifikumai

Elektronikus kommunikaci6 formai, jellemzdéi és szabalyai

A nonverbalis kommunikécio fontossaga, jellemzoi
Ugyfélszolgalati kommunikacié szabalyai

Nyelvhelyességi szabalyok a szdbeli €s irdsbeli kommunikacidban
Asszertiv és egylittmiikodé kommunikacié ismeretei és szabalyai
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Kérdések tipusai, jellemzo6i, kérdezéstechnika

Ert6 figyelem fontossaga és hangsulyai

A hatékony érvelés technikdja

Szobeli ¢€s irasbeli prezentaciod szabalyai ¢s modszerei
Személykozi és kozvetett kommunikacié technikai

Beszédtechnikai ismeretek és eszk6zok

SZAKMAI KESZSEGEK
Szakmai nyelvi beszédkészség
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Ertd figyelem

Prezentacios készség

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Rugalmassag

Pontossag

TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség
Meggy6zdkészseg

Kommunikacids rugalmassag

MODSZERKOMPETENCIAK
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Helyzetfelismerés

Nyitott hozzaallas

Témakorok
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Témakorok Oraszimok
Szobeli kommunikécios gyakorlatok 15
Irasbeli kommunikacios gyakorlatok 5
Telefonos kommunikécios gyakorlatok 6
Prezentacios gyakorlatok 10
Osszesen 36

3.1. Szébeli kommunikacios gyakorlatok

15 6ra

Non-verbalis kommunikacio (testbeszéd) — gyakorlatok

Kérdezéstechnika — gyakorlatok

Asszertiv kommunikacio — gyakorlatok

Nyertes-nyertes (egyiittmiikodd) kommunikacioé — gyakorlatok

Ertd figyelem —gyakorlatok

Beszédtechnikai alapok — gyakorlatok

3.2. irasbeli kommunikaciés gyakorlatok

5 ora

frasbeli formak — gyakorlatok

Nyelvhelyességi szabalyok az irasbeli kommunikacioban - gyakorlatok

Nem nyelvi jelek az irasbeli kommunikaciéban — gyakorlatok

Elektronikus kommunikacio — gyakorlatok

3.3. Telefonos kommunikacios gyakorlat

6 ora

Telefonos kommunikacios helyzetek - gyakorlatok

Illemszabalyok a telefonos kommunikacioban - gyakorlatok

Non-verbalis jegyek megjelenése a telefonos kommunikacioban - gyakorlatok

Telefonos kommunikacio folyamata - gyakorlatok

hivaskezdeményezés a gyakorlatban
bejovo hivasok fogadasa
beszélgetés hatékony vezetése

lezaras
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3.4. Prezentacios gyakorlat
10 oOra

Felkésziilés a prezentaciora: mit, mirdl, miért, kinek, mivel, hol, mikor kommunikalunk —
gyakorlatok

Kornyezeti analizis, hallgatdi analizis: kor, nem, dontési pozicio — gyakorlatok
Bemutatas, érdeklodés felkeltése, egyiittmiikodés elérése, bizalom megszerzése
Stilus, nyelvezet, fogalmazas — gyakorlatok

Prezentacios szovegek, anyagok készitése: image, arculat — gyakorlatok

Technikai segédeszkozok hasznalata a gyakorlatban: tabla, flipchart, mikrofon, hangositas,
irasvetitok, magnetofon, CD, televizid, video, szamitogép, projektor, kamera
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A 10066-16 azonosité szamu Gazdalkodasi alapfeladatok megnevezésii

szakmai kovetelménymodul
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4. Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek tantargy

72 ora (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti elméleti 6raszam Osszes elméleti 6raszam

9. évfolyam 2 72
10. évfolyam 1 36
12. évfolyam 1 31
Osszesen 9-12. 4 139
5.13. 1 31
Osszesen 5 170
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A tantargy tanitasanak célja

A tanulok elsajatitsak a gazdasagi alapfogalmakat, megértsék a gazdasag miikodési
mechanizmusat. Ismerjék a piaci folyamatokat, azok torvényszertiségeit. Legyenek tisztaban a
pénz funkcidival €s a pénzforgalom fajtaival, ismerjék a magyar bankrendszer felépitését. A
vallalkozasi témakorok oktatasanak célja, hogy segitsék eld a tanulok gazdasagi
gondolkoddsmoddjanak kialakulasat és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasag
mukodésének megértéséhez, tegyek képessé a tanulokat a munka vilagénak, ezen beliil a
vallalkozasok jellemzdinek és miikodésiiknek megértésére. Segitsen magyarazatot adni a
tapasztalt eseményekre, hogy feleldsséggel tudjak értékelni a gazdasagpolitikai folyamatokat,
gazdasagi dontéseket. Biztositsa, hogy a tanuldok gondolkodédsanak részévé valjon a gazdasagi
racionalitas.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: -
A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

Ismeri a gazdasagi kornyezet, az iizleti élet gazdalkodasi szabalyait, szokasait.
Osszefiiggésében latja a modern piacgazdasagi folyamatokat.

Ismeri a piaci viszonyok, a versenyszféra, a munkavallaloi és vallalkozoi életpalyak
lehetdségeit.

Helyesen azonositja €s hasznalja a gazdasagi, pénziigyi, vallalkozasi szakmai fogalmakat.
Szamszeriisiteni tudja a gazdasagi szovegekben megfogalmazott informaciokat.

Statisztikai tablak, grafikus dbrak tartalmara allitdsokat fogalmaz meg, kdvetkeztetéseket von
le.

Dokumentumokat készit a szervezet gazdasagi tevékenységéhez és gazdalkodasahoz
kapcsolodoan.

Hézipénztarhoz kapcsolddo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, -kifizetés).
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Elvégzi a bejovo és kimend szamlak egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan.

Bizalmas ¢és szigorti szamadast nyomtatvanyokat kezel.

Ellatja a bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat.

Belso szervezeti nyilvantartashoz, kimutatashoz, ellenérzéshez dokumentumokat készit.
Kozremiikodik a szervezet adozassal kapcsolatos feladatainak ellatasaban.
Dokumentacios feladatokat 1at el a leltarral kapcsolatosan.

Ertelmezi a mérleget és az eredmény-kimutatast.

Ismeri és betartja a gazdalkodéssal kapcsolatos alapvetd jogi normakat.

Részt vesz palyazatok elokészitésében.

Kozremikodik a vallalkozas megalakuldsaval, szervezeti valtozasaival, megsziinésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaban.

Koveti a szakteriilet rendelkezéseinek, torvényi hatterének magyar és Eurdpai Unids
valtozasait.

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasagi élet alapveto teriiletei (sziikségletek, hasznossag, sziikdsség, termelési tényezok,
javak, munkamegosztas, gazdalkodas, piac, kereslet, kinalat)

A gazdasagi élet szerepldi €s kapcsolatai, az allam feladatai, az allami kdltségvetés
legfontosabb bevételei és kiadasai

Gazdalkodas és gazdasdgossag (koltség, kiadas, raforditas, bevétel, fedezeti 6sszeg,
eredmeény)

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika

A pénz fogalma és funkcidi; a pénzforgalom fajtai, bizonylatai

Pénziigyi szolgaltatasok, passziv és aktiv bankiigyletek

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, fizetési moédok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodo szervezeteknél (hazipénztar)
Szigorti szamadast bizonylatok (pénztarbizonylat, szamla)

Nemzetkdzi pénziigyi rendszer és a nemzetkozi pénzforgalom (valuta, deviza, arfolyam
fogalma)

Ertékpapirok csoportositasa, jellemzdi (kotvény, részvény, kozraktarjegy, valto, allampapirok,
banki értékpapirok)

Az allamhéaztartas rendszere
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SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése

Gazdasagi ¢s jogi dokumentumok értelmezése

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Felelésségtudat
Megbizhatdosag

Precizitas

TARSAS KOMPETENCIAK
Visszacsatolasi készség
Kozérthetdség

Hatéarozottsag

MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas

Problémamegoldas, hibaelharités

Attekinté képesség
Témakorok
Témakorok Oraszamok

A gazdasag alapelemei, szerepldi 24
A piac 12
Az allam gazdasagi szerepvallalasa; 20
gazdasagpolitika
Adoézési ismeretek 16
Osszesen 72

4.1. A gazdasag alapelemei, szereploi

24 Ora

A gazdasag alapelemei, a sziikséglet, a hasznossag ¢és a szlikosség fogalma

A javak fogalma, csoportositasa
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Termelési tényezok

A gazdasagi ¢élet szereploi, kapcsolataik; gazdasagi korforgas

A haztartdsok gazdalkodasa (bevételek, kiadasok, koltségvetés)

A vallalkozas fogalma, jelentdsége, jellemzoi

Gazdalkodas és gazdasagossag (bevétel, raforditas, fedezeti 6sszeg, nyereség)
A kiilfold gazdasagi szerepe (export, import)

A nemzetgazdasag dgazati szerkezete

Adozasi alapfogalmak; személyi jovedelemado (6sszevontan ad6zo jovedelmek), altalanos
forgalmi ado, helyi adok fajtai

A nemzetgazdasag szereplOi, agazati szerkezete
A véllalkozasok és a vallalkozasok gazdasagi tevékenységével kapcsolatos alapfogalmak

A véllalkozasi folyamat és elemei; vallalkozési formak és jellemzdik; a sikeres vallalkozas
kritériumai; a vallalkozasok finanszirozasa

A szadmviteli torvény. A beszamold és kdnyvvezetési kotelezettség

A véllalkozas vagyona. A leltar és a mérleg fogalma. A vallalkozés eredményének
megallapitasa, eredmény-kimutatas

A véllalkozasok kotelezettségei: adofizetési, beszdmolési, adatszolgaltatasi.

A véllalkozasok miikddését érintd hazai és eurdpai unids fontosabb fogyasztovédelmi
eldirasok

Statisztikai alapfogalmak

A haztartasok gazdalkodasa (bevételei, kiadasai, megtakaritasai)

4.2. A piac
12 6ra

A piac fogalma, elemei és miikodése
A kereslet és a kinalat fogalma, torvénye, jellemzdi

A piacfajték értelmezése

4.3. Az allam gazdasagi szerepvallalasa; gazdasagpolitika
20 ora

Az éllam szerepe a piacgazdasagban (funkcioi, feladatai)

A gazdasagpolitika fogalma, célja, teriiletei
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A gazdasag miikodésének jogi keretei; versenyszabalyozas, fogyasztovédelem
Az éallamhaztartas fogalma, jelentdsége

Az allami koltségvetés (bevételek, kiadasok, egyenleg)

Helyi 6nkormanyzatok

Elkiilonitett allami pénzalapok

4.4. Adozasi ismeretek
16 6ra

Adok és tamogatasok gazdasagi szerepe

Az ado6 fogalma, csoportositasa, a fobb adonemek bemutatasa
Altaldnos forgalmi adé (AFA)

Személyi jovedelemado (SZJA)

Jarulékok elszamolasa, nyilvantartasa

Helyi adok

A vallalkozasok adofizetési kotelezettsége
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5. Jogi ismeretek tantargy

36 ora (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt

heti elméleti 6raszam 0sszes elméleti draszam
9. évfolyam 1 36
Osszesen 9-12. 1 36
5.13. 15 47
Osszesen 2,5 83

A tantargy tanitasanak célja

A tanulok legyenek tisztdban azokkal az alapfogalmakkal, amelyekkel a mindennapi életben
¢s a késébbi munkavallalas soran talalkoznak. Ismerjék a jogalkotas alapjait, az Alaptorvény
rendelkezéseit, az allampolgarsagra vonatkoz6 szabalyokat, az emberi jogi alapnormakat, a
tulajdonjog, a polgari, a kotelmi és a gazdasagi jog alapjait, a kozigazgatasi eljarasra
vonatkozo6 jogi szabalyozast. Legyenek tisztaban a munkaviszonyba 1épésiik esetén sziikséges
munkajogi szabalyokkal, valamint a szerzodésben foglalt jogokkal, kotelezettségekkel.
Ismerjék meg ¢és alkalmazzak biztonsaggal a jogszabalyi nyelvezetet.

Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak:

11499-12 Foglalkoztatas II. modul

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

Ismeri €s betartja a gazdalkodassal kapcsolatos alapvetd jogi normakat.

Ismeri és betartja a munkavégzésre, a kdzigazgatasi eljarasra vonatkozo jogi eléirasokat.
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Ismeri a munkavégzés személyi feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi kdvetelményeket.

Ismeri és alkalmazza a véllalkozas jogkovetd mitkddése érdekében a fogyasztovédelmi
eldirasokat.

Koveti a szakteriilet rendelkezéseinek, torvényi hatterének magyar és Eurdpai Unios
valtozasait.

SZAKMAI ISMERETEK

A jog fogalma; a jogszabalyi hierarchia fogalma; a jogszabalyok érvényessége, hatalya;
jogagak; jogforrasok, jogképesség, cselekvoképesség fogalma

Az Alaptorvényben biztositott alapvetd allampolgari jogok és kotelességek
A magyar kdzjogi rendszer; onkormdnyzati rendszer

A kozigazgatasi eljaras

A polgari jog és tarsasagi jog fogalma, alapvet6 jellemzoi

A szerzddés fogalma, érvényessége, 1étrejotte, megsziinése €s a kovetelések eléviilésének
feltételei; a szerz0désszegés esetei, jogkdvetkezményei; alaki és formai kovetelményei

Alapvetd munkajogi szabalyok; a munkavégzés feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi
kovetelmények

A jogérvényesités lehetdségei

SZAKMAI KESZSEGEK

Jogforrasok kezelése (hagyomanyos és digitalis adathordoz6 alkalmazéasaval)
Jogszabalyok értelmezése

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése

Gazdasagi és jogi dokumentumok értelmezése

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Feleldsségtudat

Megbizhatosag

Precizitas

TARSAS KOMPETENCIAK
Visszacsatolasi készség

Kozérthetdség
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Hatarozottsag

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas
Attekintd képesség
Témakorok
Témakorok Oraszamok
Altalanos ismeretek a jogrol 6
Alkotmanyjogi ismeretek 10
A magyar kdzjogi €s onkormanyzati rendszer, az 20
eljaro allam
Osszesen 36

5.1. Altalanos ismeretek a jogrol

6 ora
A jog, a jogszabdlyi hierarchia fogalma
A jogszabalyok érvényessége, hatalya
A tulajdonjog, gazdasagi jog alapvetd jellemz6i
Jogagak; jogforrasok
5,2, Alkotmanyjogi ismeretek
10 6ra

Az alkotmany fogalma, tipusai, szabalyozasi targykdorei
Az alkotmanyos allam alapvet6 kdvetelményei, a jogallamisag és a jogegyenldség elve
Az Alaptorvényben biztositott alapvetd allampolgari jogok és kotelességek

5.3. A magyar kozjogi és onkormanyzati rendszer; az eljaro allam
20 ora

A magyar kdzjogi rendszer
A magyar 6nkormanyzati rendszer felépitése
Kozigazgatasi eljarés

Kozigazgatasi eljarasra vonatkozo jogi eldirasok
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A 12082-16 azonosité szamu Gépiras és irodai alkalmazasok megnevezésii
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6. Gépiras és levelezési gyakorlat tantargy

72 ora (gyakorlati)
A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 0raszamok évfolyamonkénti bontasban
Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti gyakorlati 6raszam Osszes gyakorlati draszam
9. évfolyam 2 72
10. évfolyam 2 72
11. évfolyam 2 72
12. évfolyam 2 62
Osszesen 9-12. 8 278
5.13. 3 93
Osszesen 11 371

A tantargy tanitasanak célja

A tanulo — elsajatitva a tizujjas vakiras alapjait — valjék gyakorlottd azoknak a szamitdgép
hasznalatdhoz kapcsolodo elektronikus irdsbeli teenddknek az elvégzésében — barmilyen
adathordozorol —, amelyek a titkari munkatevékenység leird jellegii (adat- és szovegbevitelt
igénylé)munkafeladataiban jelentkeznek. Elérendd irassebesség: min. 170 letités/perc.
Torekedni kell arra, hogy megerdsddjenek az elektronikus irastechnika elsajatitdsa soran
kialakitott szokasok (munkakoriilmények kialakitdsa, munkaeszkoz elokészitése, helyes kéz-
¢s testtartas, fogas- ¢s billentéstechnika, pihentetd, lazitd periddusok, ujj-, kéz-, fej- és
szemgyakorlatok stb.), amelyek alapot jelentenek az egészséges €s biztonsagos
munkavégzésnek hosszl tavon is. Cél tovabba, hogy a tanuld ismerje meg a kiilonb6z6 tipusu,
fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvarasait, és ennek megfeleléen
képes legyen a hivatali, lizleti élet dokumentumainak elkészitésére. Legyenek képesek
munkavallaldssal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattartd6 dokumentumokat is
onalldan fogalmazni, késziteni. Legyenek tisztdban a hagyomanyos ¢€s elektronikus levelezés
illemszabalyaival, a biztonsagos internethasznélat eldirasaival.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:
11806-16 Gépiras és szamitastechnikai alkalmazasok modul

11809-16 Dokumentumkezelés az tigyfélszolgalatban modul

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jO

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39-% elégtelen

Teljesitményértékelés javaslata: az elért leiitésszamhoz viszonyitva

— jeles = 0,00-01%;

— j6=0,11-0,2%;

— kozepes = 0,21-0,3%;
— elégséges = 0,31% -0,4;
— elégtelen 0,41%-t0l)

FELADATOK

Feladatvégzéséhez el6késziti a technikai és targyi feltételeket, betartja az egészséges és
biztonsagos munkakdriilményeket

Munkafeladataihoz kezeli a szamitdgépet €s tartozékait, gondoskodik miikodoképes
allapotukrol

Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakiras magas szintli technikajaval

Diktalas utan ir, hangrégzitdre felvett hanganyagot atir

Kéziratrol, javitott, feliilirt, korrekturazott dokumentumro6l masol

Idegen nyelvii dokumentumokat mésol legaldbb egy idegen nyelven

Dokumentumot szerkeszt szovegszerkesztd programmal

Iratokat, lizleti leveleket készit a hivatali, iizleti €let elvaradsainak megfeleléen
Alkalmazza a korlevélkészités technikajat

Levelezést folytat kiilsé partnerekkel, munkatarsakkal hagyomanyosan és elektronikusan

Informécio-feldolgozasi tevékenységet folytat: keresOprogramot hasznal informacio
gylijtése¢hez

Betartja a biztonsagos internethasznalat szabalyait

SZAKMAI ISMERETEK

A biztonsagos irodai munkavégzés kovetelményei
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A képerny6s munkahelyek egészségiigyi kockazatai

A tizujjas vakiras alapelvei, szabalyai, technikaja

A szamok, irésjelek, specidlis karakterek irastechnikai és helyesirasi szabalyai
A dokumentumok tipusai, fajtai

Az iratok fajtai; készitésiik tartalmi, formai és nyelvi kdvetelményei
Egyszerti tigyiratok

Szervezetek belsd iratai

A hivatalos szervekkel vald kapcsolattartas iratai

Az lizleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei

A munkavallalassal kapcsolatos iratok

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas udvariassagi szabalyai

A vilaghal6 veszélyei, a biztonsagos internethasznalat szabalyai

SZAKMAI KESZSEGEK

A tizujjas vakiras (170 letités/perc)
Szamitogépes irodai programok alkalmazasa
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
frasbeli dokumentumok készitése, formazasa

Informacidforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok, rendelkezések; biztonsagos
internethasznalat)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Mozgaskoordinacid
Precizitas

Monotoniaturés

TARSAS KOMPETENCIAK
Iranyithatosag
Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK
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Figyelemdsszpontositas
Kontroll (ellendérzéképesség)

Eredményorientéltsag

Témakorok
Témakorok Oraszamok
A tizujjas vakirés alapgyakorlatai 6
Billentyiikezelés 66
Osszesen 72

6.1. A tizujjas vakiras alapgyakorlatai
6 ora

Az irdgépek és a gépiras torténete
frasversenyek torténete; versenyeredmények
A szabalyos gépiras bemutatasa

A szamitogéppel végzett irastevékenység jellemzoi; a képernyd eldtti munkavégzés minimalis
egészségiligyi €s biztonsagi feltételei

A gépiras-tevékenységhez sziikséges targyi feltételek
Elvarasok a gépiras elsajatitasa soran
A szamitogépes munkakornyezet kialakitasa, irdstevékenység elokészitése

Az irastevékenységhez sziikséges képernyds munkafeliilet kialakitasa vagy az oktatd program
felepitése, miikodése

Munkaanyag mentésére, tarolasara szolgaldo mappak, fajlok kialakitasa, elnevezése
A tizujjas vakiras elsajatitasanak célja, alkalmazasanak elényei

A klaviattra felépitése, magyar nyelvi billentylizet

Ujjrend fogalma, kialakitasa

Az alaptartds fogalma, funkcioja

A helyes kéz- €s testtartas; egészségmegorz0, ujjakat erdsitd gyakorlatok
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Helyes fogas- ¢és lelitéstechnika kialakitdsa: alaptartas betiii, szokozbillentyl (space), sorvaltas
(enterhasznalat) gyakorlasa

Folyamatos masolas sortartassal

Fogalmak: tizujjas vakiras, alaptartas, ujjrend, litemes irds, betlizés, kozos hangos betiizés,
fogastechnika, letités- vagy billentéstechnika, folyamatos iras, sortartés stb.

6.2. Billentyiikezelés
66 Ora

A klaviatura billentytliinek fogés- és lelitéstechnikaja egy optimalisan kialakitott (vagy a
hasznalt tankonyv altal kinalt) sorrendben

Nagybetlk irasa; valtohasznalat

Valtorogzitd alkalmazdsa, funkcioja

Szamok, irasjelek, specialis karakterek irasgyakorlatai
Szamok, irasjelek hasznalatanak irdsszabalyai

A folyamatos ¢€s biztonsagos (hibatlan) irds gyakorlatai az egyes betlik elsddleges
rogzitéséhez kapcsolododan: betlikapesolatok, szo- és szokapesolatok, mondatgyakorlatok

frasmunka ellenérzése: leiités- és hibaszamlalas, hibajel5lés technikaja
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A 12084-16 azonositoé szamu Uzleti kommunikacié és protokoll

megnevezésu szakmai kovetelménymodul
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7. Kommunikacio a titkari munkaban

36 Ora

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt

heti elméleti 6raszam 0sszes elméleti draszam
9. évfolyam 1 36
10. évfolyam 2 72
Osszesen 9-12. 3 108
5.13. 2 62
Osszesen 5 170

A tantargy tanitasanak célja

A tanulo elsajatitsa €s az irodai, titkdri munkatevékenységében alkalmazni tudja a
kapcsolattartas kiilonb6z0 technikait, felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat.
Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes legyen iranyitani a kommunikaciés folyamatot,
legyen igényes az iizleti kultura nyelvi elemeinek hasznalataban, a szitudcionak megfeleléen
legyen képes alkalmazkodni a hivatali és iizleti élet elvarasaihoz, protokoll- és egyéb
viselkedési szabalyokhoz. Cél tovabba, hogy alkalmazkodjon a munkahelyi kornyezethez,
aktivan vegyen részt a csoportmunkaban, megfeleléen kezelje a kornyezetében kialakulod
konfliktusokat, munkahelyi stresszt.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:
Kommunikacio
A tantargy értékelésének modja

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

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

frasbeli és szobeli kommunikéacidjaban fokozottan tigyel a nyelvhelyességi és nyelvhasznalati
szabalyok betartasara
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Alkalmazza az iizleti nyelvi kultara szabélyait

Tisztaban van a beszédet kisérd kozlésformak jelentdségével

Ismeri a testbeszéd kiilonboz6 szitudcidkban betdltott szerepét

Kezelni tudja az interkulturalis kommunikaciobol adddo kiilonbségeket
Ismeri az internetes kultira és kommunikacio Iényegét, jelentdségét
Megismeri az ligyfél-elégedettségi mérési technikakat

Ismeri a hivatali, iizleti protokoll alapvetd el6irasait, a hétkdznapi viselkedéstol eltérd
kovetelményeit

Alkalmazza a tarsas érintkezés szabdlyait, az dllami és a nemzetkdzi protokoll eldirasait
Alkalmazza az etikett és protokoll szabalyait a hivatali, tizleti életben

Ismeri a munkahelyi 1égkort meghatarozo viselkedési szabalyokat, a vezetd €s beosztott
kozotti munkamegosztasbol eredod ala-folérendeltségi viszonyokat és a kapcsolatukat
meghataroz6 magatartasi szabalyokat

Kozremikodik a szervezet piackutatasi €s marketingtevékenységében
Részt vesz a szervezet targyalasi rendezvényein
Felhasznalo6i szinten hasznalja az internetes keresdprogramokat, navigacios programokat

Szamitogépes munkakornyezetben végzett tevékenysége soran betartja a munka-, baleset- és
egészségvédelmi szabalyokat

SZAKMAI ISMERETEK

Az iizleti kommunikacid fogalma, fajtai, célja

A kapcsolattartas formai (kdzvetlen, kozvetett, online)
Kommunikacios kiilonbségek tipusai, jellegzetességei
Kommunikacids sziirék és mitkddéstik
Marketingkommunikécio

Az lizleti targyalas alapszabalyai

Targyalasi technikék

Kozéleti megnyilvanulasi formak

Térsalgasi stilus

Kérdezés- és érvelési technikak a hivatali, tizleti életben
Interkulturalis kommunikaci6; eltérd kultarakbol ad6do kiilonbségek

Uzleti nyelvi kultira
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Digitalis kultura elemeinek hasznélata, netes navigacio hasznalata, informacids szupersztrada
A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak teriiletei
Hivatali, iizleti taldlkozok protokollja

A munkahelyi viselkedés alapelemei (szerep, szerepelvarasok, szerepfelfogas, megfelelés,
tarsas befolyasolas, azonosulés)

A titkari munkakor etikai szabalyai (etikai kodex)

A hivatali, lizleti magatartas és protokoll eldirasai

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai (vezetd, munkatarsak, tigyfelek, vendégek stb.)
Munkahelyi csoportok és jellemzdik; csoportkommunikécid

Stressz- és konfliktuskezelés az irodaban

A nemzetkdzi protokoll sajatossagai

Rangsorolas, iiltetési szabalyok

Az 06ltozkodés és megjelenés illemszabdlyai az {izleti, hivatali életben
A vendéglatas protokollszabalyai

A hivatali, tizleti ajandékozas alkalmai, illemszabélyai
Ugyfél-elégedettségi mérés technikdi

A biztonsagos és hatékony internethasznalat szabalyai

A képerny6és munkahelyek egészségiigyi kockéazata

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott koznyelvi és szakmai szoveg megértése
Koznyelvi és szakmai verbalitas

Elvarasoknak valé megfelelés

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejloddképesség, onfejlesztés
Onallésag

Dontésképesség

TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikacios rugalmassag

Nyelvhelyesség
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Adekvat metakommunikacios készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Nyitott hozzaallas

Lényegfelismerés (Iényeglatas)

Attekint képesség
Témakorok
Témakorok Oraszamok
Uzleti nyelvi kultara 36
Osszesen 36

7.1. Uzleti nyelvi kultira

36 Ora

A kultura fogalma, tartalmi elemei, valtozékonysaga

A kultura és a nyelv 0sszefliggései

Nyelvi norma, nyelvszokas, a tarsadalmi érintkezés nyelvhasznélata

Nyelvhelyesség, nyelvi valtozasok, nyelvfejlodés, nyelvromlas

Nyelvi kultara fogalma ¢€s elemei — kiilonos tekintettel az iizleti €let irasbeli nyelvhasznalatara

Helytelen szohaszndlat: képzavar, terjeszkedo kifejezések; hasonlod
hangzasu szavak tévesztése, felesleges toltelékszavak, jelzOk hasznalata,
helytelen visszautalds, elcsépelt szavak, néveld hasznalata stb.;
szOhaszndlati vétségek (sorszam-t0szam, igekotdk, idegen szavak,
divatszavak)

Toldalékhasznalat (ikes igék, -nal, -nél, -suk, -siik, -zik, -lik stb.); talzott
fokozas, toldalék és/vagy névutdhasznalat

Egyeztetési hibak; mondatszerkesztési hibak
Szokapcsolatok, kifejezések; szolasok, kozmondéasok hasznalata

Helyes beszéd technikéja, beszédkultara; beszédhibak (hangképzés,
kiejtés, hadaras, dadogés, afdzia stb.); kulturdlatlan beszéd: tragarsag,
beszéd evés kozben, ragdzas beszéd kdzben; lampaldz lekiizdése

Helyesiras: rovid-hosszii magéan- és massalhangzok irasa - kiiloniras,
egybeiras - Kis- és nagybetiik irasszabalya - tulajdonnevek irasmodja -
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elvalasztas szabalyai - irdsjelhasznalat - roviditések, mozaikszok
irasszabalyai - szamok, keltezés, cimzés

- Az e-helyesiras; digitalis nyelvhelyesség- és helyesiras-javitasi modszerek;
szotarak, helyesiras-ellendrzé hasznalata

Az uzleti, hivatali élet kozlésformai

Nonverbalis iizenetek hatdsa az tlizleti életben: statusz, dominancia, targyilagossag,
figyelemfelhivas, befolyasolas, megtévesztés, bizalmassag, bizalom, tisztelet, magabiztossag-
bizonytalansag, tavolsagtartas kifejezése stb.

Az lizleti élet szobeli kozlésformai: tarsalgas, eldadas, beszamolo, hozzaszolas, felszolalas,
vita, targyalas, alkalmi beszéd

A térsalgési €s a hivatalos stilus

Kommunikacids taktikak a nyelvhasznalatban: hozzaértés latszata, mellébeszélés, félreérthetd
kozlemények, atharitas stb.

Nyelvhasznalati hibak a kommunikacidban: szakzsargon, idegen szavak, mesterkélt
kifejezések, nyelvi szleng, kormondatok alkalmazésa, hibas kérdésfelvetés, beszédképzés,
eldadas-technika, hangnem, stilus, nyelvi igénytelenség stb.

E-kommunikécios iizleti nyelvhasznalat: kozosségi portalok, blogok, forumok, internet, e-
mail, webes megjelenés, sms-mms alkalmazasa

A hivatali, tizleti élet nyelvi szovegeinek elemzése, értelmezése
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A 12085-16 azonosité szamu Titkari ligyintézési gyakorlat megnevezésii

szakmai kovetelménymodul
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8. Titkari iligyintézés tantargy
36 ora

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti elméleti 6raszam 0sszes elméleti draszam
9. évfolyam 1 36
10. évfolyam 1 36
Osszesen 9-12. 2 72
5.13. 2 62
Osszesen 5 134

A tantargy tanitasanak célja

A Titkari igyintézés tantargy tanitdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a titkari
munkakor tevékenységformait, amely képet ad a munkahelyi irodai teendokrdl, szervezési
feladatokrol, az irodai kornyezetrdl, targyi, személyi feltételekrdl, az ott zajlo
munkafolyamatokrdl. A tanulok e korben megismerhetik az id6- és készletgazdalkodas
teenddit, reprezentacidval és ajandékozassal, ligyfél-kapcsolatok, informacidk, adatok stb.
kezelésével egylitt jaro és egyéb nyilvantartasokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a
személyiségfejlesztés lehetdségeit a titkari munkakori elvarasok ismeretében. Betekintést
nyerhetnek a munkaeré-gazdalkodas egyes elemeibe, palyazatok, projektek készitésének
folyamataba.

Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak:

12084-16 Uzleti kommunikacio6 és protokoll megnevezésii modul

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo
69-55 % kozepes
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54-40 % elégséges
39-% elégtelen

FELADATOK

Tervezi a sajat munkajat, szervezi a hataskorébe tartoz6 munkafolyamatokat és vezetdje
idobeosztasat

Sziir6feladatokat 1at el, rangsorolja az ligyfeleket, partnereket; kezeli az ligyfél- és
partnerlistat

Vezeti az irodai munka alapdokumentumait

JegyzOkonyv-vezetési teenddket lat el

Irat- és dokumentumkezelési feladatokat végez (hagyoményosan és elektronikusan)
Elkésziti az iratkezelés €s irattarolas irasbeli dokumentumait

Irodatechnikai, informacios és kommunikacids eszkozoket kezel; javaslatot tesz az iroda
targyi feltételeinek alakitasara.

Gazdalkodik az irodai készletekkel, reprezentécioval

Nyilvantartast végez kiilonbozo teriileten.

Javaslatot tesz a szervezet tevékenységéhez kapcsolodo anyagok és eszkdzok beszerzésére
El6késziti az allashirdetést, a munkaero-felvétel dokumentumait

A munkaviszonnyal 0sszefiliggd iratokat készit, vezet (munkaerd-felvétel, munkaerd-
leszerelés, munkaszerzddés, kollektiv szerzddés, szabadsagterv)

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat végez

Betartja az adatfelhasznéléas szabalyait, az adatvédelem eldirésait

SZAKMAI ISMERETEK

Id6gazdalkodas, hataridé-nyilvantartas, naptarfunkciok

A sziir6feladatok szabalyai

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; iigyféladatbazis mikodtetése

A jegyzokonyvek fajtai, funkcidja; a jegyzokonyvek szerkesztése (teljes, kivonatos)

A jegyzokonyv-vezetéssel 0sszefiiggd teenddk (eldkésziiletek, beszédrogzités, -jegyzés,
kivonatolas, stilizalas, szerkesztés, utdmunkalatok)

Irat- és dokumentumkezelés szervezete, szabalyozasa, folyamata, teenddi (az irat
érkezésétdl/keletkezesétdl a selejtezésig, tarolasig)

Adat- és informacio-felhasznalas szabalyai, adatvédelem
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Irodatechnikai, informacios és kommunikécios eszk6zok az irodai munkafolyamatokban
Ergondmiai és kornyezetvédelmi szempontok az iroddban
Irodai készleteket, reprezentacios eszkozoket kezel

Nyilvéntartasi teenddk (eszkdz, munkaidd, tovabbképzések, szabadsag, nyomtatvanyok,
kiadvanyok, juttatasok stb.)

E-ligyintézés, e-kozigazgatas

A munkaer6-gazdalkodas (allashirdetések, munkaerd-felvétel, interjuk elokészitése,
munkaiigyi dokumentumok szerkesztése)

Projektismeretek

A vezetés, iranyitas elemei (motivacio, dontés, problémamegoldas, iddmenedzselés,
konfliktuskezelés, ellenérzés, értékelés)

A személyiségfejlesztés lehetdségei a titkari munkakorben (személyiségtipusok, Onismeret,
onértékelés, onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

Titkari munkakori elvarasok, allaskeresési technikak

Adat- és informacio-felhasznalas szabalyai, adatvédelem

Irodatechnikai, informacios és kommunikacios eszk6zok az irodai munkafolyamatokban
Ergonomiai és kornyezetvédelmi szempontok az iroddban

Irodai készleteket, reprezentacios eszkozoket kezel

Nyilvantartasi teenddk (eszkdz, munkaidd, tovabbképzések, szabadsadg, nyomtatvanyok,
kiadvanyok, juttatasok stb.)

E-ligyintézés, e-kozigazgatas

A munkaer6-gazdalkodas (4llashirdetések, munkaerd-felvétel, interjuk eldkészitése,
munkaiigyi dokumentumok szerkesztése)

Projektismeretek

A vezetés, irdnyitas elemei (motivacio, dontés, problémamegoldas, idémenedzselés,
konfliktuskezelés, ellendrzés, értekelés)

A személyiségfejlesztés lehetdségei a titkari munkakdrben (személyiségtipusok, Gnismeret,
onértékelés, onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

Titkari munkakori elvarasok, allaskeresési technikak

SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai nyelvii olvasott és hallott sz6veg megértése; beszédkészség
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SZEMELYES KOMPETENCIAK
Feleldsségtudat

Precizitas

TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikacios rugalmassag

Udvariassag

MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerezo képesség

Tervezés

Attekinté képesség

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Munkaszervezés az irodaban 36
Osszesen 36

8.1. Munkaszervezés az irodaban
36 Ora

Az iroda fogalma, fajtai
A kiilonboz6 irodatipusok funkcioi
Az iroda berendezései, targyi feltételei — modern elrendezések

Az irodai munkatér kialakitasa
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Az irodai kdrnyezet munkéra, személyre gyakorolt hatasai; a jo kdzérzet feltételei

Modern irodak, valtozo irodaszemlélet: papir nélkiili, kornyezettudatos, zold iroda, intelligens
iroda, homeoffice, shareddesk, hot desk stb.

Office-kozpontok fogalma; elényei, hatranyai
Online irodak (tdvmunka), virtualis munkakzosségek fogalma; elényei, hatranyai

Eszk6zok a munka szolgélataban: informatikai, kommunikacios, irodatechnikai (ligyviteli);
funkciodik; elhelyezésiik az irodaban

Online-eszk6zok az irodai kapcsolattartasra: blog, kozosségi oldalak, weboldalak,
e-mail, skype — hasznalatuk, alkalmazasuk szervezeti célokra

Irodai munkaterhelés, egészségvédelem (pl. fény, zaj, klima, szinek, illatok, tér, formak,
kényelem, pszichés terhelés, stresszforrasok és feloldasuk stb.)

Munkavédelem az irodaban: a képernyds munkahelyek kialakitdsanak minimalis
egészségligyi €s biztonsagos feltételei; eldirdsai

Hagyoményos és modern (digitalis alapi) munkafeladatok az irodéban

Az irodai munkaszervezés alapelvei, kovetelményei hagyomanyos és digitalis
munkafolyamatokban

Rend, rendszer, rendezettség az irodaban

A személyes munkaszervezés alapelvei
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10. évfolyam XXV. Ugyvitel Agazat- Mellékszakképesités nélkiili képzés
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Az évfolyam tantargyai

Tantargy megnevezése

Heti Osszes
elméleti elméleti
oraszam oraszam

Heti
gyakorlati
oraszam

Osszes
gyakorlati
oraszam

11806-16
Gépiras gyakorlata

1

36

11806-16
Szamitastechnikai
alkalmazasok az
iigyfélszolgalatban

1.1809-16
Ugyfélszolgalati
ismeretek

10066-16
Gazdasagi és
vallalkozasi ismeretek

12082-16
Gépiras és levelezési
gyakorlat

72

12082-16
Irodai alkalmazasok
gyakorlata

36

12083-16
Gyorsiras gyakorlata

72

12084-16
Kommunikacio a
titkari munkaban

2 72

12085-16

1 36

Titkari uigyintézés
Osszesen

6 216

216

Osszesen

12 ora

432 ora

140 6ra 0sszefliggd szakmai gyakorlat.
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A 11806-16-16 azonosité szamu Gépiras és szamitastechnikai alkalmazasok

az uigyfélszolgalatban megnevezési szakmai kovetelménymodul
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1. Gépiras gyakorlat tantargy

36 ora (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv &ltal el8irt
heti gyakorlat 6raszam Osszes gyakorlat 6raszam
9. évfolyam 2 72
10. évfolyam 1 36
Osszesen 3 108
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A tantargy tanitasanak célja

A Gépiras gyakorlata tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanuldk sajatitsak el a tizujjas vakiras
technikajat, és képesek legyenek — min. 120 leiités/perc irdssebességgel — barmely tipust
(latott, hallott, nyomtatott, kézirasos, korrekturazott stb.) szoveg vagy egyéb dokumentum
szamitogépes adatbeviteli feladatainak ellatasara, torekedve a biztonsagos és hibatlan
munkavégzésre. Cél tovabba, hogy az elektronikus irastechnika elsajatitidsa soran olyan
munkavégzési szokdsok alakuljanak ki a tanulokban, amelyek hosszu tdvon megteremtik az
alapokat a digitalis irastevékenység készségének fejlodéséhez és védik az egészségiiket.
Ennek érdekében legyenek képesek adatbeviteli munkajukhoz el6késziteni a sziikséges targyi
eszkozoket és kialakitani a képernyds munkavégzéshez sziikséges optimalis koriilményeket.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:-
A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

A feladatvégzéshez eldkésziti a technikai és targyi feltételeket, munkatevékenységéhez
megteremti az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket.

Kezeli a szamitogeépet €s perifériait, tartozekait.

Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakiras technikajaval.

SZAKMAI ISMERETEK

A biztonsagos munkavégzés kovetelményei

A képerny6 eldtti munkaveégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeire
vonatkoz6 eldirasok

A tizujjas vakiras alapelvei, szabalyai, gyakorlata
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SZAKMAI KESZSEGEK

Szamitogépes irodai programok alkalmazasa

A tizujjas vakiras alapjai 120 leiités/perc sebesség elérése
frasbeli dokumentumok szerkesztése

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése

Informacidforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok, rendelkezések, online-informaciok)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitas
Mozgaskoordinacid

Monotoniatiirés

TARSAS KOMPETENCIAK
Irdnyithatosag
Visszacsatolasi készség

Motivalhatosag

MODSZERKOMPETENCIAK
Figyelemosszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)

Eredményorientaltsag

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Irassebesség fokozasa 12
irasbiztonsag erdsitése 12
Gépirds-technikai alkalmazasok 12
Osszesen 36
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1.4. Irassebesség fokozisa
12 oOra

frassebesség fokozasa a nyelvi elemek gyakorisaganak megfelelén: gyakori betiikapcsolatok,
mozdulatok, szavak, toldalékok, kifejezések, egyéb nyelvi eléfordulasok

frassebesség fokozasa szovegfeldolgozasokkal

frassebesség fokozasa id6re torténd gépelési gyakorlatokkal

1.5. Irasbiztonsag erdésitése
12 6ra

Fogés- és irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorldsa: nehéz fogasok, nagy ugrasok,
belso és kiils6 fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, betiikettézések stb.

Figyelem-6sszpontositd, koncentralast fejleszté gyakorlatok

Idegen nyelvii szavak, szovegek irasa

1.6. Gépiras-technikai alkalmazasok
12 6ra

fras hallas (diktalas) utan

Kiilonleges masolasi feladatok

Helyesirasi gyakorlatok

Szovegértd, memoriafejlesztd irasgyakorlatok

Masolas formazasi alapok alkalmazasaval (korrektiirdzas)
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9. Szamitastechnikai alkalmazasok az iigyfélszolgalatban tantargy

36 ora (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontdsban

Evfolyam

Kerettanterv altal eloirt

heti elmélet 6raszam

0sszes elmélet oraszam
10. évfolyam 1 36
11. évfolyam 1 36
Osszesen 2 72
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A tantargy tanitasanak célja

A tanuldk — szorosan kapcsolddva az informatikai ismeretekhez — megismerjék az
iigyfélszolgalati munkatevékenységhez kapcsolodd dokumentumok, tdblazatok, adatbazisok,
prezentacio készitésének alapvetd kovetelményeit, és képesek legyenek kiilonbozd gyakorlati
feladatokban alkalmazni azokat.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:

Informatika

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

A feladatvégzéshez el0késziti a technikai €s targyi feltételeket, munkatevékenységéhez
megteremti az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket.

Kezeli a szamitogépet €s perifériait, tartozékait.

Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakiras technikajaval.

Dokumentumot szerkeszt szovegszerkeszté programmal.

Nyomtatvanyokat, irlapokat tolt ki szovegszerkesztd programmal.

Téblazatba adatokat tolt fel és megszerkeszti a tablazatot.

Egyszerii szamitasokat, kimutatast végez, diagramot készit tablazatkezeld programmal.
Prezentéciot készit.

Korlevelet készit.

Informaciot keres, kiild és feldolgoz az elektronikus rendszeren keresztiil.

Oldal 80 /280



SZAKMAI ISMERETEK
A biztonsagos munkavégzés kovetelményei

A képerny6 eldtti munkaveégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeire
vonatkoz6 eldirasok

A tizujjas vakiras alapelvei, szabalyai, gyakorlata

A dokumentumszerkesztés alapjai

A tablazatkészités alapmiiveletei

Adatbazis-kezelés alapmiiveletei

Prezentaciokészités alapmiiveletei

A korlevélkészités alapmiiveletei

A biztonsagos és hatékony internethasznalat szabalyai

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai

SZAKMAI KESZSEGEK

Szamitogépes irodai programok alkalmazasa

A tizujjas vakiras alapjai 120 leiités/perc sebesség elérése
frasbeli dokumentumok szerkesztése

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Informéacioforrasok kezelése (szabalyok, elirasok, rendelkezések, online-informaciok)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitas
Mozgaskoordinacid

Monotoniatiirés

TARSAS KOMPETENCIAK
Iranyithatosag
Visszacsatolasi készség

Motivalhatosag
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MODSZERKOMPETENCIAK
Figyelemdsszpontositas

Kontroll (ellenérzéképesség)

Eredményorientaltsag
Témakorok
Témakorok Oraszamok
Dokumentumszerkesztés és — feldolgozas 4
alapjai
Dokumentumszerkesztés az 22

Ugyfélszolgdlatban

Prezentacio- és korlevélkészités az 10
ugyfélszolgdlatban

Osszesen 36

9.1. Dokumentumszerkesztés és — feldolgozas alapjai
4 6ra

Mappa- és fajlkezelési feladatok: mappak, fajlok 1étrehozasa, megnyitdsa, mentése, masolasa,
athelyezése, atnevezése, torlése, nyomtatasa stb.

A biztonsagos és hatékony internethasznélat szabalyai
Informacid keresése az interneten, feldolgozasa, tarolasa, tovabbitasa (elektronikusan)

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai

9.2. Dokumentumszerkesztés az iigyfélszolgalatban
22 ora

Ugyfélszolgalati tartalomhoz kapcsoloddan a szovegszerkesztd program alapfunkcidinak
alkalmazasa:

oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas,

toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése,

karakterek formazasa,

bekezdések alkotasa, formazasa,
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- szegély, oldalszegély, mintazat (kitoltés) elhelyezése,

- felsorolas, tobbszintii felsorolas 1étrehozasa,

- tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonbozd tipusu tabulator hasznalata,
- szoveg beillesztése,

- tabléazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és id6, szovegdoboz, WordArt,
inicialé, szimbolum, vizjel, labjegyzet, képalairas, megjegyzés beszlrasa,

- irdnyitott beillesztés,
- mas irodai programmal el6allitott objektum beillesztése,
- abeszurt/beillesztett objektum formazasa,

- cimsor létrehozésa stilusok hasznalataval, szovegrészek formazasa stilus
alkalmazasaval,

- szovegrész, szoveg keresése, cseréje,
- ¢lofej, élolab l1étrehozasa,
- nyelvi eszkdzok hasznélata: helyesiras-ellendrzés, automatikus elvalasztas,

- nyomtatvanyok kitoltése szamitdgéppel (adatlap, jelentkezési lap, kérddiv stb.)

9.3. Prezentacio- és korlevélkészités az iigyfélszolgalatban
10 6ra

Ugyfélszolgalati tartalomhoz kapcsoloddan prezenticiokészités alapjai:

- bemutato létrehozéasa, megnyitasa, mentése, masolasa, athelyezése, dtnevezése, torlése
stb.

- didk létrehozésa, athelyezése, rendezés kivalasztasa, hattértervezés
- tartalom létrehozasa, szerkesztése

- attinések, animaciok

- diavetités

A korlevélkészités alapjai
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11808-16 azonosité szamu Ugyfélszolgalat a gyakorlatban megnevezésii

szakmai kovetelménymodul
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10. Ugyfélszolgalati ismeretek tantargy

36 ora (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti elmélet draszam 0sszes elmélet 6raszam
10. évfolyam 1 36
Osszesen 1 36
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A tantargy tanitasanak célja

A tanulok megismerjék az ligyfélszolgalati tevékenység jellemzoit, formait, valamint
elsajatitsak a reklamacio- és panaszkezelés szabalyait. Tanulmanyaik befejezésével meg
tudjak kiilonboztetni az tigyféltipusokat, €s elsajatitsak az ligyfél szegmentacid szabalyait.
Megismerjék az tigyfélkapcsolatok kezelésének eszkozét, és felmérjék annak jelentdségét.
Sajatitsak el az 6ltozkodésre/megjelenésre vonatkozd szabalyokat, az alapvetd tlizleti etikettet,
¢s tudjak alkalmazni azokat.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: -

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

Ismeri az ligyfélszolgalati tevékenység jellemzdit, formait, és eleget tesz az elvarasoknak.

Felismeri a kiilonboz0 tigyféltipusokat, a tipushoz illeszked? ligyfélkezelési modszereket
alkalmaz.

Ismeri és alkalmazza a proaktivitast az ligyfélszolgalati tevékenység soran.

Felismeri a konfliktus kivalto okait, ismeri és alkalmazza a konfliktuskezelés eszkozeit,
modszereit.

Betartja a reklamacio és panaszkezelés szabalyait, torekszik a problémamegoldasra.
Ismeri és alkalmazza a hatékony probléma-megoldasi technikakat.

Elfogadja ¢s alkalmazza az ligyfélszolgalati kultarat.

Betartja az tizleti etikai kodex eldirasait.

Elfogadja és alkalmazza az altalanos és munkakdrében elvart magatartasi normékat.
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Betartja az 6ltozkodési szabalyokat, valamint a megjelenésre, apoltsagra vonatkozo
munkahelyi elvarasokat.

Ismeri és alkalmazza a kézfogasra, bemutatkozasra, kapcsolattartasra, tarsalgasra vonatkozé
szabalyokat.

Ismeri az tigyfélkapcsolatok kezelésének maodjait.
Ismeri az dnfejlesztés technikdit (empatias kommunikécio, benyomasok, attitlidok).
Fejleszti és értékeli onmagat.

Felismeri a stressz jeleit 6nmagan és masokon, és az ismert modszerekkel kezeli azokat.

SZAKMAI ISMERETEK

Az ligyfélszolgalati tevékenység jellemzdi, formai
Ugyféltipusok fajtai és jellemzéi

Az ligyfél-szegmentacid szabalyai

Proaktivitas az ligyfélszolgalati tevékenységben
Online tigyfélszolgalat szabalyai

Konfliktushelyzet és kezelésének eszkozei, modszerei
Reklamacio és panaszkezelés szabalyai
Problémamegoldasi technikak

Ugyfélszolgalati kulttira jellemz6i

Etikai kddex fogalma, eldirdsai

Altaldnos magatartasi normak

Az oltozkodésre, megjelenésre vonatkozo szabalyok

Szobeli kapcesolatfelvétel szabalyai, koszonés, megszolitas, kézfogas, bemutatkozas,
kapcsolattartas, tarsalgés

Magatartasformak az tigyfélkapcsolatban

SZAKMAI KESZSEGEK

Ugyfélkozpontiisag

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Flexibilis gondolkodas
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TARSAS KOMPETENCIAK

Asszertiv kommunikacio

MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezo ¢€s értékeld gondolkodas

A mindség iranti elkotelezettség

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Ugyfélkdézpontu szolgaltatas 8
Ugyfél tipoldgai 7
Uzleti etikett 7
Ugyfélkapcsolatok kezelése 7
Onfejlesztés 7
Osszesen 36

10.1. Ugyfélkozpontu szolgaltatas
8 ora

A 8 oras ligyfélkozpontl szolgaltatas témakor feldolgozésa alatt a tanuldk ismerjék meg az
ugyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzdit, késziiljenek fel az tigyfélkapcsolatok
optimalizalasara az iizleti célok elérése érdekében. Tovabba késziiljenek fel arra, hogy az
igyfélszolgalati tevékenységiikkel az irdnyitasi, szervezési és végrehajtasi feladatok ellatasa
soran stratégiai tervek megvaldsitasdhoz jarulnak hozza.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:

Ugyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzdi

Ugyfélkapcsolat fontossaga

Ugyfélkozpontiisag jelentése, szerepe, ligyfélkdzponti gondolkodas jellemzdi
Ugyfélszolgalati tevékenység elemei

Optimalizalt tigyfélkapcsolatok kritériumai

Ugyfélkapcsolati tevékenység kapcsolodasi pontjai, dsszefliggései a véllalati stratégidval
Az ligyfél az elsd” szemlélet elonyei, fontossaga, hatasa

Az tigyfél bizalmanak megnyeréséhez vezetd it

Ugyfélszolgalati munkatars feladatai
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Idealis tigyfélszolgalati munkatars jellemzoi
Az ligyfélszolgalati munkaban elvart viselkedési normak

Proaktiv ligyfélszolgalati tevékenység

10.2. Ugyféltipolégia
7 ora

A 7 oras tugyféltipologia témakar elsajatitdsa utan a tanulod szerezzen kelld jartassagot ahhoz,
hogy az ligyfeleket a személyiségtipoldgiajegyeit figyelembe véve tipizalni tudjak.A
kiilonboz6 tigyféltipizalasi modelleksegitségével rovid idon beliil felismerjék a tipikus
jegyekkel rendelkezd ligyfeleket. Késziiljenek fel arra, hogy az érdekeiket meggy6zden kell
képviselnitik.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:
Ugyféltipizalas fontossaga, hasznalhatosiga

Ugyféltipizalas elméletei

Ugyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, dsszefiiggései
Ugyféltipusok és azok jellemzdi

A kiilonboz6 tipusu tigyfelek kezelése — lehetséges megoldasok keresése

,»INehéz” ligyféltipusok kezelése

10.3. Uzleti etikett
7 Ora

A 7 6ra id6tartamban a tanulok nyerjenek betekintést az {izleti etikett/protokoll vilagaba,
ismerjék meg az alapvetd udvariassagi formulakat. Sajatitsék el a vendéglatas alapvetd
szabdlyait, valamint legyen ismeretiik az iizleti élet illemszabalyairol, aziizleti, hivatali,
kozéleti, viselkedési és 6ltozkodési formakrol. Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a
célok teljesitése:

Alapvetd udvariassagi formak, szabalyok

Uzleti etikett szabalyai

[llemszabalyok

frott és iratlan szabalyok

Uzleti, hivatali, kozéleti elvart viselkedési formak és normak
,»A vendéglatas™ alapvetd szabalyai

Online tligyfélszolgalat szabalyai
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10.4. Ugyfélkapcsolatok kezelése
7 ora

A 7 oras tugyfélkapcsolatok kezelése témakdrben a tanuldk ismerjék meg az ligyfélkapcsolat-
kezelési rendszerek(CRM vagy mas eszkdz)miikodtetésének tizleti elonyeit, az adatgytjtés,
adattarolas, tdimogat6 technologiakés a tudas kezelés viszonylataban. A tanuldk tudjak, hogy
az ugyfelek megszerzése, megtartasa, iigyfélkapcsolatok bovitése érdekében milyen
erdfeszitéseket kell tenniiik. Valjanak képessé tanulmanyaik soran a panaszkezelési
szabalyok, modszerek, a problémamegoldas, valamint a konfliktushelyzetek kivalté okainak
felismeréséreés konfliktushelyzetek kezelésére.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:
Uj tigyfélszerzés szerepe, fontossaga, modszerei
Ugyfélmegtartas szerepe, fontossaga és modszerei
Koélcsondsen eldnyos ligyfélhelyzetek kialakitasa
Az tigyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe, elényei
Adatgytijtés, adattarolas jelentésége, modszerei
Hatékony panaszkezelés szabalyai, modszerei, folyamata
Problémamegoldas és szakaszai:
- probléma megértése, okok azonositasa
- atfogo célmeghatdrozas
- lehetdségek szambavétele
- informacidgyijtés
- tervezés
- kivitelezés
- visszacsatolas
aproblémamegoldas modszerei
problémamegold6 gondolkodas
problémamegoldas és dontéshozatali képesség kapcsolata
Konfliktuskezelés
meghatarozasa, tipusai
konfliktusok kialakuldsdnak okai, folyamata
konfliktusok fokozatai

konfliktuskezelés elméletei
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konfliktuskezelési stratégiak, technikak
versengo
kompromisszum keresd
alkalmazkodo
elkeriild
egylttmiikodd
konfliktuskezelés 1épései

konfliktuskezelés kommunikacids eszkozei

10.5. Onfejlesztés
7 ora

A 7 ora Onfejlesztés témakor célja elsdsorban az onismeret. Az Onismeret utan az onfejlesztési
,stratégiara” koncentralva a tanulok talaljanak olyan onfejlesztési modszereket, melyek
onmaguk szdmara a tanulmanyaik befejezését kovetden is alkalmazhatdak és hasznalhatdak
lesznek.

Ismerjék meg a mosoly erejét, és pozitiv attitlid kialakitdsaval érjenek el magasabb érzelmi
intelligencia szintet. Fejlodjon empatikus képességiik, valamint ismerjék fel az egyéni
problémakat és torekedjenek azok megoldasara. Legyenek képesek felismerni a stressz jeleit
¢s tudjak kezelni azokat.

Az alabbi témak feldolgozasaval elérhetd a célok teljesitése:
Onismeret fontossaga
Onfejlesztési modszerek, lehetéségek, az egyes modszerek elényei
Onall6 tanulas
jelentdsege, jellemzoi
célok, részcélok meghatarozasa
kontrollpontok meghatirozasanak fontossaga
Sajat haladas nyomonkdvetése
Stresszkezelés

astressz fogalma

astressz okai

egyénre gyakorolt hatdsa

stresszkezelési modszerek

stresszkezelés €s személyiségtipusok Osszefiiggései

Oldal 91 /280



,Pozitiv pszicholdgia” hatésa
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A 10066-16 azonosité szamu Gazdalkodasi alapfeladatok megnevezésii

szakmai kovetelménymodul
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4. Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek tantargy

36 ora (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti elméleti 6raszam Osszes elméleti 6raszam

9. évfolyam 2 72
10. évfolyam 1 36
12. évfolyam 1 31
Osszesen 9-12. 4 139
5.13. 1 31
Osszesen 5 170

A tantargy tanitasanak célja

A tanulok elsajatitsak a gazdasagi alapfogalmakat, megértsék a gazdasag miikodési
mechanizmusat. Ismerjék a piaci folyamatokat, azok torvényszertiségeit. Legyenek tisztaban a
pénz funkcidival és a pénzforgalom fajtaival, ismerjék a magyar bankrendszer felépitését. A
vallalkozasi témakorok oktatasanak célja, hogy segitsék eld a tanuldk gazdasagi
gondolkodasmodjanak kialakulasat és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasag
miikodésének megértéséhez, tegyek képessé a tanuldkat a munka vilaganak, ezen beliil a
véllalkozasok jellemzdinek és miikodésiiknek megértésére. Segitsen magyarazatot adni a
tapasztalt eseményekre, hogy feleldsséggel tudjak értékelni a gazdasagpolitikai folyamatokat,
gazdasagi dontéseket. Biztositsa, hogy a tanulok gondolkodédsanak részévé valjon a gazdasagi
racionalitas.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: -
A tantargy értékelésének modja

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

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo
69-55 % kozepes
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54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK
Ismeri a gazdasagi kornyezet, az lizleti élet gazdalkodasi szabalyait, szokasait.
Osszefiiggésében latja a modern piacgazdasagi folyamatokat.

Ismeri a piaci viszonyok, a versenyszféra, a munkavallaloi és vallalkozoi életpalyak
lehetdségeit.

Helyesen azonositja és hasznalja a gazdasagi, pénziigyi, vallalkozasi szakmai fogalmakat.
Szamszertsiteni tudja a gazdasagi szovegekben megfogalmazott informéciokat.

Statisztikai tablak, grafikus abrak tartalmara allitdsokat fogalmaz meg, kovetkeztetéseket von
le.

Dokumentumokat készit a szervezet gazdasagi tevékenységéhez és gazdalkodasahoz
kapcsolodoan.

Hazipénztarhoz kapcsolodo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, -kifizetés).

Elvégzi a bejovo és kimend szamlak egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan.

Bizalmas és szigoru szamadasu nyomtatvanyokat kezel.

Ellatja a bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat.

Bels6 szervezeti nyilvantartashoz, kimutatashoz, ellendrzéshez dokumentumokat készit.
Kozremiikodik a szervezet adozassal kapcsolatos feladatainak ellatasaban.
Dokumentacids feladatokat 14t el a leltarral kapcsolatosan.

Ertelmezi a mérleget és az eredmény-kimutatast.

Ismeri és betartja a gazdalkodéssal kapcsolatos alapvetd jogi normakat.

Részt vesz palyazatok el6készitésében.

Kozremiikodik a vallalkozas megalakuldsaval, szervezeti valtozasaival, megsziinésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsaban.

Koveti a szakteriilet rendelkezéseinek, torvényi hatterének magyar és Europai Unids
valtozasait.

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasagi ¢€let alapveto teriiletei (sziikségletek, hasznossag, sziikdsség, termelési tényezok,
javak, munkamegosztas, gazdalkodas, piac, kereslet, kinalat)

A gazdasagi élet szerepldi és kapcsolatai, az allam feladatai, az llami kdltségvetés
legfontosabb bevételei és kiadasai
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Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség, kiadas, raforditas, bevétel, fedezeti dsszeg,
eredmény)

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika

A pénz fogalma és funkcioi; a pénzforgalom fajtai, bizonylatai

Pénziigyi szolgaltatasok, passziv €s aktiv bankiigyletek

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, fizetési mdédok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodé szervezeteknél (hazipénztar)
Szigoru szamadasu bizonylatok (pénztarbizonylat, szdmla)

Nemzetkozi pénziigyi rendszer és a nemzetkdzi pénzforgalom (valuta, deviza, arfolyam
fogalma)

Ertékpapirok csoportositasa, jellemz6i (kotvény, részvény, kozraktarjegy, valtd, allampapirok,
banki értékpapirok)

Az allamhéztartas rendszere

Témakorok
Témakorok Oraszamok
A pénz fogalma, funkcioi, pénzforgalom 18
A magyar bankrendszer 18
Osszesen 36

4.5. A pénz fogalma, funkcioi; pénzforgalom
18 ora

A pénz fogalma, kialakulasa, funkcioi

A pénz megjelenési formai

A pénzforgalom fogalma, iranyai

Fizetési modok a pénzforgalomban

A készpénzfizetés modjai, bizonylatai

A bankszamla tipusai; a bankszamlanyitas folyamata

Elektronikus és pénzhelyettesitd fizetés (atutalas, beszedés, bankkartya, hitelkartya)

A gazdalkodo szervezetek pénzkezelési feladatai; a hazipénztar

4.6. A magyar bankrendszer
18 ora
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A magyar bankrendszer felépitése, sajatossagai

A Magyar Nemzeti Bank (MNB) funkcioi, feladatai

A pénzintézetek fajtai, funkcioi, szolgaltatasai
Pénziigyi szolgaltatasok; passziv és aktiv bankiigyletek

Nemzetkozi pénzforgalom (valuta, deviza, arfolyam fogalma)

Az értékpapirok csoportositédsa, jellemz6i (kotvény, részvény, valtod, allampapirok)
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A 12082-16 azonosité szamu Gépiras és irodai alkalmazasok megnevezésii

szakmai kovetelmény modul
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6. Gépiras és levelezési gyakorlat tantargy

72 6ra (gyakorlati)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti gyakorlati 6raszam Osszes gyakorlati draszam

9. évfolyam 2 72
10. évfolyam 2 72
11. évfolyam 2 72
12. évfolyam 2 62
Osszesen 9-12. 8 278
5.13. 3 93
Osszesen 11 371

A tantargy tanitasanak célja

A tanulo — elsajatitva a tizujjas vakiras alapjait — valjék gyakorlottd azoknak a szamitdgép
hasznalatdhoz kapcsolodo elektronikus irdsbeli teenddknek az elvégzésében — barmilyen
adathordozordl —, amelyek a titkari munkatevékenység leiro jellegli (adat- és szovegbevitelt
igényld)munkafeladataiban jelentkeznek. Elérendd irassebesség: min. 170 letités/perc.
Torekedni kell arra, hogy megerdsodjenek az elektronikus irdstechnika elsajatitasa soran
kialakitott szokasok (munkakoriilmények kialakitdsa, munkaeszkoz elokészitése, helyes kéz-
¢s testtartas, fogas- ¢s billentéstechnika, pihentetd, lazitd periddusok, ujj-, kéz-, fej- és
szemgyakorlatok stb.), amelyek alapot jelentenek az egészséges és biztonsagos
munkavégzésnek hosszu tavon is. Cél tovabba, hogy a tanuld ismerje meg a kiilonboz6 tipust,
fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvarasait, és ennek megfelelden
képes legyen a hivatali, lizleti élet dokumentumainak elkészitésére. Legyenek képesek
munkavallalassal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattarto dokumentumokat is
onalldan fogalmazni, késziteni. Legyenek tisztaban a hagyomanyos és elektronikus levelezés
illemszabalyaival, a biztonsagos internethasznalat eldirasaival.

Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak:
11806-16 Gépiras és szamitastechnikai alkalmazasok modul

11809-16 Dokumentumkezelés az ligyfélszolgalatban modul

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
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100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39-% elégtelen

Teljesitményértékelés javaslata: az elért leiitésszamhoz viszonyitva
— jeles = 0,00-01%;
— j6=0,11-0,2%j;
— kozepes = 0,21-0,3%;
— elégséges = 0,31% -0,4;
— elégtelen 0,41%-t0l)

FELADATOK

Feladatvégzéséhez elokésziti a technikai és targyi feltételeket, betartja az egészséges és
biztonsagos munkakoriilményeket

Munkafeladataihoz kezeli a szamitdgépet és tartozékait, gondoskodik miikoddképes
allapotukrol

Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakirds magas szintli technikéjaval

Diktalas utan ir, hangrogzitre felvett hanganyagot atir

Kéziratrol, javitott, feliilirt, korrekturazott dokumentumro6l masol

Idegen nyelvii dokumentumokat masol legalabb egy idegen nyelven

Dokumentumot szerkeszt szovegszerkesztd programmal

Iratokat, iizleti leveleket készit a hivatali, lizleti élet elvarasainak megfelelden
Alkalmazza a korlevélkészités technikajat

Levelezést folytat kiilso partnerekkel, munkatarsakkal hagyomanyosan és elektronikusan

Informacid-feldolgozasi tevékenységet folytat: kereséprogramot hasznal informacio
gyljtéséhez

Betartja a biztonsagos internethasznalat szabalyait

SZAKMAI ISMERETEK
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A biztonsagos irodai munkavégzés kdvetelményei

A képerny6és munkahelyek egészségiigyi kockézatai

A tizujjas vakiras alapelvei, szabalyai, technikdja

A szamok, irasjelek, specialis karakterek irastechnikai és helyesirasi szabalyai
A dokumentumok tipusai, fajtai

Az iratok fajtai; készitésiik tartalmi, formai és nyelvi kdvetelményei
Egyszert ligyiratok

Szervezetek belso iratai

A hivatalos szervekkel val6 kapcsolattartas iratai

Az lizleti ¢let gazdasagi, kereskedelmi levelei

A munkavallalassal kapcsolatos iratok

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas udvariassagi szabalyai

A viladghal6 veszélyei, a biztonsadgos internethasznalat szabalyai

SZAKMAI KESZSEGEK

A tizujjas vakiras (170 letités/perc)
Szamitogépes irodai programok alkalmazasa
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
frasbeli dokumentumok készitése, formazasa

Informacidforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok, rendelkezések; biztonsagos
internethasznalat)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Mozgaskoordinécio
Precizitas

Monotoniatiirés

TARSAS KOMPETENCIAK
Iranyithatosag

Visszacsatolasi készség
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MODSZERKOMPETENCIAK
Figyelemdsszpontositas

Kontroll (ellenérzéképesség)

Eredményorientaltsag

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Az irastechnika megerdsitése 36
Sebességfokozas 36
Osszesen 72

6.3. Az irastechnika megerdsitése
36 ora

A betiik helyes fogés- ¢s leiitéstechnikajanak megerdsitése kiilonbozd gyakorlatokban:
- ujjtechnikai gyakorlatok
- gyakori betlikapcsolatok
- gyakori szavak, nyelvi elemek (toldalékok, névutok, igekotok stb.)
- Dbetlkett6zések,
- idegen szavak,
- valtégyakorlatok
- figyelemosszpontosito gyakorlatok
Helyesirasi gyakorlatok
fraskorrekcié (javitobillentyii hasznalata)
frashibak keresése, onellenérzés, egyéni munkak javitasa
Szoveggyakorlatok — folyamatos mésolds alapozasa

Diktélas utani irds alapozasa: szakaszok, diktatum

6.4. Sebességfokozas
36 ora
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A nyelvi elemek gyakorisagi mutatdihoz kapcsol6do gyakorlatok irasa
Nehéz fogasok; kiils6-belsé fogasgyakorlatok, nagy ugrasok
Koncentralast erdsité gyakorlatok

Rovid és hosszu szavak, szokapcsolatok gyakorlatai
frastechnikai nehézséget jelentd szavak, mondatok gyakorlatai
Alldképesség novelését szolgald gyakorlatok

Idegen nyelvii szavak, mondatok irasa

Az id6tényezd szerepe a gépirasban

fras id6re: az id6tartam fokozatos emelésével

fras folyamatos diktalas utan

Tipushibak jellemzdi; hibajavitoé gyakorlatok

Helyesiras és nyelvhelyesség ellendrzése
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11. Irodai alkalmazasok gyakorlata tantargy

36 ora gyakorlat

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontdsban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti gyakorlati 6raszam Osszes gyakorlati draszam
10. évfolyam 1 36
11. évfolyam 1 36
Osszesen 9-12. 2 72
5.13. 2 62
Osszesen 4 134

Oldal 104 / 280



A tantargy tanitasanak célja

A tanulok felkésziiljenek a tanult irodai alkalmazasok 6nall6 hasznalatara, az irodai, titkari,
iigyviteli munka tamogatéasara. C¢él, hogy a tanuldk készségszinten — 6nalldan és kreativan —
tudjak alkalmazni a tanult szovegszerkesztd, prezentaciokészitd, tablazatkezeld és adatbazis-
kezel6 program altal nyujtott lehetdségeket Gjszerti koriilmények kozott is. A tanuldkat fel
kell késziteni a szoftverhasznalattal egyiitt jar6 dokumentumkezelési, tarolasi teendokre €s
veszélyeire is.

Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak:

Informatika

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

Feladatvégzéséhez eldkésziti a technikai és targyi feltételeket, betartja az egészséges €s
biztonsagos munkakdriilményeket

Munkafeladataihoz kezeli a szamitogépet és tartozékait, gondoskodik mitkodéképes
allapotukrol

Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakirads magas szinti technikéjaval
Dokumentumot szerkeszt szovegszerkeszt programmal

Téblazatkezeld programot alkalmaz: kalkulaciot, kimutatést, diagramot készit, szamitasokat
végez

Adatbazis-kezel6 programot alkalmaz: adatbazist hoz létre, adatot tolt fel, egyszerii sziirést
veégez
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Prezentaciot készit sajat munkdja és a szervezeti tevékenység bemutatasdhoz

Informécio-feldolgozasi tevékenységet folytat: keres6programot hasznal informacid
gylijtéséhez

Betartja a biztonsagos internethasznalat szabalyait

SZAKMAI ISMERETEK

A biztonsagos irodai munkavégzés kovetelményei

A képernyds munkahelyek egészségiigyi kockézatai

A dokumentumszerkesztés kovetelményei

A tablazatkészités miiveletei

Az adatbazis készitésének miiveletei

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas udvariassagi szabalyai

A vilaghal6 veszélyei, a biztonsagos internethasznalat szabalyai

SZAKMAI KESZSEGEK
Szamitogépes irodai programok alkalmazasa
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Informaciéforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok, rendelkezések; biztonsagos
internethasznalat)

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Precizitas

TARSAS KOMPETENCIAK
Irdnyithatosag

Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Kontroll (ellendérzéképesség)

Eredményorientaltsag
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Témakorok

Témakorok Oraszamok
A dokumentum szerkesztés gyakorlatai 18
Dokumentumszerkesztés a titkari munkaban 18
Osszesen 36

11.1. A dokumentumszerkesztés alapgyakorlatai
18 ora

A dokumentumok tarolasara szolgalé mappaszerkezet kialakitasa a titkari
munkatevékenységnek, feladatainak megfeleléen

Mappak létrehozasa, elnevezése — a titkari munka jellegének megfelelden —, megnyitasa,
bezarasa, athelyezése, masolasa stb.

Fajlkezelési feladatok: fajlok létrehozasa, elnevezése — a titkari munka jellegének megfelelden
—, megnyitasa, mentése, mentése masként, masolasa, athelyezése, atnevezése, torlése,
nyomtatdsa (kiilonb6z6 bedllitasokkal) stb.

A biztonsagos és hatékony internethasznalat szabalyaia titkari munkafeladatokhoz
kapcsolodoan

Informaci6 keresése az interneten, feldolgozasa, taroldsa, tovabbitasa (elektronikusan) a
titkari munkafeladatokhoz kapcsolddoan

Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsolddoan a szovegszerkesztd program
alapfunkcidinak alkalmazasa:

- oldalbedllitas, elrendezés, papirméret, tajolas,

- toréspontok (oldaltorés, szakasztores, hasabtorés) elhelyezése,

- karakterek formazasa,

- bekezdések alkotasa, formazasa,

- szegely, oldalszegély, mintazat (kitoltés) elhelyezése,

- felsorolas, tobbszintli felsorolas 1étrehozasa,

- tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonbozo tipusu tabulator hasznalata,
- szoveg beillesztése,

- tabléazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és id6, szovegdoboz, WordArt,
inicidlé, szimbolum, vizjel, 1abjegyzet, képalairas, megjegyzés beszarasa,

- iranyitott beillesztés,
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- mas irodai programmal el6allitott objektum beillesztése,
- abeszurt/beillesztett objektum formazasa,

- cimsor 1étrehozésa stilusok hasznalataval, szovegrészek formézasa stilus
alkalmazasaval,

- szovegrész, szoveg keresése, cseréje,
- ¢lofej, ¢lolab létrehozasa, szerkesztése,

- nyelvi eszkdzok hasznalata: helyesiras-ellendrzés, automatikus elvalasztas stb.

11.2. Dokumentum szerkesztés a titkari munkaban
18 Ora

A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazasa a titkari munkakorben eléfordulod
dokumentumok készitésére, pl. tjékoztatok, bemutatkozasok, leirasok, termékjellemzok,
szolgaltatasok, szerzddések, szabalyzatok, programleirasok stb.

A dokumentumok késziilhetnek:
- minta utan,
- részletes feladattal irdnyitott utasitasok szerint,
- megadott tartalmi szempontok szerint,

- keresett informacioval torténd kiegészitéssel stb.
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A 12083-16 azonosité szamu Gyorsiras megnevezésii szakmai

kovetelménymodul
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12. Gyorsiras gyakorlata tantargy

72 6ra (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontdsban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti gyakorlati 6raszam Osszes gyakorlati draszam

10. évfolyam 2 72
11. évfolyam 2 72
12. évfolyam 2 62
Osszesen 9-12. 6 206
5.13. 4 124
Osszesen 10 330

A tantargy tanitasanak célja

A tanulo elsajatitsa a gyorsirast mint specidlis irastevékenységet, melynek jellemzdje egy
sajatos jelkészlet és hangjeldlési eljaras, valamint az ezek alapjan eldallitott és alkalmazott
roviditések, illetve roviditési modok. A tanuld ennek birtokaban képes lesz rovid és min. 100
szotag/perc sebességgel elhangz6 kozlések, informacidk, diktatumok stb. gyorsirassal torténd
jegyzésére és ezek kozérthetd formdban torténd attételére — alkalmazva a tizujjas vakiras
technikajat —, tovabba az igy eldallitott dokumentumok, iratok, levelek megszerkesztésére.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: -

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kéznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

Gyorsirassal jegyzi a felettese utasitasait, a munkatarsak, tigyfelek személyesen, telefonon
hagyott lizeneteit
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Gyorsirassal jegyzi az értekezleten, megbeszéléseken elhangzott fontosabb informacidkat
Egyezteti fonokével az esemény, az adatjegyzés koriilményeit

Osszegylijti az eseménnyel, adatjegyzéssel kapcsolatos informaciokat

Eldkésziti a jegyzés korliilményeit (tartalmi, targyi, technikai el6késziiletek)

Kezeli a jegyzéshez vagy a jegyzés tdmogatasahoz alkalmazott technikai eszk6zoket

Az adatjegyzéssel Osszefiiggésben azonositja a személyeket, adategyeztetést végez

Begylijti és nyilvantartja az eseményen valo részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatos
dokumentumokat, targyi eszkozoket, melyekrdl jegyzéket készit és gondoskodik ezek
visszaszolgaltatasarol

Gondoskodik a birtokaba jutott adatok bizalmas kezelésérol

A rogzitett esemény torténéseinek megfogalmazasat stilizalja, nyelvhelyességi szempontbol
javitja

Gyorsirasi jegyzeteibdl feljegyzést, emlékeztetot, 6sszefoglalot készit
A sztenogrambol készitett attételt (dokumentumot) megszerkeszti
Ugyiratot, levelet készit sztenogrambol

Sziikség szerint adatokat szolgaltat az esemény ¢€s az adatok rogzitésével kapcsolatosan az
adatvédelmi szabalyok betartasaval

SZAKMAI ISMERETEK

A gyorsiras jelei és jelolési modjai

A gyorsiras alapvet roviditései és roviditési eljarasai

Az adatrogzités jogszabalyi hattere, az adatvédelem szempontjai

Az adatrogzités és szovegjegyzes technikai (gyorsiras, technikai eszk6zok)
A magyar nyelv gyorsirasi sajatossagai

A gyorsirassal készitett dokumentumok fajtai (emlékeztetd, feljegyzés, jegyzkonyv)
A gyorsirassal készitett dokumentumok szerkesztésének kovetelményei
Az adat-, eseményrogzités, az elokészités teenddi

SZAKMAI KESZSEGEK

Gyorsiras (szovegjegyzés: 100 szotag/perc)

Attételkészités, kivonatolas

Helyesiras, helyes nyelvhasznalat

Gépiras tizujjas vakirassal (170 letités/perc)

Hallott szakmai nyelvii szoveg megértése
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SZEMELYES KOMPETENCIAK
Kéziigyesség
Precizitas

Kitartas

TARSAS KOMPETENCIAK
Kozérthetoség
Tomor fogalmazas

Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Kontroll (ellendrzés)

Lényegfelismerés (1ényeglatas)

Emlékez6képesség (ismeretmeglrzés)

Témakorok

Témakorok Oraszimok
A gyorsiras alapelemei 6
Jeloléstani alapok 33
Roviditéstani alapok 33
Osszesen 72

12.1. A gyorsiras alapelemei

6 Ora

Az egységes magyar gyorsiras hasznossaga, alapveto jellemzoi

A gyorsirasi tevékenység mibenléte: jelek, jelolési modok, roviditések, roviditési eljarasok
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A gyorsiras és a nyelv kapcsolata

A gyorsiras ¢és a helyesiras

A gyorsiras és a beszéd kapcsolata

A gyorsiras alapvetd fogalmai (gyorsiras, sztenogram, attétel, jel, jelolés, rovidités stb.)

Nyelvtani (hangtani), nyelvhasznalati ismeretek a gyorsirashoz (magas, mély maganhangzok,
hosszt, rovid massalhangzok, hangrend stb.)

Sziikséges felszerelések, elvarasok
Vonalgyakorlatok; a gyorsiras jelelemei

frastechnikai gyakorlatok

12.2. Jel6léstani alapok
33 ora

Hangjelolések: massalhangzojelek; az a, e jele és jelolése; az 4, € hang jele és jelolése sz6
belsejében

Szavak irasa: egy és tobb szOtagu szavak, vegyes hangrendil szavak, igekotds igék, dsszetett
szavak irasa

Magéanhangzo-torlodaés (pl. ea, ed, da, ad)

Massalhangzo-torlodas fogalma és jelolési esetei: kiejtés szerinti irds (egyszerlsités),
kiilonjelek, kihagyas, stillyesztés, betli-Osszeolvasztas, 6blosités

A viszonylagos sor fogalma, iras a viszonylagos soron

Tovabbi fogalmak: kozel- és tavolirds, vékony-vastag jelek, jelelemek, hangrendszakadas,
interpunkcios jelolés, utovastagitas, kétszer vastagitas, szokép, atiras, attétel, szabatossag,
fonetikus olvasas stb.

12.3. Roviditéstani alapok
33 ora

Rovidités fogalma; roviditési eljarasok

Roviditések alkotédsa: egyszerli, kezdOhang, elhagyas stb.
Toldalékroviditések

Roviditések alkalmazésa a sztenogramban

fras diktalas utan, diktalasi sebesség: min. 50-60 szétag/perc
Kézi attétel készitése, javitasa

Sztenogramolvasasi gyakorlatok
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Sztenogram- ¢és irasellendrzési technikak, javitasi eljarasok
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A 12084-16 azonosité szami Uzleti kommunikacio és protokoll megnevezésii szakmai
kovetelménymodul
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7. Kommunikacio a titkari munkaban

72 ora (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti elméleti 6raszam 0sszes elméleti draszam
9. évfolyam 1 36
10. évfolyam 2 72
Osszesen 9-12. 3 108
5.13. 2 62
Osszesen 5 170

A tantargy tanitasanak célja

A tanulo elsajatitsa €s az irodai, titkdri munkatevékenységében alkalmazni tudja a
kapcsolattartas kiilonb6z0 technikait, felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat.
Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes legyen iranyitani a kommunikaciés folyamatot,
legyen igényes az iizleti kultura nyelvi elemeinek hasznalatdban, a szituacidnak megfeleléen
legyen képes alkalmazkodni a hivatali és iizleti élet elvarasaihoz, protokoll- és egyéb
viselkedési szabalyokhoz. Cél tovabba, hogy alkalmazkodjon a munkahelyi kornyezethez,
aktivan vegyen részt a csoportmunkaban, megfeleléen kezelje a kornyezetében kialakulod
konfliktusokat, munkahelyi stresszt.

Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak:
Kommunikacid
A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

frasbeli és szobeli kommunikaciéjaban fokozottan tigyel a nyelvhelyességi és nyelvhasznalati
szabalyok betartasara
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Alkalmazza az iizleti nyelvi kultara szabélyait

Tisztaban van a beszédet kisérd kozlésformak jelentdségével

Ismeri a testbeszéd kiilonboz6 szitudcidkban betdltott szerepét

Kezelni tudja az interkulturalis kommunikaciobol adddo kiilonbségeket
Ismeri az internetes kultira és kommunikacid 1ényegét, jelent0ségét
Megismeri az ligyfél-elégedettségi mérési technikakat

Ismeri a hivatali, iizleti protokoll alapvetd el6irasait, a hétkdznapi viselkedéstol eltérd
kovetelményeit

Alkalmazza a tarsas érintkezés szabdlyait, az dllami és a nemzetkdzi protokoll eldirasait
Alkalmazza az etikett és protokoll szabalyait a hivatali, tizleti életben

Ismeri a munkahelyi 1égkort meghatarozo viselkedési szabalyokat, a vezetd €s beosztott
kozotti munkamegosztasbol eredod ala-folérendeltségi viszonyokat és a kapcsolatukat
meghataroz6 magatartasi szabalyokat

Kozremikodik a szervezet piackutatasi €s marketingtevékenységében
Részt vesz a szervezet targyalasi rendezvényein
Felhasznalo6i szinten hasznalja az internetes keresdprogramokat, navigacios programokat

Szamitogépes munkakornyezetben végzett tevékenysége soran betartja a munka-, baleset- és
egészségvédelmi szabalyokat

SZAKMAI ISMERETEK

Az iizleti kommunikacid fogalma, fajtai, célja

A kapcsolattartas formai (kdzvetlen, kozvetett, online)
Kommunikacios kiilonbségek tipusai, jellegzetességei
Kommunikacids sziirdk és mitkodésiik
Marketingkommunikécio

Az lizleti targyalas alapszabalyai

Targyalasi technikék

Kozéleti megnyilvanulasi formak

Térsalgasi stilus

Kérdezés- és érvelési technikak a hivatali, tizleti életben
Interkulturalis kommunikaci6; eltérd kultarakbol adodo kiilonbségek

Uzleti nyelvi kultira
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Digitalis kultura elemeinek hasznélata, netes navigacio hasznalata, informacids szupersztrada
A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak teriiletei
Hivatali, iizleti taldlkozok protokollja

A munkahelyi viselkedés alapelemei (szerep, szerepelvarasok, szerepfelfogés, megfelelés,
tarsas befolyasolas, azonosulés)

A titkari munkakor etikai szabalyai (etikai kodex)

A hivatali, lizleti magatartas és protokoll eldirasai

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai (vezetd, munkatarsak, tigyfelek, vendégek stb.)
Munkahelyi csoportok és jellemzdik; csoportkommunikécid

Stressz- és konfliktuskezelés az irodaban

A nemzetkdzi protokoll sajatossagai

Rangsorolas, iiltetési szabalyok

Az 6ltozkodés és megjelenés illemszabdlyai az iizleti, hivatali életben
A vendéglatas protokollszabalyai

A hivatali, tizleti ajandékozas alkalmai, illemszabélyai
Ugyfél-elégedettségi mérés technikdi

A biztonsagos és hatékony internethasznalat szabalyai

A képernyds munkahelyek egészségiigyi kockazata

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott koznyelvi és szakmai szoveg megértése
Koznyelvi és szakmai verbalitas

Elvarasoknak valé megfelelés

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejloddképesség, onfejlesztés
Onallésag

Dontésképesség

TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikacios rugalmassag

Nyelvhelyesség
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Adekvat metakommunikacios készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Nyitott hozzaallas

Lényegfelismerés (Iényeglatas)

Attekint képesség

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Uzleti kommunikaciod 18
Protokoll az irodaban 18
Digitalis kommunikéci6 a titkdri munkaban 18
Nemzetkozi protokoll 18
Osszesen 72

7.2. Uzleti kommunikacio
18 6ra

Az iizletikommunikacié fogalma, formai
- tdmegkommunikécio (pl. reklam)
- csoportkommunikécio (pl. kiéllitas, vevétalalkozo, termékbemutato)
- személyes kommunikdcio (pl. targyalas, egyeztetés, vevotajekoztatas)
A kommunikécid elemei €s folyamata az izleti kornyezetben

Az lizleti kommunikécié mikrotényez6i: munkavallalok, szallitok, kozvetitok, vevok,
versenytarsak, hatosadgok, egyéb szervezetek stb. — és hatasuk a kommunikaciéra

Az iizleti kommunikacié makrotényezdi: demografiai, gazdasagi, pénziigyi, jogi, politikai,
természeti, technikai-technologiai, tarsadalmi-kulturalis — és hatasuk a kommunikaciora

A sikeres iizleti kommunikaci6 alaptényezd

Az lizleti kommunikacid csatornai

A tudatos €s hatékony kommunikécié feltételei

A kommunikdcios szlirdk miikodése, befolydsolasa
Informaci6 az iizleti életben; az informaci6 fogalma, jellemz6i

Az informacioszerzés, -feldolgozas, -tovabbitas (kiildés) folyamata
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Kommunikacids kiilonbségek tipusai, jellegzetességei
Szervezetek kozotti kommunikacid
Kapcsolatfelvétel modjai; a kapcsolat kezelése az tizleti életben

Etikai kdédex fogalma, tartalmi elemei az tizleti életben

7.3. Protokoll az irodaban
18 Ora

A viselkedéskultara alapfogalmai: illem, etikett, protokoll
A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak teriiletei

Az tizleti élet viselkedéskulturajanak alapjai: koszonés, bemutatkozas, bemutatas,
megszolitas, tarsalgas

Névjegykartya szerepe a kapcsolattartdsban, formai, hasznalatanak médja
Oltozkddés, megjelenés a titkari munkakdrben

Hivatali, iizleti taldlkozok protokollja:meghivas, vendégfogadas, vendéglatés, rangsorolds,
iiltetési szabalyok, ajandékozas, reprezentacio

Titkari kapcsolatok protokollja

7.4. Digitalis kommunikaci6 a titkari munkaban
18 ora

A digitalis kommunikacio fogalma, feltételei
Az internet; netes fogalmak és kifejezések
Az internethasznalat biztonsagi elemei

Az internet veszélyei; biztonsagi elemei; a biztonsagos €s hatékony internethasznélat
szabalyai

Nyelvi valtozasok a digitalis kommunikacioban — és kezelésiik
Netes navigacid hasznalata; informacids szupersztrada

A digitalis kommunikacid eszkozei az informacidtartalom formaja szerint: szoveges, képi,
hangalapt

A kommunikacid és az informacidszerzés okostelefonok alkalmazasaval
A webkeresOk hasznalata
Webes tartalom mentése, nyomtatasa, felhasznaldsa

Webes megjelenés; webszdvegek elemzése, irasa
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Social web (kdzosségi oldalak) szerepe a cégmegjelenésben, céges kapcsolatokban

E-ligyintézés fogalma, feltételei

E-kozigazgatas szintjei:

- informaciokozlés (pl. online informaciokozlés)

- egyiranyu kommunikacio (pl. tirlap elektronikus tuton valo elkiildése)

- kétiranyu interaktivitas (pl. tigyfélkapu)

- interakcio (pl. elektronikus szamlazas)

Online reklamok: banner (rekladmcsik, szalaghirdetés), szoveges linkek, beférk6zo reklamok;

egyéb on-line reklamfajtak

7.5. Nemzetkozi protokoll

Nemzetkdzi izleti szinterek, események
Nemzetkozi kulturalis kiilonbségek
Kulturalis szokéasok

Interkulturalis érzékenység

Nyelvi kiilonbségek; ezek athidalasa
Nemzetkdzi delegacié fogadasa
Latogatas, targyalas kiilfoldi partnereknél
Uzleti protokoll nemzetkdzi eseményeken
Protokoll a diplomaciaban

Nemzetkozi tizleti etika

Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kultarakban

18 ora
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A 12085-16 azonosité szamu Titkari ligyintézési gyakorlat megnevezésii

szakmai kovetelménymodul
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8. Titkari iligyintézés tantargy
36 ora

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontdsban

Evfolyam Kerettanterv altal eloirt
heti elméleti 6raszam 0sszes elméleti draszam
9. évfolyam 1 36
10. évfolyam 1 36
Osszesen 9-12. 2 72
5.13. 2 62
Osszesen 5 134

A tantargy tanitasanak célja

A Titkari igyintézés tantargy tanitdsdnak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a titkari
munkakor tevékenységformait, amely képet ad a munkahelyi irodai teenddkrél, szervezési
feladatokrol, az irodai kornyezetrdl, targyi, személyi feltételekrdl, az ott zajlo
munkafolyamatokrdl. A tanuldk e korben megismerhetik az 1d6- és készletgazdalkodas
teenddit, reprezentacidval és ajandékozassal, ligyfél-kapcsolatok, informacidk, adatok stb.
kezelésével egylitt jaro és egyéb nyilvantartasokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a
személyiségfejlesztés lehetdségeit a titkari munkakori elvarasok ismeretében. Betekintést
nyerhetnek a munkaer6-gazdalkodas egyes elemeibe, palyazatok, projektek készitésének
folyamataba.

Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak:

12084-16 Uzleti kommunikacio és protokoll megnevezésii modul

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo
69-55 % kozepes
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54-40 % elégséges
39-% elégtelen

FELADATOK

Tervezi a sajat munkajat, szervezi a hataskorébe tartozo munkafolyamatokat és vezetdje
idobeosztasat

Sziir6feladatokat 1at el, rangsorolja az ligyfeleket, partnereket; kezeli az ligyfél- és
partnerlistat

Vezeti az irodai munka alapdokumentumait

JegyzOkonyv-vezetési teenddket lat el

Irat- és dokumentumkezelési feladatokat végez (hagyoményosan és elektronikusan)
Elkésziti az iratkezelés €s irattarolas irasbeli dokumentumait

Irodatechnikai, informacios és kommunikacids eszkozoket kezel; javaslatot tesz az iroda
targyi feltételeinek alakitasara.

Gazdalkodik az irodai készletekkel, reprezentécioval

Nyilvantartast végez kiilonbozo teriileten.

Javaslatot tesz a szervezet tevékenységéhez kapcsolddd anyagok és eszkzok beszerzésére
El6késziti az allashirdetést, a munkaero-felvétel dokumentumait

A munkaviszonnyal 0sszefiliggd iratokat készit, vezet (munkaerd-felvétel, munkaerd-
leszerelés, munkaszerzddés, kollektiv szerzddés, szabadsagterv)

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat végez

Betartja az adatfelhasznéléas szabalyait, az adatvédelem eldirésait

SZAKMAI ISMERETEK

Id6gazdalkodas, hataridé-nyilvantartas, naptarfunkciok

A sziir6feladatok szabalyai

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; iigyféladatbazis mikodtetése

A jegyzokonyvek fajtai, funkciodja; a jegyzokonyvek szerkesztése (teljes, kivonatos)

A jegyzokonyv-vezetéssel 0sszefiiggd teenddk (eldkésziiletek, beszédrogzités, -jegyzés,
kivonatolas, stilizalas, szerkesztés, utdmunkalatok)

Irat- és dokumentumkezelés szervezete, szabalyozasa, folyamata, teenddi (az irat
érkezésétdl/keletkezesétdl a selejtezésig, tarolasig)

Adat- és informacio-felhasznalas szabalyai, adatvédelem
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Irodatechnikai, informacios és kommunikécios eszk6zok az irodai munkafolyamatokban
Ergondmiai és kornyezetvédelmi szempontok az iroddban
Irodai készleteket, reprezentacios eszkozoket kezel

Nyilvéntartasi teenddk (eszkdz, munkaidd, tovabbképzések, szabadsdg, nyomtatvanyok,
kiadvanyok, juttatasok stb.)

E-ligyintézés, e-kozigazgatas

A munkaer6-gazdalkodas (allashirdetések, munkaerd-felvétel, interjuk elokészitése,
munkaiigyi dokumentumok szerkesztése)

Projektismeretek

A vezetés, iranyitas elemei (motivacio, dontés, problémamegoldas, iddmenedzselés,
konfliktuskezelés, ellenérzés, értékelés)

A személyiségfejlesztés lehetdségei a titkari munkakorben (személyiségtipusok, Onismeret,
onértékelés, onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

Titkari munkakori elvarasok, allaskeresési technikak

Adat- és informacio-felhasznalas szabalyai, adatvédelem

Irodatechnikai, informacios és kommunikacids eszk6zok az irodai munkafolyamatokban
Ergonomiai és kornyezetvédelmi szempontok az iroddban

Irodai készleteket, reprezentacios eszkozoket kezel

Nyilvantartasi teenddk (eszkdz, munkaidd, tovabbképzések, szabadsadg, nyomtatvanyok,
kiadvéanyok, juttatasok stb.)

E-ligyintézés, e-kozigazgatas

A munkaer6-gazdalkodas (4llashirdetések, munkaerd-felvétel, interjuk eldkészitése,
munkaiigyi dokumentumok szerkesztése)

Projektismeretek

A vezetés, irdnyitas elemei (motivacio, dontés, problémamegoldas, iddmenedzselés,
konfliktuskezelés, ellendrzés, értekelés)

A személyiségfejlesztés lehetdségei a titkari munkakdrben (személyiségtipusok, Gnismeret,
onértékelés, onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

Titkari munkakori elvarasok, allaskeresési technikak

SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai nyelvii olvasott és hallott sz6veg megértése; beszédkészség
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SZEMELYES KOMPETENCIAK
Feleldsségtudat

Precizitas

TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikécios rugalmassag

Udvariassag

MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerezo képesség

Tervezés

Attekinté képesség

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Titkari feladatok 36
Osszesen 36

8.2. Titkari feladatok
36 0ra

A titkar, titkarsag helye, funkcidja a szervezeti hierarchiaban
Titkari funkciok: személyi, szervezeti
Titkari munkakorok (foglalkozasok)

Titkari munkakori elvarasok; titkari etikai kodex

Oldal 126 / 280



Postazasi feladatok

Iroda- és munkaszervezési teenddk a titkari munkaban

Kapcsolatteremtés, kapcsolatok apolasa a titkari munkaban

Telefonos kapcsolattartas; illemszabalyai

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; ligyféladatbazis miikddtetése

Sztir6feladatok: személyes, telefonos, irdsos, elektronikus megkeresés vonatkozasaban
Vendégfogadas, vendéglatas az irodaban

Programok, rendezvények, utazasok szervezése

Palyazatfigyelés; projektfeladatok

Huménerdforras-gazdalkodas (allashirdetések, munkaerd-felvétel, interjuk el6készitése,
munkaiigyi dokumentumok szerkesztése)

Nyilvantartasok vezetése, ellendrzése, frissitése

Irodai gazdalkodas (irodaszerek készletezése, hazipénztar-kezelés, reprezentacios keret
kezelése stb.)

Bélyegzok kezelése
Ugyintézés hagyoményos, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és e-csatornan
Jogszabalykovetés, jogszabalykeresés

A személyiségfejlesztés lehetdségei a titkari munkakorben (személyiségtipusok, Gnismeret,
onértékelés, onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

Allaskeresési technikak titkari munkakdrben
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11. évfolyam XXV. Ugyvitel 4gazat — mellékszakképesités nélkiili képzés

Az évfolyam tantargyai

Tantiargy megnevezése Osszes .
. . Heti --
Heti elmélet akorla Osszes
elméleti I 9y ti gyakorlati
oraszam | orasza | , . oraszam
m oraszam
Jegyzokonyvvezetési ismeretek
a mellékszakképesités oraszamainak terhére 1 36
Jegyzokonyvvezetés a
gyakorlatban 1 36
a mellékszakképesités oraszamainak terhére
Informatikai alkalmazasok
gyakorlata 1 36
a mellékszakképesités draszamainak terhére
12082-16 2 79
Gépiras és levelezési gyakorlat
12082-16 1 36
Irodai alkalmazasok gyakorlata
12083-’1(,3 5 79
Gyorsiras gyakorlata
10072-16
Rendezvény- és 1 36
programszervezés
12085-16 1 36
Titkari iigyintézés gyakorlata
Osszesen 2 72 8 288
Osszesen 12 6ra 360 ora

140 ora Osszefliggd szakmai gyakorlat.
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13. Jegyzokonyvvezetési ismeretek tantargy (mellékszakképesités nélkiili

képzés)

36 ora (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontdsban

) A mellékszakképesités oraszamainak terhére
Evfolyam
heti elmélet 6raszam 0sszes elmélet oraszam
11. évfolyam 1 36
Osszesen 1 36
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A tantargy tanitasanak célja

A jegyzOkonyvvezetési ismeretek megnevezésli tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanulok
felkésziiljenek a gytiléseken, iiléseken, tanacskozdsokon, targyaldsokon, értekezleteken
elhangzott kijelentések, vitak, események, hatarozatok irdsban vald rogzitése meghatarozott
formaban. Okirat jellegli irds, a benne foglaltaknak bizonyito erejiik van. A szovegfeldolgozas
technikdjanak megismertetése, a lényegkiemelés, a tartalmi Osszegzés megtanitdsa. A
gondolkodés, a koncentrald képesség, az altalanos tajékozottsag fejlesztése, a tanulok
kreativitasanak fokozédsa. A jegyzokonyv formai, szerkezeti elemeinek megismertetése. A
bizalmas informéciok kezelésének szabdlyai. A jegyzOkonyvvezetési eldégyakorlatok célja,
hogy felkészitsiikk tanuldinkat a nagy felelGsséget és tudast igényld jegyzOkonyvvezetési
munkara. A jegyzokonyv-vezetési ismeretek sordn f6 célunk, hogy kifejlessziik tanuldinkban
az analizis és szintézis, a konkretizalas, az altalanositds képességét, a logikai felismerd
készséget, a gondolati aktivitast, a tartos figyelmet €s a feleldsségtudatot.

Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak:

Gyorsiras, gépiras, informatika

SZAKMAI ISMERETEK

Gyorsirassal készitett dokumentumok fajtai (emlékeztetd, feljegyzés, jegyz6konyv),
szerkesztésének kovetelményei

Az adat-, eseményrogzités, az elékészités teendi
A jegyzOkonyvi dokumentumok fajtai

A jegyzokonyvek készitésének tartalmi, nyelvi, formai elemei

SZAKMAI KESZSEGEK
Gyorsiras

Helyesiras, helyes nyelvhasznalat
Attételkészités

Gépiras tizujjas vakirassal

Hallott szakmai szoveg megértése

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitas
Mozgaskoordinacio

Monotoniaturés
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TARSAS KOMPETENCIAK

Kozérthetdség
Tomor megfogalmazas
Irdnyithatosag
Visszacsatolasi készség

Motivalhat6sag

MODSZERKOMPETENCIAK
Figyelemosszpontositas

Kontroll (ellenérzéképesség)

Eredményorientaltsag

Lényegfelismerés

Emlékezoképesség

Témakorok
Témakorok Oraszamok
A jegyzOkonyv fogalma, fajtai, formai 4
kovetelményei
Jegyz6konyvvezetési eldgyakorlatok fajtai, 14
szerepiik
A lényegkiemeléshez sziikséges elméleti 14
ismeretek (fésiilés, kivonatolas stb.)
Adatvédelem, adatrogzités szabalyai 4
Osszesen 36
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Témakorok
13.1 A jegyzokonyv fogalma, fajtai, formai kovetelményei

A jegyzOkonyv fogalma, fajtai, formai kdvetelményei.

A kivonatolds mértéke szerinti jegyzOkonyvek.

13.2 A jegyzokonyvvezetési elogyakorlatok fajtai, szerepiik

13.3 A lényeg kiemeléshez sziikségek elméleti ismeretek

A 1ényeg kiemelése, alapfogalmak, fésiilés, szovegek feldolgozasanak technikéja.
A szovegek feldolgozasanak technikaja.
A kivonatolas mértéke szerinti jegyzOkonyvek

A jegyzokonyvek sztenografalasanak szabalyai
13.4 Adatrogzités jogszabalyai hattere, az adatvédelem szempontjai

Az adat, dokumentum ¢és iratkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi szabalyok eldirasai
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14. Jegyzokonyvvezetés a gyakorlatban tantargy (mellékszakképesités

nélkiili képzés)
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JegyzOkonyvvezetés a gyakorlatban
36 ora (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontdsban

Evfolyam A mellékszakképesités oraszamainak terhére

heti gyakorlat 6raszam Osszes gyakorlat 6raszam
11. évfolyam 1 36
Osszesen 9-12. 1 36

Ertékelés modja:

A szdveges mindsitést ugy kell elkésziteni, hogy abbdol — mint indokolasbol — vildgosan
latsszék, hogyan tett eleget a tanulo a tartalmi, a fogalmazasi, helyesirasi €s a szerkesztési,
formai szempontoknak. Ha a tanul6 nem tett eleget a kivonatolds mennyiségi
kovetelményeinek — 50%-nal rovidebb vagy 75%-nal hosszabb a jegyzokdnyv szovege —
dolgozata elégtelen. a szovegesen mindsitett dolgozatokat az alabbiak szerint kell osztalyozni:

Jeles a dolgozat, ha jelentéktelen javitassal a gyakorlati életben felhasznalhaté volna, mert a
tanul6 a Iényeges mondanivalokat emelte ki (nem hagyott ki Iényeges részleteket, de nem emelt
ki Iényegtelent), a legodaillobb 4thidald kifejezéseket hasznalta; fogalmazasa megfelel a
megadott szempontoknak, nincs helyesirasi hibgja, legfeljebb elenyészé mennyiségi
irasjelhibdja vagy vitathato egybe-, kiilonirasi hibdja van; nincs formahibaja, és gépelési hibdja
is elenyész6 mennyiségii (kb. fél szazalék).

Jo a dolgozat, ha a gyakorlati életben kisebb javitdsokkal volna felhaszndlhatd, mert a tanuld
megtalalta a 1ényeges mondanival6t, athidalo kifejezései talaloak; fogalmazasa a megadott
szempontok alapjan jonak mondhatd, nincs sulyos helyesirasi hibaja, kisebb helyesirasi hibaja
is csekély mennyiségli, nincs formahibaja, €s nem sok a gépelési hibaja (kb. 1 szazalék).

Kozepes a tanuld dolgozata, ha a gyakorlati ¢életben csak nagyobb aranyu javitassal volna
hasznalhato6, mert a 1ényeges mondanival6t ugyan megtalalta, de fogalmazasa kifogéasolhato, és
tobb kisebb helyesirdsi hibaja van; formai megoldas nem kifogastalan, és gépelési hibdja is
szamottevo (kb. masfél szazalék).

Elégséges a dolgozat, ha csak ujboli leirassal volna a gyakorlati életben felhasznalhato, mert a
tanuld a lényeget csak részben taldlta meg; fogalmazasa erésen kifogasolhatd, helyesirdsa —
hibait mérlegelve — elfogadhat6; az eldirt format nem tartotta be, és gépelési hibai nem haladjak
meg a két szdzalékot.

A tantargy tanitasanak célja
A tanuld a megszerzett jegyzOkonyv-vezetési ismeretek €s gyorsirds tuddsa alapjan legyen

képes 5 perces percenként 60 szotag sebességli, kozepes nehézségli jegyzokonyvi anyag
sztenografalasara, ebbdl 75%-os kivonat készitésére. Fel kell ismerje a mondanival6 lényegét,
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¢s képesnek kell lennie azt hitelesen, tomoren megfogalmazni. El kell érni, hogy a tanuld ne
sémakban gondolkodjon, hanem alkot6 moddon éljen ismereteinek alkalmazaséaval,
felhaszndlasaval. A jegyzOkonyv elbiralasaban nemcsak a tartalmat, a tényhtiséget, a 1ényeg
kiemelésének szintjét, a gondolatok helyes elrendezését kell figyelembe vennie, hanem a nyelvi
megformalast, a helyesirast, a gépirasi tudast is. A tanuld munkéja alkotd tevékenység, a
fogalmazasi, 1ényeg-kiemelési munka igényes szintjére legyen képes eljutni. A tanulok
gondolkodésanak fejlesztését célozzak a valtozatos feladatok.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak: Gépiras, gyorsiras, informatika

SZAKMAI ISMERETEK
Proaktivitas az ligyfélszolgalati tevékenységben
Problémamegoldasi technikak

Gyorsirassal készitett dokumentumok fajtai (emlékeztetd, feljegyzés, jegyzokonyv),
szerkesztésének kovetelményei

Az adat-, eseményrogzités, az elokészités teenddi
A jegyz6konyvi dokumentumok fajtai

A jegyzOokonyvek készitésének tartalmi, nyelvi, formai elemei

SZAKMAI KESZSEGEK
Gyorsiras

Helyesiras, helyes nyelvhasznalat
Attételkészités

Gépiras tizujjas vakirassal

Hallott szakmai szoveg megértése

Fejlodoképesség, onfejlesztés

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Flexibilis gondolkodas

Konfliktusok racionalis, konstruktiv kezelése
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Stressztlird képesség
Keéziigyesség

Precizitas

TARSAS KOMPETENCIAK
Kozérthetoség

Visszacsatolasi készség

Tomor fogalmazas

MODSZERKOMPETENCIAK

IsmeretmegOrzés

Lényeglatas

Ellen6rzés

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Jegyz6konyvvezetési eldgyakorlatok 12
(gyakorlati feladatok)
Vazlatkészités, kivonatolas 8
Stilusgyakorlatok 8
Sztenografalas a 1ényeg leirasaval 8
Osszesen 36

Oldal 136 / 280



Témakorok

14.1 Jegyzokonyvvezetési elégyakorlatok
Jegyzokonyvvezetési eldgyakorlatok

Szakaszokra bontas
Tételmondat keresése kérdések feltevésével
Kulcsszavak meghatarozasa

14.2 Vazlatkészités, kivonatolas

Vazlatkészités, kivonatkészités, cimadas

14.3 Stilusgyakorlat
Ro6vid hirek hallas utani megfogalmazasa

14. 4 Sztenografalas a lényeg leirasaval
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11809-16 Dokumentumkezelés az iigyfélszolgalatban szakmai kovetelmény

modul
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15. Informatikai alkalmazasok gyakorlata tantargy (mellékszakképesités

nélkiili képzés)
36 ora (gyakorlat)
A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban
Evfolyam A mellékszakképesités draszamanak terhére
heti gyakorlat 6raszam 0sszes gyakorlat 6raszam
11. évfolyam 1 36
Osszesen 9-12. 1 36

A tantargy tanitasanak célja

A tanulok képesek legyenek hasznalni az IKT eszkdzoket (PC, tablet, notebook, okostelefon,
stb.) a titkari munkaban.

Képesek legyenek webes tartalmakat menteni, nyomtatni, felhasznalni.

Képesek legyenek hanghivasra és szoveges iizenetkiildésre haszndlni IKT eszkoziiket (pl.
skype, viber) a titkari munkaban.

Képesek legyenek az IKT eszkdzon az interneten tdjékozodni, konnyen hozzaférhetd
informaciokat megszerezni ) a titkdri munkaban.

Képesek legyenek IKT eszk6zon elektronikus levelezést bonyolitani az alapvetd funkciok
hasznalataval ) a titkari munkaban.

Képesek legyenek az IKT eszkdzeik megismert funkcidit biztonsagosan hasznalni.

Képesek legyenek az IKT eszkoziikon a kozosségi média segitségével titkari munkat végezni.
Képesek legyenek az irodabdl ligyintézést végezni. Tisztdban legyen az e-ligyintézés
fogalmaval, feltételeivel. (P1. Ugyfélkapu hasznalata.)

Ismerje az e-kozigazgatas szintjeit.

Képesek legyenek a szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, bemutatokészito,
bongészd programok egyiittes hasznalatara.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: informatika, gépiras

A tantargy értékelésének modja

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

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
100-85 % jeles
84-70 % jo
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69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39-% elégtelen

SZAKMAI ISMERETEK

IKT eszk6zok alkalmazasa

Digitalis kommunikacio

Internethasznalat

E-ligyintézés

E-kozigazgatas

SZAKMAI KESZSEGEK

Informaciéforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok, rendelkezések)
Irat- és dokumentumkészités készsége

Szabalyértelmezés és -alkalmazas készsége

Szakmai szoftverek és IK T-eszkozOk hasznalata

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Megbizhatosag

Precizitas

Lényeglato képesség

Onellendrzés

Komplexitas

TARSAS KOMPETENCIAK
Iranyithatosag

Visszacsatolasi készség
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MODSZERKOMPETENCIAK
Kontroll (ellenérzéképesség)

Problémamegoldas, hibaelharitas

Témakorok

Témakorok Oraszamok

Digitalis kommunikécio (internet fogalma, 18
kifejezései)

Webes tartalmak hasznalata az irodai
munkaban

Ugyintézés az irodabol 18

Osszesen 36

Témakorok
15.1 Digitalis kommunikacid, internet fogalma, kifejezései.

Internethasznalat biztonsagos elemei.

IKT eszk6zok alkalmazasa az irodai munkéban.

Hanghivas alapt kommunikaci6. (Video és hanghivas, iizenetkiildés)

Webes tartalmak mentése

Ko6z0sségi média hasznalata a titkari munkaban.

15.2 Allampolgari tajékoztatasara, informalasara szolgalo kozigazgatasi internetes
portalokat (magyarorszag.hu, kormany.hu).

A (koz)szolgaltatok honlapjan elérhetd elektronikus szolgaltatasok.

Az ligyfélkapu alapvetd elérhetd funkcidinak, céljanak, lehetdségeinek, korlatainak
megismer¢se.

Urlap elektronikus uton valé elkiildése.

Elektronikus szamlazas a titkari munkaban.
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A 12082-16 azonosité szamu Gépiras és irodai alkalmazasok megnevezésii

szakmai kovetelmény modul
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6. Gépiras és levelezési gyakorlat tantargy

72 6ra (gyakorlati)
A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban
Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti gyakorlati 6raszam Osszes gyakorlati draszam
9. évfolyam 2 72
10. évfolyam 2 72
11. évfolyam 2 72
12. évfolyam 2 62
Osszesen 9-12. 8 278
5.13. 3 93
Osszesen 11 371

A tantargy tanitasanak célja

A tanul6 — elsajatitva a tizujjas vakirds alapjait — valjék gyakorlotta azoknak a szamitogép
hasznalatdhoz kapcsoldodd elektronikus irdsbeli teendéknek az elvégzésében — barmilyen
adathordozorol —, amelyek a titkari munkatevékenység leird jellegii (adat- és szovegbevitelt
igényld)munkafeladataiban jelentkeznek. Elérendd irdssebesség: min. 170 leiités/perc.
Torekedni kell arra, hogy megerdsddjenek az elektronikus irastechnika elsajtitasa soran
kialakitott szokasok (munkakoriilmények kialakitdsa, munkaeszkoz eldkészitése, helyes kéz-
¢és testtartas, fogas- és billentéstechnika, pihentetd, lazitd periodusok, ujj-, kéz-, fej- és
szemgyakorlatok stb.), amelyek alapot jelentenek az egészséges ¢és biztonsagos
munkavégzésnek hosszl tavon is. Cél tovabba, hogy a tanuld ismerje meg a kiilonb6z6 tipusu,
fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvérasait, €s ennek megfeleléen
képes legyen a hivatali, iizleti élet dokumentumainak elkészitésére. Legyenek képesek
munkavallaldssal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattarté dokumentumokat is 6nalléan
fogalmazni, késziteni. Legyenek tisztaban a hagyomanyos ¢és elektronikus levelezés
illemszabalyaival, a biztonsagos internethasznélat eldirasaival.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:
11806-16 Gépiras és szamitastechnikai alkalmazasok modul

11809-16 Dokumentumkezelés az ligyfélszolgalatban modul

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jO

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39-% elégtelen

Teljesitményértékelés javaslata: az elért leiitésszamhoz viszonyitva
— Jeles = 0,00-01%;
— j6=0,11-0,2%;
— kozepes = 0,21-0,3%;
— elégséges =0,31% -0,4;

— elégtelen 0,41%-t0l)

FELADATOK

Feladatvégzéséhez el6késziti a technikai és targyi feltételeket, betartja az egészséges és
biztonsagos munkakdriilményeket

Munkafeladataihoz kezeli a szamitogépet €s tartozékait, gondoskodik mitkodoképes
allapotukrol

Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakirds magas szintll technikéjaval

Diktélas utan ir, hangrogzitore felvett hanganyagot atir

Kéziratrdl, javitott, feliilirt, korrektarazott dokumentumrdl masol

Idegen nyelvii dokumentumokat mésol legaldbb egy idegen nyelven

Dokumentumot szerkeszt szovegszerkeszté programmal

Iratokat, iizleti leveleket készit a hivatali, iizleti élet elvarasainak megfeleléen
Alkalmazza a korlevélkészités technikajat

Levelezést folytat kiilsé partnerekkel, munkatarsakkal hagyomanyosan és elektronikusan

Informécio-feldolgozasi tevékenységet folytat: keresOprogramot hasznal informaciod
gylijtése¢hez

Betartja a biztonsagos internethasznélat szabalyait
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SZAKMAI ISMERETEK

A biztonsagos irodai munkavégzés kovetelményei

A képernyds munkahelyek egészségiigyi kockazatai

A tizujjas vakiras alapelvei, szabalyai, technikaja

A szamok, irasjelek, specialis karakterek irastechnikai és helyesirasi szabalyai
A dokumentumok tipusai, fajtai

Az iratok fajtai; készitésiik tartalmi, formai és nyelvi kdvetelményei
Egyszerti tigyiratok

Szervezetek belsd iratai

A hivatalos szervekkel valé kapcsolattartas iratai

Az iizleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei

A munkavallalassal kapcsolatos iratok

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas udvariassagi szabalyai

A viladghal6 veszélyei, a biztonsadgos internethasznalat szabalyai

SZAKMAI KESZSEGEK

A tizujjas vakiras (170 letités/perc)
Szamitogépes irodai programok alkalmazasa
Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése
frasbeli dokumentumok készitése, formazasa

Informacidforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok, rendelkezések; biztonsagos
internethasznalat)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Mozgaskoordinacid
Precizitas

Monotoniaturés

TARSAS KOMPETENCIAK

Irdnyithatosag
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Visszacsatolasi készség
MODSZERKOMPETENCIAK
FigyelemOsszpontositas

Kontroll (ellenérzéképesség)

Eredményorientaltsag

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Szovegfeldolgozasok, szoveggyakorlatok 36
Levelezési alapismeretek a titkari munkaban 6
Levelezési alapgyakorlatok a titkari munkaban 30
Osszesen 72

6.5. Szovegfeldolgozasok, szoveggyakorlatok
36 Ora

A szovegbevitel technikédjanak, a folyamatos iras (masolas) készségének fejlesztd gyakorlatai
szovegfeldolgozasokon keresztiil:

- Kiilonb6z6 nehézségli szovegek
- Kiilonboz6 tartalmt — ismeretbdvitést szolgalo - szovegek
- Idére iras tartamanak novelése: alloképesség fejlesztése (10-20 perc)
- [rasbiztonsag erdsitése
- Mozdulat- és szogyakorlatok
Szoveghosszusag novelése
Diktélas utani irds: folyamatos szovegdiktatumok

Enter nélkiili — folyamatos iras; automatikus elvalasztas alkalmazasa

6.6. Levelezési alapismeretek a titkari munkaban
6 ora

Az irasbeli kapcsolattartas funkcidja, valtozasa
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Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kovetelményei; targyi feltételei

Az iratkészités technikdja szamitogépen (szovegszerkesztd program alkalmazasaval)
A hivatali stilus alkalmazésa

Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai

Iratok, hivatali, tizleti levelek stilisztikai elemzése

A levelezés hagyomanyos és elektronikus jellemzdi, udvariassagi szabalyai

Egyes iratok(pl. megrendelés, szerzddések, hatarozat, fellebbezés stb.) tartalménak
jogszabalyi kovetelményei

6.7. Levelezési alapgyakorlatok a titkari munkaban
30 ora

Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok)
Postai nyomtatvanyok kitdltése (tértivevény, feladovevény, meghatalmazas stb.)

A mindennapi élet egyszerti iratai, pl. nyugta, elismervény, igazolés, nyilatkozat, kdtelezvény,
meghatalmazas nyelvi, tartalmi és formai jellemzoi

A nyugta ¢és szdmla jellemzdi, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében

Azonosito adatok helyesirdsa (személyi adatok, azonositd szamok, cimek, elérhetéségek stb.
irasmaodja)

Hirk6z16 iratok, pl. hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivo nyelvi,
tartalmi és formai jellemzoi

Belsd, szervezeti iratok, pl. emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszamolo, korlevél stb. nyelvi,
tartalmi €és formai jellemzo6i

Iratok készitésének gyakorlatai

Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitogéppel; s
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11. Irodai alkalmazasok gyakorlata tantargy

36 ora gyakorlat

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontésban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti gyakorlati 6raszam Osszes gyakorlati draszam
10. évfolyam 1 36
11. évfolyam 1 36
Osszesen 9-12. 2 72
5.13. 2 62
Osszesen 4 134
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A tantargy tanitasanak célja

A tanulok felkésziiljenek a tanult irodai alkalmazasok 6nall6 hasznalatara, az irodai, titkari,
iigyviteli munka tamogatéasara. C¢él, hogy a tanuldk készségszinten — 6nalloan és kreativan —
tudjak alkalmazni a tanult szovegszerkesztd, prezentaciokészitd, tablazatkezeld és adatbazis-
kezel6 program altal nyujtott lehetdségeket Gjszerti koriilmények kozott is. A tanuldkat fel
kell késziteni a szoftverhasznalattal egyiitt jar6 dokumentumkezelési, tarolasi teendokre és
veszélyeire is.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:

Informatika

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

Feladatvégzéséhez eldkésziti a technikai és targyi feltételeket, betartja az egészséges €s
biztonsagos munkakdriilményeket

Munkafeladataihoz kezeli a szamitogépet és tartozékait, gondoskodik mitkoddképes
allapotukrol

Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakirads magas szinti technikéjaval
Dokumentumot szerkeszt szovegszerkeszt programmal

Téblazatkezeld programot alkalmaz: kalkulaciot, kimutatast, diagramot készit, szamitasokat
végez

Adatbazis-kezel6 programot alkalmaz: adatbazist hoz 1étre, adatot tolt fel, egyszerti szlirést
veégez
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Prezentaciot készit sajat munkdja és a szervezeti tevékenység bemutatasdhoz

Informécio-feldolgozasi tevékenységet folytat: keres6programot hasznal informacio
gylijtéséhez

Betartja a biztonsagos internethasznalat szabalyait

SZAKMAI ISMERETEK

A biztonsagos irodai munkavégzés kovetelményei

A képernyds munkahelyek egészségiigyi kockézatai

A dokumentumszerkesztés kovetelményei

A tablazatkészités miiveletei

Az adatbazis készitésének miiveletei

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas udvariassagi szabalyai

A vilaghal6 veszélyei, a biztonsagos internethasznalat szabalyai

SZAKMAI KESZSEGEK
Szamitogépes irodai programok alkalmazasa
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Informacioforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok, rendelkezések; biztonsagos
internethasznalat)

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Precizitas

TARSAS KOMPETENCIAK
Irdnyithatosag

Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Kontroll (ellendérzéképesség)

Eredményorientaltsag
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Témakorok

Témakorok Oraszamok
Tablazatok készitése a titkari munkaban 18
Adatbazisok készitése a titkari munkaban 18
Osszesen 36

11. 3. Tablazatok készitése a titkari munkaban
18 Ora

Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsolédoan egy tablazatkezeld program
alapfunkcidinak alkalmazasa:

- munkalapok azonositasa, beszarasa, torlése,

- oldalbeallitas funkcioi,

- adatbevitel,masolas, beillesztés,

- egyszerl tablazatok létrehozasa,

- forrasfajlban kapott tablazat bovitése,

- tablazat esztétikus formazasa,

- ¢lofej, élolab tartalmanak beszurasa, formazasa,

- karakterek formazasa,

- cellamiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa,
- kiilonb6z6 szamformatumok alkalmazasa,

- sor, oszlop beszurasa, torlése, elrejtése, felfedése,

- egyszerll szamolasi miiveletek egyéni képlettel vagy fliggvények alkalmazéasaval
(SZUM, ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM,DARAB, DARAB2, DARABTELI,
DARABURES,HA, KEREKITES),

- egyszerl rendezés, sziirés,
- atablazat megadott adataibol diagramok létrehozasa, formazasa, elhelyezése,
- kép, alakzat, szévegdoboz, WordArt, szimbolum beszurasa, szerkesztése.

A titkari munkéban jellemzd dokumentumok (tablazatok, diagramok): listak, nyilvantartasok,
jelenléti ivek, eredmény-kimutatas stb. készitése.

A dokumentumok késziilhetnek:

- minta utan,
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- részletes feladattal iranyitott utasitasok szerint,
- megadott tartalmi szempontok, adatok szerint,

- informacidval torténd kiegészitéssel stb.

11.4. Adatbazisok készitése a titkari munkaban
18 Ora

Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsolédoan egy adatbazis-kezeld program
alapfunkcidinak alkalmazasa:

- adatbazisba adatok feltoltése (forrasfajlban kapott adatok bdvitése, modositasa, egyéni
adatbevitel),

- adattablabol adatok kikeresése (sziirés),

- rekordok modositasa, beszurasa, torlése,

- adatok rendezése a tablakban,

- lekérdezés létrehozasa, mentése, szerkesztése,

- jelentés készitése, modositasa, nyomtatasa.
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A 12083-16 azonosité szamu Gyorsiras megnevezésii szakmai

kovetelménymodul
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12. Gyorsiras gyakorlata tantargy

72 ora (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti gyakorlati 6raszam Osszes gyakorlati draszam

10. évfolyam 2 72
11. évfolyam 2 72
12. évfolyam 2 62
Osszesen 9-12. 6 206
5.13. 4 124
Osszesen 10 330

A tantargy tanitasanak célja

A tanulo elsajatitsa a gyorsirdst mint specidlis irdstevékenységet, melynek jellemzdje egy
sajatos jelkészlet és hangjeldlési eljaras, valamint az ezek alapjan eldallitott és alkalmazott
roviditések, illetve roviditési modok. A tanuld ennek birtokaban képes lesz rovid €s min. 100
szotag/perc sebességgel elhangz6 kozlések, informacidk, diktatumok stb. gyorsirassal torténd
jegyzésére és ezek kozérthetd formdban torténd attételére — alkalmazva a tizujjas vakiras
technikajat —, tovabba az igy eldallitott dokumentumok, iratok, levelek megszerkesztésére.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: -

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

Gyorsirassal jegyzi a felettese utasitasait, a munkatarsak, ligyfelek személyesen, telefonon
hagyott lizeneteit
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Gyorsirassal jegyzi az értekezleten, megbeszéléseken elhangzott fontosabb informacidkat
Egyezteti fonokével az esemény, az adatjegyzés koriilményeit

Osszegylijti az eseménnyel, adatjegyzéssel kapcsolatos informaciokat

Eldkésziti a jegyzés korlilményeit (tartalmi, targyi, technikai elokésziiletek)

Kezeli a jegyzéshez vagy a jegyzés tdmogatasahoz alkalmazott technikai eszk6zoket

Az adatjegyzéssel Osszefiiggésben azonositja a személyeket, adategyeztetést végez

Begylijti és nyilvantartja az eseményen valo részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatos
dokumentumokat, targyi eszkozoket, melyekrdl jegyzéket készit és gondoskodik ezek
visszaszolgaltatasarol

Gondoskodik a birtokaba jutott adatok bizalmas kezelésérol

A rogzitett esemény torténéseinek megfogalmazasat stilizalja, nyelvhelyességi szempontbol
javitja

Gyorsirasi jegyzeteibdl feljegyzést, emlékeztetot, 6sszefoglalot készit
A sztenogrambol készitett attételt (dokumentumot) megszerkeszti
Ugyiratot, levelet készit sztenogrambol

Sziikség szerint adatokat szolgéltat az esemény ¢€s az adatok rogzitésével kapcsolatosan az
adatvédelmi szabalyok betartasaval

SZAKMAI ISMERETEK

A gyorsiras jelei és jelolési modjai

A gyorsiras alapvet roviditései és roviditési eljarasai

Az adatrogzités jogszabalyi hattere, az adatvédelem szempontjai

Az adatrogzités és szovegjegyzés technikai (gyorsiras, technikai eszk6zok)
A magyar nyelv gyorsirasi sajatossagai

A gyorsirassal készitett dokumentumok fajtai (emlékeztetd, feljegyzés, jegyzkonyv)
A gyorsirassal készitett dokumentumok szerkesztésének kovetelményei
Az adat-, eseményrogzités, az elokészités teenddi

SZAKMAI KESZSEGEK

Gyorsiras (szovegjegyzés: 100 szotag/perc)

Attételkészités, kivonatolas

Helyesiras, helyes nyelvhasznalat

Gépiras tizujjas vakirassal (170 leiités/perc)

Hallott szakmai nyelvii szOveg megértése
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SZEMELYES KOMPETENCIAK
Kéziigyesség
Precizitas

Kitartas

TARSAS KOMPETENCIAK
Kozérthetoség
Tomor fogalmazas

Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Kontroll (ellendrzés)

Lényegfelismerés (1ényeglatas)

Emlékezdképesség (ismeretmegdrzes)

Témakorok
Témakorok Oraszamok
A magéanhangzok jelképes jelolése 36
Kettdshangzos jelolések 36
Osszesen 72
12.4. A maganhangzok jelképes jelolése
36 ora

Magéanhangzok jelképes jeldlése: alaki €s helyzeti jelmodositassal

- nagyitas (felfelé, lefelé, haromsoros)

- az 4, ¢ jelolése szokép elején, végeén: nagyitds, hangzdvonalas jelolés;
roviditések, toldalékroviditések, kiilonjeles toldalékroviditések

Oldal 158 / 280



az i-i jele, jelolése a szo6 elején, belsejében és végén

haromsoros nagyitas

az 6-0 és az 0-60 maganhangzd jele, jelolése a sz elején, végén ¢€s belsejében
roviditések, toldalékroviditések az i hanggal kapcsolatosan

az U-1 és az u-u hang jele, jelolése a szo elején, végén ¢és belsejében

1, 0, 0, i, u hangokat tartalmazo6 roviditések, toldalékroviditések

maganhangzo-torlddasok jelolése a szokép elején, belsejében, végén:
hangzdvonal, betlijel, utovastagitas, kétszeres vastagitas, némajel

A kettdshangzo6 fogalma

Az ei, ai kett6shangzo jele és jelolése

Helyettesités (ej-aj, ely-aly szotagokban)

Roviditések az e, ai kettéshangzo korébol

frassebesség fokozasa, diktalasi sebesség: min. 60-70 szotag/perc

Gépi attétel készitése, ellendrzése, javitasa

Sztenogramolvasasi gyakorlatok

Helyesirasi biztonsagot erdsité gyakorlatok

12.5. Kettoshangzos jelolések

36 Ora

Kettéshangzos jelek és jelolések

Az e ¢és az a kezdetli kettdshangzok:

az €0, ao, eii, au kettdshangzok ¢s jelolésiik
az e, a kezdetli vegyes hangrendi jeldlés - hajlitott jelek: eo, ad;,eu, aill
az ee, aa, e¢, aa kettdshangzok és jeloleésiik

az ea, ae; ea, aé kettdshangzok és jelolésiik

Az ¢, a kezdetli kettéshangzok é€s jeldleésiik: e, aa, €€, 44, €4, a¢

Az 6 és az o kezdetli kettdshangzok és jelolésiik

Az i és az u kezdetli kettdshangzok és jelolésiik

Az 1 kezdetii kettdshangzok és jelolésiik

Atmetszés, foléiras

Roviditések a kettdshangzok korébdl
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frassebesség fokozasa, diktalasi sebesség: min. 70-80 szotag/perc
Gépi attétel készitése, ellendrzése, javitasa
Sztenogramolvasasi gyakorlatok, kiilonos tekintettel a kettéshangzo fonetikus olvasasara

Helyesirasi biztonsagot erdsit6 gyakorlatok
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10072-16 azonosité szamu Rendezvény- és programszervezés megnevezésii

szakmai kovetelménymodul
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16. Rendezvény és programszervezés tantargy

36 ora elmélet

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam

Kerettanterv altal eldirt

heti elméleti oraszam 0sszes gyakorlati draszam
11. évfolyam 1 36
12. évfolyam 1 31
Osszesen 9-12. 2 67
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A tantdrgy tanitasanak célja:

A Rendezvény- és programszervezéstantargy célja, hogy a tanuldk elsajatitsak az alapvetd
rendezvény- €s programszervezési, valamint konferenciaprotokoll ismereteket. Ismerjék meg
¢s legyenek tisztaban a rendezvény- és programszervezéshez sziikséges forgatokonyv €s
egyéb dokumentumok készitésével, tudjanak koltséget tervezni, legyenek jartasak a
rendezvény utdmunkalataiban is.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tarlamak:

12084-16 Uzleti kommunikécio és protokoll modu

SZAKMAI ISMERETEK

Szervezeten beliili rendezvényeket szervez (linnepség, targyalas, értekezlet, workshop).
Kiils6 szakmai rendezvényeket szervez (protokollesemény, tanulmanyt).
Elkésziti a rendezvények forgatokonyvét.

A helyszin és a targyi feltételek kijelolésekor, el6készitésekor munkavédelmi szakemberrel,
képviseldvel egyiittmiikodve gondoskodik a munka- és balesetvédelmi eldirasok,
kovetelmények betartasarol, betartatasarol.

Megszervezi a reklamajandékozast.
Biztositja és kezeli a reprezentacios kellékeket a vendégek fogadasahoz.
Koordindlja a rendezvény utomunkalatait.

Eldkeésziti vezetdje szakmai programjait.

SZAKMAI ISMERETEK

A rendezvények, munkaprogramok fajtai

A rendezvényszervezés folyamata, teend6i, dokumentumai

Szervezeten beliili rendezvények jellemzdi

Kiils6é szakmai rendezvények sajatossagai

Rendezvények, programok forgatékonyve

Rendezvények, programok eldkészitése

A rendezvényszervezés technikai €s szemléltetd eszkozei, mellékszolgaltatasai
Alapvetd tizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek

Rendezvények, programok utomunkalatai
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A programszervezés fazisai, dokumentumai
Sajtotajékoztatd szervezésének 1épései

A PR szerepe a gazdasagi ¢letben

A PR célja, feladata a reklamajandékozassal

A PR célja, feladata a sajtoval valo kapcsolattartasban
A rekldm funkcioi

A véllalati arculat elemei

A cég bemutatasanak maodjai

Prezentacios anyagok cégrol, termékrdl, szolgaltatasrol

Internethalozat, kereséprogramok

SZAKMAI KESZSEGEK

Ugyviteli szoftverek kezelése

Szakmai nyelvii olvasott és hallott szOveg megértése
Szakmai nyelvli beszédkészség

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas

[raskészség a gépi irastechnika magasabb szintjén (170 leiités/perc)

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallosag

TARSAS KOMPETENCIAK

Kozérthetdség

MODSZERKOMPETENCIAK

Kreativitas, otletgazdagsag
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Témakorok

Témakorok Oraszamok
Rendezvény €s programszervezési ismeretek 36
Osszesen 36

16.1. Rendezvény- és programszervezési ismeretek

36 ora
A rendezvény- és programszervezés alapfogalmai, alapelvei
A rendezvény- és programszervezés folyamata, teendoi

A rendezvények, programok fajtai és sajatossagaik(iizleti, tudomanyos, tarsadalmi, politikai,
allami, kulturalis rendezvények)

Alapvetd tizleti, hivatali vendéglatési ismeretek

A marketing és piackutatas kapcsolata

A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalési teriilete, funkcidi, folyamata, modszerei
Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése

Informécios haldzati tipusok, informacids adattovabbitas

A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a rendezvény- és programszervezés
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12085-16 Titkari iigyintézés gyakorlata szakmai kovetelmény modul
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17. Titkari iigyintézés gyakorlata tantargy

36 ora (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti gyakorlati éraszam 0sszes gyakorlati draszam
11. évfolyam 1 36
12. évfolyam 1 31
Osszesen 9-12. 2 67
5.13. 5 155
Osszesen 7 222

A tantargy tanitasanak célja

A tanulok a megszerzett titkari ismeretek és titkari tigyintézés elméleti ismereteire alapozva
gyakorlati tapasztalatokat szerezzenek az iroddban — és a titkari munkakorben — végzendd
tevékenységekrdl a dontés-el6készitd szakasztol kezdddden a tervezési, lebonyolitasi,
ellendrzési folyamatokon 4t az ezeket kisérd nyilvantartasokig, dokumentumkezelési,
-tarolasi teenddkig. Mindekozben a tanuloknak modjuk van konkrét feladatokat végezni: pl.
adatbazisok, jegyzdkonyvek, nyilvantartasok, irat- ¢s dokumentumkezelés,
készletgazdalkodas, projektek, IKT-eszkdzok, munkaerd-gazdalkodas és egyéb
dokumentumok készitése stb. korében tanirodai keretek kozott.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
12084-16 Uzleti kommunikécio és protokoll megnevezésii modul

12085-06 Titkari ligyintézési gyakorlat megnevezésii modul Titkari igyintézés elméleti
tantargya

12083-16 Gyorsiras megnevezési modul

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39-% elégtelen
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FELADATOK

Tervezi a sajat munkajat, szervezi a hatdskorébe tartozo6 munkafolyamatokat €s vezetdje
idobeosztasat

Sztir6feladatokat 1at el, rangsorolja az iigyfeleket, partnereket; kezeli az tigyfél- és
partnerlistat

Vezeti az irodai munka alapdokumentumait

JegyzOkonyv-vezetési teenddket 1at el

Irat- és dokumentumkezelési feladatokat végez (hagyomanyosan és elektronikusan)
Elkésziti az iratkezelés és irattarolas irasbeli dokumentumait

Irodatechnikai, informacios és kommunikaciés eszkozoket kezel; javaslatot tesz az iroda
targyi feltételeinek alakitdséra.

Gazdalkodik az irodai készletekkel, reprezentacioval

Nyilvantartast végez kiilonb6z6 teriileten.

Javaslatot tesz a szervezet tevékenységéhez kapcsolddd anyagok és eszk6zok beszerzésére
Nyilvéntartja a szervezetnél hasznalatos nyomtatvanyokat, szervezeti utasitasokat

Intézi az Gjsagok, szakmai kiadvanyok megrendelésével kapcsolatos feladatokat
Figyelemmel kiséri a munkdjahoz kapcsolddo jogszabalyok valtozasait

Informacids tajékoztatd anyagokat készit

Informéaciokat kér és tovabbit a munkatarsak szdmara

Elokésziti az allashirdetést, a munkaero-felvétel dokumentumait

A munkaviszonnyal 0sszefiliggd iratokat készit, vezet (munkaerd-felvétel, munkaerd-
leszerelés, munkaszerzddés, kollektiv szerzddés, szabadsagterv)

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat végez
Betartja az adatfelhasznéléas szabalyait, az adatvédelem eldirésait

Szamitogepes ligyviteli programcsomagot hasznal (dokumentumkezelésre, iktatésra,
koltségek, hataridok, készletek, targyi eszkdzok nyilvantartasara, szamlazasra, hazipénztar
kezelésére, ligyféllistak kezelésére, névjegykartya-készitéshez, boritek- €s cimkekészitéshez
sth.).

SZAKMAI ISMERETEK

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; iigyféladatbazis mikodtetése
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A jegyzOokonyvek fajtai, funkcioja; a jegyzOkonyvek szerkesztése (teljes, kivonatos)

A jegyzokonyv-vezetéssel Osszefiiggd teenddk (elokésziiletek, beszédrogzités, -jegyzés,
kivonatolas, stilizalés, szerkesztés, utdmunkalatok)

Irat- és dokumentumkezelés szervezete, szabalyozasa, folyamata, teenddi (az irat
érkezésétol/keletkezésétol a selejtezésig, tarolasig)

Szervezeti dokumentumok, nyomtatvanyok, bizonylatok kiallitasa, kezelése

Adat- és informacio-felhasznalas szabalyai, adatvédelem

Irodatechnikai, informacios és kommunikacids eszk6zok az irodai munkafolyamatokban
Ergondmiai és kornyezetvédelmi szempontok az iroddban

Irodai készleteket, reprezentacids eszkozoket kezel

Nyilvéntartasi teendok (eszkdz, munkaidd, tovabbképzések, szabadsag, nyomtatvanyok,
kiadvanyok, juttatasok stb.)

E-ligyintézés, e-kozigazgatas

A munkaer6-gazdalkodas (4llashirdetések, munkaerd-felvétel, interjuk eldkészitése,
munkaiigyi dokumentumok szerkesztése)

Titkari munkakori elvarasok, allaskeresési technikak

SZAKMAI KESZSEGEK

frasmunkak készitése, 6nallo gondolatok megfogalmazasa

Szakmai nyelvii olvasott és hallott szoveg megértése; beszédkészség
JegyzOkonyv-vezetés (kivonatolas)

Szamitogépes és ligyviteli programcsomag kezelése

fraskészség a gépi irastechnika magasabb szintjén (170 leiités/perc)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallosag
Felel6sségtudat

Precizitas

TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikacids rugalmassag

Udvariassag
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MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerezd képesség

Tervezés

Attekintd képesség

Témakorok
Témakorok Oraszamok
JegyzOkonyv-vezetési ismeretek 36
Osszesen 36

17.1. Jegyz6konyv-vezetési ismeretek
36 ora

A jegyz6konyv-vezetési munka jellege, tartalma
A jegyzOkonyv fogalma, tartalmi jellemzo6i
A jegyzokonyvek készitésének alkalmai

A jegyzokonyvek tipusai: megallapodas/hatarozati; teljes/sz6 szerinti, kivonatos/roviditett
jegyzOkonyvek

Technikai eszk6zok a jegyzOkdnyvvezetd szolgalatdban
Elvérasok a jegyzOkonyvvezetdvel szemben
Eldkeésziiletek a jegyzokonyvek vezetésére:
- egyeztetés a jegyzOkonyv felvételének eseményérdl, koriilményeirdl,
- informacidk gylijtése az eseménnyel kapcsolatban,
- ajegyzés koriilményeinek elékészitése (tartalmi, targyi, technikai elokésziiletek)
- ajegyzéssel kapcsolatos dokumentumok eldkészitése,
- személyek, adatok elézetes azonositasa, ezek dokumentélasa (regisztracio),
- arésztvevOk informaldsa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan,

- arésztvevOok (meghallgatottak) eldzetes tajékoztatdsa az adatjegyzéssel
Osszefliggésben,

- iratok, dokumentumok begytjtése, regisztralasa, masolésa, tarolasa az eseményen valo
részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan,
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az eseményen hasznalatos dokumentumokrol, targyi eszk6zokrol jegyzék,
nyilvantartas készitése,

a begyljtott dokumentumok, targyi eszk6zok visszaszolgaltatasa, ennek
dokumentalasa,

az esetleges zavaro tényezok elharitasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa,
bizalmas, titkos adatok kezelése,

az esemény fokuszdnak meghatarozésa a vezetdvel egyetértésben,
résztvevok regisztralésa,

a jegyzéshez legoptimalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:

az esemény folyamatos kovetése,
az elhangzottak jegyzése, rogzitése,
nevek, szamok, adatok stb. pontositasa,

az eseményt befolyasold koriilmények (taps, nevetés, flitty, kivonulas stb.)
feljegyzése, rogzitése,

zavar6 koriilmények elharitasa stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése utan:

az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellendrzése, pontositasa

az eseményen haszndlt — a rogzitést, jegyzést meghataroz6 — dokumentumok, targyi

eszkozok atvétele, dokumentalasa,
a jegyzOkonyv elkészitése, megszerkesztése
jegyzOkonyv aldirasa, hitelesitése,

a jegyzOkonyvbdl feljegyzés készitése az érintettek szamara,

a jegyzOkonyv és/vagy kapcsolddd dokumentumok eljuttatasa az érintettekhez,

a jegyzOkonyvek atadasanak dokumentalasa stb.

Jegyzdkonyvek, kapcsolddd dokumentumok kezelése, tarolasa

Eldirasok, szabalyok, utasitasok betartdsa a jegyzokonyvvezetéshez kapcsoloddan
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12. évfolyam XXV. Ugyvitel Agazat 54 346 03 Irodai titkar szakképesités —

mellékszakképesités nélkiili képzés

Oldal 172 / 280



Az évfolyam tantargyai

Tantargy megnevezése Heti Osszes Heti Osszes
elméleti elméleti gyakorlati gyakorlati
Oraszdm Oraszam Oraszam Oraszdm

Informatikai alkalmazdsok
gyakorlata ( a
mellékszakképesités
Oraszamainak terhére)

Jegyz6kodnyvvezetés a
gyakorlatban (a
mellékszakképesités
oraszamainak terhére)

Altalanos gazdasagi és jogi
alapismeretek (a
mellékszakképesités
oraszamainak terhére)
10066-16

Gazdasagi és vallalkozasi 1 31
ismeretek
12082-16

Gépiras és levelezési
gyakorlat

12083-16

Gyorsiras gyakorlata

10072-16

Rendezvény- és
programszervezés

12085-16
Titkari Ggyintézés 1 31
gyakorlata
Osszesen 3 93 7 217

Osszesen 10 6ra 310 4ra
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15. Informatikai alkalmazasok gyakorlata tantargy (mellékszakképesités

nélkiili képzés)

31 ora (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam

A mellékszakképesités draszamanak terhére

heti gyakorlat éraszam

Osszes gyakorlat draszam

11. évfolyam 1 36
12. évfolyam 1 31
Osszesen 9-12. 2 67

A tantargy tanitasanak célja

Képesek legyenek a szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, bemutatokészito,
bongészd programok egyiittes hasznalatara. Felkésziiljenek a titkari munka komplexitésara,
ismerjék és haszndljak a legijabb infokommunikécios eszkdzoket.

Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak: informatika, gépiras

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 %
84-70 %
69-55 %
54-40 %
39-%

SZAKMAI ISMERETEK

jeles

jo
kozepes
elégséges

elégtelen
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Szovegszerkesztési ismeretek a titkari munkéban
Tablazatkezelési ismeretek a titkari munkaban
Adatbaziskezelési ismeretek a titkari munkaban
SZAKMAI KESZSEGEK

Precizitas

Fejlodoképesség, onfejlesztés

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Flexibilis gondolkodéas
Konfliktusok racionalis, konstruktiv kezelése

Stressztlird képesség

TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség

Asszertiv kommunikacio

MODSZERKOMPETENCIAK
Uj helyzetekhez valo alkalmazkodas képessége

A mingdség iranti elkdtelezettség

Témakorok

15.9 Szovegszerkesztés
15.10 Téblazatkezelés
15.11 Adatbaziskezelés

15.12 Az irodai alkalmazasokkal, IKT eszkozokkel 0sszetett feladatok megoldasa az internet

segitségével.
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Témakorok Oraszamok
Szovegszerkesztés 5
Tablazatkezelés, adatbaziskezelés 10
Irodai alkalmazasok IKT eszkozokkel 16
Osszesen 31
15.3. Szovegszerkesztés
5 6ra
15.4. Tablazatkezelés, adatbaziskezelés
10 Ora
15.5. Irodai alkalmazasok IKT eszkozokkel
16 6ra
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14. Jegyzokonyvvezetés a gyakorlatban tantargy (mellékszakképesités

nélkiili képzés)
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Jegyzokonyvvezetés a gyakorlatban tantargy (mellékszakképesités nélkiili

képzés)

31 ora (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam A mellékszakképesités draszamanak terhére
heti gyakorlat 6raszam Osszes gyakorlat 6raszam
11. évfolyam 1 36
12. évfolyam 1 31
Osszesen 9-12. 1 67

Ertékelés modja:

A szdveges mindsitést ugy kell elkésziteni, hogy abbol — mint indokolasbol — vilagosan
latsszék, hogyan tett eleget a tanul6 a tartalmi, a fogalmazasi, helyesirasi €s a szerkesztési,
formai szempontoknak. Ha a tanul6 nem tett eleget a kivonatolds mennyiségi
kovetelményeinek — 50%-nal rovidebb vagy 75%-nal hosszabb a jegyzokonyv szovege —
dolgozata elégtelen. a szovegesen mindsitett dolgozatokat az alabbiak szerint kell osztalyozni:

Jeles a dolgozat, ha jelentéktelen javitassal a gyakorlati életben felhasznalhaté volna, mert a
tanulo a 1ényeges mondanivalokat emelte ki (nem hagyott ki [ényeges részleteket, de nem emelt
ki lényegtelent), a legodaillobb athidald kifejezéseket hasznalta; fogalmazasa megfelel a
megadott szempontoknak, nincs helyesirasi hibaja, legfeljebb elenyé€sz6 mennyiségi
irasjelhibdja vagy vitathato egybe-, kiilonirdsi hibaja van; nincs formahibdja, és gépelési hibaja
is elenyész6 mennyiségii (kb. fél szazalék).

Jo a dolgozat, ha a gyakorlati életben kisebb javitasokkal volna felhasznalhatd, mert a tanuld
megtalalta a 1ényeges mondanivalot, athidalo kifejezései talaloak; fogalmazéasa a megadott
szempontok alapjan jonak mondhatd, nincs sulyos helyesirasi hibaja, kisebb helyesirasi hib4ja
is csekély mennyiségli, nincs formahibaja, €s nem sok a gépelési hibaja (kb. 1 szazalék).

Kozepes a tanul6d dolgozata, ha a gyakorlati életben csak nagyobb aranyu javitassal volna
hasznalhat6, mert a 1ényeges mondanivaldt ugyan megtalalta, de fogalmazasa kifogéasolhato,
és tobb kisebb helyesirasi hibaja van; formai megoldas nem kifogastalan, €s gépelési hibgja is
szamottevo (kb. masfél szazalék).

Elégséges a dolgozat, ha csak jbdli leirassal volna a gyakorlati életben felhasznéalhatd, mert a
tanul6 a 1ényeget csak részben talalta meg; fogalmazasa erdsen kifogasolhatd, helyesirasa —
hibait mérlegelve — elfogadhato; az eldirt format nem tartotta be, és gépelési hibai nem
haladjak meg a két szazalékot.
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A tantargy tanitasanak célja

A tanuld legyen képes megszerzett ismeretei alapjan kivonatos és teljes jegyzokonyv
készitésére, a jegyzOkonyvek tovabbitasara. A tanuld a megszerzett jegyzOkonyvvezetési
ismeretek és gyorsiras tudasa alapjan legyen képes 5 perces percenként 100 szdtag sebességi,
kdzepes nehézségll jegyzOkdnyvi anyag sztenografalasara, ebbdl 75%-os kivonat készitésére.
Jegyzokonyvbdl feljegyzés, emlékeztetd készitésére, azok eljuttatdsara az érintetteknek.
Képes legyen nyomtatott szovegek feldolgozasara, sztenogram feldolgozasara sajat
sztenogrambol. Sztenogrambol készitett jegyzOkdnyvet nyomtatott formaban képes legyen
megszerkeszteni. Ennek sordn a gondolkodoképesség fejlesztése, a helyes kérdéstechnika
kialakitasa, helyesiras, helyes nyelvhasznalat szabalyainak ismerete, Iényegfelismerési,
emlékezd képesség fejlesztése, onellendrzés all elotérben. Sztenogramolvasasi €s attételezési
készség fejlesztése.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak informatika, gyorsiras, gépiras

SZAKMAI ISMERETEK
Proaktivitas az ligyfélszolgalati tevékenységben
Problémamegoldasi technikak

Gyorsirassal készitett dokumentumok fajtai (emlékeztetd, feljegyzés, jegyzOkonyv),
szerkesztésének kovetelményei

Az adat-, eseményrogzités, az elékészités teendi
A jegyzOkonyvi dokumentumok fajtai

A jegyzokonyvek készitésének tartalmi, nyelvi, formai elemei

SZAKMAI KESZSEGEK
Gyorsiras

Helyesiras, helyes nyelvhasznalat
Attételkészités

Gépiras tizujjas vakirassal

Hallott szakmai szoveg megértése

Fejloddképesség, onfejlesztés

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Flexibilis gondolkodas

Konfliktusok racionalis, konstruktiv kezelése
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Stressztlird képesség
Keéziigyesség

Precizitas

TARSAS KOMPETENCIAK
Kozérthetoség

Visszacsatolasi készség

Tomor fogalmazas

MODSZERKOMPETENCIAK

IsmeretmegOrzés

Lényeglatas

Ellen6rzés

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Cimadasi gyakorlatok 2
Hirek, hirdetések fogalmazasa 2
A kulcssz6 megtalalasa 2
Szovegtagolasi gyakorlatok 1
Vézlatkészitési gyakorlatok 10
Osszetett kivonatolasi gyakorlatok 10
Atfogalmazas harmadik személybe 1
Szabad kivonat athidal6 kifejezésekkel 3
Osszesen 31

Témakorok
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14.5 Cimadasi gyakorlatok

2 bra
14.6 Hirek, hirdetések fogalmazasa

2 bra
14.7 A Kkulcsszé megtalalasa

2 bra
14.8 Szovegtagolasi gyakorlatok

1 6ra
14.9 Vazlatkészitési gyakorlatok

10 6ra
14.10 Osszetett kivonatolasi gyakorlatok

10 6ra
14.11 Atfogalmazas harmadik személybe

1 6ra
14.12 Szabad kivonat athidalo kifejezésekkel

3 ora
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18. Altalanos gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy (mellékszakképesités
nélkiili képzés)

Oraszam: 31 6ra

A tantargy célja

Az Altalanos gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok
Osszefliggésében lassdk a modern piacgazdasagi folyamatokat, ismerjék meg a piaci viszonyok,
a versenyszféra, a munkavallaloi és vallalkozéi ¢€letpalyak lehetdségeit, valamint képesek
legyenek kovetni a szaktertilet rendelkezéseinek, torvényi hatterének magyar €s Europai Unids
valtozasait.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt kozismereti, kiemelten a
gazdasagi és vallalkozasi ismeretek és a jogi ismeretek szakmai tartalmaira épiil.

Tantargy tartalma:

18. 1 Gazdalkodas alapfogalmai

18.2 Pénz szerepe a gazdasagban

18.3 Gazdalkodo szervezetek sajatossagai
18.4 Vallalkozasok miikodési szabalyai
18.5 Bankrendszerek

18.6 Altalanos jogi ismeretek

18.7 Szerz6déskotés kovetelményei
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A 10066-16 azonositéo szamua Gazdalkodasi alapfeladatok megnevezésii

szakmai kovetelménymodul
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4. Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

31 ora (elmélet)

Evfolyam Kerettanterv &ltal el8irt
heti elméleti 6raszam Osszes elméleti 6raszam

9. évfolyam 2 72
10. évfolyam 1 36
12. évfolyam 1 31
Osszesen 9-12. 4 139
5.13. 1 31
Osszesen 5 170
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A tantargy tanitasanak célja

A tanulok elsajatitsak a gazdasagi alapfogalmakat, megértsék a gazdasag mitkodési
mechanizmusat. Ismerjék a piaci folyamatokat, azok torvényszeriiségeit. Legyenek tisztaban a
pénz funkcidival €s a pénzforgalom fajtaival, ismerjék a magyar bankrendszer felépitését. A
vallalkozasi témakorok oktatasanak célja, hogy segitsék el6 a tanuldk gazdasagi
gondolkoddsmoddjanak kialakulasat és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasag
mukodésének megértéséhez, tegyek képessé a tanulokat a munka vilagénak, ezen beliil a
véllalkozasok jellemzdinek és miikodésiiknek megértésére. Segitsen magyarazatot adni a
tapasztalt eseményekre, hogy felelésséggel tudjak értékelni a gazdasagpolitikai folyamatokat,
gazdasagi dontéseket. Biztositsa, hogy a tanuldok gondolkodédsanak részévé valjon a gazdasagi
racionalitas.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: -
A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

Ismeri a gazdasagi kornyezet, az iizleti élet gazdalkodasi szabdlyait, szokasait.
Osszefiiggésében latja a modern piacgazdasagi folyamatokat.

Ismeri a piaci viszonyok, a versenyszféra, a munkavallaloi és véllalkozoi életpalyak
lehetdségeit.

Helyesen azonositja és hasznalja a gazdasagi, pénziigyi, véllalkozasi szakmai fogalmakat.

Szamszerlsiteni tudja a gazdasagi szovegekben megfogalmazott informéacidkat.
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Statisztikai tablak, grafikus dbrak tartalmara allitadsokat fogalmaz meg, kovetkeztetéseket von
le.

Dokumentumokat készit a szervezet gazdasagi tevékenységéhez és gazdalkodasahoz
kapcsolodoan.

Hazipénztarhoz kapcsolodo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, -kifizetés).

Elvégzi a bejovo €s kimend szamlak egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan.

Bizalmas és szigoru szamadasu nyomtatvanyokat kezel.

Ellatja a bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat.

Belso szervezeti nyilvantartashoz, kimutatashoz, ellendrzéshez dokumentumokat készit.
Kozremiikodik a szervezet addzéssal kapcsolatos feladatainak ellatasaban.
Dokumentacios feladatokat lat el a leltarral kapcsolatosan.

Ertelmezi a mérleget és az eredmény-kimutatast.

Ismeri és betartja a gazdalkodassal kapcsolatos alapvet6 jogi normakat.

Részt vesz palydzatok elékészitésében.

Koézremiikodik a vallalkozas megalakuldséaval, szervezeti valtozasaival, megsziinésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaban.

Koveti a szakteriilet rendelkezéseinek, torvényi hatterének magyar és Eurdpai Unids
valtozasait.

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasagi ¢€let alapveto teriiletei (sziikségletek, hasznossag, sziikdsség, termelési tényezok,
javak, munkamegosztas, gazdalkodas, piac, kereslet, kinalat)

A gazdasagi élet szerepl6i és kapcsolatai, az allam feladatai, az allami kdltségvetés
legfontosabb bevételei és kiadasai

Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség, kiadas, raforditas, bevétel, fedezeti Gsszeg,
eredmény)

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika

A pénz fogalma és funkcidi; a pénzforgalom fajtai, bizonylatai

Pénziigyi szolgéltatasok, passziv és aktiv bankiigyletek

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, fizetési modok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodé szervezeteknél (hazipénztar)

Szigoru szamadast bizonylatok (pénztarbizonylat, szamla)

Oldal 186 / 280



Nemzetkozi pénziigyi rendszer és a nemzetkdzi pénzforgalom (valuta, deviza, arfolyam
fogalma)

Ertékpapirok csoportositasa, jellemz6i (kotvény, részvény, kozraktarjegy, valto, allampapirok,
banki értékpapirok)

Az allamhéztartas rendszere

Témakorok
Témakérok Oraszamok
Vallalkozasi alapfogalmak; vallalkozasi formak 10
Vallalkozdsok mikodtetése; bizonylatok 21
Osszesen 31

4.7. Vallalkozasi alapfogalmak; vallalkozasi formak
10 ora

A vallalkozas fogalma, jelentdsége, jellemz6

A gazdalkodo szervezetek sajatossagai

Vallalkozasi formak (egyéni vallalkozas, bt., kft., rt.)

A véllalkozasok alapitdsara vonatkozé jogi szabalyozasok

A sikeres vallalkozas kritériumai

4.8. Vallalkozasok miikoddtetése; bizonylatok
21 ora

A szamvitel fogalma, teriiletei, beszamolési és konyvvezetési kotelezettség

A véllalkozas vagyona (az eszk6zok és forrasok részletes bemutatdsa)

Az egyszeriisitett mérleg szerkezete, tartalma, 6sszeallitasa; mérlegadatok értelmezése
A leltar fogalma, jelent0sége; a mérleg €s a leltar kapcsolata

A vallalkozas eredményének megallapitasa; eredménykategoriak

Az A és B tipust 0sszkdltségeljarassal készitett eredmény-kimutatas szerkezete

Az eredmény-kimutatés és a mérleg kapcsolata
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A statisztika szerepe a véllalkozas ¢letében; elemzési modszerek, mutatdoszamok
A bizonylat fogalma, szerepe, csoportositasa

A bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei, felépitése

A bizonylatok kezelése, megdrzése

A bizonylatok kitoltésének szabdalyai; a hibas bizonylatok korrekcidja
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A 12082-16 azonosité szamu Gépiras és irodai alkalmazasok megnevezésii

szakmai kovetelmény modul
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6. Gépiras és levelezési gyakorlat tantargy

62 ora (gyakorlati)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv &ltal el8irt
heti gyakorlati éraszam 0sszes gyakorlati éraszam

9. évfolyam 2 72
10. évfolyam 2 72
11. évfolyam 2 72
12. évfolyam 2 62
Osszesen 9-12. 8 278
5.13. 3 93
Osszesen 11 371

A tantargy tanitasanak célja

A tanulo — elsajatitva a tizujjas vakiras alapjait — valjék gyakorlottd azoknak a szamitogép
hasznalatdhoz kapcsolodo elektronikus irdsbeli teenddknek az elvégzésében — barmilyen
adathordozorol —, amelyek a titkari munkatevékenység leiro jellegii (adat- és szovegbevitelt
igénylé)munkafeladataiban jelentkeznek. Elérendd irdssebesség: min. 170 letités/perc.
Torekedni kell arra, hogy megerdsddjenek az elektronikus irdstechnika elsajatitasa soran
kialakitott szokasok (munkakdriilmények kialakitasa, munkaeszkoz eldkészitése, helyes kéz-
¢s testtartas, fogas- ¢s billentéstechnika, pihentetd, lazitd periddusok, ujj-, kéz-, fej- és
szemgyakorlatok stb.), amelyek alapot jelentenek az egészséges €s biztonsagos
munkavégzésnek hosszu tavon is. Cél tovabba, hogy a tanuld ismerje meg a kiilonb6z6 tipusu,
fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvarasait, és ennek megfelelden
képes legyen a hivatali, lizleti élet dokumentumainak elkészitésére. Legyenek képesek
munkavallaldssal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattarté dokumentumokat is
onalldan fogalmazni, késziteni. Legyenek tisztdban a hagyomanyos és elektronikus levelezés
illemszabalyaival, a biztonsagos internethasznélat eldirasaival.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:

11806-16 Gépiras és szamitastechnikai alkalmazasok modul

11809-16 Dokumentumkezelés az tigyfélszolgalatban modul
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A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39-% elégtelen

Teljesitményértékelés javaslata: az elért leiitésszamhoz viszonyitva
— jeles =0,00-01%;
— j6=0,11-0,2%;
— kozepes = 0,21-0,3%;
— elégséges =0,31% -0,4;

— elégtelen 0,41%-t0l)

FELADATOK

Feladatvégzéséhez eldkésziti a technikai és targyi feltételeket, betartja az egészséges €s
biztonsagos munkakdriilményeket

Munkafeladataihoz kezeli a szamitogépet és tartozékait, gondoskodik mitkoddképes
allapotukrol

Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakirds magas szintli technikéjaval

Diktélas utan ir, hangrogzitore felvett hanganyagot atir

Kéziratrdl, javitott, feliilirt, korrektarazott dokumentumrol masol

Idegen nyelvii dokumentumokat masol legalabb egy idegen nyelven

Dokumentumot szerkeszt szovegszerkesztd programmal

Iratokat, {izleti leveleket készit a hivatali, lizleti ¢let elvarasainak megfelelden
Alkalmazza a korlevélkészités technikajat

Levelezést folytat kiilsé partnerekkel, munkatarsakkal hagyomanyosan és elektronikusan
Informacid-feldolgozasi tevékenységet folytat: keresdprogramot hasznal informacio
gyljtéséhez

Oldal 191/ 280



Betartja a biztonsagos internethasznalat szabalyait

SZAKMAI ISMERETEK

A biztonsagos irodai munkavégzés kdvetelményei

A képernyds munkahelyek egészségiigyi kockézatai

A tizujjas vakiras alapelvei, szabalyai, technikdja

A szamok, irasjelek, specialis karakterek irastechnikai és helyesirasi szabalyai
A dokumentumok tipusai, fajtai

Az iratok fajtai; készitésiik tartalmi, formai és nyelvi kdvetelményei
Egyszerl ligyiratok

Szervezetek belso iratai

A hivatalos szervekkel valo kapcsolattartas iratai

Az iizleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei

A munkavallalassal kapcsolatos iratok

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas udvariassagi szabalyai

A viladghal6 veszélyei, a biztonsadgos internethasznalat szabalyai

SZAKMAI KESZSEGEK

A tizujjas vakiras (170 letités/perc)
Szamitogépes irodai programok alkalmazasa
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
frasbeli dokumentumok készitése, formazasa

Informacidforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok, rendelkezések; biztonsagos
internethasznalat)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Mozgaskoordinacid
Precizitas

Monotoniatiirés
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TARSAS KOMPETENCIAK
Iranyithatosag

Visszacsatolasi készség
MODSZERKOMPETENCIAK
Figyelemdsszpontositas

Kontroll (ellenérzéképesség)

Eredményorientaltsag

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Irodai gépirds gyakorlata 31
Levelezés a hivatali és lzleti életben 31
Osszesen 62

6.8. Irodai gépiras gyakorlata
31 ora

Kiilonb6zo tartalmu szévegek feldolgozasa — tartalmi tagoldssal, 1ényegkiemeléssel,
cimadassal, kulcsszavak keresésével, szovegrészek kiegészitésével, helyesiras ellendrzésével,
kozpontozassal stb.

Szovegértd, memoriafejlesztd gyakorlatok

Szokincstejlesztés, szoalkotds, szopar, ellentétpar keresése stb.
Idore iras tartamanak novelése: alloképesség fejlesztése (20-30 perc)
Diktélas utani iras: ,,kéz ald diktalas” gyakorlasa

Kézirasos, javitott, feliilirt, modositott szoveg irdsa

Korrektirazas gyakorlata

Szovegmasolas szerkesztési muveletekkel

Idegen nyelvii szovegek irasa; szerkesztése

Oldal 193/ 280



6.9. Levelezés a hivatali és tizleti életben
31 ora

A hivatalos szervekkel valé kapcsolattartas jellemzéi

Beadvanyok, pl. panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény, kérelem
Iratok a hataskor és illetékesség teriiletérdl: idézés, értesités, igazolasi kérelem
Hatarozat, végzés, fellebbezés iratai a hatosagi eljarasban

Iratok a munkatigy korébol, pl. allaspalyazat, motivacios levél, referencialevél, szakmai
onéletrajz; munkaszerzddés; egyéb — a munkaviszony tartalméhoz (munkavégzés, munkaltatoi
kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatdsok, pihendidd stb.) - kapcsolodd iratok tartalmi,
nyelviés formai jellemzoi

A gazdasagi, kereskedelmi, iizleti tevékenységgel osszefiiggo levelek, pl. hirlevél,
tajékoztatas, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazolasa, szerzddések
(adasvételi, szallitasi), a teljesités iratai, ezek nyelvi, tartalmi és formai jellemzoi

Az tizleti levelek ajanlott sémdja, formai, szerkesztési szabalyai

Nyomtatvanyok a kozigazgatas, a munkaiigy és az iizleti élet levelezésének korébol
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A 12083-16 azonosité szamu Gyorsiras megnevezésii szakmai

kovetelménymodul
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12. Gyorsiras gyakorlata tantargy

62 oOra (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontdsban

Evfolyam Kerettanterv altal elGirt
heti gyakorlati 6raszam Osszes gyakorlati 6raszam

10. évfolyam 2 72
11. évfolyam 2 72
12. évfolyam 2 62
Osszesen 9-12. 6 206
5.13. 4 124
Osszesen 10 330

A tantargy tanitasanak célja

A tanulo elsajatitsa a gyorsirdst mint specidlis irdstevékenységet, melynek jellemzdje egy
sajatos jelkészlet és hangjeldlési eljaras, valamint az ezek alapjan eldallitott és alkalmazott
roviditések, illetve roviditési modok. A tanuld ennek birtokaban képes lesz rovid és min. 100
szotag/perc sebességgel elhangzd kozlések, informaciok, diktatumok stb. gyorsirassal torténd
jegyzésére és ezek kozérthetd formdban torténd attételére — alkalmazva a tizujjas vakiras
technikdjat —, tovabba az igy eldallitott dokumentumok, iratok, levelek megszerkesztésére.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: -

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39-% elégtelen
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FELADATOK

Gyorsirassal jegyzi a felettese utasitasait, a munkatarsak, tigyfelek személyesen, telefonon
hagyott {izeneteit

Gyorsirassal jegyzi az értekezleten, megbeszéléseken elhangzott fontosabb informacidkat
Egyezteti fonokével az esemény, az adatjegyzés koriilményeit

Osszegylijti az eseménnyel, adatjegyzéssel kapcsolatos informaciokat

Elokésziti a jegyzés korlilményeit (tartalmi, targyi, technikai elokésziiletek)

Kezeli a jegyzéshez vagy a jegyzés tdmogatasahoz alkalmazott technikai eszk6zoket

Az adatjegyzéssel Osszefiiggésben azonositja a személyeket, adategyeztetést végez

Begylijti és nyilvantartja az eseményen val6 részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatos
dokumentumokat, targyi eszkdzoket, melyekrol jegyzéket készit és gondoskodik ezek
visszaszolgaltatasarol

Gondoskodik a birtokaba jutott adatok bizalmas kezelésérol

A rogzitett esemény torténéseinek megfogalmazasat stilizalja, nyelvhelyességi szempontbol
javitja

Gyorsirasi jegyzeteibdl feljegyzést, emlékeztetdt, osszefoglalot készit

A sztenogrambdl készitett attételt (dokumentumot) megszerkeszti

Ugyiratot, levelet készit sztenogrambol

Sziikség szerint adatokat szolgaltat az esemény ¢€s az adatok rogzitésével kapcsolatosan az
adatvédelmi szabalyok betartasaval

SZAKMAI ISMERETEK

A gyorsiras jelei és jelolési modjai

A gyorsiras alapvet roviditései és roviditési eljarasai

Az adatrogzités jogszabalyi hattere, az adatvédelem szempontjai

Az adatrogzités és szovegjegyzés technikai (gyorsiras, technikai eszk6zok)
A magyar nyelv gyorsirasi sajatossagai

A gyorsirassal készitett dokumentumok fajtai (emlékeztetd, feljegyzés, jegyzékonyv)
A gyorsirassal készitett dokumentumok szerkesztésének kovetelményei
Az adat-, eseményrogzités, az el6készités teenddi

SZAKMAI KESZSEGEK

Gyorsiras (szovegjegyzés: 100 szotag/perc)

Attételkészités, kivonatolas
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Helyesiras, helyes nyelvhasznalat
Gépiras tizujjas vakirassal (170 leiités/perc)

Hallott szakmai nyelvii szoveg megértése

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Kéziigyesség
Precizitas

Kitartas

TARSAS KOMPETENCIAK
Kozérthetoség
Tomor fogalmazas

Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Kontroll (ellendrzés)
Lényegfelismerés (1ényeglatés)

EmlékezOképesség (ismeretmegdrzés)

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Roviditésalkotds 31
lrassebesség fokozasa 31
Osszesen 62

12.6. Roviditésalkotas

31 Ora

A jegyzetelést konnyitd, irdssebességet noveld roviditési eljarasok és roviditések alkotasa:

- Osszetett szavak, igekotds igék irasa
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egybeiras, emlékezteto jelolés (alahuzas)
szokapcsolatok roviditése
toldalékroviditések

névutok, névmasok roviditései

gyakori idegen szavak roviditései
roviditésbokrok

jelolések alapjan

grafikai hasonlosag alapjan

szovegtartalom alapjan

harmashangzés roviditések

nyelvtani kapcsolatokon alapuld roviditések
értelmi kapcsolatokon (szovegosszefiiggésen) alapuld roviditések

0nallo roviditésalkotas
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12.7. irassebesség fokozasa
31 6ra

A jeldléstani ismeretek 0sszefoglaldsa, ismétlése

Roviditések alkalmazasi készségének fejlesztése
Mondatgyakorlatok a roviditések rogzitésére

Szoveggyakorlatok

Az irastechnika tokéletesitése

frassebesség fokozasa, diktalasi sebesség: min. 80-90 szotag/perc
Gépi attétel készitése, ellendrzése, javitasa

Sztenogramolvasasi gyakorlatok

Helyesirasi biztonsagot erdsitd gyakorlatok
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10072-16 azonosit6 szamu Rendezvény- és programszervezés megnevezésii

szakmai kévetelménymodul
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16. Rendezvény és programszervezés tantargy

36 ora elmélet

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv &ltal el8irt
heti elméleti éraszam 0sszes gyakorlati éraszam
11. évfolyam 1 36
12. évfolyam 1 31
Osszesen 9-12. 2 67
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A tantdrgy tanitasanak célja:

A Rendezvény- és programszervezéstantargy célja, hogy a tanulok elsajatitsak az alapvetd
rendezvény- €s programszervezési, valamint konferenciaprotokoll ismereteket. Ismerjék meg
¢s legyenek tisztaban a rendezvény- és programszervezéshez sziikséges forgatokonyv €s
egyéb dokumentumok készitésével, tudjanak koltséget tervezni, legyenek jartasak a
rendezvény utdmunkalataiban is.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tarlamak:

12084-16 Uzleti kommunikécio és protokoll modu

SZAKMAI ISMERETEK

Szervezeten beliili rendezvényeket szervez (linnepség, targyalas, értekezlet, workshop).
Kiils6 szakmai rendezvényeket szervez (protokollesemény, tanulmanyt).
Elkésziti a rendezvények forgatokonyvét.

A helyszin és a targyi feltételek kijelolésekor, el6készitésekor munkavédelmi szakemberrel,
képviseldvel egylittmitkddve gondoskodik a munka- és balesetvédelmi eldirasok,
kovetelmények betartasarol, betartatasarol.

Megszervezi a reklamajandékozast.
Biztositja és kezeli a reprezentacios kellékeket a vendégek fogadasahoz.
Koordindlja a rendezvény utomunkalatait.

Eldkeésziti vezetdje szakmai programjait.

SZAKMAI ISMERETEK

A rendezvények, munkaprogramok fajtai

A rendezvényszervezés folyamata, teend6i, dokumentumai

Szervezeten beliili rendezvények jellemzdi

Kiils6é szakmai rendezvények sajatossagai

Rendezvények, programok forgatékonyve

Rendezvények, programok eldkészitése

A rendezvényszervezés technikai €s szemléltetd eszkozei, mellékszolgaltatasai
Alapvetd tizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek

Rendezvények, programok utomunkalatai
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A programszervezés fazisai, dokumentumai
Sajtotajékoztatd szervezésének 1épései

A PR szerepe a gazdasagi életben

A PR célja, feladata a reklamajandékozassal

A PR célja, feladata a sajtoval valo kapcsolattartasban
A rekldm funkcioi

A véllalati arculat elemei

A cég bemutatasanak maodjai

Prezentacios anyagok cégrol, termékrdl, szolgaltatasrol

Internethalozat, kereséprogramok

SZAKMAI KESZSEGEK

Ugyviteli szoftverek kezelése

Szakmai nyelvii olvasott és hallott szOveg megértése
Szakmai nyelvli beszédkészség

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas

[raskészség a gépi irastechnika magasabb szintjén (170 leiités/perc)

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallosag

TARSAS KOMPETENCIAK

Kozérthetdség

MODSZERKOMPETENCIAK

Kreativitas, otletgazdagsag
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Témakorok

Témakorok Oraszamok

Szervezeten bellli és kilsé protokollaris, 31
szakmai rendezvények

Osszesen 31

16.2. Szervezeten beliili és kiilso protokollaris, szakmai rendezvények
31 ora

Kapcsolattarto rendezvények: kiilsé és belsé PR rendezvények

Szervezeten beliili rendezvények, programok tipusai

Unnepség, targyalas, értekezlet megszervezésének folyamata, teenddi, dokumentumai

Kiilsd protokollaris és szakmai rendezvények, programok tipusai
A vezet6 szakmai programjainak elokészitése

A vezetd hivatalos utjanak el6készitése

Protokollesemény, tanulmanyut szervezésének folyamata, teenddi, dokumentumai
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12085-16 Titkari iigyintézés gyakorlata szakmai kovetelmény modul
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17.Titkari iigyintézés gyakorlata tantargy

31 ora (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv &ltal el8irt
heti gyakorlati éraszdm 0sszes gyakorlati éraszam
11. évfolyam 1 36
12. évfolyam 1 31
Osszesen 9-12. 2 67
5.13. 5 155
Osszesen 7 222

A tantargy tanitasanak célja

A tanulok a megszerzett titkari ismeretek és titkari tigyintézés elméleti ismereteire alapozva

gyakorlati tapasztalatokat szerezzenek az iroddban — és a titkari munkakorben — végzendd
tevékenységekrdl a dontés-eldkészitd szakasztol kezdddden a tervezési, lebonyolitasi,
ellendrzési folyamatokon 4t az ezeket kisérd nyilvantartasokig, dokumentumkezelési,

-tarolasi teendokig. Mindekdzben a tanuloknak modjuk van konkrét feladatokat végezni: pl.

adatbazisok, jegyzokonyvek, nyilvantartasok, irat- és dokumentumkezelés,
készletgazdalkodas, projektek, IKT-eszkdzok, munkaerd-gazdalkodas és egyéb
dokumentumok készitése stb. kdrében tanirodai keretek kozott.

Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak
12084-16 Uzleti kommunikacio és protokoll megnevezésii modul

12085-06 Titkari ligyintézési gyakorlat megnevezésiit modul Titkari igyintézés elméleti
tantargya

12083-16 Gyorsiras megnevezési modul

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo
69-55 % kozepes
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54-40 % elégséges
39-% elégtelen

FELADATOK

Tervezi a sajat munkajat, szervezi a hataskorébe tartozo munkafolyamatokat és vezetdje
idobeosztasat

Sztir6feladatokat 1at el, rangsorolja az iigyfeleket, partnereket; kezeli az ligyfél- és
partnerlistat

Vezeti az irodai munka alapdokumentumait

JegyzOkonyv-vezetési teenddket lat el

Irat- és dokumentumkezelési feladatokat végez (hagyoméanyosan ¢és elektronikusan)
Elkésziti az iratkezelés és irattarolas irasbeli dokumentumait

Irodatechnikai, informacios és kommunikacids eszkozoket kezel; javaslatot tesz az iroda
targyi feltételeinek alakitdséra.

Gazdalkodik az irodai készletekkel, reprezentacioval

Nyilvantartast végez kiilonb6z0 teriileten.

Javaslatot tesz a szervezet tevékenységéhez kapcsolddd anyagok és eszkzok beszerzésére
Nyilvantartja a szervezetnél hasznalatos nyomtatvanyokat, szervezeti utasitasokat

Intézi az Gjsagok, szakmai kiadvanyok megrendelésével kapcsolatos feladatokat
Figyelemmel kiséri a munkéjdhoz kapcsolodo jogszabalyok valtozasait

Informacids tajékoztatd anyagokat készit

Informéaciokat kér és tovabbit a munkatarsak szamara

Elokésziti az allashirdetést, a munkaerd-felvétel dokumentumait

A munkaviszonnyal 0sszefliggd iratokat készit, vezet (munkaerd-felvétel, munkaerd-
leszerelés, munkaszerzddés, kollektiv szerzddés, szabadsagterv)

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat végez
Betartja az adatfelhasznalas szabalyait, az adatvédelem elbirasait

Szamitogepes ligyviteli programcsomagot hasznal (dokumentumkezelésre, iktatésra,
koltségek, hataridok, készletek, targyi eszkdzok nyilvantartasara, szamlazasra, hazipénztar
kezelésére, ligyféllistak kezelésére, névjegykartya-készitéshez, boriték- €s cimkekészitéshez
sth.).
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SZAKMAI ISMERETEK

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; ligyféladatbazis miikddtetése
A jegyzokonyvek fajtai, funkciodja; a jegyzokonyvek szerkesztése (teljes, kivonatos)

A jegyzokonyv-vezetéssel Osszefiiggd teenddk (elokésziiletek, beszédrogzités, -jegyzés,
kivonatolds, stilizalas, szerkesztés, utdbmunkalatok)

Irat- és dokumentumkezelés szervezete, szabalyozasa, folyamata, teenddi (az irat
érkezésétol/keletkezésétdl a selejtezésig, tarolasig)

Szervezeti dokumentumok, nyomtatvanyok, bizonylatok kiallitasa, kezelése

Adat- és informacio-felhasznalas szabalyai, adatvédelem

Irodatechnikai, informacios és kommunikacids eszk6zok az irodai munkafolyamatokban
Ergonomiai és kornyezetvédelmi szempontok az irodaban

Irodai készleteket, reprezentacios eszkozoket kezel

Nyilvéntartasi teendok (eszkdz, munkaidd, tovabbképzések, szabadsag, nyomtatvanyok,
kiadvanyok, juttatasok stb.)

E-ligyintézés, e-kozigazgatas

A munkaer6-gazdalkodas (allashirdetések, munkaerd-felvétel, interjik elokészitése,
munkaiigyi dokumentumok szerkesztése)

Titkari munkakori elvarasok, allaskeresési technikak

SZAKMAI KESZSEGEK

frasmunkék készitése, 6nallo gondolatok megfogalmazasa

Szakmai nyelvii olvasott és hallott szoveg megértése; beszédkészség
JegyzOkonyv-vezetés (kivonatolas)

Szamitogépes és ligyviteli programcsomag kezelése

fraskészség a gépi irastechnika magasabb szintjén (170 leiités/perc)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallosag
Felel6sségtudat

Precizitas
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TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikacios rugalmassag

Udvariassag

MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerezd képesség

Tervezés
Attekinté képesség
Témakorok
Témakorok Oraszamok
Jegyz6konyv-vezetési el6gyakorlatok 31
Osszesen 31
17.2. Jegyz6konyv-vezetési elégyakorlatok
31 6ra

A jegyzOokonyvek tartalmi, nyelvi-stilaris és formai kovetelményei

JegyzOkonyv-vezetési eldgyakorlatok: nyelvhelyesség, helyesirds, cimadas, 1ényegkiemelés,
kulcsszo- és tételmondat-keresés, téma-meghatarozas, tomorités, fésiilés, stilizalas, athidalo

kifejezések alkalmazasa

Gyorsirasos roviditések alkotasa

Adatjegyzés sajatossagai gyorsirassal (nevek, cimek, szamok stb.)

JegyzOkonyvrészletek gyorsirassal torténd jegyzése, attétele, megszerkesztése

Jegyzokonyvrészletek jegyzése, rogzitése hanganyagrol
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Az évfolyam tantargyai

Tantirgy megnevezése Heti Osszes Heti Osszes
elméleti elméleti gyakorlati | gyakorlati
oraszam oraszam oraszam Oraszam

11499-01 Foglalkoztatas

. 0,5 15

Foglalkoztatas II.

11498-12 Foglalkoztatas I. 5 62

Foglalkoztatas I.

10066-16

Gazdasagi és vallalkozasi 1 31

ismeretek

10066-16

Jogi ismeretek 15 47

12082-16

Gépiras és levelezési 3 93

gyakorlat

12082-16

Irodai alkalmazasok 2 62

gyakorlata

12083-16

Gyorsiras gyakorlata 4 124

12084-16

Kommunikaci6 a titkari 2 62

munkaban

10072-16

Rendezvény- és ’ 5 155

programszervezés

gyakorlata

12085-16

Titkari uigyintézés 2 62

12085-16

Titkari ugyintézés 5 155

gyakorlata

11544-16

Irodai szakmai idegen 3 93

nyelv

Osszesen 12 372 19 589

Osszesen 31 ora 961 ora
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11499-12 szamu Foglalkoztatas II. megnevezésii szakmai kovetelmény

modul
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20. Foglalkoztatas II. tantargy

15 ora (elmélet)

A tantargy tanitasanak célja

Az éllaskeresés modszereire, technikéira, valamint a munkavallalashoz, munkaviszony

1étesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak: -

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39-% elégtelen
FELADATOK

Munkaviszonyt létesit

Alkalmazza a munkaerd-piaci technikakat
Feltérképezi a karrierlehetdségeket
Vallalkozast hoz 1étre és miikodtet
Motivacids levelet és onéletrajzot készit

Diakmunkat végez

SZAKMAI ISMERETEK

Munkavéllal6 jogai, munkavallalo kotelezettségei, munkavallalo feleldssége
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Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak

Specialis jogviszonyok (6nkéntes munka, didkmunka)

Allaskeresési modszerek

Vallalkozéasok létrehozasa ¢s miitkddtetése

Munkatigyi szervezetek

Munkavéllalashoz sziikséges iratok

Munkaviszony létrejotte

A munkaviszony ad6zasi, biztositasi, egészség- €s nyugdijbiztositasi Osszefiiggései
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetdségei

A munkaerdpiac sajatossagai (allasborzék és palyavalasztasi tandcsadas)

SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Elemi szinti szdmitogép hasznalat
Informécioforrasok kezelése

Koznyelvi beszédkészség

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfejlesztés

Szervezokészség

TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség

Hatarozottsag

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas
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Informacidgytijtés

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Munkajogi alapismeretek 3
Munkaviszony létesitése 4
Allaskeresés 4
Munkanélkiiliség 4
Osszesen 15

20.1. Munkajogi alapismeretek
3 ora

Munkavallalo6 jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatas, bérfizetés, koltségtérités,
munkaszerzodés modositas, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés, rendelkezésre allas,
munkavégzés, magatartasi szabalyok, egylittmiikddés, tajékoztatas), munkavallalo felelossége
(vétkesen okozott karért valo feleldsség, megdrzési feleldsség, munkavallaloi biztositék).

Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése, munkakor,
munkaszerzddés modositidsa, megsziinése, megsziintetése, felmondas, végkielégités,
pihendiddk, szabadsag.

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, véllalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgélati jogviszony.

Specialis jogviszonyok: egyszerisitett foglalkoztatéas: fajtai: atipikus munkavégzési formak az
1) munka torvénykonyve szerint (tdvmunka, bedolgoz6i munkaviszony, munkaerd-
kdlcsonzés, rugalmas munkaiddben torténd foglalkoztatas, egyszeriisitett foglalkoztatas
(mezdgazdasagi, turisztikai idénymunka és alkalmi munka), dnfoglalkoztatas, dstermeldi
jogviszony, haztartasi munka, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes
munka.

20.2. Munkaviszony létesitése
4 6ra
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Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzodés, teljes- és részmunkaidd, hatarozott és
hatdrozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum, képviselet szabalyai,
elallas szabalyai, probaido.

Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a munkaltato altal
kiadando dokumentumok.

Munkaviszony ad6zasi, biztositasi, egészség- és nyugdijbiztositasi Osszefiiggései: munkaado
jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalo ado- €s jarulékfizetési kotelezettségei,
biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtai (pénzbeli és természetbeli), nyugdij és
munkaviszony.

20.3. Allaskeresés
4 Ora

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac
ismerete, mobilitas szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi tamogatdsok ismerete.

Motivacios levél és onéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi kritériumai, szakmai
onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipust, 6néletrajzban szerepld email cim
¢s fénykép megvalasztisa, motivacios levél felépitése.

Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossaga, EURES (Europai Foglalkoztatasi Szolgalat az
Eurdépai Unidban torténd allaskeresésben), munkatiigyi szervezet segitségével torténd
allaskeresés, cégek adatbazisaba torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaerd-piaci technikék alkalmazasa: Foglalkozasi Informécios Tanécsado (FIT),
Foglalkoztatasi Informaciés Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios Portal (NPP).

Allasinterja: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd szerepe

20.4. Munkanélkiiliség
4 ora

A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetdségei: allaskeresdként torténd
nyilvantartasba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd egyiittmiikodési kotelezettség fobb
kritériumai; egylittmiikodési kotelezettség megszegésének szankcioi; nyilvantartas
sziinetelése, nyilvantartasbol valo torlés; munkaiigyi szervezet altal nyujtott szolgaltatasok,
kiemelten a munkakdzvetités.

Allaskeresési ellatasok (,,passziv eszkozok™): allaskeresési jaradék és nyugdij eltti
allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.

Foglalkoztatast helyettesitd tdimogatas.
Kozfoglalkoztatés: kdzfoglalkoztatas célja, kozfoglalkozatas célcsoportja, kozfoglalkozatas

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

Az éllaskeresdk részére nyujtott tamogatasok (,,aktiv eszkdzok™): dnfoglalkoztatas
tdmogatasa, foglalkoztatast eldsegitd tamogatasok (képzések, béralapu tamogatésok,
mobilitasi tamogatasok).

Villalkozésok létrehozésa és mitkddtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni vallalkozas,
mezOgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, miikodés, vallalkozas megsziinésének,
megsziintetésének szabalyai.

A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tanacsadas, munka- és
palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskereso klub, pszicholdgiai tanacsadas.
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11498-12 Foglalkoztatas 1. angol és német nyelven tantargy
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20. Foglalkoztatas 1. angol és német nyelven tantargy

62 ora
A tantargy tanitasanak célja

A didkok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvii allasinterjun eredményesen és hatékonyan
részt venni.

Ehhez kapcsolddoan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsoldodoan pedig egy egyszerii formanyomtatvanyt
kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre allo 64 tandra egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeidok, segédigek, illetve az allasinterjuhoz
kapcsolddoan a legalapvetébb mondatszerkesztési eljarasok elsajatitdsa révén. Majd erre
¢épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés €és az induktiv
nyelvtanulasi készségfejlesztés 6 alapvetd, a mindennapi élethez kapcsolodo tarsalgasi
témakoron keresztiil. Végiil ezekre az ismertekre alapozva valdsuljon meg a szakmajahoz
kapcsolodo idegen nyelvi kompetenciafejlesztés.

Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelvek

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 - 100% jeles (5)

80 - 89% jo (4)

65 - 79% kozepes (3)
50 - 64% elégséges (2)
0-49% elégtelen (1)

FELADATOK
Idegen nyelven:
e Dbemutatkozik (személyes és szakmai vonatkozassal)

e alapadatokat tartalmaz6 formanyomtatvanyt kitolt
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szakmai Onéletrajzot és motivacios levelet ir

allasinterjin részt vesz

munkakdrilményekrdl, karrier lehetdségekrol tajékozodik

idegen nyelvli szakmai irdnyitas, egyiittmiikodés melletti munkat végez
munkaval, szabadiddvel kapcsolatos kifejezések megértése, hasznalata

SZAKMAI ISMERETEK

Idegen nyelven:

szakmai Onéletrajz és motivacios levél tartalma, felépitése
egy szakmai allasinterju lehetséges kérdései, illetve valaszai

kozvetlen szakmdjara vonatkozo6 gyakran hasznalt egyszeri szavak, szokapcsolatok

a munkakor alapkifejezései

SZAKMAI KESZSEGEK

Egyszerli formanyomtatvanyok kitdltése idegen nyelven

Szakmai allasinterjin elhangzo6 idegen nyelven feltett kérdések megértése, illetve azokra valo
reagalés értelmezd, dsszetett mondatokban

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejloddképesség, onfejlesztés

TARSAS KOMPETENCIAK

Nyelvi magabiztossag

Kapcsolatteremtd készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Informacidgytijtés

Analitikus gondolkodas

Deduktiv gondolkodas

Témakorok
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Témakorok Oraszamok
Nyelvtani rendszerezés 1. 6
Nyelvtani rendszerezés 2. 8
Nyelvi készségfejlesztés 24
Munkavallalo6i szokincs 24
Osszesen 62

21.1. Nyelvtani rendszerezés 1.
6 Ora

A 8 orés nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvetdbb igeiddket atismétlik, illetve
begyakoroljak azokat, hogy munkavallalashoz kapcsolodoan, hogy az allasinterjii soran ne
okozzon gondot a multra, illetve a jovore vonatkozo kérdések megértése, illetve az azokra
adando valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz a tanul6 arra, hogy egy szakmai
allasinterjun elhangzott kérdésekre dsszetett mondatokban legyen képes reagalni, helyesen
hasznalva az igeidd egyeztetést.

Az igeiddk helyes begyakorldsa lehet6vé teszi szamara, hogy mint leendé munkavallal6 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.

21.2. Nyelvtani rendszerezés 2.
8 ora

A 8 6ras témakor sordn a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult idejl feltételes mod,
illetve a modbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet, sziikségességet, tiltast kifejezo)
hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb médon tud
bemutatkozni szakmai €s személyes vonatkozasban egyarant. A segédigék jelentéstartalmanak
preciz €s pontos ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon tajékozddni a munkahelyi €s
szabadido6 lehetdségekrol. 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 allasinterjin megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen
6 maga is tisztazo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatis soran. A szorend, a
prepoziciok és a kotdszavak pontos hasznélatanak elsajatitdsaval olyan egyszerti
mondatszerkesztési eljarasok birtokaba jut, amely altal alkalmassé valik arra, hogy az
allasinterjin elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen
t4jékozodni a munkakoriilményekrol és lehetdségekrol.

Oldal 223/ 280



21.3. Nyelvi készségfejlesztés
24 ora

Az induktiv nyelvtanulasi képesség és az idegen nyelvi asszociativ memoria fejlesztése
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve)

A 24 oras nyelvi készségfejleszto blokk soran a didk rendszerezi az idegen nyelvi
alapszokincshez kapcsolodo ismereteit. E szokincset alapul véve valosul meg az induktiv
nyelvtanulasi képességfejlesztés és az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés 6 alapvetd
tarsalgasi témakor szavai, kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanulési képesség altal egy
adott idegen nyelv strukturajat meghatarozé szabalyok kikovetkeztetésére lesz alkalmas a
tanul6. Ahhoz, hogy a didk koherensen lassa a nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen
nyelven reagalni, feltétlentil sziikséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése.
Ehhez szorosan kapcsolodik az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen
nyelvii anyag megtanulasanak képessége: képesség arra, hogy 1étrej6jjon a kapcsolat az
ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) €s a valaszok (a célnyelv szavai és kifejezései)
kozott. Mind a két fejlesztés hétkdznapi tarsalgasi témakorok elsajatitasa sordn valdsul meg.

Az elsajatitandd témakorok:

- személyes bemutatkozas

- a munka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas
- lakas, haz

- utazas,

- étkezés

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

21.4. Munkavallaléi szokincs
24 ora

Az 6rék kb. 50%-a egyszerii tanteremben torténjen, egy masik fele pedig szamitogépes
tanterem, hiszen az oktatas egy jelentds részben digitalis tananyag altal timogatott forméaban
zajlik.
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A 10066-16 azonosité szamu Gazdalkodasi alapfeladatok megnevezésii

szakmai kovetelménymodul
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4. Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek tantargy

31 ora (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti elméleti 6raszam 0sszes elméleti draszam

9. évfolyam 2 72
10. évfolyam 1 36
12. évfolyam 1 31
Osszesen 9-12. 4 139
5.13. 1 31
Osszesen 5 170
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A tantargy tanitasanak célja

A tanulok elsajatitsak a gazdasagi alapfogalmakat, megértsék a gazdasag miikodési
mechanizmusat. Ismerjék a piaci folyamatokat, azok torvényszertiségeit. Legyenek tisztaban a
pénz funkcidival és a pénzforgalom fajtaival, ismerjék a magyar bankrendszer felépitését. A
vallalkozasi témakdrok oktatdsdnak célja, hogy segitsék eld a tanulok gazdasagi
gondolkoddsmoddjanak kialakulasat és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasag
mukodésének megértéséhez, tegyek képessé a tanulokat a munka vilagénak, ezen beliil a
vallalkozasok jellemzdinek és mitkodésiiknek megértésére. Segitsen magyarazatot adni a
tapasztalt eseményekre, hogy feleldsséggel tudjak értékelni a gazdasagpolitikai folyamatokat,
gazdasagi dontéseket. Biztositsa, hogy a tanulok gondolkodéasanak részévé valjon a gazdasagi
racionalitds.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: -
A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 - 100% jeles (5)

80 - 89% jo (4)

65 - 79% kozepes (3)
50 - 64% elégséges (2)
0-49% elégtelen (1)

FELADATOK
Ismeri a gazdasagi kornyezet, az iizleti élet gazdalkodasi szabalyait, szokasait.
Osszefiiggésében latja a modern piacgazdasagi folyamatokat.

Ismeri a piaci viszonyok, a versenyszféra, a munkavallaloi és vallalkozoi életpalyak
lehetdségeit.

Helyesen azonositja és hasznalja a gazdasagi, pénziigyi, vallalkozasi szakmai fogalmakat.
Szamszeriisiteni tudja a gazdasagi szovegekben megfogalmazott informaciokat.

Statisztikai tablak, grafikus dbrak tartalmara allitasokat fogalmaz meg, kdvetkeztetéseket von
le.
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Dokumentumokat készit a szervezet gazdasagi tevékenységéhez és gazdalkodasahoz
kapcsolodoan.

Hézipénztarhoz kapcsolodo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, -kifizetés).

Elvégzi a bejovo és kimend szamlak egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan.

Bizalmas ¢és szigorti szamadast nyomtatvanyokat kezel.

Ellatja a bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat.

Bels6 szervezeti nyilvantartashoz, kimutatashoz, ellenérzéshez dokumentumokat készit.
Kozremiikodik a szervezet adozassal kapcsolatos feladatainak ellatasaban.
Dokumentacios feladatokat lat el a leltarral kapcsolatosan.

Ertelmezi a mérleget és az eredmény-kimutatast.

Ismeri és betartja a gazdalkodassal kapcsolatos alapvetd jogi normakat.

Részt vesz palyazatok el6készitésében.

Kozremikodik a vallalkozas megalakuldsaval, szervezeti valtozasaival, megsziinésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaban.

Koveti a szakteriilet rendelkezéseinek, torvényi hatterének magyar és Eurdpai Unids
valtozasait.

SZAKMAI ISMERETEK

A gazdasagi élet alapvetd teriiletei (sziikségletek, hasznossag, sziitkdsség, termelési tényezok,
javak, munkamegosztas, gazdalkodas, piac, kereslet, kinalat)

A gazdasagi ¢élet szereploi és kapcsolatai, az allam feladatai, az llami koltségvetés
legfontosabb bevételei és kiadasai

Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség, kiadas, raforditas, bevétel, fedezeti Osszeg,
eredmeény)

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika

A pénz fogalma és funkcioi; a pénzforgalom fajtai, bizonylatai

Pénziigyi szolgaltatasok, passziv és aktiv bankiigyletek

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, fizetési moédok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodo szervezeteknél (hazipénztar)
Szigoru szdmadasu bizonylatok (pénztarbizonylat, szdmla)

Nemzetkdzi pénziigyi rendszer €s a nemzetkozi pénzforgalom (valuta, deviza, arfolyam
fogalma)
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Ertékpapirok csoportositasa, jellemzéi (kotvény, részvény, kozraktarjegy, valto, allampapirok,
banki értékpapirok)

Az allamhaztartas rendszere

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Villalkozéasok finanszirozésa, palyazatok, 20
dokumentumok
A marketing szerepe a vallalkozasok ¢€letében 11
Osszesen 31

4.9. Vallalkozasok finanszirozasa, palyazatok, dokumentaciok
20 ora

A véllalkozasok finanszirozésanak lehetdségei

A sajat és idegen toke jellegli finanszirozas mddjai

A fizetéképesség mutatdoszamai

A palyazatok jellemzdi, szerepe , a kozbeszerzés alapfogalmai
A vallalkozasok altal hasznalt bizonylatok kitdltése

Eves beszaml6 készitése (egyszertisitett mérleg, eredmény-kimutatés)

4.10 A marketing szerepe a vallalkozasok életében
11 ora

A marketing fogalma, jellemz0i, szerepe
A marketing-mix elemei (termék, ar, elosztas, értékesités)
A marketingdokumentécié szerepe, elemei (reklam, PR, SP, személyes eladas)

A piackutatas szerepe, folyamata, modszerei
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5. Jogi ismeretek tantargy

47 ora (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti elméleti éraszam 0sszes elméleti 6raszam
9. évfolyam 1 36
Osszesen 9-12. 1 36
5.13. 15 47
Osszesen 2,5 83

A tantargy tanitasanak célja

A tanulok legyenek tisztdban azokkal az alapfogalmakkal, amelyekkel a mindennapi életben
¢s a késébbi munkavallalas soran talalkoznak. Ismerjék a jogalkotas alapjait, az Alaptorvény
rendelkezéseit, az allampolgarsagra vonatkozo szabalyokat, az emberi jogi alapnormakat, a
tulajdonjog, a polgari, a kotelmi és a gazdasagi jog alapjait, a kozigazgatasi eljarasra
vonatkozo6 jogi szabalyozast. Legyenek tisztaban a munkaviszonyba 1épésiik esetén sziikséges
munkajogi szabalyokkal, valamint a szerzodésben foglalt jogokkal, kotelezettségekkel.
Ismerjék meg és alkalmazzak biztonsaggal a jogszabalyi nyelvezetet.

Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak:

11499-12 Foglalkoztatas I1. modul

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 - 100% jeles (5)

80 - 89% jo (4)

65 - 79% kozepes (3)
50 - 64% elégséges (2)
0-49% elégtelen (1)

FELADATOK
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Ismeri és betartja a gazdalkodassal kapcsolatos alapvetd jogi normakat.
Ismeri €s betartja a munkavégzésre, a kozigazgatasi eljarasra vonatkozo jogi eldirasokat.
Ismeri a munkavégzés személyi feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi kdvetelményeket.

Ismeri és alkalmazza a véllalkozas jogkovetd mitkodése érdekében a fogyasztovédelmi
eldirasokat.

Koveti a szakteriilet rendelkezéseinek, torvényi hatterének magyar és Eurdpai Unios
valtozasait.

SZAKMAI ISMERETEK

A jog fogalma; a jogszabalyi hierarchia fogalma; a jogszabalyok érvényessége, hatalya;
jogagak; jogforrasok, jogképesség, cselekvoképesség fogalma

Az Alaptérvényben biztositott alapvetd allampolgari jogok és kotelességek
A magyar kdzjogi rendszer; dnkormdnyzati rendszer

A kozigazgatasi eljaras

A polgari jog és tarsasagi jog fogalma, alapvet6 jellemz6i

A szerzddés fogalma, érvényessége, 1étrejotte, megsziinése €s a kovetelések eléviilésének
feltételei; a szerzOdésszegés esetei, jogkdvetkezményei; alaki és formai kovetelményei

Alapvetd munkajogi szabalyok; a munkavégzés feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi
kovetelmények

A jogérvényesités lehetdségei

SZAKMAI KESZSEGEK

Jogforrasok kezelése (hagyomanyos és digitalis adathordoz6 alkalmazéasaval)
Jogszabalyok értelmezése

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Gazdasagi és jogi dokumentumok értelmezése

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Felel6sségtudat

Megbizhatdsag

Precizitas

TARSAS KOMPETENCIAK
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Visszacsatolasi készség
Kozérthetdség

Hatérozottsag

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas

Attekintd képesség

Témakorok
Témakorok Oraszimok
A polgari jog targya és tartalma 11
Szerzédésfajtak, szerzodéskotés 13
Polgari jogi feleldsség szerzOdésszegésert 6
Munkatorvénykonyve 3
Munkaviszony létesitésének és megsziinésének 9
feltételei, szabalyai
Erdekképviselet, érdekérvényesités 3
munkajogban
Fogyasztovédelmi alapismeretek 2
Osszesen 47

5.4. A polgari jog targya és tartalma

A polgari jog fogalma, alapvetd jellemzo6i
Polgari jogi jogviszony (alany, targy, tartalom)
A polgari jog alapelvei, rendszere

A jogképesség fogalma, tartalma, megsziinése
A jogi személy fogalma, meghatarozasa

Az ember jogképességének szabalyozasa

11 6ra

Cselekvoképesség fogalma;a korlatozott cselekvOképesség és a cselekvOképtelenség szabalyai

5.5 Szerzodéstajtak, szerzodéskotés

A szerzddés fogalma, fajtai, alapelvei
A szerzddés érvényességének feltételei

A szerzddés hatalyossaga

13 6ra
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A szerzddéskotés szabalyai

Szerzddés fajtai (adasvételi, bérleti, megbizasi, hitel, lizing stb.)
Szerzddés megsziinése €s a kovetelések eléviilésének feltételei
Eldszerzodés tartalma és jelentOsége

Szerzddések alaki €s formai kdvetelményei

5.6. Polgari jogi felelosség szerzodésszegésért
6 ora

Kotelmi jog fogalma, jellemzoi
Szerzddésszegés esetei, jogkdvetkezményei
Szerzédéses karokozas

Szerzddésen kiviili karokozas

Kartérités fajtai, altalanos szabalyai

5.7. Munka torvénykonyve
3 6ra

A torvény célja és hatalya
Munkaviszonnyal kapcsolatos fejezetek

Legfontosabb rendelkezések elemzése (altalanos magatartasi kovetelmények, a személyhez
fiiz6d6 jogok védelme, az egyenld bandsmaod kovetelménye)

5.8. Munkaviszony létesitésének és megsziinésének feltételei, szabalyai
9 ora

Alapvetd munkajogi szabalyok

A munkaviszony létesitésének szabalyai

A munkaszerzddés tartalma, teljesitése

A munkaviszony megsziinése és megsziintetése

Munka- és személyiiggyel kapcsolatos dokumentaciok fajtai

A munkavégzés feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi kovetelmények

5.9 Erdekképviselet, érdekérvényesités a munkajogban
3 ora

Erdekképviselet, érdekérvényesités jellemzéi
Jogérvényesités lehetdségei
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Kollektiv szerzodés

Erdekképviseleti szervezetek

5.10.Fogyasztovédelmi alapismerete
2 6ra

Alapfogalmak:

tudatos fogyaszto: tudatos (kritikus) fogyaszto: olyan tajékozott, megfontolt fogyaszto, aki
rendelkezik vonzonak tiind reklam és marketinghatasok hatranyaira vonatkozo felismerés
készségével, jellemzi a valds fogyasztoi sziikségletek folyamatos megléte, tovabba a
felmeriilé fogyasztoi problémak megértésének és megoldasanak a képessége.

fogyasztd

vallalkozas

termék és szolgaltatas

eladési ar és egységar

Az ar feltlintetése (feltlintetés modja, tobb ar feltiintetése)

Gyermek- ¢és fiatalkortiak védelmét szolgalo el6irasok (alkohol, dohanytermék, szexualis
termék kiszolgalasanak tilalma)

Panaszkezelés, ligyfélszolgalat (panasztételi lehetdségek, szobeli, irasbeli panasz,
jegyzOkonyv felvétele, valaszadas modja és ideje)

Békelteto testiilet (alternativ vitarendezés 1ényege, fogalma, feladatai)
Fogyasztoi érdekek képviseletét ellatod egyestiletek (fogalma, feladatai)
Piacfeliigyeleti alapfogalmak: biztonsagos termék, CE megfeleldségi jelolés

Kereskedelmi torvény fogyasztovédelmi rendelkezései (méret, stily, hasznalhatdsag
ellendrzése, vasarlok konyve vezetése, lizlet nyitva tartasarol szolo tajékoztatas;
iizlethelyiségen kiviili és tavollevok kozotti ligyletekhez (e-kereskedelemhez) kapcsolddo
fogyasztovédelmi eldirdsok

Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivalok (kellékszavatossag, jotallas)

Vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok (1. fogyasztovédelem, piacfeliigyelet, kereskedelem stb.
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A 12082-16 azonosité szamu Gépiras és irodai alkalmazasok megnevezésii

szakmai kovetelmény modul
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6. Gépiras és levelezési gyakorlat tantargy

93 ora (gyakorlati)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti gyakorlati 6raszam Osszes gyakorlati draszam

9. évfolyam 2 72
10. évfolyam 2 72
11. évfolyam 2 72
12. évfolyam 2 62
Osszesen 9-12. 8 278
5.13. 3 93
Osszesen 11 371

A tantargy tanitasanak célja

A tanulo — elsajatitva a tizujjas vakiras alapjait — valjék gyakorlottd azoknak a szamitdgép
hasznalatdhoz kapcsolodo elektronikus irdsbeli teenddknek az elvégzésében — barmilyen
adathordozordl —, amelyek a titkari munkatevékenység leiro jellegli (adat- és szovegbevitelt
igénylé)munkafeladataiban jelentkeznek. Elérendd irassebesség: min. 170 letités/perc.
Torekedni kell arra, hogy megerdsddjenek az elektronikus irastechnika elsajatitdsa soran
kialakitott szokasok (munkakoriilmények kialakitdsa, munkaeszkoz elokészitése, helyes kéz-
¢s testtartas, fogas- ¢s billentéstechnika, pihentetd, lazitd periddusok, ujj-, kéz-, fej- és
szemgyakorlatok stb.), amelyek alapot jelentenek az egészséges €s biztonsagos
munkavégzésnek hosszl tavon is. Cél tovabba, hogy a tanuld ismerje meg a kiilonb6z6 tipusu,
fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvarasait, és ennek megfeleléen
képes legyen a hivatali, lizleti élet dokumentumainak elkészitésére. Legyenek képesek
munkavallaldssal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattartd6 dokumentumokat is
onalldan fogalmazni, késziteni. Legyenek tisztdban a hagyomanyos ¢€s elektronikus levelezés
illemszabalyaival, a biztonsagos internethasznélat eldirasaival.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:
11806-16 Gépiras és szamitastechnikai alkalmazasok modul

11809-16 Dokumentumkezelés az tigyfélszolgalatban modul

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 - 100% jeles (5)

80 - 89% jo (4)

65 - 79% kozepes (3)
50 - 64% elégséges (2)
0-49% elégtelen (1)

Teljesitményértékelés javaslata: az elért leiitésszamhoz viszonyitva
— jeles = 0,00-01%;
— j6=10,11-0,2%;
— kozepes = 0,21-0,3%;
— elégséges =0,31% -0,4,
— elégtelen 0,41%-t61)

FELADATOK

Feladatvégzéséhez elokésziti a technikai és targyi feltételeket, betartja az egészséges és
biztonsagos munkakoriillményeket

Munkafeladataihoz kezeli a szamitogépet €s tartozékait, gondoskodik mitkodoképes
allapotukrol

Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakiras magas szintii technikéjaval
Diktélas utan ir, hangrogzitore felvett hanganyagot atir

Kéziratrdl, javitott, feliilirt, korrektarazott dokumentumrol masol

Idegen nyelvii dokumentumokat masol legalabb egy idegen nyelven
Dokumentumot szerkeszt szovegszerkesztd programmal

Iratokat, lizleti leveleket készit a hivatali, iizleti élet elvarasainak megfeleléen
Alkalmazza a korlevélkészités technikajat

Levelezést folytat kiilsé partnerekkel, munkatarsakkal hagyomanyosan és elektronikusan
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Informécid-feldolgozasi tevékenységet folytat: kereséprogramot hasznal informacio
gylijtéséhez

Betartja a biztonsagos internethasznalat szabalyait

SZAKMAI ISMERETEK

A biztonsagos irodai munkavégzés kovetelményei

A képernyds munkahelyek egészségiigyi kockazatai

A tizujjas vakiras alapelvei, szabalyai, technikaja

A szamok, irasjelek, specidlis karakterek irastechnikai és helyesirasi szabalyai
A dokumentumok tipusai, fajtai

Az iratok fajtai; készitésiik tartalmi, formai és nyelvi kovetelményei
Egyszert tigyiratok

Szervezetek belsd iratai

A hivatalos szervekkel vald kapcsolattartas iratai

Az iizleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei

A munkavallalassal kapcsolatos iratok

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas udvariassagi szabalyai

A vilaghalo veszélyei, a biztonsagos internethaszndlat szabalyai

SZAKMAI KESZSEGEK

A tizujjas vakiras (170 letités/perc)
Szamitogepes irodai programok alkalmazésa
Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése
frasbeli dokumentumok készitése, formazasa

Informacidforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok, rendelkezések; biztonsagos
internethasznalat)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Mozgaskoordinacid
Precizitas

Monotoniaturés
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TARSAS KOMPETENCIAK
Iranyithatosag

Visszacsatolasi készség
MODSZERKOMPETENCIAK
Figyelemdsszpontositas

Kontroll (ellenérzéképesség)

Eredményorientaltsag

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Komplex levélgyakorlatok 93
Osszesen 93

6.10. Komplex levélgyakorlatok
93 ora

Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakordkben: egyszer(, hirkozl6 és belsd,
szervezeti iratok; levelek a hatdsagi, munkatgyi és lzleti élet korébdl — alkalmazva a
szovegszerkesztés adta lehet&ségeket és kiegészitve a tablazatkezelés, adatbazis-kezelés
dokumentumainak felhasznalasaval.

A levélfeladatok késziilhetnek:

minta utan,

tombszoveghbdl,

adat és iratszoveg elkilonitett megaddasaval,

diktdlas utan,

megadott adatokbdl és tartalmi szempontok szerint 6nallé fogalmazassal,
gyorsirasi sztenogrambal,

feladatutasitasok alapjan,
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mas fajlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeinek
felhasznaldsaval (l. tablazat, diagram, adatbazis).

Iratsablon készitése
Nyomtatvanyok, Grlapok kitdltése, készitése

Korlevélkészités
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Irodai alkalmazasok gyakorlata tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

36 ora gyakorlat

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti gyakorlati 6raszam Osszes gyakorlati draszam
10. évfolyam 1 36
11. évfolyam 1 36
Osszesen 9-12. 2 72
5.13. 2 62
Osszesen 4 134
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A tantargy tanitasanak célja

A tanulok felkésziiljenek a tanult irodai alkalmazasok 6nall6 hasznalatara, az irodai, titkari,
iigyviteli munka tamogatéasara. C¢él, hogy a tanuldk készségszinten — 6nalloan és kreativan —
tudjak alkalmazni a tanult szovegszerkesztd, prezentaciokészitd, tablazatkezeld és adatbazis-
kezel6 program altal nyujtott lehetdségeket Gjszerti koriilmények kozott is. A tanuldkat fel
kell késziteni a szoftverhasznalattal egyiitt jar6 dokumentumkezelési, tarolasi teendokre és
veszélyeire is.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:

Informatika

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 - 100% jeles (5)

80 - 89% jo (4)

65 - 79% kozepes (3)
50 - 64% elégséges (2)
0-49% elégtelen (1)

FELADATOK

Feladatvégzéséhez elokésziti a technikai és targyi feltételeket, betartja az egészséges €s
biztonsagos munkakdriilményeket

Munkafeladataihoz kezeli a szamitogépet és tartozékait, gondoskodik mitkoddképes
allapotukrol

Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakirds magas szintli technikéjaval

Dokumentumot szerkeszt szovegszerkeszt programmal
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Tablazatkezeld programot alkalmaz: kalkulacidt, kimutatast, diagramot készit, szdmitasokat
veégez

Adatbazis-kezeld programot alkalmaz: adatbazist hoz 1étre, adatot tolt fel, egyszerti sziirést
veégez

Prezentaciot készit sajat munkdja és a szervezeti tevékenység bemutatasdhoz

Informécio-feldolgozési tevékenységet folytat: keres6programot hasznal informaciod
gylijtéséhez

Betartja a biztonsagos internethasznalat szabalyait

SZAKMAI ISMERETEK

A biztonsagos irodai munkavégzés kovetelményei

A képernyds munkahelyek egészségiigyi kockazatai

A dokumentumszerkesztés kdvetelményei

A tablazatkészités miiveletei

Az adatbazis készitésének miiveletei

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas udvariassagi szabalyai

A vilaghal6 veszélyei, a biztonsagos internethasznalat szabalyai

SZAKMAI KESZSEGEK
Szamitogépes irodai programok alkalmazasa
Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése

Informacidforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok, rendelkezések; biztonsagos
internethasznalat)

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Precizitas

TARSAS KOMPETENCIAK
Iranyithatosag

Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Oldal 243/ 280



Kontroll (ellenérzéképesség)

Eredményorientaltsag

Témakorok
Témakorok Oraszamok
A prezentacié mint kommunikacios technika 31
A weblapkészités alapjai 31
Osszesen 62

11. 5. A prezentacio mint kommunikéacios technika
31 ora

A prezentacidkészités jelentdsége a titkari munkéaban
A prezentaciokészités 1épései (felkésziilés, tervezés, megvalositas)
Tipografiai alapismeretek (betiik, szoveg, szinek stb.)

crer

Prezentaciok készitése egy konkrét bemutato készitd programban

11.6. A weblapkészités alapjai
31 6ra

Honlap-készitési alapfogalmak

A weblapok funkcidja, szerkezeti felépitése, HTML kodok
Bekezdések, felsorolasok

Téblazatok

Képek hasznalata

Hivatkozasok

Weblapkészités gyakorlata
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A 12083-16 azonosité szamu Gyorsiras megnevezésii szakmai

kovetelménymodul
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12. Gyorsiras gyakorlata tantargy

124 6ra (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontdsban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti gyakorlati 6raszam Osszes gyakorlati draszam

10. évfolyam 2 72
11. évfolyam 2 72
12. évfolyam 2 62
Osszesen 9-12. 6 206
5.13. 4 124
Osszesen 10 330

A tantargy tanitasanak célja

A tanulo elsajatitsa a gyorsirast mint specialis irdstevékenységet, melynek jellemzdje egy
sajatos jelkészlet és hangjeldlési eljaras, valamint az ezek alapjan eldallitott és alkalmazott
roviditések, illetve roviditési modok. A tanuld ennek birtokaban képes lesz rovid és min. 100
szotag/perc sebességgel elhangz6 kozlések, informaciok, diktatumok stb. gyorsirassal torténd
jegyzésére és ezek kozérthetd formdban torténd attételére — alkalmazva a tizujjas vakiras
technikajat —, tovabba az igy eldallitott dokumentumok, iratok, levelek megszerkesztésére.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak: -

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 - 100% jeles (5)

80 - 89% jo (4)

65 - 79% kozepes (3)
50 - 64% elégséges (2)
0-49% elégtelen (1)

FELADATOK
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Gyorsirassal jegyzi a felettese utasitasait, a munkatarsak, iigyfelek személyesen, telefonon
hagyott {izeneteit

Gyorsirassal jegyzi az értekezleten, megbeszéléseken elhangzott fontosabb informacidkat
Egyezteti fonokével az esemény, az adatjegyzés koriillményeit

Osszegytijti az eseménnyel, adatjegyzéssel kapcsolatos informaciokat

Elokésziti a jegyzés korlilményeit (tartalmi, targyi, technikai elokésziiletek)

Kezeli a jegyzéshez vagy a jegyzés tdmogatasahoz alkalmazott technikai eszkozoket

Az adatjegyzéssel 0sszefiiggésben azonositja a személyeket, adategyeztetést végez

Begylijti és nyilvantartja az eseményen valo részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatos
dokumentumokat, targyi eszkozoket, melyekrol jegyzéket készit és gondoskodik ezek
visszaszolgaltatasarol

Gondoskodik a birtokaba jutott adatok bizalmas kezelésérdl

A rogzitett esemény torténéseinek megfogalmazasat stilizalja, nyelvhelyességi szempontbol
javitja

Gyorsirasi jegyzeteibdl feljegyzést, emlékeztetot, 6sszefoglalot készit

A sztenogrambdl készitett attételt (dokumentumot) megszerkeszti

Ugyiratot, levelet készit sztenogrambél

Sziikség szerint adatokat szolgaltat az esemény ¢€s az adatok rogzitésével kapcsolatosan az
adatvédelmi szabalyok betartasaval

SZAKMAI ISMERETEK

A gyorsiras jelei és jelolési modjai

A gyorsiras alapvetd roviditései €s roviditési eljarasai

Az adatrogzités jogszabalyi hattere, az adatvédelem szempontjai

Az adatrogzités és szovegjegyzés technikai (gyorsiras, technikai eszk6zok)
A magyar nyelv gyorsirasi sajatossagai

A gyorsiréassal készitett dokumentumok fajtai (emlékeztetd, feljegyzés, jegyzokonyv)
A gyorsirassal készitett dokumentumok szerkesztésének kdvetelményei
Az adat-, eseményrogzités, az el6készités teenddi

SZAKMAI KESZSEGEK

Gyorsiras (szovegjegyzés: 100 szdtag/perc)

Attételkészités, kivonatolas

Helyesiras, helyes nyelvhasznalat
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Gépiras tizujjas vakirassal (170 leiités/perc)

Hallott szakmai nyelvii szoveg megértése

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Keéziigyesség
Precizitas

Kitartas

TARSAS KOMPETENCIAK
Kozérthetdség
Tomor fogalmazas

Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Kontroll (ellenérzés)
Lényegfelismerés (1ényeglatas)

Emlékezdképesség (ismeretmegdrzes)

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Az irodai gyorsiras gyakorlata 46
A jegyzetelés alapgyakorlatai 31
Dokumentumkészités gyorsirassal 47
Osszesen 124

12.8. Az irodai gyorsiras gyakorlata
46 oOra

A jegyzetelés technikdjanak finomitasa
Szamok, tulajdonnevek, kifejezések irdsa, roviditései

Iratokban, levelekben hasznalt adatok, kifejezések, panelmondatok roviditései
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Szovegteldolgozasok

Tartalmi roviditéscsoportok elsajatitasa, pl. munka, kozigazgatas, kereskedelem, iizleti €let,
gazdasag, mezdgazdasag, ipari tevékenység, oktatds, egészségiigy, Eurdpai Unio,
vildggazdasag, pénziigy, addzas, szocialis ligyek, kornyezetvédelem, utazas stb.

frassebesség fokozasa, diktalasi sebesség: min. 90-100 szotag/perc
Gépi attétel készitése, ellendrzése, javitasa
Sztenogramolvasasi gyakorlatok

Helyesirasi biztonsagot erdsitd gyakorlatok

12.9. A jegyzetelés alapgyakorlatai

31 ora
A titkari munkakor tartalmahoz kapcsolodo — jegyzetelést igényld — feladatok
A jegyzetelés technikaja

Jegyzetelési gyakorlatok: informaciok, adatok, iizenetek, telefoniizenetek feljegyzése,
emlékeztetk készitése, egyszerii és belsd, szervezeti iratok, levelek adatainak, tartalmanak
jegyzése, osszefoglalo, feljegyzés készitése

Felkésziilés eseményen elhangzottak jegyzetelésére: adatok, események, nevek, helyszinek,
idépontok, programok stb. elézetes egyeztetése

Az adatrogzités jogszabalyi hattere, az adatvédelem szempontjai
Nyelvhelyességi gyakorlatok

A jegyzett szoveg stilizalasa

Kivonatolasi alapgyakorlatok: cimadas, 1ényegkiemelés, fésiilés, rovidités stb.

Gépi attétel készitése a gyorsirassal késziilt jegyzetelésrdl, kivonatolt szovegekrol

12.10. Dokumentumkészités gyorsirassal
47 ora

A titkéri, irodai munka tartalmaval 6sszefliggé dokumentumok komplex elkészitése:

jegyzés gyorsirassal,
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attételkészités,

stilizalas,

kivonatolas,
dokumentumszerkesztés.
Beszédrogzitést tamogato technikak
Hangrogzitd eszkozok kezelése

Hangrogzito késziilékkel tamogatott jegyzetelés €s attétel készitése
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A 12084-16 azonositoé szamu Uzleti kommunikacié és protokoll

megnevezésu szakmai kovetelménymodul
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7. Kommunikacio a titkari munkaban
62 6ra (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eloirt
heti elméleti 6raszam 0sszes elméleti draszam
9. évfolyam 1 36
10. évfolyam 2 72
Osszesen 9-12. 3 108
5.13. 2 62
Osszesen 5 170

A tantargy tanitasanak célja

A tanulo elsajatitsa €s az irodai, titkari munkatevékenységében alkalmazni tudja a
kapcsolattartas kiilonbozo technikait, felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat.
Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes legyen iranyitani a kommunikacios folyamatot,
legyen igényes az iizleti kultura nyelvi elemeinek hasznalataban, a szitudcionak megfeleléen
legyen képes alkalmazkodni a hivatali és tizleti élet elvardsaihoz, protokoll- €s egyéb
viselkedési szabalyokhoz. Cél tovabba, hogy alkalmazkodjon a munkahelyi kornyezethez,
aktivan vegyen részt a csoportmunkaban, megfeleléen kezelje a kornyezetében kialakulod
konfliktusokat, munkahelyi stresszt.

Kapcsol6do6 kozismereti, szakmai tartalmak:
Kommunikacio
A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 - 100% jeles (5)

80 - 89% jo (4)

65 - 79% kozepes (3)
50 - 64% elégséges (2)
0-49% elégtelen (1)
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FELADATOK

frasbeli és szobeli kommunikécidjaban fokozottan iigyel a nyelvhelyességi és nyelvhasznalati
szabalyok betartasara

Alkalmazza az iizleti nyelvi kultura szabdlyait

Tisztaban van a beszédet kisérd kozlésformak jelentdségével

Ismeri a testbeszéd kiillonbozo szitudcidkban betdltott szerepét

Kezelni tudja az interkulturalis kommunikaciobdl adodo kiilonbségeket
Ismeri az internetes kultira és kommunikacié Iényegét, jelentdségét
Megismeri az ligyfél-elégedettségi mérési technikakat

Ismeri a hivatali, tizleti protokoll alapvetd el6irasait, a hétkéznapi viselkedéstol eltérd
kovetelményeit

Alkalmazza a tarsas érintkezés szabdlyait, az dllami €és a nemzetkozi protokoll eldirdsait
Alkalmazza az etikett és protokoll szabalyait a hivatali, iizleti ¢letben

Ismeri a munkahelyi légkort meghatarozo viselkedési szabalyokat, a vezetd €s beosztott
kozotti munkamegosztasbol eredod ala-folérendeltségi viszonyokat és a kapcsolatukat
meghataroz6 magatartasi szabalyokat

Kozremikodik a szervezet piackutatasi és marketingtevékenységében
Részt vesz a szervezet targyalasi rendezvényein
Felhasznaloi szinten hasznalja az internetes keresdprogramokat, navigacios programokat

Szamitégépes munkakdrnyezetben végzett tevékenysége soran betartja a munka-, baleset- és
egeészségvédelmi szabalyokat

SZAKMAI ISMERETEK

Az iizleti kommunikacid fogalma, fajtai, célja

A kapcsolattartas formai (kozvetlen, kozvetett, online)
Kommunikacios kiilonbségek tipusai, jellegzetességei
Kommunikacios szlir6k és miikodésiik
Marketingkommunikécio

Az lizleti targyalas alapszabalyai

Térgyalasi technikak

Kozéleti megnyilvanulasi formak

Térsalgasi stilus
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Kérdezés- és érvelési technikak a hivatali, tizleti életben

Interkulturélis kommunikacio; eltérd kulttirakbol adodo kiilonbségek

Uzleti nyelvi kulttra

Digitalis kultara elemeinek hasznalata, netes navigacid hasznalata, informaciés szupersztrada
A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak teriiletei

Hivatali, iizleti taldlkozok protokollja

A munkahelyi viselkedés alapelemei (szerep, szerepelvarasok, szerepfelfogas, megfelelés,
tarsas befolyasolas, azonosulés)

A titkari munkakor etikai szabalyai (etikai kodex)

A hivatali, lizleti magatartas és protokoll eldirasai

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai (vezetd, munkatarsak, iigyfelek, vendégek stb.)
Munkahelyi csoportok ¢és jellemzdik; csoportkommunikacid

Stressz- és konfliktuskezelés az irodaban

A nemzetkdzi protokoll sajatossagai

Rangsorolas, iiltetési szabalyok

Az 06ltozkodés és megjelenés illemszabdlyai az {izleti, hivatali életben
A vendéglatas protokollszabalyai

A hivatali, lizleti ajandékozés alkalmai, illemszabalyai
Ugyfél-elégedettségi mérés technikai

A biztonsagos ¢és hatékony internethasznélat szabalyai

A képerny6s munkahelyek egészségiigyi kockazata

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott koznyelvi és szakmai szoveg megértése
Koznyelvi és szakmai verbalitas

Elvéarasoknak val6é megfelelés

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejloddképesség, onfejlesztés
Onallésag

Dontésképesség
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TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikacios rugalmassag
Nyelvhelyesség

Adekvat metakommunikacids készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Nyitott hozzaallas

Lényegfelismerés (1ényeglatas)

Attekintd képesség

Témakorok
Témakorok Oraszimok
Munkahelyi, irodai kapcsolatok 18
Munkahelyi konfliktuskezelés 18
Targyaléastechnika 14
Marketingkommunikacio 12
Osszesen 62

7. 6. Munkahelyi, irodai kapcsolatok
18 ora

A munkahelyi szervezet fogalma, jellemzdi
Szervezeti formak

Munkahelyi elvarasok: vezetés, beosztottak részérdl
Munkahelyi kommunikacid csatornai, eszkozei

A munkahelyi kommunikéacio sikjai

Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolyasolés, azonosulas, behodolas,
internalizacid, munkahelyi szerepek (szerepelvaras, -felfogés, -megfelelés)

Munkahelyi kapcsolatok: vezetd(k)-titkar, munkatarsak, beosztottak ligyfelek, partnerek,
hatosag stb.

Kapcsolattartasi szabalyok, eldirasok; értelmezésiik, betartasuk, be nem tartasuk
kovetkezményei

Munkahelyi csoportok; csoportjellemzok; csoportalkotasi szabalyok

Beilleszkedés, befogadas a munkahelyi csoportba
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A csapatmunka, team-munka fogalma, jellemz6i, elonyei-hatranyai; elvarasok, megfelelések,
tudasmegosztas, feleldsség stb. a team-munka soran

7.7. Munkahelyi konfliktuskezelés
18 ora

A konfliktus fogalma, tartalma (pénz, anyagiak megszerzése, hatalom, befolyas, tulajdon,
birtoklas, presztizs, érvényesiilés, biiszkeség stb.)

A konfliktusok szintjei (bels6, személyes; személykozi; csoportok, szervezetek kozotti)
A konfliktusszintek jellemzoi
Konfliktustipusok (valddi, al, attételes, téves, hamis, lappango)

A konfliktusok kialakulasahoz vezet6 okok (targyi-kornyezeti okok, személyi okok,
viszonykonfliktusok)

A j6 és rossz konfliktus jellemz6i; funkciojuk

A vita jellemzdi, fajtai, szakaszai

Munkahelyi konfliktus kezelése:

konfliktus kertilése, érzékelése, figyelmen kiviil hagyéasa

konfliktus feloldasanak modjai: kompromisszum, konszenzus

A mediator szerepe a konfliktus kezelésében

Munkahelyi stressz fogalma, kialakulasanak okai, szintjei, kovetkezményei

A munkabhelyi stressz feloldasdnak egyéni és szervezeti szintli lehetdségei

7.8. Targyalastechnika
14 6ra

A targyalas fogalma; a targyaldsok hibai

A targyalasok tipusai

A targyalas elofeltételei

A targyalas személyi feltételei

A csoportos (delegacids) targyalas jellemzoi

A targyalas folyamata; elokésziiletei

A targyalas interaktiv szakasza; a targyaldsi stilus
A targyalast segitd kérdezéstechnika

A kommunikaci6 hatékonysagéanak feltételei a targyaléas folyaman
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A kommunikéciot zavard egyéb tényezok a targyalas folyaman

Targyalési eszkozok és technikédk: az alku és a kockazatvallalas, az dszinteség (leleplezés) és
megtévesztés, hazugsag, johiszemiiség és bizalom, a fenyegetés, igéret

A meggy0dzés folyamata és eszkozei; érvek
A targyalas lezarasa, utbgondozasa
Targyalasok kulturalis (nemzetkdzi) jellemzoi

Targyalési protokoll

7.9. Marketingkommunikacio
12 o6ra

A marketingkommunikacié fogalma, teriiletei

A marketingkommunikécié hatékony eszkozei (ATL-, BTL-eszkdzok)
A proméci6 fogalma, céljai, eszkozei

Direkt marketing fogalma, jellemzd6i, alkalmazasi teriiletei

Vasarok, kiallitasok, megjelenések szerepe az iizleti kommunikécioban
Reklam fogalma, csoportositdsa, jellemzoi; alkalmazasi teriiletek
Hatasos reklameszk6zok, reklamhordozok

A vésarld konyve kommunikaciés hatasa

PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kiilsd, belsé PR-ja), szerepe a
marketingkommunikéacioban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; iigyfél-elégedettség mérése, funkcidja, technikai

Az arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés: személyi képviselet; targyi eszkozok:
logo, névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikaciok stb.)

A sajtd, média szerepe a marketingkommunikacidoban

A mindségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmérés a titkari munkaban
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19. Rendezvény- és programszervezés gyakorlata tantargy

155 ora (gyakorlat)

FELADATOK

Szervezeten beliili rendezvényeket szervez (iinnepség, targyalas, értekezlet, workshop).
Kiils6é szakmai rendezvényeket szervez (protokollesemény, tanulmanynt).

Elkésziti a rendezvények forgatokonyvét.

El6késziti a helyszint és a kornyezetet a vendégek fogadasahoz.

Gondoskodik a rendezvény targyi feltételeinek biztositasarol.

Elkésziti a rendezvényre, programra sz616 meghivot és gondoskodik az elkiildésérdl.

A helyszin és a targyi feltételek kijelolésekor, el6készitésekor munkavédelmi szakemberrel,
képviseldvel egylittmitkddve gondoskodik a munka- és balesetvédelmi eléirasok,
kovetelmények betartasarol, betartatasarol.

Gondoskodik a vendéglatas megszervezeésérdl, egyéb szolgaltatasok megrendelésérol.
Kezeli a protokoll-adatbazist.

Megszervezi a reklamajandékozast.

Biztositja és kezeli a reprezentécios kellékeket a vendégek fogadasahoz.

Kezeli a reklamajandékozassal, reprezentacidval kapcsolatos dokumentumokat.
Koordinalja a rendezvény utdémunkalatait.

Eldkésziti vezetdje szakmai programjait.

Elékésziti vezetdje hivatalos utjait.

Koltségkalkulaciot készit programokhoz.

Rendezvények, programok szervezésekor dokumentumokat készit.

Kapcsolatot tart a médiaval.

Sajto- €s meédiahirdetéseket fogalmaz, jelentet meg.

Sajtotajékoztatdt szervez.

Céges arculatelemeket kezel, alkalmaz.

Cégrol, termékrol, szolgaltatasrdl prezentacids anyagot készit.

Korszerli multimédias eszkozoket hasznal.

Munkdja soran betartja a kornyezettudatossag szempontjait.
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Szamitogépes munkakornyezetben végzett tevékenysége soran betartja a munka-, baleset- és

egészségvédelmi szabalyokat.

SZAKMAI ISMERETEK

A rendezvényszervezés folyamata, teenddi, dokumentumai
Rendezvények, programok forgatokonyve

Rendezvények, programok eldkészitése

A rendezvényszervezés technikai és szemléltetd eszkdzei, mellékszolgaltatasai
Alapvetd iizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek
Rendezvények, programok utdémunkalatai

A programszervezés fazisai, dokumentumai
Sajtotajékoztatd szervezésének 1épései

A cég bemutatasanak modjai

Prezentacios anyagok cégrdl, termékrdl, szolgaltatasrol
Internethalo6zat, kereséprogramok

A biztonsagos és hatékony internethasznalat szabalyai

A képerny6s munkahelyek egészségiigyi kockazatai

SZAKMAI KESZSEGEK

Ugyviteli szoftverek kezelése

Szakmai nyelvii olvasott €s hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii irdskészség, fogalmazas

fraskészség a gépi irastechnika magasabb szintjén (170 leiités/perc)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallésag

Szervezokészség
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Terhelhetdség

TARSAS KOMPETENCIAK
Kozérthetdség
Konfliktusmegoldo készség

Interperszonalis rugalmassag

MODSZERKOMPETENCIAK
Kreativitas, otletgazdagsag
Attekinté képesség
Eredményorientaltsag

A tantargy tanitasanak célja

A Rendezvény- és programszervezéstantargy célja, hogy a tanulok elsajatitsakaz alapvetd
rendezvény- és programszervezési, valamint konferenciaprotokoll ismereteket. Ismerjék meg
¢s legyenek tisztdban a rendezvény- és programszervezéshez sziikséges forgatokonyv és
egyéb dokumentumok készitésével, tudjanak koltséget tervezni, legyenek jartasak a
rendezvény utdmunkalataiban is.

Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

12084-16 Uzleti kommunikécié és protokoll modul

Témakorok
Témakorok Oraszimok
Rendezvények dokumentumainak tartalma, 16
formdja, jellemzoi
Forgatokonyvkészités 64
Sajtotajékoztatd szervezése 25
Koltségkalkulacio 25
Marketing eszkdzok hasznalat a 25
rendezvényszervezésben
Osszesen 155

19.1. Rendezvények dokumentumainak tartalma, forméja, jellemzoi
16 ora
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Rendezvények forgatokonyve

Lebonyolitasi rend

Hivatalos, tizleti levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés, hirdet)
Szerzodések elokészitése, kotése

Meghivo

Sajtomappa

19.2. Forgatékonyv-készités
64 6ra

Forgatokonyv készitésének fobb szempontjai, 1épései

Rendezvények elokészitése (helyszin, kdrnyezet)

A rendezvények targyi feltételeinek biztositasa

A rendezvényszervezés technikai és szemléltetd eszkozei, mellékszolgaltatasai
Rangsorolas, rangsorolasi feladatok

Ultetési rend (francia, angol rendszer)

Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iiltetési eszkdzok (iiltetd kartya, asztali névtalba, tablo,
térkép, meniikartya)

Ultetés targyalasokon, értekezleteken

Protokoll események eszkoztara (dekoracid, meghivod, névjegy, kitlizd, z4sz16, névtabla,
eligazito kartya, étkezési kupon)

Regisztracios feladatok, regisztracios ivek, kartyak

Ajandékozas, reprezentacios kellékek fajtai, szerepe, jellemzdi

A rendezvény, program utdmunkalatai

Vezet6 hivatalos bel- és kiilfoldi programjanak szervezése, programterv sszeallitasa
Protokoll-adatbazis

Ugyfél-adatbazis

Internethalozat, kereséprogramok

Komplex forgatokonyvek készitése

19.3. Sajtotajékoztato szervezése
25 éra
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Vezetd hivatalos bel- és kiilfoldi programjanak szervezése, programterv dsszeallitasa
Protokoll-adatbazis

Ugyfél-adatbézis

Internethalozat, keresdprogramok

Komplex forgatokonyvek készitése

19.4. Koltségkalkulacio
25 ¢6ra

Projektkoltségvetés fogalma

A projektkoltségvetés elemei

A projektkoltségvetés Osszeallitasa

Projektkoltségvetéshez adatok szolgaltatasa

Koltségkalkulacioé készitése programokhoz

Felmeriil6 koltségek fajtai, csoportositasuk, elszamolasuk modja
Pénziigyi alapmiiveletek, fizetési modok

A szamlakiegyenlités modjai

19.5. Marketingeszkozok hasznalata a rendezvényszervezésben
25 6ra

A PR szerepe a rendezvényszervezés el6készitésében, lebonyolitasakor
A PR célja, feladata a reklamajandékozassal

A PR célja, feladata a sajtoval valo kapcsolattartasban

A vallalati arculat elemei

A reklam funkcioi a rendezvényszervezeés soran

A cég bemutatdsanak modjai

Céges arculatelemek

Prezentacios anyagok cégrol, termékrdl, szolgaltatasrol
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8.Titkari iigyintézés tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes éraszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal elGirt
heti elméleti éraszam Osszes elméleti raszam
9. évfolyam 1 36
10. évfolyam 1 36
Osszesen 9-12. 2 72
5.13. 2 62
Osszesen 5 134

A tantargy tanitasanak célja

A Titkari igyintézEs tantargy tanitdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a titkari
munkakor tevékenységformait, amely képet ad a munkahelyi irodaiteend6krél, szervezési
feladatokrol, az irodai kornyezetrdl, targyi, személyi feltételekrol, az ott zajlo
munkafolyamatokrol. A tanulok e kérben megismerhetik az id6- és készletgazdalkodas
teendoit, reprezentacidval és ajandékozassal, ligyfél-kapcsolatok, informacidk, adatok stb.
kezelésével egylitt jaro €és egyéb nyilvantartdsokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a
személyiségfejlesztés lehetdségeit a titkari munkakori elvarasok ismeretében. Betekintést
nyerhetnek a munkaeré-gazdalkodas egyes elemeibe, palyazatok, projektek készitésének
folyamatéba.

Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak

12084-16 Uzleti kommunikacio6 és protokoll megnevezésii modul

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90-100%  jeles (5)
80 - 89% jo (4)
65 - 79% kozepes (3)
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50 - 64% elégséges (2)
0-49% elégtelen (1)

FELADATOK

Tervezi a sajat munkajat, szervezi a hataskorébe tartozo munkafolyamatokat és vezetdje
idébeosztasat

Sziir6feladatokat 1t el, rangsorolja az tligyfeleket, partnereket; kezeli az tigyfél- és
partnerlistat

Vezeti az irodai munka alapdokumentumait

JegyzOkonyv-vezetési teenddket lat el

Irat- és dokumentumkezelési feladatokat végez (hagyomanyosan és elektronikusan)
Elkésziti az iratkezelés €s irattarolas irasbeli dokumentumait

Irodatechnikai, informacios és kommunikacids eszkozoket kezel; javaslatot tesz az iroda
targyi feltételeinek alakitdsara.

Gazdalkodik az irodai készletekkel, reprezentacioval

Nyilvantartast végez kiilonbozd teriileten.

Javaslatot tesz a szervezet tevékenységéhez kapcsolodo anyagok €s eszk6zok beszerzésére
Elokésziti az allashirdetést, a munkaero-felvétel dokumentumait

A munkaviszonnyal 0sszefiliggd iratokat készit, vezet (munkaerd-felvétel, munkaerd-
leszerelés, munkaszerzddés, kollektiv szerzddés, szabadsagterv)

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat végez

Betartja az adatfelhasznalas szabalyait, az adatvédelem eldirasait

SZAKMAI ISMERETEK
Idégazdalkodas, hataridé-nyilvantartas, naptarfunkciok
A sztir6feladatok szabalyai

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; iigyféladatbazis miikddtetése
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A jegyzokonyvek fajtai, funkcidja; a jegyzokonyvek szerkesztése (teljes, kivonatos)

A jegyzokonyv-vezetéssel Osszefiiggd teendok (elokésziiletek, beszédrogzités, -jegyzés,
kivonatolas, stilizalés, szerkesztés, utdmunkalatok)

Irat- és dokumentumkezelés szervezete, szabalyozasa, folyamata, teenddi (az irat
érkezésétol/keletkezésétdl a selejtezésig, tarolasig)

Adat- és informacio-felhasznalas szabalyai, adatvédelem

Irodatechnikai, informacios és kommunikacids eszk6zok az irodai munkafolyamatokban
Ergondmiai és kdrnyezetvédelmi szempontok az irodaban

Irodai készleteket, reprezentacios eszkozoket kezel

Nyilvantartasi teendok (eszkdz, munkaidd, tovabbképzések, szabadsag, nyomtatvanyok,
kiadvanyok, juttatasok stb.)

E-ligyintézés, e-kozigazgatas

A munkaer6-gazdalkodas (4llashirdetések, munkaerd-felvétel, interjuk eldkészitése,
munkaiigyi dokumentumok szerkesztése)

Projektismeretek

A vezetés, iranyitas elemei (motivacio, dontés, problémamegoldas, idémenedzselés,
konfliktuskezelés, ellendrzés, értékelés)

A személyiségfejlesztés lehetdségei a titkari munkakorben (személyiségtipusok, onismeret,
onértékelés, onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

Titkari munkakori elvarasok, allaskeresési technikak

SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai nyelvii olvasott és hallott sz6veg megértése; beszédkészség

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Feleldsségtudat
Precizitas
TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikacios rugalmassag
Udvariassag
MODSZERKOMPETENCIAK
Tervezés
Attekintd képesség
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RendszerezOképesség

Témakorok Oraszamok
Informécios folyamatok az iroddban 28
Adat és informacid védelem az irodaban 10
Idégazdalkodas 12
Vezetési €s projektismeretek 12
Osszesen 62

8. 3. Informacios folyamatok az irodaban

28 ora

Informéacios folyamatok: informacio keletkezése, feldolgozasa = funkcidja, tarolas,
tovabbitas

Az informdciofeldolgozas modja, eszkdzei, célja, funkcidja, személyi, targyi feltételei
Dokumentumok eldallitdsa; dokumentumok tipusai, fajtai

A dokumentumok eldallitdsanak médjai

Irat- és dokumentumkezelés fogalma, szabalyozasa, alapelvei; szervezeti keretei

Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teendOk az egyes szakaszokban
Az irattér, levéltar fogalma

Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapu, digitalis); szabalyozasa

Az irattarolas személyi, targyi feltételei

A papiralapt és digitalis irattarolas biztonsagi védelme

A selejtezés (papiralapu, digitalis), az eljaras folyamata, dokumentalasa

Az iratkezelés és —tarolas dokumentumai

8.4. Adat- és informaciovédelem az irodaban

10 6ra
Adat és informacié fogalma
Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa
Az adat- és informacidkezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme
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A kozérdeki adatok megismerésének lehetdsége, eljarasi szabalyai
Kozérdekli adatok kozzétételének szabalyai

Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) €s feleldsségi koriik (hatosag, adatvédelmi
felelds, adatkezeldk)

A szervezeti adatkezelés szabalyozasa
Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei

Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei

8.5. Idégazdalkodas
12 6ra

Az 1d6 fogalma, jellemzdi

Fogalmak: id6gazdalkodas, vezetdi, személyes iddmenedzsment, munkaidd, pihendidd, aktiv,
értékteremtd 1do, elpazarolt id6 stb.

Az idégazdalkodas alapelvei

Iddrablo tényezdk: halogatés, félbeszakitds, parhuzamos munkavégzés, rendszer hianya, cél
hianya, motivacio6 hidnya, faradsag stb.

Az 1d6 hatékonysaganak ndvelése: munkaidé-fényképezés, idorablo tényezok leépitése,
hatékony munkastilus kialakitasa, kapcsolatok optimalizalasa, célkitiizés, hatékony
munkaszervezés, munkafeladatok delegalasa, onérdek-érvényesités, fegyelem, pluszidék
kihaszndlasa, energiaszint ndvelése, jutalmazas stb.

A hatékony idégazdalkodas targyi eszkozei

Idétényezdk a titkari munkaban

Idégazdalkodas-munkaszervezés a titkari munkakorben

- személyes iddmenedzsment:

munkafeladatok mindsitése (fontos, siirgds elvek mentén),
prioritasok felallitasa,

checklistak készitése,

idoterv készitése,

hatékony munkaszervezés: kié¢ a munka?

végrehajtas — rugalmassag,

o 0o 0o o o o oo™

hataridé-nyilvantartas.
- vezetO-titkar idejének, munkafeladatainak 6sszehangolasa

- tigyfelek idejével valo gazdalkodas.
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8.6. Vezetési és projektismeretek

12 6ra
A vezetés, iranyitas fogalmanak tisztdzasa
Vezetdi tevékenységek: tervezés, szervezés, koordinalas, motivalas, ellendrzés.
Vezetési stilusok
Szervezeti formak, szervezeti kultira
Projekt fogalma, tipusai, csoportositasa

A projekt folyamata: koncepcio kialakitasa (6tlet), elemzés, tervezés, végrehajtas-
megvalositas, ellendrzés

A projektben részt vevok: projektgazda, szponzor, projektvezetd, tandcsadok, aktiv tagok —
feladatleosztas, feleldsség-meghatarozas; kiilsé kozremiikdddi szervezetek; kiilsd, belsd
érdekcsoportok)
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17. Titkari iigyintézés gyakorlata tantargy

36 ora (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes 6raszamok évfolyamonkénti bontdsban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti gyakorlati 6raszam Osszes gyakorlati draszam
11. évfolyam 1 36
12. évfolyam 1 31
Osszesen 9-12. 2 67
5.13. 5 155
Osszesen 7 222

A tantargy tanitasanak célja

A tanulok a megszerzett titkari ismeretek és titkari tigyintézés elméleti ismereteire alapozva
gyakorlati tapasztalatokat szerezzenek az irodaban — és a titkari munkakorben — végzendd
tevékenységekrol a dontés-elokészitd szakasztol kezdddden a tervezési, lebonyolitasi,
ellendrzési folyamatokon at az ezeket kisérd nyilvantartasokig, dokumentumkezelési,
-tarolasi teendokig. Mindekdzben a tanuloknak modjuk van konkrét feladatokat végezni: pl.
adatbazisok, jegyzokonyvek, nyilvantartasok, irat- és dokumentumkezelés,
készletgazdalkodas, projektek, IKT-eszkdzok, munkaerd-gazdalkodas és egyéb
dokumentumok készitése stb. korében tanirodai keretek kozott.

Kapcsolodo6 kozismereti, szakmai tartalmak
12084-16 Uzleti kommunikacio és protokoll megnevezésii modul

12085-06 Titkari ligyintézési gyakorlat megnevezésii modul Titkari ligyintézés elméleti
tantargya

12083-16 Gyorsiras megnevezésii modul

A tantargy értékelésének modja

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

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39-% elégtelen
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FELADATOK

Tervezi a sajat munkajat, szervezi a hataskorébe tartoz6 munkafolyamatokat és vezetdje
idébeosztasat

Sziir6feladatokat 1at el, rangsorolja az ligyfeleket, partnereket; kezeli az ligyfél- és
partnerlistat

Vezeti az irodai munka alapdokumentumait

Jegyzokonyv-vezetési teendoket lat el

Irat- és dokumentumkezelési feladatokat végez (hagyomanyosan és elektronikusan)
Elkésziti az iratkezelés €s irattarolas irasbeli dokumentumait

Irodatechnikai, informacios és kommunikacios eszkdzoket kezel; javaslatot tesz az iroda
targyi feltételeinek alakitasara.

Gazdalkodik az irodai készletekkel, reprezentacioval

Nyilvantartast végez kiilonb6z0 teriileten.

Javaslatot tesz a szervezet tevékenységéhez kapcsolodd anyagok és eszkzok beszerzésére
Nyilvantartja a szervezetnél hasznéalatos nyomtatvanyokat, szervezeti utasitasokat

Intézi az Gjsagok, szakmai kiadvanyok megrendelésével kapcsolatos feladatokat
Figyelemmel kiséri a munkéjdhoz kapcsolodo jogszabalyok valtozasait

Informacios tajékoztatd anyagokat készit

Informacidkat kér €s tovabbit a munkatarsak szamara

Elokésziti az allashirdetést, a munkaero-felvétel dokumentumait

A munkaviszonnyal 0sszefliggd iratokat készit, vezet (munkaerd-felvétel, munkaerd-
leszerelés, munkaszerzddés, kollektiv szerzddés, szabadsagterv)

Palyéazatokkal kapcsolatos feladatokat végez
Betartja az adatfelhasznalas szabalyait, az adatvédelem eldirasait

Szamitdgépes ligyviteli programcsomagot hasznal (dokumentumkezelésre, iktatésra,
koltségek, hataridok, készletek, targyi eszkdzok nyilvantartasara, szamlazasra, hazipénztar
kezelésére, ligyféllistak kezelésére, névjegykartya-készitéshez, boriték- és cimkekészitéshez
stb.).
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SZAKMAI ISMERETEK

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; ligyféladatbazis miikddtetése
A jegyzokonyvek fajtai, funkcioja; a jegyzokonyvek szerkesztése (teljes, kivonatos)

A jegyzokonyv-vezetéssel Osszefiiggd teenddk (elokésziiletek, beszédrogzités, -jegyzés,
kivonatolds, stilizalas, szerkesztés, utdbmunkalatok)

Irat- és dokumentumkezelés szervezete, szabalyozasa, folyamata, teenddi (az irat
érkezésétol/keletkezésétdl a selejtezésig, tarolasig)

Szervezeti dokumentumok, nyomtatvanyok, bizonylatok kiallitasa, kezelése

Adat- és informacio-felhasznalas szabalyai, adatvédelem

Irodatechnikai, informacids és kommunikacios eszk6zok az irodai munkafolyamatokban
Ergonomiai és kornyezetvédelmi szempontok az irodaban

Irodai készleteket, reprezentacios eszkozoket kezel

Nyilvéntartasi teendok (eszkdz, munkaidd, tovabbképzések, szabadsag, nyomtatvanyok,
kiadvanyok, juttatasok stb.)

E-ligyintézés, e-kozigazgatas

A munkaer6-gazdalkodas (allashirdetések, munkaerd-felvétel, interjuk eldkészitése,
munkaiigyi dokumentumok szerkesztése)

Titkari munkakori elvarasok, allaskeresési technikak

SZAKMAI KESZSEGEK

frasmunkék készitése, 6nallo gondolatok megfogalmazasa

Szakmai nyelvii olvasott és hallott sz6veg megértése; beszédkészség
JegyzOkonyv-vezetés (kivonatolas)

Szamitogépes és ligyviteli programcsomag kezelése

fraskészség a gépi irastechnika magasabb szintjén (170 leiités/perc)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallosag
Felelésségtudat

Precizitas
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TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikacios rugalmassag

Udvariassag

MODSZERKOMPETENCIAK

Kozérthetoség

Tervezés

Attekinté képesség

Témakorok
Témakorok Oraszamok
JegyzOkonyv-vezetés gyakorlat 31
JegyzOkonyv-készitésének gyakorlata 31
Irodai munkafolyamatok gyakorlata 31
Nyilvantartdsok gyakorlata 31
Dokumentumkezelési gyakorlat 31
Osszesen 155

17.3. Jegyzokonyv-vezetés gyakorlat

A jegyzOkonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korll jegyzokonyv-vezetési

feladatok végzése:

- elokészitett jegyzokonyvi anyag diktalasa €s jegyzése, rogzitése

- szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése

- latogatas konkrét eseményen — az elhangzottak jegyzése, rogzitése

Hanghordozon rogzitett szoveg jegyzése, rogzitése

A feliratozas mint egyidejli beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma

JegyzOkonyvi részletek stilizalasa, fésiilése; kivonatolas gyakorlatai

17.4. Jegyzokonyv készitésének gyakorlata

A jegyzOkonyv tartalma, formai-alaki megjelenése

A jegyzbékonyv felépitése, részei

Komplex jegyzokonyv-készitési gyakorlatok:
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- ajegyzOkonyv tartalmi tipusainak megfelelden: kihallgatasrol, helyszini
szemlérol, értekezletrdl, eseményrdl, megallapodasrol, hatarozatokrol stb.

- abeszédrogzités modjanak megfelelden: diktalas utan, sztenogrambol,
rogzitett hanganyagrol,

- ajegyzOkonyvi formanak megfelelden: egyedileg szerkesztett forma — a
kozéleti €s hivatali, iizleti €let elvarasainak megfelel6en, nyomtatvanyok
kitoltésével

17.5. Irodai munkafolyamatok gyakorlata

Titkari, irodai munkafeladatok készitése az elméleti ismeretek birtokdban — tanirodai keretek
kozott:

nyelvhaszndlati, kommunikacios gyakorlatok,

- informacidkeresés, -feldolgozas, internethasznalat célzottan,
- kapcsolatok szimulalasa, szerep- és szituacidos megfelelés,

- konfliktushelyzetek kezelése,

- részvétel vitdban, targyalasi szitudciodban,

- gyakorlatok az {izleti protokoll kérébdl,

- marketingkommunikécids gyakorlatok,

- reklamanyag készitése,

- munkaszervezés korébdl, pl. irodai tér kialakitdsanak tervezése, irodai
latogatéasok,

- titkari munkakori leirasok elemzése, készitése, allashirdetés készitése, riport
készitése,

- gyakorlatok az id6gazdalkodas korében: munkaidéfénykép készitése, idoterv
készitése, valtozasterv készitése,

- demonstracidos dokumentumok készitése: névtabla, feliratok, utmutatok,
térképek stb.

- palyazatok keresése, palyazati dokumentumok készitése, nyomtatvanyainak
kitoltése, projektfeladatok,

- jogszabalykeresés,
- keresés névjegyzékben, listaban, regisztracios listaban,
- készletgazdalkodasi feladatok,

- postazasi feladatok,
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- leltari dokumentumok vezetése,
- selejtezés,
- Irattarolas,

- IKT-eszkdzok hasznalata stb.

17.6. Nyilvantartasok gyakorlata

Titkari, irodai munkafeladatok — nyilvantartast igénylé — dokumentumainak készitése az
elméleti ismeretek birtokaban — tanirodai keretek kozott:

- listak, jegyzékek, jelenléti ivek, regisztraciok készitése irodai
alkalmazasokkal,

- atitkari, irodai munkatevékenység korébe tartozo nyilvantartasok készitése
kiilonb6z6 tartalmakban,

- papiralapi nyomtatvanyok kitoltése kézzel, szamitogéppel,

- digitalis nyilvantartdsi nyomtatvany keresése, letoltése, kitoltése
szamitogéppel

- online nyomtatvanyok funkcioja, kezelési modja
Pénziigyi bizonylatok, egyéb formanyomtatvanyok, tirlapok kiallitasa

Az adat- és informéaciokezelésre vonatkozd adatvédelmi elirasok ismerete és betartasa

17.7 Dokumentumkezelési gyakorlat
31 d6ra

A titkari, irodai munkafeladatok korében keletkezett iratok, dokumentumok kezelésének
gyakorlata egy rendelkezésre 4116 dokumentumkezelési (ligyviteli) szoftver alkalmazasaval:

- a program funkcioi,
- kezelésének, hasznalatanak megismerése,

- a dokumentumkezelés folyamatelemeinek gyakorlasa a szoftver kinélta lehetdségek
alapjan
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A 11554-16 azonosité szamu Irodai szakmai idegen nyelv megnevezésii

szakmai kovetelménymodulhoz
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22. Irodai szakmai idegen nyelv (angol vagy német nyelven)

93 dra

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Evfolyam Kerettanterv altal eldirt
heti elméleti oraszam 0sszes elméleti 6raszam
5.13. 3 93
Osszesen 3 93

A tantargy tanitasanak célja

Az Irodai szakmai idegen nyelv elmélet tanitasanak célja olyan idegen nyelvi ismeretek
elsajatitdsa, amely alkalmassa teszi a tanuldkat a titkdri ligyintézéssel, rendezvényszervezéssel
kapcsolatos irasbeli és szobeli kommunikacids feladatok ellatadsara idegen nyelven. Valjanak
képessé az idegen nyelvil szovegek értelmezésére, a munkahelyi kommunikécio, hivatalos
levelezésés telefonbeszélgetések szakszerli lebonyolitasara, a hivatalos szervekkel valo
kapcsolattartasra idegen nyelven.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelv; 11498-12 Foglalkoztatas 1. modul

A tantargy értékelésének modja:

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

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39-% elégtelen
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FELADATOK

Irodai titkari irasbeli és szobeli kommunikacios feladatokat lat el idegen nyelven.
Hivatalos, tizleti leveleket, belsd iratokat készit idegen nyelven.

Fogadja és tovabbitja a telefoniizeneteket idegen nyelven.

Munkaviszony létesitésével kapcsolatos beadvanyokat készit idegen nyelven.
Ugyfélszolgalati feladatokat 1at el idegen nyelven.

Fogadja a titkarsag vendégeit, ligyfeleit idegen nyelven.

Rendezvényeken hostess feladatokat végez idegen nyelven.

Rendezvények, programok szervezésekor irasban, szoban ¢€s telefonon kommunikal idegen
nyelven.

Fejleszti az idegen nyelvii beszédkészségét.

SZAKMAI ISMERETEK

A vélasztott idegen nyelv nyelvhelyességi, fogalmazasi szabalyai a szobeli €s irdsbeli
kommunikéacioban

Idegen nyelv haszndlata hivatalban, irodédban, rendezvényeken

Szakmai 6néletrajz, motivacios levél, referencialevél a nyelvorszag szokasainak megfeleléen
A leggyakoribb hivatalos, tizleti levelek nyelvorszagban szokdsos formai elvaréasai
A leggyakoribb hivatalos, lizleti levelek nyelvorszagban szokdsos formai elvarasai
A hatékony kommunikécio feltételei

Az elektronikus kapcsolattartas szabalyai

A munkaviszony létesitésével kapcsolatos legfontosabb iratok

Alapvetd munkajogi szabalyok (munkaviszony, munkaszerz6dés, munkaido stb.)
Nyomtatvanyok a kozigazgatasban

Pénziigyi alapfogalmak

Cég, szervezet bemutatasa

Szakmai allasinterji

Rendezvények hivatali protokollja

Hostessek feladatai

A képerny6s munkavégzés egészségligyi kockazatai
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SZAKMAI KESZSEGEK

Idegen nyelvii olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Idegen nyelvii fogalmazas irasban

Idegen nyelvii szakmai beszédkészség

[raskészség a gépi irastechnika magasabb szintjén (170 leiités/perc)

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Onallosag

Dontésképesség

TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikacids rugalmassag
Interperszonalis rugalmassag

Nyelvhelyesség

MODSZERKOMPETENCIAK
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa
Eredményorientaltsag

Nyitott hozzaallas
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Témakorok

Témakorok Oraszamok
Idegen nyelv hasznalat az irodaban 30
Kapcsolattartas hivatalos szervezetekkel idegen 33
nyelven

Idegen nyelv hasznalat hivatalos 30
rendezvényeken, programokon

Osszesen 93

22.1. Idegen nyelv hasznilata az irodaban

30 ora

A valasztott idegen nyelv nyelvhelyességi, fogalmazasi szabalyai a szobeli és irdsbeli
kommunikécioban

A legfontosabb szakmai nyelvi fordulatok, kifejezések elsajatitasa

Szakmai szokincs jellemzdi, bovitése

Vendég-, ligyfélfogadas szituaciok

Szakmai onéletrajz, motivacios levél, referencialevél a nyelvorszag szokdsainak megfelelden
Szakmai allasinterju idegen nyelven

A munkaviszony létesitésével kapcsolatos legfontosabb iratok

Alapvetd munkajogi szabalyok (munkaviszony, munkaszerz6dés, munkaido stb.)
Nyomtatvanyok a kdzigazgatasban; nyomtatvanyok kitoltése idegen nyelven

Pénziigyi alapfogalmak

22.2 Kapcsolattartas hivatalos szervekkel idegen nyelven
33 6ra

A leggyakoribb hivatalos, lizleti levelek nyelvorszagban szokdsos formai elvarasai
A leggyakoribb belsd iratok nyelvorszagban szokésos formai elvarasai

Cég, szervezet bemutatdsa idegen nyelven

Telefonos szitudciok (ligyfél, vezetd, kiilsé szervezetek, intézmények stb.)

Az elektronikus kapcsolattartas szabalyai
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A képerny6s munkavégzés egészségiligyi kockazatai

22.3. Idegen nyelv hasznalata hivatalos rendezvényeken, programokon

30 ora
Idegen nyelv hasznalata rendezvényeken
Idegen nyelvii beszédkészség fejlesztése
A hatékony kommunikécio feltételei
Rendezvények hivatali protokollja
Host-ok és hostessek feladatai

Bemutatas, bemutatkozas, tarsalgasi szituaciok

Oldal 280 / 280



