IRODAI ASSZISZTENS

I.  Altalanos iranyelvek
1. A képzés szabalyozasanak jogi hattere

A kozponti program

— a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény,
— a szakképzésrol szol6 1993. évi LXXVI. térvény,
— a gazdasagi kamardakrol sz6l6 1999. évi CXXI. torvény,

valamint
a 10/2007. (I. 27.) SZMM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos
— Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés eljarasi rendjérdl szolo 1/2006. (II. 17.) OM
rendelet modositasarol,
— a szakképzés megkezdésének ¢s folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzd kdzpont tandcsado testiiletérdl szolo 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet,
— az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevd tanulok juttatdsairdl szolo 4/2002. (II. 26.)
OM rendelet,
— a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol és eljarasi rendjérdl szolo 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet,
—a 33346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens szakképesités szakmai és vizsgakdvetelményeit
tartalmaz6 szakképesitésért felelés miniszteri rendelet
alapjan késziilt.

A tanitasi-tanulasi folyamat szervezése sordn figyelembe kell venni a szakképzd intézményt
fenntartd helyi rendelkezéseit, az iskolaszék allasfoglalasait,a gyakorlati képzés megszervezésében
kozremiikodo gazdalkodo szervezet igényeit.

A képzés megszervezéséhez a szakképzést folytatd intézmény a jelen altalanos iranyelvekben
foglaltak, tovabba a kozponti programban a tananyagegységekre vonatkozdan leirtak alapjan
elkésziti a pedagdgiai programjanak részét alkotd szakmai programjat €és a meghatarozott képzési
idére vonatkozé megallapodéast a gazdalkodo szervezettel. Ezen dokumentumokat a szakképzo
intézmény fenntartdja hagyja jova.

2. A szakképesitések OKJ-ban szereplé és egyéb adatai

A szakképesités azonositd szama: 33 346 01 1000 00 00

A szakképesités megnevezése: Irodai asszisztens
Szakképesitések kore:

Elagazasok: nincsenek
Hozzarendelt FEOR szam: 4193
Szakképzési évfolyamok szdma: 2

Elmélet ardnya: 40 %

Gyakorlat aranya: 60 %



Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van

Iddtartama (évben vagy félévben): 1év

Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhetd, mikor: -

3. A képzés szervezésének feltételei
Személyi feltételek

Az elméleti és gyakorlati képzést a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 17. §-dban
szabalyozott feltételekkel rendelkezd pedagogus és egyéb szakember lathatja el.

Targyi feltételek

A szakmai elmélet oktatdsat és a szakképzd iskoldban folyd gyakorlati képzést a szakképzd
iskolanak kell megszervezni, amelyhez az alabbiak biztositasa sziikséges:

— szamitogépterem
— tanterem

— taniroda

— gyakorloterem

— iroda latogatas

A gazdalkod6 szervezetnél foly6 szakmai gyakorlati képzéshez sziikséges eszkdzok ¢€s felszerelések
jegyzékét a szakképesités szakmai és vizsgakdvetelményét kiadd rendelet tartalmazza.

A tanulészerz6dés alapjan végzett gyakorlati képzés targyi és személyi feltételeit a gazdalkodo
szervezetnél az illetékes teriileti gazdasagi kamara — adott esetben a szakképzd iskola bevonasaval —
ellendrzi.

Az illetékes teriileti gazdasagi kamara ellendrzési joga kiterjed a szakképzd iskola és a gazdalkodo
szervezet kozotti megallapodas alapjan végzett gyakorlati képzés feltételeinek ellendrzésére is.



4. A tanulok felvételének feltételei

A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: a képzés megkezdhetd az e rendelet 3. szamu
mellékleletében az tigyvitel szakmacsoportra
meghatarozott kompetencidk birtokaban. E
kompetencidk megszerezhetdek a szakképzést
elokészitd évfolyam keretében is.

Vagy

Iskolai eldképzettség: tizedik évfolyam elvégzésével tanusitott iskolai
végzettség

Szakmai el6képzettség: -

El6irt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: -

Palyaalkalmasséagi kovetelmények: szlikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat:  nem sziikséges

5. A szakképesités munkateriilete

A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

4193 Irodai adminisztrator

A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

Adatbeviteli feladatot végez

Ugyvitel-technikai eszkozdket, berendezéseket hasznal
Iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
Dokumentumszerkesztési feladatot végez

Elektronikus szovegfeldolgozast végez

Irat- és dokumentumszerkesztést végez

Szamitogépen informaciot kezel

Gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatot végez
Kapcsolatot 1étesit és tart fenn

frasbeli kapcsolattartasi feladatokat lat el
Beszédjegyzéssel kapcsolatos feladatot végez

Attételi dokumentumokat készit

Gyorsir6i feladatokat 14t el

JegyzOkonyvi dokumentumot készit

Adatfelvétel, eseményrogzités elokészitésével kapcsolatos feladatokat 1at el
JegyzOkonyv-vezetési feladatokat 1t el

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezeése

54 346 01 0000 00 00 Ugyviteli titkar




6. A képzés célja

A szakképesités munkateriiletéhez tartoz6 legjellemzébb munkakorok, foglalkozéasok betdltéséhez
sziikséges kompetencidk elsajatittatasa.

A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a munkakorben elvégzendd feladatokat, ki kell alakitani az
azokhoz sziikséges tulajdonsagokat (alkalmazott szakmai ismeretek, szakmai készségek, képességek,
személyes, tarsas és modszerkompetenciak).



7. A szakképesités kovetelménymoduljai
A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1617-06 Gépiras és iratkészités
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Adatbeviteli feladatot végez
A bevitt szoveget megformézza
Levelet formaz a hivatali élet elvarasai szerint
Ellendrzi az éltala hasznalt eszk6zok, berendezések mitkodoképességét
A berendezések miikddésképtelensége esetén jelenti a hibaelharitasi igényt
Kezeli a szamitogépet ¢s tartozékait
Irodatechnikai eszkozoket kezel
Az irodatechnikai eszk6zokhoz kellékanyagokat biztosit
Tisztan tartja a munkateriiletét, munkaeszkdzeit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
B Az elektronikus adatrogzités szabalyai (tizujjas vakiras)
A A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemzdi (irott, javitott, kézirat, hallas utani)
A Az iratkészités szabalyai, jellegzetes formai

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 7. m. Informacioés kommunikacid

Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)

Térsas kompetenciak:
Iranyithatdsag

Moédszerkompetencidk:
Intenziv munkavégzés
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)



A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Kezeli a beérkezé dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint
Dokumentalja az iratkezelési folyamatot
Kimend dokumentumokat el6késziti a tovabbitasra
Iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel
Hataskorének megfelelden leltaroz
Kozremiikodik az iratanyagok selejtezésében
Elkésziti a szervezet belsd iratait (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Kimutatasokat, tdblazatokat készit tablazatkezeld programmal
Adatbazisokbdl adatokat lekérdez, egyszeriibb szliréseket végez

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
A dokumentumok fébb tipusai, jellemzdi
A dokumentumszerkesztés elemei, készitésének szabalyai
A biztonsagos adathasznalat szabalyai
A szervezet belsd iratai (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
A dokumentumok rendszerezésének kovetelményei
A dokumentumok rendszerezésének szabalyai
A dokumentumok kezelésének folyamata
A dokumentumkezelés hagyomanyosan és elektronikusan
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informacioés kommunikacid

Az lgyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénapld, névjegy)
Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)

Térsas kompetenciak:
Irdnyithatdsag



Modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Rendszerezdképesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Munkakapcsolatban 4ll felettesével, munkatarsakkal, ligyfelekkel irasban, szoban,
telefonon
Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Kapcsolattartast szolgalo irasbeli feladatokat végez
Informéciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
A kommunikéci6 alapfogalmai
A szobeli és irasbeli kommunikécio
A metakommunikécio
A kommunikaciés zavarok formai
A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei
Az lizleti magatartas és protokoll eldirdsai
A munkahelyi viselkedés alapnormai
A kapcsolattartast szolgalé dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi kovetelményei
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécid
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
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Szakmai nyelvi készség, fogalmazas irasban

Személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet



Térsas kompetenciak:

Iranyithatdsag
Nyelvhelyesség
Udvariassag

Moédszerkompetencidk:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Modszeres munkavégzés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Adatbeviteli feladatot végez az irdstechnika magasabb szintjén
Kéziratrdl, javitott, feliilirt dokumentumot helyesbitve, médositva masol
Hallés, diktalas utani szoveget ir az irdstechnika magasabb szintjén
Irat- és dokumentumszerkesztést végez

Iratsablont szerkeszt

Belsd szervezeti ligyiratot készit sablon alapjan

Kiilso iratot szerkeszt utasitdsok szerint

Korlevelet szerkeszt utasitdsok szerint

Nyomtatvanyt, Girlapot tolt ki szamitogéppel

Elektronikus postai eldkészitést végez

Elektronikus levelezést végez utasitdsok szerint

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

A
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A helyes és biztonsagos elektronikus irds szabédlyai a magasabb szintli irastechnika
szintjén

A kéziratrol, javitott, feliilirt dokumentum szerkesztésének eldirasai

A hallés utani iréas technikdja

A szamok, iréasjelek, specialis karakterek gépirasi és helyesirasi kérdései

Az iratsablon szerkesztésének elemei

Az irat- ¢és dokumentumszerkesztés irastechnikai, nyelvi és formai szabalyai
(nyomtatott vagy javitott kéziratrol masolt, illetdleg hallas utan irott dokumentumok
esetén)

A szamitogépes nyomtatvany, lirlap, sablon szerkesztése

A korlevélkészités elemei, technikéja

Az elektronikus cimzés és etikett készitésének gyakorlata

Az elektronikus levelezés technikéja és szabalyai

Az elektronikus levelezés protokoll szabalyai

A szint megjelolésével a szakmai készségek:
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ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operacids rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
ECDL 4. m. Tablazatkezelés



ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikéciod
Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése

Olvasott szakmai szoveg megértése

Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)

Latas, hallas és ujjmozgas dsszehangolasa
Beszédészlelés és iras 0sszehangolasa

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
Informécioforrasok kezelése
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Személyes kompetenciak:
Latas
Hallas
Pontossag
Monotoniatlirés
Megbizhatdsag

Térsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség

Moédszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Kontroll (ellenérzéképesség)
Figyelemdsszpontositas
Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1613-06 Elektronikus informaciokezelés
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Elektronikus hal6zaton adatot, informaciot keres meghatdrozott téméaban

Elektronikus adatot, informéciot letdlt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai szerint

Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti
Cimlistat, jegyzékeket, adatsorokat hoz 1étre, szerkeszt, kezel, tovabbit
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:

A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
Az adat, informdaci6 fogalma
Az adatbiztonsag, adatvédelem fogalma
Az adatvédelmi szabalyok
A biztonsagos adathasznalat szabalyai

> W o> w
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Az internet-hasznélat szabalyai és gyakorlata

Az informéciokutatas, -bongészés

Az adatlekérdezés, adatletoltés

Az internetes adat- és informaciogytjtés

Az informécio- és adatmentés

A lista, jegyz¢ék, adatsor készitése

A dokumentum készitése elektronikusan letoltott informacio felhasznalasaval
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécid
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Gépiras tizujjas vakirassal (200 leiités/perc)
Informacioforrasok kezelése

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

DN A WA WV NDNDDNDDNDDN

Személyes kompetenciak:
Latas
Megbizhatdsag
Pontossag
Tiirelmesség
Onallosag

Térsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség

Moédszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Informaciogyjtés
Figyelemmegosztas
Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség
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A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és iizleti protokoll

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Hazipénztarhoz kapcsolodo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)
Gazdalkodik az irodai készletekkel

Kezeli a reklamajandékozéssal, reprezentacioval kapcsolatos dokumentumokat
Utaztatasi koltségelszdmoltatast végez

Eszkoznyilvantartast végez

Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirdsokat és az altalanos jogi normakat
Nyilvantartdsair6l, koltségelszdmolasairdl beszamolot tart

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

C
C
C
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A piac miikddése, piaci formak, szerkezetek alapfogalmai (kereslet, kinalat, piaci
egyensuly)

A makrogazdasagi alapfogalmak (szerepldk, a makrojovedelem szambavétele)

Az éllam szerepe, gazdasagszervezd tevékenységének alapfogalmai (allami
piacszabalyozas, privatizacio, az allam gazdasagi feladatai, kdltségvetési politika)

A pénz fogalma, kialakuldsa, a pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos
alapfogalmak

A vallalkozasok készpénzforgalmanak alapfogalmai. A hazipénztir szerepe,
bizonylatai

Magyarorszag ¢és az EU kapcsolatanak alapfogalmai

Az alkotmanyos alapfogalmak, az allamszervezet felépitése

A polgéri jogi alapfogalmak, a tulajdonjog és a kotelmi jog alapelemei

A polgari peres eljaras legfontosabb alapszabalyai

A munkajogi alapfogalmak

A kereskedelmi jog, gazdasagi jog alapfogalmai

A gazdalkodassal kapcsolatos adatok nyilvantartasa

Ajéandékozassal, reprezentacioval kapcsolatos nyilvantartas

Az irodai készletek nyilvantartasa

A nyilvantartasok, koltségelszdmolasok prezentalasa

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

W W W A DN DN NN DD

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacio ¢és grafika
ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécid
Olvasott kdoznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Elemi szamolasi készség
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Személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség

Térsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Adekvat metakommunikécio
Kommunikacids rugalmassag
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Konfliktuskeriil6 készség
Iranyithatdsag

Modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Eredményorientéltsag
Modszeres munkavégzés



A 33346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezésii szakképesités

szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1617-06 Gépirés és iratkészités
1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas
1613-06 Elektronikus informéciokezelés
1614-06 Hivatali gazdalkodas és iizleti protokoll

13



8. A képzés szerkezete

Hetek szama

A 33346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezésii
szakképesités iddoterve

1. szakképzési évfolyam
Heti maximalis 6raszam
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300/3.0/1618-06
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33 300/4.0/1613-06
12345678 91011121314151617 181920212223242526272829303132333435

Nyari 6sszefliggd szakmai gyakorlat: 90 6ra

A szakmai program készitésekor az idétervben feltiintetett szabad savot kotelez6 kitdlteni uj
tananyagegységekkel, és/vagy a kdzponti programban szereplé kételezé tananyagegységek
idékeretének névelésével.
Uj tananyagegységek lehetnek:
— a 0001-06 azonosité szamu, ,A vallalkozasok alapitasa, mikddtetése, atszervezése,
megsziintetése” megnevezési szakmai kdvetelménymodul alapjan késziilt tananyagegységek

— a 2450-06 azonosité szamu, ,Egészségmegbrzés, egészségfejlesztés” megnevezési szakmai
kovetelménymodul alapjan készlilt tananyagegység

Tovabbi Uj tananyagegységként a helyi igényeknek megfelel6k is alkothatok.
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2. szakképzési évfolyam
Heti maximalis 6raszam

12345678 91011121314151617181920212223242526272829303132333435

300/4.0/1612-06

1234567 8 91011121314151617181920212223242526272829303132333435

A szakmai program készitésekor az idétervben feltiintetett szabad savot kotelez6 kitdlteni )
tananyagegységekkel, és/vagy a kdzponti programban szereplé kételezé tananyagegységek
idékeretének novelésével.
Uj tananyagegységek lehetnek:
— a 0001-06 azonosité szamu, ,A vallalkozasok alapitadsa, mikddtetése, atszervezése,
megsziintetése” megnevezésii szakmai kdvetelménymodul alapjan késziilt tananyagegységek

— a 2450-06 azonosité szamu, ,Egészségmegobrzés, egészségfejlesztés” megnevezési szakmai
kovetelménymodul alapjan késziilt tananyagegység

Tovabbi Uj tananyagegységként a helyi igényeknek megfelel6k is alkothatok.
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szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

A 33346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezésii szakképesités

A tananyagegység
g oraszama
] azonositéja megnevezése | clmélet- 1.
5 elméleti | igényes |gyakorlati| Osszes
@ gyakorlati
I[ 300/1.0/1617-06 |Gépiras és iratkészités 46 0 126 172
2| 300/2.0/1617-06 |Szamitastechnikai alkalmazasok 61 0 14 75
3| 300/3.0/1617-06 |Ugyviteli eszkdzok 0 0 8 8
4] 300/1.0/1618-06 |Dokumentumkezelés 26 0 0 26
5 300/2.0/1618-06 [Szamitastechnikai alkalmazasok 54 0 94 148
6 300/3.0/1618-06 [Dokumentumkészités 27 18 36 81
7 300/1.0/1611-06 [A kommunikaci6 alapismeretei 9 62 18 89
8| 300/2.0/1611-06 [Hivatali kommunikacio 34 0 0 34
9 300/3.0/1611-06 [A nyelvi kifejezés eszkozei 38 28 18 84
10] 300/4.0/1611-06 |Személyiségfejlesztés 26 0 22 48
11| 300/1.0/1612-06 |Elektronikus irastechnika 18 0 0 18
12l 300/2.0/1612-06 A ’sz.éivegfeldolgozés elektronikus 49 13 0 67
madja
13| 300/3.0/1612-06 |Elektronikus levelezés 40 0 22 62
14| 300/4.0/1612-06 |Elektronikus irastechnika 0 0 108 108
15| 300/1.0/1613-06 |Iroda és informacid 36 0 0 36
16| 3002.0/1613-06 | niormécits folyamatok az 53 o 114 | 167
irodaban
17 300/3.0/1613-06 |Informacio- és adathasznalat 54 0 64 118
18| 300/4.0/1613-06 |Elektronikus informaciocsere 0 19 0 19
19] 300/1.0/1614-06 |Gazdasagi és jogi alapismeretek 91 73 0 164
20| 300/2.0/1614-06 |Hivatali protokoll 36 0 72 108
21l 300/3.0/1614-06 A szérgitéstechnika alkalmazasa a 16 0 57 63
hivatali protokollban
Mindosszesen ora:| 714 218 768 1700
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A tanar kotelezé oraszamat kell alkalmazni a gyakorlati oktatonadl abban az esetben, ha a kézponti program
(tanterv) szerint elméletigényes szakmai tantargy gyakorlati képzésében tart tanorai foglalkozast.

Azokban a specidlis szakiskolakban és készségfejleszto specidlis szakiskolakban, valamint a kézoktatdsi torvény
27. § (8) bekezdese szerinti oktatasban résztvevok szamara a rész-szakképesités megszerzésére iranyulo képzés
szakmai programjanak kialakitasa soran a szakmai és vizsgakovetelményben megadott kozés modulokat kell
alapul venni.

Az iskolai rendszerben oktathato rész-szakképesités szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegysegek
oraszamait (Oratervét) a szakkepzo iskola ugy dllithatja 6ssze, hogy a szakképesités szakmai
kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek tablazatban szereplo tananyagegység azonositoi és a
szakmai és vizsgakovetelményben a rész-szakképesitésre meghatarozott kévetelménymodulok megegyezo
azonositoi alapjan valasztja ki a tananyagegységeket.

Ha a rész-szakkeépesités egy kovetelménymodulja a szakképesités egy kovetelménymoduljanak csak a részét
képezi, ugy a rész-szakképesités kovetelménymoduljahoz tartozo tananyagegységet ennek figyelembevételével
- a szakképesités kovetelménymoduljahoz kapcsolodo tananyagegység tébblet tartalmanak elhagyasaval -
kell kialakitani.

A szakképesités vizsgaztatasi kovetelményei
A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Modulzaré vizsga eredményes letétele

Iskolai rendszerii szakképzés esetén:

Az utols6 szakképzd évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékli a modulzaro vizsga
eredményes letételével
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A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1617-06 Gépiras és iratkészités

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos levél készitése a megadott levelezési sablon vagy a tanult
szovegszerkesztd program alkalmazasaval,a nyomtatott forméaban rendelkezésére
bocsatott kb. 1500 karakter terjedelmli szoveg begépelésével, a hivatalos életben
elvart formaban

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 45 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Belso tigyirat készitése szamitogépen, importalt szoveg szerkesztésével, tdblazat,
grafikon beillesztésével, iktatoszam, cimzett neve, cime lehivasaval a céliranyos
szoftverbdl, kinyomtatva

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
A kapcsolattartds, az iizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy
jellemzd helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak ismertetése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Egy kb. 1200-1500 Ileiités terjedelmii, kapcsolattartasra szolgald dokumentum
(meghivo, tajékoztatd anyag, bemutatkozas, prospektus stb.) gépelése és 10-15
utasitds szerinti megformalasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 90 perc
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A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Korlevél készitése 6-8 meghatarozott cimzett részére, egy kb. 1000-1200 letités
terjedelmil kéziratos vagy javitott, feliilirt levélszoveg gépelésével a hivatali élet
szabalyainak megfeleld irat megformézasaval

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1613-06 Elektronikus informaciokezelés

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A meghatdrozott tartalmi szempontok szerint, elektronikus Gton gyijtott adat,
informacio egységes jegyzékbe, listdba rendezése vagy dokumentumba, sablonba,
tablazatba szerkesztése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv

Iddtartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és iizleti protokoll

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatdrozasa. A jellemzd adatok, alapvetd
Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
A meghatarozott adatokbdl és szerkesztési utasitdsok alapjan tablazatos vagy
prezentacios formaban a gazdalkodasi teenddkkel kapcsolatos nyilvantartas
készitése, illetve bemutatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 60 perc
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10.

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

A szakmai vizsga értékelése %-osan

A 33346 01 1000 00 00 azonositd szamu, Irodai asszisztens megnevezésii szakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 20

AN L KW

A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A szakképesitéshez, elagazashoz rendelt vizsgarészek valamelyikének kordbbi teljesitése

A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltérd szempontjai

Egyéb feltételek, informaciok, beszamithato elozetes tanulmanyok

A beszamithaté elézetes tanulmanyok meghatarozasakor az ,,Utmutaté az Irodai
asszisztens szakképesités képzéséhez beszamithato elézetes tudas felméréséhez” c.
dokumentumban foglaltak szerint kell eljarni.
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I1. A kozponti program tananyagegységei

A 33 346 01 1000 00 00 azonosito szamu, Irodai asszisztens megnevezésii szakképesités szakmai
kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

, , - ]
1. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyagele
oraszama
5
===
5|8 ElE| 4
azonositoja megnevezeése jellege azonositoja g5 2|2 2
S |2 & 5| ©
g ool &o
©
sza 300/1.1/1617-06 0 0 90
Gépiras és sza 300/1.2/1617-06 0 0] 36
300/1.0/1617-06 irafkészités sza 300/1.3/1617-06 8 0 of 172
sza 300/1.4/1617-06 20 o 0
sza 300/1.5/1617-06 18 0 0

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.1/1617-06
A tananyagelem megnevezése:
Tizujjas vakiras
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatbeviteli feladatot végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az elektronikus adatrogzités szabalyai (tizujjas vakiras)
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Intenziv munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 5%
Miiveletek gyakorlasa 70%
Leiras készitése 25%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
90 6ra gyakorlat osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A billentytlikezelés, tizujjas vakiras elsajatitasa, a hibatlan szovegmegjelenés érdekében
onellendrzés, javitas

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.2/1617-06
A tananyagelem megnevezése:
Irodai gépiras
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatbeviteli feladatot végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az elektronikus adatrogzités szabalyai (tizujjas vakiras)
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Intenziv munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Tanuloi tevékenységformak:
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 80%
Tesztfeladat megoldasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
36 ora gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Sebességfokozas a percenként legalabb 150 letités terjedelmii kdzepes nehézségili szoveg
adatbeviteli szintjének elérésére, a hibatlan szovegmegjelenés érdekében onellendrzés,
javitas

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.3/1617-06
A tananyagelem megnevezése:
Iratkészitési alapismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Levelet formaz a hivatali élet elvarédsai szerint

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemz6i (irott, javitott, kézirat, hallas utani)

A tipus Az iratkészités szabalyai, jellegzetes formai
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Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 7. m. Informéciés kommunikacio
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 40%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 40%
Miiveletek gyakorlasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
8 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Levelezési alapfogalmak, az iratkészités formai szempontjai, az iratkészités stilusa

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.4/1617-06
A tananyagelem megnevezése:
Hivatalos levelezés
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Levelet formaz a hivatali élet elvarédsai szerint
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
A tipus A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemz6i (irott, javitott, kézirat, hallas utani)
A tipus Az iratkészités szabalyai, jellegzetes formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 7. m. Informaciés kommunikécid
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
20 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A hivatalos levelek fajtai, jellemz0i. A hivatalos szervekhez kiildott iratok:
munkavallalassal kapcsolatos iratok (0néletrajz, palyazat), kérvény, fellebbezés
A hivatalos szervek iratai: értesités, meghivo, hatarozat, igazolés, engedély,
munkaviszonnyal kapcsolatos levelezés. A jellemz6 hivatalos levelek bemutatésa

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.5/1617-06
A tananyagelem megnevezése:
Uzleti levelezés
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Levelet formaz a hivatali élet elvarasai szerint
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemzdi (irott, javitott, kézirat, hallas utani)
A tipus Az iratkészités szabalyai, jellegzetes formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 7. m. Informéciés kommunikacid
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
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Képzési 1d6:
18 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az iizleti levelek fajtai, jellemzdi. Erdekldés, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés,
lebonyolitassal kapcsolatos levelezés, reklamacio. A jellemzd tizleti levelek bemutatésa
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, ohez tartozo O t 1 ml
2 TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 0sszes tananyagele
oraszama
6
=g =
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azonositoja megnevezése jellege azonositoja g = 2| & 2
s |T S S| ©°
g ool &o
)
sza 300/2.1/1617-06 33 of 0
Szamitastechnikai sza 300/2.2/1617-06 20 of 0
2.0/1617- 75
300/2.0/1617-06 alkalmazasok sza 300/2.3/1617-06 0 0f 14
sza 300/2.4/1617-06 8 of 0
Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.1/1617-06
A tananyagelem megnevezése:
Szamitastechnikai alapismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Ellendrzi az éltala hasznalt eszk6zok, berendezések mitkodoképességét
A berendezések miikddésképtelensége esetén jelenti a hibaelharitasi igényt
Kezeli a szamitogépet ¢s tartozékait
Tisztan tartja a munkateriiletét, munkaeszkdzeit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 70%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
33 ora elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A PC hardver- ¢s szoftverfelépitése, adattarolas, memoria fogalma, egy informacios
halozat. Egészségiigyi, biztonsagi, jogi, biztonsagtechnikai eldirasok
A szamitogép és tartozékainak kezelése. A biztonsdgi mentés, archivalas modjai
A PC és az operacios rendszer haszndlataval kapcsolatos alapvetd ismeretek, fontosabb
beéllitdsok modositasa, a beépitett sigdfunkcidk hasznalata
A ,,nem valaszold” alkalmazasok, az Asztal parancsikonjainak és az alkalmazésablakok
kezelése
Konyvtarak/mappak/fajlok létrehozésa, kezelése, rendszerezése, masoldsa, mozgatasa,
torlése, fajlok tomoritése, kibontdsa. A szamitdgépes virus fogalma, virusellendrzd
szoftver hasznalata
Az operacids rendszeren beliil elérhetd egyszerti szovegszerkesztok és nyomtatasvezérld
funkciok

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.2/1617-06
A tananyagelem megnevezése:
Szovegszerkesztés
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A bevitt szoveget megformazza
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 70%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
20 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szovegszerkesztovel dokumentumok 1étrehozéasa, formazasa, modositasa, szoveg
masoldsa, mozgatasa dokumentumon beliil, tobb dokumentum kozott
Szovegszerkeszté-alkalmazasok: pl. egyszerli tdblazat 1étrehozasa, képek, rajzok
beillesztése, korlevél 1étrehozasa
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3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.3/1617-06
A tananyagelem megnevezése:
Szovegszerkesztés a gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A bevitt szoveget megformézza
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tanuloi tevékenységformak:
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 70%
Tesztfeladat megoldasa 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
14 6ra gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Gyakorlas szovegszerkesztével dokumentumok létrehozadsara, formazasara, modositasara,
szOveg masoldsara, mozgatasara dokumentumon beliil, tobb dokumentum kozott

Gyakorlas szovegszerkesztdvel egyszerii tablazat 1étrehozéasara, képek, rajzok
beillesztésére, felsorolas készitésre, beszuras szerkesztési miiveletekre
Korlevél 1étrehozasara

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.4/1617-06
A tananyagelem megnevezése:
Informacio és kommunikacio

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Kezeli a szamitogépet ¢s tartozékait
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint ECDL 7. m. Informaciés kommunikécid

Hozzarendelt médszerkompetencidk:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Kontroll (ellenérzéképesség)
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 70%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
8 oOra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Elektronikus levelezés, internet, intranet. Webes feladatok. Az elektronikus levelezéssel
kapcsolatos alapvetd ismeretek
A levelezdrendszer mappainak/konyvtarainak kezelése, rendszerezése
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3. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyageleml

oraszama

azonositoja megnevezése jellege azonositoja
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300/3.0/1617-06 I"ngviteli eszkozok sza 300/3.1/1617-06 0

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.1/1617-06

A tananyagelem megnevezése:
Az uigyviteli eszkozok kezelése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Irodatechnikai eszkdzoket kezel
Az irodatechnikai eszk6zokhoz kellékanyagokat biztosit
Tisztan tartja a munkateriiletét, munkaeszkdzeit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Tanul6i tevékenységformak:
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 60%
Tesztfeladat megoldéasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Gyakorloterem
Képzési 1d6:
8 ora gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az lgyviteli, irodatechnikai eszk6zok miikodésének alapelvei, hasznélatuk
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4. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyageleml

oraszama

0sszes

azonositoja megnevezése jellege azonositoja

elméleti
elméletigényes
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gyakorlati
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300/1.0/1618-06 |Dokumentumkezelés | sza 300/1.1/1618-06

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.1/1618-06

A tananyagelem megnevezése:
Dokumentumkezelési ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kezeli a beérkezé dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint
Dokumentalja az iratkezelési folyamatot
Kimend dokumentumokat el6késziti a tovabbitasra
Hataskorének megfelelden leltaroz
Kozremiikodik az iratanyagok selejtezésében
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A dokumentumok rendszerezésének kovetelményei
A tipus A dokumentumok rendszerezésének szabalyai
A tipus A dokumentumok kezelésének folyamata
A tipus A dokumentumkezelés hagyoményosan és elektronikusan
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Az iigyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénaplo, névjegy)
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
RendszerezOképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Latas
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok 6nallo rendszerezése 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 40%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
26 oOra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az iratkezelés szabdlyai, folyamata, a kiildemények atvétele, felbontasa, iktatasa,

tovabbitasa hagyomanyosan, elektronikusan. A kimend posta el6készitése, postakonyvbe
rendezés

Az iratok tarolasa, selejtezése, TUK, szigori szamadast nyomtatvanyok kezelése
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5. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyagele
oraszama
3
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sza 300/2.1/1618-06 0 0f 22
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.1/1618-06
A tananyagelem megnevezése:
Ugyviteli szoftverkezelés
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Dokumentalja az iratkezelési folyamatot
Iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel
Hataskorének megfelelden leltaroz
Kozremiikodik az iratanyagok selejtezésében
Elkésziti a szervezet belsd iratait (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A dokumentumok rendszerezésének kovetelményei
A tipus A dokumentumok rendszerezésének szabalyai
A tipus A dokumentumok kezelésének folyamata
A tipus A dokumentumkezelés hagyoményosan és elektronikusan
B tipus A dokumentumok f6bb tipusai, jellemzodi
B tipus A biztonsdgos adathasznalat szabalyai
A tipus A szervezet belso iratai (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Az iigyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénaplo, névjegy)
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
RendszerezOképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
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Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok 6nalld rendszerezése 10%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 50%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
22 6ra gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Iktatoprogram. Az irat elkeresési szempontjai. A hataridénaplo, névjegy hasznalata. Az
irattar-szervezés, archivalas és elokeresés

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.2/1618-06
A tananyagelem megnevezése:
Tablazatkezelés
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kimutatasokat, tdblazatokat készit tablazatkezeld programmal
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
27 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Tablazat megtervezése, 1étrehozasa, modositasa, egyszeriibb miiveletek elvégzése, diagram
készitése. Standard matematikai és logikai fliggvények alkalmazasa, képletek hasznalata
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3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.3/1618-06
A tananyagelem megnevezése:
Tablazatkezelés a gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kimutatasokat, tdblazatokat készit tablazatkezeld programmal
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
36 ora gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Gyakorlati feladatokban tablazat megtervezése, 1étrehozasa, modositasa, egyszeriibb

miveletek elvégzése, diagram készitése

Standard matematikai és logikai fiiggvények alkalmazasa, képletek hasznalata

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.4/1618-06
A tananyagelem megnevezése:
Adatbazis-kezelés
Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Adatbazisokbdl adatokat lekérdez, egyszeriibb szliréseket végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:

2.szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
Hozzarendelt médszerkompetencidk:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
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Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
27 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A legfontosabb fogalmak ismerete. Haszndalat: tablak, lekérdezések, jelentések 1étrehozésa
modositasa, ezekbdl formazott dokumentum készitése
A tablak kozotti kapesolatok definidldsa, az adatbazis adatainak lekérdezése, modositasa

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.5/1618-06
A tananyagelem megnevezése:
Adatbaziskezelés a gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Adatbazisokbdl adatokat lekérdez, egyszeriibb szliréseket végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
36 ora gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Gyakorlati feladatokban tablak, lekérdezések, jelentések 1étrehozasa, modositasa, ezekbol
formazott dokumentum készitése
A tablak kozotti kapesolatok, az adatbazis adatainak lekérdezése, modositasa
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6. TANANYAGEGYSEG ananyagegységhez tartozd 0sszes tananyagele
oraszama
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Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.1/1618-06

A tananyagelem megnevezése:
A belso ligyiratok készitése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elkésziti a szervezet belsd iratait (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A szervezet belsd iratai (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
A tipus A dokumentumszerkesztés elemei, készitésének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2.szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2.szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
2. szint ECDL 7. m. Informéciés kommunikacio
3. szint Az iigyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénaplo, névjegy)
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok 6nallé rendszerezése 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 70%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
18 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A szervezet belsd iratainak fajtai (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, korlevél, stb.),
jellemzdi, tartalmi és formai kivitelezése
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2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.2/1618-06
A tananyagelem megnevezése:
A jegyzokonyv készitése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elkésziti a szervezet belsd iratait (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A szervezet belso iratai (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
A tipus A dokumentumszerkesztés elemei, készitésének szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2.szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
2. szint ECDL 7. m. Informéciés kommunikacid
3. szint Az iigyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénapld, névjegy)
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok 6nalld rendszerezése 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 70%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
27 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A jegyzOkonyv fajtai, készitésének tartalmi és formai sajatossagai

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.3/1618-06
A tananyagelem megnevezése:
Dokumentumkészités a gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elkésziti a szervezet belsd iratait (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, emlékeztetd)

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A szervezet belso iratai (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)

A tipus A dokumentumszerkesztés elemei, készitésének szabalyai
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Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2.szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
3. szint Az iigyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénaplo, névjegy)
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
36 ora gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A belsd iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, korlevél, jegyzokonyv, stb.),
dokumentumok készitése a hivatali szokdsoknak megfeleld tartalommal és forméaban
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.1/1611-06
A tananyagelem megnevezése:
A kommunikacio alapjai

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban 4ll felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban, telefonon

Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Informéciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A kommunikaci6 alapfogalmai
C tipus A kommunikécids zavarok formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Udvariassag
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
9 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kommunikéci6 alapfogalmai; a kdzlésfolyamat tényezdi, folyamata, funkcioi; a
kommunikécio alaptételei, tipusai, fajtai, csatornai; az eredményes kozlésfolyamat
feltételei; a kommunikacio korlatai
Kommunikacids zavarok: a kommunikécios zavar fogalma, forrasai (személyi, technikai,
kornyezeti zavarok); kommunikacios sziirdk fajtai, szerepiik; a kommunikécios zavarok
elhéritasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.2/1611-06
A tananyagelem megnevezése:
A verbalis kommunikacio
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Munkakapcsolatban 4ll felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban, telefonon
Kapcsolattartast szolgalo irasbeli feladatokat végez
Informaciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szodbeli és irasbeli kommunikacid
C tipus A kapcsolattartast szolgalé6 dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi kdvetelményei
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
frasos feladat készitése (pl. iratkészités) 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogeépterem
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Képzési 1d6:
26 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A verbalis kommunikéci6 fogalma, funkcioi, eszkdze (a nyelv mint jelrendszer)
A szobeli kommunikacid jellemzdi; a szobeli megnyilvanulés fajtai - beszélgetés, tarsalgas,
eldadas, vita, targyalds, hozzaszolas, felszolalas, alkalmi beszéd
A szobeli kommunikacid zavarai €s elharitasanak maodja
Az irasbeli kommunikacié jellemzoi; az irasbeliség szerepe, eszkozei, jellemzd
kapcsolattartasi formai: magan- és iizleti levelek; kdszondlevél, iidvozlet, érdeklddés,
bemutatkozo levél, meghivd, részvétnyilvanitas, koszontés, gratulacio stb.
Az irasbeli kapcsolattartasra szolgald iratok tartalmi-nyelvi formai kdvetelményei,
készitésiik, szerkesztésiik gyakorlata

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.3/1611-06
A tananyagelem megnevezése:
A kommunikacio nem verbalis csatornai
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban 4ll felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban, telefonon

Informaciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A metakommunikacid
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 25%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
18 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A nem verbalis kommunikaci6 fogalma, funkciéi, eszkdzeinek kifejezo ereje. A nem
verbalis kommunikécio csatornai: mimika, tekintet, gesztus, érintés, testtartas,
térkozszabalyozas
Vizualitas, vizualis kommunikacid, 1atas, lattatas; képi hatés, szinek, formak vizualitasra
hat6 ereje. A kulturalis szigndlok: megjelenés, kornyezet, rend - rendezettség,
szimbolumok, jelvények
Vokalis kommunikécié: hangsuly, hangmagassag, hangerd, hangszin, hanghordozas és
beszéd tipusa kozotti 0sszefliggés
A verbalis és nem verbalis kommunikaci6 kolcsonhatasa. A metakommunikacid

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.4/1611-06
A tananyagelem megnevezése:
Kommunikacios gyakorlatok
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban 4ll felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban, telefonon

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szodbeli és irasbeli kommunikacid
C tipus A kapcsolattartast szolgalé6 dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi kdvetelményei
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 50%
Csoportos helyzetgyakorlat 50%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
18 ora gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A verbadlis (szobeli, irasbeli) és nem verbalis kommunikécios gyakorlatok. Szituaciok,
esetleirasok, kapcsolattartast szolgalé dokumentumok (levelek) elemzése

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.5/1611-06
A tananyagelem megnevezése:
Kommunikacios technologiak
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban 4ll felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban, telefonon

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szodbeli és irasbeli kommunikacid
C tipus A kapcsolattartast szolgalé6 dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi kdvetelményei
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 25%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
18 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kép-, hang- és irasalapi kommunikacids technologidk (telefon, sms, mms, e-mail, chat,
skype stb.) szerepe az emberi kommunikéacioban
Kommunikacids technikai eszk6zok, fajtai, jellemzoi
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.1/1611-06

A tananyagelem megnevezése:
Kapcsolatteremtés és kapcsolattartas

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban 4ll felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban, telefonon

Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szobeli és irasbeli kommunikacid
C tipus Az iizleti magatartas és protokoll el6irasai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Udvariassag
Tanul6i tevékenységformak:
Részvétel az ligyfélfogadason, esetmegfigyelés 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Jegyzetkészités eseményrol kérdéssor alapjan 10%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogeépterem

Képzési 1d6:
18 ora elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A viselkedéskultura alapfogalmai - magatartas, viselkedés, udvariassag, illem, etikett,
protokoll - és szabalyai. Kapcsolatfelvétel személyesen, telefonon és irdsban
A koszonés, bemutatds, bemutatkozas szabalyai az iizleti kulturdban
A tegezés, magdzas, megszolitas formai. Viselkedéstechnikak: elsd talalkozas jelentdsége,
megjelenés, pontossag, udvariassag a kozvetlen és kozvetett kommunikacioban. A
testbeszéd
Kommunikacids kiilonbségek: kultarak, érzelmek kiilonbsége, hatalmi és kornyezeti
kiilonbségek. Kommunikacios stilusok; férfias-ndies viselkedésmintak. A kapcsolatteremté
eszkozei: névjegy, meghivo, ajandékozas
A kapcsolattartas elektronikus modja és etikettje

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.2/1611-06
A tananyagelem megnevezése:
A munkahelyi viselkedés alapnormai
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban 4ll felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban, telefonon

Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szodbeli és irasbeli kommunikacid
C tipus A metakommunikacio
C tipus A munkahelyi viselkedés alapnormai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Udvariassag
Tanul6i tevékenységformak:
Részvétel az tigyfélfogadason, esetmegfigyelés 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Jegyzetkészités eseményrol kérdéssor alapjan 20%
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Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 10%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
16 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Munkahelyi kapcsolatok magatartasi szabalyai: kapcsolat a vezetdvel, munkatarsakkal,
igyfelekkel, vendégekkel
Munkahelyi etikai normék: munkavégzés, idégazdalkodas, konfliktuskezelés,
egylittmiikddés stb.
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.1/1611-06
A tananyagelem megnevezése:
A kulturalt megnyilvanulas alapelemei
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Kapcsolattartast szolgalo irasbeli feladatokat végez
Informaciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szobeli és irasbeli kommunikacid
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Informéciok 6nallé rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogeépterem
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Képzési 1d6:
18 ora elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Nyelvi, nyelvtani alapismeretek rendszerezése és megszilarditasa, a kulturalt
megnyilvanulés tudatositasa
A szavak szerepe a nyelvhasznélat sordn. A mondatok kifejezéeszkdzeinek helyes
alkalmazésa. Szovegtani ismeretek érvényesitése a gyakorlatban
Stilusfajtak, a hivatali stilus helyes alkalmazasa. Frazisok, sz6lasok, kozmondasok, szleng .
hivatalos nyelvi érintkezésben.
A szobeli megnyilvanulas gyakorlata: el6késziiletek, a szobeli megnyilvanulas 1¢lektani
hattere; technikai eszkdzokkel timogatott szobeli megnyilvanulas.

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.2/1611-06
A tananyagelem megnevezése:
Nyelvhelyesség és helyesiras
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Kapcsolattartast szolgalo irasbeli feladatokat végez
Informaciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei
C tipus A kapcsolattartast szolgal6 dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi kdvetelményei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
3. szint Szakmai nyelvi készség, fogalmazas irasban
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
frasos feladat készitése (pl. iratkészités) 40%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
18 ora gyakorlat osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A helyesirési és nyelvhelyességi ismeretek rendszerezése, tudatos alkalmazésa a hivatalos
irasbeli formakban; iratok, levelek nyelvhelyességi elemzése, valamint egyszeri iratok,
levelek 6nall6 fogalmazasa iranyitdé szempontok szerint €s készitése a nyelvi,
nyelvhelyességi és helyesirasi szabalyok betartasaval

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.3/1611-06
A tananyagelem megnevezése:
A helyes beszéd technikaja
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Informéciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 25%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
20 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A helyes ¢és kulturalt beszéd technikéja, a hangképzés folyamata. A hangképzés kifejezd
ereje a nyelvi kultraban
A hangsulyos és hangstlytalan nyelvi elemek szerepe és megformalésa az értelmi-logikai
jellegti kozlésben
A beszédfolyamat valtasai. Beszédhibdk, ejtéshibak kikiiszobolése, javitasa. Eldadas,
felolvasas, kifejez6 olvasas. A szobeli megnyilvanulas kisér6 elemei: kiallas, kozvetlenség,
lampalaz stb.
A nyelvi magatartas kovetelményei €s tudatos alkalmazasuk
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4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.4/1611-06
A tananyagelem megnevezése:
Irasbeli és szobeli nyelvi gyakorlatok
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban 4ll felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban, telefonon

Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Informéciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Udvariassag
Tanul6i tevékenységformak:
Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoban 25%
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 25%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 25%
Csoportos helyzetgyakorlat 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
28 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az onkifejezést, szobeli és irasbeli megnyilvanulast fejlesztd, ismeretet elmélyitd nyelvi,
nyelvhelyességi €s beszédgyakorlatok. Hivatalos levelek, iratok fogalmazasanak
gyakorlatai

51



10. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozd Osszes tananyageleml
Oraszama
5
- | z2=l=
azonositoja megnevezése jellege azonositoja g = 2| & 2
S |2 & 5| ©
g ool &o
©
szk 300/4.1/1611-06 18 0 0
300/4.0/1611-06 |Személyiségfejlesztés | szk 300/4.2/1611-06 8 0 o 48
szk 300/4.3/1611-06 0 0] 22

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/4.1/1611-06
A tananyagelem megnevezése:
Onismeret

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban 4ll felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban, telefonon

Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szodbeli és irasbeli kommunikacid
C tipus A metakommunikacid
C tipus A kommunikécids zavarok formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoban 25%
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 25%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 25%
Csoportos helyzetgyakorlat 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Onismeret, énkép, én-idedl, az 6nmegitélés, onnevelés, onjellemzés. Bizalom és dnbizalom.
Sikerek ¢s kudarcok. Az 6nérvényesités lehetdségei és hatarai. Palyaszocializacio,
palyaértékelés. Jovokeép és elvarasok
Onéletrajz, 4llaspalyazat, motivacios levél irasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/4.2/1611-06
A tananyagelem megnevezése:
Emberismeret
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban 4ll felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban, telefonon

Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szodbeli és irasbeli kommunikacid
C tipus A metakommunikacid
C tipus A kommunikécids zavarok formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Udvariassag
Tanul6i tevékenységformak:
Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoéban 25%
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 25%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 25%
Csoportos helyzetgyakorlat 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
8 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Masok megismerésének pszichologiai sajatossagai; tarsismereti tapasztalatok. A "massag"
toleralasa
Konfliktuskezelési stratégiak. Csoportépités, csoportdinamikai torténések. A tarsas
hatékonysag novelése
Az emberi kapcsolatok pozitiv elemei: empatia, tolerancia, intuicid, projekcid, lojalitas,
fegyelem, alkalmazkoddképesség, kreativitas stb.

53



3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/4.3/1611-06
A tananyagelem megnevezése:
Személyiségfejleszto tréning
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban 4ll felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban, szoban, telefonon

Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A szodbeli és irasbeli kommunikacid
C tipus A metakommunikacid
C tipus A kommunikécids zavarok formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Tanuloi tevékenységformak:
Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoéban 25%
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 25%
Csoportos helyzetgyakorlat 50%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
22 6ra gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Személyiségjegyeket fejlesztd, kapcsolatépitést szolgald tréninggyakorlatok. Allaskeresési
technikak
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11. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartoz6 Osszes tananyageleml

oraszama

azonositoja megnevezése jellege azonositoja
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.1/1612-06
A tananyagelem megnevezése:
A gépirasi szabalyok rendszerezése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatbeviteli feladatot végez az irastechnika magasabb szintjén
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A helyes és biztonsagos elektronikus iras szabalyai a magasabb szintii irdstechnika szintjén

C tipus A szamok, irasjelek, specialis karakterek gépirasi és helyesirasi kérdései
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallo szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitéssal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
18 ora elmélet csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szamok, irasjelek, irdst segitd kiegészitd funkcidju billentyiik kezelésének erdsitése (ctrl,
alt, alt gr, pozicional6 billentyii stb.). A billentylikombinaciok alkalmazasa
Szamok, irasjelek, kiilonleges karakterek, szimbolumok alkalmazasanak nyelvi,
nyelvhelyességi, helyesirasi és gépirasi, formai szabélyai
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12. TANANYAGEGYSEG ananyagegységhez tartozd 0sszes tananyagele
oraszama
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Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.1/1612-06
A tananyagelem megnevezése:
Az iratok, dokumentumok elektronikus alapjellemz6i
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Irat- és dokumentumszerkesztést végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az irat- és dokumentumszerkesztés irdstechnikai, nyelvi és formai szabalyai (nyomtatott
vagy javitott kéziratrol masolt, illetéleg hallas utan irott dokumentumok esetén)

Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
1. szint Elemi szintli szamit6gép-hasznalat
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Rendszerezdképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitéssal 30%
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A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem

Képzési 1d6:
23 6ra elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A gépelt dokumentumok alapvetd jellemzdi, a kiemelési médok a szovegtartalom
fliggvényében
A tajolés, oldal, margd, egy- és tobboldalas dokumentumok, szakaszbeallitdsok, hasabok
kialakitasa; cimek, alcimek kialakitasa; fejléc és labléc alkalmazasa, oldalszdmozas,
labjegyzet, tartalomjegyzEk, targymutato, egyéb jegyzékek, torzsszoveg

A bekezdések igazitdsa. Térkoz, sortdvolsadg. Bekezdésszamozas, felsorolas
Szegélyezés és arnyékolas. Inicidlé, vizjel. A bekezdés formatumjegyei - a stilus
Karakterformazas; tipografiai ismeretek: betlicsalad, betliszélesség, betiiméret vagy -
fokozat, bettialak stb.

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.2/1612-06
A tananyagelem megnevezése:
Az altalanosan hasznalt egyszeri iigyiratok, hivatalos levelek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Iratsablont szerkeszt
Belsd szervezeti ligyiratot készit sablon alapjan
Kiils¢ iratot szerkeszt utasitasok szerint
Nyomtatvanyt, Girlapot tolt ki szamitogéppel
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az iratsablon szerkesztésének elemei
B tipus Az irat- és dokumentumszerkesztés irdstechnikai, nyelvi és formai szabalyai (nyomtatott
vagy javitott kéziratr6l masolt, illetéleg hallds utan irott dokumentumok esetén)

Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
1. szint Elemi szintli szamit6gép-hasznalat
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Irdnyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
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Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallo szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitéssal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
26 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Kézirassal késziilt, javitott, feliilirott, korrektiraval, szerkesztési modositasokkal ellatott,
valamint diktalas utan irott altalanosan hasznalt egyszeri ligyiratok, tovabba igazolas,
nyilatkozat;
hirt koz16 iratok, belsd iratok és hivatalos levelek készitésének gyakorlatai a tartalmi,
nyelvi-nyelvhelyességi és formai kovetelmények betartasaval, valamint szerkesztésiik

gyakorlata egyedi formak és sablon alapjan. Szovegszerkesztd beépitett irat- és
levélsablonjainak hasznalata; varazslok, gyorsszoveg, gyorsformazas, stilustar
hasznalatanak megismerése

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.3/1612-06
A tananyagelem megnevezése:
Irat- és dokumentumszerkesztési gyakorlatok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Iratsablont szerkeszt
Belsd szervezeti ligyiratot készit sablon alapjan
Kiils6é iratot szerkeszt utasitasok szerint
Nyomtatvanyt, Girlapot t6lt ki szamitogéppel
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az iratsablon szerkesztésének elemei
B tipus Az irat- és dokumentumszerkesztés irdstechnikai, nyelvi és formai szabalyai (nyomtatott
vagy javitott kéziratr6l masolt, illetéleg hallds utan irott dokumentumok esetén)

Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
18 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szerkesztési gyakorlatok: a dokumentumok kiilalakjanak megtervezése/megszerkesztése
meghatdrozott jellemzok, szerkesztési utasitdsok és a gépirasi szabalyok betartasa alapjan

Szerkesztési gyakorlatok: (hosszabb) dokumentumok és iratok készitésének komplex
gyakorlatai a tizujjas vakiras és a beépitett sablonok, varazslok, stilustar stb. hasznalataval

Az 6nallo stiluslapok, sablonok készitésének gyakorlata
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Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.1/1612-06
A tananyagelem megnevezése:
A korlevélkészités alapismeretei
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Korlevelet szerkeszt utasitdsok szerint
Nyomtatvanyt, Girlapot t6lt ki szamitogéppel
Elektronikus postai eldkészitést végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus A szamitogépes nyomtatvany, tirlap, sablon szerkesztése
A tipus A korlevélkészités elemei, technikéja
B tipus Az elektronikus cimzés és etikett készitésének gyakorlata
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2.szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
RendszerezOképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
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Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
20 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A korlevélkészités miiveletei: levelezési lista, adatdllomany készitése; adatforras és
torzsdokumentum egyesitése. Korlevél készitése meglévd dokumentumok alapjan
Boritékcimzes, etikett (cimke) készitése. Elektronikus nyomtatvanyok, tirlapok gépi
kiallitasa és egyszeriibb nyomtatvanyok, trlapok szerkesztési alapismeretei

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.2/1612-06
A tananyagelem megnevezése:
A korlevélkészités gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Korlevelet szerkeszt utasitdsok szerint
Nyomtatvanyt, Girlapot t6lt ki szamitogéppel
Elektronikus postai eldkészitést végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A szamitogépes nyomtatvany, tirlap, sablon szerkesztése
A tipus A korlevélkészités elemei, technikéja
B tipus Az elektronikus cimzés és etikett készitésének gyakorlata
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
RendszerezOképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
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Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
12 6ra gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A korlevél, az elektronikus korlevél, postai elokészités (boritékcimzes, etikett, ill.
cimkekészités) gyakorlata, valamint elektronikus nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése,
egyszeriibb nyomtatvanyok szerkesztése

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.3/1612-06
A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus levelezés ismeretei
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elektronikus postai eldkészitést végez
Elektronikus levelezést végez utasitasok szerint
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
A tipus Az elektronikus levelezés technikaja és szabalyai
B tipus Az elektronikus levelezés protokoll szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 7. m. Informacié é¢s kommunikacio
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 30%
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A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem

Képzési 1d6:
20 6ra elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az elektronikus levelezés alapelemeinek ismerete: belso és kiilsd levelezés; faxkiildés. Egy
adott levelezdrendszer megismerése, alapvetd beallitasok, levél megszerkesztése, kiildése;
masolas; csatolas; egy és tobb cimzett;
mozgatas, torlés, olvasas, valasz kiildése; cimzés, cimtar hasznalata; a levelek
rendszerezése, karbantartdsa. Az elektronikus levelezés etikett és protokoll szabalyai (1.
netikett)

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.4/1612-06
A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus levelezés gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elektronikus postai eldkészitést végez
Elektronikus levelezést végez utasitasok szerint
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
A tipus Az elektronikus levelezés technikaja és szabalyai
B tipus Az elektronikus levelezés protokoll szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 7. m. Informacié és kommunikacio
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
4. szint Informécioforrasok kezelése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallo szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
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Képzési 1d6:
10 6ra gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Elektronikus levelezés gyakorlata egy levelezOprogram segitségével: levél fogadasa,
mentése, archivalasa, torlése; valasz egy és tobb cimre; levelezdlista (cimjegyzék) készitése
stb. az elektronikus
levelezés etikett és protokoll szabalyainak betartasaval
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1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/4.1/1612-06
A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus irastechnika fejlesztése: az irassebesség fokozasa
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Adatbeviteli feladatot végez az irastechnika magasabb szintjén
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A helyes és biztonsagos elektronikus iras szabalyai a magasabb szintii irdstechnika szintjén

Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
1. szint Elemi szintli szamitogép-hasznalat
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelemdsszpontositas
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Monotoniatiirés
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallo szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitéssal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
36 ora gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kiilonboz6 nyelvi egységek (betlikapcsolatok, szavak, szokapcsolatok, sorok, mondatok,
Osszefiiggd szovegek stb.) minta szerinti masoldsa
A nyelvi és irastechnikai elemek modszeres ismétlése, ujjakat erdsitd, ligyesitd
irasgyakorlatok végzése a lendiiletes iras kialakitasa céljabol
A folyamatos (enter nélkiili) irds, valamint az 6nall6 soralakitas szerinti irds megtanitasa,
gyakoroltatasa
A szoveg tartalmi mondanival6janak megfeleld kiemelési modok, egyéb szerkesztési
miiveletek (karakterjellemzdk, sor- és bekezdésrendezés, tabulatorhasznalat,
tablazatkészités stb.) gyakoroltatisa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/4.2/1612-06
A tananyagelem megnevezése:
A hibatlan irast biztosito irastechnika elésegitése
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Adatbeviteli feladatot végez az irastechnika magasabb szintjén
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A helyes és biztonsagos elektronikus iras szabalyai a magasabb szintili irdstechnika szintjén

Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Figyelemdsszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Monotoniatiirés
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitéssal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
36 ora gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A hibatlan irastechnika kialakitasat szolgalo specialis gyakorlatok végzése, valamint a
rosszul vagy helyteleniil rogziilt irastechnikai elemek korrigalasa, javitasa
A torl6billentytik irastechnikai szabalyoknak megfeleld hasznalata
Helyesirasi gyakorlatok végzése a kiilonb6z6 nyelvi elemek helyes irdsanak tudatositasava
Az irott szoveg helyesirdsanak ellenérzése, a nyelvi elvalasztasi szabaly alkalmazasa

Korrigalasi moédok hasznalata a szoveg tartalmi és formai szerkesztési szabalyainak
megfelelden: keresés, csere, masolds, athelyezes, torlés, modositas, kiegészités stb.
gyakorlasa

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/4.3/1612-06
A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus irastechnika alkalmazasa a kiilonbo6z6 tipusa adatbeviteli
feladatokban

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

Adatbeviteli feladatot végez az irdstechnika magasabb szintjén

Kéziratrdl, javitott, feliilirt dokumentumot helyesbitve, médositva masol

Hallés, diktalas utani szoveget ir az irdstechnika magasabb szintjén
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A helyes és biztonsagos elektronikus iras szabalyai a magasabb szintii irdstechnika szintjén

A tipus A kéziratrol, javitott, feliilirt dokumentum szerkesztésének eldirasai
A tipus A hallés utani iras technikdja
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
4. szint Latas, hallas és ujjmozgas dsszehangolasa
5. szint Beszédészlelés és iras 0sszehangolasa
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Figyelemdsszpontositas
Intenziv munkavégzés
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Hallas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 30%
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A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem

Képzési 1d6:
36 6ra gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az adatbeviteli alapkészséget (1. tizujjas vakiras) feltételezd magasabb szintii
irastevékenység modjanak megismertetése és modszeres gyakorlatai: méasolds 6nalld
soralakitassal (enter nélkiili iras),
szerkesztéssel; iras diktalas, ill. hallas utan, kézirdsos anyagrol, irds sajat gondolatok
megfogalmazasaval
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.1/1613-06

A tananyagelem megnevezése:
Az irodai szervezet

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elektronikus hal6zaton adatot, informaciot keres meghatdrozott téméaban
Elektronikus adatot, informéciot letdlt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai szerint

Letoltott informaciét dokumentumma szerkeszti
Cimlistat, jegyzékeket, adatsorokat hoz 1étre, szerkeszt, kezel, tovabbit
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
A tipus A lista, jegyzék, adatsor készitése
A tipus A dokumentum készitése elektronikusan let6ltott informacio felhasznalasaval
B tipus Az informéciokutatés, -bongészés
B tipus Az adatlekérdezés, adatletoltés
B tipus Az informdci6- és adatmentés
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 50%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 50%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési 1d6:
16 6ra elmélet csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az iroda szerepe ¢€s helye a szervezetben. Az iroda szervezeti felépitése. A hagyomanyos
¢s a modern - automatizalt - iroda jellemz6i. Irodatipusok. Az iroda technoldgidja

Az automatizalt iroda alapelemei; az irodai funkciok korszerii megoldésai. Kiilonleges,
virtualis iroddk. Az irodai munka etikéja. Kapcsolatok, munkamegosztas az irodai
munkaban

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.2/1613-06
A tananyagelem megnevezése:
Adat és informacio az irodaban

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Elektronikus hal6zaton adatot, informaciot keres meghatdrozott téméaban

Elektronikus adatot, informéciot letdlt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai szerint

Letoltott informaciét dokumentumma szerkeszti
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus Az adat, informacié fogalma
A tipus A lista, jegyzék, adatsor készitése
A tipus A dokumentum készitése elektronikusan let6ltott informacio felhasznalasaval
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 50%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 50%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési 1d6:
20 6ra elmélet csoportbontasban

71



A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Alapfogalmak: adat, informacid, informécios folyamat. Az iroda informacios
alaptevékenységei: szoveges, numerikus, képi és hangdokumentumok létrehozasa, kezelésc

Az informéciokezelés irodai folyamata: adat- és informaciogylijtés-rogzités- atalakitas-
tovabbitas-tarolas

A hagyomanyos ¢és a modern - automatizalt - iroda funkcidi az informacids folyamatok
vezérlésében

Az iroda informacios technoldgiaja és technikai eszkozei

Széveges ¢s numerikus informacié (dokumentum) létrehozésanak gyakorlata, szerkesztése.
listak, jegyzékek, adatsorok készitése, tablazatos és adatbazisszerli megjelenitése és a
hozza kapcsolddo informécio-feldolgozas, megjelenités miiveletei
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Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

A tananyagelem megnevezése:

300/2.1/1613-06

Az adat- és informaciogyiijtés ismeretei

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elektronikus hal6zaton adatot, informéaciot keres meghatdrozott téméaban

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus Az internet-hasznélat szabalyai és gyakorlata
B tipus Az informéciokutatés, -bongészés
B tipus Az adatlekérdezés, adatletoltés
B tipus Az internetes adat- és informacidgytjtés
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
4. szint Informécioforrasok kezelése
1. szint Elemi szintli szamitogép-hasznalat
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Kontroll (ellenérzéképesség)
Informaciogyjtés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 10%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 10%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Munkamegfigyelés adott szempontok alapjan 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
27 6ra elmélet csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Informécioforrasok hagyomanyos ¢€s elektronikus modja. Az Internet fogalma,
szolgaltatasai. Honlapok, webcimek. Internetes adat- és informéciokeresés, -kutatas, -
gyljtés
A keresés, bongészés technikdja egy keresdszolgaltatas megismerésével
Az adat- és informaciobevitel egyéb modjai: tigyfélterminal, lemezes adatbevitel, telefonos
informacioatvitel, szamitogéphez kotott fax, képfeldolgozas, kartyas rendszerek az
adatvédelemben
A telekommunikacios halozaton keresztiil torténo adatbevitel, elektronikus adatcsere

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.2/1613-06
A tananyagelem megnevezése:
Az adat- és informaciogyiijtés gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elektronikus hal6zaton adatot, informaciot keres meghatdrozott téméaban
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus Az internet-hasznélat szabalyai és gyakorlata
B tipus Az informéciokutatés, -bongészés
B tipus Az adatlekérdezés, adatletoltés
B tipus Az internetes adat- és informaciogytijtés
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2. szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
4. szint Informécioforrasok kezelése
5. szint Gépiras tizujjas vakirassal (200 leiités/perc)
1. szint Elemi szintli szamit6gép-hasznalat
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Hibakeresés (diagnosztizalas)
RendszerezOképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Irdnyithatdsag
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
/Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
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Képzési 1d6:
56 6ra gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az adat és informacid keresésének, gylijtésének gyakorlata egy megismert bongészd
(adatkeres®) program hasznalataval

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.3/1613-06
A tananyagelem megnevezése:
Az adat- és informaciofeldolgozas ismeretei
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Letoltott informaciét dokumentumma szerkeszti
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus Az informdcio- és adatmentés
A tipus A lista, jegyz€ék, adatsor készitése
A tipus A dokumentum készitése elektronikusan let6ltott informacio felhasznalasaval
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2.szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
2. szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
4. szint Informécioforrasok kezelése
5. szint Gépiras tizujjas vakirassal (200 leiités/perc)
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Kontroll (ellenérzéképesség)
Informaciogyijtés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Tiirelmesség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 30%
Munkamegfigyelés adott szempontok alapjan 10%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
26 6ra elmélet csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az adatok, informaciok, fajlok letoltésének, tarolasanak szabalyai. Letoltott adatok,
dokumentumok szerkesztésének elvei: listdba, tdblazatba rendezése, szoveges
dokumentumma formalasa
Az adatok, informacidk szamitégépes nyilvantartasa: iktatas, irattarolds, archivalas egy
irodai dokumentumkezel6 rendszer segitségével

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.4/1613-06
A tananyagelem megnevezése:
Az adat- és informaciofeldolgozas gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Letoltott informaciét dokumentumma szerkeszti
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az informdcio- és adatmentés
A tipus A lista, jegyzék, adatsor készitése
A tipus A dokumentum készitése elektronikusan let6ltott informacio felhasznalasaval
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2.szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
2. szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
4. szint Informécioforrasok kezelése
5. szint Gépiras tizujjas vakirassal (200 leiités/perc)
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Hibakeresés (diagnosztizalas)
RendszerezOképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
/Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
58 ora gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Adatbevitel dokumentumba, tdblazatba, adatbazisba a tizujjas vakirds magasabb szintii
(200 letités/perc) technikéjaval
Az adatok, informacidk, fajlok letoltésének, tarolasdnak gyakorlata, letdltott adatok,
dokumentumok listaba, tablazatba rendezésének, szoveges dokumentumma formalasanak
komplex gyakorlata
Egy irodai (ligyviteli) szoftver hasznalataval adatok, informaciok szamitogépes
nyilvantartasanak gyakorlata (pl. iktatés, tarolas, irattovabbitas, archivalas stb.). Fajlok
tomoritésének, kibontdsanak folyamata, tomoritd programok hasznalata
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oraszama
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Megjegyzes: "sza" = szakmai alapképzés, "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.1/1613-06

A tananyagelem megnevezése:
Adatvédelem, adatbiztonsag

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elektronikus hal6zaton adatot, informaciot keres meghatdrozott téméaban
Elektronikus adatot, informéciot letdlt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai szerint

Letoltott informaciét dokumentumma szerkeszti
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
A tipus Az adatbiztonsag, adatvédelem fogalma
B tipus Az adatvédelmi szabalyok
A tipus A biztonsagos adathasznalat szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Tesztfeladat megoldasa 10%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési 1d6:
27 6ra elmélet csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Adatvédelem, adatbiztonsag, adathasznalat, adatkezelés fogalma, jogi kérdései. Az
adatvédelem ¢és adatbiztonsdg nemzetkozi szabalyozésa; eurdpai ajanlasok és egyezményel

A magyar vonatkozéasu adatvédelmi szabalyok

Személyes adatok védelme, kdzérdekil adatok nyilvanossaga; az adatvédelmi biztos
feladatai, jogositvanyai; adatvédelmi nyilvantartas

Az allam-, szolgalati, {izleti, banktitok adatvédelmi vonatkozasai

Az adatvédelem szervei. Adatsérelem kivizsgaldsa, eljarasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.2/1613-06
A tananyagelem megnevezése:
Informatikai biztonsag

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Elektronikus hal6zaton adatot, informéaciot keres meghatdrozott téméaban

Elektronikus adatot, informéciot letdlt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai szerint

Letoltott informaciét dokumentumma szerkeszti
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A biztonsagos adathasznalat szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
1. szint Elemi szintli szamit6gép-hasznalat
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Figyelemmegosztas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 25%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 25%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
27 6ra elmélet csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az informatikai védelmi rendszer: az irodai személyzet, a kdrnyezeti elem, az
infrastruktura, a szamitastechnikai eszk6zok (a hardver), szoftverek, adathordozok,
dokumentumok, adatok, jelszavak,
kommunikacios csatornak védelme, adatok, informaciok bizalmas kezelése. Az
elektronikus alairas. Virusok és virusmentesitd intézkedések; virusvédelem. Egy korszerli
viruskeresd, virusirtd program haszndlata

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.3/1613-06
A tananyagelem megnevezése:
Elektronikus adat- és informaciokezelés a gyakorlatban

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Elektronikus hal6zaton adatot, informaciot keres meghatdrozott téméaban

Elektronikus adatot, informéciot letdlt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai szerint

Letoltott informaciét dokumentumma szerkeszti
Cimlistat, jegyzékeket, adatsorokat hoz 1étre, szerkeszt, kezel, tovabbit
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
A tipus A biztonsagos adathasznalat szabalyai
B tipus Az informdcio- és adatmentés
A tipus A lista, jegyzék, adatsor készitése
A tipus A dokumentum készitése elektronikusan let6ltott informacio felhasznalasaval
A tipus Az internet-hasznélat szabalyai és gyakorlata
B tipus Az informéciokutatés, -bongészés
B tipus Az adatlekérdezés, adatletoltés
B tipus Az internetes adat- és informaciogytjtés
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
5. szint Gépiras tizujjas vakirassal (200 leiités/perc)
4. szint Informécioforrasok kezelése
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
1. szint Elemi szintli szamit6gép-hasznalat
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Informaciogyijtés
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Tiirelmesség
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatdsag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
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Tanuloi tevékenységformak:
Munkamegfigyelés adott szempontok alapjan 25%
Részvétel irodai informacidfeldolgozés folyamataban 25%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 25%
Utolagos szdbeli beszamolo 25%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Irodalatogatas
Képzési 1d6:
64 6ra gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szervezett irodalatogatasok, ill. irodai vagy tanirodai gyakorlat az adat- és
informéciofeldolgozas gyakorlati tapasztalatainak megszerzése céljabol
Az elektronikus tligyintézes (e-ligyfélkapu)
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/4.1/1613-06

A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus informaciocsere folyamata

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elektronikus hal6zaton adatot, informéaciot keres meghatdrozott téméaban
Elektronikus adatot, informéciot letdlt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai szerint

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A biztonsagos adathasznalat szabalyai
B tipus Az informdci6- és adatmentés
A tipus Az internet-hasznélat szabalyai és gyakorlata
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio
4. szint Informécioforrasok kezelése
1. szint Elemi szintli szamit6gép-hasznalat
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Informaciogyjtés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 25%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 25%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
19 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az elektronikus informacidcsere fogalma, tényezdi, folyamata; adatforgalom kiilsé és belst
haldzaton; az elektronikus adatforgalom jogi problémai
Az elektronikus informacidcsere megvaldsitasanak eldnyei, gatjai
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19. TANANYAGEGYSEG Tananyagegységhez tartozd Osszes tananyageleml
Oraszama
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.1/1614-06
A tananyagelem megnevezése:
Gazdasagi alapismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirdsokat és az altalanos jogi normakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A piac miikddése, piaci formak, szerkezetek alapfogalmai (kereslet, kinalat, piaci
egyensuly)
C tipus A makrogazdasagi alapfogalmak (szereplok, a makrojovedelem szambavétele)
C tipus Az allam szerepe, gazdasagszervezd tevékenységének alapfogalmai (allami
piacszabalyozas, privatizacio, az allam gazdasagi feladatai, kdltségvetési politika)
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Konfliktuskeriild készség
Iranyithatosag
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Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
27 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A piac fogalma és tényezdi, a piac miikodése, piaci formak, szerkezetek alapfogalmai. Aru-
, pénz- és munkapiac
Az allam szerepe a makrogazdasagi szabalyozasban; piacszabalyozas, privatizacio,
gazdasagszervezd feladata, koltségvetési politika

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.2/1614-06
A tananyagelem megnevezése:
Pénziigyi ismeretek

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirdsokat és az altalanos jogi normakat

Hazipénztarhoz kapcsolodo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A pénz fogalma, kialakuldsa, a pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos alapfogalmak

C tipus A vallalkozasok készpénzforgalmanak alapfogalmai. A hazipénztar szerepe, bizonylatai

Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
3. szint Elemi szamolasi készség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatdsag
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Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A pénz fogalma, kialakulasa, a pénzforgalom alapfogalmai. A kétszintli bankrendszer, a
jegybank és a kereskedelmi bankok szerepe, kapcsolata. A vallalatok és a bankok
leggyakoribb kapcsolatai: bankszdmla-vezetés, hitelezés

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.3/1614-06
A tananyagelem megnevezése:
A pénzkezelés gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirdsokat és az altalanos jogi normakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A vallalkozasok készpénzforgalmanak alapfogalmai. A hazipénztar szerepe, bizonylatai

Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
3. szint Elemi szdmolasi készség
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Konfliktuskeriil6 készség
Iranyithatdsag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
28 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Pénziigyi elszamoldsok és kimutatasok. A vallalkozasok készpénzforgalma; hazi pénztar
kezelése, bizonylatai, egyéb egyszerii pénziigyi, banki nyomtatvanyok kitdltése (belfoldi
postautalvany, készpénz-atutaldsi megbizas, tértivevény stb.)

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.4/1614-06
A tananyagelem megnevezése:
Eurodpai Unios ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirdsokat és az altalanos jogi normakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Magyarorszag ¢és az EU kapcsolatanak alapfogalmai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Konfliktuskeriil6 készség
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
28 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az EU torténete, szervezetei, miikodése. Magyarorszag ¢s az EU kapcsolatdnak
legfontosabb allomasai. Az EU-tagsagunkbdl adodo elényodk, hatranyok. Palydzati rendszer
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S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.5/1614-06
A tananyagelem megnevezése:
Jogi ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirdsokat és az altalanos jogi normakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az alkotmanyos alapfogalmak, az allamszervezet felépitése
C tipus A polgari jogi alapfogalmak, a tulajdonjog ¢és a kotelmi jog alapelemei
C tipus A polgari peres eljaras legfontosabb alapszabalyai
C tipus A munkajogi alapfogalmak
C tipus A kereskedelmi jog, gazdasagi jog alapfogalmai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Konfliktuskeriild készség
Iranyithatdsag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Az alkotmanyos jog alapfogalmai, a magyar jog kapcsoloddsa mas jogrendszerhez. Az
allamigazgatasi jog kérdései. Az allamszervezet struktiraja. A polgari jog fogalma,

alapelvei

A tulajdonjog, kdtelmi jog alapelemei. A polgari peres eljaras legfontosabb szabalyai. A

munka-, kereskedelmi és gazdasagi jog legfontosabb elemei

A polgéri peres eljaras legfontosabb szabalyai. A munka-, kereskedelmi és gazdasagi jog

legfontosabb elemei
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6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.6/1614-06
A tananyagelem megnevezése:
Jogiigyi esetek, helyzetek elemzése
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirdsokat és az altalanos jogi normakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus Az alkotmanyos alapfogalmak, az allamszervezet felépitése
C tipus A polgari jogi alapfogalmak, a tulajdonjog ¢és a kotelmi jog alapelemei
C tipus A polgari peres eljaras legfontosabb alapszabalyai
C tipus A munkajogi alapfogalmak
C tipus A kereskedelmi jog, gazdasagi jog alapfogalmai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Konfliktuskeriild készség
Iranyithatdsag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok 6nalld rendszerezése 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20%
Elemz¢és készitése tapasztalatokrol 20%
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
27 6ra elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Jogi torténések, esetek, helyzetek elemzése az irodaasszisztensi munkakorrel
Osszefiiggésben

7. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/1.7/1614-06
A tananyagelem megnevezése:
A gazdasagi és jogi dokumentumok, iratok készitése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirdsokat és az altalanos jogi normakat
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus A polgari peres eljaras legfontosabb alapszabalyai
C tipus A munkajogi alapfogalmak
C tipus A kereskedelmi jog, gazdasagi jog alapfogalmai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
1. szint Elemi szintli szamitogép-hasznalat
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatdsag
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok 6nalld rendszerezése 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
18 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Gazdasagi ¢€s jogligyi iratok, dokumentumok készitése - irdnyitassal
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.1/1614-06

A tananyagelem megnevezése:
Irodaasszisztensi feladatok

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kezeli a reklamajandékozéssal, reprezentacioval kapcsolatos dokumentumokat
Gazdalkodik az irodai készletekkel
Utaztatasi koltségelszdmoltatast végez
Eszkoznyilvantartast végez
Hazipénztarhoz kapcsolodo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus A gazdalkodassal kapcsolatos adatok nyilvantartasa
D tipus Ajandékozassal, reprezentacioval kapcsolatos nyilvantartas
D tipus Az irodai készletek nyilvantartasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Eredményorientéltsag
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Adekvat metakommunikécio
Kommunikacids rugalmassag
Udvariassag
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Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A vendégfogadassal, vendéglatassal, ligyfél-tajékoztatassal Osszefiiggd irodaasszisztensi
feladathoz kapcsolodo - elssorban irasbeli - feladatok. Ajandékozas, reprezentacio az
irodaban
A rendezvények, hivatalos utak, szabadidds programok megszervezéséhez kapcsolodo
irodaasszisztensi teenddk. Irodai készletgazdalkodasi feladatok

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.2/1614-06
A tananyagelem megnevezése:
Irodaasszisztensi gyakorlatok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kezeli a reklamajandékozéssal, reprezentacioval kapcsolatos dokumentumokat
Gazdalkodik az irodai készletekkel
Utaztatasi koltségelszdmoltatast végez
Eszkoznyilvantartast végez
Hazipénztarhoz kapcsolddo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus A gazdalkodéssal kapcsolatos adatok nyilvantartasa
D tipus Ajandékozassal, reprezentacioval kapcsolatos nyilvantartas
D tipus Az irodai készletek nyilvantartasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
.szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
.szint Olvasott szakmai szoveg megértése
.szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
.szint ECDL 7. m. Informécio6 és kommunikécio
1. szint Elemi szintli szamit6gép-hasznalat
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Megbizhatdsag

N W W RN
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Adekvat metakommunikécio
Kommunikacids rugalmassag
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok 6nalld rendszerezése 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
Elemzés készitése tapasztalatokrol 20%
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
36 6ra gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Helyzetgyakorlatok és -elemzések; irasbeli teendok komplex gyakorlatai az
irodaasszisztensi feladatok ismereteinek felhasznalasaval

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.3/1614-06
A tananyagelem megnevezése:
A nyilvantartas vezetésének ismeretei
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kezeli a reklamajandékozéssal, reprezentacioval kapcsolatos dokumentumokat
Gazdalkodik az irodai készletekkel
Utaztatasi koltségelszdmoltatast végez
Eszkoznyilvantartast végez
Hazipénztarhoz kapcsolddo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus A gazdalkodassal kapcsolatos adatok nyilvantartasa
D tipus Ajandékozassal, reprezentacioval kapcsolatos nyilvantartas
D tipus Az irodai készletek nyilvantartasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
3. szint Elemi szdmolasi készség
Hozzarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellenérzéképesség)
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A szervezet miikddésével, kapcsolatrendszerével 0sszefiiggd irodai nyilvantartasokhoz
kapcsolodo feladatok: cim- és telefonjegyzék készitése, vezetése; irodai karbantartas,

szolgaltatasok és szolgaltatok nyilvantartasa; irodai készletek, reprezentacios eszkdzok
nyilvantartasa; utazasi, utaztatasi nyilvantartasok

Hatarid6-nyilvantartds - szamitégépes naptarvezetés

Bizonylatok fajtai - tevékenységi, pénziigyi és egyéb - tartalmi, formai kovetelményei,
kezelése. A bélyegzOk kezelése és nyilvantartasanak kovetelményei

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/2.4/1614-06
A tananyagelem megnevezése:
A nyilvantartas gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kezeli a reklamajandékozéssal, reprezentacioval kapcsolatos dokumentumokat
Gazdalkodik az irodai készletekkel
Utaztatasi koltségelszdmoltatast végez
Eszkoznyilvantartast végez
Hazipénztarhoz kapcsolddo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus A gazdalkodassal kapcsolatos adatok nyilvantartasa
D tipus Ajandékozéssal, reprezentacioval kapcsolatos nyilvantartas
D tipus Az irodai készletek nyilvantartasa
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Hozzarendelt szakmai készségek:
2.szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 2. m. Operacids rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2.szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
1. szint Elemi szintli szamit6gép-hasznalat
Hozzéarendelt médszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 20%
Munkamegfigyelés adott szempontok alapjan 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 20%
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
36 ora gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az irodaasszisztensi munkakor kompetenciajaba tartozo nyilvantartasok vezetésének
gyakorlati megvalosuldsa a nyilvantartast szolgald hagyomanyos és elektronikus eszkdzok
(igyviteli szoftverek) segitségével
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.1/1614-06
A tananyagelem megnevezése:
A prezentaciokészités alapelemei
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Nyilvantartdsair6l, koltségelszdmolasairdl beszamolot tart
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus A nyilvantartasok, koltségelszamolasok prezentalasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
2. szint ECDL 6. m. Prezentacio és grafika
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Adekvat metakommunikécio
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
Miiveletek gyakorlasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
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Képzési 1d6:
16 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A nyilvantartdsokhoz kapcsolodd beszamolés, kimutatds prezentalasa
Egy szamitogépes prezentacids program alapmiiveleteinek megismerése: prezentaciod
létrehozasa, formai jellemzdinek bemutatésa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300/3.2/1614-06
A tananyagelem megnevezése:
A prezentacio készitésének gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Nyilvantartdsair6l, koltségelszdmolasairdl beszamolot tart
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
D tipus A nyilvantartasok, koltségelszamolasok prezentalasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 6. m. Prezentécio és grafika
1. szint Elemi szintli szamit6gép-hasznalat
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Irdnyithatdsag
Nyelvhelyesség
Adekvat metakommunikécio
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitdssal 20%
Informéciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
Onallo szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Miiveletek gyakorlasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
52 6ra gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Egy elektronikus bemutatés (prezentacid) készitésére szolgald szoftver megismerése és
alkalmazasanak gyakorlata
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