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I.

1.

Altalanos iranyelvek

A képzés szabalyozasanak jogi hattere

Az adaptalt kozponti program

valamint

a kozoktatasrol szol6 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. toérvény,

a szakképzésrol szolo tobbszor modositott 1993. évi LXXVI. térvény,

a gazdasagi kamarakrol sz6l6 1999. évi CXXI. torvény,

a gyermekek jogairél szélo 1991. LXIV. torvény (1989. november. 20. a
New Yorkban aldirt a Gyermekek jogairdl sz6l6 Egyezmény alapjan 23.25.28. 29. cikk),
az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szold modositott 2003. évi
CXXV. torvény,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlOségiik biztositasardl szolo 1998. évi
XXVLI. (IV. 1.) torvény,

az Uj Orszagos Fogyatékosiigyi Programrél szol6 10/2006. (I1.16) OGY hatérozat,

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszadgos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és
torlés eljarasi rendjérdl szolo, tobbszor mdodositott 1/2006. (I1. 17.) OM rendelet,

a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz6 kozpont tandcsado testiiletérdl szolo 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet,

az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd tanuldok juttatdsairdl  szo6lo
4/2002. (II. 26.) OM moédositott rendelet,

a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésér6l és alkalmazéasarol szold modositott
243/2003. (XII. 7.) Kormanyrendelet,

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes jogszabalyok
modositasarol szold 17/2004. (V. 20.) OM rendelet €s a modositd 1/2006. (VI. 29.) OKM
rendelet,

a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsdnak iranyelve kiadasarol szo6lo
modositott 2/2005. (I11. 1.) OM rendelet,

a 2/2005. (I11. 1.) OM rendelet 2.sz. mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igényt tanulok
iskolai nevelésének, oktatasanak irdnyelve alapjan késziilt kerettanterv (valaszthato az
elOkészitd szakiskola, a specialis szakiskola 9-10. ¢évfolyamain az enyhe értelmi
fogyatékos tanulok nevelését, oktatasat végzod kozoktatasi intézmények szamara),

a nevelési intézmények mikodésérdl szold tobbszér modositott 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet,

a kozoktatasi intézmények elhelyezésének ¢és kialakitasanak ¢épitészeti-miiszaki
kovetelményeirdl sz616 19/2002. (V. 8.) OM rendelet,

a szakképzés-fejlesztési stratégia végrehajtdsahoz sziikséges intézkedésekrdl szolo
1057/2005.(V. 31.) Kormanyhatarozat,

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szo6l6 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet,

a 33346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens szakképesités szakmai és vizsga-kovetelményeit
tartalmazo 21/2007.(V. 21.) SZMM rendelet

alapjan késziilt.

A tanitasi-tanulasi folyamat szervezése soran figyelembe kell venni a szakképzd intézményt
fenntarto helyi rendelkezéseit, az iskolaszeék allasfoglalasait, a gyakorlati képzés megszervezésében
kozremiikodoé gazdalkodo szervezet igényeit.



A képzés megszervezéséhez a szakképzést folytatd intézmény a jelen altalanos irdnyelvekben
foglaltak, tovabbd a kozponti programban a tananyagegységekre vonatkozodan leirtak alapjan
elkésziti a pedagogiai programjanak részét alkotd szakmai programjat és a meghatarozott képzési
idére vonatkozo megéllapodast a gazdalkodo szervezettel. Ezen dokumentumokat a szakképzd
intézmény fenntartdja hagyja jova.

2. A szakképesitések OKJ-ban szereplo és egyéb adatai

A szakképesités azonositd szama: 33346 01 1000 00 00
A szakképesités megnevezése: Irodai asszisztens
Szakképesitések kore:

Elagazésok: nincsenek

Hozzarendelt FEOR szdm: 4193

Szakképzési évfolyamok szdma: 3

Elmélet aranya: 40%

Gyakorlat aranya: 60%

Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van

Iddtartama (évben vagy félévben): 1év

Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd

Ha szervezhet6, mikor: -
3. A képzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

Az elméleti és gyakorlati képzést a kozoktatasrol szolo, tobbszor mddositott 1993. évi LXXIX.
torvény 17. §-dban, valamint a szakképzésrdl sz610, tobszor modositott 1993. évi LXXVI. térvény
17. §-aban szabalyozott feltételekkel rendelkezé pedagdgus és egyéb szakember lathatja el.

29/2002. OM rendelet a hallassériilt tanuloknak jelnyelvi tolmécs segitsége a 2002/2003-as tanévtdl
Targyi feltételek

A szakmai elmélet oktatasat és a szakképzd iskolaban folyd gyakorlati képzést a szakképzd
iskoldnak kell megszervezni, amelyhez az alabbiak biztositasa sziikséges:

- szamitogépterem
- tanterem

- taniroda

- gyakorloterem

- iroda latogatas

A gazdalkodo6 szervezetnél foly6 szakmai gyakorlati képzéshez sziikséges eszk6zok és felszerelések
jegyzékeét a szakképesités szakmai €s vizsgakdvetelményét kiadd rendelet tartalmazza.

A tanuloszerzodés alapjan végzett gyakorlati képzés targyi €s személyi feltételeit a gazdalkodo
szervezetnél az illetékes teriileti gazdasagi kamara — adott esetben a szakképzd iskola bevondséaval —
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.

A sajatos nevelési igényhez kapcsolodo targyi feltételek:

optimalis iilésrend, megvilagitas, kedvezd akusztikai jellemzok, vezeték nélkiili
kommunikacids rendszer, sokoldalt vizualis szemléltetés

4. A tanulok felvételének feltételei
A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk:

Vagy

Iskolai el6képzettség:

Szakmai el6képzettség:

El6irt gyakorlat:

Elérhetd kreditek mennyisége:
Pélyaalkalmassagi kdvetelmények:

Szakmai alkalmassagi kovetelmények:
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat:

5. A szakképesités munkateriilete

a képzés megkezdhetd a szakmai ¢és
vizsgakOvetelményeket meghatarozé rendelet
3. szamu mellékleletében az iigyvitel
szakmacsoportra meghatarozott kompetenciak
birtokaban. E kompetencidk megszerezhetdek
a szakképzést elokészitd évfolyam keretében
is.

tizedik évfolyam elvégzésével tanusitott
iskolai végzettség

Sziikségesek (KT. 67§ 3. bek.) orvosi
alkalmassagi  vélemény a  hallassériilés
mértékének fliggvényében, egyéni elbiralas
szerint.

nem sziikségesek

nem sziikséges

A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté6 munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama

FEOR megnevezése

4193

Irodai adminisztrator




A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemz6 leirasa:

Adatbeviteli feladatot végez

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

Elektronikus szovegfeldolgozast végez

Irat- és dokumentumszerkesztést végez

Szamitoégépen informaciot kezel

Gazdalkodéassal kapcsolatos részfeladatot végez
Kapcsolatot 1étesit ¢és tart fenn

frasbeli kapcsolattartasi feladatokat 1at el
Beszédjegyzéssel kapcsolatos feladatot végez

Attételi dokumentumokat készit

Gyorsiroi feladatokat 1at el

JegyzOokonyvi dokumentumot készit

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

A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése

54 346 01 Ugyviteli titkar

6. A képzés célja

A szakképesités munkateriilet¢hez tartozo legjellemzébb munkakorok, foglalkozasok betdltéséhez
sziikséges kompetenciak 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 modszerkompetencidk).

Hallassériilt tanulok esetében a szakmai €s pedagogiai célok kiegésziilnek egészségiigyi- és
pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacios célokkal.

Rehabilitacios célok:

A hallassériilt fiatalok sériilés specifikumdbdl adodd nevelési ¢és fejlesztési  igények
megfogalmazasa a szakmai kompetenciak megszerzése soran, tehat folyamatosan fejlessze:

- a halléassériilt tanulok nyelvi kommunikacios készségét

- szdvegértését, bovitse szokincsét

- az Onalld feladatmegoldo képességeket, kognitiv funkcidkat

- a megszerzett szakmai ismeretek, tulajdonsagok hatékonyan segitsék el6 a
személyiségfejlodést (Onismeretet, redlis énkép kialakuldsat, a lehetoségek ismeretét),
habilitaciojuk, rehabilitaciojuk sikerességének esélyét.

Ezek megvalositdsi modja integralt oktatas soran egyéni foglalkozasokkal, gyogypedagdgusi
megsegitéssel torténhet.



Szegregalt oktatasban egyéni foglalkozasok mellett a szabadon felhasznalhatd orakeretbdl javasolt
magasabb oraszamu kommunikaciés orak beiktatédsa.

7. A szakképesités kovetelménymoduljai

Megjegyzés: A hallassériilt tanulok teljesitménye egyéni halldsdllapotuk miatt eltérhet az ép hallasu tanuloktol elvart
teljesitménytdl. Ezért a hallasra feltétleniil tamaszkodo feladat- és tulajdonsagprofilok esetében a specidlis megsegités
sziikségessegét kiilon jeldljiik.

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 megformazza

Levelet formaz a hivatali élet elvarédsai szerint

Ellendrzi az éltala hasznalt eszk6zok, berendezések mitkodoképességét

A berendezések miikodésképtelensége esetén jelenti a hibaelharitasi igényt
Kezeli a szamitogépet ¢s tartozékait

Irodatechnikai eszkdzoket kezel

Az irodatechnikai eszk6zokhoz kellékanyagokat biztosit

Tisztan tartja a munkatertiletét, munkaeszkozeit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:

A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

B Az elektronikus adatrogzités szabalyai (tizujjas vakiras)

A A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemzdi (irott, javitott, kézirat, hallds utani — vizualis
megerdsitéssel)

A Az iratkészités szabdlyai, jellegzetes formai

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 7. m. Informéciés kommunikaciod

Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetencidk:

Latas

Pontossag

Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)
Monotoniatlrés



Tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Modszerkompetencidk:

Intenziv munkavégzés

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas

Kontroll (ellendrzéképesseg)
Emlékezoképesség

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban
A szakmai kévetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Kezeli a beérkez6 dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint
Dokumentalja az iratkezelési folyamatot

Kimend dokumentumokat el6késziti a tovabbitasra

Iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel

Hataskorének megfelelden leltaroz

Koézremiikodik az iratanyagok selejtezésében

Elkésziti a szervezet belsé iratait (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, emlékeztetod)
Kimutatasokat, tablazatokat készit tablazatkezel6 programmal
Adatbazisokbdl adatokat lekérdez, egyszeriibb szliréseket végez

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

A dokumentumok fébb tipusai, jellemzdi

A dokumentumszerkesztés elemei, készitésének szabalyai

A biztonsagos adathasznalat szabalyai

A szervezet belsé 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 megjeldlésével 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. Informaci6és kommunikacid

Az tigyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénaplo, névjegy)
Gépiras tizujjas vakirdssal (150 letités/perc)

Komplex eszkozhasznalati képességek, készségek

(G, I SN US T (S B O 2N \O I \O I \O I} \ O]



Személyes kompetencidk:

Latas
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)

Tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Modszerkompetencidk:

Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Figyelem-0sszpontositas

Kontroll (ellenérzéképesség)
Rendszerezoképesség

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, iigyfelekkel irdsban, szoban, telefonon
(telefax, szamitogép segitségével)

Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival

Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat

Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat (specialis kiegészitd eszk6zok
segitségével)

Kapcsolattartast szolgalo irasbeli feladatokat végez

Informaciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan

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

A kommunikaci6 alapfogalmai

A szbbeli és irasbeli kommunikacio (vizualis megsegitéssel)

A metakommunikacié

A kommunikécios zavarok formai

A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei

Az iizleti magatartas és protokoll eldirasai

A munkahelyi viselkedés alapnormai

A kapcsolattartast szolgalé dokumentumok nyelvi, formai €s tartalmi kovetelményei

OO EONONORON®!

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Olvasott koznyelvi szOveg megértése
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Koznyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis megsegitéssel)

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegitéssel)
Szakmai nyelvi készség, fogalmazas irasban
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Személyes kompetenciak:

Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Tirelmesség

Tarsas kompetencidk:

Irdnyithatosag
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Segitékészség

Modszerkompetencidk:

Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Intenziv munkavégzés

Modszeres munkavégzés
Emlékezoképesség

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

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Adatbeviteli feladatot végez az irastechnika magasabb szintjén

Kéziratrdl, javitott, feliilirt dokumentumot helyesbitve, médositva masol

Hallés, diktalas utani szoveget ir az irdstechnika magasabb szintjén (vizudlis, akusztikus
megsegités)

Irat- és dokumentumszerkesztést végez

Iratsablont szerkeszt

Bels szervezeti ligyiratot készit sablon alapjan

Kiilsd iratot szerkeszt utasitdsok szerint

Korlevelet szerkeszt utasitasok szerint

Nyomtatvanyt, Girlapot tolt ki szamitogéppel

Elektronikus postai elokészitést végez

Elektronikus levelezést végez utasitdsok szerint

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:

A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:

A A helyes és biztonsagos elektronikus irds szabalyai a magasabb szintii irastechnika
szintjén

A A kéziratrol, javitott, feliilirt dokumentum szerkesztésének eldirasai

A A hallés utani irds technikaja (A szint nem javasolt!)

10



A szamok, irasjelek, specialis karakterek gépirasi és helyesirasi kérdései

Az iratsablon szerkesztésének elemei

Az irat- és dokumentumszerkesztés irastechnikai, nyelvi és formai szabalyai (nyomtatott
vagy javitott kéziratr6l masolt, illet6leg hallas utan - vizudlis, akusztikus megsegités -
irott dokumentumok esetén)

A szamitogépes nyomtatvany, lirlap, sablon szerkesztése

A korlevélkészités elemei, technikéja

Az elektronikus cimzés és etikett készitésének gyakorlata

Az elektronikus levelezés technikaja és szabalyai

Az elektronikus levelezés protokoll szabélyai

wwAO
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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. Informéci6 és kommunikécio

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése (vizualis és akusztikus megsegités)
Olvasott szakmai szoveg megértése

Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)

Latas, hallas és ujjmozgas Osszehangolasa (vizualis és akusztikus megsegités)
Beszédészlelés ¢és irds dsszehangolasa (egyéni megsegités)

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

Informacidforrasok kezelése

[\
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Személyes kompetencidk:

Latas

Hallés (jo beszédmegértési szint, hallassériilés fiiggvénye)
Pontossag

Monotoniatlirés

Megbizhatdsag

Térsas kompetenciak:

Iranyithatosag
Nyelvhelyesség

Nyelvi tanulékonysag
Kozérthetdség

J6 beszédmegértési szint

Moédszerkompetencidk:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés

Kontroll (ellendérzéképesség)
Figyelemdsszpontosits
Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség

Altalanos tanul6 képesség
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A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1613-06

Elektronikus informaciokezelés

A szakmai kévetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Elektronikus halozaton adatot, informaciot keres meghatarozott témaban

Elektronikus adatot, informacidt letolt 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:

> oo wwme > w

Az adat, informéaci6 fogalma

Az adatbiztonsag, adatvédelem fogalma

Az adatvédelmi szabalyok

A biztonsdgos adathaszndlat szabalyai

Az internet-hasznalat szabalyai és gyakorlata
Az informéciokutatas, -bongészés

Az adatlekérdezés, adatletoltés

Az internetes adat- és informaciogytijtés

Az informécio- és adatmentés

A lista, jegyz€k, adatsor készitése

A dokumentum készitése elektronikusan let6ltott informéacio felhasznalasaval

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

N B WK OV DNDDNDDNDNDND

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 kommunikécio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Ko6znyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
Olvasott szakmai szoveg megértése

Gépiras tizujjas vakirassal (200 leiités/perc)
Informaciéforrasok kezelése

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

Személyes kompetencidk:

Latas

Megbizhatosag
Pontossag
Tiirelmesség
Onallosag
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Tarsas kompetenciak:

Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség

Modszerkompetencidk:

Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Intenziv munkavégzés

Hibakeresés (diagnosztizalas)
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Informaciogyijtés
Figyelemmegosztas

Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1614-06

Hivatali gazdalkodas és iizleti protokoll

A szakmai kévetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

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

Kezeli a reklamajandékozassal, reprezentacioval kapcsolatos dokumentumokat
Utaztatasi koltségelszdmoltatast végez

Eszkoznyilvantartast végez

Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirasokat €s az altalanos jogi normékat
Nyilvantartasairol, koltségelszamolasairdl beszamolot tart

Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetenciak:

A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:

C

C
C

@

vAvEGRONONONONGN®

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

A makrogazdasagi alapfogalmak (szerepldk, a makrojovedelem szambavétele)
Az éllam szerepe, gazdasagszervezo tevékenységének alapfogalmai (allami
piacszabalyozas, privatizacio, az allam gazdasagi feladatai, koltségvetési politika)
A pénz fogalma, kialakulasa, a pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos
alapfogalmak

A vallalkozasok készpénzforgalmanak alapfogalmai. A hazipénztar szerepe, bizonylatai
Magyarorszag és az EU kapcsolatanak alapfogalmai

Az alkotmanyos alapfogalmak, az dllamszervezet felépitése

A polgari 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

Ajandékozassal, reprezentacioval kapcsolatos nyilvantartés
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D Az irodai készletek nyilvantartasa
D A nyilvantartasok, koltségelszamolasok prezentalasa

A szint megjeldlésével 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 6. m. Prezentacio és grafika

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
Elemi szamolasi készség

W W WA WUV NN

Személyes kompetencidk:

Latas
Pontossag
Megbizhatosag
Precizség

Tarsas kompetenciak:

Interperszonalis rugalmassag
Adekvat metakommunikécio
Kommunikacids rugalmassag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség

Jo beszédmegértési szint
Udvariassag

Segitdkészség
Konfliktuskeriil6 készség
Irdnyithatosag

Modszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Eredményorientaltsag

Modszeres munkavégzés
Emlékezoképesség
Figyelemdsszpontositas
Figyelemmegosztas
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A 33 346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezésii

szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1617-06 Gépiras és iratkészités
1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
1612-06 Elektronikus szdvegfeldolgozas
1613-06 Elektronikus informacidkezelés
1614-06

Hivatali gazdalkodas és iizleti protokoll
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8. A képzés szerkezete

1. szakképzési évfolyam

heti maximalis 6raszam

Kotelez6 sav Szabad sav 2+1

1. [2. 3. 74 15. Te. 7. I8. J9. [1o]11]12. T13]14] 15] 16 ] 17] 18] 19] 20] 21.]22] 23] 24 ] 25 ] 26 ] 27.] 28] 29] 30] 31] 32] 33 ] 34.

e EEEEEEEE

300sh/4.0/1611-07
300sh/1.0/1617-07
300sh/2.0/1617-07
300sh/3.0/1617-07
300sh/1.0/1618-07

W WIW[WIW|WIWIN[N N[NNI = === == ==~ ]|=O || ]|n||WR[N ]|~

BEEEEEE!

Megjegyzés:
Nyari 0sszefliggd szakmai gyakorlat: 90 6ra

A szakmai program készitésekor az iddtervben feltiintetett szabad savot kotelezd kitolteni uj
tananyagegységekkel, és/vagy a kozponti programban szerepld kotelezd tananyagegységek
idokeretének novelésével.

Uj tananyagegységek lehetnek:

- a 0001-06 azonositd szamu, ,,A vallalkozasok alapitdsa, miikddtetése, atszervezése,
megsziintetése”  megnevezésii  szakmai  kovetelménymodul  alapjan  késziilt
tananyagegységek

- — a 2450-06 azonositd szamu, ,Egészségmegdrzés, egészségfejlesztés” megnevezési
szakmai kdvetelménymodul alapjan késziilt tananyagegység

Tovébbi 0j tananyagegységként a helyi igényeknek megfelelok is alkothatok.
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2. szakképzési évfolyam

heti maximalis 6raszam

Kotelez6 sav Szabad sav 2+1
1 ]2.]3.]4. 5. 128]29]30]31]32]33]34] 35

1. |

. |

. |

4. |

5. |

. |

7. |

3. |

o. |

10

11

12

13

14

15 = o
16. < S
16, = N
17 = S
D s
[19: S d
20, o =
21, S S
2. « «
23]

24

25 |

26|

27|

2 |

29|

30,

31

32 ]

33

34,

35 ]

36.

Megjegyzés:

Nyari 0sszefliggd szakmai gyakorlat: 90 6ra

A szakmai program készitésekor az iddtervben feltiintetett szabad savot kotelezd kitolteni uj
tananyagegységekkel, és/vagy a kozponti programban szerepld kotelezd tananyagegységek
idokeretének novelésével.

Uj tananyagegységek lehetnek:

- a 0001-06 azonosité szamu, ,,A vallalkozasok alapitdsa, miikddtetése, atszervezése,
megsziintetése”  megnevezésli  szakmai  kovetelménymodul  alapjan  késziilt
tananyagegységek

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

Tovabbi 1) tananyagegységként a helyi igényeknek megfeleldk is alkothatok.
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3. szakképzési évfolyam

heti maximalis 6raszam

Kotelezd sav Szabad sav 2+1

1|2 (3.4 [5. {6 [7. 8. ]o. [10]11]12]13]1a]15] 16] 17 18] 19]20] 21 22] 23] 24] 25 26| 27 28] 29] 30 3132 33| 34] 35.

— [y o (&=

40 2 < < <

1 en < <

5.0 = v— — —

— \© o o o

6. = = = =

m S S 2

- — = - (g}

| = = = =
@»n »n »n 72

19 S S S S

7| < S S S
e e o e

20.

21

22.

23

24.

25.]

26.

27

28

29.

30.

31

32.

Megjegyzés:

A szakmai program készitésekor az iddtervben feltiintetett szabad savot kotelezd kitolteni uj
tananyagegységekkel, és/vagy a kozponti programban szerepld kotelezd tananyagegységek
idékeretének novelésével.
Uj tananyagegységek lehetnek:

- a 0001-06 azonositd szamu, ,,A vallalkozasok alapitdsa, miikddtetése, atszervezése,
megsziintetése”  megnevezésit  szakmai  kovetelménymodul  alapjan  késziilt
tananyagegységek

- a 2450-06 azonositdé szamu, ,Egészségmeglrzés, egészségfejlesztés” megnevezésii
szakmai kdvetelménymodul alapjan késziilt tananyagegység

Tovéabbi Uj tananyagegységként a helyi igényeknek megfeleldk is alkothatok.
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A 33346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezésii szakképesités
szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

A tananyagegység
< oraszama
£
S azonositéja megnevezése | clmélet- .
= Elméleti | igényes |gyakorlati| 0Osszes
@ gyakorlati
1| 300sh/1.0/1617-07 | Gépiras és iratkészités 108 180 0 288
2| 300sh/2.0/1617-07 | SZamitastechnikai 90 0 18| 108
alkalmazasok
3| 300sh/3.0/1617-07 I"ngviteli eszkozok 0 0 36 36
4| 300sh/1.0/1618-07 | Dokumentumkezelés 36 0 0 36
5| 300sh/2.0/1618-07 | SZAmitastechnikai 108 0 144 252
alkalmazasok
6| 300sh/3.0/1618-07 | Dokumentumkészités 36 36 36 108
7| 300sh/1.0/1611-07 | kommunikacio 18 126 36| 180
alapismeretei
8| 300sh/2.0/1611-07 | Hivatali kommunikacio 54 0 0 54
9| 300sh/3.0/1611-07 | A nyelvi kifejezés eszkozei 54 72 0 126
10| 300sh/4.0/1611-07 | Személyiségfejlesztés 0 36 36 72
11| 300sh/1.0/1612-07 | Elektronikus irastechnika 36 0 0 36
12| 300sh/2.0/1612-07 | > s70vesfeldolgozis 72 36 0| 108
elektronikus modja
13| 300sh/3.0/1612-07 | Elektronikus levelezés 72 0 36 108
14| 300sh/4.0/1612-07 | Elektronikus irastechnika 0 144 0 144
15| 300sh/1.0/1613-07 | Iroda és informacio 32 32 0 64
16| 300sh/2.0/1613-07 | [nformacios folyamatok az 64 0 128 192
irodaban
17| 300sh/3.0/1613-07 | Informacio6- és adathasznalat 64 0 128 192
18| 300sh/4.0/1613-07 | Elektronikus informaciocsere 0 32 0 32
19| 300sh/1.0/1614-07 | G27dasigi & jogi 128 96 0| 224
alapismeretek
20| 300sh/2.0/1614-07 | Hivatali protokoll 72 36 36 144
A szamitastechnika
21| 300sh/3.0/1614-07 | alkalmazasa a hivatali 32 0 64 96
protokollban
Mindosszesen ora: 1076 826 698 2600

Az elméletigényes orak a tanar szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak szamitanak,
tehat ezt az idot a képzési idobol a gyakorlatra forditott idéként kell figyelembe venni
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A szakképesités vizsgaztatasi kovetelményei
A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzaré vizsga eredményes letétele
Iskolai rendszerti szakképzés esetén:

Az utolso szakképzd évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékii a modulzard
vizsga eredményes letételével

Hallassériiltek esetében a KT 30§ (9) bekezdésének figyelembevételével kell a vizsgat
megszervezni.

A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1617-06 Gépiras és iratkészités

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:

Hivatalos levél készitése a megadott levelezési sablon vagy a tanult
szovegszerkesztd program alkalmazéasaval, a nyomtatott formaban
rendelkezésére bocsatott kb. 1500 karakter terjedelmii szoveg
begépelésével, a hivatalos ¢letben elvart forméaban

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli
Iddtartama: 45 perc

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

2. vizsgarész
A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja €s megnevezése:
1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

Belsd tigyirat készitése szamitdgépen, importalt szoveg szerkesztésével,
tablazat, grafikon beillesztésével, iktatdszam, cimzett neve, cime
lehivasaval a célirdnyos szoftverbol, kinyomtatva

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli
Iddtartama: 120 perc

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

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
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A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A kapcsolattartds, az tlizleti magatartdskultira és a munkahelyi
viselkedés egy jellemzé helyzetének értelmezése, bemutatasa,
szabalyainak ismertetése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:

Egy kb. 1200-1500 Ileiités terjedelmii, kapcsolattartasra szolgalod
dokumentum (meghivé, tajékoztaté anyag, bemutatkozas, prospektus
stb.) gépelése €s 10-15 utasitas szerinti megformalasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli
Iddtartama: 90 perc

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

4. vizsgarész

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

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Korlevél készitése 6-8 meghatarozott cimzett részére, egy kb. 1000-
1200 letités terjedelmii kéziratos vagy javitott, felilirt levélszoveg
gépelésével a  hivatali  ¢élet szabdlyainak  megfeleld irat

megformazasaval

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 90 perc

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

5. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja €s megnevezése:
1613-06 Elektronikus informaciokezelés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

A meghatarozott tartalmi szempontok szerint, elektronikus uton
gyljtott adat, informacid egységes jegyzékbe, listdba rendezése vagy
dokumentumba, sablonba, tiblazatba szerkesztése

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
interaktiv

Iddtartama: 120 perc

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

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és iizleti protokoll

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

A gazdasagi ¢és jogi alapfogalmak meghatarozéasa. A jellemzd adatok,
alapvetd Osszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a
mindennapi gyakorlatban

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

A meghatarozott adatokbol és szerkesztési utasitasok alapjan tablazatos
vagy prezentacios formdban a gazdalkodasi teenddkkel kapcsolatos
nyilvantartas készitése, illetve bemutatasa

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
gyakorlati
Iddtartama: 60 perc

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 megnevezési szakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 15
2. vizsgarész: 15
3. vizsgarész: 15
4. vizsgarész: 15
5. vizsgarész: 20
6. vizsgarész: 20

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

A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai

10. Egyéb feltételek, informaciok, beszamithato el6zetes tanulmanyok

»A fogyatékossaggal €16 részére a szakmai és vizsgakdvetelményben meghatarozott szakmai
alkalmassagi €s palyaalkalmassagi, valamint az egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények
figyelembevételével biztositani kell a fogyatékossaghoz igazodo felkészitést és vizsgaztatast,
tovabba segitséget kell nyujtani részére ahhoz, hogy teljesiteni tudja a kotelezettségeit. A
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fogyatékossag alapjan, a fogyatékossaggal ¢€l6t mentesiteni kell egyes tantargyak,
tananyagegységek (modulok) tanuldsa és a beszamolas kotelezettsége alol, sziikség esetén
mentesiteni kell a nyelvvizsga vagy annak egy tipusa, illetleg szintje alol. A vizsgan
biztositani kell a hosszabb felkésziilési id6t, az irasbeli beszamolon lehetévé kell tenni a
segédeszkoz (irdgép, szamitdgép stb.) alkalmazésat, sziikség esetén az irasbeli beszamold
szobeli beszamoldval vagy a szdbeli beszamolo irdsbeli beszdmoloval torténd felvaltasat. A
mentesitésrol iskolai rendszeri szakképzés esetén a szakértdi és rehabiliticios bizottsag,
iskolarendszeren kiviili szakképzés esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag véleményének
hianyaban a feliilvizsgdld orvos véleménye alapjan a szakmai vizsgabizottsag dont. Az e
bekezdés alapjan nyujtott mentesités kizardlag a mentesités alapjaul szolgéald koriilménnyel
Osszefliggésben biztosithatd, és nem vezethet a bizonyitvany altal tanusitott szakképesités
megszerzéséhez sziikséges kovetelmények aldli felmentéshez.” /A szakképzésrdl szold 1993.
évi LXXVI. torvény 11.§ (6)/

A beszamithato elSzetes tanulményok meghatarozasakor az ,,Utmutaté az Irodai asszisztens
szakképesités képzéséhez beszamithatd eldzetes tudas felméréséhez” c. dokumentumban
foglaltak szerint kell eljarni.

11. Médszertani ajanlasok a hallassériilt tanulok szakmai képzéséhez

Az irodai asszisztens szakképesités specialis kozponti program a hallassériilt tanulok
iskolai rendszerli szegregalt vagy integralt képzéséhez késziilt, figyelembe véve sajatos
nevelési igénytiket.

Fontos, hogy azok a pedagoégusok, akik hallassériilt didkokat oktatnak, de nem
szurdopedagogusok, olyan informdciokat szerezzenek a halldssériilésr6l, melyekkel a
szakmai ismereteket nagyobb biztonsaggal tudjak atadni a tanuloknak.

11.1 A hallassériilt tanulok
A hallassériilés fogalma

A gyogypedagogiai értelmezés szerint hallassériilt az a gyermek (ifj0, felndtt, idds), akit
a hallasvesztesége oly mértékben korldtozza a fejlédési, nevelési és tanulasi
lehetdségeiben, hogy eredményes fejlesztés¢hez gyogypedagdgiai tdmogatas sziikséges.

A hallassériiltek kifejezés gyljtéfogalom, a hallaskarosodas minden fokat és tipusat ide
soroljuk.

A hallassériilés gyodgypedagogiai fogalma olyan halldsveszteséget jelent, ami a
beszédhez sziikséges hallasteriileten kozepes, vagy sulyos nagyothallast, illetve
siketséget feltételez. Ennek kovetkeztében a beszédfejlédés nem indul meg, vagy oly
mértékben sériil, hogy a beszéd meginditasdhoz ¢és korrekcidjahoz specialis médszerek
szlikségesek.

Az emberi hallds meghatarozott magassagu ¢és hangerejii levegOrezgéseket képes
hangként felfogni. Az Gn. hallaskiiszob azoknak a hangoknak az érzékelését jelenti,
amelyeket még éppen meghallunk. A nagy hangerejii hangok fajdalmat, kellemetlen
érzést valtanak ki, mivel elérik az un. kellemetlenségi, illetve fajdalomkiiszobot.

Az emberi hallasmez6 a hangerd szempontjabol a hallaskiiszob és a kellemetlenségi,
illetve fajdalomkiiszob kozott helyezkedik el.

Hallassériilés esetén a hallaskiiszob megemelkedik. Ennek regisztralasa audiogrammal
torténik.
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Két szempontbdl jellemezhetd a hallas: a még éppen meghallott hangerd és a meghallott
hangmagassag vonatkozasaban. A hangerd mértékegysége a decibel, jele: dB.

Az emberi fiil 20-20000 Hz kozotti hangrezgések felfogasara képes. (A hangmagassag a
rezgésszamtol fligg, mértékegysége a Hertz /Hz/.)

11.2 A hallassériilés okai

A hallasi fogyatékossag okai lehetnek 6rokletesek és szerzettek.

11.3 A hallassériiltek csoportositasa
A hallasveszteség foka, mértéke, tipusa szerinti felosztas:

- Nagyothallok, akiknek a hallasvesztesége 20-90 dB a beszédfrekvenciaban.

- Siketség hataran 1év0 nagyothallok, akiknek 90-110 dB a hallasvesztesége a
beszédfrekvencidkon.

- Siketek, akiknél 110 dB a hallasveszteség a beszédfrekvencidkon (Breiner, 1992)

A korai ¢életkorban megkezdett fejlesztés, a megfeleld hallokésziilékes ellatas és a
személyi adottsagok fiiggvénye (értelem, beszéd, tanulékonysag, stb.), hogy a gyermekre
a nagyothall6 vagy a siket tipusu fejlédésmenet jellemzo.

(Axmann és munkatarsai, 1990.)

A hallasveszteség fellépésének idopontja szempontjabél torténo felosztas

- Prelingudlis, vagyis a beszéd, a nyelv megtanuldsa el6tti idészakban fellépd
hallassériilés.

- Posztlingualis, vagyis a beszéd, a nyelv megtanuldsa utdni idészakban fellépd
hallassériilés.

A szakszeri hallas- és beszédnevelés meginditasanak idépontja szempontjabol
torténo felosztas

- Korai fejlesztésben részestilt hallassériiltek. Ide tartoznak az elsé életév betdltése
elott diagnosztizalt, hallokésziilékkel ellatott és fejlesztett gyermekek. Nagyobb az
es¢ly az integralt oktatasra.

- Korai fejlesztésben nem részesiilt hallassériiltekrdl akkor beszéliink, ha a beszéd és
nyelvtanulds kritikus peridédusahoz (0-3 éves korig) nem kezdddott meg a gyermek
gyogypedagogiai fejlesztése.

A csoportositds torténhet a hallaskiiszob, a beszéd-, nyelv megértés nehézségei és
specialis fejlesztési sziikségletek szerint

Hallaskiiszob A beszéd-, nyelvmegértés Specialis fejlesztési sziikségletek
nehézségei

27-40 dB A halk vagy tavoli beszéd 40 dB megkdzelitd veszteségnél mar

Csekély megértésében lehetnek problémai. felmeriilhet a hallokésziilék sziikségessége.

veszteség Iskolai helyzetekben altalaban Ugyelni kell a szokincs alakuldsara.
nincsenek gondjai. Sziikség van a megfeleld iiltetésre és

vilagitésra.
41-55dB Kozelrdl érti a tarsalgd beszédet. Gyogypedagogiai szakvélemény sziikséges
Enyhe veszteség Ha az osztalyban halkan beszélnek, vagy lehet.
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nem latja a beszéldket, a
beszélgetés 50%-at nem tudja
kdvetni.

Lehetséges a sziikebb szokincs, és
felléphetnek beszédhibak.
Sziiksége van szajrol olvasasra.

Kedvezd lehet a hallokésziilék-hasznalat és a
hallasnevelés.

Megfeleld iiltetés, és kiilondsen az also
tagozaton integracios utazotanar segitsége.
Odafigyelés a szokincsre és az

olvasasra.

Sziikség esetén logopédiai ellatas.

56-70 dB Csak a hangos tarsalgast érti. Integraltan valosziniileg folyamatos utazotanari
Kozepes Csoportos beszélgetésnél ellatasra van sziikség vagy a nagyothallok
veszteség fokozodnak a gondjai. specialis osztalyara.
Valoszinil a gyengébb A nyelvi nehézségek, a
beszédérthetdség. szokincsbdvités és —hasznalat, az olvasas,
Valoszinli az expressziv €s receptiv nyelvi | fogalmazas, nyelvtan stb. terén fejlesztésre van
zavar. sziiksége.
Feltehet6 a korlatozott szokincs. Jol hasznositja a hallokésziiléket és
hallasnevelést.
Szurdopedagdgiai fejlesztés.
71-90 dB Kb. 40 cm-r6l meghallja az erés hangokat. | Teljes, ill. részleges integracio vagy specialis

Stulyos veszteség

A kornyezeti zajokat felismerheti.

A maganhangzokat és a

massalhangzok egy részét
differencialhatja.

A beszéd és a nyelv valoszintileg sériil
vagy torzul.

Ha a veszteség az elsé életévig jelentkezik,
nem indul be magatdl a beszédfejlodés.

iskolai elhelyezés meriil fel.

Specialis fejlesztd program a nyelvi készségek,
fogalmak, beszéd

fejlesztésére.

Gyogypedagdgusra feltétlentil sziikség van.

A hallokésziilékre €s hallasfejlesztésre nagy
sziikség van.

91 dB vagy tobb
Igen sulyos
veszteség

Egyes er6s hangokat meghallhat, de inkabb
a vibraciot, mint a hangokat érzékeli.
Elsédlegesen vizualis a

kommunikaci6 soran.

A beszéd- és nyelvfejlodés

valdszintileg séril.

Ha a hallasveszteség prelingualis, elmarad
a spontan beszédfejlodés.

A specialis iskolai elhelyezésen tul az
integracio is lehetséges jo értelemnél.

Specialis fejleszt6 program sziikséges.
Hallasnevelés sziikséges.

11.4 A hallassériilés kovetkezményei

A hallassériilés a legsulyosabban a beszédet és a nyelv kialakuldsat, kibontakozasat

érinti.

- Kiejtés: az artikulacid (helyes kiejtés) és a szupraszegmentalis elemek (hangsuly,

hanglejtés, ritmus, tempd) hibaiban. A hangok hibas kiejtése helyesirasi hibakhoz
vezethet. Ezek hallokésziilék alkalmazasdval és hallas-beszédnevelési eljardsokkal, a
hibas ejtés az irds és olvasas egyidejii alkalmazasaval jol javithato.

A szokines jellemzd hibai. Ha nagyobb foku a karosodas, sziikebb szokinccsel
szdmolhatunk. A nyelvi és beszédfejleszté munka fontos feladata a tarsalgashoz,
manipulacidhoz, beszélgetéshez kapcsolt beszédfejlesztés. A sokat beszéld, olvaso,
megfeleld nyelvi kompetencidaval rendelkezd halldssériilt a szamdra ismeretlen
fogalmakat, jelentéseket olykor maga is kikovetkezteti.

A grammatikai hibak gyakran jellemzik a nagyothall6 és siket gyermek beszédét.
Gondot jelent az 6nall6 jegyzetelés, fogalmazaskészités.

A grammatikai hibdk szdma els6sorban a szituacidkhoz kotott, koznapi helyzetekhez
kapcsolodo iranyitott tarsalgdsokkal és rendszeres olvasassal csokkenthetd.

Fontos hangsulyozni, hogy a hallassériilés kovetkezményes jelenségei elsésorban a
beszédfunkciokra terjednek, nem érintik az értelmi képességeket.
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Az olvasastechnikai problémak nem jellemzdéek, a nagyobb gondot a szovegértés
jelentheti. A szOvegértési problémakat a sziikebb szdkincs, a szinonimdk, kifejezések
ismeretének hidnya, illetve a mondatok helytelen tagolasa okozhatja.

A stlyos foku hallassériilés negativ kovetkezményei megel6zheték, ha a nyelvi
kompetenciat a nyelvtanulds ¢életkori szakaszaban tudjuk kialakitani. Ebben az esetben
megnyilik a kornyezd zorejek, hangok vilaga, percepcidjaba a hallokésziilék ¢és
hallasnevelés eredményeként beépiil a hangingerek informacidhordozo szerepe, érzelmi
¢letében, szocializacios érésében, kornyezetéhez vald alkalmazkodd magatartdsaban
nagyobb szerepet kap a verbalis informécio, a beszédmegértés, a gondolkodast szervezd
belsd beszéd és az aktivan hasznalt nyelv.

- A hallds minden iranybol kozvetit, s6t vezetd ingerkozvetitd, ha a latas valamely
iranyban nem funkciondl. A hallas a tdvolabbi eseményekrdl is kozvetit. Permanens,
azaz sziinet nélkiil, folyamatosan miikodik.

- Az akusztikus benyomasok, illetve a beszéd iranyitjak a vizualis észlelést, a figyelem
koncentraldsat. Az akusztikus ingerek allandosdguk kovetkeztében érdeklddést,
kivancsisagot valtanak ki. Elékésziteneck a bekdvetkezd eseményre, veszélyre és
valtozasra. Elérevetitenek, rahangolnak eseményekre.

- A hallasnak, illetve a beszédnek (és a nyomaban kialakulé belsd beszédnek
magatartast irdnyito jellege van.
- Ugyancsak a személyiséget fejleszti a hallas hangulatokat kdzvetito jellege.

- A hallas alapjan kialakuldé beszéd egyben a kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas
legfobb eszkoze. Lehetdveé teszi a masok szemszogébdl vald latas képességét.

11.5 A hallassériilt gyermek egyiittnevelése hallo tarsaikkal

- A szegregacio a fogyatékosok €s nem fogyatékosok elkiilonitett oktatasat jelenti. A
szegregalt oktatds igyekszik idealis feltételeket biztositani (kis osztalylétszam,
szakemberek megléte). Ez a forma elsdsorban a stlyosabb nagyothallok, siketek és
halmozottan sériiltek esetében indokolt.

- A masik forma az integracio (fogadas). Hazankban legelterjedtebb az egyéni teljes
integracio. A hallassériilt a tanitas teljes idejét a tobbségi (halld) osztalyban tolti.

- Létezik csoportos, teljes integracid is, amikor egy hallassériilt csoport teljes
1étszamban integralodik a tobbségi iskola azonos foku osztalyaba.

- Részleges integracio: a hallassériilt bentlaké a - itt hianyzik a mondat befejezése!!!

- A hallassériilt gyermekek integralt nevelésének megvannak az objektiv és szubjektiv
feltételei.

Objektiv feltételek: a korai felismerés, a hallokésziilékkel vald ellatas, a szakértoi és
rehabilitacios bizottsag altal meghatarozott szakmai szolgaltatasok biztositasa. Korai
hallés - és beszédfejlesztés, a tamogat6 csalad, a tanterem kedvez6 akusztikai jellemzdi,
az ado-vevo késziilék haszndlata, az integraciot segitd gyogypedagdgus kozremiikodése,
igény esetén pedagogiai asszisztens €s jeltolmacs segitsége.

A hallassériiltekkel foglalkozd pedagogusnak sokrétii feladatot kell megoldania
egyidejiileg. Ismernie kell a sériillés sajatossagait, a habilitadcids/rehabilitacios
lehetOségeket. Tisztaban kell lennie azzal, hogy a gyermek milyen mértékben képes
informéciot felvenni a halldsa révén, mennyiben tdmaszkodik a szajrdl olvasasra.
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Mindezekhez nélkiilozhetetlen az egyes nevelési helyzetekben az egyéni kiillonbségek
figyelembevétele és pedagodgiai kezelése. Az egyéni kiilonbségek a halldssériilés
mindségétol, mértékétol és a tanuld mentalis és személyi adottsagatol fiigg.

A hallassériilt diakok szamara fontos motivald tényezd, ha a hall6 tarsaik elfogadjak
Oket, igy a képzésben is sikeresebbé valnak.

Szubjektiv feltételek: az intellektualis képességek, a pozitiv személyiségjegyek, az
érthetd beszéd, a jo beszédmegértési szint, nyelvi tanulékonysdg, szorgalom,
terhelhetdség.

11.6 Az integraciot segit6 specialis segédeszkozok

A hallékésziilék a gyermek egyéni igényeihez, hallaséllapotahoz igazodik. Felirasat,
ellendrzését szakember végzi. A hallokésziilékek egész napos viselésre késziiltek.

Az ado6-vevo késziilék jol segiti a halldssériilt tanuld oktatasat azaltal, hogy csak a
hasznos jeleket erdsiti fel, a hattérzajokat nem. Elénye, hogy a tdvolabbrol jovo beszédet
is erositi.

A Cohlearis inplantatum egy specialis eszk6z az ép intellektusu siketeknél alkalmazott
mutéti eljarassal kertil betiltetésre a bels fiilben 1év6, a hanginger idegi elvezetésérol
gondoskodd csiga alaki csontocskaba (cohlea). Ez az inplantatum egy specialis
elektroda, s ezen keresztiil jut a halloidegekhez a hangrezgéseknek megfeleld elektromos
informdcio. A kivaltott hangélmény megfeleld tanitds utan szdjrol olvasas nélkiili
beszédmegértéshez vezethet.

11.7 A hallassériiltek oktatasaban hasznalt kommunikaciés modszerek lehetséges
csatornai

- Vokalis (hangi) - auditiv csatorna: a halldsmaradvany aktivizdlasdnak iddpontja
meghatarozo, erre a lehetéségre épit a hallasnevelés. Ep értelmii hallassériilteknél
ennek a csatorndnak a felhasznalasaval torténik a hangos beszédben torténd kifejezés
¢s a beszéd megértésének kialakitasa.

- Az enyhén halléssériilt tanulok oktatasdnal az auditiv Ut érvényesiil. Ez azt jelenti,
hogy nagyothallok esetében a beszédre épiil a tanités, kiegészitve szurdopedagdgiai
fejlesztéssel

- Az artikulaciés-vizudlis csatorna: vagyis a szajrol olvasas €s az azt kiegészito hallas,
illetve olvasas. Sulyosabb veszteségek esetén dominans informacié felvételt biztosit
¢s a hallasi benyomasok toltik be a kiegészitd szerepet.

- Manualis-vizualis kommunikéciés csatorna, mely az ujj-abc, illetve a jelnyelv
hasznalatat jelenti. Grafikus-vizualis kommunikacios csatorna, ami az iras és olvasas
teriileteit foglalja magaba. Feltétele a gazdag szokincs és a nyelv grammatikai
szabdalyainak ismerete. Fontos szerephez juthat, ha a halldssériilt beszéde nem eléggé
érthetd.

- Vokalis (artikulacios) — taktilis csatorna: a masok, vagy magunk altal produkalt
beszédhangok ellendrzését jelenti tapintas utjan.
- Azujj-abc jelei valamennyi beszédhangot megjelenitik egy-egy kézjellel
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- Ajelnyelv: a jelek szavaknak felelnek meg.
A jelnyelv kétségtelen eldnye, hogy a beszéld figyelmét kevésbé terheli, és igy
konnyebb kommunikécids lehetdséget kindl. Hasznalata indokolt olyan esetben,
amikor a hangos beszéd értelmezése kevésbé jo eredményt igér.

- A totalis kommunikicié sordn a jeleket a hangos beszéddel parhuzamosan
alkalmazzak, a beszéd altal kijeldlt sorrendben, sziikség esetén az ujj-abe €s a hallés
felhasznalasat, a hallokésziilék viselését is sziikségesnek tartjak.

11.8 A mindennapi életet segité eszkozok:
- teletext,
- telefonkésziilék erésebb magneses erdvel rendelkezd hallgatoval,
- nagyothallok részére irastelefon (a beszélgetés irdsban zajlik),
- szamitogéppel lizemeltetett postalada-rendszer,
- elektronikus levelezés,
- ébresztOora,
- ajtocsengo.

11.9 Kiilonleges eléirasok, megjegyzések

A hallassériilt tanulokndl a szakiskolai képzésben megvaldsithatd a nyelvi rendszer

tovabbi finomitasa, a nyelvi-kommunikacios szint emelése, a kdznapi nyelvhasznalat

arnyaltabb alkalmazdsa, az egyes tantargyak szakszokincsének kialakitdsa és értd

hasznalata. Fontos a munkakdrok betoltése soran a megfeleld szocialis kapcsolatrendszer

kialakitasa, az érintkezési formak pontos értelmezése és a kommunikdcios célnak

megfeleld nyelvi formak megvalasztasa.

A gybgypedagodgiai nevelési-oktatdsi intézményben a fogyatékos tanuldk részére a

tanorai foglalkozasokon til kotelezd egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios,

rehabilitacios tanorai foglalkozasokat kell szervezni. Heti idOkerete az évfolyamra

meghatdrozott heti tanitasi 6ra 40 %-a nagyothalld, 50 %-a siket tanul6 esetében.

Egyéni rehabilitacios foglalkozasok keretében, mely a szabad orasavban tervezhetd a

kovetkezd teriileteket érinthetjiik.

— A tanuldk sériilés specifikumabdl fakadd képességbeli hianyossagait, személyiség
fejlettségi gyengeségeit ¢és ell. szocialis problémait kezeli.

—  Tanuléast megalapoz6 képességek fejlesztése

—  Specidlis szakmai megsegités

—  Tanulési technikak elsajatitasa a kiilonb6zo tantargyak tanulasdhoz

—  Szamitogépes egyéni tanulast segitd programok hasznalatanak megismerése

—  Kommunikacid, helyesiras fejlesztése

11.10 Modszertani utmutatasok

A specialis szakképzés eredményességében elsddleges szerepe van az Gn. teamben valo
tevékenykedésnek, azaz a kiilonbozé képzettségli szakemberek Osszehangolt
miikodésének.
A team Osszetétele:

- kozismereti oktatasban résztvevo tanarok,

- a szakmai, elméleti oktatast végzd szakoktatok,

- a gyogypedagogiai tanarok (szurdopedagdgus, logopédus),

- a pedagdgiai munkat segitok (gyogypedagogiai, pedagogiai asszisztensek),

- egyéb szakemberek (szakorvosok, pszicholdégus, mentalhigiénikus, szocialis

munkas),
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- sziikség esetén jeltolmacs bevonasa a feladatmegértés elosegitéséhez, tanuloi
visszajelzéshez.

- Az oktatas soran kiemelt jelentoségii a beszédértés megfelelé koriilményeinek
biztositasa

A pedagogusnak, szakoktatonak minden koriilmények kozott jo szajrol olvasasi képet
kell biztositania.

Optimalis feltételeket kell teremteni a beszédértés elosegitésére.

A tanar minden fontosabb kozlésnél a hallassériilt felé fordul természetes, jO szajrol
olvasasi képet nyujté artikulacioval, kozepes beszédtempoval ¢€s dallamosan,
dinamikusan beszél.

A hallassériilt gyermek tanuldsat az atlagos gyermeknél jobban segiti a vizudlis
szemléltetés. A tandr mimikaja ezért legyen kifejez6. O maga legyen empatikus
személyiség, fejlett problémamegoldd képességli, optimista. Egyéntél és a
hallaskarosodastol fliggden hasznos lehet a jelnyelv ismerete.

— Az elméleti tanordkon a hallassériilt tanuld {iljon eldl és kozépen. A tanterem
legyen jol megvilagitott. Film-, dia-, vided vetitések el6tt a tanar ismertesse,
hogy mit kell majd megfigyelni. S6tétben, hallokésziilék viselése mellett nem
érti a tanulé a magyarazatot.

— A gyakorlati oktatds sordn is eldszor ismertetni kell, hogy mi kertil
cselekvoszemléltetésre, azaz mit kell pontosan megfigyelni. Csak a feladat
ismeretében tud a tanuld az ir6 — szamitogépre, a kezeire, a munkavégzés
technikdjara koncentralni. Lehajlo testtartds, takart szaj esetén az informacid
tort része jut csak el a didkhoz. Szamitogépes gyakorlatkor a tanar a gép
mogott, a didkkal szemben allva tud ismereteket kozvetiteni.

— A tanar, szakoktato természetes hanghordozassal, nyugodt tempdban kdznapi
hangerdvel és artikulacioval beszéljen! Eldadéasa érthet6ségét természetes
gesztusokkal, ¢lénk mimikaval, finom testbeszéddel fokozhatja.

— Zajos hatterti, szlik frekvencias vagy tul gyors beszéd rontja a beszédértés
es¢lyeit. Gépirds, szamitogépes szovegszerkesztés korrekcioja eldtt a tanar
érintse meg a tanulot, allitsa le a tevékenységet, amikor feladatot jelol ki vagy
javitja a didk munkéjat.

— A tanuldk vizualis gondolkoddsmodja miatt az oktatds sordn nagy jelentdségii
a sokoldalt szemléltetés. A szemléltetés soran meg kell gy6z6dni a szakmai
ismeretek, fogalmak tartalmi megalapozottsagarol, és beépiilésérdl a kognitiv
rendszerbe. A feldolgozas, alkalmazas szintjein szobeli, tablazatos, irasbeli,
rajzos visszacsatolas kérése tajékoztatast nyujt a pedagdgusnak. A tudasszint
értékelésekor a, szemléltetd eszk6zOk hasznalata melletti tudas értékelése
tekinthetd realisnak.

— Mivel a hallassériilt fiatalok nyelvi szerkezetbeli gondolkodasa gyengébb,
szokincsiik  mesterségesen alakult ki, a felzarkoztatasra  biztositott
tobbletorakon a hosszabb, elvont tartalmu, nehezebben ejthetd szavak,
kifejezések elsajatitasa kiilon is kapjon megerdsitést.

e A megértés, bevésés ellendrzését szomemoria jatékokkal, képekkel kiillonbozo
szovegkornyezetli el6fordulasok felismertetésével, 6nalld szovegbe helyezéssel

célszerli gyakoroltatni.
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o Kiscsoportos oktatasi szervezeti formakban (pl. csoportbontisban) a
hallassériilt tanulok ne képezzenek kiilon csoportot. Mindig a hallok kozott
dolgozzanak a tanulés-tanitas folyaman.

o Egyéb tanulasszervezési kérdések, gyakorlati teendok

A pedagogus, szakoktato jo szajrol olvasasi kép nyujtasaval segitheti a beszédértést.
Az osztalyteremben olyan iil6helyet talaljanak, ahonnan kozelrdl lathatja €és hallhatja
a tanart! Ne kerliljon szembe az ablakkal! A tanulonak biztositott forgdszék is
eldny0s lehet.

A megértést a vizualis oktatdsi modszerekre alapozott ismeretatadas segiti (képek,
kép-hang és irdsalapti kommunikacids eszk6zok).
A tanitasi 6rdkon a kdzvetlen hallast segitd eszk6zok hasznalata nélkiilozhetetlen.

A hallassériiltek integralt oktatdsat, elsdsorban a beszédmegértést segiti el a vezeték
nélkiili kommunikacios rendszer. A tanar-didk kozvetlen kapcsolat URH adévevo
alkalmazaséaval konnyithetd.

Nehezen kiejthetd szakszavak artikulacios ejtésének kialakitasat és automatizalasat
szurdopedagogus, logopédus tdmogatja.

El6térbe keriilnek mind az oktatasban, mind a szamonkérésben az irasbeli
kommunikécidos formdk, melyek nyelvi megfogalmazasa legyen egyszert,
Iényegretord. Hasznos a tanuloval kozdsen szerkesztett szakmai szakszotar, szakmai
jelszotar segitsége. Az értékelés pozitiv és 6sztonzd legyen.

A gyakorlati tantargyak csoportbontasakor a halldssériilt tanuldk 1étszama max. 4 {6
lehet. Mindig a hallok kdzott dolgozzanak a tanulés-tanitas soran.

A hallassériilt gyermek szamara problémat jelenthet a hosszabb tanari el6adas
egyidejii kovetése és jegyzetelése. A probléma kikiiszobolésére javasoljuk, hogy
készitsiink vazlatot a tanulénak, vagy mas tanuld orai jegyzetét fénymadsoljuk.
Ugyeljiink, hogy a szakszavak ne keriiljenek hibasan megtanul4sra!

Nem egyszerli a témavaltas. A pedagogus segitheti a hallassériilt megértését, ha
orakon hangsulyosabban jelzi ezt, illetve még egyszer Osszefoglalja a tematikus
egységeket. Konnyebbséget jelent, ha a hallassériilt tanuld esetenként irdsban is
megkapja azokat a feladatokat, melyek utasitasa sok elembdl all, s minden elem
fontos informaciét hordoz.

Hangsulyozzuk az 6rdk végén elhangzo6 informéciokat!

Folyamatos legyen az ellendrzés és értékelés, a tanulasi folyamat az egyéni
szlikséglethez igazodjon.

A hallassériilt gyermek fejlesztése pedagdgiai €s egészségiigyi célu rehabilitacios
eljarasokkal, megfeleld audiologiai ellatassal és egyre modernebb hallokésziilekek
szakszer(l hasznalataval torténhet.

Az eredményes nevelést, a szakmai képzés szinvonalat az elobbieken tul az altalanos
iskolai tanulményok, az eddig elért fejlodés is meghatarozza.

A hallassériilt fiatalok oktatdsa soran fokozott figyelmet kell forditani latasuk
védelmére.

11.11 A szakmai képzésen tul kiemelt specialis nevelési feladatok

A szocidlis kapcsolatrendszer, az érintkezési formak pontos értelmezése, nyelvi
formak elsajatitasa a személyiség harmonikus fejlesztése érdekében.
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- Az ismeretek bdvitésével kapcsolatos fogalomrendszer pontos kiépitése, a kognitiv
funkciok szintjeinek fejlesztése.

- A vizualis percepcid, az dnkifejezés, onmegvaldsitas, a valosag képi feldolgozasadnak
bekapcsolasa a tanitds-tanulas folyamataba a személyiség kibontakoztatasa céljabol.

- Mozgas, ritmus, a beszéd-ritmus intenziv fejlesztése az oktatas valamennyi
szakaszaban.

- A tehetség gondozésa.
- Kitekintés a munka, a felndttek vilagaba.

Javasolt szakirodalom a szakképzésben résztvevok szamara

crer

Tankonyvkiado, 1993.

- Bevezetés a gyogypedagogiaba / szerk.: Gordosné Dr. Szabd Anna; Nemzeti
Tankonyvkiado, 1997.

- A hallassériilt tanulok integralt nevelése / szerk.: Dr. Csanyi Yvonne; Barczi Gusztav
Gyodgypedagogiai Tanarképzé Foiskola, 1995.

- A hallassériilt didk a kozép-vagy felséfoku oktatasi intézményben / ford. és szerk.:
Perlusz Andrea; Barczi Gusztav Gyodgypedagogiai Tanarképzo Foiskola, 1995.

- Hallassériilt fiatalok palyaorientacioja / szerk.: Dr. Farkas Miklos; Barczi Gusztav
Gyodgypedagogiai Tanarképzé Foiskola, 1998.
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1. szama melléklet

FOGALMAK ERTELMEZESE

(a jelenleg hatalyos kézoktatasi torvény, a szakképzési torvény, és a 20/2007.(V.21.) SZMM rendelet értelmezé
rendelkezései, valamint a 21/2007.(V.21.) SzMM rendelet 5. szamu melleklete alapjan)

A tanuloi felvétel feltételeihez:

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: olyan orvosi vizsgalat, amelynek célja annak
megallapitasa, hogy a szakmai képzésre jelentkezo testi adottsagai €és egészségi allapota
alapjan képes-e felkésziilni a valasztott szakképesités birtokdban ellathatod
munkatevékenységre, képes-e azok elvégzésére, és annak soran nem keriil-e veszélybe
egészsége [a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.) 67. § (3)
bekezdése szerint]

Palyaalkalmassagi kovetelmény: a szakmai képzésre jelentkezd egyéni képességeivel
¢s személyiségével szemben tamasztott feltételek, amelyek alkalmassa teszik a
képzésben vald részvételre, illetve amelyek birtokdban képes a vdlasztott
szakképesitéssel betolthetd munkakor megfeleld ellatasra (Kt. 67. § (3) bekezdése
szerint).

Szakmai alkalmassagi kovetelmény: a képzésre jelentkezd szadmara meghatarozott
kovetelmény, amelynek vizsgalata alapjan megéllapithatd, hogy a vizsgézo6 rendelkezik-
e a felkésziilési (képzési) szakasz eredményes elvégzéshez sziikséges optimalisan
kifejleszthetd képességekkel (Kt. 67. § (3) bekezdés szerint). (A palyaalkalmassagi
kovetelményeket €és a szakmai alkalmassagi vizsga kovetelményeit a felvételi
tajékoztatoban nyilvanossagra kell hozni.)

A szakkeépesités kovetelménymoduljaihoz:

Feladatprofil: a szakképesités megszerzése birtokaban betdlthetd munkakorben
elvégzendd feladatok csoportokba rendezett listaja

Idékeret: A szakmai tantargyak, illetve tananyagegységek (modulok) tananyagelemek
elsajatitdsahoz a képzés soran rendelkezésre 4llo, tanitasi 6rakban megadott id6

Kompetenciaprofil: a feladatprofil és a tulajdonsagprofil egylittesen

Modszerkompetencia: a munkatevékenység sordan a személy munkamoddszerére,
munkastilusara, problémamegoldasara és gondolkodésara jellemzd, a személynek a
munkafolyamat meghatirozdsaban jatszott szerepét, a tevékenységhez vald viszonyat,
valamint tevékenységének mindségét leird ismérvek

Szakmai ismeretek: A munkatevékenység soran kozvetleniil alkalmazott, a miiveletek
sorrendjére, technologiai szabalyokra, a miiveletek sordn hasznalt anyagok, targyak,
eszk6zok egymadsra gyakorolt hatasara, az Gsszetettebb eszkoz- és forrashasznalatra, az
alkalmazott szamszer(i paraméterekre és mindségi jellemzdkre, tovabba a munka kdzben
szokasosan elofordulo, sziikséges dontéseket meghatarozo, valamint a munkavégzés
feltételeire és hatasaira, a miiveleti eldirasoktol, munkabiztonsagi, kornyezetvédelmi
szabalyoktol vald eltérés kockézataira és kovetkezményeire vonatkoz6 informaciok és
adatok.
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A szakmai ismeret alkalmazasi tipusainak megallapitasakor alapvetden az onallésagot, a
sebességet, az eredményességet kell vizsgadlni és az ismeret alkalmazdsat a hirom
szempont egylittes mérlegelése utan kell mindsiteni.

Tipusai:
A szakmai ismeretek alkalmazasi tipusanak megitélésekor nem kell figyelembe venni,
hogy az ismeret mennyire bonyolult, megtanuldsdhoz milyen alapismeretekre van
szlikség stb.
“A” tipus (legmagasabb)
Onallo, gyors és hibatlan ismeretalkalmazas.
Ilyen tipusi ismeretalkalmazdst olyan munkafeladatok esetében célszerli
megkovetelni, ahol a munkafeladat kockazattal jar (baleseti, kornyezeti, kartételi
stb.); egyszeriiek, eldre tervezhetdk, ismerhetdk a koriilmények, feltételek; valamint
a kompetencia poétolhatatlan, hidnya vagy hibazas esetén meghitsul a
munkatevékenység.
“B” tipus
A szokdsos munkahelyi koriilmények kozott hibatlan ismeretalkalmazas, hibazas
esetén meghiusul a munkatevékenység.
“C” tipus (kozépso)
A szokasos munkahelyi koriilmények kozott kozvetlen személyes vezetdi, szakmai
iranyitds, kozremiikodés nélkiil, de forrasok, segédeszk6zok igénybevételének
lehetésége mellett; tajékozodasra, eldzetes probara, segédtevékenységekre is
elegendd id6 alatti; Osszességében, illetve Onellendrzés €s javitds utdn megfeleld
mindségli eredménnyel torténd ismeretalkalmazas.
Ilyen tipusi ismeretalkalmazdst olyan munkafeladatok esetében célszerli
megkovetelni, ahol a munkafeladat nem jar munkabiztonsagi, kornyezeti, illetve
jelentds anyagi kartételi kockazattal; 0sszetettek, de meghatarozé elemeikben eldre
tervezhetok, ismerhetdk a koriilmények, feltételek; valamint a kompetencia
nehézségek aran kivalthato, hianya vagy hibazas esetén altalaban nem hiusul meg a
munkatevékenység.
“D” tipus
Részben kdzvetlen személyes vezetdi, szakmai irdnyitassal, részben 6nalldan végzett
megfeleld ismeretalkalmazas.
“E” tipus (legalacsonyabb)
A szokasos munkahelyi koriilmények kozott vezetdi, szakmai irdnyitds mellett,
személyes, a feladatra célzott segitség lehetdsége mellett; kérdésfeltevésre, feladat
kozbeni értelmezésre, tajékozddasra, eszkdzhasznalatra elegendd id6 alatti; a hiba
ismeretében javitott, legalabb egyes meghatarozo részleteiben megfeleld mindségii
ismeretalkalmazas.
Ilyen tipusi ismeretalkalmazist olyan munkafeladatok esetében célszerii
megkovetelni, ahol a munkafeladat nem jar munkabiztonsagi, kornyezeti, illetve
anyagi kartételi kockdzattal, Osszetettek, csak egyes elemeikben tervezhetok,
ismerhetdk a koriilmények, feltételek; valamint a személyes szerep kozremiikddésre,
részvételre korlatozodik.

Szakmai készség: A szakképesitésre jellemzd munkatevékenység automatikus, a tudat
kozvetlen iranyitdsa nélkiill miikodé Osszetevdje, eleme, amelynek szintje az adott
készség birtoklasa révén végezhetd tevékenységi teriilet terjedelmét tiikrozi.
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Szintjei:
5. szint
A szakember a szokdsostol eltéré munkahelyi koriilmények kozott is képes a tanult
ismeretek magas szintli, 6nallo, gyors, hibatlan és szakszeri alkalmazasara,
tevékenységének és a munka eredményének 6nallo ellendrzésére.
4. szint
A szakember a szokdasostol eltérd munkahelyi koriilmények kozott is, kozvetlen
vezetdi, illetve szakmai iranyitas nélkiil, onalléan, gyorsan, kevés hibaval képes a
tanult ismeretek szakszeri alkalmazédsara, a munka eredményének ellendrzésére, a
feltart hibak javitasara.
3. szint
A szakember a szokdsos munkahelyi koriilmények kozott kdzvetlen vezetdi, illetve
szakmai irdnyitas nélkiil, forrasok és segédeszkozok igénybevételével képes a tanult
ismeretek 6nallo, gyors és szakszer alkalmazasara, a feltart hibak javitasara.
2. szint
A szakember a szokasos munkahelyi koriilmények kozott, rendszeres iranyitas
mellett képes a munkavégzésre, illetve a feladat ellatdsara, a hibak segitséggel
torténd feltarasara €s azok 6nallo javitasara.
1. szint
A szakember a szokasos munkahelyi kortilmények kozott folyamatos iranyitas és
célzott segitségnytjtas mellett képes a munkavégzésre, illetve a feladat ellatasara, az
ismeretek megfeleld mindségii alkalmazasara.

Szakmai kompetencia: A szakképesitésnek megfeleld munkafeladatok elvégzésére vald
képesség, alkalmassag

Szakmai kovetelménymodul: A szakképesités szakmai kovetelményeinek altalaban
mas szakképesités(ek) kdvetelményeivel vald dsszevetése utjan keletkezd meghatarozott
része, egyedi szakképesitések esetén lehet annak egésze. Egyedi jellegli szakképesitések
esetén kovetelménymodul keletkezhet kovetelmények feladatcsoportokhoz kétddd
megbontasaval is. A szakképesités kovetelménymoduljainak 6sszessége tartalmazza a
szakképesités valamennyi a szakmai és vizsgakdvetelményben rogzitett szakmai
kompetencigjat.

Szakmai tananyag: A képzési folyamat teljes tartalma, melynek része egyrészt a tanuld
felé¢ iranyulé minden olyan, a képz6tdl (iskolatol) szarmazo é€s tervezett hatds, amely
célzottan a kompetenciaprofilban rogzitett eredmények elérését (kompetencia tobblet
megszerzesét) szolgalja, masrészt a kompetencidk elsajatitasdhoz, megszerzéséhez
sziikséges tanuldi tevékenységek, cselekvések, illetve az ezeket leird tanuloi
munkaformak.

Szakmai tantargy: A szakmai és vizsgakovetelmény teljesitéséhez a szakképesités
kozponti programjaban megadott tananyagelemeknek az ott megadottol eltérd
csoportositasaval az oktatasi intézmény altal a helyi szakmai programjaban
meghatarozott elméleti, gyakorlati, vagy elméletigényes gyakorlati tananyagrész.

Személyes kompetencia: azok a személyes tulajdonsagok (adottsagok, jellemvonasok,
értelmi €s érzelmi viszonyuldsok), amelyek megléte eldsegiti, illetve lehetové teszi a
munkatevékenység hatékony és eredményes elvégzését,

Tananyagegység: A szakképesités kozponti programjdban megadott tananyagrész,
amely azonos illetve kdzvetleniil kapcsolodo képzési célt szolgald tananyagelemekbdl
képzodik.
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Tananyagelem: A tananyagelem a képzési folyamat tervezési-szervezési, — a kozponti
programban tovabb nem bontott — része. A tananyagelemek Osszessége lefedi a
szakképesités megszerzéséhez sziikséges teljes szakképzési tananyagot.

Tarsas kompetencia: a munkatevékenységben résztvevokkel, illetve tligyfelekkel (azon
személyek, akikre a munkatevékenység iranyul) valé kozvetlen kapcsolatot, a veliik
Osszefiiggd cselekvéseket, kiillondsen az egyiittmiikodés, a kommunikaci6 és a
konfliktuskezelés milyenségét leiro jellemzdk,

Tulajdonsagprofil azoknak a tulajdonsagoknak (alkalmazott szakmai ismeretek,
szakmai készségek, képességek, mddszer, tarsas, és személyes kompetenciak) a listaja,
amelyek birtoklasa révén a személy képes a szakképesités birtokaban a munkafeladatok
elvégzésére,

A vizsgaztatasi kovetelményekhez:

Gyakorlati  vizsgatevékenység: a  szakképesités  birtokdban  végezhetd
munkatevékenységgel azonos vagy azt pontosan modellezd tevékenység a szakmai
vizsga soran

irasbeli vizsgatevékenység: a szakképesités birtokaban végezhetd
munkatevékenységgel azonos vagy azt pontosan modellezd, a vizsgazo altal készitett
(kiegészitett), papiron vagy elektronikusan rogzitett vizsgaproduktumot eredményezd
tevékenység a szakmai vizsga soran

Komplex vizsgatevékenység A komplex vizsgafeladat megolddsa soran a vizsgdzo
meghataroz6 aranyban gyakorlati vizsgatevékenységet végez, és tevékenysége kiegésziil
egyes meghatarozott kompetencidk felmérésére szolgald szobeli, interaktiv, vagy irasbeli
vizsgatevékenységgel.

Szintvizsga: A gyakorlati képzés szervezdje altal szervezett vizsga annak mérésére,
hogy a tanulé a szakmai alapképzés soran elsajatitotta-e az iranyitds melletti
munkavégzéshez sziikséges kompetencidkat.

Szébeli vizsgatevékenység: a szakképesités megszerzése révén végezhetd
munkatevékenységgel azonos vagy azt pontosan modellezd, vizsgaztatd jelenlétében
folyd, jellemzden szobeli informaciokozléssel jarod tevékenység a szakmai vizsga soran

Vizsgafeladat: A szakmai vizsga tartalmi ¢és értékelési egysége. Tartalma a
szakképesités birtokaban ellathaté munkafeladattal azonos, vagy azt pontosan modellezi.
A vizsgdzo vizsgafeladatot a hozzarendelt vizsgatevékenység végzése soran teljesiti.

Vizsgarész: a szakmai vizsga szervezési ¢és értékelési egysége, a hozza rendelt
kovetelménymodulban meghatarozottak elsajatitasanak felmérését szolgalo egysége. A
vizsgarészben a vizsgazo egy, vagy tobb vizsgafeladatot teljesit.

Vizsgatevékenység: A vizsgazotol a vizsgafeladat teljesitése soran elvart tevékenység,
amelynek keretében a vizsgdzo szakmai kompetencidjanak mérésére és értékelésére sor
keriil. A vizsgatevékenység lehet szobeli, irasbeli, interaktiv (szamitdgépes), gyakorlati,
¢és komplex.
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2-3-4. szama mellékletek

A 33 346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezési szakképesités
szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek és tananyagelemek
szakképzési évfolyamonkénti idoterve

(Javaslat)
Tananyagegység/elem
Ssz. Azonosité Megnevezés Evfolyam/6raszim
I
E |Gy |EGY |Ossz
10 | 300sh/4.0/1611-07 Személyiségfejlesztés 36| 36 72
300sh/4.1/1611-07 Onismeret 18
300sh/4.2/1611-07 Emberismeret 18
300sh/4.3/1611-07 Személyiségfejleszt6 tréning 36
1|300sh/1.0/1617-07 Gépiras és iratkészités 108 180 288
300sh/1.1/1617-07 Tizujjas vakiras Gépiras 144
300sh/1.2/1617-07 Iratkészitési alapismeretek Levelezés | 36
300sh/1.3/1617-07 Irodai gépiras Gépiras 36
300sh/1.4/1617-07 Hivatalos levelezés Levelezés | 36
300sh/1.5/1617-07 Uzleti levelezés Levelezés | 36
2| 300sh/2.0/1617-07 Szamitastechnikai alkalmazasok 90| 18 108
300sh/2.1/1617-07 Szamitastechnikai alapismeretek Informatika | 36
300sh/2.2/1617-07 Szovegszerkesztés Szovegszerkesztés | 36
300sh/2.3/1617-07 Informéacid és kommunikacidé* Informatika | 18
300sh/2.4/1617-07 Szovegszerkesztés a gyakorlatban Szovegszerk. 18
3 [300sh/3.0/1617-07 Ugyviteli eszkozok 36 36
300sh/3.1/1617-07 Ugyviteli eszkdzok kezelése* Ugyvitel 36
4|300sh/1.0/1618-07 Dokumentumkezelés 36 36
300sh/1.1/1618-07 Dokumentumkezelési ismeretek Ugyvitel | 36
51300sh/2.0/1618-07 Szamitastechnikai alkalmazasok 108 | 144 252
300sh/2.1/1618-07 Ugyviteli szoftverkezelés Ugyvitel | 36
300sh/2.2/1618-07 Tablazatkezelés Tablazatkezelés | 36
300sh/2.3/1618-07 Adatbazis-kezelés Adatbaziskezelés | 36
300sh/2.4/1618-07 Tablazatkezelés a gyakorlatban Tablazatkezelés 72
300sh/2.5/1618-07 Adatbazis-kezelés a gyakorlatban Adatbaziskezelés 72
6 [300sh/3.0/1618-07 Dokumentumkészités 36| 36 36 108
300sh/3.1/1618-07 A belsé ligyiratok készitése Levelezés 36
300sh/3.2/1618-07 Dokumentumkészités a gyakorlatban Levelezés 36
300sh/3.3/1618-07 A jegyz6konyv készitése Levelezés | 36
Mindésszesen éra: | 378 | 270 | 252 900
Osztalyfénoki 36 36
Testnevelés 72 72
Szabad sav 252 252
Mindosszesen 6ra: | 1260

Nyari gyakorlat maximum 90 ora.

* Javasolt a tananyagelemet csoportbontasban oktatni.

A szabad sav orakeretének felhasznalasa kotelezd (heti 7 ora), a helyi igényeknek és az
elozetes  ismereteknek = megfelelden  fordithatod a  kozpontilag  eldirt
tananyagegységek/elemek draszdmainak emelésére.

Halléassériilt tanulok esetében javasoljuk a Gépiras é€s iratkészités, a Szamitastechnikai
alkalmazasok és a Dokumentumkészités tananyagegységek oraszamainak emelésére.
Javaslat a modulszert felépitésbdl kialakitandé tantargyi rendszer megalkotasara.
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Tananyagegység/elem

Ssz. Azonosité Megnevezés Evfolyam/6raszim
11
E |Gy |E Gy |Ossz.
7 1300sh/1.0/1611-07 | A kommunikaci6 alapismeretei 18| 36| 126| 180
300sh/1.1/1611-07 | A kommunikacid alapjai Kommunikacié | 18
300sh/1.2/1611-07 | A verbalis kommunikacié* Kommunikacid 54
300sh/1.3/1611-07 | A kommunikéacié nem verbalis csatornai Kommunikécio 36
300sh/1.4/1611-07 | Kommunikacids gyakorlatok* Kommunikécié 36
300sh/1.5/1611-07 | Kommunikaciés technologiak* Kommunikacid 36
8 |300sh/2.0/1611-07 | Hivatali kommunikacié 54 54
300sh/2.1/1611-07 | Kapcsolatteremtés és kapcsolattartas® Kommunikécié | 36
300sh/2.2/1611-07 | A munkahelyi viselkedés alapnormai Kommunikécié | 18
9 1300sh/3.0/1611-0i7 | A nyelvi kifejezés eszkozei 54 72| 126
300sh/3.1/1611-07 | A kulturalt megnyilvanulds alapelemei* Magyar nyelv | 18
300sh/3.2/1611-07 | Nyelvhelyesség és helyesiras Magyar nyelv 36
300sh/3.3/1611-07 | A helyes beszéd technikaja Magyar nyelv | 36
300sh/3.4/1611-07 | irasbeli és szobeli nyelvi gyakorlatok Magyar nyelv 36
11 | 300sh/1.0/1612-07 | Elektronikus irastechnika 36 36
300sh/1.1/1612-07 | A gépirasi szabalyok rendszere* Gépirds | 36
12 | 300sh/2.0/1612-07 | A szovegfeldolgozas elektronikus médja 72 36| 108
300sh/2.1/1612-07 | Az iratok, dokumentumok elektronikus alapjellemz6i* Széveg | 36
Az altalanosan hasznalt egyszer(i ligyiratok,
300sh/2.2/1612-07 | hivatalos levelek* Levelezés | 36
300sh/2.3/1612-07 | Irat-és dokumentumszerkesztési gyakorlatok* Gépiras 36
13 [ 300sh/3.0/1612-07 | Elektronikus levelezés 72| 36 108
300sh/3.1/1612-07 | A korlevélkészités alapismeretei* Levelezés | 36
300sh/3.2/1612-07 | A korlevélkészités gyakorlata* Levelezés 18
300sh/3.3/1612-07 | Az elektronikus levelezés ismeretei* Levelezés| 36
300sh/3.4/1612-07 | Az elektronikus levelezés gyakorlata* Levelezés 18
14 | 300sh/4.0/1612-07 | Elektronikus irastechnika 144 | 144
Az elektronikus irdstechnika fejlesztése:
300sh/4.1/1612-07 | az irassebesség fokozasa* Gépiras 72
300sh/4.2/1612-07 | A hibatlan irdst biztosit6 irdstechnika eldsegitése™ Gépirés 36
Az elektronikus irastechnika alkalmazasa a kiilonb6zo tipusu
300sh/4.3/1612-07 | adatbeviteli feladatokban* Gépiras 36
20| 300sh/2.0/1614-07 | Hivatali protokoll 72| 36 36| 144
300sh/2.1/1614-07 | Iroda asszisztensi feladatok* Ugyvitel | 36
300sh/2.2/1614-07 | Iroda asszisztensi gyakorlatok™* Ugyvitel 36
300sh/2.3/1614-07 | A nyilvantartas vezetésének ismeretei* Ugyvitel | 36
300sh/2.4/1614-07 | A nyilvantartas gyakorlata* Ugyvitel 36
Minddsszesen 6ra: | 378 | 108 | 414 900
Osztalyfénoki 36 36
Testnevelés 72 72
Szabad sav 252 252
Minddsszesen éra: | 1260

Nyari gyakorlat maximum 90 ora.

* Javasolt a tananyagelemet csoportbontasban oktatni.
A szabad sav Orakeretének felhasznaldsa kotelezd (heti 7 o6ra), a helyi igényeknek és az elzetes
ismereteknek megfeleléen fordithatdé a kozpontilag eldirt tananyagegységek/elemek oOraszamainak
emelésére.
Hallassériilt tanulok esetében javasoljuk A kommunikacié alapismeretei, A nyelvi kifejezés eszkozei, az
Elektronikus levelezés, az Elektronikus irastechnika tananyagegységek oraszamainak emelésére és integralt
oktatas esetén Egyéni rehabilitaciora.

Javaslat a modulszerii felépitésbol kialakitando tantargyi rendszer megalkotasara.
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Tananyagegység/elem
Ssz. Azonosité Megnevezés Evfolyam/6raszim
I11.
E |Gy |EGy |Ossz.
15| 300sh/1.0/1613-07 | Iroda és informici6 32 32 64
300sh/1.1/1613-07 | Irodai szervezet* Ugyvitel | 32
300sh/1.2/1613-07 | Adat és informécid az iroddban* Ugyvitel 32
16 | 300sh/2.0/1613-07 | Informaciés folyamatok az iroddban 64 | 128 192
300sh/2.1/1613-07 | Az adat- és informaciogytijtés ismeretei* Informatika | 32
300sh/2.2/1613-07 | Az adat- és informaciogylijtés gyakorlata*® Informatika 64
300sh/2.3/1613-07 | Adat- és informdacidfeldolgozés ismeretei* Informatika | 32
300sh/2.4/1613-07 | Adat- és informaciofeldolgozas gyakorlata*® Informatika 64
17 [ 300sh/3.0/1613-07 | Informacié- és adathasznalat 64128 192
300sh/3.1/1613-07 | Adatvédelem, adatbiztonsag* Informatika | 32
300sh/3.2/1613-07 | Informatikai biztonsag* Informatika | 32
Elektronikus adat- és informaciokezelés a gyakorlatban*
300sh/3.3/1613-07 Szak.gyak. 128
18 | 300sh/4.0/1613-07 | Elektronikus informacidcsere 32 32
300sh/4.1/1613-07 | Az elektronikus informéciécsere folyamata* Informatika 32
19 | 300sh/1.0/1614-07 | Gazdasagi és jogi alapismeretek 128 96| 224
300sh/1.1/1614-07 | Gazdasagi alapismeretek Gazdasagi ismeretek | 32
300sh/1.2/1614-07 | Pénziigyi ismeretek Pénziigyi ismeretek | 32
300sh/1.3/1614-07 | Pénzkezelés gyakorlata Pénziigyi ismeretek 32
300sh/1.4/1614-07 | Eurdpai Unids ismeretek Gazdaséagi ismeretek | 32
300sh/1.5/1614-07 | Jogi ismeretek Jogi ismeretek | 32
300sh/1.6/1614-07 | Jogligyi esetek, helyzetek elemzé Jogi ismeretek 32
A gazdasagi és jogi dokumentumok, iratok készitése*
300sh/1.7/1614-07 Levelezés 32
21 | 300sh/3.0/1614-07 | A szamitiastechnika alkalmazdsa a hivatali protokollban 32| 64 96
300sh/3.1/1614-07 | A prezentacidkészités alapelemei* Prezentacié | 32
300sh/3.2/1614-07 | A prezentacio készitésének gyakorlata* Prezentaciod 64
Mindosszesen éra: | 320 | 320 | 160 800
Osztalyfénoki 32 32
Testnevelés 64 64
Szabad sav 224 224
Mindésszesen 6ra: | 1120

* Javasolt a tananyagelemet csoportbontasban oktatni.
A szabad sav orakeretének felhasznaldsa kotelezd (heti 7 ora), a helyi igényeknek és az
eldzetes ismereteknek megfeleléen fordithatd a kozpontilag eldirt tananyagegységek/elemek
6raszamainak emelésére.
Hallassériilt tanulok esetében javasoljuk az Informacios folyamatok az irodaban, a Gazdasagi
¢s jogi alapismeretek tananyagegység oraszamainak emelésére és vizsgara valo felkészitésre.
Javaslat a modulszerti felépitésbdl kialakitando tantargyi rendszer megalkotasara.

L.
II.

III.

évfolyam végén: I-1I. modulzaro vizsga (1617-06 — 1618-06)

szakképesités;

szerkeszto rész-szakképesités és Irodai asszisztens szakképesités
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évfolyam végén: III-IV. modulzard vizsga (1611-06 — 1612-06) Gépir6 rész-

évfolyam végén: V-VI. modulzaro vizsga (1613-06 — 1614-06) Gépiro, szoveg-



I1. Az adaptalt kozponti program tananyagegységei

A 33346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezési szakképesités
szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

Tananyagegységhez tartozd 0sszes
1. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
5
>g | s
S | 8§ 8| ® -
. . . L Y%=l = 5]
azonositdja Megnevezése jellege azonositdja g = MR 5
= =28 s 3
[} O > >
E an| o0
©
sza 300sh/1.1/1617-07 0 144, 0
o sza 300sh/1.2/1617-07 36 0 0
300sh/1.0/1617-07 | CCPIras €8 sza | 300sh/1.3/1617-07 | 0| 36| 0] 288
iratkészités
sza 300sh/1.4/1617-07 36 0 0
sza 300sh/1.5/1617-07 36 0 0

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

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.1/1617-07
A tananyagelem megnevezése:
Tizujjas vakiras
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatbeviteli feladatot végez
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus Az elektronikus adatrogzités szabalyai (tizujjas vakiras)
Hozzéarendelt szakmai készségek:
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Intenziv munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas
Emlékezoképesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
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Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 5% (vizualis, akusztikus
megsegités)
Miiveletek gyakorlasa 70%
Leiras készitése 25%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogepterem
Képzési ido:
144 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A billentylikezelés, tizujjas vakiras elsajatitasa, a hibatlan szovegmegjelenés
érdekében Onellendrzés, javitas

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.2/1617-07
A tananyagelem megnevezése:
Iratkészitési alapismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Levelet formaz a hivatali élet elvarasai szerint
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemzdi (irott, javitott, kézirat, hallas utani)
(vizudlis, akusztikus megsegités)
A tipus Az iratkészités szabdlyali, jellegzetes formai

Hozzéarendelt 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. Informaci6és kommunikacid

4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-6sszpontositas
Kontroll (ellendrzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzéarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:

Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 40% (vizualis, akusztikus
megsegités)

Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 40%

Miiveletek gyakorlasa 20%
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A képzési helyszin jellege:

Szamitogeépterem
Képzési 1do:

36 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Levelezési alapfogalmak, az iratkészités formai szempontjai, az iratkészités
stilusa

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.3/1617-07
A tananyagelem megnevezése:
Irodai gépiras
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatbeviteli feladatot végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus Az elektronikus adatrogzités szabdlyai (tizujjas vakiras)
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Intenziv munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas
Emlékezoképesség
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)
Hozzéarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 80%
Tesztfeladat megoldasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési ido:
36 6ra elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Sebességfokozas a percenként legalabb 150 leiités terjedelmii kozepes nehézségii
szoveg adatbeviteli szintjének elérésére, a hibatlan szovegmegjelenés érdekében
Onellendrzés, javitas
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4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

300sh/1.4/1617-07
A tananyagelem megnevezése:

Hivatalos levelezés
Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Levelet formaz a hivatali élet elvarasai szerint

Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemzdi (irott, javitott, kézirat, hallas utani)
(vizualis, akusztikus megsegités)
A tipus Az iratkészités szabalyai, jellegzetes formai

Hozzéarendelt 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 letités/perc)

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellendérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20% (vizudlis, akusztikus
megsegités)
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
36 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A hivatalos levelek fajtai, jellemz6i. A hivatalos szervekhez kiildott iratok:
munkavallalassal kapcsolatos iratok (6néletrajz, palyazat), kérvény, fellebbezés

A hivatalos szervek iratai: értesités, meghivd, hatarozat, igazolas, engedély,
munkaviszonnyal kapcsolatos levelezés. A jellemz0 hivatalos levelek bemutatasa
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S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.5/1617-07
A tananyagelem megnevezése:
Uzleti levelezés
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Levelet formaz a hivatali élet elvaréasai szerint
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemzdi (irott, javitott, kézirat, hallas utani)
(vizualis, akusztikus megsegités)
A tipus Az iratkészités szabalyai, jellegzetes formai

Hozzéarendelt 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 letités/perc)

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellendérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20% (vizudlis, akusztikus
megsegités)
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
36 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az iizleti levelek fajtai, jellemz6i. Erdeklédés, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés,
lebonyolitassal kapcsolatos levelezés, reklamacio. A jellemzd tizleti levelek
bemutatdsa
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Tananyagegységhez tartozo 6sszes

2. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
5
. . _ 5 |o<| 2| 8
azonositoja megnevezése jellege azonositoja g s S S >
E 2T = 5
[} O > o>
E en| o0
©
sza | 300sh/2.1/1617-07 36 0| 0
Amita ikai 300sh/2.2/1617-07 36 0| 0
300sh/2.0/1617-07 | >Zamitastechnikai | 574 > 108
alkalmazasok sza | 300sh/2.3/1617-07 | 18 0| 0
sza | 300sh/2.4/1617-07 0 0| 18

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

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

A tananyagelem megnevezése:

300sh/2.1/1617-07

Szamitastechnikai alapismeretek

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

Ellendrzi az altala hasznalt eszk6zok, berendezések mitkodoképességét

A berendezések mitkddésképtelensége esetén jelenti a hibaelharitasi igényt

Kezeli a szamitogépet €s tartozékait

Tisztan tartja a munkateriiletét, munkaeszkozeit

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint ECDL 1. m. IT alapismeretek

2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Kontroll (ellenérzéképesség)

Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:

Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30% (vizualis, akusztikus

megsegités)

Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 70%

A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
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Képzési ido:

36 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

2. tananyagelem

A PC hardver- és szoftverfelépitése, adattarolas, memoria fogalma, egy
informacios halézat. Egészségiigyi, biztonsagi, jogi, biztonsagtechnikai eléirasok
A szamitogép és tartozékainak kezelése. A biztonsagi mentés, archivalas modjai
A PC és az operacios rendszer haszndlataval kapcsolatos alapvetd ismeretek,
fontosabb beallitasok modositasa, a beépitett sigofunkciok hasznalata

A ,,nem valaszol6” alkalmazasok, az Asztal parancsikonjainak és az
alkalmazasablakok kezelése

Konyvtarak/mappak/fajlok 1étrehozéasa, kezelése, rendszerezése, masolasa,
mozgatasa, torlése, fajlok tomoritése, kibontasa. A szamitogépes virus fogalma,
virusellendrzd szoftver hasznalata

Az operacids rendszeren beliil elérhetd egyszert szovegszerkesztok és
nyomtatasvezérld funkcidk

A tananyagelem azonositdja:

300sh/2.2/1617-07

A tananyagelem megnevezése:

Szovegszerkesztés

Hozzarendelt feladatkompetencik:

A bevitt szoveget megformazza

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

Hozzéarendelt szakmai készségek:

2. szint

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Kontroll (ellendrzéképesseg)

Hozzarendelt személyes kompetenciak:

Latas
Pontossag

Hozzéarendelt tarsas kompetencidk:

Tanuloi tevékenységformak:

Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30% (vizudlis, akusztikus
megsegités)
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 70%

A képzési helyszin jellege:

Képzési 1do:

Szamitogépterem

36 ora elmélet osztalykeretben
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Szovegszerkesztdvel dokumentumok létrehozésa, forméazéasa, modositasa, szoveg

masolédsa, mozgatasa dokumentumon beliil, tobb dokumentum kodzott

Szovegszerkeszté-alkalmazasok: pl. egyszerli tdblazat 1étrehozasa, képek, rajzok

beillesztése, korlevél 1étrehozasa

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/2.3/1617-07
A tananyagelem megnevezése:
Informacio és kommunikacio
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kezeli a szamitogépet €s tartozékait
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informaci6és kommunikacid
Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30% (vizualis, akusztikus
megsegités)
Ismeretalkalmazési gyakorld tevékenységek, feladatok 70%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogepterem
Képzési ido:
18 ora elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Elektronikus levelezés, internet, intranet. Webes feladatok. Az elektronikus
levelezéssel kapcsolatos alapvetd ismeretek

A levelezOrendszer mappainak/konyvtarainak kezelése, rendszerezése

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

300sh/2.4/1617-07
A tananyagelem megnevezése:

Szovegszerkesztés a gyakorlatban
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Hozzarendelt feladatkompetenciak:
A bevitt szoveget megformazza
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzéarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellendrzéképesseg)
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzéarendelt tarsas kompetencidk:

Tanuloi tevékenységformak:

Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 70%

Tesztfeladat megoldasa 30%
A képzési helyszin jellege:

Szamitogépterem
Képzési 1d6:

18 6ra gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Gyakorlas szovegszerkesztovel dokumentumok létrehozésara, forméazasara,
modositasara, szOveg masoldsara, mozgatasara dokumentumon beliil, tobb

dokumentum kozott

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

Korlevél létrehozasara

47



Tananyagegységhez tartozo 6sszes
3. TANANYAGEGYSEG tananyagelem

oraszama

azonositoja megnevezese jellege azonositoja

elméleti
elméletigényes
gyakorlati
gyakorlati

0sszes
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.1/1617-07
A tananyagelem megnevezése:
Az ligyviteli eszk6zok kezelése
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Irodatechnikai eszkozoket kezel
Az irodatechnikai eszk6zokhoz kellékanyagokat biztosit
Tisztan tartja a munkateriiletét, munkaeszkozeit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Komplex eszkdzhaszndlati képességek, készségek
Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Tanuloi tevékenységformak:
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 60%

Tesztfeladat megoldasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Gyakorloterem
Képzési 1do:
36 6ra gyakorlat csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az tigyviteli, irodatechnikai eszkozok mitkodésének alapelvei, hasznalatuk
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Tananyagegységhez tartozd 0sszes

4. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
5
. . _ 5 |o<c| 2| 8
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E 126 s .8
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300sh/1.0/1618-07 | Dokumentumkezelés | sza 300sh/1.1/1618-07 36 0| 0] 36

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

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

A tananyagelem megnevezése:

Hozzarendelt feladatkompetencik:

Kezeli a beérkezé dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint

300sh/1.1/1618-07

Dokumentumkezelési ismeretek

Dokumentalja az iratkezelési folyamatot
Kimend dokumentumokat eldkésziti a tovabbitasra

Hataskorének megfelelden leltaroz

Kozremiikddik az iratanyagok selejtezésében

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus A dokumentumok rendszerezésének kdvetelményei

A tipus A dokumentumok rendszerezésének szabalyai

A tipus A dokumentumok kezelésének folyamata

A tipus A dokumentumkezelés hagyoméanyosan ¢és elektronikusan

Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Az ligyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénaplo, névjegy)

Hozzarendelt modszerkompetencidk:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Rendszerezdképesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag

Latas

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag

Tanuloi tevékenységformak:
Informacidk 6nallo rendszerezése 30%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 40%
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogépterem

Képzési 1d6:
36 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az iratkezelés szabalyai, folyamata, a kiildemények atvétele, felbontéasa, iktatasa,
tovabbitasa hagyoményosan, elektronikusan. A kimend posta el0készitése,
postakonyvbe rendezés

Az iratok tarolasa, selejtezése, TUK, szigorti szamadast nyomtatvanyok kezelése

Tananyagegységhez tartozd 0sszes
5. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
5
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/2.1/1618-07
A tananyagelem megnevezése:
Ugyviteli szoftverkezelés
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Dokumentalja az iratkezelési folyamatot
Iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel
Hataskorének megfelelden leltaroz
Koézremiikodik az iratanyagok selejtezésében
Elkésziti a szervezet belso iratait (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, emlékezteto)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus A dokumentumok rendszerezésének kdvetelményei

A tipus A dokumentumok rendszerezésének szabalyai

A tipus A dokumentumok kezelésének folyamata

A tipus A dokumentumkezelés hagyoméanyosan ¢és elektronikusan
B tipus A dokumentumok fébb tipusai, jellemzdi
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B tipus A biztonsagos adathasznalat szabalyai

A tipus A szervezet belsd iratai (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Hozzarendelt szakmai készségek:

3. szint Az tigyviteli szoftverek haszndlata (pl. iktatoprogram, hataridénaplo, névjegy)

2. szint ECDL 1. m. IT alapismeretek

2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellendrzéképesség)
Rendszerezdképesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzéarendelt tarsas kompetencidk:
Tanuloi tevékenységformak:
Informéaciok 6nallo rendszerezése 10%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 50%
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
36 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Iktatoprogram. Az irat elokeresési szempontjai. A hataridénaplo, névjegy
hasznalata. Az irattar-szervezés, archivalas és clokeresés

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/2.2/1618-07
A tananyagelem megnevezése:
Tablazatkezelés
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kimutatasokat, tablazatokat készit tablazatkezeld programmal
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellendérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 60%
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Tesztfeladat megoldasa 40%
A képzési helyszin jellege:

Szamitogépterem
Képzési 1d6:

36 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Tablazat megtervezése, létrehozasa, modositasa, egyszeriibb miiveletek
elvégzése, diagram készitése. Standard matematikai €s logikai fliggvények

alkalmazasa, képletek hasznalata

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/2.3/1618-07
A tananyagelem megnevezése:
Adatbazis-kezelés
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Adatbazisokbol adatokat lekérdez, egyszeriibb szliréseket végez
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellendérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
36 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A legfontosabb fogalmak ismerete. Hasznalat: tablak, lekérdezések, jelentések
létrehozasa, modositasa, ezekbol formazott dokumentum készitése

A tablak kozotti kapesolatok definidldsa, az adatbazis adatainak lekérdezése,

modositasa

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

300sh/2.4/1618-07
A tananyagelem megnevezése:

Tablazatkezelés a gyakorlatban
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Hozzarendelt feladatkompetencik:
Kimutatasokat, tadblazatokat készit tablazatkezel6 programmal
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzéarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellendrzéképesség)
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogepterem
Képzési 1do:
72 6ra gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Gyakorlati feladatokban tablazat megtervezése, 1étrehozasa, modositasa,

egyszerlibb miiveletek elvégzése, diagram készitése

Standard matematikai és logikai fliggvények alkalmazasa, képletek hasznalata

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/2.5/1618-076
A tananyagelem megnevezése:
Adatbaziskezelés a gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatbazisokbol adatokat lekérdez, egyszerlibb szliréseket végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzéarendelt tarsas kompetencidk:
Tanuloi tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%
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A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési 1do:
72 6ra gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Gyakorlati feladatokban tablak, lekérdezések, jelentések létrehozasa,
modositasa, ezekbdl formazott dokumentum készitése

A tablak kozotti kapcsolatok, az adatbazis adatainak lekérdezése, modositasa

Tananyagegységhez tartozd osszes
6. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.1/1618-07
A tananyagelem megnevezése:
A belsd iigyiratok készitése
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elkésziti a szervezet belsd iratait (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, emlékeztetd)

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A szervezet bels0 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. Informaci6és kommunikacid
3. szint Az ligyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénaplo, névjegy)
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellendrzéképesseég)
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Pontossag

Mozgaskoordinacio (testi ligyesség)
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanul6i tevékenységformak:

Informéciok 6nalld rendszerezése 30%

Informéaciok feladattal vezetett rendszerezése 70%
A képzési helyszin jellege:

Szamitogepterem
Képzési 1do:

36 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A szervezet bels¢ iratainak fajtai (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, korlevél,
stb.), jellemzdi, tartalmi és formai kivitelezése

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.2/1618-07
A tananyagelem megnevezése:
Dokumentumkészités a gyakorlatban
Hozzarendelt feladatkompetencik:
Elkésziti a szervezet belso iratait (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Hozzéarendelt 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
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
3. szint Az tigyviteli szoftverek haszndlata (pl. iktatoprogram, hataridonaplo, névjegy)
4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Mozgaskoordinacio (testi ligyesség)
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuloi tevékenységformak:
Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok 60%
Tesztfeladat megoldasa 40%
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A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem

Képzési 1do:
36 ora gyakorlat osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A belso iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, korlevél, jegyzokonyv, stb.),
dokumentumok készitése a hivatali szokasoknak megfeleld tartalommal és
formaban

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.3/1618-07
A tananyagelem megnevezése:
A jegyzokonyv készitése
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elkésziti a szervezet belso iratait (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A szervezet belsé iratai (pl. jegyzokonyv, feljegyzes, emlékeztetd)

A tipus A dokumentumszerkesztés elemei, készitésének szabalyai
Hozzéarendelt 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 lgyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénaplo, névjegy)
Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-6sszpontositas
Kontroll (ellendrzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)
Hozzéarendelt tarsas kompetencidk:
Tanuloi tevékenységformak:
Informaciok 6nallo rendszerezése 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 70%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési id6:
36 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A jegyzOkonyv fajtai, készitésének tartalmi és formai sajatossagai

56



Tananyagegységhez tartozo 6sszes
7. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.1/1611-07
A tananyagelem megnevezése:
A kommunikacio alapjai
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban,
sz6ban, telefonon
Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Informaciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan (egyéni
megsegitéssel a hallassériilés fliggvényében, specidlis eszkdzok segitségével)
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A kommunikacié alapfogalmai
C tipus A kommunikécios zavarok formai
Hozzéarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:

Megbizhatdsag

Pontossag

Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
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Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 40% (vizualis, akusztikus megsegités)
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%
Csoportos helyzetgyakorlat 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1do:
18 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A kommunikécié alapfogalmai; a kdzlésfolyamat tényezdi, folyamata, funkcioi;
a kommunikacio alaptételei, tipusai, fajtai, csatornai; az eredményes
kozlésfolyamat feltételei; a kommunikacio korlatai

Kommunikacids zavarok: a kommunikaciés zavar fogalma, forrasai (személyi,
technikai, kérnyezeti zavarok); kommunikdacios szlirk fajtai, szerepiik; a
kommunikacids zavarok elharitasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.2/1611-07
A tananyagelem megnevezése:
A verbalis kommunikacio
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irdsban,
szoban, telefonon
Kapcsolattartast szolgal6 irdsbeli feladatokat végez
Informacidt kér (szoban, irasban, telefonon) megbizas alapjan (egyéni
megsegitéssel a hallassériilés fiiggvényében, specidlis eszk6zok segitségével)
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A szbbeli és irasbeli kommunikécio
C tipus A kapcsolattartast szolgalo dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi
kovetelményei
Hozzéarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Intenziv munkavégzés

Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Megbizhatosag

Pontossag

Szorgalom, igyekezet
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
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Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Erthetd beszéd
Jo beszédmegértési szint
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30% (vizualis, akusztikus megsegités)
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10%
frasos feladat készitése (pl. iratkészités) 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogepterem
Képzési ido:
54 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontdsban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A verbalis kommunikécio fogalma, funkcidi, eszkdze (a nyelv mint jelrendszer)
A szobeli kommunikacid jellemzdi; a szobeli megnyilvanulés fajtai - beszélgetés,
tarsalgés, eldadas, vita, targyalds, hozzaszolas, felszolalés, alkalmi beszéd

A szo6beli kommunikacid zavarai és elharitasanak maodja

Az irasbeli kommunikacié jellemzoi; az irasbeliség szerepe, eszkozei, jellemzo
kapcsolattartasi formai: magan- és tizleti levelek; kdoszondlevél, iidvozlet,
érdeklddés, bemutatkozo levél, meghivo, részvétnyilvanitas, kdszontés,
gratulacio stb.

Az irasbeli kapcsolattartasra szolgéld iratok tartalmi-nyelvi formai
kovetelményei; készitésiik, szerkesztésiik gyakorlata

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.3/1611-07
A tananyagelem megnevezése:
A kommunikacié nem verbalis csatornai

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:

Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irdsban,

szoban, telefonon

Informaciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan (egyéni

megsegitéssel a hallassériilés fiiggvényeben, specialis eszkozok segitségével)
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A metakommunikécio
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
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Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatosag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet

Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag

Tanul6i tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 25% (vizualis, akusztikus megsegités)
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 25% (vizudlis, akusztikus
megsegités)

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
36 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A nem verbalis kommunikaci6 fogalma, funkcidi, eszkdzeinek kifejezd ereje. A
nem verbalis kommunikéci6 csatornai: mimika, tekintet, gesztus, €rintés,
testtartas, térkdzszabalyozas
Vizualités, vizualis kommunikécid, latas, lattatas; képi hatés, szinek, formak
vizualitasra hato ereje. A kulturalis szignalok: megjelenés, kdrnyezet, rend -
rendezettség, szimbolumok, jelvények

Vokalis kommunikacié: hangsuly, hangmagassag, hangerd, hangszin,
hanghordozas és beszéd tipusa kozotti sszefliggés (vizualis, akusztikus egyéni
megsegités és specialis eszkdzok igénybevétele)

A verbalis és nem verbalis kommunikaci6 kolcsonhatasa. A metakommunikacid

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.4/1611-07
A tananyagelem megnevezése:
Kommunikacios gyakorlatok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irdsban,
szoban, telefonon (egyéni megsegitéssel a hallassériilés fiiggvényében, specialis
eszkozok segitségével)
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A szbbeli és irasbeli kommunikécio
C tipus A kapcsolattartast szolgalo dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi
kovetelményei

Hozzéarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
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3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvil hallott szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Udvariassag
Erthet6 beszéd
Jo beszédmegértési szint
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 50%
Csoportos helyzetgyakorlat 50%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogepterem
Képzési ido:
36 6ra gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A verbalis (szobeli, irasbeli) és nem verbalis kommunikécios gyakorlatok.
Szituacidk, esetleirasok, kapcsolattartast szolgalo dokumentumok (levelek)
elemzése

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.5/1611-07
A tananyagelem megnevezése:
Kommunikacioés technologiak
Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irdsban,
szoban, telefonon (egyéni megsegitéssel a hallassériilés fliggvényében, specialis
eszk6zok segitségével)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A szobbeli és irasbeli kommunikacio
C tipus A kapcsolattartast szolgald dokumentumok nyelvi, formai €s tartalmi
kovetelményei

Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 1. m. IT alapismeretek

2. szint ECDL 7. m. Informéaci6 és kommunikécio
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
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Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Intenziv munkavégzés
Modszeres munkavégzés
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatosag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Udvariassag
Erthetd beszéd
Jo beszédmegértési szint
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 25% (vizualis, akusztikus megsegités)
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 25% (vizudlis, akusztikus
megsegités)
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogeépterem
Képzési 1d6:
36 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kép-, hang- ¢és irasalapti kommunikacios technologidk (telefon, sms, mms, e-
mail, chat, skype stb.) szerepe az emberi kommunikaciéban

Kommunikacids technikai eszk6zok, fajtai, jellemzoi

Tananyagegységhez tartozo 6sszes

8. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés
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1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/2.1/1611-07
A tananyagelem megnevezése:
Kapcsolatteremtés és kapcsolattartas
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irdsban,
szoban, telefonon (egyéni megsegitéssel a hallassériilés fliggvényében, specialis
eszk6zok segitségével)
Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A szbbeli és irasbeli kommunikacio
C tipus Az lizleti magatartas és protokoll eldirasai
Hozzéarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Részvétel az ligyfélfogadason, esetmegfigyelés 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor alapjan 10%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20% (vizualis, akusztikus megsegités)
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogépterem
Képzési ido:
36 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A viselkedéskultara alapfogalmai - magatartas, viselkedés, udvariassag, illem,
etikett, protokoll - €s szabalyai. Kapcsolatfelvétel személyesen, telefonon és
irasban

A koszonés, bemutatas, bemutatkozas szabalyai az tizleti kulturaban
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A tegezés, magdzas, megszolitas formai. Viselkedéstechnikdk: elsd talalkozas
jelentdsége, megjelenés, pontossag, udvariassag a kozvetlen és kozvetett
kommunikécioban. A testbeszéd

Kommunikaciods kiilonbségek: kultarak, érzelmek kiilonbsége, hatalmi és
kornyezeti kiilonbségek. Kommunikécids stilusok; férfias-ndies
viselkedésmintak. A kapcsolatteremtés eszkdzei: névjegy, meghivo, ajandékozas

A kapcsolattartas elektronikus modja és etikettje

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/2.2/1611-07
A tananyagelem megnevezése:
A munkahelyi viselkedés alapnormai
Hozzarendelt feladatkompetencik:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban,
szoban, telefonon (egyéni megsegitéssel a hallassériilés fiiggvényében, specialis
eszkozok segitségével)
Munkafeladatot egyeztet és egylittmiikodik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A szbbeli és irasbeli kommunikécio
C tipus A metakommunikacio
C tipus A munkahelyi viselkedés alapnormai
Hozzéarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Erthetd beszéd
J6 beszédmegértési szint
Tanul6i tevékenységformak:
Részvétel az ligyfélfogadason, esetmegfigyelés 20%
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor alapjan 20%
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 10% (vizualis, akusztikus megsegités)
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 10%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 10% (vizudlis megsegités, fogalom és
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jelszotar hasznalata)
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
18 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Munkahelyi kapcsolatok magatartasi szabalyai: kapcsolat a vezetdvel,
munkatarsakkal, tigyfelekkel, vendégekkel
Munkahelyi etikai normak: munkavégzés, idégazdalkodas, konfliktuskezelés,
egylittmiikddés stb.

Tananyagegységhez tartozo 6sszes
9. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzeés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.1/1611-07
A tananyagelem megnevezése:
A kulturalt megnyilvanulas alapelemei

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat

Kapcsolattartast szolgalo irasbeli feladatokat végez

Informacidt kér (szoban, irasban, telefonon) megbizas alapjan (egyéni

megsegitéssel a hallassériilés fiiggvényében, specidlis eszk6zok segitségével)
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A szbbeli és irasbeli kommunikécio
Hozzéarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet

Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Udvariassag

Tanuloi tevékenységformak:

Szdveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20% (vizualis megsegités, szakmai
szakszOtar €s jelszotar hasznalata)
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%

Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20% (vizualis, akusztikus megsegités)

Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Informacidk 6nallo rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogépterem
Képzési 1do:
18 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Nyelvi, nyelvtani alapismeretek rendszerezése és megszilarditasa, a kulturalt
megnyilvanulds tudatositisa

A szavak szerepe a nyelvhaszndlat sordn. A mondatok kifejezéeszkdzeinek
helyes alkalmazasa. Szovegtani ismeretek érvényesitése a gyakorlatban

Stilusfajtak, a hivatali stilus helyes alkalmazésa. Frazisok, sz6lasok,
koézmondasok, szleng a hivatalos nyelvi érintkezésben.

A szobeli megnyilvanulas gyakorlata: el6késziiletek, a szobeli megnyilvanulas
1¢lektani hattere; technikai eszkdzokkel tdmogatott szobeli megnyilvanulas.

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.2/1611-07
A tananyagelem megnevezése:
Nyelvhelyesség és helyesiras
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Kapcsolattartast szolgalo irasbeli feladatokat végez
Informéciot kér (szoban, irasban, telefonon) megbizas alapjan (egyéni
megsegitéssel a hallassériilés fiiggvényében, specialis eszk6zok segitségével)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei
C tipus A kapcsolattartast szolgalé dokumentumok nyelvi, formai €s tartalmi
kovetelményei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
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3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Szakmai nyelvi készség, fogalmazas irasban
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Erthetd beszéd
Jo beszédmegértési szint
Tanuloi tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
frasos feladat készitése (pl. iratkészités) 40%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20% (vizualis, akusztikus megsegités)
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési ido:
36 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A helyesirasi és nyelvhelyességi ismeretek rendszerezése, tudatos alkalmazasa a
hivatalos irasbeli formakban; iratok, levelek nyelvhelyességi elemzése, valamint
egyszerl iratok,

levelek 6nallo fogalmazasa irdnyitd szempontok szerint és készitése a nyelvi,
nyelvhelyességi és helyesirasi szabalyok betartasaval

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.3/1611-07
A tananyagelem megnevezése:
A helyes beszéd technikaja

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat

Informaciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan (egyéni

megsegitéssel a hallassériilés fiiggvényében, specialis eszkozok segitségével)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A nyelvhelyesség szobeli és irdsbeli elemei
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése (vizudlis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
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Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatosag
Pontossag
Szorgalom, igyekezet
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Erthetd beszéd
J6 beszédmegértési szint
Tanuloi tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20% (vizualis, akusztikus megsegités)
Csoportos helyzetgyakorlat 25%
Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 25% (vizualis megsegités, szakmai
szakszOtar €s jelszotar hasznalata)
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1do:
36 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Vizualis, akusztikus egyéni megsegités €s specialis eszkdzok igénybevétele
ajanlott
A helyes ¢és kulturalt beszéd technikdja, a hangképzés folyamata. A hangképzés
kifejezd ereje a nyelvi kultaraban
A hangstlyos és hangstulytalan nyelvi elemek szerepe és megformalasa az
értelmi-logikai jellegii kozlésben

A beszédfolyamat valtasai. Beszédhibak, ejtéshibak kikiiszobolése, javitasa.
Eldadas, felolvasas, kifejezd olvasas. A szobeli megnyilvanulas kisérd elemei:
kiallas, kozvetlenség, lampalaz stb.

A nyelvi magatartas kovetelményei és tudatos alkalmazasuk

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.4/1611-07
A tananyagelem megnevezése:
frasbeli és szobeli nyelvi gyakorlatok
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban,
szoban, telefonon
Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Informaciot kér (szoban, irdsban, telefonon) megbizas alapjan (egyéni
megsegitéssel a hallassériilés fiiggvényében, specialis eszkozok segitségével)
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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 utdni megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Szorgalom, igyekezet
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Tapasztalatok utolagos ismertetése szoban 25%
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 25%
Szdéveges eldadas egyéni felkésziiléssel 25% (vizualis megsegités, szakmai
szakszOtar €s jelszotar hasznalata)
Csoportos helyzetgyakorlat 25%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
36 6ra elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az onkifejezést, szobeli €s irasbeli megnyilvanulast fejlesztd, ismeretet elmélyitd
nyelvi, nyelvhelyességi és beszédgyakorlatok. Hivatalos levelek, iratok
fogalmazéasanak gyakorlatai

Tananyagegységhez tartozo 6sszes
10. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
.
5522 g
azonositoja megnevezése jellege azonositoja g |5 21 8 >
s 129 4
O |Q A A
£ 84| B
©
szk | 300sh/4.1/1611-07 0/ 18| 0
300sh/4.0/1611-07 | Személyiségfejlesztés | szk 300sh/4.2/1611-07 0 18 0| 72
szk | 300sh/4.3/1611-07 0 0| 36

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés
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1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/4.1/1611-07
A tananyagelem megnevezése:
Onismeret
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban,
szoban, telefonon (egyéni megsegitéssel a hallassériilés fiiggvényében, specialis
eszkozok segitségével)
Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikodik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A szbbeli és irasbeli kommunikécio
C tipus A metakommunikacio
C tipus A kommunikécios zavarok formai
Hozzéarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szorgalom, igyekezet

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Udvariassag

Tanuloi tevékenységformak:
Tapasztalatok utolagos ismertetése szoban 25% (vizualis, akusztikus egyéni
megsegités és specidlis eszkdzok igénybevétele)
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 25% (vizualis, akusztikus egyéni
megsegités és specidlis eszkdzok igénybevétele)
Szdéveges eldadas egyéni felkésziiléssel 25% (vizualis, akusztikus egyéni
megsegités és specidlis eszkdzok igénybevétele)
Csoportos helyzetgyakorlat 25%

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1d6:
18 6ra elméletigényes gyakorlat osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Onismeret, énkép, én-idedl, az dnmegitélés, Snnevelés, onjellemzés. Bizalom és
onbizalom. Sikerek ¢és kudarcok. Az 6nérvényesités lehetOségei €s hatarai.
Palyaszocializacio, palyaértékelés. Jovokép €s elvarasok

Onéletrajz, allaspalyazat, motivacios levél irdsa

70



2. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

300sh/4.2/1611-07

A tananyagelem megnevezése:

Emberismeret

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irasban,
szoban, telefonon (egyéni megsegitéssel a hallassériilés fiiggvényében, specialis
eszkozok segitségével)

Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikodik felettesével, munkatarsaival

Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat

Sziikség esetén tajékoztatja az ligyfeleket, munkatarsakat

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
C tipus
C tipus
C tipus
Hozzéarendelt szakmai készségek:

3.
4.
3.
3.

szint
szint
szint
szint

A szdbeli és irasbeli kommunikacio
A metakommunikacio
A kommunikacids zavarok formai

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzarendelt médszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Szorgalom, igyekezet

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Udvariassag

Tanuloi tevékenységformak:

Tapasztalatok utolagos ismertetése szoban 25% (vizualis, akusztikus egyéni
megsegités és specidlis eszkdzok igénybevétele)

Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 25% (vizualis, akusztikus egyéni
megsegités és specidlis eszkdzok igénybevétele)

Szdéveges eldadas egyéni felkésziiléssel 25% (vizualis, akusztikus egyéni
megsegités és specidlis eszkdzok igénybevétele)

Csoportos helyzetgyakorlat 25%

A képzési helyszin jellege:

Képzési 1d6:

Tanterem

18 6ra elméletigényes gyakorlat 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, intuicio, projekcio,
lojalitas, fegyelem, alkalmazkoddképesség, kreativitas stb.
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3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/4.3/1611-07
A tananyagelem megnevezése:
Személyiségfejleszto tréning
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Munkakapcsolatban all felettesével, munkatarsakkal, tigyfelekkel irdsban,
szoban, telefonon (egyéni megsegitéssel a hallassériilés fliggvényében, specialis
eszk6zok segitségével)
Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikddik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegélt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az igyfeleket, munkatarsakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A szbbeli és irasbeli kommunikacio
C tipus A metakommunikécio
C tipus A kommunikacids zavarok formai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Szorgalom, igyekezet
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Tapasztalatok utdlagos ismertetése szoban 25% (vizualis, akusztikus egyéni
megsegités és specialis eszkozok igénybevétele)
Tapasztalatok helyszini ismertetése szoban 25% (vizualis, akusztikus egyéni
megsegités és specialis eszkozok igénybevétele)
Csoportos helyzetgyakorlat 50%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1do:
36 6ra gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Személyisegjegyeket fejlesztd, kapesolatepitest szolgalo treninggyakorlatok.
Allaskeresési technikak
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Tananyagegységhez tartozd 0sszes

11. TANANYAGEGYSEG tananyagelem

oraszama

azonositdja

megnevezeése jellege azonositoja

elméleti
elméletigényes
gyakorlati
gyakorlati

0sszes

300sh/1.0/1612-07 |Fiektronikus szk | 300sh/1.1/1612-07 | 36| 0

[e)

irastechnika

36

1. tananyagelem

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

A tananyagelem azonositdja:

300sh/1.1/1612-07

A tananyagelem megnevezése:

A gépirasi szabalyok rendszerezése

Hozzarendelt feladatkompetencik:

Adatbeviteli feladatot végez az irastechnika magasabb szintjén

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus

C tipus

A helyes és biztonsagos elektronikus irds szabdlyai a magasabb szintii
irastechnika szintjén
A szamok, irasjelek, specialis karakterek gépirasi €s helyesirasi kérdései

Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint
2. szint
4. szint
5. szint
4. szint
3. szint

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
Olvasott szakmai szoveg megértése

Hozzarendelt modszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés

Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Pontossag
Megbizhatdsag

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Iranyithatosag
Nyelvhelyesség

Tanuloi tevékenységformak:

Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%

Onaéll6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onéll6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 30%
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A képzési helyszin jellege:

Képzési 1do:

Szamitogeépterem

36 ora elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szamok, irasjelek, irdst segito kiegészitd funkcidju billentylik kezelésének

erdsitése (ctrl, alt, alt gr, pozicionalo billentyii stb.). A billentylikombinaciok

alkalmazasa

Szamok, irasjelek, kiilonleges karakterek, szimbolumok alkalmazasanak nyelvi,

nyelvhelyességi, helyesirasi és gépirasi, formai szabalyai

Tananyagegységhez tartozo 6sszes

12. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
3
. . _ 5 |o<| 2| 8
azonositoja megnevezése jellege azonositoja g =2 S >
s |3 S S ©
E en| o0
©
) ] szk | 300sh/2.1/1612-07 36 0| 0
300sh/2.0/1612-07 |A szovesteldolgozas =) 175,00 0 2/1612:07 | 36| 0] o] 108
elektronikus modja
szk | 300sh/2.3/1612-07 0| 36| 0

1. tananyagelem

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

A tananyagelem azonositdja:

A tananyagelem megnevezése:

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
Az irat- és dokumentumszerkesztés irastechnikai, nyelvi és formai szabalyai

B tipus

300sh/2.1/1612-07

Az iratok, dokumentumok elektronikus alapjellemz6i

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Irat- és dokumentumszerkesztést végez

(nyomtatott vagy javitott kéziratr6l masolt, illet6leg hallas utdn irott

dokumentumok esetén) (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzarendelt szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

2. szint
2. szint
2. szint
4. szint
1. szint

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
Gépiras tizujjas vakirdssal (150 letités/perc)

Elemi szintii szamitdgép-hasznalat

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés

RendszerezOképesség
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatosag
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Tanul6i tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallo szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen irdnyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1do:
36 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A gépelt dokumentumok alapvetd jellemzdi, a kiemelési modok a
szovegtartalom fliggvényében

A tdjolas, oldal, margo, egy- és tobboldalas dokumentumok, szakaszbeallitasok,
hasabok kialakitasa; cimek, alcimek kialakitasa; fejléc és labléc alkalmazasa,
oldalszamozas, labjegyzet, tartalomjegyz¢ék, targymutato, egyéb jegyzékek,
torzsszoveg

A bekezdések igazitasa. Térkoz, sortdvolsag. Bekezdésszamozas, felsorolas
Szegélyezés €s arnyékolas. Inicidlé, vizjel. A bekezdés formatumjegyei - a stilus
Karakterformazas; tipografiai ismeretek: betlicsalad, betiiszélesség, betliméret
vagy -fokozat, betiialak stb.

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/2.2/1612-07
A tananyagelem megnevezése:
Az altalanosan hasznalt egyszeri iigyiratok, hivatalos levelek

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

Iratsablont szerkeszt

Belso szervezeti iigyiratot készit sablon alapjan

Kiils6 iratot szerkeszt utasitasok szerint

Nyomtatvanyt, Girlapot tolt ki szamitogéppel
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus Az iratsablon szerkesztésének elemei

B tipus Az irat- és dokumentumszerkesztés irastechnikai, nyelvi és formai szabalyai
(nyomtatott vagy javitott kéziratrol masolt, illetleg hallas utan irott
dokumentumok esetén) (vizualis, akusztikus megsegités)
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Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint
2. szint
2. szint
4. szint
1. szint

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Elemi szintii szamitdgép-hasznalat

Hozzarendelt médszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség

Hozzarendelt személyes kompetenciak:

Latas
Pontossag
Megbizhatosag

Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:

Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség

Tanuloi tevékenységformak:

Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%

Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallo szakmai munkavégzés kozvetlen irdnyitassal 30%

A képzési helyszin jellege:

Képzési 1d6:

Szamitogépterem

36 ora elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

3. tananyagelem

Kézirassal késziilt, javitott, feliilirott, korrektaraval, szerkesztési modositasokkal
ellatott, valamint diktalas utan irott altalanosan hasznalt egyszerti tigyiratok,
tovabba igazolas, nyilatkozat;

hirt k6zI6 iratok, belso iratok és hivatalos levelek készitésének gyakorlatai a
tartalmi, nyelvi-nyelvhelyességi és formai kovetelmények betartasaval, valamint
szerkesztésiik

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

A tananyagelem azonositdja:

300sh/2.3/1612-07

A tananyagelem megnevezése:

Irat- és dokumentumszerkesztési gyakorlatok
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Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Iratsablont szerkeszt
Belsd szervezeti ligyiratot készit sablon alapjan
Kiils6 iratot szerkeszt utasitdsok szerint
Nyomtatvanyt, tirlapot t6lt ki szadmitogéppel
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az iratsablon szerkesztésének elemei

B tipus Az irat- és dokumentumszerkesztés irastechnikai, nyelvi és formai szabalyai
(nyomtatott vagy javitott kéziratrol masolt, illetleg hallas utan irott
dokumentumok esetén) (vizualis, akusztikus megsegités)

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 modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Irdnyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miveletek gyakorlasa 40%
Onallo szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onéll6 szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogepterem
Képzési 1do:
36 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontdsban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szerkesztési gyakorlatok: a dokumentumok kiilalakjanak

megtervezése/megszerkesztése meghatarozott jellemzok, szerkesztési utasitdsok

¢s a gépirasi szabalyok betartdsa alapjan

Szerkesztési gyakorlatok: (hosszabb) dokumentumok ¢s iratok készitésének

komplex gyakorlatai a tizujjas vakirds és a beépitett sablonok, varazslok, stilustar

stb. hasznalataval

Az 6nallo stiluslapok, sablonok készitésének gyakorlata
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Tananyagegységhez tartozd 0sszes

13. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

A tananyagelem megnevezése:

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Korlevelet szerkeszt utasitasok szerint
Nyomtatvanyt, tirlapot tolt ki szadmitogéppel
Elektronikus postai elokészitést végez

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

300sh/3.1/1612-07

A korlevélkészités alapismeretei

B tipus A szamitdégépes nyomtatvany, trlap, 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 eszk6zhasznalati képességek, készségek

4. szint Informécioforrasok kezelése

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Kontroll (ellenérzéképesség)
Rendszerezoképesség
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:

Latas

Pontossag
Megbizhatosag
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Jo beszédmegértési szint
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen irdnyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
36 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A korlevélkészités miiveletei: levelezési lista, adatallomény készitése; adatforras
¢s torzsdokumentum egyesitése. Korlevél készitése meglévé dokumentumok
alapjan

Boritékcimzés, etikett (cimke) készitése. Elektronikus nyomtatvanyok, tirlapok
gépi kidllitasa és egyszeriibb nyomtatvanyok, lrlapok szerkesztési alapismeretei

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.2/1612-07
A tananyagelem megnevezése:
A korlevélkészités gyakorlata

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Korlevelet szerkeszt utasitasok szerint

Nyomtatvanyt, tirlapot tolt ki szamitogéppel

Elektronikus postai eldkészitést végez
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus A szamitogépes nyomtatvany, tirlap, sablon szerkesztése

A tipus A korlevélkészités elemei, technikdja

B tipus Az elektronikus cimzés és etikett készitésének gyakorlata
Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés

2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés

2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

4. szint Gépiras tizujjas vakirdssal (150 letités/perc)

5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

4. szint Informacidforrasok kezelése

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Rendszerezoképesség
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatosag
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Jo beszédmegértési szint
Tanuloi tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési ido:
18 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, egyszerlibb nyomtatvanyok szerkesztése

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.3/1612-07
A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus levelezés ismeretei

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:

Elektronikus postai eldkészitést végez

Elektronikus levelezést végez utasitdsok szerint
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus Az elektronikus levelezés technikdja és szabalyai

B tipus Az elektronikus levelezés protokoll szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek

2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

2. szint ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacio

4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)

5. szint Komplex eszkd6zhasznalati képességek, készségek

4. szint Informécioforrasok kezelése

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Rendszerezdképesség

80



Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatosag
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Jo beszédmegértési szint
Tanuloi tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallo szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési ido:
36 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Az elektronikus levelezés alapelemeinek ismerete: belso és kiilsd levelezés;
faxkiildés. Egy adott levelezOrendszer megismerése, alapvetd beallitasok, levél
megszerkesztése, kiildése; masolds; csatolds; egy és tobb cimzett;

mozgatas, torlés, olvasas, valasz kiildése; cimzés, cimtar hasznalata; a levelek
rendszerezése, karbantartasa. Az elektronikus levelezés etikett €s protokoll
szabalyai (1. netikett)

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.4/1612-07
A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus levelezés gyakorlata

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

Elektronikus postai eldkészitést végez

Elektronikus levelezést végez utasitasok szerint
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus Az elektronikus levelezés technikdja és szabalyai

B tipus Az elektronikus levelezés protokoll szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek

2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

2. szint ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio

4. szint Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)

5. szint Komplex eszkozhasznalati képességek, készségek

4. szint Informacioforrasok kezelése
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Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Jo beszédmegértési szint
Tanul6i tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen irdnyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
18 ora 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 betartdsaval

Tananyagegységhez tartozo 6sszes
14. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés
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1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/4.1/1612-07
A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus irastechnika fejlesztése: az irassebesség fokozasa
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatbeviteli feladatot végez az irastechnika magasabb szintjén
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A helyes és biztonsagos elektronikus irds szabalyai a magasabb szintii
irastechnika 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 letités/perc)
1. szint Elemi szintli szdmitogép-hasznalat

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Figyelemosszpontositas
Modszeres munkavégzés
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Monotoniatlirés
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallo szakmai munkavégzés kozvetlen irdnyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
72 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A kiilonb6zd nyelvi egységek (betlikapesolatok, szavak, szokapcsolatok, sorok,
mondatok, 0sszefiiggd szovegek stb.) minta szerinti masolasa

A nyelvi és irastechnikai elemek modszeres ismétlése, ujjakat erdsitd, ligyesitd
irasgyakorlatok végzése a lendiiletes iras kialakitasa céljabol

A folyamatos (enter nélkiili) iras, valamint az 6néllo soralakitas szerinti iras
megtanitdsa, gyakoroltatasa

A szdveg tartalmi mondanivaldjanak megfelelé kiemelési modok, egyéb
szerkesztési miiveletek (karakterjellemzdk, sor- és bekezdésrendezés,
tabulatorhasznalat, tablazatkészités stb.) gyakoroltatasa
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2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/4.2/1612-07
A tananyagelem megnevezése:
A hibatlan irast biztosito irastechnika elésegitése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatbeviteli feladatot végez az irastechnika magasabb szintjén
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A helyes és biztonsagos elektronikus irds szabalyai a magasabb szintli
irastechnika 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 vakirdssal (150 leiités/perc)

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Figyelemosszpontositas
Kontroll (ellendrzéképesség)
Modszeres munkavégzés
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Latas
Pontossag
Monoténiatlirés
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onallo szakmai munkavégzés kozvetlen irdnyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
36 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A hibétlan irastechnika kialakitasat szolgalo specidlis gyakorlatok végzése,
valamint a rosszul vagy helyteleniil rogziilt irastechnikai elemek korrigaléasa,
javitasa

A torldbillentytik irastechnikai szabalyoknak megfeleld hasznalata

Helyesirasi gyakorlatok végzése a kiilonboz6 nyelvi elemek helyes irdsanak
tudatositasaval. Az irott szoveg helyesirasanak ellendrzése, a nyelvi elvalasztasi
szabaly alkalmazasa

Korrigalasi médok haszndlata a szoveg tartalmi és formai szerkesztési
szabalyainak megfelelden: keresés, csere, masolas, athelyezes, torlés, modositas,
kiegészités stb. gyakorldsa
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3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/4.3/1612-07
A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus irastechnika alkalmazasa a kiilonb6z6 tipusu adatbeviteli
feladatokban
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Adatbeviteli feladatot végez az irastechnika magasabb szintjén
Kéziratrdl, javitott, feliilirt dokumentumot helyesbitve, mdodositva masol
Hallas, diktalas utani szoveget ir az irastechnika magasabb szintjén (vizualis,
akusztikus megsegités)
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A helyes és biztonsagos elektronikus irds szabalyai a magasabb szintii
irastechnika szintjén
A tipus A kéziratrol, javitott, feliilirt dokumentum szerkesztésének eldirasai
A tipus A hallés utani iras technikdja (vizualis, akusztikus megsegités)
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, halléas és ujjmozgas osszehangoldsa (akusztikus megsegités)

5. szint Beszédészlelés és iras dsszehangolasa (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Figyelemdosszpontositas
Intenziv munkavégzés
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Hallas (vizualis, akusztikus megsegités a hallassériilés fliggvényében)
Pontossag
Megbizhatosag
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanul6i tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 10%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen irdnyitassal 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1do:
36 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az adatbeviteli alapkészséget (1. tizujjas vakiras) feltételezd magasabb szintii
irastevékenység modjanak megismertetése és modszeres gyakorlatai: masolas
0nallo soralakitassal (enter nélkiili iras),

szerkesztéssel; iras diktalas, ill. hallas utan, kézirdsos anyagrol, irés sajat
gondolatok megfogalmazasaval

Tananyagegységhez tartoz6 Osszes
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.1/1613-07
A tananyagelem megnevezése:
Az irodai szervezet
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elektronikus halozaton adatot, informaciot keres meghatarozott témaban
Elektronikus adatot, informaciot letolt és tovabbit az adatfelhasznélas szabalyai
szerint
Letoltott informéciot dokumentumma szerkeszti
Cimlistat, jegyzékeket, adatsorokat hoz létre, szerkeszt, kezel, tovabbit
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A lista, jegyzék, adatsor készitése
A tipus A dokumentum készitése elektronikusan letoltott informacio felhasznéalasaval
B tipus Az informdaciokutatas, -bongészés
B tipus Az adatlekérdezés, adatletoltés
B tipus Az informécio- és adatmentés
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
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Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 50% (vizualis, akusztikus és egyéni
megsegités)
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 50%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési 1d6:
32 ora elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Az iroda szerepe ¢€s helye a szervezetben. Az iroda szervezeti felépitése. A
hagyomanyos és a modern - automatizalt - iroda jellemzdi. Irodatipusok. Az
iroda technologiaja

Az automatizalt iroda alapelemei; az irodai funkciok korszerti megoldasai.
Kiilonleges, virtualis irodak. Az irodai munka etik4ja. Kapcsolatok,
munkamegosztas az irodai munkaban

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.2/1613-07
A tananyagelem megnevezése:
Adat és informacio az irodaban
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Elektronikus halozaton adatot, informaciot keres meghatarozott témaban
Elektronikus adatot, informaciot letolt és tovabbit az adatfelhasznélas szabalyai
szerint
Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus Az adat, informaci6é fogalma

A tipus A lista, jegyzék, adatsor készitése

A tipus A dokumentum készitése elektronikusan letoltott informacio felhasznéalasaval
Hozzarendelt szakmai készségek:

5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése

4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése (vizudlis, akusztikus megsegités)

3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése

Hozzarendelt médszerkompetenciak:

Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:

Megbizhatdsag
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Kozérthetdség

Tanuloi tevékenységformak:

A képzési helyszin jellege:

Képzési 1do:

Tanterem
Taniroda

32 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Alapfogalmak: adat, informécid, informaciés folyamat. Az iroda informacios

alaptevékenységei: szoveges, numerikus, képi és hangdokumentumok

létrehozasa, kezelése

Az informéaciokezelés irodai folyamata: adat- és informaciogytjtés-rogzités-
atalakitas-tovabbitas-tarolas
A hagyomanyos €s a modern - automatizalt - iroda funkciodi az informacios

folyamatok vezérlésében

Az iroda informacids technologidja ¢és technikai eszkozei
Szoveges és numerikus informacio (dokumentum) létrehozdsanak gyakorlata,

szerkesztése; listak, jegyzékek, adatsorok készitése, tdblazatos és adatbazisszerii
megjelenitése és a hozza kapcsolodd informacio-feldolgozas, megjelenités

muveletei

Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 50% (vizualis, akusztikus és egyéni
megsegités)
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 50%

Tananyagegységhez tartoz6 Osszes

16. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
oraszama
5
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1. tananyagelem

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

A tananyagelem azonositdja:

A tananyagelem megnevezése:

300sh/2.1/1613-07

Az adat- és informaciogyiijtés ismeretei
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Hozzarendelt feladatkompetencik:

Elektronikus halozaton adatot, informaciot keres meghatarozott témaban

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus
B tipus
B tipus
B tipus

Az internet-hasznalat szabalyai és gyakorlata
Az informéciokutatas, -bongészés

Az adatlekérdezés, adatletoltés

Az internetes adat- és informaciogytijtés

Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint
4. szint
1. szint

ECDL 7. m. Informacio és kommunikacio
Informacidforrasok kezelése
Elemi szintli szdmitogép-hasznalat

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:

Kontroll (ellenérzéképesség)
Informaciogyijtés

Hozzarendelt személyes kompetenciak:

Megbizhatdsag
Pontossag

Hozzéarendelt tarsas kompetencidk:

Iranyithatosag

Tanuloi tevékenységformak:

Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 10% (vizualis, akusztikus és egyéni
megsegités)

Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 10%

Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%

Miiveletek gyakorlasa 40%

Munkamegfigyelés adott szempontok alapjan 20%

A képzési helyszin jellege:

Képzési 1do:

Szamitogepterem

32 ora elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

2. tananyagelem

Informécioforrasok hagyomanyos ¢€s elektronikus modja. Az Internet fogalma,
szolgéltatdsai. Honlapok, webcimek. Internetes adat- és informéciokeresés, -
kutatas, -gytjtés

A keresés, bongészés technikaja egy keresdszolgaltatas megismerésével

Az adat- és informéciobevitel egyéb modjai: ligyfélterminal, lemezes adatbevitel,
telefonos informaciodatvitel, szamitégéphez kotott fax, képfeldolgozas, kartyas
rendszerek az adatvédelemben

A telekommunikacios halozaton keresztiil tortén6 adatbevitel, elektronikus
adatcsere

A tananyagelem azonositdja:

300sh/2.2/1613-07

A tananyagelem megnevezése:

Az adat- és informaciégyiijtés gyakorlata
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Hozzarendelt feladatkompetencik:
Elektronikus halozaton adatot, informaciot keres meghatarozott témaban
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus Az internet-hasznalat szabalyai és gyakorlata
B tipus Az informéciokutatas, -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. Operacids rendszerek

2. szint ECDL 7. m. Informéaci6 és kommunikacio
4. szint Informécioforrasok kezelése

5. szint Gépiras tizujjas vakirassal (200 leiités/perc)
1. szint Elemi szintii szamitdgép-hasznalat

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Hibakeresés (diagnosztizalas)
RendszerezOképesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Onallosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Irdnyithatosag
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitdgépterem
Képzési ido:
64 6ra gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Az adat és informacid keresésének, gylijtésének gyakorlata egy megismert
bongészo (adatkeresd) program hasznalataval

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/2.3/1613-06
A tananyagelem megnevezése:
Az adat- és informaciofeldolgozas ismeretei

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti

Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus Az informécio- és adatmentés

A tipus A lista, jegyzék, adatsor készitése

A tipus A dokumentum készitése elektronikusan let6ltott informacio felhasznalasaval
Hozzéarendelt 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. Informaci6 és kommunikacio

4. szint Informacidforrasok kezelése

5. szint Gépiras tizujjas vakirdssal (200 leiités/perc)

Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Kontroll (ellenérzéképesség)
Informaciogyiijtés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Tiirelmesség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20% (vizualis, akusztikus és egyéni
megsegités)
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 30%
Munkamegfigyelés adott szempontok alapjan 10%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
32 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Az adatok, informaciok, fajlok letdltésének, tarolasanak szabalyai. Letoltott
adatok, dokumentumok szerkesztésének elvei: listaba, tablazatba rendezése,
szoveges dokumentumma formalasa

Az adatok, informacidk szamitogépes nyilvantartdsa: iktatas, irattarolas,
archivalas egy irodai dokumentumkezeld rendszer segitségével

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/2.4/1613-07
A tananyagelem megnevezése:
Az adat- és informaciofeldolgozas gyakorlata

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:

Letoltott informéciot dokumentumma szerkeszti

Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit
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Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus Az informécio- és adatmentés
A tipus A lista, jegyzék, adatsor készitése
A tipus A dokumentum készitése elektronikusan let6ltott informacio felhasznalasaval

Hozzéarendelt 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. Informacié és kommunikacid
4. szint Informacidforrasok kezelése

5. szint Gépiras tizujjas vakirdssal (200 letités/perc)

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Intenziv munkavégzés
Hibakeresés (diagnosztizalas)
RendszerezOképesség
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Onallosag
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Miiveletek gyakorlasa 40%
Onéll6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési ido:
64 ora gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Adatbevitel dokumentumba, tablazatba, adatbazisba a tizujjas vakirds magasabb
szintli (200 letités/perc) technikéjaval

Az adatok, informaciok, fajlok letdltésének, tarolasanak gyakorlata, letoltott
adatok, dokumentumok listaba, tdblazatba rendezésének, szoveges
dokumentumma formalasanak komplex gyakorlata

Egy irodai (ligyviteli) szoftver hasznalataval adatok, informaciok szamitogépes
nyilvantartasanak gyakorlata (pl. iktatas, tarolas, irattovabbitas, archivalas stb.).
Fajlok tomoritésének, kibontasanak folyamata, tomorité programok hasznalata
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Tananyagegységhez tartozd sszes
17. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.1/1613-07

A tananyagelem megnevezése:
Adatvédelem, adatbiztonsag

Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elektronikus hal6zaton adatot, informéciot keres meghatarozott téméaban

Elektronikus adatot, informaciot letolt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai
szerint
Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus Az adatbiztonsag, adatvédelem fogalma
B tipus Az adatvédelmi szabalyok
A tipus A biztonsagos adathasznalat szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése

Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:

Megbizhatosag
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:

Kozérthetdség

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30% (vizualis, akusztikus és egyéni

megsegités)
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 30%

Tesztfeladat megoldasa 10%
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A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési 1d6:
32 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Adatvédelem, adatbiztonsag, adathasznalat, adatkezelés fogalma, jogi kérdései.
Az adatvédelem és adatbiztonsdg nemzetkozi szabalyozésa; eurdpai ajanlasok és
egyezmények
A magyar vonatkozasu adatvédelmi szabalyok
Személyes adatok védelme, kdzérdekii adatok nyilvanossaga; az adatvédelmi
biztos feladatai, jogositvanyai; adatvédelmi nyilvantartas
Az allam-, szolgélati, lizleti, banktitok adatvédelmi vonatkozasai
Az adatvédelem szervei. Adatsérelem kivizsgalasa, eljarasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.2/1613-07
A tananyagelem megnevezése:
Informatikai biztonsag
Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Elektronikus halozaton adatot, informaciot keres meghatarozott témaban
Elektronikus adatot, informéciot letdlt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai
szerint
Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A tipus A biztonsagos adathasznalat szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 1. m. IT alapismeretek

2. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
1. szint Elemi szintli szdmitogép-hasznalat

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Figyelemmegosztas

Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatosag
Pontossag

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség

Tanuloi tevékenységformak:

Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 25% (vizualis, akusztikus és egyéni
megsegités)

Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 25%

Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
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Miiveletek gyakorlasa 30%

A képzési helyszin jellege:

Képzési ido:

Tanterem
Taniroda
Szamitogeépterem

32 ora elmélet csoportbontasban

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

3. tananyagelem

Az informatikai védelmi rendszer: az irodai személyzet, a kornyezeti elem, az
infrastruktura, a szamitastechnikai eszkdzok (a hardver), szoftverek,
adathordozok, dokumentumok, adatok, jelszavak,

kommunikacios csatornak védelme, adatok, informaciok bizalmas kezelése. Az
elektronikus alairas. Virusok és virusmentesitd intézkedések; virusvédelem. Egy
korszerti viruskeresd, virusirtd program hasznalata

A tananyagelem azonositdja:

300sh/3.3/1613-07

A tananyagelem megnevezése:

Elektronikus adat- és informaciokezelés a gyakorlatban

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:

Elektronikus halozaton adatot, informaciot keres meghatarozott témaban
Elektronikus adatot, informéciot letdlt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai
szerint

Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti

Cimlistat, jegyzékeket, adatsorokat hoz 1étre, szerkeszt, kezel, tovabbit
Téblazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus
B tipus
A tipus
A tipus
A tipus
B tipus
B tipus
B tipus

A biztonsdgos adathaszndlat szabalyai

Az informéacio- és adatmentés

A lista, jegyz€k, adatsor készitése

A dokumentum készitése elektronikusan letoltott informacio felhasznéalasaval
Az internet-hasznalat szabalyai ¢€s gyakorlata

Az informéciokutatas, -bongészés

Az adatlekérdezés, adatletoltés

Az internetes adat- és informaciogytijtés

Hozzéarendelt szakmai készségek:

2. szint
5. szint
4. szint
5. szint
1. szint

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Gépiras tizujjas vakirassal (200 letités/perc)
Informacidforrasok kezelése

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
Elemi szintli szdmitdgép-hasznalat

Hozzarendelt modszerkompetencidk:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Informaciogyiijtés

95



Modszeres munkavégzés
Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Tiirelmesség
Onallésag
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Munkamegfigyelés adott szempontok alapjan 25%
Részvétel irodai informacidfeldolgozas folyamataban 25%
Onallé szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 25%
Utolagos szobeli beszamolo 25% (vizualis, akusztikus megsegités, szakmai
szakszotar €s jelszotar hasznalata)
A képzési helyszin jellege:
Taniroda
Irodalatogatas
Képzési 1d6:
128 6ra gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Szervezett irodalatogatasok, ill. irodai vagy tanirodai gyakorlat az adat- és
informaciofeldolgozas gyakorlati tapasztalatainak megszerzése céljabol

Az elektronikus tligyintézés (e-tligyfélkapu)

Tananyagegységhez tartozo 6sszes
18. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzeés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:
300sh/4.1/1613-07

A tananyagelem megnevezése:
Az elektronikus informaciécsere folyamata
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Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Elektronikus halozaton adatot, informaciot keres meghatarozott témaban
Elektronikus adatot, informaciot letolt és tovabbit az adatfelhasznélas szabalyai
szerint

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

A tipus A biztonsagos adathasznalat szabalyai

B tipus Az informécio- és adatmentés

A tipus Az internet-hasznalat szabalyai és gyakorlata
Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint ECDL 7. m. Informacié és kommunikacio

4. szint Informacidforrasok kezelése

1. szint Elemi szinti szamitogép-hasznalat

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Informaciogyiijtés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 25% (vizuadlis, akusztikus és egyéni
megsegités)
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 25%
Informéaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 30%
A képzési helyszin jellege:
Szamitdgépterem
Képzési 1d6:
32 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontdsban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az elektronikus informacidcsere fogalma, tényezdi, folyamata; adatforgalom
kiilsd €s bels6 haldzaton; az elektronikus adatforgalom jogi problémai

Az elektronikus informaciocsere megvalositasanak elényei, gatjai
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Tananyagegységhez tartozd 0sszes
19. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
5
. . . S %= 5| &
azonositoja megnevezése jellege azonositoja g £ 2 S %
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E en| o0
©
szk | 300sh/1.1/1614-07 32 0| 0
szk | 300sh/1.2/1614-07 32 0| 0
o szk | 300sh/1.3/1614-07 0| 32| 0
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alapismeretek
szk | 300sh/1.5/1614-07 32 0| 0
szk 300sh/1.6/1614-07 0 321 0
szk 300sh/1.7/1614-07 0 321 0

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

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.1/1614-07
A tananyagelem megnevezése:
Gazdasagi alapismeretek
Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirasokat és az altalanos jogi normakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A piac miikodése, piaci formak, szerkezetek alapfogalmai (kereslet, kinélat, piaci
egyensuly)

C tipus A makrogazdasagi alapfogalmak (szerepldk, a makrojovedelem szambavétele)

C tipus Az allam szerepe, gazdasagszervezd tevékenységének alapfogalmai (allami
piacszabalyozas, privatizacio, az allam gazdasagi feladatai, koltségvetési
politika)

Hozzarendelt szakmai készségek:

5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése

4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése

3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzarendelt médszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:

Pontossag

Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Konfliktuskeriil6 készség
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Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20% (vizualis, akusztikus és egyéni
megsegités)
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20% (vizudlis, akusztikus és
egyéni megsegités)
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1do:
32 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A piac fogalma ¢s tenyezdi, a piac miikddese, piaci formak, szerkezetek
alapfogalmai. Aru-, pénz- és munkapiac
Az allam szerepe a makrogazdasagi szabalyozasban; piacszabalyozas,
privatizacio, gazdasagszervezo feladata, koltségvetési politika

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.2/1614-07
A tananyagelem megnevezése:
Pénziigyi ismeretek

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:

Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirasokat €s az altalanos jogi normakat

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

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

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

Hozzéarendelt szakmai készségek:

5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése

4. szint Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése

3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

3. szint Elemi szamolasi készség

Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellendrzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Megbizhatosag
Precizség
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Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20% (vizualis, akusztikus és egyéni
megsegités)
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20% (vizualis, akusztikus és
egyéni megsegités)
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési ido:
32 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A pénz fogalma, kialakulédsa, a pénzforgalom alapfogalmai. A kétszintii
bankrendszer, a jegybank ¢és a kereskedelmi bankok szerepe, kapcsolata. A
vallalatok és a bankok leggyakoribb kapcsolatai: bankszamla-vezetés, hitelezés

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.3/1614-07
A tananyagelem megnevezése:
A pénzkezelés gyakorlata
Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirasokat €s az altalanos jogi normakat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus A vallalkozasok készpénzforgalmanak alapfogalmai. A hazipénztar szerepe,
bizonylatai
Hozzéarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szOveg megértése
3. szint Elemi szamolasi készség

Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellendérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Megbizhatosag
Precizség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Konfliktuskeriilé készség
Iranyithatosag
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Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20% (vizudlis, akusztikus és egyéni
megsegités)
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20% (vizualis, akusztikus és
egyéni megsegités)
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési 1d6:
32 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Pénziigyi elszamolasok és kimutatasok. A vallalkozasok készpénzforgalma; hazi
pénztar kezelése, bizonylatai, egyéb egyszerli pénziigyi, banki nyomtatvanyok
kitoltése (belfoldi postautalvany, készpénz-atutaldsi megbizas, tértivevény stb.)

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.4/1614-07
A tananyagelem megnevezése:
Eurdpai Unios ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirdsokat és az altalanos jogi normakat
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus Magyarorszag és az EU kapcsolatanak alapfogalmai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Konfliktuskeriil6 készség
Iranyithatosag
Tanuldi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%

Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20% (vizualis, akusztikus és egyéni
megsegités)

Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20% (vizualis, akusztikus és
egyéni megsegités)

Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
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A képzési helyszin jellege:

Tanterem
Képzési 1do:

32 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Az EU torténete, szervezetei, miikkodése. Magyarorszag és az EU kapcsolatanak
legfontosabb allomasai. Az EU-tagsagunkbol adodo elénydk, hatranyok.
Palyézati rendszer

S. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.5/1614-07
A tananyagelem megnevezése:
Jogi ismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirasokat 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 koznyelvi szoveg megértése

4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése

3. szint Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
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% (vizualis, akusztikus és egyéni
megsegités)
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%(vizualis, akusztikus és
egyéni megsegités)
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%

A képzési helyszin jellege:
Tanterem
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Képzési ido:
32 6ra elmélet osztalykeretben

A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az alkotmanyos jog alapfogalmai, a magyar jog kapcsolodasa mas
jogrendszerhez. Az 4llamigazgatasi jog kérdései. Az allamszervezet strukturaja.
A polgéri jog fogalma, alapelvei

A tulajdonjog, kdtelmi jog alapelemei. A polgéri peres eljaras legfontosabb
szabalyai. A munka-, kereskedelmi és gazdasagi jog legfontosabb elemei

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

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.6/1614-07
A tananyagelem megnevezése:
Jogiigyi esetek, helyzetek elemzése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Betartja a gazdalkodéssal kapcsolatos eldirasokat €s az altalanos jogi normékat
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

C tipus Az alkotmanyos alapfogalmak, az dllamszervezet 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 koznyelvi szoveg megértése

4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése

3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Konfliktuskeriil6 készség
Iranyithatosag
Tanul6i tevékenységformak:
Informacidk 6nallo rendszerezése 20%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%

Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel 20% (vizualis, akusztikus megsegités,
szakmai szakszotar €s jelszotar haszndalata)
Elemzés készitése tapasztalatokrol 20%

Informacidk rendszerezése mozaikfeladattal 20%
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A képzési helyszin jellege:

Tanterem
Képzési 1do:

32 ora elméletigényes gyakorlat osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Jogi torténések, esetek, helyzetek elemzése az irodaasszisztensi munkakdrrel
Osszefliggésben

7. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/1.7/1614-07
A tananyagelem megnevezése:
A gazdasagi és jogi dokumentumok, iratok készitése
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirdsokat és az altalanos jogi normakat

Hozzéarendelt 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. Szdvegszerkesztés

3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése

3. szint Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
1. szint Elemi szintli szdmitogép-hasznalat

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Megbizhatdsag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok 6nalld rendszerezése 30%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20% (vizualis, akusztikus és
egyéni megsegites)
Onall6 szakmai munkavégzés kozvetlen irdnyitassal 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogepterem
Képzési ido:
32 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Gazdasagi és jogiigyi iratok, dokumentumok készitése - iranyitassal
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Tananyagegységhez tartozd 0sszes

20. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
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1. tananyagelem

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

A tananyagelem azonositdja:

300sh/2.1/1614-07

A tananyagelem megnevezése:

Irodaasszisztensi feladatok

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

Kezeli a reklamajandékozassal, reprezentacioval kapcsolatos dokumentumokat
Gazdalkodik az irodai készletekkel

Utaztatasi koltségelszamoltatast végez

Eszkoznyilvantartast végez

Hézipénztarhoz kapcsolddo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

D tipus
D tipus
D tipus

A gazdalkodassal kapcsolatos adatok nyilvantartdsa
Ajandékozassal, reprezentacioval kapcsolatos nyilvantartas
Az irodai készletek nyilvantartasa

Hozzarendelt szakmai készségek:

5. szint
4. szint
3. szint
3. szint

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

Hozzéarendelt médszerkompetenciak:

Eredményorientaltsag
Modszeres munkavégzés

Hozzarendelt személyes kompetenciak:

Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség

Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:

Interperszonalis rugalmassag
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Adekvat metakommunikécio
Kommunikacids rugalmassag
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20% (vizudlis, akusztikus és egyéni
megsegités)
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20% (vizualis, akusztikus és
egyéni megsegités)
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Képzési 1do:
36 ora elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A vendégfogadassal, vendéglatassal, ligyfél-tajékoztatassal sszefiiggd
irodaasszisztensi feladathoz kapcsolddo - elsdsorban irasbeli - feladatok.
Ajandékozas, reprezentacio az irodaban

A rendezvények, hivatalos utak, szabadid6s programok megszervezéséhez
kapcsolodo irodaasszisztensi teenddk. Irodai készletgazdalkodasi feladatok

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/2.2/1614-07
A tananyagelem megnevezése:
Irodaasszisztensi gyakorlatok

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

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 koznyelvi szoveg megértése
4. szint Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése (vizudlis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
2. szint ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
1. szint Elemi szintli szamitdgép-hasznalat
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Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Megbizhatosag
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Interperszonalis rugalmassag
Adekvat metakommunikécio
Kommunikacids rugalmassag
Udvariassag
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20% (vizualis, akusztikus és egyéni
megsegités)
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20% (vizualis, akusztikus és
egyéni megsegités)
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
36 6ra gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Helyzetgyakorlatok és -elemzések; irasbeli teend6k komplex gyakorlatai az
irodaasszisztensi feladatok ismereteinek felhasznalasaval

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/2.3/1614-07
A tananyagelem megnevezése:
A nyilvantartas vezetésének ismeretei

Hozzarendelt feladatkompetencidk:

Kezeli a reklamajandékozassal, reprezentacidval kapcsolatos dokumentumokat

Gazdalkodik az irodai készletekkel

Utaztatasi koltségelszamoltatast végez

Eszkoznyilvantartast végez

Hazipénztarhoz kapcsolddo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

D tipus A gazdalkodassal kapcsolatos adatok nyilvantartasa
D tipus Ajandékozassal, reprezentacioval kapcsolatos nyilvantartas
D tipus Az irodai készletek nyilvantartasa
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Hozzarendelt szakmai készségek:

5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése

4. szint Koznyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Olvasott szakmai szoveg megértése

3. szint Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)
3. szint Elemi szamolasi készség

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanul6i tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20% (vizualis, akusztikus és egyéni
megsegités)
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20% (vizualis, akusztikus és
egyéni megsegités)
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Szamitogépterem
Képzési ido:
36 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

A szervezet miikddésével, kapcsolatrendszerével 6sszefiiggd irodai
nyilvantartasokhoz kapcsolodo feladatok: cim- és telefonjegyzék készitése,
vezetése; irodai karbantartas,

szolgaltatasok ¢és szolgaltatok nyilvantartasa; irodai készletek, reprezentacios
eszk6zok nyilvantartasa; utazasi, utaztatasi nyilvantartasok
Hataridé-nyilvantartas - szamitogépes naptarvezetés

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

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

300sh/2.4/1614-07
A tananyagelem megnevezése:

A nyilvantartas gyakorlata
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Hozzarendelt feladatkompetencik:
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:
2. szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
. szint ECDL 2. m. Operacios rendszerek
. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
1. szint Elemi szintli szamitdgép-hasznalat
Hozzarendelt modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellendrzéképesseg)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Megbizhatosag
Precizség
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Miiveletek gyakorlasa 20%
Munkamegfigyelés adott szempontok alapjan 20%
Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 20%
Informacidk rendszerezése mozaikfeladattal 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda
Szamitogépterem

NN NN

Képzési 1d6:
36 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Az irodaasszisztensi munkakor kompetencidjaba tartozé nyilvantartasok
vezetésének gyakorlati megvaldsulasa a nyilvantartast szolgaldo hagyomanyos és
elektronikus eszkozok (ligyviteli szoftverek) segitségével
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Tananyagegységhez tartozd 0sszes

21. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
5
. . _ 5 g% =| 8
azonositdja megnevezeése jellege azonositoja g £ S _% 5
S E» S o °
]
Al Eziim“é““hnika szk | 300sh/3.1/1614-07 | 32| 0| 0
300sh/3.0/1614-07 |2 %2 mazasaa 96
hivatali
protokollban szk | 300sh/3.2/1614-07 | 0| 0| 64

1. tananyagelem

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

A tananyagelem azonositdja:

A tananyagelem megnevezése:

A prezentaciokészités alapelemei

Hozzéarendelt feladatkompetencidk:

D tipus

Hozzarendelt szakmai készségek:
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

5. szint
4. szint
3. szint
3. szint
2. szint

Olvasott szakmai szoveg megértése

300sh/3.1/1614-07

Nyilvantartasairol, koltségelszamoladsairdl beszamolot tart

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
A nyilvantartasok, koltségelszamolasok prezentalasa

Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése (vizualis, akusztikus megsegités)

ECDL 6. m. Prezentacio és grafika

Hozzarendelt médszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Modszeres munkavégzés

Hozzarendelt személyes kompetenciak:

Latas
Pontossag
Megbizhatdsag

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:

Iranyithatosag
Nyelvhelyesség

Adekvat metakommunikacio
Tanuloi tevékenységformak:
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20% (vizualis, akusztikus és

egyéni megsegités)
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Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Informaciok rendszerezése mozaikfeladattal 20%
Miiveletek gyakorlasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogeépterem
Képzési ido:
32 ora elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A nyilvantartasokhoz kapcsolodd beszamolas, kimutatas prezentalasa
Egy szamitdgépes prezentacios program alapmiiveleteinek megismerése:
prezentacio létrehozésa, formai jellemzdinek bemutatasa

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
300sh/3.2/1614-07
A tananyagelem megnevezése:
A prezentacid készitésének gyakorlata
Hozzéarendelt feladatkompetencidk:
Nyilvantartasair6l, koltségelszamolasairdl beszamolot tart
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

D tipus A nyilvantartasok, koltségelszamolasok prezentalasa
Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint ECDL 6. m. Prezentacio ¢és grafika

1. szint Elemi szintli szdmitogép-hasznalat

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Megbizhatosag
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Adekvat metakommunikacio
Tanuloi tevékenységformak:
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
Onallé szakmai munkavégzés kozvetlen iranyitassal 20%
Informacidk rendszerezése mozaikfeladattal 20%
Onéll6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 20%
Miiveletek gyakorlasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogépterem
Képzési 1d6:
64 6ra gyakorlat csoportbontasban
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A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:

Egy elektronikus bemutatés (prezentacid) készitésére szolgald szoftver
megismerése €s alkalmazasanak gyakorlata
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