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1. AMODUL SZABALYOZASANAK JOGI HATTERE

Az adaptalt kozponti modul

a kozoktatasrol szolo tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény,

a szakképzésrol sz616 tobbszor modositott 1993. évi LXXVI. térvény,

a fogyatékos személyek jogairdl ¢és esélyegyenldségiik biztositasarol szo6lo
1998. évi XXVI. torvény,

az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elémozditasarol szoldé modositott
2003. évi CXXV. torvény,

az Uj Orszagos Fogyatékosiigyi Programrol szol6 10/2006.(11.16.) OGY hatarozat,

valamint

a szakképzés megkezdésének és folytatasdnak feltételeirdl, valamint a térségi integ-
ralt szakképz6 kozpont tanacsado testiiletérdl szolo 8/2006. (I111.23.) OM rendelet,
az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd tanuldk juttatasairol szold 4/2002.
(I1.26.) OM rendelet,

a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és alkalmazéasarol sz6lo tobbszor
modositott 243/2003. (XII.17.) Kormany rendelet,

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes jogsza-
balyok mddositasardl szolo 17/2004. (V.20.) OM rendelet és a modositdé 1/2006.
(VI.29.) OKM rendelet,

a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szold
2/2005. (II1.1.) OM rendelet,

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

a kozoktatasi intézmények elhelyezésének ¢€s kialakitasanak épitészeti-miiszaki ko-
vetelményeirdl sz616 19/2002. (V.8.) OM rendelet,

alapjan késziilt.



2. AMODUL BEVEZETESENEK FELTETELEI

Személyi feltételek

Az elméleti és gyakorlati képzést a jelenleg hatalyos kozoktatdsi torvény 17.§, 30.§ és a
127.§-aiban szabalyozott feltételekkel rendelkezd olyan pedagogusok végezhetik, akik isme-
rik a tanitdsi programot, egyetértenek annak tartalmaval, szdmitastechnikai ismereteikkel al-
kalmasak a szakmai feladatok megoldasara, valamint ismerik a korosztaly életkori sajatossa-
gait, rendelkeznek azokkal a gydgypedagogiai, didaktikai, pszichologiai ismeretekkel, melyek
az eredményes oktatas nélkiilozhetetlen elemei.

Javasolt a Ktv. 1. mellékletének a ,,Nevelo ¢€s oktatdé munkat kdzvetleniil segito alkal-
mazottak iskoldban és kollégiumban™ szerint egy f6 gyogypedagogiai asszisztens, vagy gyer-
mek - és ifjusagi feliigyeld alkalmazasa.

Targyi feltételek

A tanitasi program sikeres megvalositdsdnak elengedhetetlen feltétele a megfeleld targyi felté-
telek biztositasa.

A tantargyakat célszerli legaldbb két eltérd tipusu teremben oktatni: hagyomanyos tante-
remben az elméleti tantargyakat, szamitogépes szaktanteremben a gyakorlati ismereteket. Az
eredményes képzés biztositdsdhoz a tantermek legyenek jol megvildgitottak, korszeriien be-
rendezettek.

A szamitogépes tanteremben legalabb annyi gépnek kell lennie, ahdny tanul6 van a ta-
nuldcsoportban, azaz minden tanulo sajat gép elott dolgozhasson.

A szamitogép rendelkezzen:
e szines monitorral,
magyar billentytlizettel,
egérrel
floppy meghajtoval,
CD- vagy DVD meghajtéval,
lehetdség szerint legyen haldzatba kotve,
legyen internet elérési lehetdség,
e legyen nyomtatd, illetve hal6zati nyomtatd hasznalatanak lehetdsége.
Ajanlott egy demonstraciora alkalmas, multimédia tanari gép lemezekkel, mikrofonnal,
hangszordval, scannerrel. A tanari géphez ajanlott kivetitd is, valamint vetitdvaszon.
A munkahoz elengedhetetlen a jogtiszta szoftverek hasznalata.
A gépek teljesitményének az aldbbi programrendszerek zavartalan futtatisanak kell
megfelelnie:
e operacios rendszer: Windows 98, Windows 2000 vagy Windows NT, vagy Windows
Vista,
o szovegszerkesztési munkahoz: Microsoft Office vagy vele kompatibilis irodai prog-
ramcsomag,
e cgyszerl jatékprogramok,
e oktatoprogramok.



Ajanlas: A tanari munka akkor hatékony, ha a tanuldcsoport 1étszama nem haladja meg a 8
fot. Ettol el lehet térni a jogszabaly szerinti mértékig, de az oktatas hatékonysaga jelentdsen
csokkenhet. A szamitogépes tantermet célszerli igy berendezni, hogy valamennyi tanul6 a
sajat gépénél iilve kovethesse a kivetiton latottakat. Ebben az elrendezésben lehet a tanarral
egy idében végezni a feladatot. A tanulok sok idot toltenek a szamitogépek eldtt. A szamito-
gépes asztaloknak legyen kihuzhato billentylizet-tartojuk. A székek allithatd magassaguak,
kényelmesek legyenek. Balesetvédelmi okok miatt a gépek elektromos vezetékeit rendezetten,
a kozlekedési utvonalaktol védve kell elhelyezni. Kiilon figyelmet kell forditani a terem vila-
gitasara, és a megfeleld sotétitési lehetdségre is.

A tankonyvek és taneszk6zok kivalasztasa nehéz, mert nagyon kevés olyan informatika téma-
ju tankonyv van a tankdnyvpiacon, amely alkalmas lenne a kozépsulyosan értelmi fogyatékos
fiatalok oktatdsara.

A modul irodatechnikai részének oktatdsdhoz sziikséges még irdsvetitd, foliasorozatok, zseb-
¢s asztali szamoldgépek, TV ¢és video.
Az irodatechnikai ismeretek elsajatitasahoz sziikségesek:

e irodaszerek (A4 méretli papir, kiilonbozé méretii boritékok, tliz6gép, gémkapocs, pa-
pucsos, flizds és csatos dossziék, leflizhetd és nem leflizhetd genotherm tasakok, bé-
lyegzok, lehetdség szerint laminalo gép foliaval, spirdlozo gép, vagdgeép)

miuko6do telefon,

telefax,

fénymasolo,

digitalis fényképezdgép.

Az elmélet tanitdsa

A készségfejlesztd specialis szakiskolai tanulokkal 0j ismereteket eredményesen csak akkor
lehet elsajatittatni, ha egyénre szabott, olyan gyakorlati feladatokkal bizzuk meg, amelyeket
képesek teljesiteni. Rendkiviil fontos, hogy munkajuk/tanuldsuk soran folyamatos sikerél-
ményben részesiiljenek, mert ez pozitiv motivaciot valt ki benniik.

Gyakorlati oktatds

A gyakorlati képzés tobbnyire a szamitastechnika tanteremben, tanirodaban folyik. Amennyi-
ben a helyi lehetdségek azt megengedik, célszerii latogatasokat szervezni irodékba, tligyviteli
feladatokat ellat6 munkahelyekre.

A tanulok felvételének feltételei

A képzésben azok a tanulok vehetnek részt, akiket a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakér-
tdi és Rehabilitacios Bizottsag jogerds szakvéleménye alapjan értelmileg akadalyozottak in-
tézményeibe utaltak, (kozépsulyosan értelmi fogyatékosok) és a 16. életéviiket betdltottek.
Elvégezték az érvényes helyi tanterv szerint oktato specidlis szakiskola 9-10. osztalyat.

A készségtejlesztd specialis szakképzésre jelentkezo tanuloknal figyelembe kell venni egyéni,
aktudlis allapotukat és az adott munkatevékenységre valo alkalmassagukat.



A munkateriilet rovid, jellemzo leirdsa:

A tanulo

adatbeviteli feladatot végez,

tigyvitel-technikai eszkdzoket, berendezéseket hasznal,
iratokat, dokumentumokat elokészit, kezel,
dokumentumszerkesztési feladatokat végez,
elektronikus szovegfeldolgozast végez,

irat- és dokumentumszerkesztést végez,

szamitdgépen informaciot kezel.



3. A MODUL MEGNEVEZESE ES CELJA
A modul megnevezése:

Szamitastechnikai alapismeretek kozponti szakmai modul készségfejlesztd specialis
szakiskolai tanulok szakmai képzéséhez

Ahogy az informatika - fokozatosan, de gyorsan - teret nyert az oktatasban, ugyanugy teret
nyert a specialis oktatast igényld tarsadalom korében is - gydgypedagdgiaban. Mint sok tu-
domanyag, az informatika is segiteni probal egy teljesebb élet elérésében. Az értelmileg aka-
dalyozott fiatalok szamitastechnika oktatasa elsésorban eredményesebbé, hatékonyabba pro-
balja tenni a tanitdsi-tanulasi folyamatot, valamint olyan szintli ismereteket kivan nyujtani,
amelynek birtokdban a tanul6 felhasznaloi szinten képes lesz miikodtetni a szamitogép né-
hany programjat, ezaltal alkalmassé valik egyszeriibb munkatevékenység végzésére.

A képzés célja
Az értelmileg akadalyozott tanulok oktatdsanak és nevelésének legalapvetdbb célja a szocialis

beilleszkedés megvalositasa.
Cél tovabba:

e A védo-iranyito, de az onalld személyiséget is kibontakoztato fejlesztés.
e Az eddigi ismeretek megerdsitése.

e (¢l a tanulok figyelmének, érdeklddésének felkeltése.

e Tudjanak utasitdsokat végrehajtani, esetenként segitséget kérni.

e Fejlédjenek szocialis és kommunikécios képességeik, megfelelden tudjak azokat
hasznalni.

e Kijjeldlt munkajukat huzamosabb ideig tudjak végezni.

e Sajatitsdk el minimalis szinten a masokkal val6 egyiittmiikodést a feladatok vég-
z€se soran.

e Ismertesse meg a tanuldokkal a munkafolyamatokat, a munkahelyet, a baleset
megeldzésének legfontosabb maddjait, szokésait, torekedjenek a rend, a tisztasag
szokésanak kialakitasara.

e Tudjak bekapcsolni a szamitdogépet, el6hivni a munkajukhoz sziikséges progra-
mot.

e Tudjak 6nalléan hasznalni az egyes irodatechnikai eszkdzoket, gépeket.

e A szakmai program modul elvégzése utdn a tanulok legyenek képesek segitd
munkat vallalni irodai munkaban.

e Fejlessze a szocialis kapcsolatalakitast, a kulturalt magatartasi szokasokat, az
onellendrzés képességét, a tarsakkal, mithelyvezetdkkel, csaladtagokkal és ide-
genekkel valo kapcsolatokban a helyes magatartast.



Az internet készségszintli hasznalata segitse hozza a tanuldkat szabadidejiik ter-
vezett, igényes eltoltéséhez.

A szovegszerkesztd- ¢€s rajzold programokat tudjak olyan szinten hasznalni,
hogy azt kedviik legyen alkotasra, onkifejezd eszkdzként igénybe venni.

A célok elérése érdekében ki kell alakitani az 6ndll6 munkavégzéshez sziikséges kész-
ségeket, tulajdonsagokat.

A képzés specidlis sajatossagai

A kozépsulyosan értelmi fogyatékos tanuldk igen eltérd egyéni adottsagokkal
birnak, fejlesztésiik soran egyénenként is eltérd nevelési, oktatasi igények és
sziikségletek jelentkeznek. A szdmitogépes oktatdsban jol alkalmazhato, feltét-
leniil kiaknazand¢ a differencialt feladatok adasa.

Minimalis elméleti ismeret elsajatitasa elsdsorban gyakorlati tevékenységbe
agyazott ismeretszerzéssel.

A munkaid0 szerinti terheléshez fokozottan kell hozzaszoktatni a tanulokat, fi-
gyelembe véve egyéni terhelhetdségiiket.

Fontos a korabban megszerzett ismeretek szinten tartasa, fejlesztése.
Az egyéni képességek figyelembevételével torténd fejlesztés.

A gydgypedagdgiai iranyelvek szerinti korrektiv, kompenzalo és rehabiliticios
célu fejlesztés, gyogypedagdgus aktiv részvételével.

A szamitogépes munka farasztja a szemet, a sok iilés megterheld lehet, a hosszas
g¢€p elotti munkavégzés a kézizmokat is igénybe veszi. Ajanlott a rendszeres pi-
hend, kéztorna, egyszerli lazito-és tartdsjavitdo tornagyakorlatok beiktatdsa a
munkanapokba.

Az egér eredményes haszndlatdhoz be kell allitani minden tanuld gépén, hogy
melyik az elsédleges egérgomb. A finommotorika fejlettsége szerint tanacsos a
kattintasi sebességet is modositani.

Az allomany-¢és egyéb miiveletek végrehajtdsanak tobb modjat is mutathatjuk,
elmondhatjuk (meniisor, gyorsbillentytik), de talan a legegyszeriibb, ha a masod-
lagos egérgombbal eléhivhato helyi menii hasznalatara szoktatjuk rd a tanitva-
nyainkat.

Modszertani javaslat a mapparendszer, fajlok elhelyezkedésének tanitasara: a
szamitogép adattarold egységeit hasonlithatjuk egy lakdshoz. A lakés kiilonb6z6
helyiségei jelenthetik a kiilonboz6 mappakat, az oda ill6 targyak a fajlokat. (A
tisztalkodo szereket a fiirddszobdban, az edényeket a konyhaban taroljuk, a ruhat
a szobaban. A hasonlé dokumentumokat — képek, zenék, szovegek — is ajanlott
egy helyen tartani).

Mindezt eljatszhatjuk szituacios jatékokkal, csoportosithatunk targyfotokat.

A masolast, kivagast, beillesztést is targyakkal, képekkel, cselekedtetéssel kell
szemléltetni, megértetni.

A szovegrészek kijelolésénél ajanlott tobb modszert kiprobaltatni, a jobb képes-
ségl tanulokkal olyan ,.triikkkoket” is megtanithatunk, hogy a szovegkijel6ld sa-



von egyet kattintva teljes sort tud kijelolni, hogy dupla kattintassal egy egész
szot kijelolhetiink, triplaval (nehéz!) egy egész bekezdést. Erdemes megértetni,
hogy bekezdésformazaskor elég, ha a bekezdésben barhol villog a kurzorunk.
Azoknak, akik a teljesen pontos kijeldléseket nehezen tudjak egérrel végrehajta-
ni, hasznos megmutatni a Shift+ jobb, ill. bal kurzormozgaté gomb kombinacio-
jat.

Erdemes kihasznalni a tantargyi koncentraciot, akar projektmodszerrel is fel le-
het dolgozni bizonyos nagy témakat, ha a pedagdgus megtalalja benne a leheto-
ségeket.

A projektek kapcsolodhatnak az iinnepekhez, az évszakok valtozasaihoz, az is-
kola programjaihoz (iskolanap, évfordulo, az iskola névadojanak tinnepsége, ki-
allitas, témanap, stb.).



Projektmintak

KARACSONY
Tantargyi kap- Feladat Sziikséges eszko- A végrehajtas
csolodas zok, anyagok modja
Olvasas — he- Szemelvény olvasasa a konyv paros
lyesiras karacsonyfa torténetérol.
Szamolas — mé- | A kardcsonyi bevasarlas szamologép, egyéni
rés megtervezése, végdsszeg- | aruhazak prospek-
ének kiszamolasa. tusai,
papir,
toll
Tarsadalmiis- | Konyvtarlatogatas, konyv, fiizet csoportos
meretek és gya- kél’kaélCSénZéS.
korlatok
Osztalyfénoki Beszélgetés: karacsonyi képeslapok, papir, csoportos
emlékek felelevenitése. toll
Kommunikacié¢ | Szituacids jaték: egymas jelképes ajandék- paros
és viselkedéstan | megajandékozasa. targyak, csomago-
l6papir, ajandékki-
sérd
Munka — és A szelektiv hulladékgytij- | képek arucikkekrdl, | csoportos
kornyezetvé- tés jelentdsége. kiilonb6z6 gyljto-
delmi ismeretek | Termékek csomagoldanya- | konténerek készité-
gainak csoportositasa, a se papirbol, mii-
csomagoldanyagok ujra- anyagbol
hasznositasanak lehetdsé-
gei.
Irodatechnika Karacsonyi iidvozlokartyak | képeslapok, papir- | egyéni
készitése, boritékolasa, képek,
cimzése. Karacsonyi csala- | boritékok
di fotok rendezése.
SzAmitégép- Karacsonyi képek keresé- | szamitdgép, egyéni
kezelés se, nyomtatasa. internet,
nyomtato
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SZULETESNAP

Tantargyi kap- Sziikséges eszko- A végrehajtas
> Feladat .. -
csolodas z0k, anyagok modja
Olvasas — he- Rovid sziiletésnapi kdszon- | verseskonyv, egyeéni
lyesiras t0 vers masoldsa, megtanu- | fénymasolatok
lasa. (vagy internetes
keresés és nyomta-
tas)
Szamolas — mé- | Szamoldsi gyakorlat: papir, paros
rés Ki hany hénapos, napos? toll,
szamoldgép
Tarsadalmiis- | Teenddk személyi igazol- adatbejelentd lap, csoportos
meretek és gya- | vany vagy utlevél érvénye- | toll, Tanulmanyi séta az
korlatok sitésekor. személyi igazol- okmanyirodaba
vany (Eldzetes idépont-
kérés, megbeszélés
ajanlott!)
Osztalyfénoki Szendvicskészités a sziile- | talca, kés, szalvéta, | csoportos
tésnapi zsurra. kenyér, szendvics- | Helyszin: lehetd-
Tojasfozés, kenyér-¢és fel- krém, felvagott, ség szerint tan-
vagott szeletelése, szend- zo6ldségek, tojas. konyha
vics diszitése.
Kommunikacié | Etkezési és ajandékozasi feladatlap: illik - egyéni
és viselkedéstan | 1llemszabalyok nem illik
Munka — és Balesetvédelmi ismeretek. | els6segélydoboz csoportos
kornyezetvé- Egési sériilés, vagott seb
delmi ismeretek | cllatasa.
Irodatechnika Fotok készitése a sziiletés- | digitalis fényképe- | csoportos
napi linnepségen. z6gép,
szamitogép
Szamitogép- Sziiletésnapi iidvozldlap szamitogép, egyéni
kezelés szerkesztése. internet,
nyomtato
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NYAR, SZABADSAG

Tantargyi kap- Feladat Sziikséges eszko- | A végrehaj-
csolodas z0k, anyagok tas modja
Olvasas — he- Fogalmazas irdsa: nyaralasi élmé- | fiizet, egyeéni
lyesiras nyek. toll,
Détumok ¢és foldrajzi nevek he- szamitogeép,
lyesirasanak gyakorlasa. feladatlap
Szamolas — mé- | Hosszmértékek atvaltasa, iddmér- | flizet,
rés tékek viszonyitésa. toll,
feladatlap
Tarsadalmiis- | Alapveté munkatigyi fogalmak csoportos
meretek és gya- | (munkaidd, pihen6idd, szabadsag)
korlatok elmélyitése.
Szituacio eljatszéasa: szabadsagot
kériink a munkahelyiinkon. paros
Testnevelés és Sportverseny sporteszk6zok csoportos
sport
Osztalyfonoki A nyar szépségei és veszélyeli. oktatofilmek csoportos
Kommunikacié | Szitudcios jaték: telefonalas uta- internet, csoportos
és viselkedéstan | zasi irodaba, érdeklddés nyaraldsi | utazasi irodak
lehetdség feldl. prospektusai,
telefon
Munka — és Vizparti balesetvédelmi szaba- képek, csoportos
kornyezetvé- lyok. feladatlap
delmi ismeretek | Az ¢élovizek védelme.
Szituaciok elemzése képek, be-
sz¢lgetés alapjan.
Irodatechnika Képeslapgytijtemény, tablo készi- | képeslapok, csoportos
tése. Rendezés helyszin (hegyvi- | kartonok,
dek, vizpart, varos) szerint. ragaszto,
filctollak
SzAmitégép- Internetes utvonaltervezd haszna- | szamitogép, egyeéni
kezelés lata internet
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A betiltendé munkakor, elsajatitando fobb készségek

A képzés befejezésével a betolthetd munkakor az egyéni képességek fliggvényében ha-
tarozhat6 meg. Elsdsorban kevés szakmai elméleti igényli betanitott munkak végzésére képe-
sek, irdnyitas mellett (az egyéni képességek fiiggvényében). Ezek a képességek hatarozzak
meg az elsajatitott készségek mennyiségét és mindségét.

A képzés soran folyamatosan torekedni kell arra, hogy azok a tanulok, akik alkalmasak
az irodai, szamitastechnikai munkék 6nall6 végzésére, minden olyan ismeretet (szakmai elmé-
leti, gyakorlati, szocializacids) szerezzenek meg, ami lehetdvé teszi munkavallaldsukat.
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4. KOVETELMENYEK, KOZVETITENDO ERTEKEK

e Sajatitsak el a mindennapi kommunikéci6 alapvetd normait.
e Legyenek igényesek onmagukkal szemben.

o Alkalmazzak megfelelden a higiénés és egészségvédelmi szabalyokat, szokaso-
kat.

e Legyenek képesek az alapveté munkavédelmi és balesetmegel6zd szabalyok be-
tartdsara a munkavégzés soran.

e Segitsék egymast a munkavégzés kozben és fogadjak el masok segitségét, a ne-
velOk utmutatasait.

¢ Tudjanak 6nalldan egy iratkezeld részfolyamatot elvégezni.

e Tudjanak segitséget kérni.

e Tanuljak meg az elektronikai eszkdzoket aram ala helyezni, bekapcsolni, hasz-
nalni.

o Tartsék tiszteletben €s becsiiljék meg a sajat €s tarsaik altal végzett munkat.

o Segitséggel legyenek képesek a naponta felmeriild gondjaiknak megoldasara.

e Legyenek képesek a munkajukban részbeni 6nallosagra, irdnyitott munkavég-
zésre.
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5. AMODUL SZERKEZETE

Képzési ido
A modul teljes tananyagtartalmanak feldolgozasara javasolt id6: két tanév, a szakképz6 1/11.
—2/12. évfolyamon.

A képzés teriiletei

Kozismereti tantargyak

Olvasas-helyesiras

Szdmolas — mérés

Tarsadalmi ismeretek és gyakorlatok
Testnevelés és sport

Osztalyfonoki

Szakmai elméleti és gyakorlati tantargyak

Kommunikaci6 és viselkedéstan

Munka — és kornyezetvédelmi ismeretek
Irodatechnika

Szamitogép-kezelés

Osszefiiggd nyari szakmai gyakorlat

Elmélet és gyakorlat aranya: 30 — 70 %
A szabad sav kitolthetd
- a program Oraszamainak novelésével
- helyi meghatarozasu tananyagelemek beiktatasaval

Az Osszefiiggd szakmai gyakorlat a képzés fontos eleme. Ekkor ismerkedhetnek meg a
tanulok tanult szakmajuk egymasra épiilésével, a folyamatos, életszerti munkaval. Kiilonosen
fontos az 0sszefliggd gyakorlat — ha jol szervezziik meg — azokndl a tanuloknal, akik munka-
vallaloként eséllyel indulhatnak a szakiskola befejezése utan a nyilt munkaerdpiacon.

Az Osszefiiggd gyakorlat megszervezése a helyi sajatossagok, adottsagok figyelembe
vételével a nyari sziinetben 3 hét.

15



A képzés oraterve

1/11. és 2/12 szakképzd évfolyam, évi 36 hét

Evfolyamok 6raszama

Tantdargyak megnevezése 1/11. 2/12.
heti évi heti évi

Kozismereti tantargyak
Olvasas — helyesiras 4 144 4 144
Szdmoléas — mérés 1 36 1 36
Tarsadalmi ismeretek és gyakorlatok 1 36 1 36
Testnevelés és sport 2,5 90 2,5 90
Osztalyfonoki 1 36 1 36
Szakmai elméleti és gyakorlati tantargyak
Kommunikacié és viselkedéstan 3 108 3 108
Munka — és kornyezetvédelmi ismeretek 1 36 1 36
Irodatechnika 4 144 4 144
Szamitogép-kezelés 14 504 14 504
Kotelezo tanérai foglalkozas 31,5 | 1134 | 31,5 | 1134
Rehabilitacio 2,5 90 2,5 90
Szabad sav (Nem kotelezo tandrai foglalkozas) 2 72 2 72
OSSZESEN 36 1296 | 36 | 1296
Osszefiiggd nyari szakmai gyakorlat 3 hét 3 hét
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6.1 A KEPZES TANANYAGANAK TEMAKOREI

Olvasas-helyesirdas

Evfolyamok 1/11. 2/12.
Heti 6raszam 4 4
Eves oraszam 144 144

Minden tanul6 az egyéni képességeinek maximalis kiteljesedéséig jusson el az olvasas,
iras technikdjanak elsajatitasdban. Az olvasas megtanuldsaval alakitson ki olyan képessége-
ket, amelyek hozzasegitik a kommunikécios eszkdzeink hasznédlatdhoz, és a mindennapi élet-
be val6 beilleszkedéshez. Az olvaséas tempojanak ndvelése, a helyesiras fejlesztése elengedhe-
tetlen a szovegszerkesztési ismeretek elsajatitasahoz.

A téma anyaganak részletezése:

Beszédfejlesztés
= 1/11. évfolyam: 36 Ora. Szovegrészletek, rovid versek emlékezetbdl vald

megtanulasa. Anyanyelvi, irodalmi élmények, versek, mondokak, kommu-
nikacios készség fejlesztése. Beszédlégzd, artikulacios, idotartam és helyes
kiejtési gyakorlatok. Memoriafejleszt6 jatékok, szerepjatékok.
Témakoros szogytjtésekkel szokincsfejleszté gyakorlatok, képolvasas.
Utasitas szovegének értelmezése, lizenet ataddsa. Nem verbalis jelzések
felismerése, hasznalata beszéd kozben.
Szerepjatékokban mindennapi élethelyzetek modellezése.

= 2/12. évfolyam: 36 6ra. Anyanyelvi, irodalmi élmények, versek, mondo-
kak, kommunikacios készségfejlesztése, egyszerli dramatikus jatékok, me-
takommunikativ kifejezOkészség fejlesztése. Artikulacios-és 1égz6 gyakor-
latok. Szavak, szokapcsolatok, mondatok helyes kiejtése. Szavak értelme-
zése, mondatalkotasok. Képolvasas. Beszélgetés képekrol, eseményekrol.
Vialaszadas kérdésekre. Szoban elhangzo utasitdsok végrehajtasa. Mondat-
fonetikai eszk6zok: hanglejtés, hangstly tudatositasa, alkalmazasuk gya-
korlasa.

fras - helyesiras

= 1/11. évfolyam: 72 6ra. Képességek szintjének felmérése, vonalvezetési
gyakorlatok, iraskészség fejlesztése: atiras, kiindulo iras, folyamatos irés.
Betiik, betlikapcsolasok, rovid szavak irdsa. A hangok iddtartamanak jelo-
lése. Masolas irott, majd nyomtatott mintarol. Szavak irasa betlirendben.
Betlip6tlo, ékezetpdtlo feladatok. Szavak elvalasztasa a sor végén. Ragos
¢s kiilonféle idejii igealakok irasa. Az igekotds igék irdsdnak mindharom
esete. A tulajdonnevek irdsa. Rovid szavak irasa emlékezetbdl. Rovid
mondatok irdsa tollbamondas utan és emlékezetbdl.
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= 2/12. evfolyam: 72 6ra. A magyar helyesiras elveinek alkalmazasat gyako-
roltato fejlesztd tréningek. Mondatok irdsa tollbamondés utan és emléke-
zetbol. Szavak, szdszerkezetek, boviilo mondatok irasaval az iras lendiile-
tének és tempojanak fokozasa. Szovegirds szamitogépen, valamelyik szo-
vegszerkeszt0 program segitségével.

Olvasas
= 1/11. evfolyam: 36 Ora. Az olvasastechnika fejlesztése, rovid szovegek,
versek, torténetek, hirek olvasasa, értelmezése. Mondat- és szovegolvasasi
tréningek, a hangstly, a hanglejtés, €s az irasjelek helyének helyes érzékel-
tetése.

= 2/12. évfolyam: 36 Ora. Az olvasasi készség fejlesztése. Parbeszédes részek
értelmez0 olvasasa. Szovegek ismételt, hangos €s néma olvasasaval az ol-
vasds pontossaganak, folyamatossaganak, tempojanak fejlesztése. A min-
dennapi kommunikéacioban hasznalatos egyéb szovegek; hir, meghivd, hir-
detés olvasasa. Erzelmek kifejezése mimikakkal, mozdulatokkal.

Kovetelmények:

A tanul6 egyéni képességeinek és adottsagainak megfeleléen rovid mondatokat, szovegeket
olvasson és értelmezzen. Segitséggel legyen képes egyszerli kozlés megfogalmazasara, leira-
sara (képeslap, levél, nyomtatvany).

Probalja meg 6nalldan alkalmazni a begyakorolt helyesirasi szabalyokat. Hasznalja megfele-
16en a mondatkdzi €s mondatvégi irdsjeleket.

Tanuljon meg 6nalléan rovid szoveget elolvasni, masolni, szerkeszteni a tanult szovegszer-
kesztd program alkalmazasaval.
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Szamolas-m

éerés

Evfolyamok 1/11. 2/12.
Heti 6raszam 1 1
Eves 6raszam 36 36

A téma anyagdnak részletezése:

Szamolasi, mérési gyakorlatok

1/11. évfolyam: 20 éra. Mennyiségek felismerése, Gsszehasonlitasa, viszonyi-

tasok. Szamolas szdmologéppel. Pénznemek felismerése, valtasi gyakorlatok.
Vasarlasi gyakorlatok a pénz felhasznalasaval. Mértékegységek, mérések gya-
korldsa. Hossz-, stly- és irmértékek. Egyszerii mértékvaltasok.

2/12. évfolyam: 20 6ra. Mennyiségek felismerése, Gsszehasonlitasa, viszonyi-

tasok. Szamolas a szamitogép szamologépével.
Pénzkezelési gyakorlatok. Ertékek viszonyitasa. A pénz ,.értéktartalma”. Méré-
sek gyakorlasa, 6sszehasonlitasok, egyszerii becslések. Mit mivel mériink?

Iddbeli, térbeli tajékozodas

1/11. évfolyam: 16 éra. Evszakok, honap, hét, nap. Az 6ra. Az id§ ritmusa, is-
métlédo jelenségek. Tavolsagok megbecsiilése, térbeli elhelyezkedés meghata-
rozés. Térbeli viszonyok meghatarozasa az alapvetd viszonyfogalmak haszna-
lataval. Helyzetgyakorlatok.

2/12. évfolyam:16 bra. Tajékozodas a naptarban. Az ora. Id6beli viszonyok
Osszehasonlitdsa konkrét esetekben. Térbeli tajékozodas adott viszonyponthoz
képest. Térbeli elhelyezkedés és a viszonyfogalmak valtozasai a térbeli elhe-
lyezkedés valtozasaival. Tajékozodas foldgomb, térkép segitségével.

Kovetelmények:

A tanuldnak legyenek alapvetd tapasztalatai a mennyiségekrol és azok egymashoz valo viszo-
nyarol. Legyenek elemi tapasztalatai a targyak kiterjedésérdl térbeli, elhelyezkedésiikrdl. Tud-
jon egyszeri méréseket, dsszehasonlitasokat végezni. Legyen tisztdban az alapvetd mérték-
egységek jelentésével. Legyen képes alapfokon ismerni a pénz értékét és azt fizetdeszkozként
segitséggel felhasznalni. Alapfokon t4jékozodjon az idé fogalomkorében és az 6ra hasznala-

taban.
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Tarsadalmi ismeretek és gyakorlatok

Evfolyamok 1/11. 2/12.
Heti 6raszam 1 1
Eves 6raszam 36 36

A téma anyagdnak részletezése:

Hivatalos iigyintézés

1/11. évfolyam: 11 dra. A kozintézmények fogalmanak kialakitasa, csoportosi-
tas (oktatasi, kulturdlis, egészségiigyi, allamigazgatasi, stb.). A kozintézmé-
nyek feladatai. Kozhasznu Iétesitmények és azok hasznalata.

2/12. évfolyam: 11 o6ra. Egyes kozintézmények miikodése, szerepe. Viselkedé-
si szabalyok, szokasok a kiilonféle kdzintézményekben (mizeumban, szinhaz-
ban, konyvtarban, orvosi rendelében, okmanyirodaban). A kozhasznu intéz-
mények igénybevétele. Segitségkérés.

Munkahelyi iigyintézés

1/11. évfolyam: 10 6ra. Munkaviszony létesitésével kapcsolatos elemi ismere-
tek. A munkaviszony létesitése. Alapvetd munkaiigyi fogalmak (munkaidd, pi-
hendidd, ebédsziinet, szabadsag, betegallomany, munkabér, vezetd, beosztott
stb.) alapfokon valé megismerése.

2/12. évfolyam: 10 dra. Az el6z6 évben szerzett ismeretek elmélyitése. Mun-
kahelyi tigyintézés. Munkafegyelmi kérdések.

Jogok és kotelességek

1/11. evfolyam: 10 Ora. A tarsadalom alapveté miikodését szabalyozd eszkoz-
rendszerének, egyszeriibb fogalmainak megismerése. A torvények betartasa €s
az erre létesiilt szervezetek (renddrség, birdsag, biintetés, biintetés-
végrehajtas). A torvényesség betartasat szolgald hatdsagok és a velilk vald
egylittmiikddés, sziikség szerint segitségkérés.

2/12. évfolyam: 10 o6ra. Az el6z6 évben megszerzett ismeretek bévitése. Alap-
vetd jogok és kotelezettségek a torvények alapjan. Legfontosabb szabalyok az
altalanos viselkedésben, kozlekedésben, ligyintézésben, stb. Alapvetd kozbiz-
tonsagi szabalyok megismertetése. Idegenekkel szembeni koriiltekintd, tilzott
bizalmassagtol mentes magatartasra nevelés.

Az ado és a kozpénzek

1/11. évfolyam: 5 6ra. A haztartasok. A csalad szerepe — termelés és szolgal-
tatds. Csaladi munkamegosztas. Jovedelemszerzési modok. A jovedelmek fel-
hasznalasanak modjai. A csaladi koltségvetés. A fizetések jarulékai.

2/12. évfolyam: 5 Ora. Gazdasagi egységek. Kozpénzek. Az egészségiigyi és
szocialis intézmények finanszirozasa, valamint az el6z6 évben megszerzett is-
meretek bovitése.
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Kovetelmények:

A megszerzett képességeit tudja hasznalni az élet praktikus szituacioiban, sajat életkdzegében
valo tajékozodasban, kdrnyezete megismerésében. Iranyitas mellett legyen képes hasznalni a
kozszolgaltatod és kozintézményeket.

Igazodjon el a legfontosabb tarsadalmi szabalyokban, értelmi szintjének megfelelden ismerje
legalapvetdbb torvényes jogait és a legfontosabb torvényi szabalyokat.

Legyen képes azok betartasara. Ismerje a torvények megszegésének lehetséges kovetkezmé-
nyeit. Ertelmi képességeihez mérten ismerje meg a kozlekedés legfontosabb szabélyait, ki-
emelten a sajat ¢élete és testi épsége szempontjabol legfontosabb szabalyokat.

Ismerje meg a torvényesség betartdsat biztositd szervezetek, kiemelten a rendér munkajat. Ne
féljen tdle, tanuljon meg sziikség esetén segitséget kérni. Legyen fogalma arr6l, hogy mi az
ado és a kozpénz.

Tudja azt, hogy munkat csak munkaszerzédéssel szabad elvallalni, és azért munkabér jar.
Tudjon mérlegelni, szdmara kellemetlen kérésre nemet mondani. Tudja azt, hogy a munkahe-
lyén a kdzvetlen fonoke kéréseinek kell eleget tennie.

Legyen tisztdban azzal, hogy neki, fiatal felnéttnek is vannak a csaladjaban kotelezettségei.
Vegyen részt az otthoni munkavégzésben.
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Testnevelés és sport

Evfolyamok 1/11. 2/12.
Heti 6raszam 2,5 2,5
Eves 6raszam 90 90

A tema anyagdnak részletezése

Rendgyakorlatok, gimnasztikai gyakorlatok

1/11. évfolyam: 15 Ora. Iranyitassal menetelés helyben jarassal, takaras, igazo-
das, ltemtartassal. Térérzékelés. Testfordulatok talpon és sarkon. Sorakozas
magassag szerint. Labgyakorlatok, kar-és torzsgyakorlatok. Egyszer(i ritmus-
gyakorlatok végzése zenére.

2/12. évfolyam: 15 dra. Jelentés, vezényszavak hasznalata. Tobb mozgaselem
Osszekapcsoldasa mozdulatta. Alapgyakorlatok, atlétikai mozgésok, ritmusgya-
korlatok iitemtartassal. Gimnasztikai gyakorlatok végzése zenére.

Képességfejleszto gyakorlatok, jatékos feladatok

1/11. évfolyam: 20 dra. Egyensulyozo jaras segitséggel, nehezitett koriilmé-
nyek kozott. Sorozatgurulds eldre, hatra. Kiszas, maszas, fliggeszkedés termeé-
szetes akadalyok kozott, maszas kotélen. Tavolugras helybdl.

2/12. évfolyam: 20 6ra. Egyensulyozo jaras segitséggel, nehezitett koriilmé-
nyek kozott. Sorozatgurulds eldre, hatra. Kiszas, maszas, fliggeszkedés termeé-
szetes akadalyok kozott, maszas kotélen. Kozepes iraml futds terepviszonyok
kozott.

Labdas gyakorlatok

1/11. évfolyam: 17 6ra. Kislabda hajitas iranyitassal, nekifutassal. Labdaveze-
tés valtott kézzel — lassu futas kozben — akadalyok megkertilésével. Stulylokés
tomott labdaval.

2/12. évfolyam: 17 dra. Kislabda hajitas onalldan, nekifutassal. Labdavezetés
valtott kézzel — lassu futds kozben — akadalyok megkeriilésével. Sulylokés
sulygolyoval.
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Sportjatékok, iigyességi jatékok elemei
= 1/11. évfolyam 20 dra. Labdajatékok a helyi adottsagok, a csoport érdeklédése
szerint: kosarlabda, kézilabda vagy roplabda. Labdarugés, labdaadogatés tars-
nak, all6 helyzetbdl. Labda elkapasa, visszadobésa halo felett.

= 2/12. évfolyam 20 dra. Az el6z6 évben tanult sportjatékok gyakorlasa. lehet6-
ség szerint tovabbi jatékok: asztalitenisz, tollaslabda, kerékparozas.

Gerincgyakorlatok, testtartasjavité torna
= 1/11. évfolyam 18 dra. Légzés fekvésben, iilésben. Helyes 1€gzési ritmus jaras,
futas kozben. Légzdgyakorlatok mozgas kozben. Gerinctorna, helyes mozgas-
ritmus- €s intenzitas.

= 2/12. évfolyam 18 oOra. Légzés fekvésben, iilésben. Helyes 1égzési ritmus.
Légzdgyakorlatok mozgas kozben. Tartdsjavitd és izomerdsitd gyakorlatok.
Feszit6-lazito gyakorlatok. A megtanult mozgasformak helyes alkalmazasa.

Kovetelmények:

Legyen képes mozgasanak ritmusat, dinamikajat és kifejezd erejét szabalyozni. Tudjon gim-
nasztikai alapformékat dsszekapcsolni és iranyitds mellett a mozdulatsort folyamatosan vé-
gezni. Iranyitas mellett tudja testtartasat és 1égzésének ritmusat dsszehangolni. Minden hely-
zetben tligyeljen a helyes testtartasra, a balesetmentes mozdulatvégzésre.

Tudja alkalmazni a labdabiztonsagot a sportjatékok soran. A versenyek, és csapatjatékok koz-
ben torekedjen a jatékszabalyok betartdsara, sportszerli magatartdsra. Legyen képes a begya-
korolt mozgaselemeket, egyszerii mozgassorokat valtozo koriilmények kozott is alkalmazni.
Legyen tisztaban azzal, hogy sportolas el6tt be kell melegiteni, a sporttevékenység utan pedig
az izmok megnyujtasara, lazitdsara van sziikség.

Az iskolai testnevelés és sport adjon lehetdséget a fiatalok harmonikus testi-lelki és szellemi
fejlodésére, motorikus képességiik fejlesztésére.

Alakuljon ki a tanulokban egészséges versenyszellem, de emellett ismerjék a sportszerii ma-
gatartast, sziilkség esetén segitsék egymast.

A testedzés kovetkeztében munkabird képességiik erdsodjon, az aktiv mozgas valjon igé-
nyiikké.
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Osztalyfonoki ora

Evfolyamok 1/11. 2/12.
Heti 6raszam 1 1
Eves 6raszam 36 36

A téma anyagdnak részletezése:

Egészséges életmod

1/11. évfolyam: 10 Ora. Az egészséges életmdd ismérvei. Az egészséges €s
mértékletes taplalkozas. A testedzés fontossaga. Napi és iddszakos tisztalko-
das, apoltsag fontossaga.

2/12. évfolyam: 10 Ora. Az egészséges ¢életmod ismérvei. Személyi higiénia.
Az egészséges ¢és kevésbeé egészséges ételek taplalkozasunkban. Karos szenve-
délyek fogalma, elutasité magatartas kialakitdsa. A harmonikus megjelenés.

Parkapcsolatok

1/11. évfolyam: 6 Ora. Kapcsolatteremtés és alkalmazasa (6nismeret, empatia,
Onbizalom, alkalmazkodas a masikhoz stb.). Baratsag-szerelem, szexualités.
Egyoldalu és kdlcsondsen viszonzott kapcsolat jellemzoi.

2/12. évfolyam: 6 6ra. Kapcsolatteremtés. Elettarsi, hazassagi viszony. Nemi-
ség, szexualitas. A szexualis élet ,,illemszabalyai”: kdlcsondsség, diszkrécid,
higiénia, fogamzasgatlas. Terhesség, nemi Uton terjedd betegségek. Egy eset-
leges gyermek vallaldsanak kockazata.

Lelki egészség

1/11. évfolyam: 10 ora. A csaladtagok szerepe, csaladon beliili bizalom, ssze-
tartas. Ismerds és barat kozotti kiilonbség. Munkavégzés és pihenés. Konflik-
tuskezelés, lazitasi technikak.

2/12. évfolyam: 10 6ra. A rokoni kapcsolatok, a baratsag apolasa. Erzelmek el-
fogadasa és viszonzasa. Erzelmek visszautasitisa. Megbeszélés és vita. Onér-
vényesités és sziikséges kompromisszum. A szabadidé hasznos eltdltésének
lehetdségei.

Aktualis témak

= 1/11. évfolyam: 10 6ra. Allami és egyhazi iinnepek és megiinneplésiik.
Személyes linnepek (névnap, sziiletésnap stb.). Kirandulds hétvégi pihend
eltoltése.

= 2/12. évfolyam: 10 6ra. Allami és egyhézi iinnepek és megiinneplésiik. He-
lyi szokéasok, hagyomanyok. Személyes tlinnepek, évfordulok. Szabadidd
hasznos eltdltése.
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Kovetelmények:

A tanul6 ismerje az egészséges ¢letmod legfontosabb feltételeit. Legyen képes dnmagat a le-
hetd legkevesebb kiilsd segitséggel ellatni. Figyelje testének, szervezetének valtozasait.
Pérkapcsolatokban az elvarhatéo normak szerint viselkedjen. Tudja, hogyan keriilheti el a nem
kivant terhességet, a nemi betegséggel torténd fert6zddést. Tudja az ehhez sziikséges eszko-
zOket beszerezni, hasznalni.

Legyen képes elkeriilni a helyzetét kihasznalni probald rossz szandékti emberek zaklatasat.
Keriilje el a karos élvezeti cikkek és drog fogyasztasat. Ismerje az iinnepek jelentdségét, a
szokasokat. Legyen képes kozvetlen kornyezetében személyes iinnepeken 6romot szerezni.
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Rehabilitacios foglalkozas

Evfolyamok 1/11. 2/12.
Heti 6raszam 2,5 2,5
Eves 6raszam 90 90

A rehabilitacios orakeret olyan fejlesztésre haszndlhato fel, amelyet az egyes tanulok
sziikségletei megkivannak. Felhasznalhato egyéni készségfejlesztésre, figyelem, emlékezet,
gondolkodas fejlesztésére és egyéb korrekcios tevékenységre, egyéni fejlesztési terv alapjan.
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Kommunikdacio és viselkedéstan

Evfolyamok 1/11. 2/12.
Heti 6raszam 3 3
Eves 6raszam 108 108

A téma anyagdnak részletezése:

Szobeli kommunikacio

1/11. évfolyam: 36 dra. A koszonés formai, a megszolitas szabalyai, a be-

mutatkozas szabdlyai, a tarsalgas. A kérdezés gyakorldsa. Vélaszolas meg-
hivasra, tudakozodasra. Kommunikacios zavarok okai ¢és okozatai:
magéanszemélyek kozott (harag), csaladon beliil (veszekedés, elhidegiilés),
allamok kozott (haboru).

2/12. évfolyam: 36 éra. A kommunikacio eszkozei: A beszéd, az iras (le-
vél), a tomegkommunikacio, jelek (hang, fény), kép (piktogram). Meta-
kommunikécio, gesztusok. Telefonalds illemszabalyai, segélykérés telefo-
non. Mentdk, renddrség, tlizoltok hivdsa ¢és annak szabdlyai.
Allaskeresés, allasinterju. Szituacios gyakorlatok.

Irasbeli kommunikacio

1/11. évfolyam: 36 Ora. Névjegy. Szorolapok, reklamok, hirdetések olvasa-
sa, hasznalati utasitasok értelmezése.

Tavirat- és csomagkiildés.

Nyomtatvanyok kitoltésének szabalyai: személyazonosito igazolvany, er-
kolesi bizonyitvany és utlevéligénylés. Lakcimbejelentés.

2/12. évfolyam: 36 6ra Magan és hivatalos levél irasanak tartalmi és formai
kovetelményei. Palyazat, kérvény, meghivo elkészitése.

Menetrend hasznélata. Menetjegyvasarlas és rendelés. Telefonkdnyvek
hasznalata. Legfontosabb telefonszdmok listéja.

Onéletrajz készités.

Illem, etikett, protokoll

1/11. évfolyam: 36 dra. Az iskolai illemszabalyokra vonatkozo szabalyok
tanitdsa; folyoson, udvaron, teremben, mosdoban, ebédldben. A terités és
az étkezés, a kozlekedés illemszabalyai. Az otthoni viselkedés, a jo megje-
lenés illemszabalyai. Vasarlas kdzbeni viselkedés. Szabadidd tevékenység-
hez kapcsolodd illemszabalyok. A testi higiénia fontossaga, magéanélet,
munkahely.

2/12. évfolyam: 36 Ora.

Munkahelyi kapcsolatok. Helyiink és szerepiink a munkahelyen a munka-
kapcsolatokban, a hozzaallas fontossaga, a pontossag, a segitOkészség.
Az ajandékozas szabalyai, az egyes vendéglato alkalmak és az azokhoz
kapcsolodo protokoll szabalyok.

Vendég fogadasa, kisérése, kinalasa.
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A hivatali illetve a maganéletben leggyakrabban el6fordulé protokoll sza-
balyok.

Kovetelmények

A tanul6 tudjon az elvarasoknak megfeleld onéletrajzot késziteni, magan és hivatalos levelet
irni a tartalmi és formai elvardsoknak megfeleléen. Tudjon formanyomtatvanyokat értelem-
szerlien kitolteni, hasznalati utasitast értelmezni, a beérkezd és kimend postai kiilldemények-
kel, levelekkel kapcsolatos feladatokat 6nalléan végezni.

A tanulé alkalmazza megszerzett ismereteit a magéanéletben és a munkahelyeken eléforduléd
szituaciok megoldasaban. Tudatosan alkalmazza a helyes bemutatkozasi, megszolitasi, ko-
szOnési, tarsalgasi formakat.
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Munka- és kornyezetvédelmi ismeretek

Evfolyamok 1/11. 2/12.
Heti 6raszam 1 1
Eves 6raszam 36 36

A téma anyagdnak részletezése:

Kornyezetvédelem

Irodai kornyezet

1/11. évfolyam: 12 6ra. Az ember és az él6vilag kapcsolata. A levego, a
viz, a f6ld tisztasdganak védelme. Egészségvédelem. Szelektiv papir- és
hulladékgytijtés. Kornyezetiink (iskolaépiilet, kert, utca) tisztasaganak javi-
tasa, szépitése, novények iiltetése. Dohdnyzés szabdlyai, egészségkarosito
hatésa.

2/12. évfolyam: 18 Gra. Az ember és a kornyezet kolcsonhatasa. A Fold
védelme. Veszélyes hulladékok kornyezetiinkben. A szamitogép is veszé-
lyes hulladék.

Globalis felmelegedés. Energiatakarékossag.

Alternativ energiaforrasok.

1/11. évfolyam: 10 Ora. Az ergondmia. Az iroda helyes berendezése. A
megfeleld asztal, ildhely. Az egér, a monitor, a billentytizet optimalis elhe-
lyezése. Munkahelyi higiénia. Szamitogépek, irodatechnikai eszk6zok tisz-
titasa, védelme. Szelldztetés, klima. A 1égkondicionalé hasznélatanak ve-
sz¢€lyei. A helyes vilagitas fontossaga.

Munka- és balesetvédelem

Kovetelmény

1/11. évfolyam: 14 éra. Az osztaly- és munkaterem hasznalatanak rendje.
A munkavédelmi szabalyok betartdsa, a munkaba allés feltételei. Baleset,
munkabaleset, foglalkozasi megbetegedés, a veszélyforras fogalma. Irodai
veszélyforrasok. Az elektromos aram. Aramiités veszélyei. TeendSk aram-
lités esetén. Szitudcios jaték: segélykérés. Mentddoboz hasznalata.

2/12. evfolyam: 18 ora.

A foglalkozasi artalmak ¢s megbetegedések fogalma, megbetegedések be-
jelentése, kivizsgalasa. A betegszabadsag. Munkavédelmi érdekképviselet.
Foglalkozasi artalmak. Uzemorvosi vizsgalat, 1atasvizsgalat fontossaga.

A tanul6 legyen tisztaban az otthoni, az iskolai, és egyéb kornyezetben varhaté veszélyekkel.
Ismerje a munkavédelem fobb szabalyait. Ismerje és értse a munkavédelmi kdvetelmények
betartasanak sziikségességét. Tudja rendeltetésszeriien hasznélni a sziikséges eszkozoket, gé-
peket. Ismerjék meg a veszélyt jelzé piktogramokat. Tanulja meg, hogy a biztonsagos mun-
kavégzés egyik alapfeltétele a figyelmes, fegyelmezett magatartés.
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Irodatechnika

Evfolyamok 1/11. 2/12.
Heti 6raszam 4 4
Eves oraszam 144 144

A téma anyagdnak részletezése:

Iratkezelés

1/11. évfolyam: 72 6ra. Ismerkedés a papirral. Eredete, anyaga, felhaszna-
lasi modjai. A papirgyartas.

Papirfajtak. Informacids kiadvanyok hasznalata.

Gémkapcsok, tlizégép, kapocskiszedd hasznalata. Iratmegsemmisitd jelen-
tdsége ¢és hasznalata.

Irattarto foliak, dossziék hasznalata. Lefiizés.

A hivatalos levél részei. Cimzett, targy, megszolitas, keltezés, alairas. Le-

véliras. A bélyegzok hasznalata. A fejléces papir.

2/12. évfolyam: 50 ora. Iktatas.

Boritékok fajtai, lezaras, felnyitas. Cimzés. Postakdnyv hasznalata. Levél-
fajtak: elsobbségi, ajanlott. A tavirat. Csomagfeladas. Csekkek kitdltése.
Pénzbefizetés, pénzfelvétel. Postalatogatas.

A bakszamla fogalma. Bankkartya hasznalata. Banki iigyintézés. Banklato-
gatas.

A szamla. A szamla részei, fajtai.

Irodatechnikai berendezések hasznalata

1/11. évfolyam: 72 éra. CD-lejatszo, radio aram ala helyezése, bekapcsola-
sa. A diktafon hasznalataval beszéd vagy telefonbeszélgetés rogzitése,
visszajatszasa. Asztali szdmologép hasznalata.

Papirvago hasznalata.

Iratsinek haszndlata. Iratok spirdlozasa spiral6zogéppel.

Fénymasol6 hasznalata: sokszorositas, nagyitas, kicsinyités, kétoldalas
sokszorositas.

2/12. évfolyam: 50 dra. Telefon, mobiltelefon, lizenetrogzitd, memorias
késziilékek hasznalata, elonyeinek-hatranyainak megismerése. Telefon-
konyv. Internetes telefonkdnyv hasznalata.

Fax hasznalataval levelek, rajzok és egyéb dokumentaciok kiildése és fo-
gadasa.

Szamitogépes eszkozok mitkodése

2/12. évfolyam: 44 dra. Menetrendek. Tajékozodas az interneten. Helyfog-
lalas, szallasfoglalés telefonon vagy internet segitségével.

Szkenner hasznalata:bekapcsolas, kijelolés, mentés. Digitalis fényképezés:
képkészités, betdltés, mentés.
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Kovetelmény

A tanuld ismerje egy irodai munkahely munkatevékenységeit. Tudjon iratokat csoportositani,
kezelni. Telefonaljon kulturaltan, tudjon egyszerti ligyeket elintézni. Tudjon 6ndlldan részte-
vékenységet folytatni. Ismerje az tigyviteli fogalmakat, kezelje biztonsaggal az elektromos
arammal miikodo gépeket, a fénymadasolot, nyomtatdt, szamitogépet.

Hasznalja az internetet informacio szerzéséhez.
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Szamitogép-kezelés

Evfolyamok 1/11. 2/12.
Heti 6raszam 14 14
Eves 6raszam 504 504

A tantargy célja a digitalis kompetencia fejlesztése: az informacios tarsadalom technologiai-
nak hasznélatara valo képesség a munkaban, a szabadiddben és a kommunikécidban.

A téma anyagdnak részletezése:

Bevezetés a szamitogép vilagaba

1/11. évfolyam: 108 dra. A szamitogép be- és kikapcsolasa. Perifériak és
feladatuk (monitor, billentytizet, egér, hangfal).

A monitor bedllitasi lehetdségei: hattérkép, képernydkiméld. Képfelbontés,
képpontok fogalma.

Mappakezelés, fogalmak: mappa, f4jl, mentés, megnyitas, modositas.

Sajat mappa készitése, fajlnév adasa.

Az asztal elemei (ikonok, talca fogalma, datum és 1d9)

Ablakok, ablakvezérlok.

Szamitogépes készségfejlesztés

1/11. évfolyam: 108 dra. Az érdeklédés felkeltése, egyszeri jatékprogra-
mok bemutatasa, hasznalata.

Egérhasznalat (kattintdsok, kijelolések gyakorlasa, a kattintasi sebesség be-
allitasa; jobb gomb, bal gomb, az egérkurzor.

Lateralitas, szerialitas fejlesztése (jobb-bal, ritmikus sorok, azonos-
kiilonb6z6 formazasok észrevétetése, reprodukalasa)

2/12. évfolyam: 108 dra. Készségfejleszté jatékok (interneten - pl.:
www.egyszervolt.hu, CD-ROM-on — pl.: Man6 Matek).
Szamologép hasznalata.

Szovegszerkesztés

1/11. évfolyam: 108 6ra. Oldalbeallitas: allo és fekvé oldal
marg6 fogalma, bedllitasa.

Karakterformazas (kijel6lés, betliszin, betiméret).
Azonossagok és kiilonbségek észrevétetése.

Nagybetli irasa.

A dokumentum elemei: karakter, sz6, mondat, bekezdés.
Az enter szerepe.

2/12. évfolyam: 180 dra. Igazitasok (jobbra zart, balra zart, kozépre zart,
sorkizart).

Sorkizart szovegnél: behuzasok (jobb oldali, bal oldali, els6 sor behuzasa,
fliggd behuzas).
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Szegély és mintazat (szoveg koriil, bekezdés koriil, oldalszegély).
Szoveg (nevek) abécébe rendezése. Levél, meghivo készitése.
Tablazat készitése, tablazatba szoveg irasa.

Téablazat tulajdonséagai (igazitas, betiformazas, szegély, hattérszin).
A dokumentum nyomtatasa (példanyszam beallitasa).

Szamitogépes grafika
= 1/11. évfolyam: 108 dra. WordArt hasznalata, modositasai.
Alakzatok: kitoltés szinnel, formazas.
ClipArt beszurasa, atméretezés.
Alakzatok sorrendjének megvaltoztatasa.
A Paint rajzoloprogram haszndlata.

= 2/12. évfolyam: 144 bra. Alkotas Paint-tel: eszkoztar, modositasok.
Digitalis fényképezés (fotozas, képek betoltése, elmentése, beillesztése do-
kumentumba).
A szkenner hasznalata (kivalasztas, beolvasas, mentés).

Internethasznalat

= 1/11. évfolyam: 72 6ra. Szovegek, képek, multimédias anyagok az interne-
ten. Néhany webhely felkeresése, hiperhivatkozasok hasznalata.

= 2/12. évfolyam: 72 ora. Képek, szovegek mentése. Kezddlap beallitasa,
kedvencek megjelolése.
Internetes menetrend, Utvonaltervezo hasznalata.
Az e-mail fogalma, segitséggel regisztralds levelezd rendszerben, levéliras,
levelek nyomtatasa.
A felhasznalonév és a jelsz6 fogalma, adatbiztonsagi szabalyok.

Kovetelmények:

A tanul6 valjon egyre magabiztosabba a szamitogép hasznélatdban. Ismerje fel a periféridkat,
tudja, melyik eszkéz mire vald. A szamitdogépes munkavégzés soran tartsa be a baleset- €s
egészségvédelmi szabalyokat.

Legyen képes egyszerli szoveg bevitelére, a tanult szovegszerkesztd programmal elemi for-
mazasi miveletek elvégzésére. Tudja a munkdjat elmenteni, tudja az elmentett dokumentu-
mokat el6hivni. Egyszert allomanymiveleteket (masolas, torlés) végezzen el.

Tudja a kivant dokumentumot az alapértelmezett nyomtatoval kinyomtatni. Ismerje fel a hi-
bahelyzeteket (kifogyott a papir, a festék), vegyen részt azok elharitasaban.

Tudjon a szamitdgépes rajzold eszkdzokkel egyszerii abrakat rajzolni, szinezni.

Tartsa be a megismert szamitdégépes jatékok szabalyait, szivesen vegyen részt oktatoprogra-
mok hasznalataban.

Az internetet kis segitséggel tudja hasznalni ismeretszerzésre, kommunikaciora. Legyen tisz-
taban az internethasznélat legfontosabb adatvédelmi szabalyaival. Legyen képes internetrdl
szoveget, képet elmenteni, és azzal tovabbi miveleteket végezni.
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Nyari szakmai gyakorlat

A nyari 0sszefiiggd szakmai gyakorlat ajanlott ideje 11. évfolyamon 3 hét, de ideje intézmé-
nyi lehetdségek, illetve a helyi tanterv szerint valtozhat.

A nyéri gyakorlat célja, hogy szintetizdlja az elméletben megtanultakat, elmélyitse azokat. A
tanulo tapasztalja meg egy valos iroda tigyviteli rendjét, tigyviteli munkéjat. Erezze a munka-
fegyelem fontossagat.

A nyari gyakorlatra a tanulok beosztasat a gyakorlati oktatasvezetd késziti el. A beosztasnal
figyelembe veszi a tanulok lakhelyét, érdeklddési iranyat. Az elsé gyakorlati napon a tanulo-
nak at kell esni munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason.

A tanulé munkdjat feliigyelettel, ellendrzéssel megbizott szakember irdnyitasa mellett végez-
heti. Egyéni fejlettségétol fiiggden végezhet el részfeladatokat.
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7. A BESZAMOLAS RENDJE

A szakképzés befejezésével a tanulok gyakorlati munkavégzés kozben adnak szamot felké-
sziiltségiikrdl. Irasbeli €és szobeli vizsga szervezését nem javasoljuk.

Végzettség

A Készségfejleszté Specialis Szakiskola befejezésekor a bizonyitvany mellé TanUsitvany csa-
tolhatdo a tanuld fejloddésérdl, valamint javaslat arrol, hogy milyen munkatevékenységben
(munkakorben) milyen 6nallosagi fokon foglalkoztathato.

A Tanusitvany javasolt tartalma:

— atanuld azonosito adatai;

— a képzd intézmény azonositd adatai, illetve annak a ténynek a feltiintetése, hogy a ta-
nuld ismereteit készségfejlesztd specidlis szakiskolaban szerezte;

— a képzési szakteriiletek és a képzési id0 feltiintetése, fobb kompetenciateriiletek meg-
nevezése (pl. szakmai ismeretek, szakmai gyakorlatok, tarsas kapcsolatok, kommuni-
kacio témakoreiben);

— az egyes kompetenciateriiletekhez kapcsolodé tajékoztato jellegli mindsités (kivaldan
megfelelt, jol megfelelt, megfelelt, a képzésben részt vett).
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FELHASZNALT IRODALOM

Utmutaté Az Gj OKJ szerinti szakképesitések kozponti programjainak (tanterveinek)
fogyatékossagi tipus szerinti adaptalasi munkalataihoz 2007 (NSZI)
Tantargyi rendszer €s oraszamok a kozépsulyos értelmi fogyatékos tanuldk iskolai
szamara (Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Intézet, Debrecen)
1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol
2007. évi CIL. torvény a szak- és feln6ttképzést érintd reformprogram végrehajtasahoz
sziikséges torvények modositasaroll
2/2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol
Kerettanterv a kozépsulyosan értelmi fogyatékos tanulok nevelését, oktatasat ellato
eldkészitd szakiskolak (9-10 évfolyam) és specialis szakiskoldk 9-10 évfolyamai sza-
mara
Kerettanterv a szakiskolak szamara [Melléklet az 1/2006 (V1. 29.) OKM rendelethez]
A Kormény 202/2007. (VII. 31.) rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezeté-
sérol és alkalmazasarol szold 243/2003 (XII. 17.) Korm. rendelet modositasarol
Bartfai Barnabas: Office XP

BBS-INFO Kft. 2002.
Zoltai Sarolta: Szamitastechnikai feladatok és megoldasok

BBS-INFO Kft. 2003.
Toth Tamas: Szovegszerkesztési feladatgytijtemény

BBS-E Kiad6 2001.
Internet abc (Hasznalati itmutato leendd internetezOk szamara)

Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium
Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Specialis Szakiskola tanter-
ve 2004
Péanyiné Segesdi Nora: Informatikai készségfejlesztd jatékok
Hatos Gy. (szerk.): Ertelmileg akadalyozottak pedagogiaja
Vagé Eva Anna: Kézikonyv az értelmileg akadalyozott tanulék munkaképességének
fejlesztéséhez
Norbert Schwarte — Ralf Oberste-Ufer : LEWO Eletmindség a felndtt kort értelmi fo-
gyatékosok lakoformaiban. Segédeszkoz a mindségfejlesztésben B.G. Gy.T.F. Buda-
pest 1999.
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