SZAKKEPZESI KERETTANTERYV
a(z)
55 34501
KIS- ES KOZEPVALLALKOZASOK UGYVEZETOJE II.
SZAKKEPESITES-RAEPULESHEZ

I. A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény,
— aszakképzésrodl szol6 2011. évi CLXXXVII. torvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérdl szo616 150/2012. (VII. 6.) Kormanyrendelet,
— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl sz6lo
217/2012. (VIIL. 9.) Kormanyrendelet,
— a(z) 55345 01 szamu,Kis- és kozépvallalkozasok ligyvezetdje II. megnevezésii
szakképesités szakmai és vizsgakovetelményeit tartalmazo rendelet
alapjan késziilt.

I1. A szakképesités-raépiilés alapadatai

A szakképesités-raépiilés azonositoé szama: 55 345 01

Szakképesités-raépiilés megnevezése: Kis- és kozépvallalkozasok ligyvezetdje I1.
A szakmacsoport szama ¢és megnevezése: 19. Egyéb szolgaltatdsok

Agazati besorolas szdma és megnevezése: -. ..................

Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 1 év

Elméleti képzési id6 aranya: 70%

Gyakorlati képzési 1d6 aranya: 30%

I11. A szakképzésbe torténé belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi vagy szakkozépiskolai érettségi végzettség €s barmilyen 5-0s
szintli szakképesités vagy részszakképesités
vagy iskolai el6képzettség hianyaban: ..................
Bemeneti kompetencidk: KER B1 szintli nyelvtudas az oktatott nyelvbdl, eldzetes tudasszint
mérése alapjan
Szakmai eléképzettség: -
Eldirt gyakorlat: -
Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Pélyaalkalmassagi kdvetelmények: -






IV.A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

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

Ezen til az alabbi tantdrgyak oktatdsara az alabbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhat6:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitasahoz sziikséges eszkdzok ¢és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei
az alabbiak: Nincs.

Ajanléas a szakmai képzés lebonyolitasdhoz sziikséges tovabbi eszkdzokre €s felszerelésekre:
Nincs.

V. A szakképesités-raépiilés oraterve nappali rendszeri oktatasra

A szakképz6 iskolai képzés Osszes szakmai Oraszama 1 évfolyamos képzés esetén: 1120 ora
(32 hét x 35 6ra)

A szakképzd iskolai képzés Osszes szakmai Oraszama szabadsav nélkiil 1 évfolyamos képzés
esetén: 1008 ora (32 hét x 31,5 6ra)

A szakképz0 iskolai képzés Osszes szakmai 6raszama 0,5 évfolyamos képzés esetén: 560 ora
(16 hét x 35 6ra)

A szakképzO iskolai képzés Osszes szakmai d6raszama szabadsav nélkiil 0,5 évfolyamos
képzés esetén: 504 ora (16 hét x 31,5 6ra)



1. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti 6raszama

. Elméleti heti Gyakorlati heti
Tantargyak . . p a
oraszam oraszam
Szakmai
kovetelménymodulok Osszesen 225 9
Osszesen 31,5
11873-16 Idegen nyelv és
lizleti szaknyelv II. Idegen nyelv 19
. Informatikai alapismeretek 1,5
12059-16 Informatika Irodai h Alat 35
véallalatvezetSknek 11 rodai programcsomag hasznalata ,
Internetes kommunikacio 4
11872-16 A Valllalkozasok Vezetéi ismeretek 35
vezetese

A 2. szamu tablazat ,,A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakdrok
6raszama” megadja a fent meghatdrozott heti Oraszdmok alapjan a teljes képzési iddre
vonatkozd 6raszamokat az egyes tantargyak témakoreire vonatkozoan is (szabadsav nélkiili
szakmai 6raszamok).




2. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama

. Tantérgyak/témakérok Elmel?tl orak Gyakor’latl orak
Szakmai szama szama
kovetelmény-
modulok Osszesen 720 288
Osszesen 1008
Idegen nyelv 608 0
5 Egyén és csalad 46
S Tanulas és munka 68
QE Lakohely, otthon 52
3= Etkezés 54
g E Szolgaltatasok és kereskedelem 72
gn £ Egészség ¢és sport 64
< .
=N Id6jaras, kornyezetiink és kornyezetvédelem 46
!f Kozlekedés és utazas 68
§ Szabadid6, szérakozas, kommunikacio és 74
= kapcsolattartas
Magyarorszag ¢s a célnyelv orszaga(i) 64
Informatikai alapismeretek 0 48
IKT eszk6zok fogalma 2
Hadrver szoftver fogalma, jellemzoi, 4
csoportositasa
Operacios rendszerek 6
Felhasznaloi szoftverek 4
Perifériak 2
= Szamitogéphalozat alapjai 6
o5 Vezeték nélkiili halozat biztonsdga 4
g IKT biztonsag 9
e Tomorités 2
[}
‘% Jogi alapismeretek 9
= Irodai programcsomag hasznalata 0 112
S Az irodai programcsomag 6
S Szovegszerkesztés 28
g Tablazatkezelés 32
S Prezentaci6 készités 28
i Osszetett feladatok 18
; Internetes kommunikacio 0 128
S8 Alapfogalmak 6
= Keresés az Interneten 14
Elektronikus levelezés 20
Online kommunikacio 14
Ko6zosségi haldzat 12
e-ligyintézés 22
Felh§ alap( adattarolas 12
Urlap szerkesztés 8
Weblap készités 20
g :E =g < ‘§ 0 Vezet6i ismeretek 112 0
—-——TgC L A vezet6 feladatai a piaci munkaban 24




A vezetb feladatai a munkatarsakkal

32

A vezet6 feladatai a gazdalkodasban

56

A szakképzésrdl sz6lo 2011. évi CLXXXVIL. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden a
tablazatban a nappali rendszert oktatasra meghatarozott tanuldi kotelezé szakmai elméleti és
gyakorlati 6raszam legalabb 90%-a felosztasra kertilt.

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

A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelezd érvényl, atémakérokre kialakitott oraszam

pedig ajanlas.




A
11873-16 azonosito szamu

Idegen nyelv és tizleti szaknyelv I1.

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11873-16. azonosité szamu Idegen nyelv és lizleti szaknyelv Il.megnevezésti szakmai
kovetelménymodulhoz tartozd tantargyak és témakorok

kompetenciak

oktatasa

Idegen nyelv

FELADATOK

Konkrét és elvont témaju, standard dialektusi,
atlagos sebességii lizeneteket és bejelentéseket
fogalmaz meg, €s ezeket kdzvetiteni is képes a
célnyelvet nem beszélok szamara

Vilagos, eldre elkészitett eléadast tart, érveket
hoz fel valami mellett vagy ellen,
megvalaszolja a feltett kérdéseket tigy, hogy ez
sem maganak, sem a hallgatosagnak nem okoz
erdfeszitést

Némi er6feszitéssel 1épést tart a csoportos
eszmecserével, anyanyelvi beszélokkel is

[rasban és szoban egyarant sulyos hibak
elkovetése nélkiil, konnyen érthetéen
kommunikal

A kohézios eszk6zok egész sorat tudja
hatékonyan alkalmazni megnyilatkozasainak
érthetd, koherens beszéddé vagy irott szoveggé
valo alakitasaban

Vilagosan kifejezi véleményét a legtobb
munkdjaval és aktualis eseményekkel
kapcsolatban, anélkiil, hogy feltinden
keresgélnie kellene a szavakat, és ehhez
Osszetett szerkezeteket is hasznal

Egyenletes tempoban beszél, a nyelvtant
viszonylag magas fokon uralja, értelemzavard
hibait észreveszi és kijavitja

Sajat szakteriiletén és a legtobb altalanos
témaban jo szokinccsel rendelkezik

A kohézios eszk6zok széles korét hasznalja
kozlendojét érthetévé, koherens egységgé
szervezve, bar idonként némi darabossag
érezhetd megnyilvanulasai soran

Ismer6s témakban, ha nem is elegansan, de
folyamatosan és kdvethetéen kommunikal,
masokat is képes bevonni a beszélgetésbe

Vilagos ¢és részletes leirast ad napi feladataihoz
kapcsolodo témak széles skalajan

Olyan beszamolot, értekezést ir vagy ad el
szoban, amelyben kifejti véleményét, érvelése
rendszerezett, logikus

soran fejlesztendd



Szdbeli és irasbeli kozlés esetén egyarant a
megfogalmazas mddjat varialja azért, hogy
elkeriilje a gyakori ismétléseket

Zajos kornyezetben is kdveti mindazt, amit
kdznyelven mondanak neki

Megérti a napjaink problémaival foglalkozo
beszamolokat, hireket

Viszonylag magas foku 6nallosaggal olvas, a
kiilonboz6 szovegeknek és céloknak
megfelelden valtoztatja olvasasi stilusat és
sebességét, és szelektiven hasznalja a
megfeleld referenciaforrasokat

Megérti a hosszabb szovegeket, beleértve a
szakteriiletén kiviil es6 szaknyelven irt
cikkeket, és a szakteriiletével kapcsolatos
erésen szakiranyu forrasirodalmat, valamint
jelenkori problémakra vonatkozo cikkeket és
beszamolokat, amelyek bizonyos nézépontokat
képviselnek

SZAKMAI ISMERETEK

A mindennapi életben kdnnyed
kommunikéciohoz sziikséges, de valasztékos
szokincs

Igényes és bonyolultabb allandosult
szokapcsolatok

Osszetett igealakok

Osszetett kijelentd, kérdd és tagadé mondatok

A harom idésik (jelen, mult, j6v6) egyértelmii
és arnyalt kifejezése

Helyes szorend és igealak Osszetett
igeszerkezet esetében is

A mindennapi életben sziikséges mennyiségek
kifejezésére szolgald Osszetett szerkezetek

Melléknevek arnyalt 6sszehasonlitasa
alapfokon és kozépfokon dsszetettebb
szerkezetek segitségével

Fels6foku melléknevek és hatarozoszok
bonyolultabb szerkezetei

Feltételes alarendelés szerkezetei

Osszetett kérdészavak és az alarendeld,
valamint mellérendeld Osszetett mondatok,
mint kérdések

Bonyolult modalis jelentések kifejezése
mindharom idésikon (mult, jelen és jovo)

Bonyolult, akar tobbszordsen dsszetett
alarendel6 6sszetett mondatok

Igényes nyelvhasznalathoz sziikséges
mellérendeld dsszetett mondatok

Minden mondat modalitds bonyolultabb
kifejezése

SZAKMAI KESZSEGEK

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése

Idegen nyelvi hallott szoveg megértése




Idegen nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii iraskészség

Kozvetitokészség (forrasnyelv és célnyelv
kozott)

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejlodoképesség, onfejlesztés

Rugalmassag

Szorgalom, igyekezet

TARSAS KOMPETENCIAK

Interperszonalis rugalmassag

Kommunikacids rugalmassag

Kozérthetoség

MODSZERKOMPETENCIAK

Altalanos tanuloképesség

Lényegfelismerés (Iényeglatas)

Rendszer(ek)ben vald gondolkodas
(rendszerelmélet)

10.




1. Idegen nyelv tantargy 608 ora

1.1. A tantargy tanitasanak célja

A képzés célja, hogy— az interaktiv, receptiv és produktiv nyelvhasznalat, a
kommunikécios stratégidk és autondm nyelvtanuldi/nyelvhaszndléi attitiid kialakitasa
soran - a képzésben résztvevo megfeleljen a kommunikacids kihivasoknak a XXI. szazad
multikulturdlis tarsadalmaban. A képzés sordn nem pusztan egy idegen nyelvre
vonatkoz6 ismeretek atadasa és nyelvi készségek kialakitdsa valésul meg, hanem a
nyelvhasznalok 4altalanos kompetencidinak (készségek és jartassagok, egzisztencidlis
kompetencia, tanulasi képesség) fejlesztésén keresztiil a civilizalt vilagban elfogadott és
elvart altalanos viselkedési, cselekvési €s megnyilvanuldsi normdak kialakitisa. A
nyelvoktatas/nyelvtanulas 1ényege nem idegen szavak és nyelvtani szabalyok elsajatitasa,
hanem az eltérd anyanyelviiek kozotti egyiittmiikodés, a mobilitas elémozditésa.

1.2. Kapcsol6do6 szakmai tartalmak

1.3. Témakorok
1.3.1. Egyén és csalad 46 ora

Bemutatkozas és személyes informaciok
A csalad, csaladtagok, rokonsag, baratok, ismerdsok és munkatarsak bemutatasa
Kiilsé megjelenés, belsd tulajdonsagok, szokasok leirdsa
Csaladi tinnepek, csaladi hagyomanyok
Szokésos napi tevékenységek, napi rutin otthon és a munkahelyen
Csaladi vallalkozas, gazdasagi alapfogalmak, a gazdasag szektorai és szerepldi
Onéletrajz, illaskeresés, interju, fejvadaszat

1.3.2. Tanulmanyok és munka 68 ora
Iskolai emlékek és élmények
Oktatas, iskolatipusok, altalanos iskola, kozépiskolak, fels6foku intézmények
Tanulas az iskolan kiviil, nyelvtanulas, 6nallo tanulas, élethosszig tartd tanulas,
online tanulas
Pélyavalasztas, tovabbképzés, atképzés, munkakorok, beosztasok, eldrelépési
lehetdségek, karrier
Szakmak, hianyszakmak, népszert foglalkozasok, kereseti lehetdségek
Munkaerdpiaci problémak: munkanélkiiliség, talterheltség, szociélis problémak
A vallalkozas formai, beinditasa és mikodtetése
A vallalkozas felépitése, vallalatvezetés €s feleldsségi korok

1.3.3. Lakohely, otthon 52 ora
Lakohely, lakohaz, otthon bemutatasa
A lakokornyezet és a korny€k leirasa
Otthonteremtés, lakashelyzet
Lakésfenntartassal kapcsolatos koltségek (rezsi, torlesztés, stb.)
Diakélet: diakszallo, albérlet, hazirend
Generacios szakadék, generaciok egyiittélése
Héazimunkak, segitség otthon, a hazban és a haz kortil
Lakashitel, lakésvasarlas, ingatlanpiac

11.



1.3.4. Etkezés 54 6ra
Etkezési szokasok, nemzeti ételek
Az egészséges és az egészségtelen taplalkozas
Kévézo, Internet kavézo, étterem, fogado, gyorséttermek és mas vendéglatd helyek
Asztalfoglalas, rendelés, fontosabb ételek, italok, fizetés, fizetési modok
Receptek, siités-fozés, készételek
Vendégség, vendégek fogadasa, kinalasa
Munkaebéd, iizleti vacsora, iizleti partnerek fogadasa és bemutatasa
Bevasarlas,vasarlasi szokasok, fontosabb napi és tartds élelmiszerek
Kereskedelem: arképzés, értékesitési formak, elosztasi csatornak

1.3.5. Szolgaltatasok és kereskedelem 72 ora
Vasarlas, ruhavasarlas, elektronikai cikkek, haztartasi cikkek, arak és mindség
Hagyoményos kereskedelmi értékesitéhelyek (bolt, aruhdz, szupermarket, bevasarlo
kozpont, stb.)

Visarlés interneten keresztiil, webaruhédzak és egyéb alternativ vasarlasi modok
Vasarlas részletre, hitel

Fizetési modok, bankkartya, hitelkartya, készpénz, utalds, stb.

Hirdetések, reklam, akciok, kedvezmények

Kereskedelmi és egyéb szolgaltatasok: fodrasz, TV szolgaltatok, bank, telefon, posta,
autoszerviz, kisgépek javitasa, tisztito, stb.

Vasarloi reakciok, panaszok, panaszkezelés, stb.

Pénziigyi szolgéltatasok: biztositds, bankolas, a vallalat/vallalkozas pénziigyei

1.3.6. Egészség és sport 64 ora
Egészséges ¢letmadd, egészséges étkezes, tomegsport
Egészség = testi ¢s lelki egészség
Betegségek megeldzése, gyakori betegségek, gyerekbetegségek, oltasok
Gyakori betegségek tiinetei
Orvosi ellatas: diagnosztizalas, tanacsadas, kezelések, receptek
Gyodgyszerek, gyogyszertar, receptek kivaltasa, alternativ gyogymodok
Egészségkarosito szokdsok: dohanyzas, alkohol- és drogfogyasztas
Sport, sporteszkdzok, sportolds, sportolasi lehetdségek
Labdajatékok, téli sportok, nyari sportok, stb.
Tomegsport és versenysport, €lsport szponzoralasa, sport és tizlet, dopping
Vilagversenyek, szurkolas, Olimpia
Marketing:  kereslet és  kindlat, reklamozas, piac és  piackutatas,
marketingkommunikécid, reklameszk6zok

1.3.7. Idojaras, kornyezetiink és kornyezetvédelem 46 ora
Evszakok és azok jellemzd id6jarasa
Sz¢lséséges 1ddjaras, klimavaltozas, természeti katasztrofak
Iddjaras-eldrejelzés, meteorologia
Koérnyezetszennyezés, a kornyezetiinket fenyegeto veszélyek
Szelektiv hulladékgytijtés, koztisztasag, energiatakarékossag
A gazdasagi tevékenység hatdsa a kornyezetre, kornyezetvédelem

1.3.8. Kozlekedés és utazas 68 ora

Utazas kiilfoldon és belfoldon, uti okmanyok
Egyéni utak és utazasi irodak
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Utazas fiatalon: 0sztondij, gyalogtarak, stoppolas

Utazas autoval, vonattal, hajoval és repiildvel

Szallaslehetdségek: hotel, fogadd, apartman, kempingezés, lakdkocsi, lakdauto, stb.
Nyaralas és téli pihenések

Kozlekedés nagyvarosban, kisvarosban, falun, helyi és tavolsagi kozlekedés
Kozlekedési eszk6zok: busz, taxi, vonat, repiild, autd, kerékpar, egyéb

KRESZ ¢és a jogositvany megszerzése, kozlekedési gondok, kozlekedési moral,
balesetek

Kozlekedés fejlodése és fejlesztése, kornyezetvédelmi szempontok

Uzleti utak, kiilfoldi 6sztondijak

Nemzetkdzi kereskedelem: szabad kereskedelem, piacnyitds, vam, stb.

1.3.9. Szabadido, szorakozas, kommunikdcio és kapcsolattartais 74 ora
Szinhaz és mozi, olvasas és TV, filmek, sorozatok, Gjsagok é¢s magazinok
Koncertek és fesztivalok, klasszikus zene és zenei stilusok, hobbi
Olvasas: konyvtar, konyvek, e-kdnyvek
A szamitogép €s mindennapjaink: az Internet
Ko6z0sségi oldalak: fiiggdség és fliggetlenség, kedvezd és karos hatasok
Tomegtajékoztatas és véleményformalas (tévée, radio, sajto)
Kommunikacids eszkozok: mobiltelefon, vezetékes telefon, e-mail, videdhivas, fax,
Viber, Skype, stb.
Uzleti kommunikacié és kapcsolattartas
Etika a vilaghalon, izleti kultara és etika

1.3.10. Magyarorszag és a célnyelv orszdaga(i) 64 ora
Magyarorszag természeti €rtékei, hagyomanyaink,nevezetességeink, falusi turizmus,
gyogyturizmus, borvidékek
Budapest €s nevezetességei, turistaként Budapesten
Magyar népszokasok, tradiciok, nemzeti iinnepek
A célnyelv orszagai és fobb jellemzdi (fekvés, nagysag, fOvaros, pénznem,
allamforma)

A legismertebb értékek (szokasok, iinnepek, éghajlat, tajak, varosok) €s turisztikai
nevezetességek

A mindennapok kulturaja (étkezés, kozlekedés, a tarsas érintkezés formai)

Az EU, Magyarorszag ¢s a célnyelvi orszdgok gazdasagi kapcsolatai

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

1.5. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhaté sajatos moddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

Az oktatdsi mddszereket a nyelvtanitasi elméletek ismerete és letisztult gyakorlati
tapasztalatai alapjan kell alkalmazni.

A képzés moddszerét, munkaformait meghatdrozo tényezok:

1. A képzés célja

2. A tanar

3. A tanul6 személyisége, a tanul6 tanulasi képessége, tanulasi tapasztalata

4. A tananyag

5. Az oktatas technikai koriilményei

13.



A képzés modszerét, munkaformait meghatarozo nyelvi célok:

Nyelvi tevékenység Szoban Irasban
Produktiv Beszéd Iras

Receptiv Hangz6 szoveg értése Olvasas
Kozvetités Tolmacsolas Fordités
Interakcid Tarsalgas frasbeli reagalas

A fenti nyelvi tevékenységek kozott a produktiv és receptiv készségek természetesen
elsddlegesek, hiszen ezek képezik a hatékony interakcio6 alapjat. A tablazat egyes elemei
— bar a val¢ életben és a tanteremben is elvalaszthatatlanul 6sszefon6dnak — onmagukban
értenddek; gy mint szobeli eldadas, illetve irdsos beszdmolo. Az interakcid esetében az
egyes produktiv és receptiv tevékenységek a nyelvhaszndlat soran valtakoznak,
ugyanakkor a hatékony kommunikacié nem meriil ki benniik.

A nyelvhasznalat teriiletei koziil a négy alapvetd egység koziil — személyes, nyilvanos,
hivatalos és oktatasi — a szaknyelvben az utdobbi haromnak van nagyobb szerepe, de a
személyes kapcsolatok fontossaga miatt az elsé sem elhanyagolhat6.

A fejlett nyelvoktatasi anyagok tanari kézikonyveiben tanulméanyozhatok az oktatéasi
szempontok, lekottdzhatok az ora feladatai, menete, médszertana. Ha a szakképzett tanar
pontosan végrehajtja ezen szempontok eldirasait és kovetelményeit, a képzés célja
elérhetd; a hallgatok kitlind eredményeket érnek el.

A képzés egyik lehetséges és bevalt modszere a feladatkézponti kommunikativ
nyelvoktatas, amikor a képzés az elsO tanoratdl kezdve a célnyelven folyik, a magyar
nyelv csak indokolt és célszerli alkalmazasaval. A képzés tanulokozpontl: a tanar mint
iranyitd ¢és informator van jelen, aki a didaktikai és andragdgiai kovetelményeknek
megfeleld tananyagot a képzésben résztvevok igényeihez és a pillanatnyi helyzethez
alkalmazkodva oktatja. A tandran az egyes lépések logikusan és valtozatos forméaban
kovetik egymast, az ezekhez rendelt feladattipus, munkaforma és id6 megfelel a kitlizott
célnak. A tanar utasitdsai és magyarazatai egyértelmiiek és kovethetok. A hibajavitas
tapintatos, megfelel az adott feladattipusnak, szelektiv és gondolkodésra, onértékelésre
késztetd. A tanar biztositja, hogy az ora sordn a képzés résztvevoi tag teret kapjanak az
aktiv nyelvhasznalatra, kérdései relevansak, eldsegitik az aktiv, életszerti kommunikaciot.
Az oktatok legfontosabb feladata a fejlodés kovetése és visszacsatolas, a motivacio
kialakitasa, fenntartdsa, a tudasaért felelés tanuldi hozzdallds, Onértékelési készség
kialakitdsa, fenntartasa, valamint a csoportdinamika kialakitdsa, szabalyainak betartasa.

Egy masik lehetséges modszer a tartalom alapd nyelvoktatas (TANY, angol nyelvi
szakirodalomban CBI (Content Based Instruction), vagy CLIL (Content and Language
Integrated Learning). Ebben az oktatidsi formdban az oktatas folyamataban az idegen
nyelvet a tanitds/tanulds eszkozének tekintjiilk, melynek segitségével azon ismeretek
elsajatitdsa torténik, melyek bizonyos ¢lethelyzetek, feladatok megoldasahoz, célok
eléréséhez, szandékok kifejezéséhez, stb. sziikségesek. A képzés soran a hangstlyt
elsddlegesen a tartalomra helyezziik. A tartalom alapi nyelvoktatds a kommunikativ
nyelvoktatds tadgabban értelmezett valtozata, amely nemcsak azt az elvet valositja meg,
hogy a nyelvtanulds informdciocsere altal torténik, hanem azt is, hogy megteremti a
kommunikécid tartalménak motivalo, értelmes és megoldasra 6sztonzd tulajdonsagait is.
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Fontos azonban, hogy ne ragadjunk le a tanari kézikonyvek kétségteleniil hasznos
modszertani traktainal. A modszertani traktakat természetesen kovetni, alkalmazni kell. A
tanarnak azonban azt is tudnia kell, hogy mikor ragaszkodjon azokhoz, és mikor dobhatja
el azokat. A tanar ne horgonyozzon le iskolasan eldirt, abszolutnak tartott modszereknél,
hanem mindig az éppen sziikséges eszkdzzel dolgozzon.

Béarmilyen mddszernek helyet kell adni, ami legkdnnyebben és leghatékonyabban segiti a
tanulot a nyelvtanulasban, és segit a tanulonak az idegen nyelvet szinpadképes dllapotra
megtanulni. Ha gatlasossagi problémak meriilnek fel a hallgatdban, a konduktori empéatia
eszkozeinek megfeleld tandri vezetést kell alkalmazni. Ha ugy itéljilk meg, hogy a
kétnyelviiség a célravezetd, a magyar és az idegen nyelv kozotti logikai atjarhatdsagra
kell a modszert alkalmazni. A régimddinak titulalt, magoldés modszerbdl ugyanugy at kell
venni a hasznalhaté részeket, mint a modernizaldo izmusokbdl. A siker felszabadito
¢lménye igazolja a legkiilonb6zobb moddszereket, és értékes szorakozassd teszi a
nyelvtanuldst.

1.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti i L
. Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam kerete

modszer neve : felszerelések
egyéni csoport osztaly

Prezentacios modszer
(példak sorabol lesziirt
tapasztalati tudasszerzési
mod)

Frontalis (magyarazo)
modszer, amely a
felndttkori
sajatossagokbol adddoan
a felnéttoktatasban jol
alkalmazhato

A mentalista vagy
problémamegoldo
3. modszer, amely a X X X
gondolkodtatas

mobdszerén alapszik

Coaching (a szaknyelvi
képzési program
leggyakorlatiasabb
modszere)

Témabeszamolok
(prezentaciok)

Szakszoveg-forditasi
6. gyakorlatok idegen X X X
nyelvrél magyarra

7. Parmunka, szerepjaték X

Hang- és vided-anyag
feldolgozasa

Fogalmazas (esszéiras,
levéliras) idegen nyelven

Tolmacsolasi feladatok
10. e, X X X
imitalasa
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A hibajavitas mddja - kisérd, halk javitas.

1.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szdveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
1.4, Hallott szoveg feldolgozasa . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. , X X X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X X X
2.2. Leiras készitése X X X
Valaszolas irasban mondatszintii
2.3. (s X X X
kérdésekre
2.4, Tesztfeladat megoldasa X X X
Szoveges eldadas egyéni
2. felkésziiléssel X X X
)6, Tl"apaszta}latok }ltolagos X X X
ismertetése szoban
97 fl"apasztarlatok ’helyszml . X X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kdrében
3.1. Esetleiras készitése X X X
39 Elemzés készitése X X X
- tapasztalatokrol
33 J e gygetkeszne.slesemenyrol . X X
kérdéssor alapjan
Esemény helyszini értékelése
34. szoban felkésziilés utan x x x
3.5. Utolagos szobeli beszdmold X X X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. , X X
szovegfeldolgozas
47 Informéacidk rendszerezése X X X
- mozaikfeladattal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X X
4.4. Csoportos versenyjaték
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1.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

17.



A
12059-16 azonosito szamu

Informatika vallalatvezetoknek II.

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 12059-16 azonositd szamu Informatika vallalatvezetoknek II.megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantirgyak ¢és témakorok oktatdsa sordn fejlesztendd
kompetenciak
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FELADATOK
Aktudlis feladatanak megfeleléen valasztja ki a megfeleld X
eszkozt
Akar tobb IKT eszkozt (szamitogépet, tabletet, mobiltelefont,
perifériakat  stb.) is parhuzamosan hasznal feladatai X
megoldasahoz
Ismeri a szamitogép alapegységeit, tipusait X
Helyi halozatban is dolgozik felhasznaloként X
Vezeték nélkiili halozatot alakit ki az titvalasztd egyszerd, de a X

biztonsagot elétérbe helyezo beallitasaval

A legelterjedtebb  operaciés rendszerek  sajatossagainak
ismeretében azok piktogramjait, ikonjait, jelzéseit értelmezi, X
alkalmazasait hasznalja

Altala hasznalt eszkozokre —alkalmazasokat telepit, azok

beallitasar6l, rendszeres frissitésérdl, biztonsagos hasznalatar6l X
gondoskodik

Adatokat be- és kitomorit, strukturaltan tarol X
Munkajat a kapcsolodo jogszabalyok alkalmazasaval végzi X

Betartja a személyes adatok védelmérdl és kozérdekii adatok
nyilvanossagardl sz616 jogszabalyokat

Betartja a munka-, baleset-, tiz- és kornyezetvédelmi, szakmara
vonatkozo el6irasokat

Eszk6zén, vagy online feliileten olyan szovegszerkeszté
alkalmazast hasznal, mellyel formazési miiveleteket hajthat
végre, illetve tobb 1€pésbdl allo, irodai kornyezetben hasznalt X
funkciokat kezelhet (pl. hivatkozasok, dokumentumok
Osszehasonlitasa)
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Eszkdzén, vagy online feliileten olyan tablazatkezeld alkalmazast
hasznal, mellyel egyszerii, vagy Osszetettebb miveleteket (pl.
lapok kozotti hivatkozasok) hajthat végre, illetve néhany
1épésbdl allo, irodai kornyezetben hasznalt funkciokat kezelhet
(pl. figgvények)

Eszkdzén, vagy online feliileten a feladatnak leginkabb
megfeleld prezentacio készitd alkalmazast hasznal, a prezentacio
készitésére vonatkoz0, az iizleti életben is alkalmazott szabalyok
figyelembevételével

Informéacidt gylijt, illetve alkalmazasokat keres az internetrdl
bongész6 program segitségével

Ismeri és haszndlja az internetes keresémotorokat

Munkéja soran az elektronikus levelezéshez kapolcsolodo
lehetéségek széles korét ismeri és hasznalja, leveleit jol
keresheté modon rendezi

A kiilonb6z6 kozosségi portalok sajatossagainak ismeretében
azok lehetdségeit tudatosan hasznalja marketing célokra is

Ismeri és hasznalja az internet altalanos szolgaltatasait (web
bongészés, elektronikus levelezés, fajlok atvitele, online
kommunikacio)

Ismeri és hasznalja a korszer(i web alapt tigyintézési
lehetéségeket (pl.: e-ligyintézés, e-bank, e-vasarlas, tigyfélkapu
és szolgaltatasai [adoiigyi szolgaltatasok])

Ismeri a felh6 alapu adattarolas és csoportmunka lehetdségeit,
veszélyeit, a tudatosan kivalasztott felh szolgaltatast kiillonb6zo
eszk6zokon beallitja, az egyes mappak megosztasi struktirajat
kialakitja, a feladatdhoz illeszked6en hasznalja

SZAKMAI ISMERETEK

Az IKT eszkdzok alapegységei, tipusai

Szamitogép perifériak

Operacids rendszer fogalma, feladatai

Telepités, frissités

Vezeték nélkiili halozat

PR R

Szovegszerkesztd szoftver

Tablazatkezeld szoftver

Prezentacids szoftver

Internet bongész0, keresdmotorok

Elektronikus levelezés

Felho alapt biztonsagos adattarolas

Internet szolgaltatasok (altalanos)

E-ligyintézés vallalkozoknak

PR X

SZAKMAI KESZSEGEK

Kivalasztja és hasznalja a megfeleld IKT eszkozt
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Megérti az olvasott instrukciokat, sugo6 szovegeket, hasznalati
utasitasokat

Kreativ megoldasokat hasznal az interneteten megtalalahto
informdaciok kereséséhez, beszerzéséhez

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Dontésképesség

Onallosag

Fejlodoképesség, onfejlesztés

TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremt6 készség

Interperszonalis rugalmassag

Hatékony kérdezés készsége

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas

Attekintd képesség

Gyakorlatias feladatértelmezés
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2. Informatikai alapismeretek tantargy 48 ora

2.1. A tantargy tanitasanak célja

Fogalmakkal bevezessen a szamitogépek milkddési elvébe és  felépitésébe.
Megismertessen a szamitogép o egységeivel és azok miikddési elvével, jellemzdivel,
valamint a hardvert mikodtetd operacidos rendszer fogalméaval, tipusaival, azok
jellemzdivel, feladataival.

A tanul6 megismerkedjen a leggyakoribb szamitégépes és mobil eszkdzokon hasznalatos
operacids rendszerekkel, megismertessen azok miikddési elvével, funkciodival.
Megismertessen a felhaszndloi szoftverek fogalmaval, leggyakoribb felhasznaloi
szoftverekkel, képessé tegyen azok mind szdmitégépen, mind mobil eszkdzon vald
futtatasara.

Bevezessen a kiilonb6zd eszk6zok haldzatra vald kapcsoloddsanak modjaival. Képessé
tegyen a jogosultsdgok fogalmanak értelmezésére, és a kiilonb6z6 eszk6zok haldzathoz
vald csatlakoztatdsdra. Képessé tegyen beallitani otthoni vagy kisvallalati routert, azt
biztonsagosan lizemeltetni.

Megismertessen a szamitogépet fenyegetd veszélyforrasok tipusaival, és az ezek elleni
védekezés a megfeleld eszkozeivel, bedllitasok hasznalataval.

Képessé tegyen a ma hasznalatos Informacios és Kommunikacios Technologiai eszk6zok
(szamitogép, tablagép, mobiltelefon) és perifériak kozotti tajékozddasra és megtanitsa,
gyakoroltassa azok hasznéalatat.

Megismertesse azokat a segédprogramokat, melyek sziikségesek a szamitdogépes virusok
elleni hatékony védekezéshez, illetve az dllomanyok tomoritéséhez.

Megismertesse azokat a jogi szabalyokat, melyek a személyes adatok biztonsagara,
illetve digitalis tartalmak védelmére, illetve a vonatkozd6 munka-, baleset-, tliz és
kornyezetvédelemi szabalyokra, tovabba a fogyasztovédelemmel kapcsolatos alapvetd
ismeretekre vonatkoznak.

2.2. Kapcsoldodo szakmai tartalmak
A tantargy megalapozza az Irodai programcsomag haszndlata, valamint az Internetes
kommunikécié tantargyakat.

2.3. Témakorok
2.3.1. IKT eszkozok fogalma 2 ora
Az IKT fogalma. Mely eszkozok sorolhatok az IKT kategoriaba. Mit mire a
legcélszeriibb hasznalni

2.3.2. Hadrver szoftver fogalma, jellemz0i, csoportositisa 4 ora
Hardver fogalma, f6bb hardver elemek, hardver konfiguracié tartalmanak jelentése.

2.3.3. Operdcios rendszerek 6 ora
Operécios rendszer fogalma, alapfunkcidi. Kiilonb6zd operacidés rendszerek
kezelésének Osszehasonlitasa (PC, okos eszkodz). Operacios rendszerrel szallitott
legfontosabb felhasznéloi programok.

2.3.4. Felhasznaloi szoftverek 4 ora
Fogalma, legfontosabb tipusai, hasonld6 programok kiilonb6zé platformokon.

Szoftverek legalis beszerzési lehetdségei. Telepités, frissités. Szoftverek engedélyei,
harmadik fél
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2.3.5. Perifériak 2 ora
Fogalma, csoportositasa, napi gyakorlatban hasznalt legfontosabb perifériak.

2.3.6. Szamitogéphalozat alapjai 6 ora
Halozat fogalma, vezetékes - vezeték nélkiili, kapcsolddas haldzatra, k6zos meghajto
megkeresése, fajlok, mappak kezelése kozos meghajton. Felhaszndloi szintek,
jogosultsdgok. Biztonsagos jelsz6 kezelés elvei, gyakorlata. Belépés helyi halozatba,
helyi halozat hasznalata.

2.3.7. Vezeték nélkiili halozat biztonsdaga 4 ora
Otthoni WiFi1 router és hotspot alapvetd beallitasa, titkositas, csatlakozas WiFi-re.
Biztonsagos halozat kialakitasa a gyakorlatban.

2.3.8. IKT biztonsag 9 ora
Alapvetd szabalyok ¢és biztonsadgi intézkedések alkalmazdsa a maganélet, a
személyes adatok és a digitalis tartalmak védelme (IKT biztonsag) érdekében.
Biztonséagos jelszavak megvalasztasa. Virus védelem és tlizfalak hasznalata.

2.3.9. Tomorités 2 ora
F4jlok tomoritésének elvi hattere. Konkrét tomoritd program hasznélata.

2.3.10. Jogi alapismeretek 9 ora
Az informatikai eszkozhaszndlathoz, szoftver jogokhoz kapcsolddo jogi ismeretek,
internetjog. A szakma gyakorldsdhoz sziikséges munka-, baleset-, tliz ¢és
kornyezetvédelemi ismeretek. A Netikett szabalyai.

Fogyasztovédelmi alapismeretek: tudatos fogyasztd, ar feltiintetése, gyermek és
fiatalkoruak védelmérdl szolo eldirasok, panaszkezelés, békéltetd testiilet,
érdekképviselet, piacfeliigyelet, kereskedelmi jogszabalyok, szavatossag, jotallas.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogépes terem

2.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

A bevezeto rész tartalmazhat magyarazatokat, bemutatokat és eszkézhaszndlati bevezeto
gvakorlast is. A tantargyi tanulds a tovabbiakban pdaros munka, csoportos keretben, vagy
egyéni feladatmegoldassal torténik. A tanulast és gyakorlatokat szaktanar segiti példa
bemutatasaval, egyéni és kiscsoportos szakmai iranyito munkdval.

2.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
. Alkalmazott oktatasi YSe8 Alkalmazando eszkdzok és
Sorszam , kerete .
moddszer neve : felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. magyarazat X X X
2. megbeszélés X X
3. vita X
4. projekt X X X
5. kooperativ tanulas X X
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6. |hazi feladat | x| x| | |

2.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok cs
p felszerelések
coveéni csoport- | osztaly-
£y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozasa X X <
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X X X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irdsban mondatszintii X X X
o kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X X
25 Szoveges eldadas egyéni <
" felkésziiléssel
26. Tapasthlatok Ptolagos X X
ismertetése szoban
27 Tl“apasztarlatok ’helyszml X X
ismertetése szoban
3. Képi informacidk korében
3.1. rajz értelmezése
3.2 rajz készitése leirasbol X X X
3.3. rajz elemzés, hibakeresés
4. Komplex informaciok kdrében
4.1. Esetleiras készitése X X X
49 Elemzés készitése X X
- tapasztalatokrol
43 Esemény helyszini értékelése X
o szoban felkésziilés utan
4.4. Utdlagos szdbeli beszamolo X X X
5. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
5.1 .. . X
szovegfeldolgozas
59 Informaciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
5.3. feo A X
munkavégzés iranyitassal
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5.4. Csoportos helyzetgyakorlat X

5.5. Csoportos versenyjaték
6. Gyakorlati munkavégzés korében
6.1. Miiveletek gyakorlasa X X

Munkamegfigyelés adott

6.2. szempontok alapjan

2.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

3. Irodai programcsomag hasznalata tantargy 120 6ra

3.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuld megismeri az irodai programcsomag fogalméat, a programcsomag szokasos
részprogramjait. A programcsomagtol elvarhatoé funkciokat. Ezeknek az ismereteknek a
birtokdban képes lesz a piacon elérhetd programcsomagok koziil igényeinek
legmegfeleldbbet kivalasztani.

A tanuld, a programcsomag szovegszerkesztd, tablazatkezeld és prezenticio készitd
programjanak altalanosan elvarhat6 funkcidit tudatosan hasznélja. Képes Osszetettebb
miiveletek elvégzésére, az egyes programok altal készitett anyagok madsik programban
torténd felhasznalasara.

Cél tovabba, hogy a tanulok elsajatitsak a programcsomag egyes elemeinek integralt
alkalmazasat, konkrét feladatokban ezt hasznaljak, gyakoroljak.

3.2. Kapcsolodo szakmai tartalmak
A tantargy épit az Informatikai alapismeretek tantargyra.

3.3. Témakorok
3.3.1. Az irodai programcsomag 6 ora
Milyen szoftvereket tekintiink az irodai programcsomag részeinek. Mik az altalanos
elvardsok az ilyen programcsomagokkal szemben. Programok offline, online
hasznalata. Online lehetdségek: barhonnan hozzaférek, mindig a legfrissebb, kozds
munka lehet6sége stb. Példak megismertetés offline és online programcsomagra pl.
Office, Office 365, Open Office stb.

3.3.2. Szovegszerkesztés 30 ora
Szovegszerkesztd funkcidi. Betill, bekezdés formazas. Kép, tablazat, ¢élofej, €lolab
beszurasa. Lapelrendezés. Nyomtatas. Mentés. Stilusok, tartalomjegyzék hasznalata.
Nagyobb méreti  dokumentum kezelése. Dokumentumok véleményezése
(korrektra). Dokumentumok online hasznalata, megosztasa. Csoportmunka
dokumentumon.

3.3.3. Tablazatkezelés 34 ora
Szamolas tablazatkezeldben. Cella miiveletek, automatikus kitoltés. Képlet,
figgvény, relativ- abszolut hivatkozds. Formézds, masolas. Rendezés, sziirés.
Alapvet6 és Osszetett fiiggvények. Diagram varazslo. Miivelet tobb munkalapon.

A tanult tablazatkezeld funkciok alkalmazésa konkrét feladatok megoldasahoz. A
szovegszerkesztd és tablazatkezeld programok integralt hasznalatanak gyakorldsa. A
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3.3.4.

3.3.5.

tablazatkezeld program diagramjainak beépitése a szoveges jelentésbe. Tablazatok
online hasznalata, megosztasa. Csoportmunka tablazatokon, kiilonb6z6 eszk6zokon.

Prezentdcio készités 30 ora
Prezentaciokészitd programok (pl. PowerPoint, Prezi, Sway, Keynote), kozottiik 1évo
kiilonbségek, altaluk elvégezhetd feladatok. Prezentacid készitése. Mas programmal
készitett adatok beépitése a prezentacidba. Mas operacios rendszereken készitett
prezentaciok felhasznalhatdsdga, a masolas és megjelenités lehetdségei.

A prezentacid készitésének alapvetd szabalyai.

A prezentécios szoftver hasznalatanak gyakorlasa - vallalkoz6i munkaban sziikséges
feladatok megoldasa, prezentacio készitése: éves cégjelentés, marketing bemutato,
versenytarselemzés. Az interneten taldlt informaciok és a sajat készitésii éves
elemzés alapjan bemutatok készitése. A bemutatokban a tablazatkezeldvel készitett
diagramok beépitése, jogtisztdn felhasznalhatdé képek letoltése, felhaszndldsa a
prezentacioban.

Osszetett feladatok 20 ora
Napi gyakorlatba eléfordul6 feladathoz szoftver vélasztasa, kiilonb6zd szoftverekkel
készitett adatok masik szoftverbe valo atvitele (pl. tdblazat szdvegszerkesztobe
épitése. Képernyokép készitése, a kép szerkesztése, felhasznalasa. Szamitas
tablazatkezelObe, rola szoveg készitése szovegszerkesztOvel. Internetrdl keresett
tartalom feldolgozasa irodai programcsomaggal. Fajl csatolas, beillesztés hasznalata.
Hivatkozas fajlok tartalmara.

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

3.5. A tantargy elsajatitasa

soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

A tantargyi tanulds elsésorban csoportos keretben, de egyéni feladatmegoldadssal
torténik. A feladatok megoldasat szaktanar segiti gyakorlati példa bemutatdasaval, egyéni
és kiscsoportos szakmai iranyito munkaval.

3.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
. Alkalmazott oktatasi See Alkalmazand6 eszk6zok €s
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyeéni csoport osztaly
1. magyarazat X X X
2. megbeszélés X X X
3. szemléltetés X X
4. projekt X X
5. kooperativ tanulas X X X
6. hazi feladat X X
3.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)
. e . Tanuloi tervc.akenyseg Alkalmazandé eszkdzok és
Sorszam Tanuléi tevékenységforma szervezési kerete

(differencialasi modok)

felszerelések
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covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X X
feldolgozasa
Informéciok 6nalld
1.6. . X X X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X X X
2.2. Leiras készitése X X X
23 Tapasthlatok Ptolagos X X X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kdrében
3.1. Esetleiras készitése X X X
39 Elemzés készitése X X X
- tapasztalatokrol
3.3. Utolagos szobeli beszamold X X X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. , X
szovegfeldolgozas
49 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. Y X
munkavégzés iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5. Csoportos versenyjaték X

3.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

4. Internetes kommunikacio tantargy

4.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanuld megismeri az Internet nyujtotta lehetdségeket, melyeket munkajaban tud
haszndlni. Megismeri az Internet gyakorlati alkalmazasi példait. A legismertebb
Internetes keresdmotorok segitségével informacidkat gylijt. A megszerzett informaciokat
elektronikusan tovabb tudja adni. Megismeri az elektronikus levelezés (e-mail) alap- és
Osszetettebb funkcioit. Képes hanghivast és vided hivast kezdeményezni, akér egyszerre
tobb személlyel.

27.

120 ora



Ismeri az elektronikus ligyintézés elonyeit, torekszik arra, hogy a mindennapokban ezeket
a lehetdségeket haszndlja. Tudatosan, az adatainak biztonsagara kiilonosen nagy
figyelmet forditva hasznalja a kdzosségi média nyujtotta lehetdségeket mind személyes,
mind munkahelyi célokra.

A felho alapu adattarolas elényeinek és veszélyinek ismeretében onalldan valasztja meg a
szdmara megfeleld szolgaltatas(oka)t.

Dinamikus weblapot készit keretrendszer segitségével.

Tobb olyan megoldasi lehetdséget ismer, mellyel az interneten vald bongészés és az ott
tarolt adatok kezelése biztonsagosabba tehetd.

4.2. Kapcsolddo szakmai tartalmak
A tantargy épit az Informatikai alapismeretek tantargyra €s felhasznélja az a gyakorlati
tudast is, melyet a tanul6 a szdvetszerkesztés kapcsan megtanult.

4.3. Témakorok

4.3.1. Alapfogalmak 6 ora
Mi az Internet, mire j6, milyen eldnyei vannak, és milyen veszélyeket rejt magaban?
Lehetdségek az Interneten (kommunikacid, tartalmak Iétrehozésa, taroldsa ¢és
megosztasa, informaciogytijtés / tartalomfogyasztas, a dolgok internete).
Az interneten torténd kommunikécidra vonatkozo Netikett szabalyok.
A digitélis identitas és az adatok védelmének alapvetd eszkozei (felhasznaldi nevek,
jelszavak, PIN koédok megvalasztasa, konnyen hozzaférhetd IKT eszk6zok tarolasa
(zérolas, feloldas mintaval, ujjlenyomat).

4.3.2. Keresés az Interneten 14 ora
Adatok, informacidk gytjtése, illetve alkalmazasok keresése a digitalis eszk6zon,
vagy az interneten, az eredmények koziil a megfeleld(k) kivalasztasa és feldolgozésa.
A hagyomanyos ¢s mobil platformok kozotti fajlkezelési kiilonbségek.

Szoveg, kép, adat keresése.
Gyakorlas, vallalkoz6i napi feladatok elvégzése a tanultak alapjan.

4.3.3. Elektronikus levelezés 20 ora
E-mail fiok 1étrehozasa, annak funkcidja szerint megfeleld e-mail cim megvalasztasa.
Ingyenes levelezd fiok bedllitasa szamitégépes vagy mobil eszkoéz kliens
programjahoz. POP3, IMAP alapu levelezés 1ényege, beallitasa.

E-mail funkcioi (levél kiildés, fogadas, masolat, rejtett masolat, tovabbitas, fajl
csatolds, hivatkozasok beszlrasa).

Formazasi miiveletek levélben.

E-mail kliens tovabbi funkcioi (megjelenitési beallitasok, mappak, cimkék, keresés a
levelek kozott, cimtar, naptar, teendok).

Elektronikus alairds, digitalis aldiras kiilonbsége, haszndlata. Digitalis alairas
beszerzési lehetdségei.

SPAM fogalma, SPAM sziirés. E-mail biztonsagi kérdései. E-mail és hagyoményos
levél készités szabalyai.

Gyakorlas, mindennapi rutinfeladatok elvégzése.

4.3.4. Online kommunikdcio 12 ora
Szoveges-, hang alapu, video kommunikacio.
Naptar kezelése, kozos naptar hasznalata.
Idépont egyeztetésre alkalmas online feliiletek, ezek dsszekapcsoldsa a naptarral.
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4.3.5. Kozosségi halozat 10 ora
Kozosségi halozatok célja, veszélyei, hasznalata. Ismerds keresés, informéacio
megosztasa. Tobb kozosségi portdl megismerése, jellemzdinek Osszehasonlitasa,
elényeik altalunk biztositott lizleti lehetdségek. Kozosségi hald tudatos hasznalata,
adatok hozzaférhetdsége, testreszabasa, biztonsagi kérdései.

Konkrét feladatok megoldasa, gyakorlas.

4.3.6. E-iigyintézés 20 ora
Mi az e-ligyintézés? Célja, lehetdségek. Konkrét példak: e-bank, e-magyarorszag.hu,
e-vasarlas. Konkrét feladatok megoldasa, gyakorlas.

4.3.7. Felhé alapu adattarolas 10 ora
Mi a felhd alapu adattirolas? Milyen eldnye, hatranya van? Fajlok fel és letdltése a
felhobol, desktop alkalmazasok és okoseszkdz applikaciok. Adatok szinkronizalasa
felhd — pc — okoseszkoz.

K6z6s munka felhében megosztott fajlokkal. Online jegyzeteld alkalmazasok.
A felhd szolgaltatasok titkositasi formai.

4.3.8. Urlap szerkesztés 8 ora
Felh6 alapu trlap, kérddiv készitése, kozreadasa. Konkrét feladatok megoldasa,
gyakorlas.

4.3.9. Weblap készités 20 ora
Keretrendszer segitségével weblapot készit vallalkozdsdnak. Dinamikus weblap
készitése, kiilsé és belsd hiperhivatkozasok. Képek, dokumentumok, tablazatok
weblapba illesztése. Konkrét feladatok megoldasa, gyakorlas.

4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szamitogép terem

4.5. A tantargy elsajatitasa

soran alkalmazhato

tevékenységformak (ajanlas)

sajatos

modszerek, tanuloi

A tantargyi tanulds elsésorban csoportos keretben, de egyéni feladatmegoldadssal
torténik. A feladatok megoldasat szaktandr segiti példa bemutatasaval, egyéni és

kiscsoportos szakmai iranyito munkdval.

4.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)

. A tanuloi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyeéni csoport osztaly

1. magyarazat X X X

2. megbeszélés X X X

3. vita

4. projekt X

5. kooperativ tanulas X X X

6. héazi feladat X X
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4.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanul6i tevékenységformak

(ajanlas)
Tanul6i tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X X
- vezetett feldolgozasa
13, leasott szdveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
1.4, Hallott szoveg feldolgozésa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
L.5. . X X X
feldolgozasa
Informaciok 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. , X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
Valaszolas irasban mondatszintii
2.1. . s X X X
kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X X X
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése X X X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. , X
szovegfeldolgozas
49 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. Y X
munkavégzés iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.5. Csoportos versenyjaték X

4.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11872-16 azonosito szamu

A vallalkozasok vezetése

megnevezeési
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei

31.



A 11872-16

kovetelménymodulhoz tartozd tantargyak és témakorok

kompetenciak

oktatasa

Vezet6i ismeretek

FELADATOK

Felméri és pozicionalja a kijelolt terméket

Meghatarozza a forgalmazni kivant termék
vevoi célcsoportjait és azok tulajdonsagait

Felméri és kiértékeli a konkurencia termékeit
és/vagy helyettesité termékek piacat

Dontést hoz a termékek értékesitési
csatornairdl, PR tevékenység tervet készit és
hajt végre

Arculati elemeket hoz létre, brandet épit

Ertékeli a piaci teljesitményeket sziikség esetén
korrigal

Fejlesztéseket készit eld, termékvaltast
menedzsel

Szervezeti rendszert épit

Megfogalmazza az egyes poziciok szakmai és
emberi kovetelményrendszerét

Kivalasztja az emberileg és szakmailag is
optimalis munkatarsait

Képez, azaz a kor szinvonalan biztositja a
munkakorhoz sziikséges legfejlettebb tudast

Motivalja a munkatarsait, célokat tiiz ki,
személyes és szakmai intenziv figyelmet
biztosit

Ertékel, azaz heti havi és éves értékelési
rendszereket mitkodtet szakmai és k6zdsségi
szempontbol

Sziikség esetén elbocsat, amit mind jogi, mind
emberi szempontbol a lehetd
legkoriiltekintébben tesz

Kozosséget épit, tehatkihasznalja, hogy az
ember teljesitménye és a munkahoz valo
viszonya, munkahelyi kdzérzete dsszetarto
csoportokban a leger6sebb

Figyelemmel kiséri a vallalati tevékenység
szabalyzasat és tételesen tisztaban van a cége
mindenkori adonemeivel, azok alapjaval és
befizetési hataridejével

Meggy6zddik a kotelezettség teljesitésérol

Analitikus nyilvantartasok alapjan
folyamatosan tisztaban van a vallalata
vagyonelemeivel és azok helyzetét
rendszeresen aktualizalja és meglétiiket
ellendrzi.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri a vallalata
bevételeinek és kiadasainak az alakuldsat azt
Osszeveti az idéaranyos tervvel és a bazis
adatokkal, valamint elemzi az eltéréseket

Folyamatosan figyelemmel kiséri vallalata
pénziigyi helyzetét kiilonds tekintettel a
szallitok és a vevok allomanyara, a banki és
egyeb hitelek allomanyara és a folydszamlak
egyenlegére

Tobb hétre elore kalkulaciokat végez a varhatd
pénziigyi kifizetések és a rendelkezésre allo
forrasok(likviditas) kérdésében és ahol fizetési
nehézségeket 1at atcsoportositasokkal feloldja a
nehézséget

SZAKMAI ISMERETEK

A vallalkozasi formak és azok jellemzdinek az
ismerete

Ismeri az {izleti terv tartalmat, felépitését,
fajtait és azok alkalmazasa

Jogi alapokkal rendelkezik a vallalkozas
engedélyeztetéséhez és a folyamatos mikodés
fenntartasahoz

Ismeri a vallalkozas létrehozasanak és
mitkodtetésénekgyakorlati feladatait

Ismeri a kiilsé és bels6 pénziigyi forrasok
biztositasanak a lehetdségeit

Képes a legmegfelelbb telephely
kivalasztasara, ismeri a valasztas szempontjait

Képes a sziikséges 1étsza és munkakorok
megallapitasara

Alkalmas a tevékenységhez sziikséges targyi
feltételek kialakitasara

Atlatja és alkalmazza a humanerdforras-
gazdalkodas szerepét, szempontjait

Ismeri a munkaszerzodések megkotésére,
felbontasara vonatkoz6 jogszabalyokat

Képes a munkatarsak kivalasztasara, béralku
lefolytatasara

Alapos adminisztrativ ismeretekkel
rendelkezik, ismeri a pénziigyi, szamviteli
el6irasokat

Képes felkutatni finanszirozasi lehetdségeket,
ismeri a likviditas fenntartasanak eszkozeit

Ismeri a vagyon nyilvantartast és a mérleg
szerkezetét

Képes a vallalkozas atszervezésére, ismeri
annak formait, gyakorlati teenddit

Tisztaban van a vallalkozas megsziintetésének
formaival és gyakorlati teenddivel

Alkalmazasi szinten ismeri a kézbeszerzési és
egyéb palyazatokon vald részvétel alapjait

Képes a munkafolyamatok meghatarozasara, a
felel6s munkatarsak kivalasztasara

Ismeri és alkalmazza a vezetési modszereket,
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Alkalmas az tizleti targyalds megtervezésére,

ismeri a lebonyolitas szabalyait x
Tisztaban van az tizleti ¢élet protokoll-
szabalyaival X
SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott szoveg megértése X
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban X
Szakmai olvasott szoveg megértése X
Szakmai nyelvii iraskészség X
Vallalkoz6i mentalitas (a nyereséges mikodés
képessége a kornyezet és a tarsadalom X
szempontjainak figyelembevételével)
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Iranyito készség, céltudatossag X
Szervezo és kooperacios képesség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolat épitd és fenntartd készség X
Hatérozottsag,hajlékonysag,
udvariassag,elozékenység, példamutatas x
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X
Attekint6 képesség X
Informéacidgytijtés X
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5. Vezetéi ismeretek tantargy 112 6ra

5.1. A tantargy tanitasanak célja

A vezetdi ismeretek tantargy keretében sikeres vezetoket képziink.

A siker kulcstényez6i mindig a kovetkezOk: a vaéllalkozas termékének a vevdit
megtalalni, a legalkalmasabb munkatarsakat kivalasztani és kiképezni és az ésszeri
gazdalkodas alapjait lefektetni. Aki ezt tudja, garantéltan sikeres lesz.

A vezet6i ismeretek hattér tudas bazisa egyenként fels6foku végzettséget feltételeznek. A
célunk mégis az, hogy alacsonyabb iskolai végzettség mellett is képessé tegylik a
vallalatvezetoket a siker elérésére. A tantargy oktatasanak a keretében fektessiik arra a
hangsulyt, hogy a sikerhez nem sziikséges a részteriilet kiemelkedd szakértdjének lenni.
Néha elég csak jokor gondolni a problémara és megkeresni a valaszt. A tantargy tehat
arra koncentral, hogy a hallgatok tudjanak az egyes szakteriiletek allanddan ismétlédod
kérdéseirdl, hatarid6irdl és arrol, hol és kiknél talalhatdak a helyes valaszok. Ha a
hallgatdink megértik, hogy minden vallalatnal - legyen az a legkisebb vagy a legnagyobb,
foglalkozzon az aprdsaggal, vagy legyen vilagméretli a hatasa — a kérdések mindig
azonosak, a valaszok mindig eltérnek egymastol. Az, aki a mai vilagban nem felejt el
ragondolni a feladataira és idoben rakérdezni a specialistaknal a megoldasra, az biztosan
megtalalja a legjobb valaszt. A vezetés az idoben vald kérdezés tudoménya.

A tananyag harom témakorre bomlik. A témakordk kifejtéseinek egyenkénti attekintése
utdn - a valddi vezetdi helyzeteket imitdlva - a harom témat a tanérdkon vegyesen
javasoljuk elemezni, lehetdség szerint versenyhelyzetet teremtve a hallgatok kdzott.

5.2. Kapcsolodo szakmai tartalmak

5.3. Témakorok
5.3.1. A vezeto feladatai a piaci munkaban 24 ora

A sajat termék meghatarozasa, piaci helyének a kijelolése
A vevok megkeresése, szokasaik, tulajdonsagaik megfigyelése
A konkurencia Iépéseinek a tanulmanyozasa
Ertékesitési csatornak és azok kivalasztasa
Jol megkiilonboztethetd arculat kialakitasa
Az eladasok szamadatai, nyilvantartasuk és azok elemzése
Fejlesztés, termékvaltas, rugalmassag
Esettanulmanyok, a gyakorlatban felmeriilt példakon keresztiil.

5.3.2. A vezeto feladatai a munkatarsakkal 32 ora
A szervezeti rendszer felépitésének a folyamata
Munkakori leirasok elkészitése, az emberi elvarasok lefektetése
Munkaerd keresés €s kivalasztas
A munkaerd alland6 szakadatlan képzése és az onfejlesztés
A dolgozok motivacioja, célok felallitasa, a vezetdi figyelem allanddsitasa
A rendszeres heti, havi és éves értékelések rendszere és hatasai
A kozosségépités, mint a siker fontos zaloga
Az emberséges elbocsatas, leépités szabalyai és 1¢élektana
Esettanulmanyok, a gyakorlatban felmeriilt példakon keresztiil.

5.3.3. A vezetd feladatai a gazdalkoddsban 56 ora
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Az allandoan valtozo szabalyzéi kdrnyezet kovetése

A jogi szamviteli, pénziigyi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése

A vallalat vagyonanak a szambavétele, a valtozasok kovetése

A vallalat bevételeinek és kiadasainak a nyilvantartasa és rendszeres elemzése
A pénziigyek iranyitasa, elemzése, ellendrzése €s megtervezése

A termékem dranak a meghatarozasa, a sikeres kalkulaci6 alapjai
Esettanulmanyok, a gyakorlatban felmertilt példakon keresztiil.

5.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

5.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

5.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek (ajanlas)

A tanuléi tevék < ti
, Alkalmazott oktatési Anuion feveKenyseg SZEIVEZE | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X
4. kooperativ tanulas X
5.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkiszik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszkozok es
; felszerelések
coveéni csoport- | osztaly-
£y bontas | keret
1. Informacio feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg feladattal <
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.2. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Informéaciok 6nalld
1.4. . X
rendszerezése
15 Informaciok feladattal vezetett X
" rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X
" kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
" felkésziiléssel
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Tapasztalatok helyszini

2.6. ismertetése szoban
3. Képi informaciok kdrében
3.1. rajz értelmezése
3.2. rajz készitése leirasbol X
4. Komplex informaciok korében
4.1. Esetleiras készitése X
49 Esemény helyszini értékelése
- szoban felkésziilés utan
5. Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
>-1. szovegfeldolgozas
59 Kiscsoportos s.zakmai
- munkavégzés iranyitassal
6. Gyakorlati munkavégzés korében
6.1. Miiveletek gyakorlasa
Munkamegfigyelés adott
6.2. szempontok alapjan
7. Uzemeltetési tevékenységek korében
71 Géprendszer megﬁgyelése adott
o szempontok alapjan
8. Vizsgalati tevékenységek korében
31 Vegyészeti laboratoriumi
alapmérések
8.2. Anyagmintak azonositasa
9. Szolgaltatasi tevékenységek korében
91, Részvétel az ligyfélfogadason,
esetmegfigyelés
9.9, Onall6 szakmai munkavégzés X
feliigyelet mellett
93, Onall6 szakmai munkavégzés X

kdzvetlen irdnyitassal
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