SPECIALIS KERETTANTERV
a
SZAMITOGEPES ADATROGZITO
képzés
szakiskolaban torténo oktatasahoz
enyhe értelmi fogyatékos tanulok szamara

Az adott képzésekhez késziilt képzési és kimeneti kovetelmények és programkovetelmé-
nyek altal meghatarozott kovetelményeket a specialis kerettantervekben meghatarozott
eltérésekkel kell alkalmazni és szamonkérni.

I. A képzés jogi hattere

A specialis kerettanterv a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény alapjan
késziilt.

I1. A képzésbe torténo belépés feltételei
Iskolai el6képzettség: alapfoku iskolai végzettség
Egészségligyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

Palyaalkalmassagi kovetelmények: -

III. A képzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti ¢és gyakorlati képzésben a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény koéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol rendelkezd 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet eldirasainak
megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd pedagdgus és egyéb szakember
vehet részt.

Targyi feltételek

A képzés lebonyolitasahoz sziikséges eszkdzok és felszerelések felsorolasat a képzés képzési
és kimenti kovetelménye, illetve programkdvetelménye tartalmazza, melynek tovabbi
részletei az alabbiak: Az Uzleti kommunikacié és protokoll modul oktatisahoz javasolt
helyiség: taniroda.




Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitdsahoz sziikséges tovabbi eszkdzokre és felszerelésekre:
A gyakorlati ordk tartdsahoz minden tanuld szamara — internetkapcsolattal rendelkez6 -
szamitogépre van sziikség.

Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitasahoz sziikséges tovabbi eszkozokre és felszerelésekre:
nincs

IV.  Afogyatékossagi tipushoz kapcsolédé altalanos informaciok, javaslatok

Az enyhe értelmi fogyatékos illetve a tanulasban akadalyozott tanulok

1.Bevezeto

Ez a kerettanterv az enyhe értelmi fogyatékos, illetve tagabb értelemben a tanuldsban
akadalyozott tanulok neveléséhez, oktatasahoz késziilt. Fontos kihangsulyozni, hogy az enyhe
értelmi fogyatékossag és a tanulasban akadalyozottsag nem ugyanaz, az enyhe értelmi
fogyatékossdg a tanuldsban akadalyozottsdg csoport része. A hatdlyos koznevelési
jogszabalyok a tanuldsban akadalyozott fogalmat nem ismerik, ez egy szakmai fogalom,
amelybe tobb sajatos nevelési igény teriilet is beletartozhat az enyhe értelmi fogyatékossagon
tal, tehat ezek nem szinonimak.

Ki kell emelniink, hogy bar ezen — szakmai — kerettanterv mind az enyhe értelmi fogyatékos
sajatos nevelési igényll tanulok, mind pedig a nem enyhe értelmi fogyatékos de mas okbol
sajatos nevelési 1gényli, egyben a tanulasban akaddlyozott szakmai fogalom ald sorolhato
tanulok esetében is alkalmazhatod, de az ezen szakmai kerettantervvel egyiitt alkalmazando
kozismereti kerettantervek vonatkozasdban mar kiilonbség van attdl fliggden, hogy a tanulo
¢ép értelmii-e vagy enyhe értelmi fogyatékos.

Ep értelmii, de mas okbol sajatos nevelési igényii, egyben a tanulasban akadalyozott szakmai
fogalom ald sorolhatd tanulok esetében az enyhe értelmi fogyatékos tanulokra adaptalt
kozismereti kerettantervek nem alkalmazhatoak, €s természetesen kiilonbség van az adott
kozismereti tantargy oktatasara feljogositott pedagogus szakképzettségi kovetelményeiben (ép
értelmli tanuldk esetében a tantargyat gyogypedagégus mar nem, csak a tantargynak
megfeleld szakos tanar oktathatja) és a képzési struktiraban is (annyiban, hogy a nem értelmi
fogyatékos tanulok esetében nincs el6készitd 9/E évfolyam).

,»A tanulasban akadalyozottak csoportjaba tartoznak azok a gyermekek, akik az idegrendszer
biologiai és/vagy genetikai okra visszavezethetd gyengébb funkcioképességei, illetve a
kedvezdtlen kornyezeti hatdsok folytan tartds, atfogod tanuldsi nehézségeket, tanulasi
képességzavart mutatnak.” (Mesterhdzi, 1998, 54.)

Az idegrendszeri karosodas mellett és helyett ebben a definicidban megjelenik a szocialis
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kornyezet igen erds hatasa, amely a késObbi tanulasi sikerességet meghatarozoan
befolyésolhatja.

A tanulési akadalyozottsag az esetek nagy részében az iskolaba 1épés évében realizalodik. Am
egyes gyermekeknél mar 6vodas korban is felmeriilhet a gyanu az esetleges sikertelen iskolai
elémenetelre.
A tanulasi akadélyozottsag a tanulds minden teriiletére kiterjed, hosszan tarto, végigkiséri a
gyermeket egész iskolai palyafutasa alatt. A tanulasi képesség fejlodésében olyan atfogd zavar
kovetkezik be, amely jelentosen akadalyozza a gyermek tanuldsat.
Az érintett tanuloknal el6fordulhatnak problémak a kovetkezo teriileteken:
- észlelés (egyensuly észlelés, nehézségi erd észlelés, taktilis-kinesztetikus észlelés,
auditiv észlelés, vizualis észlelés, amnesztikus funkciok)
- kivitelezés-végrehajtds  (izomténuszavar, nagymozgasok, finommozgasok,
mimika)
- szocialis-emocionalis teriilet:
o a késztetések teriiletén (apatia, passzivitds, tilérzékenység, hiperaktivitas),
e az altalanos pszichés allapotban (levertség, féktelenség, szorongas),
e a motivacié alakuldsaban (motivalatlansag, megkdzelithetetlenség),
¢ a munkavégzésben (gyors kifaradas, vontatott tempo, impulzivitas),
e az Oniranyitasban (rovid zarlati cselekvések, labilitas, rigiditas),
o az onértékelésben (kisebbségi érzés, hianyos énkép, tulzott elbizakodottsag,
egocentrizmus)
e ¢s a szocialis beilleszkedésben (elszigeteltség, kapcsolatteremtési nehézségek, tulzott
alkalmazkodas, belatas hidnya, agresszivitas).
(Englbrecht - Weigert, 1996, 33-38.)

A tanulasi akadalyozottak korét tehat az enyhén értelmi fogyatékosnak mindsitettek, illetve az
iskoldban tanulasi problémakkal kiizdé gyermekek alkotjak.

,»A tanuldsi akadalyozottsag valtozo, valtoztathato allapot. A folyamatosan hato, kivalté okok
feltarasaval, ezek kedvezd irany( befolyasoldsdval, a tanuldsi akadalyozottsdg részben
megeldzhetd, részben sulyossaganak mértékében csokkenthetd.” (Mesterhazi Zsuzsa)

Gyodgypedagodgiai eszkdzokkel ezen az allapoton sokat lehet valtoztatni, és meg lehet elézni a
tanulasi akadalyozottsag tovabbi romlasat. Ha azonban nem kapnak elég segitséget, akkor
kudarc kudarcra halmozodik, egyre jobban elfordulnak az iskolatol, tanulasi kedviik
(motivaciojuk) és onértékelésiik rohamosan csokken, €s ezzel €letesélyeik is romlanak.
Megfeleld segitséggel azonban ez elkeriilhetd és hozza lehet Oket segiteni az 6rommel és
figyelemmel végzett eredményes tanuldshoz. A segitség a fiatal egyéni fejlesztését és a
tanulasi kornyezet szamara megfelelové alakitasat egyarant jelenti.

A tanulasi akadalyozottsdig — ahogy mar szd volt réla — elsOsorban iskolai tanulési
helyzetekben jelentkezik, Osszefiiggésben az alapképességek eltérd, lelassult fejlodésével,
melynek kovetkezményei sok esetben a kozépiskolas fiatal tanuldsi teljesitményében is
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megjelennek, ezért az oktatds soran még ekkor is nagy figyelmet kell forditani rajuk. A
problémak az érzékelés-észlelés (percepcid), a kivitelezés-végrehajtas, a szocio-emocionalis
teriileteken, valamint a kommunikaci6 terén egyarant jelentkezhetnek.

A tarsas kapcsolatokban, a szocidlis interakciokban jelentkezd nehézségek a tanuldsban aka-
dalyozott emberek esetében igen gyakoriak, még akkor is, ha az iskolat befejezve sikertil
munkat talalniuk, csalddot alapitaniuk. A szocidlis készségek fejlesztésének a hivei szerint a
,mentalis zavarok egy részét a szocialis kompetencia hidnya okozza”. Ha ez igy van, akkor
jelentés eredményeket lehet elérni, ha figyelmiinket a szocialis készségek fejlesztésére fordit-
juk, s energiat fektetiink bele mind a tanoérakon, mind pedig azokon kiviil.

2. A szegregalt és integralt szervezeti formak

Szegregalt intézményekben tanulnak tanulasban akadalyozott didkok. Amely gyogypedago-
giai intézményekben megfeleld végzettségli szakemberek, gyogypedagogusok dolgoznak,
valamint specialis tantervet alkalmaznak, mindezt kislétszamu osztalyokban.

Integracio esetében a tanuldsban akadalyozott fiatalok és a nem tanulasban akadélyozott fia-
talok egyiitt vesznek részt a tanitasi folyamatban, a szabadidds tevékenységekben. A tanulas-
ban akaddlyozott gyermekek tobbségi iskolai nevelésének esetében az integracio feladata,
hogy a szdmukra sziikséges pedagogiai tobbletszolgaltatdsokat az ép fejlddésti kortarscsopor-
ton belill kapjak meg. Tanulasi akadélyozottsag esetén tobb teriiletet érintd, tartds, sulyos
problémarol van sz6, mely megfeleld szakmai segitség nélkiil a tobbségi iskolakban nagyon
megneheziti az érintett gyermek és pedagogus ¢€letét is. A probléma gyodkere nem a gyermek-
ben van, hanem a tobbségi iskola €s a sajatos igényii tanuld taldlkozasaban. Hazankban is
egyre nagyobb teret hodit meg az integralt/inkluziv oktatés, nevelés, melynek elengedhetetlen
feltétele a gyogypedagdgiai segitségnyujtas és a megfelelden strukturalt kdrnyezet.

Inkliziéo mint optimalizalt, kibdvitett integracid is jelen van a mai oktatdsi rendszeriinkben.
Az inkluzi6 a tobbségi iskola folyamatos, rendszerszerii atalakulésat jelenti. Ebbe a folyamat-
ba az Osszes tanulot bevonjak. A gyermek all a kdzéppontban. Nem zavard elemként, hanem
Uj kiindulopontként és egyuttal célként. Individualis gondoskodas jar valamennyi tanulonak,
legyen barmiben akadalyozott vagy nem. Ebben az értelmezésben az inkluziv pedagogia tobb,
mint gyogypedagogia, és tobb, mint az eddigi integracios pedagdgia. Az integralt, inkluziv
oktatasban kiemelt szerepet kap a differencialt oktatas.

2.1.Az integracié/inklazio feltételei

crer

a gyermekek a pedagogiai tobbletszolgaltatasokat ne kortarscsoportjaiktol elkiiloniilten, ha-
nem veliik egyiitt kapjdk meg, kiegészitve a pedagogiai rahatasok korét a szocializacid abbol
fakado elemeivel, hogy a gyermekek heterogén csoportokban tanulnak.” (Dr. Papp Gabriella
¢s Faragéné Bircsdk Marta Moddszertani intézményi Utmutatdé a tanuldsban akadalyozott
gyermekeket befogado iskoldk szamara 2005.)
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2.1.1. Objektiv tényezok

Az objektiv tényezok kozé tartoznak a tanulasban akadalyozott gyermek iskolai boldogulasat
segitd targyi feltételek.

Az iskoldnak rendelkeznie kell megfeleld intézményi dokumentumokkal (alapitd
okirat, pedagogiai program, nevelési program, helyi tanterv) Ki kell dolgoznia egy
egységes, minden tanulora kiterjedd, azonos tananyagot kozvetité tantervet,
eltérés mindossze a tanuloktol elvart, az egyéni képességekhez illeszkedd
kovetelmények szintjén jelentkezhet.

A Kkisebb osztalylétszamu osztaly kialakitasakor figyelembe kell venni a fiatal
tanulasi akadalyozottsagat, igy az osztalyban 2 fonek szamit, mert tanitasa tobb
figyelmet, megsegitést és specidlis baAnasmodot igényel.

Ajéanlott a tanterem berendezésénél figyelembe venni a strukturdlt tanitasi
kornyezet kialakitasat (mobilizalhaté padok, tanuléi boxok, pihendsarok, IKT
eszkozok, kézikonyvtar), tobbféle kisebb tér 1étrehozésa az osztalytermen beliil,
példaul kiscsoportos munkahoz, illetve célszerli az egyéni tanulashoz kiilonallo
asztalokat elhelyezni.

A befogad6 intézményeknek lehetdvé kell tenniiik a megfeleld fejlesztést biztositd
tobbletszolgaltatasok elérését.

2.1.2. Szubjektiv tényezok

A befogadoé neveldtestiilet, pedagégus szemlélete, modszerei, segitOkészsége,
kreativitasa, elkotelezettsége valamint a sériilésrdl sz616 ismeretei.

A sziil6k tdmogatasa, hozzaallasa és aktivitasa.

A gyégypedagogus érzékenysége a probléma, illetve a gyermek irant,
felkésziiltsége, szakmai tuddsa, személyisége. A  szakemberek  kozti
kapcsolatrendszerben a leglényegesebb a pedagdgus és a gyogypedagogus jo
kapcsolata.

A tarsak és a kornyezet elfogaddsa. A sikeres integracid, beilleszkedés és
elfogadas a személyiség szempontjabol nézve kétiranya. Mulik azon is, hogy a
kornyezet, az osztalytdrsak mennyire elfogadoak, mennyire hajlandoak a
viselkedésiikon valtoztatni ahhoz, hogy a sériilt gyermeket olyannak fogadjak el
amilyen, ¢és igyekezzenek egyenranguként kezelni. De mulik a sériilt gyermek
személyiségén is. Minél fiatalabb korban kertil sor az integraciéra, annal nagyobb
eséllyel lesz sikeres.

Teamban dolgoz6 szakemberek egyiittmiikddése, partneri kapcsolatai.

2.2.Az integracié formai lehetnek:




- Lokélis integrécid: az integracié legegyszeriibb ¢&s viszonylag konnyen

megvaldsithatd valtozata, amikor a sajatos nevelési igényli és a nem sajatos
nevelési igényl tanulok kozott semmilyen kapcsolat nem all fenn, minddssze az
iskola épiilete kozos. A tanulasban akadalyozott tanulok kiilon osztalyokban,
csoportokban tanulnak.

- Szociélis integracié: ebben a formaban mar tudatosan szervezett az egyiittnevelés,
a tanulasban akadalyozott fiatalok a foglalkozasokon, a tanérdkon kiviili idoben
talalkoznak a tobbségi iskolaba jard kortarsaikkal.

- Funkciondlis integracio: az integracionak ezen forméja is két szinten valosulhat
meg. A sajatos nevelési igényili és a nem sajatos nevelési igényl tanulok csoportja
egy ¢épiletben tanul, kiillon osztdlyban, azonban a két parhuzamos osztaly
orarendjét tudatosan ugy szervezik, hogy bizonyos oraik egybeessenek (pl.

készségorak, bizonyos tanodrak). fgy a két csoport taldlkozasa tervezett és
rendszeres, az egyiitt eltoltott idonek van célja. A teljes integracid az integracio
legmagasabb szintje, amikor egyiitt fejlesztik a gyermekeket, a tanuldsban
akadalyozott gyermek a tanitasi id6 minden percét ép kortarsaival tolti el.

Az integracidnak szamos elénye lehet a tanuldsban akadalyozott fiatalok esetében. Megfi-
gyelhetd, hogy fejleszté kornyezetet jelent szamukra ez a kortars kozosség, amely jelentheti
azt, hogy tanulnak a tobbiektdl, ingergazdag kornyezetben vannak, tobb ismerethez hozzajut-
hatnak, de akér azt is, hogy gyorsabb fejlddés tapasztalhatd naluk. A tanuldok személyiségfej-
16désében is pozitiv valtozasokat hozhat, példaul: né az dnbizalmuk. Hosszabb tavon sikere-
sebb lehet a tarsadalmi beilleszkedése azoknak a tanuldknak, akik integralt kdrnyezetben vet-
tek részt az oktatas-nevelés folyamataban. Emellett baratsagok alakulhatnak ki, valamint meg-
tanulhatjak a segitségkérést, illetve annak elfogadasat is a fiatalok.

3. A tananyag feldolgozasa soran alapveto szempontok:

- az ismeret sokoldali szemléltetése, elméleti ismeretek gyakorlati megerdsitése,

- azqj ismeretek fokozatos, kisebb Iépésekben torténd kozlése,

- az ismeretek tObbszori ismétlést, begyakorlast igényld rogzitése,

- az alapvetd ismeretek folyamatos felidézése,

- a hidnyz6 vagy nem megfeleld mélységli ismeretek idébeni potlasa,

- azegyes tantargyakban megjelend azonos ismeretanyag 6sszehangolasa,

- lényeges elemek, ok - okozati Osszefiiggések kiemelése, meglattatasa, rész egész
viszonyanak bemutatésa,

- a tananyag feldolgozasa soran a vizsgakovetelményekben megfogalmazottakat
hangsulyosan kell kezelni.

4. Modszertani javaslatok
4.1. Kooperativ tanulas: a kortarsakkal valé kozos munka és a kooperativ tanulas hatéko-

nyan fejlesztik a tanuldk értelmi és szocialis-érzelmi képességeit. A kooperativ tanulds min-
den tanulonak hasznara valik: az a tanuld, aki magyaraz a masiknak, jobban €s hosszabb iddre
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megjegyzi az informaciot, az pedig, akinek magyaraznak, az ismeretszintjének megfelelobb
informaciokat kap, hiszen tarsa felfogasi képessége alig magasabb, mint az 6vé. Egytittmiko-
désen alapul6 problémamegoldas csokkentheti a zavard magatartds mennyiségét €s intenzita-

sat a tanorak alatt. Fontos, hogy az osztaly szabalyait (hazirendet) az egész osztaly kdzremi-
kodésével alakitsak ki, és hogy mindig jol lathatd helyen legyen elhelyezve az osztalyterem-

ben.

4.2. Projekt modszer: kozdsen végzett tevékenységek kore. A kozpontban egy gyakorlati
jellegli probléma all, melyet a tandrok ¢€s tanulok egyiitt dolgoznak fel tobb szempont szerint
elemezve, komplex modon. A modszer legfontosabb értéke a munkafolyamat. Mindenki sajat
képességei, lehetdségei, tapasztalatai alapjan végzi el a feladatot. A munkafolyamat eredmé-
nye a produktum.

4.3. Komplex Instrukcios Program (KIP)

Az osztalyon beliili rangsorbeli probléméak mar az iskola kezdd szakaszaban
felismerhetokké €s kezelhet6kké valnak.

A csoportfoglalkozasok alatt a heterogén 0Osszetételii osztadlyokban a specialis
instrukcids eljards alkalmazasan keresztiil lehetdség nyilik a tanuloknak az
egylittmitkdési normékra torténd felkészitésére.

Sokféle, eltérd képességet megmozgatd tananyag alkalmazasaval a felszin alatt
megbuvo képességek kibontakoztatésa.

A fentieken kiviil a mddszer masik fontos célja a tanarok szakmai hozzaértésének
fejlesztése a csoportmunka-szervezés soran. A pedagdgusoknak meg kell
tanulniuk, hogy az ) mddszerben mi a szerepiik az osztdlymunka alatt, ezért a
modszer bevezetése, elsajatitdsa soran sziikség van munkajuk folyamatos,
szakeértdi ellendrzésére, a kollégak kozotti egylittmitkddésre.

"Azok a tanulok, akik a kozosségbdl tarsadalmi okok miatt kirekesztddnek, vagy
azok, akiknek tanuldsdban lemaradas tapasztalhatd, gyakran vonakodnak részt
venni a kozos munkaban, emiatt azonban kevesebbet tanulnak, mint azok, akik
aktivabbak. Az osztalyrangsor ¢€lén elhelyezkedd tanuldk nagyobb befolyast
gyakorolnak a csoport dontéshozatalara, gyakrabban kérik Oket segitségadasra, és
tobb alkalom jut véleményiik kifejtésére, mint a rangsor aljan elhelyezkeddknek.
Az utobbiak véleményét altalaban figyelmen kiviil hagyjak (ez a megnyilvanulas a
statusprobléma jelensége). A Komplex instrukcids programban a tanar célja az,
hogy minden didknak megadja a lehetdséget a munkdban valé egyenrangu
munkavégzésre, tudatositja, hogy mindenkinek van olyan képessége, amely
alkalmassa teszi a feladatok megoldasaban valo sikeres kozremiikodésre." (Cohen,
E. G.: Designing Groupwork. Teacher College Press, New York, 1994.)

A modszer elvei

1. Differencialt, nem rutinszerli feladatok alkalmazasa, ez minden esetben nyitott végu,
tobb megoldast kindlo, sokféle, eltérd képességek mozgdsitasara alkalmas feladatokat
jelent.




2. A feleldsség megosztasanak elve magaba foglalja az egyén feleldsségét a sajat és a
csoport teljesitményéért, illetve a csoport feleldsségét az egyén teljesitményéért.

3. A tanulék munkajanak ellendrzése a normakon ¢és a szerepeken keresztil torténik. A
k6z0s munkéban az alabbi egyiittmiikodési normak betartdsa valésul meg:

,Jogod van a csoporton beliili segitségkérésre barkitol.”

»Kotelességed segiteni barkinek, aki segitségért fordul hozzad.”

»Segits masoknak, de ne végezd el helyette a munkat.”

,Mindig fejezd be a feladatod.”

»,Munkad végeztével rakj rendet magad utan.”

»leljesitsd a csoportban kijeldlt szereped.”

A fenti normak kifliggesztve lathatok az osztaly falan, és minden alkalommal
emlékeztetik a tanuldkat a csoportmunka lényegére, alapelveire. A normak
egyiittes alkalmazasa lehetévé teszi a tanulok szdmara egymas viselkedésének
ellenérzését. A munkaban minden tanulonak meghatarozott szerep jut, ezek az
egymast kdvetd csoportmunkak soran cserélédnek, rotalddnak. Ez a szerepvaltas
segiti el6 a képességek sokoldalu fejlesztését, a statusprobléma kezelését. A szerep
mindig a feladat tipusatol és a csoport 1étszamatol fligg. Az idedlis csoportlétszam
3-5 f6. A foglalkozasok sordn az aldbbi tanuldi szerepek alkalmazisa a
leggyakoribb: kistanar, beszamolod, jegyzeteld, anyagfelelds, rendfelelds. A
szerepek szama fiigg a csoportlétszamtol. Esetenként egy tanulonak lehet tobb
szerepe is, illetve a fentieken kiviil mas szerepek is eléfordulhatnak (pl. idéfelelds,
konfliktuskezeld stb.). A szerepek rotacioja alapkovetelmény. A szerepeken
keresztiil mindenkinek meg kell tanulnia a munka iranyitsat, a beszdmolast, a
helyes, zokkend- és balesetmentes munkavégzést, végeztetést.

4. A csoporton beliil kialakult hierarchia, rangsor kezelése az eltérd, sokféle képesség
mozgodsitasara alkalmas feladatokon keresztiil megvaltoztathatd. A pedagdgus feladata
annak tudatositasa, hogy nincs olyan tanuld, aki minden képességben kivalo, de
mindenki szamara van olyan feladat, melyet maradéktalanul meg tud oldani, valamint
egyediil senki nem olyan tdjékozott, mint a csoport egyiittesen. Az egylittmiikodési
normak és a tanuldi szerepek kialakitasanak mar az iskoldba keriilés pillanatatol
kezdve fontos célja annak biztositdsa, hogy a didkok mind jobban megértseék a veliik
szemben tamasztott elvardsokat, és a felsé tagozatot elérve képesek legyenek direkt
tanari iranyitas nélkiil is dolgozni.

5. A tanar szerepe szintén valtozik. A hagyomanyos csoportmunkéndl a tanar hajlamos a
direkt beavatkozasra, irdnyitasra. Ennél a modszernél a beavatkozas sziikségtelen. Az
egylttmiik6dési norman keresztlil a tanar az iranyitast atruhdzza a tanuldkra. A
rendszer megfeleld miikodése esetén a tanar feladatainak egy részét maguk a didkok
végzik el. A tanuldk csak végsd esetben fordulnak segitségért a tandrhoz, hisz
lehetdségiik nyilik a feladat megbeszélésére egymas kozott. A csoportban a tanulonak
a kordbbitol eltérd szerepek jutnak: kérdez, eldad, beszerzi az anyagot, elsimitja a
konfliktusokat stb. A szerepek az egymast kovetd csoportmunkdk soran cserélddnek.
Ez eldsegiti a csoporttagok kozotti egylittmiikodést, a szerepek elsajatitasat, a masok
iranti tisztelet kialakulésat.




6. A tanar munkdja soran szakit a rutin-dontéshozatallal. Reagalasa attol fiigg, hogy a
csoport milyen uton hajtja végre a feladatot, és a meglévd statuszprobléma milyen
jellegli beavatkozast igényel. A feladatok jellege megkivanja, hogy 1j és differencialt
feladatokat és modszereket alkalmazzon, ezzel késztetve absztrakt gondolkoddsra a
tanulokat. Az egyéni feladatot pedig ugy kell meghatarozni, hogy a didknak sziiksége
legyen a csoportfeladat eredményére, vagyis maris jelentkezik annak igénye, hogy a
kozos csoportfeladat  végrehajtasa megfeleld szinvonala legyen az egyéni
tovabbhaladas érdekében. Az elvek betartasa tudatos, logikus munkaszervezést kivan.

7. A Komplex instrukcidos programban a csoporttevékenység az osztalytermi munka
magja, de alkalmazédsa nem kizarélagos. A csoporttevékenység beépiil a tananyagba.
A tanarok a modszert akkor alkalmazzak, amikor a cél a konceptualis tanulas, a
magasabb rendii gondolkodas és a tartalom mély megértése. Tovabbra is mddszereink
koz¢ tartozik az ismeretek tényszeri kozlése, a frontalis osztalytanitds. A Komplex
instrukciés program alkalmazasara lehetdség van tobbek kozott egy anyagrész
Osszefoglalasanal, egy 10j tananyagrész elokészitésénél, de 0 ismeret szerzésére ¢€s
feldolgozasara is alkalmat adhat. Ezt a moddszert a tanitdsi orak koriilbeliil
egyotddében alkalmazzuk.

8. A csoportmunka elemei a csoport-feladatlapok, a hattér informaciét nyujté adatlapok,
az egyéni feladatlapok, illetve a munkéhoz sziikséges eszkdzok, anyagok. Bar az orai
munka legfontosabb része a csoportfeladat, a munka minden esetben egyéni
feladatmegoldassal zarul.

5. Oktatasszervezési eljarasok, pedagogiai tobbletszolgaltatasok

5.1. A heterogén csoportalkotas hozzajarulhat a tanuldsban akadalyozott tanulok és tobbségi
tarsaik kozotti szakadék csokkentéséhez, valamint elGsegitheti a didkok és a tanarok pozitiv
hozzaallasat a sajatos nevelési igényli tanulokhoz. A tudasszint szerinti csoportositas a tanu-
lasban akadalyozott tanulok marginalizacidjahoz vezethet.
5.2. A differencialas Iétjogosultsagat az indokolja, hogy a résztvevok alapveten kiilonboz-
nek egymastol. Nem tarthatok azok a feltételezések, amelyek egy tényezot tesznek feleldssé a
gyerekek tanulasi folyamatban vald részvételének szinvonalaért pl.: életkor, intelligencia,
nyelvi fejlettség, a sziilok iskolai végzettsége stb. Helyette inkabb tobb sajatossag egyiittes
hatasat kell feltételezniink. Azt hogy melyek ezek, pontosan nem tudjuk. Mégis a kovetkezd
sajatossagait érdemes a tanuloknak megismerni a differencialas érdekében: tovabbhaladéshoz
sziikséges eldzetes, megalapozd tudas; aktivizalhatdsag; onallo, egyéni munkavégzés terén
vald fejlettség; egyiittmiikodési képesség szinvonala; tarsas helyzet jellemz6i. Mindezeket
figyelembe kell venniink annak eldontésekor, hogy k6zos tanulasi vagy differencialt tanulasi
feltételeket biztositunk tanuldink szamara. A differencialas modozatai a kovetkezok lehetnek:
- Differencialés a segitségadasban: ha azonos tananyagot dolgozunk fel a tanulasban
akadalyozott fiatalok tobb segitséget igényelhetnek pl.: a feladat megismétlése a nekik
megfeleld nyelvi szinten, a feladat kis 1épésekre bontésa, példa bemutatasa, analogiak
kihasznalasa, mintaadas stb.
- Differencialas a feladatok szintjén: adhatunk kevesebb feladatot a lasstibb
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munkatempoju fiatalok részére, vagy éppen tobbet a gyorsabbaknak.
- Differencialas a tevékenységek szintjén: hasznalhatnak-e a gyerekek valamilyen
eszkOzt vagy nem. Kotott vagy valaszthatd-e a tevékenység. A valasztasi lehetOség
biztositasa fokozhatja a gyerekek motivaciojat, feleldsségérzetiiket.
- Differencialas a szocidlis keretek szintjén: a gyerekek tanulhatnak egyediil, parban,
kiscsoportban (azonos vagy megosztott feladatokon) vagy akéar rugalmas tanulod
csoportokban.
- Differencialas a tanulasi stilus szerint: egyesek inkabb vizudlis tipusuak, masok
auditiv vagy motoros beallitottsagtiak, de el6fordulhat ezeknek a kombinacioja is.
Erdemes tajékozodni, hogy adott csoportban melyik dominal és annak megfeleléen
alakitani az ismeretkozvetitést.
- Differencialéds a célok szintjén: mindezek fliggvényében irredlis lehet azonos célok
kittizése.
- Differencialas az értékelésben: ha a fentieknek megfelelden szervezziik az oktatast,
akkor a szokdsos iskolai értékelési modok (osztilyzas, egyszavas mindsités)
nehézkessé, szinte lehetetlenné valnak. A legalkalmasabb forma a leird, szoveges
értékelés lehet, amelynek feltételei is vannak. Az értékelés a konkrét teljesitményre
vagy viselkedésre vonatkozik, sohasem cimkéz. Tartalmdban komplex, mind pozitiv,
mind negativ elemek megjelennek. A fejlddés elézé fokahoz kell, hogy kapcsolodjék
¢s a perspektiva kovetkezd fokat jeloli meg. Emellett a tovabblépésre vonatkozdan
konkrét javaslatokat fogalmaz meg, a cimzettek szamara differencialtan és érthetd
modon.
5.3. Az otthonos tanulékornyezet rendszere: a tanuldk a tanitas ideje alatt egy kisszamu
terembdl all6 tanulasi kornyezetben maradnak, és mintegy csoportfeladatként csak néhany
pedagdgus biztositja szdmukra az oktatast, majdnem minden tantargy esetében. Kiilondsen a
tanulasban akadalyozott tanulok szdmara fontos ez, hiszen erdsiti benniik az érzést, hogy tar-
toznak valahova. Ez eldsegiti az alland6 kornyezet kialakitasat, valamint a nem tudasszint
szerint szervezett oktatas megvaldsitasat.
5.4 Fejleszté helyiség kialakitasa: ,,Erdemes kialakitani egy fejleszté helyiséget az iskola-
ban, ahol a szilikséges egyéni fejlesztéseket lehet folytatni. Ez a szoba nem pusztan egy pici
fejlesztd szoba, hanem a folyamatosan gyarapodo fejlesztd eszkozok, szakirodalom gytijtéhe-
lye is legyen. Erdemes a konyvtarakhoz hasonldan egy kélesonzé rendszert mitkodtetni, igy
lehetdvé valik a szakmai anyagok teritése a kollégak kozott.” (Dr. Papp Gabriella és Faragoné
Bircsak Marta Modszertani intézményi Gtmutatd a tanuldsban akadalyozott gyermekeket be-
fogad¢ iskoldk szamara 2005.)
5.5. Az IKT eszkozok hasznalata jelentds szerepet kap a habilitacids, rehabilitacids és a tan-
orai célok megvalodsitasaban és feladataiban. Az olyan oktatoprogramok, amelyek valamilyen
informacioszerzési lehetéséget adnak — a multimédia segitségével —, nagyon alkalmasak arra,
hogy a tanulasban akadalyozott tanulok szdmara megkonnyitsék az adott tananyag megérté-
sét, elsajatitasat. A latvanyos, valtozatos és érdekes oktatoprogramok segitenek a tervezésben,
a rigid gondolkodas oldasaban, az olvasads megszerettetésében. A multimédias elemek (hang,
kép, animacid) képesek arra, hogy a fiatalok figyelmét hosszabb tavon fenntartsak, az 01j isme-
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retanyagot megértsék, ¢és az IKT eszkozok segitségével az elsajatitott tananyagrol jatékos
formaban gy6zédjenek meg.
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V. Képzési szerkezet

Az envhe értelmi fogyvatékos tanulok esetében

elo,keszr[o o/E 9. évfolyam O%s'zefuggo 10. évfolyam
évfolyam L , (nyari) gyakor- ., ,
., , heti 6raszam heti 6raszam
heti 6raszam D lat B
(36 hét) (36 het (2 hét) (35 het)
Kozismeret
Kotott orak 31 10 - 10
Szabadon felhasz-
, . 3 1 - 1
nalhat6 orakeret
Osszesen 34 11 = 11
Szakmai elmélet és
gyakorlat
Kotott orak - 21 70 21
Szabadon felhasz-
, . - 2 = 2
nalhat6 érakeret
Osszesen - 23 70 23
Mindosszesen heti: heti: 20 heti:
(teljes képzés ideje) 34 34 34

(Az oktatasra, képzésre fordithatd szakmai orak szdma Osszesen: 1703 6ra nyari 6sszefliggd
szakmai gyakorlattal és a szakmai szabad savval egyiitt)
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A sajatos nevelési igényii, nem enyhe értelmi fogyatékos tanulék esetében

9. évfolyam Osszefiiggd (nyéri) 10. évfolyam
heti draszam gyakorlat heti draszam
(36 hét) (2 hét) (35 hét)
Kozismeret
Kotott orak 10 - 10
Szabadon fel-
hasznalhato ora- 1 - 1
keret
Osszesen 11 - 11
Szakmai elmélet és gyakorlat
Kotott orak 21 70 21
Szabadon fel-
hasznalhato ora- 2 - 2
keret
Osszesen 23 70 23
Minddosszesen heti: 20 heti:
(teljes képzés ideje) 34 34

(Az oktatasra, képzésre fordithatd szakmai orak szama Osszesen: 1703 oOra nyari Osszefliiggd
szakmai gyakorlattal és a szakmai szabad savval egyiitt)
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1. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti éraszama
évfolyamonként, szabadsav nélkiil

Heti 6raszam
Szakmai kovetel-
lzrilénr;:lr:o d(:’lf)lf Tantargyak 9. évfolyam 10. évfolyam
elméleti | gyakorlati ogy* elméleti gyakorlati
Gépiras és leve- 3 7
12082_'16 ) lezési gyakorlat
Gépiras és irodai al- - -
kalmazasok Irodai alkalmaza- 5 6
sok gyakorlata
70
12084-16 I
. ., ., | Kommunikacio a
Uzleti kommunikacid | ., . , 8 8
; titkari munkaban
és protokoll
Osszes heti elméleti/gyakorlati 6raszam 8 13 8 13
Osszes heti/6gy 6raszam 21 70 21

*Jelmagyarazat: 6gy/0sszefiiggd szakmai gyakorlat
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2. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok 6raszama

évfolyamonként
Oraszam
Szakmai kove- Tantar- - - ..
telménymodul gyak/témakorok 9. évfolyam 10. évfolyam Osszesen
elméleti | gyakorlati | ogy* elméleti | gyakorlati
épirds és levelezé-
qeplras és levelezé 0 288 0 245 533
si gyakorlat
A tizujjas Vakll-”aS 30 30
alapgyakorlatai
Billentytikezelés 146 146
Az 1ras"te’cl'1n1ka 60 60
megerdsitése
Sebességfokozas 52 25 77
Szovegfeldolgoza-
sok, szoveggyakorla- 25 25
tok
Irodai gépirés gya-
20 20
korlata
Levelezési alapisme-
retek a titkari mun- 20 20
kaban
12,0?2"@ Levelezési alapgya-
) Geplras s korlatok a titkari 70 45 45
irodai alkalma- | o ano0
zasok
Levelezés a hivatali
: eYe ez.ef a hivatali 65 65
és lizleti életben
Komplex levélgya-
4 4
korlatok > >
I i alkal A-
rodai alkalmaza 0 180 0 210 390
sok gyakorlata
A dokumentumszer-
kesztés alapgyakor- 45 45
latai
Dokumentumszer-
kesztés a titkari 45 40 85
munkaban
Tabla s
a. a’ze.ltok kefznese 45 40 85
a titkari munkaban
Adatbazisok készité-
se a titkari munka- 45 40 85
ban
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A prezentacio mint
kommunikécios 45 45
technika
A w.eb.lapkeszues 45 45
alapjai
l'(onrm-lunlkac’lo a 288 0 280 0 568
titkari munkaban
Uzleti nyelvi kultara 80 80
U.Z'letl kommunika- 45 40 85
ciod
Protokoll az iroda- 45 30 75
ban
Digitalis kommuni-
12084-16 | Kkaci6 a titkari mun- 30 30 60
Uzleti kommu- | kaban
nikacio €s pro- | Nemzetkdzi proto-
tokoll koll 4 45
Munkahelyi, irodai 44 20 64
kapcsolatok
Munkah?lyl konflik- 44 20 64
tuskezelés
Targyalastechnika 45 45
I\/!arlfetlngkommunl- 50 50
kacio
(")s’szes éves elméleti/gyakorlati 6ra- 288 468 280 455 1491
szam:
Osszes éves/dgy draszam: 756 70 735 1561
Elméleti 6raszamok/aranya 568 /38,09%
Gyakorlati 6raszamok/aranya 923 /61,90%

*Jelmagyarazat: 6gy/0sszefliggd szakmai gyakorlat

A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelezd érvényti, a témakdorokre kialakitott oraszam
pedig ajanléas.

16



A
12082-16 azonosito szamu

Gépiras és irodai alkalmazasok
megnevezeésu

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, temakorei
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A 12082-16 azonosité szamu Gépiras és irodai alkalmazasok megnevezésii szakmai kove-
telménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompe-
tenciak

12082-16
Gépiras és irodai alkalmazasok

Irodai alkalmazasok
gyakorlata

Gépiras és levelezési
gyakorlat

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

x

Munkafeladataihoz kezeli a szamitogépet és tarto-
z€kait, gondoskodik miikodéképes allapotukrol.

Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakiras ma-
gas szintli technikajaval.

Diktalas utan ir, hangrogzitére felvett hanganyagot
atir.

Kéziratrol, javitott, felilirt, korrekturazott doku-
mentumrol masol.

Idegen nyelvii dokumentumokat masol legalabb
egy idegen nyelven.

Dokumentumot szerkeszt szovegszerkeszté prog-
rammal.

Iratokat, tizleti leveleket készit a hivatali, tizleti élet

elvarasainak megfelel6en.

Alkalmazza a korlevélkészités technikajat. X

Tablazatkezeld programot alkalmaz: kalkulaciot,
kimutatast, diagramot készit, szamitasokat végez.

Adatbazis-kezeld programot alkalmaz: adatbazist
hoz létre, adatot tolt fel, egyszert szlirést végez.

Prezentaciot készit sajat munkéaja és a szervezeti
tevékenység bemutatasahoz.

Levelezést folytat kiilsé partnerekkel, munkatar-
sakkal hagyomanyosan és elektronikusan.

Informécio-feldolgozasi tevékenységet folytat:
keres6programot hasznal informacié gyljtéséhez.

Betartja a biztonsagos internethasznalat szabalyait. X X
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SZAKMAI ISMERETEK

A biztonsdgos irodai munkavégzés kovetelmé-

nyei X
A képerny6s munkahelyek egészségiigyi kocka- «
zatai
A tizujjas vakiras alapelvei, szabalyai, technikaja X
A szamok, irésjelek, specidlis karakterek irés- «
technikai és helyesirasi szabalyai
A dokumentumok tipusai, fajtai X
A dokumentumszerkesztés kdvetelményei
A tablazatkészités miiveletei
Az adatbazis készitésének miiveletei
Az iratok fajtai; készitésiik tartalmi, formai €s «
nyelvi kdvetelményei
Egyszeri iigyiratok X
Szervezetek belsd iratai X
A hivatalos szervekkel valo kapcsolattartas iratai X
Az tizleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei X
A munkavallalassal kapcsolatos iratok X
A levelezés és elektronikus kapcsolattartas udva- «
riassagi szabalyai
A vilaghald veszélyei, a biztonsagos internet- «
hasznalat szabalyai

SZAKMAI KESZSEGEK
A tizujjas vakiras (170 leiités/perc) X
Szamitogépes irodai programok alkalmazasa X
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése X
[rasbeli dokumentumok készitése, formazasa X
Informacioforrasok kezelése (szabalyok, eldira-
sok, rendelkezések; biztonsagos internethaszna- X

lat)

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Mozgaskoordinacio X
Precizités X
Monotoniatiirés X
TARSAS KOMPETENCIAK
Iranyithatosag X
Visszacsatolasi készség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Figyelemdsszpontositas X
Kontroll (ellendrzéképesség) X
Eredményorientaltsag X
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1. Gépiras és levelezési gyakorlat tantargy 533 6ra

1.1. A tantargy tanitasanak célja

A Gépiras és levelezési gyakorlat tantargy alapveto célja, hogy a tanuld — elsajatitva a tiz-
ujjas vakiras alapjait — valjék gyakorlottd azoknak a szamitogép hasznalatdhoz kapcsolodd
elektronikus irasbeli teend6knek az elvégzésében (barmilyen adathordozorol), amelyek a tit-
kari munkatevékenység leiro jellegli (adat- és szovegbevitelt igényld) munkafeladataiban je-
lentkeznek. Elérendd irassebesség: min. 170 leiités/perc. Torekedni kell arra, hogy meger6-
s0djenek az elektronikus irdstechnika elsajatitdsa soran kialakitott szokasok (munkakoriil-
mények kialakitdsa, munkaeszkoz el6készitése, helyes kéz- és testtartas, fogés- és billentés-
technika, pihentetd, lazitoé periodusok, ujj-, kéz-, fej- és szemgyakorlatok stb.), amelyek ala-
pot jelentenek az egészséges €és biztonsdgos munkavégzésnek hosszu tdvon is. Cél tovabba,
hogy a tanuldk ismerjék meg a kiilonboz0 tipusu, fajtaja iratok, levelek készitésének nyelvi,
tartalmi és formai elvardsait, és ennek megfelelden képesek legyenek a hivatali, {izleti élet
dokumentumainak elkészitésére. Legyenek képesek munkavallaldssal kapcsolatos iratokat,
munkahelyi kapcsolattartdé dokumentumokat is onalléan fogalmazni, késziteni. Legyenek
tisztaban a hagyomanyos és elektronikus levelezés illemszabalyaival, a biztonsagos inter-
nethaszndlat el6irasaival.

1.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan

1.3. Témakorok
1.3.1. A tizujjas vakiras alapgyakorlatai 30 éra

Az irdgépek €s a gépiras torténete
frasversenyek torténete; versenyeredmények
A szabdélyos gépiras bemutatasa
A szamitogéppel végzett irastevékenység jellemzoi; a képernyd eldtti munkaveégzés mi-
nimalis egészségligyi €s biztonsagi feltételei
A gépirds-tevékenységhez sziikséges targyi feltételek
Elvarasok a gépiras elsajatitasa soran
A szamitogépes munkakdrnyezet kialakitasa, irastevékenység el6készitése
Az irdstevékenységhez sziikséges képernyds munkafeliilet kialakitdsa vagy az oktato
program felépitése, miikodése
Munkaanyag mentésére, taroldsara szolgaldo mappak, fajlok kialakitasa, elnevezése
A tizujjas vakiras elsajatitasanak célja, alkalmazasanak elényei
A klaviatura felépitése, magyar nyelvii billentytizet
Ujjrend fogalma, kialakitasa
Az alaptartés fogalma, funkcioja
A helyes kéz- és testtartds; egészségmegorzo, ujjakat erdsitd gyakorlatok
Helyes fogas- ¢és leiitéstechnika kialakitdsa: alaptartas betiii, szokozbillentyt (space),
sorvaltas (enterhasznalat) gyakorlasa
Folyamatos masolas sortartassal
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Fogalmak: tizujjas vakiras, alaptartas, ujjrend, litemes iras, bettizés, kozos hangos betii-
z¢s, fogastechnika, letités- vagy billentéstechnika, folyamatos iras, sortartas stb.

1.3.2. Billentytikezelés 146 éra
A klaviatura billentytliinek fogés- és leiitéstechnikdja egy optimalisan kialakitott (vagy a
hasznalt tankonyv altal kinalt) sorrendben
Nagybetlik irasa; valtohasznalat
Valtérogzitd alkalmazasa, funkcioja
Szamok, irasjelek, specialis karakterek irasgyakorlatai
Szamok, irasjelek hasznalatanak irdsszabalyai
A folyamatos és biztonsagos (hibatlan) irds gyakorlatai az egyes betlik elsddleges rogzi-
téséhez kapcsolododan: betlikapcsolatok, szo- és szokapesolatok, mondatgyakorlatok
frasmunka ellendrzése: leiités- és hibaszamlélas, hibajelolés technikaja
Teljesitményértékelés javaslata: az elért leiitésszamhoz viszonyitva (jeles = 0,00 — 01%;
j6 =0,11- 0,2%; kdzepes = 0,21- 0,3%; elégséges = 0,31% — 0,4, elégtelen 0,41%-t61).

1.3.3. Az irastechnika megerdésitése 60 ora
A betiik helyes fogés- és leiitéstechnikajanak megerdsitése kiilonb6z6 gyakorlatokban:
- ujjtechnikai gyakorlatok
- gyakori betlikapcsolatok
- gyakori szavak, nyelvi elemek (toldalékok, névutok, igekotdk stb.)

- Dbetikettozések,

- idegen szavak,

- valtogyakorlatok

- figyelemdsszpontositd gyakorlatok

Helyesirasi gyakorlatok

fraskorrekci6 (javitobillentyl hasznalata)

frashibak keresése, 6nellendrzés, egyéni munkék javitasa
Szoveggyakorlatok — folyamatos mésolds alapozasa
Diktalas utani iras alapozésa: szakaszok, diktatum

1.3.4. Sebességfokozas 77 ora
A nyelvi elemek gyakorisagi mutatdihoz kapcsolddo gyakorlatok irasa
Nehéz fogasok; kiils6-belsé fogasgyakorlatok, nagy ugrasok
Koncentralést erdsitd gyakorlatok
Rovid és hosszu szavak, szokapcsolatok gyakorlatai
frastechnikai nehézséget jelentd szavak, mondatok gyakorlatai
Alloképesség novelését szolgald gyakorlatok
Idegen nyelvii szavak, mondatok irasa
Az 1d6tényezd szerepe a gépirasban
fras id6re: az id6tartam fokozatos emelésével
fras folyamatos diktalas utan
Tipushibak jellemz6i; hibajavito gyakorlatok
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Helyesiras és nyelvhelyesség ellenérzése

1.3.5. Szovegfeldolgozasok, szoveggyakorlatok 25 ora
A szovegbevitel technikajanak, a folyamatos irds (masolas) készségének fejleszto gya-
korlatai szovegfeldolgozasokon keresztiil:

- Kiilonb6z6 nehézségl szovegek

- Kiilonbozo tartalmu — ismeretbdvitést szolgald - szovegek

- Idére iras tartamanak novelése: alloképesség fejlesztése (10-20 perc)
- Irasbiztonsag erdsitése

- Mozdulat- és szogyakorlatok

Szoveghossziisag novelése

Diktalas utani iras: folyamatos szovegdiktatumok

Enter nélkiili — folyamatos iras; automatikus elvalasztas alkalmazasa

1.3.6. Irodai gépiras gyakorlata 20 ora
Kiilonbozo tartalmu szovegek feldolgozasa — tartalmi tagolassal, 1ényegkiemeléssel,
cimadassal, kulcsszavak keresésével, szovegrészek kiegészitésével, helyesiras ellendr-
zésével, kdzpontozassal stb.

Szovegeértd, memoriafejlesztd gyakorlatok

Szdkincsfejlesztés, szdalkotas, szopar, ellentétpar keresése stb.
Id6re iras tartamanak novelése: alloképesség fejlesztése (20-30 perc)
Diktalas utani iras: ,,kéz ala diktalas” gyakorlasa

Kéziréasos, javitott, feliilirt, mddositott szoveg irdsa

Korrektirazas gyakorlata

Szovegmasolas szerkesztési miiveletekkel

Idegen nyelvil szovegek irasa; szerkesztése

1.3.7. Levelezési alapismeretek a titkari munkaban 20 ora
Az irasbeli kapcsolattartas funkcigja, valtozasa
Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei; targyi feltételei
Az iratkészités technikdja szamitogépen (szovegszerkesztd program alkalmazasaval)
A hivatali stilus alkalmazésa
Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai
Iratok, hivatali, tizleti levelek stilisztikai elemzése
A levelezés hagyomanyos és elektronikus jellemzdi, udvariassagi szabalyai
Egyes iratok (pl. megrendelés, szerz6dések, hatarozat, fellebbezés stb.) tartalmanak jog-
szabalyi kovetelményei

1.3.8. Levelezési alapgyakorlatok a titkari munkaban 45 ora
Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok)
Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény, feladovevény, meghatalmazas stb.)
A mindennapi élet egyszert iratai, pl. nyugta, elismervény, igazolas, nyilatkozat, kote-
lezvény, meghatalmazés nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi
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A nyugta ¢és szamla jellemzo6i, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében

Azonosito adatok helyesirasa (személyi adatok, azonositd szdmok, cimek, elérhetéségek
stb. irasmodja)

Hirk6z16 iratok, pl. hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivo nyelvi,
tartalmi ¢és formai jellemz6i

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

Iratok készitésének gyakorlatai

Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitogéppel; sablonok

1.3.9. Levelezés a hivatali és iizleti életben 65 ora
A hivatalos szervekkel val6 kapcsolattartas jellemzoi
Beadvanyok, pl. panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény, kérelem
Iratok a hataskor €s illetékesség tertiletérdl: idézés, értesités, igazolasi kérelem
Hatarozat, végzés, fellebbezés iratai a hatdsagi eljarasban
Iratok a munkatigy korébdl, pl. allaspalyazat, motivacios levél, referencialevél, szakmai
onéletrajz; munkaszerzddés; egyéb, a munkaviszony tartalmahoz (munkavégzés, mun-
kaltatoi kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatasok, pihendidd stb.) kapcsolddo ira-
tok tartalmi, nyelvi és formai jellemzo6i
A gazdasagi, kereskedelmi, tizleti tevékenységgel Osszefiiggd levelek, pl. hirlevél, tajé-
koztatés, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazolasa, szerzddések
(adasvételi, szallitasi), a teljesités iratai nyelvi, tartalmi és formai jellemzoi
Az tizleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai
Nyomtatvanyok a kozigazgatas, a munkaiigy €s az iizleti €let levelezésének korébol
1.3.10. Komplex levélgyakorlatok 45 ora
Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakorokben: egyszert, hirk6zI6 és
belso, szervezeti iratok; levelek a hatdsagi, munkatigyi és iizleti élet korébol — alkal-
mazva a szovegszerkesztés adta lehetdségeket €s kiegészitve a tablazatkezelés, adatba-
zis-kezelés dokumentumainak felhasznalasaval.
A levélfeladatok késziilhetnek:
- minta utan,
- tombszovegbdl,
- adat és iratszoveg elkiilonitett megadasaval,
- diktalas utan,
- megadott adatokbol €s tartalmi szempontok szerint 6nallo fogalmazassal,
- feladatutasitasok alapjan,
- mas fajlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeinek fel-
hasznéléasaval (1. tdblazat, diagram, adatbézis).
Iratsablon készitése
Nyomtatvanyok, trlapok kitoltése, készitése
Korlevélkészités

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
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szamitogepterem

15. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuldi tevékeny-
ségformak (ajanlas)

1.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek (ajanlas)
A tanuléi tevék ¢
B Alkalmazott oktatasi anufor e?fe enyseg Alkalmazandé eszk6zok és
Sorszam , szervezeti kerete A
maodszer neve felszerelések
egyéni csoport | osztaly
1. magyarazat X
fali billentyiizettablazat (séma),
5 syemléltetés « irat,formék (?l. eg?'/sznerﬁ i.rat,
levélforma, jegyzOokonyvi forma
sth.)
3. tanari iranyitas X
4, koz6s hangos betlizés X
5. iras diktalas utan X X
feladattal iranyitott 6nalld
6. K X
tanulé munka
7. hazi feladat X elektronikus kapcsolat (email)
informaciokeresés onal-
8. 16an (pl. jogszabalyban, X internetes elérhetdség
interneten)
1.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandoé
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) eszkozok és felsze-
eovéni csoport- osztaly- relések
gy bontas keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg onallo feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. i X
feldolgozésa
1.3. Informéciok 6nallo rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett rendsze-
1.4. i X X
rezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Leiras készitése X
Vélaszolas irasban mondatszintii kérdé-
2.2. X
sekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
Tapasztalatok utoélagos ismertetése
2.4, . X
szoban
3. Komplex informaciok korében
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3.1

Esetleiras készitése

3.2. Elemzés készitése tapasztalatokrol
33, Jegyzetkészités eseményrol kérdéssor
alapjan
Esemény helyszini értékelése szoban
3.4. R
felkésziilés utan
3.5. Utdlagos szobeli beszamolo
4, Csoportos munkaformak korében
a1 Kiscsoportos szakmai munkavégzés
iranyitassal
4.2, Csoportos helyzetgyakorlat
4.3. Csoportos versenyjaték
Bl Gyakorlati munkavégzés korében
5.1. Miiveletek gyakorlasa
59 Munkamegfigyelés adott szempontok
alapjan
6. Szolgaltatasi tevékenységek korében
6L Részvétel az tigyfélfogadason, eset-
megfigyelés
6.2. Szolgaltatasi naplo vezetése
6.3 Onall6 szakmai munkavégzés feliigye-
- let mellett
6.4, Onallo szakmai munkavégzés kozvet-
len iranyitassal
1.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti érté-
keléssel.
2. Irodai alkalmazasok gyakorlata tantargy 390 ora

2.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Irodai alkalmazasok gyakorlata megnevezésii tantargy tanitdsanak célja, hogy a
tanulok felkésziiljenek a tanult irodai alkalmazasok 6nall6 hasznalatara, az irodai, titka-

r1, iigyviteli munka tdmogatasara. Cél, hogy a tanulok készségszinten — 6nalldan és kre-
ativan — tudjak alkalmazni a tanult szovegszerkesztd, prezentaciokészitd, tablazatkezeld
¢s adatbazis-kezeld program altal nyujtott lehetdségeket Gijszerti koriilmények kozott is.

A tanulokat fel kell késziteni a szoftverhasznalattal egyiitt jar6 dokumentumkezelési, ta-
rolasi teendokre €s veszélyeire is.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Informatika

2.3. Témakorok

2.3.1. A dokumentumszerkesztés alapgyakorlatai

45 éra
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A dokumentumok térolasara szolgald mappaszerkezet kialakitasa a titkari munkatevé-

kenység feladatainak megfeleléen

Mappak 1étrehozésa, elnevezése — a titkari munka jellegének megfelelden —, megnyita-

sa, bezarasa, athelyezése, masolasa stb.

Féjlkezelési feladatok: fajlok 1étrehozasa, elnevezése — a titkari munka jellegének meg-

feleléen —, megnyitdsa, mentése, mentése masként, masoléasa, athelyezése, atnevezése,

torlése, nyomtatasa (kiilonbozd beallitasokkal) stb.

A biztonsagos ¢s hatékony internethasznalat szabalyai a titkari munkafeladatokhoz kap-

csolodoan

Informacid keresése az interneten, feldolgozasa, tarolasa, tovabbitasa (elektronikusan) a

titkari munkafeladatokhoz kapcsolédoan

Az irodai, titkdri munka tartalméhoz kapcsolédoan a szovegszerkeszt6 program alap-

funkcidinak alkalmazasa:

- oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas,

- toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése,

- karakterek formazasa,

- bekezdések alkotasa, formazasa,

- szegély, oldalszegély, mintazat (kitoltés) elhelyezése,

- felsorolas, tobbszintii felsorolas 1étrehozasa,

- tabulatorpoziciok elhelyezése, kiillonboz6 tipusu tabulator hasznalata,

- szoveg beillesztése,

- tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és id6, szovegdoboz, WordArt, ini-
cidlé, szimbolum, vizjel, labjegyzet, képalairas, megjegyzés beszirasa,

- iranyitott beillesztés,

- mas irodai programmal el6allitott objektum beillesztése,

- abeszurt/beillesztett objektum formazasa,

- cimsor létrehozasa stilusok hasznalataval, szovegrészek formézasa stilus alkalmaza-
saval,

- szovegrész, szoveg keresése, cseréje,

- ¢lofej, €l6lab létrehozésa, szerkesztése,

- nyelvi eszk6zok hasznalata: helyesiras-ellendrzés, automatikus elvalasztas stb.

2.3.2. Dokumentumszerkesztés a titkari munkaban 85 éra
A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazasa a titkari munkakdrben el6fordulo
dokumentumok készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozasok, leirdsok, termékjellem-
z0k, szolgaltatasok, szerz6dések, szabalyzatok, programleirasok stb.

A dokumentumok késziilhetnek:

- minta utan,

- részletes feladattal iranyitott utasitdsok szerint,

- megadott tartalmi szempontok szerint,

- keresett informacioval torténd kiegészitéssel stb.

2.3.3. Tablazatok készitése a titkari munkaban 85 ora
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Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsolédoan egy tablazatkezeld program alap-

funkcidinak alkalmazasa:

- munkalapok azonositasa, beszurasa, torlése,

- oldalbeallitas funkcioi,

- adatbevitel, masolas, beillesztés,

- egyszerl tablazatok 1étrehozésa,

- forréastajlban kapott tdblazat bovitése,

- tablazat esztétikus formazasa,

- ¢lofej, €l6lab tartalménak beszarasa, formazasa,

- karakterek formazasa,

- cellamuveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa,

- kiilonboz6 szamformatumok alkalmazasa,

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

- egyszerll szamolasi muveletek egyéni képlettel vagy fiiggvények alkalmazasaval
(SZUM, ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DARABTELI,
DARABURES, HA, KEREKITES),

- egyszeril rendezés, szlirés,

- atablazat megadott adataibol diagramok létrehozasa, formazasa, elhelyezése,

- kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbolum beszirasa, szerkesztése.

A titkari munkaban jellemz6 dokumentumok (tablazatok, diagramok): listak, nyilvantar-

tasok, jelenléti ivek, eredmény-kimutatas stb. készitése.

A dokumentumok késziilhetnek:

- minta utan,

- részletes feladattal iranyitott utasitasok szerint,

- megadott tartalmi szempontok, adatok szerint,

- informacioval torténd kiegészitéssel stb.

2.3.4. Adatbazisok készitése a titkari munkaban 85 éra
Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsolddoan egy adatbazis-kezeld program alap-
funkciodinak alkalmazasa:

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

- adattablabol adatok kikeresése (sziirés),

- rekordok modositasa, beszurasa, torlése,

- adatok rendezése a tablakban,

- lekérdezés 1étrehozasa, mentése, szerkesztése,

- jelentés készitése, modositasa, nyomtatasa.

2.3.5. A prezentiaciéo mint kommunikacios technika 45 éra
A prezentaciokészités jelentdsége a titkari munkéaban
A prezentaciokészités 1épései (felkésziilés, tervezés, megvalositas)
Tipografiai alapismeretek (betlik, szoveg, szinek stb.)

crcr
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Prezentaciok készitése egy konkrét bemutato készitd programban

2.3.6. A weblapkészités alapjai 45 ora
Honlap-készitési alapfogalmak
A weblapok funkcioja, szerkezeti felépitése, HTML kodok
Bekezdések, felsorolasok
Tablazatok
Képek hasznalata
Hivatkozasok
Weblapkészités gyakorlata

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
szamitogépterem

2.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajitos modszerek, tanuldi tevé-
kenységformak (ajanlas)

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

. . | A tanuléi tevékenység szerveze- i o
, Alkalmazott oktatasi . Alkalmazand6 eszk6zok
Sorszam . ti kerete | i
modszer neve és felszerelések
egyéni csoport | osztaly
1. magyarazat X
2. szemléltetés X
3. bemutatas X
tanar altal iranyitott ko-
4, . ) X
z0s feladatmegoldas
utasitassal iranyitott
5. ; X
feladatmegoldas
6. 6nallé6 munka X
. elektronikus kapcsolat
7. hazi feladat X . P
(email)

2.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuloi tevékenységformak (ajanlas)

Tanuléi tevékenység szer-
vezési kerete (differencia-
Sorszam Tanuléi tevékenységforma lasi médok)

csoport- | osztaly-

Alkalmazando eszkozok
és felszerelések

CBYEM ! pontas | keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo feldol- «

gozésa

Olvasott szoveg feladattal veze-
1.2. , X X
tett feldolgozasa
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Olvasott szoveg feldolgozasa

1.3. . , X
jegyzeteléssel

14 Hallott szoveg feldolgozasa «
jegyzeteléssel

15 Hallott szoveg feladattal veze- «

tett feldolgozésa

Informaciok 6nalld rendszere-

1.6. i X
zése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. | X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlé tevékenységek, feladatok
91 Valaszolas irasban mondatszin- «
o tll kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni felké-
2.3. s X
sziiléssel

Tapasztalatok utdlagos ismerte-
2.4. R i X
tése szoban

Tapasztalatok helyszini ismerte-
2.5. , i X
tése szoban

3. Csoportos munkaformak korében

31 Informaciok rendszerezése «
o mozaikfeladattal

3.2 Kiscsoportos szakmai munka- «
o végzés iranyitassal

3.3. Csoportos versenyjaték X
4, Szolgaltatasi tevékenységek korében
a1 Részvétel az ligyfélfogadason, «
esetmegfigyelés
42 Onall6 szakmai munkavégzés «
feliigyelet mellett

43 Onall6 szakmai munkavégzés «
e kozvetlen iranyitassal

2.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti érté-
keléssel.

29



A

12084-16 azonosito szamu

Uzleti kommunikacio6 és protokoll

megnevezeésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, ttmakorei
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A 12084-16 azonositéo szamu Uzleti kommunikacié és protokoll megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendo
kompetenciak

S =
o S
5§
NS
12084-16 *é g
Uzleti kommunikacié és protokoll E §
Pt
£ 2
M 5
FELADATOK
frasbeli és szobeli kommunikacidjaban fokozottan iigyel a nyelvhelyességi és nyelvhaszna- «
lati szabalyok betartasara.
Alkalmazza az iizleti nyelvi kultira szabalyait. X
Tisztaban van a beszédet kisér6 kozlésformak jelentéségével. X
Ismeri a testbeszéd kiillonbdzo szituaciokban betdltott szerepét. X
Kezelni tudja az interkulturalis kommunikéciébol adodo kiilonbségeket. X
Ismeri az internetes kultira és kommunikacio 1ényegét, jelentoségét. X
Megismeri az ligyfél-elégedettségi mérési technikakat. X
Ismeri a hivatali, tizleti protokoll alapvetd el6irasait, a hétkoznapi viselkedéstol eltérd kove- «
telményeit.
Alkalmazza a tarsas érintkezés szabalyait, az allami és a nemzetkdzi protokoll elbirasait. X
Alkalmazza az etikett és protokoll szabalyait a hivatali, iizleti életben. X
Ismeri a munkahelyi 1égkort meghatarozo viselkedési szabalyokat, a vezetd és beosztott
kozotti munkamegosztasbol eredd ala-folérendeltségi viszonyokat és a kapcsolatukat meg- X
hataroz6 magatartasi szabalyokat.
Kozremiikodik a szervezet piackutatasi és marketingtevékenységében. X
Részt vesz a szervezet targyalasi rendezvényein. X
Felhasznal6i szinten hasznalja az internetes keresdprogramokat, navigacios programokat. X
Szamitogépes munkakdrnyezetben végzett tevékenysége soran betartja a munka-, baleset- és «
egészségvédelmi szabalyokat.

31



SZAKMAI ISMERETEK

Az iizleti kommunikaci6 fogalma, fajtai, célja X
A kapcsolattartas formai (kozvetlen, kdzvetett, online) X
Kommunikacios kiilonbségek tipusai, jellegzetességei X
Kommunikacios szlir6k és miikddésiik X
Marketingkommunikaci6 X
Az lizleti targyalas alapszabalyai X
Targyalasi technikak X
Kozéleti megnyilvanulasi formak X
Tarsalgasi stilus X
Kérdezés- és érvelési technikak a hivatali, iizleti életben X
Interkulturalis kommunikacio; eltérd kultirakbol ad6do kiilonbségek X
Uzleti nyelvi kultara X
Digitalis kultura elemeinek hasznalata, netes navigacié hasznalata, informacios szuper- «
sztrada

A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak teriiletei X
Hivatali, tizleti talalkozok protokollja X
A munkahelyi viselkedés alapelemei (szerep, szerepelvarasok, szerepfelfogas, megfele- «
1¢s, tarsas befolyasolas, azonosulas)

A titkari munkakdr etikai szabalyai (etikai kodex) X
A hivatali, {izleti magatartas és protokoll elbirasai X
A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai (vezetd, munkatarsak, tigyfelek, vendégek stb.) X
Munkahelyi csoportok €s jellemzdik; csoportkommunikacioé X
Stressz- és konfliktuskezelés az irodaban X
A nemzetkdzi protokoll sajatossagai X
Rangsorolas, iiltetési szabalyok X
Az 0ltozkddés és megjelenés illemszabalyai az tizleti, hivatali életben X
A vendéglatas protokollszabalyai X
A hivatali, lizleti ajandékozas alkalmai, illemszabalyai X
Ugyfél-elégedettségi mérés technikai X
A biztonsagos és hatékony internethasznalat szabalyai X
A képerny6s munkahelyek egészségiligyi kockazata X
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SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott és hallott koznyelvi és szakmai szoveg megértése X
Koéznyelvi és szakmai verbalitas X
Elvarasoknak valo megfelelés X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejlodoképesség, onfejlesztés X
Onallésag X
Dontésképesség
TARSAS KOMPETENCIAK

Kommunikacioés rugalmassag X
Nyelvhelyesség

Adekvat metakommunikacios készség X

MODSZERKOMPETENCIAK
Nyitott hozzaallas X
Lényegfelismerés (Iényeglatas) X
Attekintd képesség X
1. Kommunikaci6 a titkari munkaban tantargy 568 ora

1.1. A tantargy tanitasanak célja

A Kommunikacié a titkari munkaban tantirgy oktatdsanak célja, hogy a tanul6 elsa-
jatitsa és az irodai, titkdri munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartas kii-
16nb6z6 technikait, felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat. Kapcsolataiban a tudatos-
sag vezérelje, képes legyen iranyitani a kommunikacios folyamatot, legyen igényes az
izleti kultura nyelvi elemeinek hasznalataban; a szitudcionak megfelelden legyen képes
alkalmazkodni a hivatali és tizleti élet elvarasaihoz, protokoll- és egyéb viselkedési sza-
balyokhoz. Cél tovabba, hogy alkalmazkodjon a munkahelyi kdrnyezethez, aktivan ve-
gyen részt a csoportmunkdban, megfelelden kezelje a kérnyezetében kialakuld konflik-
tusokat, munkahelyi stresszt.

1.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan, Informatika

1.3. Témakorok

1.3.1. Uzleti nyelvi kultira 80 éra
A kulttra fogalma, tartalmi elemei, valtozékonysaga
A kultura és a nyelv dsszefiiggései
Nyelvi norma, nyelvszokas, a tdrsadalmi érintkezés nyelvhaszndalata
Nyelvhelyesség, nyelvi valtozasok, nyelvfejlddés, nyelvromlas
Nyelvi kultura fogalma és elemei — kiilonds tekintettel az iizleti élet irasbeli nyelvhasz-
nalatara
- Helytelen szohasznalat: képzavar, terjeszkedd kifejezések; hasonld hangzast szavak

tévesztése, felesleges toltelékszavak, jelzok hasznélata, helytelen visszautalas, elcsé-
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pelt szavak, néveld hasznalata stb.; szohasznalati vétségek (sorszam-tészam, igeko-
tok, idegen szavak, divatszavak)

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

- Egyeztetési hibdk; mondatszerkesztési hibak

- Szokapcsolatok, kifejezések; szolasok, kozmondasok hasznalata

- Helyes beszéd technikdja, beszédkultura; beszédhibak (hangképzés, kiejtés, hadaras,
dadogas, afazia stb.); kulturalatlan beszéd: tragarsag, beszéd evés kozben, ragdzas
beszéd kdzben; lampalaz lekiizdése

- Helyesiras: rovid-hosszii magan- és massalhangzok irasa - kiiloniras, egybeiras - kis-
¢s nagybetiik irasszabalya - tulajdonnevek irdasmoddja - elvélasztas szabdlyai - irasjel-
hasznalat - roviditések, mozaikszok irasszabalyai - szamok, keltezés, cimzés

- Az e-helyesiras; digitalis nyelvhelyesség- €s helyesiras-javitasi modszerek; szotarak,
helyesiras-ellendrzo hasznélata

Az uzleti, hivatali élet kozlésformai

Nonverbalis lizenetek hatdsa az iizleti €letben: statusz, dominancia, targyilagossag, fi-

gyelemfelhivas, befolyasolas, megtévesztés, bizalmassag, bizalom, tisztelet, magabiz-

tossag-bizonytalansag, tavolsagtartas kifejezése stb.

Az lizleti ¢élet szobeli kozlésformai: tarsalgas, el6adas, beszamold, hozzaszolas, felszola-

las, vita, targyalas, alkalmi beszéd

A tarsalgasi és a hivatalos stilus

Kommunikacios taktikdk a nyelvhasznalatban: hozzaértés latszata, mellébeszélés, félre-

érthetd kozlemények, atharitas stb.

Nyelvhasznalati hibak a kommunikéicioban: szakzsargon, idegen szavak, mesterkélt ki-

fejezések, nyelvi szleng, kormondatok alkalmazésa, hibas kérdésfelvetés, beszédképzés,

eldadas-technika, hangnem, stilus, nyelvi igénytelenség stb.

E-kommunikacios iizleti nyelvhasznalat: kozosségi portalok, blogok, forumok, internet,

e-mail, webes megjelenés, sms-mms alkalmazésa

A hivatali, lizleti élet nyelvi szovegeinek elemzése, értelmezése

1.3.2. Uzleti kommunikacio 85 éra
Az tlizleti kommunikécio fogalma, formai
- tdmegkommunikacio (pl. reklam)
- csoportkommunikacié (pl. kiéllitas, vevitalalkozo, termékbemutato)
- személyes kommunikécio (pl. targyalds, egyeztetés, vevotajékoztatas)
A kommunikaci6 elemei és folyamata az iizleti kornyezetben
Az {iizleti kommunikacid mikrotényezdi: munkavallalok, szallitok, kozvetitdk, vevok,
versenytarsak, hatosdgok, egyéb szervezetek stb. — és hatasuk a kommunikaciéra
Az tizleti kommunikacié makrotényezdi: demografiai, gazdasagi, pénziigyi, jogi, politi-
kai, természeti, technikai-technologiai, tarsadalmi-kulturalis — és hatasuk a kommunika-
ciora
A sikeres iizleti kommunikaci6 alaptényezd
Az lizleti kommunikécid csatornai
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A tudatos ¢€s hatékony kommunikacié feltételei

A kommunikacids szlirok mitkodése, befolyasolasa

Informacid az tizleti életben; az informacié fogalma, jellemzoi

Az informdcioszerzés, -feldolgozas, -tovabbitas (kiildés) folyamata
Kommunikacios kiilonbségek tipusai, jellegzetességei

Szervezetek kozotti kommunikacid

Kapcsolatfelvétel modjai; a kapcsolat kezelése az tizleti életben
Etikai kddex fogalma, tartalmi elemei az {izleti életben

1.3.3. Protokoll az irodaban 75 6ra
A viselkedéskultura alapfogalmai: illem, etikett, protokoll
A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak teriiletei
Az iizleti élet viselkedéskultirajanak alapjai: koszonés, bemutatkozas, bemutatas, meg-
szolitas, tarsalgas
Névjegykartya szerepe a kapcsolattartasban, formai, hasznalatanak médja
Oltozkodés, megjelenés a titkari munkakorben
Hivatali, tizleti taladlkozok protokollja: meghivas, vendégfogadds, vendéglatés, rangsoro-
las, iiltetési szabalyok, ajandékozas, reprezentaciod
Titkari kapcsolatok protokollja

1.3.4. Digitalis kommunikacié az irodaban 60 ora
A digitalis kommunikacié fogalma, feltételei
Az internet; netes fogalmak és kifejezések
Az internethasznalat biztonsagi elemei
Az internet veszélyei; biztonsagi elemei; a biztonsagos és hatékony internethasz-
nalat szabélyai
Nyelvi valtozasok a digitalis kommunikacioban — és kezelésiik
Netes navigacié hasznalata; informacids szupersztrada
A digitalis kommunikacié eszkozei az informacidtartalom formaja szerint: szoveges,
képi, hangalapt
A kommunikaci6 és az informacioszerzés okostelefonok alkalmazéasaval
A webkeresok hasznalata
Webes tartalom mentése, nyomtatasa, felhasznalasa
Webes megjelenés; webszovegek elemzése, irdsa
Social web (k6z6sségi oldalak) szerepe a cégmegjelenésben, céges kapcsolatokban
E-ligyintézés fogalma, feltételei
E-kozigazgatas szintjei:

informaciokozlés (pl. online informaciokozlés)

- egyiranyl kommunikécio (pl. tirlap elektronikus tton val6 elkiildése)

- kétiranyu interaktivitas (pl. tigyfélkapu)

- interakcid (pl. elektronikus szamlazas)

Online reklamok: banner (reklamcsik, szalaghirdetés), szoveges linkek,beférk6z6 rekla-
mok; egyéb online reklamfajtak
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1.3.5. Nemzetkozi protokoll 45 éra
Nemzetkozi lizleti szinterek, események
Nemzetkdzi kulturalis kiilonbségek
Kulturélis szokasok
Interkulturalis érzékenység
Nyelvi kiilonbségek; ezek athidalasa
Nemzetkozi delegacid fogadasa
Latogatas, targyalas kiilfoldi partnereknél
Uzleti protokoll nemzetkdzi eseményeken
Protokoll a diplomacidban
Nemzetkdzi tizleti etika
Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kultirakban

1.3.6. Munkahelyi, irodai kapcsolatok 64 ora
A munkahelyi szervezet fogalma, jellemzdi
Szervezeti formak
Munkahelyi elvarasok: vezetés, beosztottak részérdl
Munkahelyi kommunikacié csatorndi, eszkozei
A munkahelyi kommunikécio sikjai
Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolyasolas, azonosulés, behddolés, inter-
nalizacid, munkahelyi szerepek (szerepelvaras, szerepfelfogas, szerepmegfelelés)
Munkahelyi kapcsolatok: vezetd(k)-titkar, munkatarsak, beosztottak ligyfelek, partne-
rek, hatosag stb.
Kapcsolattartdsi szabalyok, eldirdsok; értelmezésiik, betartdsuk, be nem tartdsuk kovet-
kezményei
Munkahelyi csoportok; csoportjellemzdk; csoportalkotasi szabalyok
Beilleszkedés, befogadas a munkahelyi csoportba
A csapatmunka, team-munka fogalma, jellemzdi, elényei-hatranyai; elvarasok, megfele-
1ések, tudasmegosztas, felelosség stb. a team-munka soran

1.3.7. Munkahelyi konfliktuskezelés 64 ora
A konfliktus fogalma, tartalma (pénz, anyagiak megszerzése, hatalom, befolyas, tulaj-
don, birtokldas, presztizs, érvényesiilés, biiszkeség stb.)

A konfliktusok szintjei (belsd, személyes; személykozi; csoportok, szervezetek kozotti)
A konfliktusszintek jellemzdi

Konfliktustipusok (valodi, al, attételes, téves, hamis, lappango)

A konfliktusok kialakulasdhoz vezetd okok (targyi-kornyezeti okok, személyi okok, vi-
szonykonfliktusok)

A j0 és rossz konfliktus jellemzoi; funkcidjuk

A vita jellemz06i, fajtai, szakaszai

Munkahelyi konfliktus kezelése:

- konfliktus keriilése, érzékelése, figyelmen kiviil hagyasa
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- konfliktus feloldasanak modjai: kompromisszum, konszenzus

A mediator szerepe a konfliktus kezelésében

Munkahelyi stressz fogalma, kialakulasanak okai, szintjei, kovetkezményei
A munkahelyi stressz feloldasanak egyéni €s szervezeti szintli lehetéségei

1.3.8. Targyalastechnika 45 ora
A targyalas fogalma; a targyalasok hibai
A targyalasok tipusai
A targyalas elofeltételei
A targyalas személyi feltételei
A csoportos (delegacios) targyalds jellemz6i
A targyalas folyamata; el6késziiletei
A targyalas interaktiv szakasza; a targyalasi stilus
A targyalast segit6 kérdezéstechnika
A kommunikéci6 hatékonysaganak feltételei a targyalas folyaman
A kommunikéciot zavard egyéb tényezok a targyalas folyaman
Targyalési eszkozok ¢€s technikdk: az alku €s a kockéazatvallalas, az ¢szinteség (leleple-
z¢€s) €s megtévesztés, hazugsag, j0hiszemiiség és bizalom, a fenyegetés, igéret
A meggy0zés folyamata €s eszkozei; érvek
A targyalds lezarasa, utdgondozasa
Targyalasok kulturalis (nemzetkozi) jellemzéi
Targyalasi protokoll

1.3.9. Marketingkommunikacié 50 éra
A marketingkommunikacié fogalma, teriiletei
A marketingkommunikéci6 hatékony eszkozei (ATL-, BTL-eszkdzok)
A proméci6 fogalma, céljai, eszkozei
Direkt marketing fogalma, jellemzo6i, alkalmazasi teriiletei
Vésarok, kiallitasok, megjelenések szerepe az iizleti kommunikaciéban
Reklam fogalma, csoportositasa, jellemzoi; alkalmazasi tertiletek
Hatasos reklameszk6zok, reklamhordozok
A vésarlo konyve kommunikacids hatasa
PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kiils6, belsé PR-ja), szerepe a marketingkom-
munikaciéban
Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; iigyfél-elégedettség mérése, funkcidja, technikéi
Az arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés: személyi képviselet; targyi esz-
kozok: logod, névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikaciok stb.)
A sajto, média szerepe a marketingkommunikécidoban
A mindségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmérés a titkari munkaban

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
taniroda
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1.5.

ségformak (ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuldi tevékeny-

15.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos moédszerek (ajanlas)
A tanuléi tevék ¢ -
i Alkalmazott oktatasi anuiot ev.e cnyseg szerveze Alkalmazandé eszk6zok
Sorszam i ti kerete . i
modszer neve és felszerelések
egyéni csoport | osztaly
1. magyardzat X X
2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X X projektor, kivetitd
4. vita X
5. kisel6adas X
6. helyzetgyakorlat X
7. szerepjaték X
. amitogép, projektor,
8. prezentacio X X sz‘am} ?gep projektor
kivetitd
9. beszamolo X X
10. projektmunka X
A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato6 tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sorszam Tanul6i tevékenységforma (differencialasi modok) eszkozok és
coveén csoport- | osztaly- felszerelések
24 bontas keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. i X X
feldolgozasa
13 leasott szoveg feldolgozasa jegyzete- « «
1éssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa jegyzete- « «
léssel
Hallott szoveg feladattal vezetett fel-
1.5. X X X
dolgozasa
1.6. | Informaciok 6nallo rendszerezése X
Informéaciok feladattal vezetett rend-
1.7. R X X
szerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. |Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
Vélaszolas irasban mondatszintli kér-
2.3. , X
désekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X X
2.5. | Szoveges eldadas egyéni felkésziiléssel X
6. Ta}aasztalatok utdlagos ismertetése « «
sz6ban
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Tapasztalatok helyszini ismertetése

2.1 szdban
3. Komplex informaciok kérében
31 Jegyzetkészités eseményrol kérdéssor
alapjan
Esemény helyszini értékelése széban
3.2. PR
felkésziilés utan
3.3. | Utolagos szobeli beszamold
4, Csoportos munkaformak korében
a1 Feladattal vezetett kiscsoportos szo-
vegfeldolgozas
42 Informéciok rendszerezése mozaikfel-
adattal
43 Kiscsoportos szakmai munkavégzés
iranyitassal
4..4. | Csoportos helyzetgyakorlat
4.5. | Csoportos versenyjaték

39




B Szolgaltatasi tevékenységek korében

Részvétel az ligyfélfogadason,

5.1 h X
esetmegfigyelés

5.2. Szolgaltatasi napld vezetése X
Onall6 szakmai munkavégzés

5.3. . X X
feliigyelet mellett

Onallé szakmai munkavégzés
5.4. .. L X X
kozvetlen iranyitassal

1.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti érté-
keléssel.
OSSZEFUGGO SZAKMAI GYAKORLAT

SNI/9. évfolyamot kovetden 70 ora
Az 0Osszefiiggd nyari gyakorlat egészére vonatkozik a meghatarozott oraszdm, amelynek
keretében az Osszes felsorolt elemet kotelezOen oktatni kell az draszamok részletezése nélkiil,

a tanulok egyéni kompetenciafejlesztése érdekében.

A SNI/9. évfolyamot kovetd szakmai gyakorlat szakmai tartalma:

Szakmai kévetelménymodulok Tantargyak/Témakorok

Gépiras és levelezési gyakorlat

A tizujjas vakiras alapgyakorlatai

Billentyiikezelés

Az irastechnika megerGsitése

12082-16

L. . i Sebességfokozas
Gépiras és irodai alkalmazasok

Irodai alkalmazasok gyakorlata

A dokumentumszerkesztés alapgyakorlatai

Dokumentumszerkesztés a titkari munkdban

Tablazatok készitése a titkari munkaban

Adatbazisok készitése a titkari munkaban

Kommunikacio a titkari munkaban

Uzleti nyelvi kultara

12084-16 Uzleti kommunikécid
Uzleti kommunikacié és protokoll Protokoll az irodaban

Digitalis kommunikacio a titkari munkaban
Munkahelyi, irodai kapcsolatok
Munkahelyi konfliktuskezelés

A szakmai tartalom részletes kifejtése

12082-16 Gépiras és irodai alkalmazasok modul
Gépiras és levelezés gyakorlata tantargy keretében
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A tanuldk — adatbeviteli tevékenység végzésekor — hatékonyan alkalmazzak a tizuj-
jas vakiras technikajat.

Gépirasi tevékenységiikhoz onalldan készitsék eld a sziikséges targyi eszkozoket, a
szakmai vezetd jovahagyasaval alakitsak ki a képernyds munkavégzéshez sziikséges
optimalis koriilményeket.

Szorosan kapcsolodva az informatikai ismeretekhez, alkalmazzdk gépirastudasukat a
titkari munkatevékenységhez kapcsolddd dokumentumok készitésekor.

Végezzenek adatbeviteli €s szovegszerkesztési feladatokat, iligyeljenek a hibatlan,
esztétikus munkavégzésre.

Irodai alkalmazasok gyakorlata tantargy keretében
Kezeljék biztosan az irodatechnikai, informécios és kommunikacids eszkdzoket, tart-
sak be a biztonsagi eldirasokat.
Torekedjenek arra, hogy a szakmai vezet6 altal delegalt szovegszerkesztési feladato-
kat hibatlanul, esztétikusan, a vezetd utasitisainak és a munkahelyi elvardsok szerint
készitsék el.
Kozremiikddésiikkel segitsék elé a munkahelyen adddo irdsbeli feladatok végzését,
egyszerlibb nyomtatvanyok kitoltését.
A tanuldk a szamitogépes adatbeviteli munkatevékenységek kozott onalldan és krea-
tivan tudjak alkalmazni a tanult szovegszerkesztd, tablazat- és adatbazis-kezeld prog-
ram altal nyujtott lehetoségeket.
Legyenek figyelemmel a szoftverhasznalattal egytitt jar6 dokumentumkezelési, taro-
1asi teenddkre €s biztonsagi elemeire is.

Fejlesztendo készségek
A tizujjas vakiras (130 leiités/perc) —a 9. évfolyam végén.
Szamitogépes irodai programok alkalmazasa.
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése.
frasbeli dokumentumok készitése, formazasa.
Informacidforrasok kezelése (szabalyok, eldirasok, rendelkezések; biztonsdgos inter-
nethasznalat).

12084-16 Uzleti kommunikaci6 és protokoll

Kommunikdacio a titkari munkdaban tantdargy keretében
Munkahelyi kapcsolataikban, telefonos kommunikaciojukban kamatoztassak a verba-
lis kommunikécié nyelvi, nyelvhelyességi ismereteit.
frasbeli és szobeli kommunikéacidjuk soran fokozottan iigyeljenek a nyelvhelyességi
¢s nyelvhasznalati szabalyok betartésara.
ElemezzEk ¢€s értelmezzék helyesen, a szakmai szovegkdrnyezet figyelembe vételé-
vel a hivatali, iizleti élet nyelvi szovegeit.
Munkajuk soran alkalmazkodjanak a kialakult munkahelyi szokasokhoz és tartsdk be
az eloirasokat a munka- és idoszervezésre, a dokumentumok kezelésére, informacio-
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feldolgozasra vonatkozdan, valamint az tigyfelekkel, munkatarsakkal és vezetokkel
valo kapcsolattartasban.

Fejlesztendo készségek:
Olvasott és hallott kdznyelvi és szakmai szoveg megértése.
Koznyelvi és szakmai verbalitas.
Elvarasoknak val6é megfelelés.

V1. A szakképesités kovetelményeinek teljesitését méro képesito vizsga

1. A képesito vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesitd vizsga vizsga-
tevékenységeinek részletes leirdsa:

1.1 A képesitd vizsgara bocsatas feltétele: A szakképesités megszerzésére irdnyuld képzés
teljesitése

1.2 Irasbeli vizsga

1.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Hivatalos dokumentum, iizleti levél készitése, to-
vabba irodatechnikai eszkdzok hasznalatdval megadott paraméterekkel rendelkez6 dokumen-
tum eldallitasa

1.2.2 A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa:

A) vizsgarész

A vizsgéazo 1000-1500 leiités terjedelemben folyamatosan irott szoveget gépel a tizujjas vak-
iras technikdjat alkalmazva legaldbb 100 leiités/perc sebességgel. A gépelt szoveg, egyéb for-
rasdokumentumok felhasznaldsaval hivatalos/iizleti levelet szerkeszt vagy egyéb dokumen-
tumot allit ssze megadott utasitasok alapjan, figyelembe véve a levél és dokumentumkészités
szabalyait. A hivatalos/iizleti levél vagy egyéb dokumentum egy részét a vizsgazo 6nalldan
fogalmazza meg. A dokumentum tartalmahoz kapcsolododan tablazatot, kimutatast, grafikont
(forrasfajlban eldkészitve) készit utasitas alapjan, melyet a késziilo6 dokumentumban felhasz-
nal.

B) vizsgarész

A vizsgdzo irodatechnikai eszk6zok hasznalataval egyoldalas, 10 oldal terjedelmii do-
kumentumot kétoldalas valtozatban masol, szkennel és kétoldalasan nyomtat, majd irodatech-
nikai kellékek hasznalataval két példanyban — spirdlozott médon vagy hokotést hasznalva —
bekot.

1.2.3 A vizsgarészek végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam:
A) vizsgarész: 120 perc
B) vizsgarész: 60 perc

1.2.4 A vizsgarészek aranya a teljes képesitd vizsgan beliil:
A) vizsgarész: 80%
B) vizsgarész: 20%

1.2.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
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A) vizsgarész feladatai és értékelésiik szempontjai:

A/1) Gépirasi feladat vizsgarészen beliili aranya: 10 %

Feladat leirasa: 10 perces masolas

Ertékelés: hibanak szamit a kihagyott szo (nével6vel egyiitt), megvaltoztatott, fe-
lesleges sz0, szorendcsere, Osszefliggd hiba, gépelési hiba, irasjelhiba, helyesirasi hiba.
Egy szdéban, ha tobb hiba is van, csak egy hibanak szamit.

A/2) Téblazatkezelési és grafikonkészitési feladat vizsgarészen beliili ardnya: 40 %

Feladat leirasa: Cim, oszlopok, sorok elrendezése, szamitas végzése a megfeleld cel-
laba a helyes adatokkal. Adatok sziirése adott szempontok szerint. Formézas, rendezés
adott szempontok szerint. Grafikon, diagram készitése szabalyosan, cim, tengelyek el-
nevezése, megfeleld abrazolasi mod.

Ertékelés: A feladatoknal meghatérozott pontszam csak akkor adhaté meg, ha a vizs-
gaz6 a muveletsort az utasitasnak megfelelden és teljes egészében elvégezte, tovabba
az adatbevitellel jar6 miivelet gépirdsi, helyesirasi szempontbdl is hibatlan. Részpont-
szam nem adhato.

A/3) Dokumentumszerkesztési feladat vizsgarészen beliili aranya: 50 %

Feladat leirasa: A masolas szovegének beillesztése a megfeleld helyre, ¢16fej készité-
se, logd, cégnév beillesztése, levél adatainak elhelyezése, labjegyzet készitése, fogal-
mazas a megfeleld helyen, megadott szempontok szerint, helyes nyelvi formaban és
stilusban, tablazat, grafikon beillesztése.

Ertékelés: A feladatoknal meghatarozott pontszam csak akkor adhaté meg, ha a vizs-
gazd a miveletsort az utasitdsnak megfelelden és teljes egészében elvégezte, tovabba
az adatbevitellel jaré miivelet gépirési, helyesirasi szempontbol is hibatlan. Részpont-
szam nem adhato.

B) vizsgarész feladatai és értékelésiik szempontjai:

Ertékelési szempontok:

a feladatra megadott idGtartam betartasa: 20%
az irodatechnikai eszk6zok gyakorlott és biztonsagos hasznalata: 60%
a létrehozott dokumentum kiilleme és mindsége: 20%

1.2.6 A vizsgatevékenyseég értékelésének szempontjai:

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd 6sszes pontszam leg-
alabb 40 %-at elérte.

1.3 Projektfeladat: —
1.4 A vizsgatevékenységek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:
A vizsga teljes ideje alatt — irasos felhatalmazassal bird — rendszergazda jelenléte sziikséges.

1.5 A vizsgatevékenységek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:

Szamitogépterem

Szamitogépasztal, gorgds, hattamlas, allithaté magassagn szek (vizsgazoként)
Szamitogép (vizsgazoként)

Irodai programcsomag
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Internet-hozzaférés (szamitogépenként)

Nyomtaté (minden szamitdgéprol elérhetéen)

Szkenner

Irodatechnikai kellékek (fedlapok, gerinc) és eszk6zok (hdkotd, spirdlozo)

1.6 A vizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei: —
1.7 A képesitd vizsgan hasznalhaté segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo

részletes szabalyok:
A vizsgan hasznalhat6 targyi- és segédeszkozoket, illetve dokumentumokat a vizsgakdzpont

biztositja.
1.8 A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaiddszakokra

vonatkozo6 sajatos feltételek: —

2. A szakmai vizsga anyagat tartalmaz6 szakmai kdvetelménymodulok:

Modul szama Modul megnevezése
12082-16 Gépirés és irodai alkalmazasok
12084-16 Uzleti kommunikaci6 és protokoll
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