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Erv®nyes:
2018/19b en: a 9. ®vfolyamra ®s az 1/13. ®&vfoly
majd felmenR rendszerben.

|l . A szakk®pz®s jogi hs8ttere

A szakk®pz®si kerettanteryv

T a nemzet. k°znev &€ X&€s r RI° ry®nly,, 2011. ®V i
I a szakk®pz®srRI sz-1- 2011. ®vi CLXXXVII.
valamint

T az Orsz8§gos K®pz®si Jegyz®kr RI ®s &z Or sz
rg§srendj ®&r RI sz Kbrm.rehdel6t/ 2012. (VII. 6.)

T az 8l lam 8l tal el i smert szakk®pes2t ®sek
217/2012. (VIIL9.)Kor m. rendel et ®s

i a nemzetgazdas§8gi mini szter hat8sk&r ®be t

k°vet el m®nar/eolz. Wl 2&)MGM rendelet
a apj 8n k®szg¢l t.

Il 1. A szakk®pes2t®s al apadat ai

A szakk®pes?2t ®HA348030nos2t- - sz8§ma:
Szakk®pes?2t ®lsr anceagin etvietzkdgre :
A szakmacsoport s¥8 gyaitel®s megnevez®se:

Cgazati besor ol §s X%¥vz!&yviel ®s megnevez®se:

| skol ai rendszerT szakk®pz®2®en a szakk®pz®s

El m®l eti k®p®si i dR ar 8nya:

Gyakorl ati k®p¥# ®si i dR ar 8nya:

Az iskol ai rendszer T k®pz®sben az °sszef ¢ ggR
T 5 ®vfolyamosa kPRp.z K feskett amod (148 11.°-®vf ol
vet Ren 140 -r a,;

T 2 ®vfol yamosazxXO®plz®RR w=msek KkBoipz ®KO- rRGavf ol yamo:

l'1T1. A szakk®pz®sbe t°rt®nR bel ®p®s felt ®t el

| skol ai el Rk®pzetts®qg:
Bemeneti k@dmpetenci §8k:
Szakmai el&RRk®pzetts®g:
EIl R2rt @yakorl at :
Eg®szs®g¢gyi al kalsnaglg®@®ygeké@lketel mBnyek:
P8l yaal kal mas s Sigasendk® vet el m®nyek:

®retts®gi v®gzetts®g
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Szem®Il yi felt ®t el ek

A szakmai el m®Il et i e myegtakok? anhev &lPPpz®RIbeanz
t°rv®ny ®s a szakk®pz®sr RI sz I - 2011g- ®vi (
zett s®ggel rendel kezR pedag-gus ®s egy®b sza
Ezen t %l az al 8bbi tant 8§rggeylakr eonkdteal tk8eszBR as zaazk
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T8&8rgyi felt®tel ek

A szakmai k®pz®s | ebonyolfat $sz8hez ®sekk §@¢ s |
k®pes2t®s szakmai SB¥K) viasgakMmaezal medreyegnek
al 8§ b Hinca k :

Aj 8nl 8s a szakmai k®pz®s | ebonyol 2t8s&hoz sz
gyakor Itaatrit 8sr8hkoz mi ndent ¢eamet ka pz Sos&aan a | r
t - g®pre van sz ks®g

V. A szakk®pes2t®s -raterve nappal. rendszer

Aszakgi mn&®puemsben a k®t ®&vfolyamos k®pz®s
mai tartalma, tagr g vy i rendszer e, -rakerete megegyezi
ut 8ni ®vfolyam8nak szakmai tartal mg§vad, t a
mos k®pz®s el sR szakk®pz®sak Pivmhsedkmaatan@maa k  (
tat 8r gyi rendszere, °sszes -rakeftektme®posy
®vf ol yamokr szjakigi mB gzazizaaktma i tant 8rgyamBnak
sz8m8val
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Szakgi mn 8&zR@puzn®s eset®n a heti ®s ®ves szakmai

®vfolydqd het : ®ves -
9. ®vfol)y 8- ral h 288 ral ®
10. ®vfol 12 -ra 432 -ra

¥gy. 140 -r a
11. ®vf ol 11- ra/ K 39 -r a/ ®
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5/ 13. ®vi 31 -ra 961 -ra
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Amennyi ben a kerettantervek kiad8s8nak ®s |j
szakgi mnS8lZi.umwvki 09 yama sz8m8ra kiadott keret:
v8laszthat- tant8rgyak8lk&@gzztlj aa a zakanak ®pzafh ti
®vfolyamon 72 -ra ®s a 12. ®vfolyamono62 -ra
|l a szakmai programj8ban kell rendel kezni
®vfolydqgheti - ®ves -r
1/13. ®vfl31 -rafll116 -ra
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2/ 14. ®vif31 -raf961 -ral
¥sszesen: 2237 -ra
(A ki z&r4.l a®v fl8l yamon megszesvekegit Al¥Bipz ®shb e
ezt k°vetR 13. ®vfolyam8n megszervezett k ®p
-rasz8mok k°z°tti csek®ly elt®r®s a sxorgaln

oszthat -s8ga)miatt keletkezi k.

Az kerettantennvelBhkigydsgEhHhmkk resndj ®r RI sz - | -
rendel et) a s-t2kgPmh@kzyamaks®8m8ra kiadott Kk
k°tel ezRen vS8laszthat tant 8rgyak k©°zg¢l

A 11. ®vfolyamon 1-/h®t idRtartamban | gyf ®I
A 12. ®vfolyamon 1-/h®t idRtartamha&nm ye®m?2 f
tand- . Ezen -r 8k szakmai tar tmeelgnhaata8 rfelzr8ts§ rag
oszt8sra

A k°zponti kerettan2 errva efne IshzaadobzanhgrinBesteler gay ol 2 .
z®si ismeretektantt§rndkyrada fmumndk28tbamd -
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© kezel ®s a & - _ 0 0 0 0 0 0 31 31 31
> |latban °
g | f ®I pgon
= |9y Sz ar g
~ |ment umok kegf 18 18 18
AdatkezeI®SuNa@
. — 7 7 7
az ¢gyf®l sz -
IKT-eszk?© z?° K- =
szol g8l atba € 6 6
; < 31
Kompl ex ¢3yay 0| oo 0| o 0 |31| 3 31
o

lati gyakorlat
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gy f ®l szat g
ment umok k@ 11 11 11 0
komplex gyakorlata
Il ratok, | ®v
nek komplex gyakorlata gL 10 10 0
T&8bl 8zat ok,
k®sz2t ®s ®n ¢ 10 10 10 0
gyakorlata
i o- 139
Gazdas§gio@ 72| o | 36 31| o | 139 31 170 | 144 31 175
z8si ismereg
®
A gazdasS§g - 24 24 24 24 24
szerepl Ri
;’ A piac %) 12 12 12 12 12
@ Az §llam ga o
© szerepvsgla a g 20 20 20 20 20
o s§gpolitika.
- Ad-z8si isn-= 16 16 16 16 16
o ©
A p®nz fogan~
©
nol i penzfor o 18 18 18 18 18
o
8§ A magyar bankrendszer o- 18 18 18 18 18
(_G y—
5 NRE NE 2
3 < :
©®|V8llal koz8&s
§ { @se: bi zon 21 21 21 24 24
V8l 1l al koz%&s
roz8sa; p 8§l 0 20 20 20 20
dokument §ci
A marketing szerepe a 0 11 11 11 11
v8l 1l al koz§s
Jogi ismeretek p 0| o | 36 o] o 36 36 | 47 83 | 36 47 83
_Cltal§nos i| N 6 6 6 6 6
jogr -1 n
gl'(k‘”m“ye“’m 10 10 10 | 10 10
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A magyar k?°

°nkorm8nyza 20 20 20 20 20
az el j8r- 8§
A polg8ri | 0 11 11 11 11
tartalma
Szer zRd®s R4
d®s kot ®s 0 13 13 13 13
Pol g8ri jog
szer zRd®s sz 0 6 6 6 6
Munka t°rve 0 3 3 3 3
Munkavi s z&-n
s®nek ®s me 0 9 9 9 9
felt®telei,
£rdekk ®p vk- s
®r v®nyesat 0 3 3 3 3
jogban
Fogyaszt  -p@ 0 2 2 2 2
ismeretek
2 n 247
o |G®p*r8s ®s g 44| o | 72 0 | 31| 247 0 | 93| 340 | 0 | 252 0 | 93| 345
gyakorlat
,: A t2zujj s |«
gyakorlatai 2 2 6 6 g 6
é BiIIentkaeg_ 66 66 66 66 66
Az 2r 8steRh®
" s2t ®se - 36 36 36 36 36
@ |sebess®gf ok 12 12 12 12 12
~ Sz°vegfeldon~
o |sz°veggyakag o 36 36 36 36 36
% Il rodai g®p? 31 31 31 36 36
Level ez®si e
f. a titksri n 36 36 36 36 36
N |Level ez ®sia-
§ tok a titkf§ 0 0 0
= |Level ez®s g 24 24 24 24 24
szl eti ®I et
Kompl ex | aV 0 93 93 93 93
tok
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i o 72
lrodai alkga 36 36 0 ol o] 72 62 | 134 72 62 | 134
gyakorlata o
o
A dokumentumszerkes | g
t ®s al apgyl 36 36 36 36 36
X
Dokument ums 18 18 18 18 18
a titkesgri n oo
T&8bl §zatok |@» 18 18 18 18 18
titks8ri mun
Adat b8zi sok
titksg8ri mu n 0 0 0
A prezent §c
kommuni k8§ci 0 = sl = sl
A webl apk®s 0 31 31 31 31
Il rodai al ka 0
sz§m2t . g®peé 0 0 0 0 0 0 31 0 36 31 0
A dokumentumszerkes 18
t ®s al apgy
Dokument ums 9
a titk8ri n
T&8bl 8§8zat ok
titk§8ri mu n L < =
Adat b8zi sok
titk8g8ri mu n L =
- » 206
N Gyors2r8s ¢ o 0 72 72 0 62 206 124 330 216 124 340
r Agyorszr§s¢g‘ 6 6 6 6 6
o Jel °| ®st ani| x 33 33 33 33 33
5‘ R°vid2t®sta§ 33 33 33 33 33
A mag8nha®g ~
© pes jelol ®@g 36 36 36 36 36
—
8 |[KettRshangz 36 36 36 36 36
N N
~ |R°vid2t ®sal 31| 31 31 36 36
Er8ssebess@® 31 31 31 36 36
Az irodai g 0 46 | 46 46 | 46
gyakorlata
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A jegyzetael 0 31| 31 31| 31
korlatai
Dokument umk 0 47 47 47 47
gyors2r 8ssa
0
Gyors2r8s a 0 0 0 0 0 0 0 0 0 36 0 0 0
A gyors2r8§s 1
Jel °] ®st ani 3
R°vid2t ®st 4 3
A mag8§nha®yg 5
pes jel°l ®s
Kett Rshangz 5
R°vid2t®sal 10
Cr8ssebess@® 9
— i Bl o+~ 108
c |[Kommuni kS§@&FH - 36| 0 | 72 0 108 62 | 0 | 170 | 108| © 62 | 0 | 170
s |ri munk8ban’/
E bzl et nyel|® 36 36 36 36 36
o
© |1zleti komn® 12 12 12 12 12
X X
Protokol | a x 12 12 12 12 12
— ©
= |Digit8lis kN
f a titksri n o 24 24 24 24 24
N - -
__ INemzet k° zi - 24 24 24 24 24
Munkahelyi, irodai
: kapcsolatok 0 18 18 18 18
g - -
0 Munkahelyi konfliktus-
8, Kezel ®s 0 18 18 18 18
T&rgyal §st ¢ 0 14 14 14 14
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Mar keti ngkao

12

12

12

12

Rend@g vl®Pmygr amszer vez®s

100721 6

Rendez®®myr
ramszervezg

Re n d e z&s® gpyr
ramszervezg

Szervezeten
k¢l sR prot o
szakmai ren

szakk®

f R

31

67

36

36

31

31

67

67

72

72

36

36

36

31

36

36

Rendez®®myr
ramszer ve 7-g
latban

72

31

Rendezv®naye
mentumainak tartalma,
form8ja, |je

25

Forgat -
nek alapjai

ko @y,

24

Kelts®gkallq
t ®s ®nek al 4

23

Marketing alapjai

18

Mar ketinges
haszn§l at a
rendezv®nsz

13

Rendez®®myr
ramszer ve a®
ta

Rendezv®@nyeg
mentumainak tartalma,
form8§ja, |je

szakk

f R

155

155

155

155

16

16

16

16
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Forgat-k ®8 n¥ 0 64 64 64 64
Sajt-t8] ®«o
7 ®s e 0 25 25 25 25
Kelts®gkal K 0 25 25 25 25
Mar ketinges
haszn§l at g- 0 25 25 25 25
szervez®shbe
© ITitk©8ri SayVy o 0 72 0 0 0 0 0 72 72 62 0 134 72 0 62 0 134
_ |Munkaszerve 2
~ lirodsban E 36 36 36 36 36
© [Titksri fel|lx 36 36 36 36 36
N «
® |Inform§ci - s n 0 28 28 28 28
C |az irodg8ban o
— |Adat®s i nf ®f |
; dd em az ir o« 0 10 10 10 10
~w || dRgazd§l ko 0 12 12 12 12
Vezet ®si @®s 0 12 12 12 12
_ |retek
w i i ; - 72
C |TrtkSTi cgy o | o | 36 0| 36 o| o | 72 0 |185| 227 | 0 | 72 0 |155| 227
gyakorlata ~
+ 7]
- [JegyzRkeny o 18 18 18 18 18
= ismeretek o
o |JegyzRkemety T 18 18 18 18 18
o el Rgyakorl a
KV |Jegy z RKke ety ©
o h
S gyakorlatok N 36 36 31 67 36 31 67
7]
JegyzRK® NGV o 0 31| 31 31| 31
nek gyakorlata -
Irodai munkafolyamatok 0 31 31 31 31
gyakorlata
Nyilvsntart 0 31| 31 31| 31
lata
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Dokument umk

ken, programokon

gyakorlat 31 31 31 31
2 ::Ogl?/l szakmai idegen | & ool o o| o 0 93| 0| 93 | 72 93 | 0 | 165
% yd I N
= ldegen nyel|x
g az irod8ban x 30 30 25 30 55
= «
H>|Kapcsol attan~
‘® L | szervezetekkel idegen | v 33 33 22 33 55
B = | nyelven
= -
S —
< Il degen nyel
B |hivatal oser 30 30 | 25 30 55
— ken, programokon
izlakkm:' I'dfr‘fz”znée's"a olo|lo|o|o| o] oo 62| 0 | 62 | 0 62
Il degen nyel
az irodg8ban 20 20 20
Kapcsol att 4
szervezetekkel idegen 22 22 22
nyelven
Il degen nyel
hivatal ose-r 20 20 20
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3. sz8&§m¥ t 8bl 8z at

A nem a fRszakk®pes2t®shez kapcsol - d- -rasz8mok n

52 841 02

igyf®l szol g8l ati ¢gyint®zR 443
Jel magyar8zat: e/ el m®l et; gy/gyakorlat; °gy/°sszef¢ggR szakmai g\
Aszakk®pz®srRI sz-I - 2011. ®vi CLXXXVIIlI. torv®ny 8. A (ne)g hlaetk8erz d ®
zott tanul -i ®ves k°telezR szakmai fell o®lzetS8isr@s kgegyghkar | at i - raszs8i
A szakmai ves evVimPagblh a szakk®pes2t®re meghat8rozott el m®let/ gy
A tant8rgyakra meghat8rozott i dRkeret k°telezR ®rv®nyT, a t®mak?r
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A
1149912azo0nos 2t - SZ8mY

Fogl al koztat s ||
megnevez®sT

szakmai k°vetel m®ny modu

tant 8rgyai, t®mak®°rei
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A1149912 azonos?t- sz8mY¥% Fogl al koztatgs I 1. me
tartoz- tant 8r gyaskor®sn tfRmjalke s tke mkR ak 8mmet en

Fogl al k

FELADATOK
Munkavi szonyt | ®t es?
Al kal mazza a munkaer
Felt ®r k®pezi a karri
V8l Il al koz§st hoz | ®t
Motivs8ci-s | evelet ®
Di 8kmunk8t v®gez
SZAKMAI ISMERETEK
Munkavsgllal- jogai ®-
gei , munkav§gll al - f e
Munkaj ogi alapok, f o] X
Speci 8lis jogviszoRy
munka)
Cll 8skeres®si m-dsze
V8l |l al koz8sok ®t r eh
Munkag¢ggyi sze zet e
Munkav§gl |l al §s S Z¢
Munkavi szony
A munkavi sz
®s nyugd?2jb
A munkan®I k
s®gei ®s | e
A munkaer Rp
p8l yavsgl asz
M
0
S
t
f

XXX [X[X|X

x

®@lo|<|—
X [ x| |x

v ol —lr< ||z
e o
nwln ~u o|~|N|loD

x

~ | N [—

Py
P

—
@ —
5 w|®d

| X
KESZS E
asott X
veg fog| x
sz8m2t - X
| nf or m8ci rr 8sok k| x
K° z n ybeelsvzi®d k ®s zs ®¢g X
N

X

X

I

X

X

8
S
§
i

t

§
£
s

Keznyel vi

Ko znyel vi
El e mi Szin

SZEMELYES KOMPETE
¥nfejleszt ®s
SzervezRk®szs ®g

TCRSAS KOMPETENC
Kapcsol atteremtR k®s
Hat 8rozotts8g
MEDSZERKOMPETENCI C
kus gondol kod§8s X
rm8ci -gyTjt®s X

@)

Logi
Il nf o
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1. Fogl al koztatsgs 11. tants§8rgy

15- r ¥/ r a*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tant8rgy a fR szakk®pes?t®shez kapcsol -d

11.A tant8rgy tan2tg8s8nak c®Il | a
A tanul - 8ltal8nos felk®sz2t®se az B8l 1 8ske
kavg8§hbal 8munkavi szony | ®t es2t ®s®hez sz iks®

l2Kapcsol -d- k°®zismereti, szakmai tartal mak
0

13.T®mak®©°r?°Kk
1.3.1. Munkajogi alapismeretek
Munkavsgllal- - |jogai (megfelel R k°r gl m®nye
s®gt ®r2teRJId®UWLDIsds Besr,z szabads8g), nnk°tel e
del kez®sre 8l 1 8s, munkav®gz®s, magatart$§
munkavsgllal - felel Rss®ge (v®t kesens-okozo!
s®g, munkav¥l Il al -i biztos2t®
Munkaj ogi al apok: felek a munkajogviszon
ko°r, munkaszer zRd®s m-dos2t §8sa, m&®gszTn®
g2t®s, munkai dR, pihenRi dRk, szabads§gg
Fogl al koztat §si for m§8k: MmurmRBaVvaskoragsi meg
szony, k°zalkal mazotti jogviszony, k°%zsz
i pi kus munkav®gz®si form8k a mumka t°r
i munkaviskénhyxs°mu®saerrRyszer Tsatett f
gi, tuymsnkak®s ad®al mi munka)
eci 8lis jogviszonyok: °nfoglal koztat 8s
kol asz°vetkezet keret ®ben v®gzett di 8kl

1.3.2. Munkaviszony | ®t es2t ®s e

Munkaviszony | ®trej°tte®s ®PagmnkamdRkaba
®s hat8rozatlan munkaviszony, mi niam8I| b ®r
b8l yai, el 8l 1 8s szabsglyai, pr-bai dR.
Munkavsg8llal 8shoz sz¢ks®ges iratok,- munka
t al ki adand: dokument umok.

Munkaviszmy ad:- z 8si , bir®s o nytwugysiz,) beg®ezs3s®Fs i
munkaad:- j8rul ®fizet®si -R8tegeuke®ktc®PRgei
|l ezett s®gei, biztos2tottk®nt eg®szts®gbi z
beli )] ®guogdhkavi szony.

1.3.3. Cll 8skeres®s
Karrierlehet Rs®gek felt®r k®pez®se:i- °ni sm
I

ac I smerete, mobilit8s szerepe, k ®p z®s ek
rete.

Motivsg8ci-s | ev®l ®s °n®fetmaj z®E®s2aTtA@s e
szakmai °n®l etrajz fajtsgi: hagyom8nyos,
szerepl R email ¢c2m ®s f®nyk®p megvs§glaszt:
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Cll 8§sker es®si m-dszerek: Yj sl8gkhirsgee @] vy
kapcsolatok, kapcsolati h8l - -zat f o8ntoss§
|l at az Eur - pai Uni - ban t°rt®nR 81| 8skere
t°rt®nNR 8l 1 8skeres®s, c®gek adatksEzi s8&ba
repe.

Munkaer Rpi aci techni k8k al kal maz§8sa: Fog
Fogl al koztat 8si I nform8ci-s Pontok (FI P),
CllI 8sinterj%: felk®sz¢l ®s, megj epen®s, s

1.3.4. Munkan®l k¢l i s®g

A munkan®Il k¢l i (811l 8skeresR) jogai, kot e
t°rt®nNR nyilv8§ntart8§sba v®tel; a munkag¢g
|l ezetts®g fRbb krit®riumai; eegky ¢t zt amikk®id-®
nyilv8ntart8s sz¢gnetel ®se, nyilvs8ntart 8s
ny%j tott szolg8ltat8sok, kiemelten a mun|
Cll 8skeres®si ell 8t8sok (Apassz2v eszk©®z
8l 1l 8skeryes @Wsiazs8esg®lk®° |l t s®gt ®r 2t ®s .

Fogl al koztat st helyettes2tR t8mogat §s.

Kezfoglal koztat8s: k°zfoglalkoztatl8s c¢c®I
kozat8s fRbb szab8l yai

Munkag¢gyi szervezet: Nemzet. Fogl &l kozt a
riee k f el ®p 2t ®speo | (iatfidkoSg@irs kmiznias B8s5e§- a Ko
r8§si hivatal feladatai).

Az §Il§skerest r®sz®re ny% tott t8mogat
t 8mogat §s foglal koztat 8§stakbhR%egEmMBRgats
mobilit§8&s t §mogat §8sok) .

V§Ilalkoz§sok | ®t rehoz8sa ®s mTkodtet ®se
koz§8s, mezRgazdas§8gi Rster mel R, ng-i I v8nt
szTn®s®nek, megsz¢ ntet®s®nek szabglyai.
AmunkaeRpi ac saj 8toss8gai, NFSZ szolm8l tat 8
ke®s p8lyatan8csads§s, 8l 1 8skeres®sa tansg

n8§csad§s.

14A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl 8s)
Tanterem

15A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a

A nemzet.i k°zneveCXG.r RiSHW@AY b2 kKpantjads@-® Vv a )
rinti ®rt®kel ®ss el
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A
114981 2 azonos?2t - SZ8m¥Y

Fogl al koztat §s |
(®retts®gire ®p¢l R k®pz®
megnevez®sT

szakmai k°vetel m®ny modu

tant 8rgyai, t®mak®°rei
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A 1149812 azonos?t- sz8mY¥% Foglal koztat 88se-I. ( ®r
z®sT szakmai k°vetel mdnymodul hoz sobagnhnifie|t ac
tendR kompetenci 8k:
4
©
(@)
o
L
FELADATOK
Idegen nyelven:
bemutatkozi s ze m®l yes ®&sg X
koz8ssal)
al apadatokat tartal X
Kit©olt
szakmai °n®l etrajz X
8l I 8sinterj¥%n r®sz{ X
munkak©°r ¢l m®nyekriRl X
rRI t 8] ®koz-di Kk
i degen nyaédlrvgh ys?z aSks <
kod®s mel |l etti mu n
munk8val, szabadid x
Z®sek meg®rt ®se, hi
SZAKMAI ISMERETEK
Idegen nyelven:
szakmai °n®l etraijrz «
tal ma, fel ®p2t ®s e
egy szakmalieBét §®¢ ¢ «
Il 1l etve v8laszai
kezvetlen szakm§j § «
haszn8lt egyszer T
a munkak©°r alapkif¢ x
SZAKMAI KESZSE£GEK
EgyszerT formanyomteg «
gen nyelven
Szakmai 8¢l Bangpgzeri d
feltett k®r d®sek meg X
reag8l 8s ®rtel mezR,
SZEMELYES KOMPET E N(
Fejl RIRk®pess®g, °nfl x
TCRSAS KOMPETENCI (
Nyel vi magabi ztoss§8g x
Kapcsol atteremtR k®s x
MEDSZERKOMPETENCI ¢
| nform8ci -gyTjt®s X
Anal i ti kus gondol kodq x
Dedukt?2?v gondol kod8s x
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2. Fogl al koztatgs | . tantg8rgy

62- r@/ r a*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

>

ant 8rgy a fkRApczsaolk @pe&s?2t ®shez

N
=
>

tant 8rgy tan2t §
antta8mr2gty§ s8nak cke
interj ¥%n eredm®ny
ez kapcsol -d-an t
ve bemutatkozni,
v8nyt kit°lteni
pgy a rendeltlhez ®sar eegylsl®g &2r et ®n bel ¢
ez®s to°rt®njen megldeltegalaap \Bdtl Blsh
d-an a | egal apvet Rbb mondatszerkes
°rt®njen meg az idegen nyel v-i assz
k®szs®gfejlesrpt®ezb6kapapuobkba®; a8
reszte¢l . V®egy.l ezekre az i smertek
ol -d- idegen nyelvi kompetenciafejles

8nak c¢c®lja

ahkalhmgyalk Itagqudlnek eqg:
en ®s hat®konyan r ®s
janak i degemsbeb-yel ven
munkav§gl |l al 8snMroz karg

S
I

es
ud
a

XX O0~"em—>!
COT YD P ™ T W
T - S NO oSS~ ~

Q

22.Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal mak
Idegen nyelvek

23.T®makor ©°k

2.3.1. Nyel vtani rendszerez®s 1
A 8 -r8s nyelvtani rendszerez®s alatt a
i1l etve begyakorolj8k azokat, hogw munka
terj % sor8n ne okozzon gondot a m¥&-tr a, |
se,il etve az azokra adand- v8laszokamegfog
nul - arra, hogy egy szakmai 8l |1 8siknter | %
ban | egyen k®pes reag8lni, helyesen haszi
Az igeidRk hel gbst Re@yakoeri §8sa8&m8rla, hog
l al - k®pes | egyen arr a, hogy a muekaszer
|l yesen ®rtel mezze, il letve a j°vRbeli K
megfogal mazott idegak BAayeigei m&Yybhet gess§
fog megval -sul ni.
2.3.2. Nyel vtani rendszerez®s 2
A 8 -r8s t®@®@maklk®s d®Ss8zarkeszt®s, ® | ele
teles m-d, il l etve a m-dbel. seg®d+d g®k (
t8t ki fejezR) haszn8l at8t el even?2t.i fel,
m-don tud bemutatkozni szakmai ®sd-szem®l
i g®k jelent®startal m8nak prec?2z ®s ponto
tudj om - -td&®ji®kao munkahel yi ®s szabadi dR | e
maj d fogal mazni az 8ll 8sinterj¥n izdegen
ng8l va a seg®di g®k 8l tal biztos2tott nyel
aIapvetRalszab§Iay§tﬁt§ a rt®a rRamla,- hogykemy ma s s 8
munkahel yi 8l 1 8sinterj¥n meg®rtse a felt
ti szt 8z k ®r d®seket tudjon feltenni a mu
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prepoz2ci-kak®spantkest RsEaaxns8l at 8nak el saj
mondatszerkeszt®5| el j8r 8sok birtok8ba |
8l 1 8sinterj%¥hn el hangozott k®r d®sekre rel
t 8) ®koz-dni akmtth@ls t ehem®PRg®gekr RI

2.3.3. Nyel vi k®szs®gfejleszt ®s
(Az indukt2v nyelvtanul 8si k®pess®&g ®s a
t ®se foneti kai k®szs®gfejleszt ®s s el kieg!

A23-1r8s nyel vi k ®s z s @ afneefidszerezz @z Rienbnetvik Kk s or

alapsz-kincshez kapcsol -d- i smerethei t . E
dukt2v nyelvtanul 8si k®pess®gfejl gszt ®s
|l eszt ®s 6 al apvetR t8rsal g8si t ®mak?or s
nyelvtanul 8si k®pess®g 8ltal egy &dott i
l yok ki k°®vetkeztet®s®re | eanldhknbksmaenal !
sa a nyelvet, ®s ennek szell em®bek- tudjo
S ®g ense ke ma k®pess®gnek a min®I tudatosabhb

nyel vi asszociat2v ngem-ria

di k az idege 1
nak k®pess®ge: k®pess®g arra, h c

f e

t

t

tanul 8s 8§
anyanyelv szavai,ik j ez®se) ®s a vs8§laszok (a c®Iln
Mi nd a k® fejleszt ®s h®t k°znapi t8rsal g
Az el saj8t2tand- t®mak®r°Kk:

- szem®l yes bemutatkoz§s

-a munka vil §8§ga
-napi tev®kenys®gek, aktivit§gs
-l ak8s, h§gz
-utazsgs,
- ®t kez®s
Ezen a t®mak°r°n keresztg¢gl val - sul meg a
amely sor8n a c®l nyelv |l egfontosalwb fone
tanul
2.3.4. Munkavsgl Il al i sz-kincs
A23- r 8s szdakimak ®ays ®gf ejrl8es zZ3t @&s acpsoark- a
t8sa ut8n | ehets®ges.t &m@od,l- yhRkgpyn yaa mt ®@ mall§ °o
tatkozni ki fejezetten szakmai von&t koz8§8s
t ®r k®pezni a C ®I|Breygeylavkior @il § a8 galza nalaapadat
nyomtatvs8§ny kit°lt®s®t, il l etve a8szakma
hoz sz¢ks®ges rutint megszerzi. Elll-saj 8t 2
kal mass8 teszi ar rakr Rlo,gymuwn kreukn®kraddtenh@n yRes|
jon. A t®mak®°r tanul 8sa sor8n k°%zvetl eng
ki fejez®seket saj 8tz2ztja el. A munkaszer
ford2t8sa r®v®n al kal masnuhésaszarzRd®hbdtg,
munkak?©r.i |l e2r8s8t | eford?2tsa ®s ®rtel me:
24.A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl 8s)
Az -r8k-akbyssemT tanteremben t°rt®njen, e (
tanter em, hi szen az oktat8s egy jelrntRs

m8ban zajlik.
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25.A tant8rgy ®rt®kel ®s ®nek m-dj a
A nemzet. k°zneveCXG.r Rl B4rs¢®n y b & Rpéntjads®® Vv a )
rinti ®rt®kel ®s s el
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A
1180616azonos 2t - SZ8mY

G®p?r8s ®s sz8m2t8stechnik
megnevez®sT

szakmai k°vetel m®ny modu

tant 8rgyai, t®mak®°rei
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A 1180616azonos2 G®AOp3e §MWUu®s

banmegnevez®sT szakmai k°vetel mdnymodul hoz
sor8n fejlesztendR kompetenci 8k:
. n NN
©
jf, ‘Z’Ef
— N_®C
n Bl EC-Z
o w X >
® N— O
O n°
FELADATOK
A feladatv®egz®Redhlerzi kd RRE
td eket, munkatev®kenys®g| x X
ges ®s biztons8gos munka
Kezeli a sz8m2t - gz@pkeati t®Y X X
Adat beviteli f el ad atteocth§wy « x
val
Dokumentumotszrtkes zt sz°vegszer | X
Nyomt atv&nyokat, $zekapel «
programmal
T8bl §8zatba adat okkeastz tti° |la X
EgyszerT sz8m2t8sokat ,h6 ®-K «
sz2t t8bl 8zmalkezel R pr ocg
Prezent 8ci -t k®sz?2t X
Kerl evel et k®sz?2t X
|l nf orm8ci -t ker e sektrohkkyd ret- «
szeren kereszt ¢l
SZAKMAI ISMERETEK
A bi zt modangugnoksav ®gz ®s k©°v| X X
A k®pernyR el Rt ti mu n k a \ " «
®s biztons8gi k°vetel m®rn
A t2zujjas vak?2r8s al apg x X
A dokumentumszerkeszt ®s X
A t8bl 8zatk®sz2t®s al apr X
Azad at bk8ezziesl ®s al apmTvel e X
Aprezent 8ci - k®sz2t ®s al a X
A k°rl ev®l k®sz2t ®s al apH X
A biztons8gos ®s hat ®k o1 X
A Il evel ez®s ®s el ektroni X
SZAKMAI KESZSEGEK
Sz8§m2t - -g®pes irodai progd X X
A t2zujjas vak2r8s al apj x X
Cr8sbeli dokumentumok s 7z X
Ol vasott ®s hall ott szal x X
|l nform8ci -forr8sok keznel « «
del kez ®sierkf,orom§ ad in-ek )
SZEMELYES KOMPETENGC
Precizit$§8s X X
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Mozg8skoordin8ci - X X
Monot -niatTr ®s X X
TCRSAS KOMPETENCI C
|l r8ny2that- - s8g X X
Vi sszacsatol 8§8si k ®s zs ®g X X
Mot i v8l hat - s8g X X
MEDSZERKOMPETENCI C
Figyel em®sszpontos?2t §s X X
Kontroll (ell enRrzRk®peg X X
Eredm®nyorient 8l ts§g X X
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3. G®p 2gydkmlatat ant 8§r gy
103 r@&/r a*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tanuzB8B84Y2,agyf ® szol ginedthidhkkWiprets®z2-®s he z
dik.

31LA tant8rgy tan2t8s8nak c®lja

AG®p 2gydkerlatat ant 8rgy okt at 8s8nak c¢c®l ja, hogy
vak2r8s techni k§8jigni n.®420®pegsi®RgijmPryrealék §s
t2pus¥ (Il 8tott, hall ott, nyomt atottoe- k®z2r
kumentum sz8m2t. .- g®pes adatbeviteld]l feladat
hi b8tl an munkav®gz®sre. CRtchmnivldba&l shjoty2
ol yan munkav®gz®si szok8sok al akul j &&nak ki
remti k az alapokat a digit8lis 2r8stev®ken
zZs®g¢ ket Ennek ®rdek®beonk@&jgylehek &IRRIl®:¢
sz¢iks®ges t 8rgyli eszk®°z%ket ®s kial @ak2tani
m8lis k°r¢l mBnyeket .

32Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal mak

Magyar nyelvtaninformatika

33T®mak®°r?°k

3.3.1. A t2zujjagw vak2r8s al ap
A G®p2r8s gyakorlata tant8rgy ezen t®mak
ker ¢t r®sz teki 2082168 bERAP 2Mmeyyx g®e zi ko dali
modul ho G®panmt8§sz ®s | evealnadBO®Ilyzgyjp&ap-rVvak?2r
gyakorlataimegre ve z ®s T t ®mak°r ®nek szakmai tarta

3.3.2. Al apt &r2tvgddn bet Tk 2r 8§stechni k§j a

A G®p2r8s gyakorlata tant8rgy ezen t ®mak
ker ¢l t r®sz teki 20821 6BRbE®P 2MmeyPYe g®@®e zi ko dali
modul hozG@&pa&rrt§sz -®s | e vted netFHRdglyegy smibgielz at ®:
nevez®sT t®mak°r ®nek szakmai tartal m8val

3.3.3. G ® p %teclBnikai alapgyakorlatok

A G®p2r8s gyakorlata tant8rgy ezen t ®mak
ker ¢l t nr @bz nt erkeigh20Bdle6z i G®pa& r 8s ®s i rodai
modul hozG@pa&rrt8osz -®s | e vted netZB@sgyr gpalgehina k a
er Rsme@®sevez®sT t®mak®°r®nek szakmai tart

3.3.4. Cr8¥bess®y fokoz8sa

€Cr8ssebess®g fokozdrsias &g sinyaeld vme gfl egdimelkR gy
csolatok, mozdul atok, szavak, toldal ®k ok
Cr8ssebess®g fokoz8sa sz°vegfeldol goz8sol
Cr8ssebess®g fokoz8sa idRre t°rt®nR g®pel
3.3.5. Cr8sbiztons8g erRs2t ®se
Fog®s 2r 8sneh®zs®get jelentR nyelwi el em
r8§sok, belsR ®s k¢l sR fog8sok, wujjtechnil
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Figyelem® sszpontos2t-, koncentr 8l 8§st fejlesz
|l degen nyelvT szavak, sz°vegek 2r §8sa

3.3.6. G®p 2tre8cshni kai al kal maz 8sok

¢r8s hall &8s (dikt§8Il 88s) wut 8n

K¢l °nl eges m8sol 8si feladatok

Hel yes?r §s.i gyakorl at ok

Sz°veg®rtR, mem-riafejlesztR 2r8sgyakor | ;
M8sol 8s form8z8si alapok al kal mazg8s8val |

34A k®pz®s jav@sjpodnl e) ysz2ne
sz8§m2t - - g®pterem

35A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a

A nemzeti k°zneveCX®GE.r RiS#as¢@Ay b e Rpantjads®-®v a )
rinti ®rt®kel ®s s el

34



V.IST VATOLIKUSSZ AK Gl MN ¢ Z | GBI MINESSZ |, GRWP ¢-B ¢ ZSENT MARGITCL T AL ¢ NSXSLA, vdbA

4. G®p2r §s gemealtlszintemt aatnad 8r gy
31- r@&/r a*
*9-13. ®vf ol yamokn® pnze®ss/zledr.v e&zsetlt4. ®vf ol yamon

A tanz®2B8dy &®2 | gyf ®l szol eg&laktkiRpegyit®is®2zR |
dik.

41.A tant8rgy tan2t8s8nak c®l | a

AG®p2r §s gegmaltkkspimentag rat §r gy okt at §s 8nakll- c ®| j a
maz 8§k ®s gyakdzoj j&& vak2r 8§s teiannnl2kes| 8§t , ¢
ct®s/ perc 4db8smebgss®»ggebs (I 8tott, MBallott
rg§zott stb.) sz°veg vagy egy®b dokelgment um
t 8s8ra, t°rekedve a biztons8gos ®s hibsgtl a

42 Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal mak

Magyar nyelvtan, informatika

43.T®mak®°r°k

4.3.1. Cr8ssebess®g fokozgsa 16 -ral/ O |
Er8ssebess®g fokoz§8sa a nyelgvylake)lrepmebkethy(
csolatok, mozdul atok, szavak, tol dal ®k ok,
Er8ssebess®g fokoz§sa i dRr e t°rt®nR g®pe|
4.3.2. Sz°veggyakorl at ok 15 -ra [/ 0-1
Cr8ssebe s®g fokoz8sa sz°vegfeldol goz8sokek
K¢l onbzR z9av®lgm&ki gyakorl 8sa, a g®p3&Br8s el
sa.

44A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl 8s)
sz8m2t - - g®pterem

45A tant8rgy ®rt®kel ®s ®nek m-dj a

A nemzet.i k°zneveCXG.r RiS&W@AY b2 Kpantjads®-® Vv a )
rti®r t ®k el ®s s el
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5. Sz8m2t §sit eaclhknaillnm@a z:;8pyfk®| stzamlt @& lgayt b an
67- r@&/r a*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tants28dy &2 | gyf ® s anell sRhktki® p kagpgso! ®ts ® 2 R
dik.

51.A tant8rgy tan2t8s8nak c®lja
ASz8m2t 8§stechni kai al kal mbaBs8kgpzt gyt ®$ §
hogy a itsamuwloslkn kangonaikd isdereiekhézme gi s mer j ®k

¢cgyf ® szol g8l at i munk-ateolRUumeys ®oble 8- k8&pk§
zi sok, prezent8ci - k®sz?2t®s®nek alapvetR Kk
gyakorlati feladatokban alkalmazni azokat.

52Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal mak
Informatika

53.T®mak®°r°k

5.3.1. Dokument ums zfeelkeslzd ®58 ®sal apj ai
ASz8&8m2t 8§stechni kai al kal maa®Bts®rikg ya zre zary f t®
®nek szakmai tartalma a kifejt ®sl?2082 nem Kk
16 G®p2r8s ®s i modail haklkradadmedio gsloka-l ma z § s
korlata tant 8Ar gdyok ument umszer kesmeé ®se vuée APYY ak ®
ker®nek szakmai tartal m8val

5.3.2. Dokumentumszerkeszt®s az ¢gyf®l szol g8
ASz8m2t88§stechnikai al kal maaBts®kg ya zre zgry f t®
®nek szakmai tartalma a kifejt ®sl2082 nem Kk
16 G®p2r8s ®s i modai haklkradadmedio gsloka-l ma z 8 s
korlata ta nt 8ogkyu ment umszer keszt ®snegnev ®k®s T
mak®°r ®nek szalkmai tartal m8v

5.3.3. Prezestsgcki°r|l ev®l k®sz2t®s az ¢gyf ®I sz
ASz8m2t8stechnikai al kal maaz®Bts®Kkg ya zre zgry f t®
®nek szakmai tartalma a kifejt ®sl?2082 nem Kk
16 G®p2r &8s ®s i moddhbhhoallkrad dwiz §sloka-l maz 8§ s
korlatatant 8r gpyr ezent 8§ci - mi nt krmengmue ®RB@S T st
mak°r ®nek szakmai tartal m8val

5.3.4. Adat b8zisok az ¢gyf®l szol g8l at ban
ASz8m2t8stechnikai al kal maamigts®rkg y zre z agry f t®
®nek szakmai tartalma a kifejt ®sl2082 nem Kk
16 G®p2r8s ®s i modai haklkradadmedio gsloka-l ma z 8 s
korlatatant 8rdgayt b §zi sok k®sz2t @meg rae viei 4€ks8Ir it @&
k°r ®nek szadmai tartal m§v

5.3.5. T8bl 8zatkezel ®s az ¢gyf®l szol g8l at ban

ASz8m2t8stechnikai al kal maam®gts®kg ya zre zgry f t®
®nek szakmai tartalma a kifejt ®sl?2082 nem Kk
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16 G®p2r8s ®s i modai haklkradadredio gsloka-l maz § s
korlatatant 88y 8zat ok k®sz2t @megmevez®RRSET it &m
®nek szakmai tartal m8val

5.3.6. Adat kk&zied ®s az ¢gyf®l szol g8l at ban

ASz8&m2t §stechni kai al kal maaBts®rikg y zre zagry f t®
®nek samkmhmata Kkifejt®sre nem K=gBZIt r ®
16 G®p2r8&8s ®s I modai haklkradadmedio gsloka-l ma z § s

korlata tant S8Ardgayt b §zi sok k®sz2t ®meg e vteiA€ksSIT it @
ke r®nek szakmai tartal m8val

54.A k®pa®asolt helysz2ne (aj 8nl §8s)
Sz8§m2t- - g®pterem

55,A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a

A nemzet.i k°zneveCXG.r RiS&W@AyY b2 Kpantjads®-® Vv a )
rinti ®rt®kel ®ss el
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A
1180716az onos 2t - SZ8m¥

Kommuni k8ci - az ¢gyf®l szo
megnevez®sT

szakmai k°vetel m®ny modu

tant 8rgyai, t®mak®°rei
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A 1180716azonos2 tkomsmunBmks§ci - az megym e esz®d Ty §s aa
k°vetel m®dnymodul hoz tartoz- -sdadaradn 8fr gjylads Rtse ntd
tenci 8k:

C =
@§ ® 5o
— E w E2
~c| -EZ
o o oo @
| __x
FELADATOK
| smeri a kommuni k8ci - &
mazza a hat ®kony kommun X X
2r 8shbhan
Hat ®k onyan al kal mazza a X X
b8l yokdsz®sekmet az (gyf
El ektroni kus kommuni k§8c
eredm®nyesen fogal mazza-| X X
katti gazodva annak speci al
Nonver b8l is k olmangbaniak &rtalimi « «
k°z| ®s ®v e |
| s mereit a®st jba, a gyakor ll-a X X
kapc s ol ati kommuni k8ci - s
A nyelvhel yess®g szab§s4 « x
ban ®s sz-ban egyar 8nt
Az interakci -k sor8n a X X
szem®l yi s®gl®mie z8§ Riga®ett § |
A helyzetnek ®s c pusokadadkh « x
maz
A hat ®kony kommuni k§8ci ®}1
nyes2ti saj 8t ®rdekei kel x X
teletben tartja, nem ®r t | M8s ok ®r di
Konfliktushelyzetekben nyeten y er t e s me X X
alkalmaz
Kommuni k8§ci -ja sor8n re° X X
Fel i smer. ®s ki k¢slzmér d | x %
kommuni k8ci -s zavarokat
A gyakorl at ban a Inkaaismeratz %
ket
| smeri ®s haszn$§8| ¢tedt komnus x X
ni k8ci -s techni k8kat
Hat ®k onyan prezent 8l ,8-® x x
lyoknak megé | el Ren k®sz?2t. el
| smeri a t°megkonsnRgneiikt8 X
Hat ®k onyar 8®&r v8d Il §8spont | X X
Az ®rtR figyel em®saztk ak &R
: : X X
ci-s helyzetekben
SZAKMAI ISMERETEK
Akommuni k8ci - fol yamata,| X
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Ahat ®kony sz-beli ®s 2r 8§ X X
®s szab8l yai
Atel efonos kommuni k8ci - X X
Azd ekt roni kus kommuni k 8-¢
bsl yali X X
A nonverb8lis kommuni kS 8§ X X
L gyf ® szol g8l ati kommun X X
Nyel vhel yess®gi szabg§luwy « «
ni k§ci - ban
Azasszert2v ®s egyc¢cttmTkSq X X
®s szab§8l yai
Ak®r d®s ek t2pusai, jelle X X
Azr ®R figyelem fontoss8¢g x X
At® megkommuni k8ci - s es =2k X
tess®gei
Ahat ®kony ®rvel ®s techn X X
Asz - beli ®s 2r 8sbeli pre|l x X
Aszez m®l yk°zi ®s k°zvetett x X
Besz®dtechni kai i smer et X X
SZAKMAIl KESZSEGEK
Szakmai nyel vi besz®dk®{ x X
Ko znyel vi besz®dk®s zs ®g X X
Ol vasott szakmai sz°veg X X
ErtR figyelem X X
Prezent 8ci -s k®szs®g X X
SZEMELYES KOMPETENQ(
Fejl RIRK®pess®g, °nfejl X X
Rugal mass§8g X X
Pont oss 8g X X
TCRSAS KOMPETENCI Q
KapcsolatteremtR k®szs®( x X
MeggyRzRk®szs ®g X X
Kommuni k8ci -s rugal mass X X
MEDSZERKOMPETENCI C
| smeretek hely®n val - - a X X
Hel yzet felismer ®s X X
Nyitott hozz88I| 1| §8s X X
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6. ] gyf ® szol g8l attantk®rmgmu ni k 8c i
72- r@&/r a*
*9-13. ®vf ol yamokn® pnze®ss/zledr.v e&zsetlt4. ®vf ol yamon

A tant828dgy &Z ®lezol g8l atiszghkP®Ppe®z REemMeet ®

6.1.A tant8rgy tan2t8s8nak c®lja

Az, gyf ®l szol g8l attantk®mgmu nd RISjca,, hogyy-a tanu
f ® szol g8l at kommuni k8ci - jellegzetess®ge
bel i, 2r 8sbeli ®s telefonos kommunid&8ci - |
dukt2v prezent8ci - -k®sz2t®s szab8lyait ®s a
6.2Kapcsod9zidsm&reti, szakmai tartal mak

Magyar nyei Ko mmuni k8ci - t ®mak®©°r

6.3.T®mak®°r ©°k

6.3.1. A kommuni k8ci - al apj ai

A kommuni k8ci - .jelent®se, fogal ma
Kommuni k8ci -s al apfogal mak
Kommuni k8ci -. form8i, fajt§gi

A kommuni k8ci - t®nyezRi

Kommuni k8ci..s csatorn8k

Ko mmu n ifddy8ncata -

Kommuni k8ci..s helyzetek

Az ember.i Kkommuni k8ci - el Rnyei

T°megkommuni k8ci
fogal ma, fajts8i ®s funkci -
csatorn8k ®s -he&tl gmgBE&I4del Rny?°k

6.3.2. Sz-beli kommuni k§8ci

Sz-beli kommuni k8ci - megjelen®si for m8§i,
Tar t aformaijegpek

Nonverb8lis kommuni k8ci - (testbesz®d)

ter¢l etek ®s z-n8k

teny®k®3z kargesztusok

archoz ®rinpntett gesztusok

v®dRkagrl 8t ok

a szem,jel z®seil

egy®b nonv.erb8lis jelek
K®r dez®stechni ka

k®r d®st2pusolkt(mryitt-gt ta,l tz2z8mtajt 2wqg szugges
egyes k®rd®st2pusok j,el |l emzRi (el Rny?©°Kk
folyamata
hogyan ne, k®r dezzg¢nk

eredm®nyes k®rdez®si m- dok

Asszert2v kKommuni k§8ci
asszertivitg8§s fogal ma
visel ked®st?2pessdk; agsesstrt2v, mansipul a
egyes visel ked®st-h pturs®ky j ehdeyamRRii {me R
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asszer
asszer

t
t

2
2

\Y
\Y

Nyertesnyer t es

a kommuni
|l ehet s®ge,s

nyerte$ nyertes
nyertegvesztes
vesztesnyertes

®r vel ®si.

|
R

ember jell emzRi
czenetek fel ®p2t ®se

(egye¢ttmTkedR) kommuni k§ci

k8ci - szerepe a t8rgyal 8sban

ki menet ek

techni k§k
ErtR figyelem
szabs§l yali

repe, el fogad§gs
at 8s,
p - k

Besz®dtech:nikai al apok
| ®gz ®s szerepe
ki fejezReszk?°z%°k az ®l Rsz: - ban ( ha

hel yes

Zenei

hangs %l vy,

6.3.3. Cr 8sbhbel i

€r8sbeli kommunilk©8ci jell egzet ess®gei
Cr8sbeli kommunik8ci - fajtsgi, form§i
Cr8sbeli kommueni k8ci - jelentRs®g
Er8sbeli kommuni k8ci - szab§8l yai
Nyel vhel yess®gi szab8l yok
Nem nyelvi jelek az.2r8sbeli kommuni k§8ci
Sz-beli ®s 2r8sbeli kommuni k8ci -. °sszeha:
El ektroni kus kommuni k8ci -fajt§sgi, for m§i ,
6.3.4. Tel efonos kommuni k8ci
Tel efonos kommuni k §c.i jell emzRi, saj 8t o:
1l emszab8l yok a telefonos kommuni k8ci - b
Nonverb8lis jegyek megjelen®se a telefon
Tel efonos kommuni k8ci fol yamat a

h2v8skezdem®nyez®s szab8l ya

bej °VvVR dhgadSok f

besz®l get ®s hat ®kony vezet ®s e

|l ez8r 8s
Hat ®kony telefonos. kommuni k8ci - szab8l yal
Tel efonos kommuni k§8ci csapdsgi
6.3.5. Prezent 8ci -s techni k§gk
A prezent 8ci Kkommuni k8ci -el m®l eti al apj
Szem®l yk°zi kommuni k8ci°lg °zlk®gdi®sme rsda t?d ku,s
Prezent 8ci -k fel ®p?2t®se; sz2nek ®s szi mb
A prezent8ci -k f-a®jst ii:desvzaem@lgy, e se,ghk®ann g
bemutat - k
Fel k®sz ¢l ®s a prezent 8ci - r a:korkommyniEmi r RI ,
lunk.

hanglejt®s, hangerR, besz®dtem

kommuni k8ci
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K°rnyezet.i anal 2zi s, hal |l gat - i anal 2zi s:
Hi tel ess®g szerepe

Bemut at8s, ®rdekl|l Rd®s fel kelt®se, egy¢tt
St2lus, nyel.wezet, fogal maz§8s
Prezent 8ci - s sz©°vangpgekarcul@nyagok k®sz?2t ®se
Tartal om ®s f or ma

Technikai alapismeretek

Techni kai seg®deszk®z°k haszn8l at az- pl
t-g®p, .projektor

6.4A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl 8s)
Tr®ningterem

6.5,A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a

A nemzeti k°zneveCX®GE.r RiS#as¢@Ay b e Rpantjads®-®v a )
rinti ®rt®kel ®s s el
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7.

i gyf ®l szol g8l at k ot nanmut ni8irkg8ci - s gyakorl at
36:- r@&/r a*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tant$28¢gy &2 | gyf ®l szol egg&laktki®pegyit®ts®2ZR |
dik.

71.A tant8rgy tan2t8s8nak c®lja

Azl gyf ®l szol g8l at i k otmemrutn§ rkgByc i ¢ @ In jydy ;ack o ®Pp v § €
gyen ¢gyf ® helyzetben a HKelmmaus,i kiBaxti @k any s
keit is ®rvaryyadetsvekommamtie&ksci -s headyzet et
korl atban alkalmazza az 2r 8sbeli-v®shb§8leilsf
kommuni k8ci -ja °9sszhangban. | &Ppers k®@glyemdHR
nyesen ®rvelni saj 8t 8l 8spontja mellett.
2r 8sheli prezent8ci - k®sz?2t ®s®re ®s annak
72Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal mak
Magyar nyelvtan, Kkkemmuni k8ci -, informat

73.T®mak®°r?°k

7.3.1. Sz-beli kommuni k8ci-s gyakorl atok
Nonver b8l i s kommuniigkaRBoclatok (t est besz ®d)
K®r de z ®9 pgyakordatod k a

Asszert2v Kgyakorlatok k 8 c i
Nyertesnyertes (egye¢tt migydkdriRok kommuni k §ci
£r t R fiiggpkodatole m
Besz®dt ec hingyakoalatok al a p o k

7.3.2. Cr8sbeli kommuni k8ci-s gyakorl atok
C r 8 s b e |Iiigyakontatokm § k
Nyel vhel yess®gi szab§8l yoedyakerlatok? r 8sbel i kol
Nem nyelvi jel ek azigyakdrimtbke | i Kommuni k8ci
Elektron k us k o mingyakorkat8kc i
7.3.3. Telefonos kommuni k8ci-s gyakorl at ok
Tel ef onos kommungyakd@latdk - s hel yzet ek
Il 1l emszab8l yok a t e-lggmfodatobs kommuni k8ci - b
Nonrver b8l is jegyek megj el en®ygakorladokt el ef ono:
Teld onos kommuni kg§akarlatokf ol yamat a
-h2v8§skezdem®nyez®s a gyakorl atban
-bej°vR h2v8sok fogad8sa
-besz®l get ®s hat ®kony vezet ®se
-l ez8r §s

7.3.4. Prezent 8ci -s gyakorl atok

Fel k®sz¢l ®s a prezent8ci -r a: komtynikkmi r RI ,
lunki gyakorlatok

Kernyezeti anal 2zis, hal |l gadyakorlategknal 2 zi s:
Bemut at 8s, ®rdekl Rd®s fel kelt®se, egy¢tto
St2lus, nyel vggakalatgk f ogal maz 8 s
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Prezent 8ciansy asgzo®°kv ekg®eskz, 2 t iQgakorlatok ma g e arcul
Techni kai seg®deszk?®°z°k haszn8l ata a gya
gos2t8s, 2r8svet?2tRk, magnetofon, CD, tel

74A k®pz®s jav@aspodnl ©e) ysz2ne
Tr®ningterem

75 A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a

A nemzeti k°zneveCX®GB.r RiS#aE¢@Ay b e Rpantjads®-®v a )
rinti ®rt®kel ®s s el
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A
118081 6 azonos?2t - SZ8m¥Y

L gyf ® szol g8l at a gyako
megnevez®sT

szakmaik ° vet el m®&ny modul

tant 8rgyai, t®mak®°rei
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A 1180816. azonoslPgyf &lzs§znoh g§| ategaegyga®e T é-a b & ma
tel mdnymodul hoz tartoz:- ®san€88r geake®zte®@ROI&KK X
0 (79}
~— 3| = =
@g ®§
~E| =%
m.@ o
FELADATOK

|l smeri az ¢gyf®lszol g8l at «

el eget tesz az el v8r8sokn

Feli smer. a k¢l °onb°zR o ¢qgy X X

¢cgyf ®l kez ekeRadkdlmam:- ds z e

Alkalmazzaaz g y-§ ®égment Jati - sz a X

| smer i ®s al kal ma zfz&l saz op &qg x x

kenys®g sor 8n

Betartja az onl i nkoz-gyd zd N X

Feli smer. a konfliktus ki

konfl i ktuskezeln®sdsezsezrke® zte X X

Betartja a reklam8ci - ®s « «

probl ®marmegol d§s

| smer i ®s al k apl rnoabziz@um aal dh8ag « «

k8§kat

El fogadj az®saal k@ymAlzszol ¢ X X

Betartaaz, z| et i et i kai k- dex € x X

El fogadja ®s al kal mazza a X X

magat ar tk§tsi  nor m§

Betartja az °lt°zk°d®si s X X

§pol teBarlkox: munkahel yi g

Al kal mazza a sz-beli kap «

tekintettred, aa kflesgszn-®s2 t § §

l smeri ®s al kal mazza a l® « «

|l attars@8smg&sra8vonat koz -

|l smeri az ¢(gyf ® kma-pdjsanil tat X X

l smeri az °nfejleszt ®d kt§e X X

benyom8sok, attitTd?°k)

Fejleszti ®s ®rt®keli ©°nmj| X X

Felismeri ®@emgy®n®spt d8bkksz X

Feli smer.i a stressz jelei « «

m- dszer ekklal kezeli azo

SZAKMAI ISMERETEK

Az ¢gyf®l szol g8l ati tev®Kk X

Azgyf ®l t2pusok fajtsg8i ®s | x

Az ¢(egywfe®@iment 8ci - szab8l ya| x

Proaktivit8s az ¢gyf®l szo X X

Azonline;, gy f ® szol g8l at szab§8| x X

Akonfl i ktushelyzet ®s keze X X

Arekl am8ci - ®s panaszkezel X X
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Probl ®mamegol d§8si technik X X
Azgyf ®l szol g8l ati kul t ¥Yr a X X
Aze i kai k- dex fogal ma, el | X X
Cltal 8nos magatart8si nor| X X
Az °lto°ozk°o°d®sr e, megj el en X X
Asz - bel i kapcsol atfel v®etel x X

k®zfog8s, bemutatkoz8s, Kk
Magatart8sform8k az ¢¢gyf ®| x
L gyf ® kapcsol atok kezel ®s X
AznPejl eszt ®s techni k8i o-( ¢
m8§sok, attitTd°k)
AznPejl eszt ®s, °n®rt ®kel ® X

x

Azegy ®ni pE® bt ®masszkezel ®Y X
SZAKMAI KESZSEGEK
L gyf ® k°zpont ¥s §g X X
Proaktivit§gs X
Probl ®ma®r z®keny ¢gyf ®l ke X
Fejl RIORk®pess®g, °nfejles X
SZEMELYES KOMPETENCI
Fl exi bilis gondol kod§8s X X
Konfli ktusok racion8li s, X
Stresszt TrR k®pess®g X
TCRSAS KOMPETENCI CK
KapcsolatteremtR k®szs®g X
MeggyRzRk®szs ®g X
Asszert2v kommuni k8ci - X X
MEDSZERKOMPETENCI CK
RendszerezR ®s ®rt®kel R g X
Dj hel yzetekhez val - al ka X
A minRs®g i1ir8nti el k°tel e] x X
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8.

i gy f ®l szol g&laantti§rigsymer et ek
36:- r@&/r a*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tant828dgy &Z ®lezol g8l atiszghkP®Ppe®z REemMeet ®
dik.

81lLA tant8rgy tan2t8s8nak c®lja
Az, gy f ®l szol g8tl ant §rigynec @It jek, hogy al- tanul
szol g8l ati tev®kenys®g jellemzRi®s Egaomangi t
kezel ®s szab8lyait. Tanul m8nyaik betfti-rej ez ®s
sokat, ®s el saj8t2ts8k az ¢(gyf® szeganent 8ci
tok kezel ®s®nek eszk©°z®t, ®s f el mB®rg-®k ani
re/ megjelen®sre vonatkoz- szab§8l yokazit, az
azokat.
82Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal mak
Kommuni k 8§ci
83.T®mak?©°r?°k
8.3.1. l'gyf ®l k°®zpont ¥ szol g8l tat§8s
A 8 -r8s ¢(gyf®l k°zpont¥s szol g8ltatsg8s t®n
meg az ¢gyf®l szol g8l at i tev@kerdyd g za l¢agpy
kapcsol atok optimali z8|l 8s8ra az ¢zleti ¢
f el arr a, hogy az ¢gyf®l szol g8l atig- tev®k
rehajt8si feladatok ell 8t 8sarsbn8k bbrat
Az al 8bbi t®m8k feldolgozg8§s8val el ® hetR
' gyf ®l szol g8l ati tev®kenys®g al apvetR j el
lgyf ® kapcsol at fontoss8ga
lgyf ®l k°zpont as8§g jelent ®se, szerepe, ¢0)
gy f ®l szevV@keémays ®g el emei
Optimaliz8lt ¢gyf® kapcsol atok krit®ri um:
i gyf ®l kapcsol at i tev®kenys®g kapcs®el - d§s
gi 8&val
AAz ¢gyf® az el sRO szeml ®l et el Rnyei, f
Az ¢gyf ®I bi zal m§nadk megnyer ®s ®hez vezet|
i gyf ®l szol g8l ati munkat8rs feladatai
l de8lis ¢gyf®l szol.g8l ati munkat8rs jellel
Az ¢gyf®l szol g8l ati munk8ban el v8rt visel
Proakt2?v ¢gyf®l szol g8l ati tev®kenys®g
8.3.2. :gyf®|t|pol-gia
A 7 r§s ¢gyf®l tipol -gub-t®makerzzehsapgt:
ahhoz, hogy-aazs z¢egn@fl eyli esk®Regtt | pol - gt apj 2§ yei
ni tudj 8k. A k¢l °nb°zR ¢gyf®Itipi =81 8si
mer j ®k a tipikus jegyekK@Ineﬂ(eridaélkaerera,g,q
dekei ket meggyRzRe kel l k®pviselnig¢k.
Az al 8bbi t ®m8k feldolgoz§s§val el ®r het R
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lgyf®ltipiz8l 8s fontoss8§ga, haszn8l hat - s
gy f®l tipiz8l 8s el m®Il et ei

gy f®l t2pusok ®s szem®l| yWwi®s&gt 2 pusok kapc:
lgyf®l t2pusok. ®s azok jell emzRi

A k¢l °nb°zR t2pudehedys®glesk megod Id8se k ke
ANeh®z0 ¢gyf® t2pusok kezel ®se

8.3.3. bzl et eti kett

A 7 -ra idRtartamban a tanul - -k ny&rjenek
g8hiassmer j ®k meg az alapvetR udvariass§8gi

al apvetR szab8lyait, valamint | egyzen i sm
l eti, hivatali, k°z®l eti, viselked®si ®s
Az al 8bbi t®m&k ¢é¢le®dloeéigRz&8s&®l ok teljeszt
Al apvetR udvariass8gi form8k, szab8l yok

'zl eti etikett szab§glyai

Il Il emszab8l yok

crott ®s 2ratlan szab8l yok

Lzl et hivatal i, k°oz®I| et.i el v8rt viselKk:i
AA vend®gl 8§t §s0 al apvetR szab8lyai

Onl i nfe®l¢sgzyol g8l at szab8l yai

8.3.4. i gyf ® kapcsol atok kezel ®se

A 7 -r8s ¢(gyf®l kapcsol atok kezel ®d-e t ®ma
kapcsolakk e z e | ®s i rendszerek(CRM vagy m8s esz

it, az adatgyTjt®s,oladat8tk8rso |a8 st, u dif88smokgeazt «
ban. A tanul -k tudj 8k, hogy az ¢gyfelek

bRv2t®se ®rdek®ben milye er Rf esz%t ®seke
nyai k sor8n a panaszke z@ll@snlamse:ga)ﬂ)@@)sokva
konfli ktushelyzetek kiv8lt- okainak feli:
Az al 8bbi t®m8k fel dol goz8s8val el ® hetR
bj ¢gyf®l szerz®s szerepe, fontossg8§ga, m-
l'gyf ®l megt arotn& so sssz8egrae pRes, m- ds zer e

Kl cs°n®sen el Rny°®s gyf ® helyzetek kial:
Az ¢gyf ®kkapt®siarendszerek szerepe, el R
AdatgyTjt®s, adatt8rol 8s jelentRs®ge, m- (
Hat ®kony panaszkezel ®s szab8lyai, m-dszel
Probl ®ma mezgkaszait 8§ s ®s

- probl ®ma meg®rt ®s e, okok azonos?2t §sa

- 8tfog:- c®I,meghat 8roz8§s

-l ehet Rs®gek sz8&8mbav®tele

-inform8gi -gyTjt®s

-tervez®s

-kivitel ez®s

-visszacsatol §s

aprobl ®mamego| d8s m-dszerei

probl ®mamegol,d- gondol kod§&s
probl ®ma me g ohl odz8ast aRlsi dk°@&pte®sss ®g kapcsol at a
Konfli ktuskezel ®s
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meghat 8§roz8sa, t2pusai
konfli ktusok kialakul 8s8nak okai, folyam:
konfliktusok fokozatai
konfli ktuskgzel ®s el m®Il et ei

konfli ktuskezel ®si strat®gi 8k, techni k8k
ver s,engR
kompromi ss,zum ker esR
al kal mazkod -
el ker ¢ R
egy¢ttmTkedR

konfli ktuskezel ®s | ®p®s e

konfli ktuskezel ®s .kommuni k8ci -s eszk®zei
8.3.5. ¥nfejleszt ®s

A 7 -ra °nfejleszt®s t®mak®°r c®l ja- el sRs
fejleszt®si Astrat®gyBBjanakoatganhreshfajh
reket, melyek °nmaguk sz8m8ra a tanul m8n
t-ak ®s haszn8l hat-ak | esznek.

| smer ) ®k meg a mosoly erej®t, ®s pozitzy
®r zel mi i nteetl.l iFgegjnicRda) °snzienmpati kus Kk®pess
az egy®ni probl ®m8kat ®s t°rekedjenek az
merni a stressz jeleit ®s tudj 8k kezelni

Az al 8bbi t®m8k feldolgoz8&8&s8val el ®rhetR

¥ni smefent ossg8ga
¥nfejleszt ®si m-dszerek, | ehet Rs®gek, az
¥nsg8ll .- tanul 8§8s:
jel ent Rs®ge, jellemzRi,
c®l ok, r®szc®l ok meghat 8roz§8sa
kontroll pontok meghat 8roz8s8nak fontos

Saj 8t hal B8 §set ®gemon
Stresszkezel ®s
astressz fogalma

a stressz okai

egy®nre gyakorolt hat8sa

stresszkezel ®si m-dszer ek

stresszkezel ®s ®s szem®Il yi s®gt?2puso
APozit2v pszichol  -giaod hat §sa

84A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl 8§8s)
Tr ®ni ngterem

85,A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a

A nemzet. k°zneveCX®G.r RiS#46\¢@Ay b e Rpantjads®-®v a )
rinti ®rt®kel ®s s el
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9.

i gyf ®l szol g8laanttiSrggywakor | at
67- r@&/r a*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tant$28¢gy &2 | gyf ®l szol egg&laktki®pegyit®ts®2ZR |

91.A tant8rgy tan2t8s8nak c®lja

Az gy f ®l szol g8tlartiti §rggyya ko®lIl jaa , hogy al- tanul

szol g8l ati tev®kenys®g gyako&di@asipaeasthss

| ®s folyamat 8t, meg tudj 8k k¢l onbo°ztetni a

cgyf ®I szegment 8ci - ban. Al kal mazz8kz-az ¢9)

kozt. I smerj®k az °ltezk°od®P&eett megiv@lhan®er

lyokat.

92Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal mak

Kommuni k8ci

93.T®mak?®°r°k

9.3.1. :gyf®lszegment§l§s

A 12 r§s gyakorlat alatt a tanul -k saj 8§
si ker titka a ] - gy fhed gsyz egzame nd Bfl Slse k Trae
jobb ¢gyf® ki szol g8l 8§8st eredm®nyezli . A ¢
jenek tipikus ¢gyf® profil ok, val ami nt a
pont ¥ gondol kod8sm-dra val- 8tt®r ®shez.
Az al 8bbi @&a®m8kelgdakgot8&8s8§val el ® het R a

Szol g8l tat8si szektorok beazonos2t8sa
Piackutat8s al apj ai
Szegment 81 8s c®l j 8§nak
Tipi kus ¢gyf®l prnrofilo
I nform8ci -forr8s megh
AdatgyTjt®s bel s.R ®s
VevRIi el ®gedett s®g. ki
t.
k

N T T
Sw P D
O mwWoumw—Twnm

= 3

o wn

< X n < N —
-}

o]

>

o w W wWwn
jo}]
~—+

e 7 )
o

- — —

®

3

—

~c.goQ —
o> =~ -

- Q0 w

w
OO0 T —o w

Az ¢gyfelek el ®gede

k
&.
k.
a
S
VI P ¢gyf®l k°r kiala t

wa ® —w3g
DXL~ DO

t
¢
I
®
§

9.3.2. i gyf ® kapcsol atok kezel ®se a gyakorl a
A 8 -r8s ¢(gyfe®l kapcsoltathak - ked slim@s ¢ ®f y ank

vagy m§s eszk°zrendszer mMTk° d®s ®nekk al ap
S i techni k8kat, m- dszereket, a probl ®man
kivs8lt- okainak felismer ®s®n t %% azok ke:

Az babig§ t ®m8k f el dol goz8s8val el ®rhetR a c¢

°sszef ¢i¢gg®sek
s®g ®s az ¢qgyf ®I|

Az ®rt ®kes?t ®sek. k°©° t ot

e eny
yes kezel ®sei
nds

Az ®rt®kes2t ®si t

ZO

v ®Kk
gyf ® kapcsol attok hel
re

I

|

lgyf® I nyilv8ntart - zer ek
Probl @mba.thg s

Konfli ktusok kezel ®s e
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9.3.3. bzl et i eti kett a gyakorl atban

A 8 -rs8s ¢zl eti eti kett gyakorl ata al att
i smerkedjenek meg a tanul -k. Al kal mazz§g8k
j - modoudvRasr ieazss8g szab§glyait. Tudj anak
bemutatkozni . | smer j ®k az elvs8rt viselke
°lt°zk°d®si szab8lyokat az ¢zl eti ®l| et bel
Az al 8bbi t®m8k feldolgozg8s8val el ® hetR
Alapv et R udvariass8gi form8k

izl eti etiikett ®s i1l em

crott ®s 2ratlan szab8l yok

AVend®gl 8t §8s0 gyakorl at a

Online ¢gyf®lszol g8l at keretei

9.3.4. Panasz®s r ekl am8ci - kezel ®s

8 -r8ban ismer kedhe®s nreegk laa m8acniu-lk-e zae | pResn ac
valliv@&anaszkezel ®seal| @goeldyeatmhaetn s®n Eggfc®le
megnyil v8nul 8s8nak tudom8sul v®tel @t RI a
ré8&én az ¢gyf ® panaszok fogad8ss8val, rogz
panasz jkbgbebES8RSENazsg8l at §val ®s meg8l Il a
tanul -k, ®s |l egyenek tiszt8ban azz®l , ho

lozza.
Az al 8bbi t®m8k feldolgozg8§s8val el ®r hetR

A sikeres ¢ ®| kzezz8e8ll @ s8hse zatstz g Kisd®ges ho
Az ¢gyf ®I p | ®m8j 8nak megi smer ®se ®s el
Az ¢gyf ® ® keinek felismer ®s e
Nyertesnyertes helyzetek megter emt ®s e
Asszertivit8§s az ¢gyf®l kezel ®s gyakorl at
Panaszkezel @akorlatakl y amat a

f

b

e
I

9.3.5. Stresszkezel ®s

8 -gt8rsesszkezel R k®pz®s sor8&&n a tanul -k r
i degrendszer ¢ket stresszhelyzetbenmnh- A gy
szereket tudatosan, a helyzetnek megfele

s®g optamaPvegi8vyisel ked®s¢nk hat ®konysS§
konfli ktusok megol d8s8ban, 2gy hosszabb
megel Rz®s®t is szol g8l ja.

Az al 8bbi t®m8k feldolgoz&g&s8val el ®r hetR

A stressz jeleinek fdime r. ® s e
Stresszkezel ®si m-dszerek a gy
Pozit?2v gondol kod8sm-d .®s anna

9.3.6. ¥Nn®rt®kel ®s a gyakorl at ban

A 7 -ra °n®rt®kel ®s t®mak®°r megi smer ®s e
t8ban Il enni¢k a tamuki:ikhak?zR lgoymakomi lag d
ban i smerj®k meg a mosoly erej ®t, a-®s poz
sabb ®r zel mi I ntelligencia szintet-. Fej l
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mer j ®k f el az egyo®ni p r oobl | d@8ns&8kraat., ekte®gryeekne
sek felismerni a stressz jeleit ®s kezel]
Az al 8bbi t®m8k feldolgoz8&s8val el ®rhetR

¥ni smeret. fontoss&8ga
¥ni smeret.i teszt ek, azok ki ®rt ®kel ®s e
A mosoly fajts8i, fontoss8ga, ®s ereje a

Azemp8tia helye ®s szerepe az ¢gyf®|szo|g‘

9.3.7. ¥nfejleszt®s a gyakorl a
A 16 -r8s gyakorl ati k®pz®s al attna t
e8lis

anu
nak ®r dek®ben, hogy r ®nk®p ¢k ki al e
nek

kontrolélgégasgthBzmun2ci -val rendel kezzene
A gyakorl|l at seg2?ts®get ad a fejl etatebb ®:
j 8t motiv8ci- -k ®s sz8nd®kok felt&8r8s8ban
k®szs®g®nek gyakor | §8s 8§8b8lnt sgzyiatkuosrclila-tso kj §&
dol goz8s8nak seg2ts®g®vel.

Az al 8bbi t®m8k feldolgozg8§s8val el ® hetR

Szemn®s ®gj egyek, szem®lyi s®gt 2pusok.
A v8gyak ®s c®l ok k°z°tti k¢l °nbs®gek
C®l ok szerepe a munka vil 8g8ban.

Az °nfejl egpzata®sd KZPamegreed ben

Bel sR moti vsg8ci

¥nmenedzsel ®s

94A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl 8§8s)
Tr®ni ngterem

95, A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a

A nemzeti k°9zneveCX®GE.r RiS#a¢@Ay b e Rpéntjads@-®v a )
rinti ®rt®kel ®s s el
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A
1180916azonos 2t - SZ8mY

Dokumentumkezel ®s az ¢(gyf ®
megnevez®sT

szakmai k°vetel m®ny modu

tant 8rgyai, t®mak®°rei
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A1180916azonos2 Dokemé@€mtaumkezel ®s megragwd ®dsT 03 z
ma i k°vetel mdnymodul hoz tartemr8hahtepBm-gygakef
petenci 8k:

—0 | ®w ?8)-*5
n N © oo 8
® o » _ 0
N — ng: xQ%
v e 3@_8 CDECD
— S—8|_-o—
O > ECD aX o
> o | 2N EQ N
(GREN] o o o &
- oo < =
FELADATOK
Biztos2tja az ¢gyf ®1fo x
k°r ¢l mBnyeket
Betartja azigdgotft®l| sz sl X
alak2tott rendj ®t
Al kal mazza a munkav®§z
ci+-s, inform8ci- -teedzhi X X X
z%ket
Munkak®r ®be tartoz- ©°-r « x
vegszer kes z tuX apsrZagisaorkm
Kezeli ®s szakszer Ten x
sor8n keletkezR iratok
Betartiaaz adat® § n f o r-fm&8Ich as z n &-
i X X X
SZAKMAI ISMERETEK
Az ¢gyf®l szol g8l ati izr
tons8§gos ®s eg®szs ®g eRs
se k¢l °nos tekintettel X
mini m8§lis eg®szk®y&d \eH
re vonatkoz:- el R2r 8sok
Az ¢(gyf® t®r rendj ®nek X
Az ¢gyfelek ir8ny2t 8s§ X
Az ¢gyf® forgal om f ol 8y; "
g8nak biztos2t 8sa
Kommuni k8ci - s, i nf or M8
g8l ati eszk°9z°k mTke°d® X
A dokumentumok t2pusai X
A dokumentumszer keszt@
X X
nek gyakorlata
Azi rat ok k®sz2t ®s®nek?° -+
: X X
vetel m®nyei
Az ¢gyf®l szol g8l at | el
korlata X X
Sablonok, Trlapok, nya « «
ti tev®kenys®gben
Az iratkezel ®s szab§8ly X
Azirat®s dokument umkezel G X

56



V.IST VATOLIKUSSZ AK Gl MN ¢ Z | GBI MINESSZ |, GRWP ¢-B ¢ ZSENT MARGITCL T AL ¢ NSXSLA, vdbA

form8i, alaki ®s tarta

Azirat®s dokument umke z e b-G X

mai

Az iratt8rol s k°vet el X

Azadat®s i nform8ci - kezéd-Il

szol g8l ati munk8ban: i X

-r ©gz-? e®d p Hgoovz88bhsh,2 t § s

Adat v®del em ®s a biz§-o «

|l yai az ¢gyf®l szol g8l a
SZAKMAI KESZSEGE

Rend ®s rendszer ki &I®a X

zs ®ge

I nform8ci -forr8sok kez

rendel kez®s ek) X X

ratt ®s dokument umk®sz2t ® X X

Szab8l y®ratkmé m@z §®s k @ X X

Szakmai szofesz&krPraelk K®$ 4 X X X
SZEMELXBSBPETENCI CK

Megb?2zhat - -s8§8g X X X

Precizit§gs X X

Fel el Rss®gtudat X
TCRSAS KOMPETENCI

Il r8ny2that- - s8g X X X

Vi sszacsatol 8si k ®s z s ® X X

Hat 8rozotts8§g X
MEDSZERKOMPETENCI

Logi kus (rendszerben t X

Kontroll (el l enRrzRk®p X X X

Probl ®mamegol d8s, hi ba X X X
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100Level ez®si gyakorl|l atanaBrggyf ® szol g8l at ban
O- r@/r a*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tant828dgy &Z ®lezol g8l atiszghkP®Ppe®z REemMeet ®
dik.

10.1. A tant8rgy tan2t8s8nak c®Il | a

A Level ez®si gyakorlat az ¢gyf®l szol g8l atb
megi smer j ®k az ¢(gyf® szol g8l at iiratoknaky &k eny s
Zl et ®s hivatal:i ®l et | eveleinek, ®gy®b d
vet el m®nyeit. EzgIlt al k®pesek | egyenek az i
mint a | evelez®si szok8sok ®s illemszab8ly
10.2. Kapcsolk®°dzi smereti, szakmai tartal mak

A Level ez®si gyakorlat az ¢(gyf®l szol g8l atb
tartal ma megegyezi k a 1208246zGRiplke @ pB8ess 2@ s® sibreand at
maz8awkul hozGRparrt& sz - ®s | evebertz®sgy gy@mak?
szakmai tartal m§8val

10.3. T®mak®©°r°k

1031. | gyf®l szol g8l ati | evel ez®si al api smer
ALevel ez®siazgyald®l atzaonltg88lgayt beaznen t ®mak ° 1
tartalma a kifejt®sre nem 1REB2IEGGEG®p r RSy @
i rodai al madmé h®zG®parrt8osz -®s | evahteg®gy ¢
Level ez®si al api smermd@rke vae zt ® st Tk §tr ® manrkuenrk&r
tartal m8val

1032. |t gyiratok az ¢gyf®l szol g8l at ban
ALevel ez®si gyakor | atta natz8 r¢ggyy fe®lesnz otl @ng@a kaltr
tartalma a kifejt®sre nem 1RE21:6l tGRpBsrz8 st eR
i rodai al madméa h®gG®parrt8osz -®s | evaheg®gy ¢
Level ez®si al apgyakormag mé&yvta® skt k 8rnie kmuwsre
mai tartal m8val

10.3.3. Pzl et ®s hivatal:i |l evel ek az ¢gyf ®I s
ALevel ez®si gyakor | atta natz8 r¢ggyy fe®l esnz otl ®nga kaltr
tartal ma a kifejt®sre nem 1RE21L:6l tCRpBsrz8 st eR
irodai alkal maz@&edul hozGG®parrt8osz -®s | evaheg®gy g
Level ez®s a hivamadne Wsz T ett ®madK °&t+@reenk
val.

10.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl §8s)
Sz8§m2t - - g®pterem

10.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a
A nemzet. k°zneveCX®GC.r Ri S4¢®@AYy b e Rpéntjads®® vV a )
rinti ®rt®kel ®s s el
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llLevelieszmesriet ek a ti tk§8ri munk8ban tant8rgy
62 -ralo r a
*9-13. ®vfolyamon megszervezett Kk~oWEWs®sl3. G

11.1. At antg8ag¥%t 8s8nak c®l ]| a

A Level ez®si i smeretek a titk§8ri mumk 8 ban
nul -k megi smer j ® dormainy el ek Kkadjyveggied MPhyaget &
alkal mazz8k a hiea®al sz®b8hyaigtz] eazohebel (|

a kereskedel mi | evel ez®s folyamat 8§t .
11.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal
A tant8rgy az adott ®vfolyamba | ®p®gs- felt®
tal makra ®pg¢l
11.3. T®mak?©®r ©°k
11. 3. 1 ejvzelsertgpi® 5 0ss&gali 18 -ral/l0 -ra
Level ez®si alapfogal mak.
A lev®l t2pusai, fajtsgi.
Az iratok fajts8i; k®sz2t®s¢¢k tartal mi, fo
Il rat, okirat, ¢gyirat csoportos2t8sa, | el
Kereskedel mif olrenvaeil ekk® vieatjetl 8m®ny e i
11.3.2. Hivatali-, ¢z | ®si mag8nl evel e2®sra/ 0 -ra
bzl et | ev ®I k®sz2t ®s e.
Az ¢zl eti ®l etben el Rfordul - I evelek t2pu

Az ¢(¢g®sraockument umk®sz?2t®s al apelvei ®s f
Egyszer kK {gneigrhattal maz8s, k°telezv®ny, el

Az ¢zl eti ®l et gazdas8gi ®s kereskedel mi
A hivatalos szervekkel wval:- kapcsolattart
Szervezetek bel sR iratai

1133) zllegvel ek k®sz?t ®se, f26)a-dr8as/ad -troawv 8bb2t
Hivatd os | evel ek fajt§gi

Level ez®s hagyom8nyos ®s digitsglis form8bDb
Jel ent ®sek, besz8&8mol - k.

SzerzRd®sek, j8rul ®kos | evel ez®s.

izl eti ®l et gazdas8gi, kereskedelmi | evel
A munkavsgll al 8ssal kapcsolatos iratok.
EgyszerT ¢gyiratok.

11.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj8nl 8s)

Tanterem

11.5. A tant8rgy &elsaj8t2t8sa sor8&8n al kal m:
tev®kenys®gfor m§k

A tant8rgy elsaj8t?2t8sa sor8n alkal mazhat -

Al kal mazott At anul - i tev®k Al kal mazand -

Sor s 7 zeti kerete felszerel ®s ek
m-dszer ne

egy @ csoport [ oszt l ebont §sa, p
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1.1 magyar 8zat X -
1.2. el besz®l ®s X -
1.3. ki sel Rad§s X -
1.4. megbesz®l ®s X -
1.5. vita X -
1.6. szeml ®l t et ®s X -
1.7. projekt X -
1.8. kooperat2v tan X -
1.9. Szimul 8§ci - X -
110. |szerepj 8t ®k X -
1.11. h§zi feladat X -

A tant8rgy elsaj8t2t8sa sor8n al kal mazhat

Tanul - t e
szervez®si
(differenci| Alkal maz&n
Sor- : - z°k ®s fel
sz8§ Tanutlevi®kenys®gf g e (SZVK 6. pont leban-
> Q = N O t §8sa, oni
o §o w§:-> P
L OQ '®)
1. I nform8ci - feldolg
1.1. |Olvasotts z° veg °n§l | X -
o -
12 Ol vasott sz°veg fl¢g X i
goz8sa
o -
13, Ol vasott sz°veg Ff¢ X i
sel
14. |Hall ott sz°veg fel X -
[0}
15. Hal |l ott sz°veg feEkl X i
goz8sa
16. |I nform8ci -k °ns§l | X -
17 I nform8ci -k fel aae-a X i
z ®s e
5 | smeretal kal maz § g
) s®gek, feladatok
21. |[€r8so0os el emz®sek Kk X -
22. |Le?2r 8s k®sz?2t ®se X -
2
53 | V8l aszol §s r§sbai x i
sekre
24. |Tesztfeladat megol X -
25. |Sz°veges el Rad8s e X -
26. |Tapasztalatok ut - | X -
27 Tapasztal at ok hely x i
ban
3 Csoportos munkafor
Fel adatt al vezet gt
3.1 feldol goz§8s X i
3.2 Ki scsoportos szakRkte « i
ny2t8ssal
3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat X -
34. |Csoportos versenyj X -

11.6. A tant8rgy m@mrdpPa&el ®s®nek

A nemzet.i k®znevel ®sr RI sz | - 2011. ®vV i
®rt ®kel ®ss el
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12.Dokumentum-®s adat kezel ®s atzantg&rfg® szol g8l at ban

31- r@&/r a*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett Kk~oWEWs®sl3. G

A tantbhg84y @2 | gyf ®l szol-g8akhk®peg¥y¥i @t e R ka

12.1. A tant8rgy tan2tg8s8nak c®Il ja

A Dokumentum-®s adat kezel ®s ae&l nagwd R®sTz otl ayritl &rt Py
c®lj a, hogy a tanul -k megismerj®k az ¢(gyf @
dokumentumok kezel ®s®nek, t8rol §s8n&k szab
jukhoz tudj 8k Kkiv8l as@d aaiolaats ziyakggi@asgres8 ez

goss8gi szempont oklezelsnis,zeml led RRtt @t raia.r t vao
nul -k |l egyenek k®pesek az ¢(gyf®l szoli-g8l ati
al ak2ztani a munk8jukborezmnigka®gegyf@hdebdl| g
gyenek tiszt8ban a munkak®°r ¢ ¢kben kes-et keze
s8§gs8gval, a tudom8sukra jutott adatok keze
szerint ®s felel Rsen j8rjanak el

12.2. Kap c s ol snikereti, &z8kmai tartalmak
Magyar nyelv, informatika

12.3. T®mak?®°r °k

1231. | gyf®l szol g8l ati dokumentumok kezel ®s
A Dokumentum- ® s adat kezel ®s az apgpg§f ®YVszaleqs |ta@nt
szakmai tartalma a kifejt®srel20&m6 ke&r g k8r r
gyl nmm®d ®lsh o zTittakr8troiz - gagnyti8nragf®ya ®m8& ci - s f ol yan
irodgmeamevez®sT t®mak°r®nek szakmai tartal

12.32. Adatkezel ®si i smeretek az ¢qgyf®l szolg
A Dokumentum- ® s adat kezel ®s az apggdf®Yy st ®mg & P a ®I
szakmai tartalma a kifejt®srel2egm6 keér ¢t k8r r
SOgyi n®E ®Ish o zT i tt &kr8trad z - ¢agnyt | ShdeBRs®si ntf or m8ci - v ®
az irakgymenwez®s T t®mak°r®nek szakmai tarta

P
3

1233. IKT-eszR% az ¢(gyf® szol g8l at ban

Az ¢gyf®l szol g8l atii iroda/ helyi s®g- t2pus
me®ny e

Az ¢gyf®l szolg8lati iroda mTk°od®s®nek k©°j
Az ¢gyf ®I tk@ra lraekn?dtj8®&nae,k a rend biztos?2t8sa
Az ¢gyrf8enlyetkk 8is §8r akoztat 8s8nak felt®telei
Az ¢gyf ®I forgal om zfaouv ayratnaalt aonsss88gg&8nnaakk bi zt o
Kommuni k8ci - s, inform8ci -techni kai®-®s ¢g
s¢k al apelvei, haszn8l atuk gyakorl ata

12.4. A k®pz®s jav@ajognl ©e) ysz2ne

Taniroda, sz8m2t. - g®pterem

12.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s ®nek m-dj a

A nemzet. k°zneveCX®GC.r Ri S4¢®@AYy b e Rpéntjads®® vV a )
rinti ®rt®kel ®ss el
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13.Kompl ex ¢gyf ® szmlng&lragtyi gyakorl at
31- r@&/r a*
*9-13. ®vfnoegysazneornvezett k®pz®s/13. ®s 14. ®v

A tant$28¢gy &2 | gyf ®l szol egg&laktki®pegyit®ts®2ZR |
dik.

13.1. A tant8rgy tan2t8s8nak c®Il | a

AKompl ex ¢gyf ®l s zedIngedleat®s Tg ytaaknar8lragty al apve
az elsaj8t2ztott el m®l eti T@&xz (ysarkeareltdetkieti ssr
va ®s Yij °sszefikooPsekbeérBebgervéel adat me
ol yan dokumentalmokark®lsyek ®s® ¢(gyf ®| 8-z0l g8l
letkeznek.

13.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal
Magyar nyel v,g ®&po?nrniusn i Grdfrolatikar, e | e z ® s

13.3. T®mak®©or ook

1331. | gyf®l szol g8l ati dokumentumok k®sz?2?te
A t ®nta&kr°tral m8nak gyakorl ati al kal mmz8sa
ment umokat k®sz2t, mel ynek sor 8n Rompl ex
korl at. I smereteit: Kommuni k8ci -, r-¢gyf ®I
keszt ®s, prezelmeBci - k®sz2t ®s®nek

1332. I ratok, |l evelek k®sz2t®s®nek kompl ex
A t®mak®°r tartal m8nak gyakorl ati a-l kal ma
ment umokat k®sz2t, mel ynek sor 8n Rkompl ex
korl ati I smer et ei t pcsolatoadatbevital, ki@kamentymszg gy f ®|
keszt ®s, prezents8ci - ®s k°rl ev®l k®sz?2t ®s
irat ok, ozl et ®s hivatal. |l evel ek el emei |,

13.3.3. T8bl §zat ok, adat b8zi sok k®sz2t ®s®nek

A t®mak°r yakobal m8§nall §al maz8sa sor8n a
ment umokat k®sz?2t, mel ynek sor§n k-o mp | ex
korl at i smereteit: Kommuni k8ci -, r-¢ggyf ®I
keszt ®s, prezent 8ci8bb®s kkP? b%@Rk@az%ta@sn
irat ok, czl et ®s hivatal i | evel ek, val am
szerkeszt ®s ®nek el emei , k°vete|m®nyei

13.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl 8s)
Sz8m2t. . g®pterem

13.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a

Anemzet k°znevel ®sr®KCszt 34 (@AY b e kportjads®-s a)
rinti ®rt ®kel ®s s el
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A
1006616azonos 2t - SZ8mY

Gazd8l kod8&8si al apfel ada
megnevez®sT

szakmai k°vetel m®ny modu

tant 8rgyai, t®mak®°rei
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A 1006616 azonos 2 tGazsl 8§ wapigdatokme gnevez®s T &zakmai
m®nymodul hoz tartoz:- tasb§BoydlkjPResz®maklRr Xb
¥ 4
) %
© . @
o g £
N_CIE.) B2
S o S
o 7 S
FELADATOK

| smeri a gazdas8gi k°rny

szab8lyait, szok8sai't

¥sszef¢igg®s®ben Id&atsj8a i aof «

kat

| smeri a piaci vVviszonyok X

®s al8Kkdz-i ®l etp8lys8k | ef

Hel yesen azonos2tja ®s h X

v8l 1l al koz §almakat zak mai f o

Sz&§mszer Ts2teni t uaernegha «

gal mazott inform8ci - -kat

Statisztikai t8bl 8k, gra

f ogal maz me geketkohileet kezt e X
Dokumentumokat &®sdad 8§ g «
S®g®hez oRbS sg&alvadz8 |kapcsol
H8zi p®nzt 88§r hoz kapzspepltd «
v ®t-leil f,i zet ®s)

El v®gzi a bej°vR ®®ski ke X
v8ntart8sok al apj 8n

Bi zal mas ®s snpyondgab 8¥hy ® K8 M| X
El | 8t ) a renddelkaposnlatds teladatokat X
Bel sR szervezeti nyil viBn X
z®shez dokumentumokat k®
KezremTkodi k a sz olhtosdendat- «
i nak el |l 8t 8s8ban
Dokument 8§ci - s fedlta8datadk &k x

£Ert el mdzigea m&r-kaizmwetr 2td§sR x
|l smeri ®s betartjhatogaa
j ogi nor m8kat

R®svzetsz p8l y8zatok el Rk®Y X
| smeri @®emumblkaa®gzi Rsmae, 8a

r§sra vonatdolmaz - jogi el R X
l smeri a munkav®gz®s sze «
munkav®del myekek ° vet el m®
KezremTkodi k a v8gllalkoz

vl toz8saival, megsadm®s| x
feladatokdl 8§t § s §b an

| smer i ®s al kal mazza a v X
®r dek ®ben deff mgyakRir §®0
K°ovet. a szakter¢glet ren| x X
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mag\ar ®s Eur - pai Uni - s v 8§
SZAKMAI ISMERETEK

A gazdas8gi ®l et al apvegs-
s8§g, szTk°ss®g, termel &s| x
t8s, gazd8l kod8s, piac,

A gazdas8gi ®l et szer epl
tai, &2 |18lIslegmiet ®s | egf &n x
sai

Gazd8l kod8&8s ®s gazdas&g8go X
bev®tel, fedezeti ©°sszeg
Gazdas8gpolitika ®s a p® x
A p®nz fogal ma ®s funkcy-
latai

P®nz¢gyi szolg8ltat 88§sok,
Fizet ®si megb2z8sok | ebo
P®nzkezel ®ssel kapcsol ae-
zetekn®l (h8zip®nzt8r)

Szigor ¥ sz8mad8s¥% bi zsaznsyn x

Nemzet k° zi p®nzg¢gyli rena X
|l om (valuta, deviza, 8rf
Ert ®kpap2rok csoportos?2t X
kozrakt8rjegy, v§8Ilt. ., §I
Az 81 | amdn@szetear t §s X
Ad-z8si alapfogal mak; sm
tan ad-z- j°vedel mek), 8| x
fajt§i

A nemzetgazdas8g szerepl X
A v8llalkoz8sok ®s a v &l-

X
g®vel kapcsolatos al apfo
A vs8llalkoz8si folyamat
jell emzRi k; a sikeres v8{ X
sok finansz?2roz8sa
A sz8mviteli t°rv®ny Ae- X
|l ezett s®g
A v &lolz&ls vagyona. A l|lelt
v8l |l alkoz8s eredm®ny®nek| x
eredm®nyki mut at §8s
A vs8llalkoz8sok k°bebegm X
adatszol g8l tat8si
A vs8llalkoz8sok mTk°d®s® «
fontosabb fogyaszt: - v®del

Statisztikai alapfogalmak X
A h8ztart8sok gazd§8I| kodas

r2t8sai) X

A jog fogal ma; a jogszad

b8l yok ®r v®nyess®ge, ha® X
pess®g, csel ekvRk®pess®g

Az Al apt°rv®nyben biztos X
®s k°tel ess®gek
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A magyar Kk°zjogi rendsze X
A k°zigazgat8si el j8r8§s X
A polg8ri jog ®s t8rjsedd & X
A szerzRd®s fogal ma, ®rv
®s a k°vetel ®sek el ®v¢l ® X
esetei, jogk°vetkezm®nye
Al apvet R munkaj ogi szabi8 X
velkapcsol atos munkav®del n
A Jog®rv®nyes?t®s | ehetR X

SZAKMAI KESZSEGEK
Jogforr8sok kezel ®se (ha&

z- alkal maz8s8val) X
Jogszab8l yok ®rtel mez®se X
Ol vasott ®s hall ott szak| x X
Gazdas8gi ®s jogi dokume| x X
SZEMELYES KOMPETENC
Fel el Rss®gtudat X X
Megb?2zhat - s8g X X
Preci zit§8s X X
TCRSAS KOMPETENCI C
Visszacsatol 8sii k®s zs ®g X X
Kez®rthet Rs®g X X
Hat 8rozotts§g X X
MEDSZERKOMPETENCI CH
Logikusgondol kod§8s X X
Probl ®mamegol d8s, hibael X
CttekintR k®pess®g X X
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1l4Gazdas8gi ®s v §ltlaanltk8orzg8ys i i smer et ek
170- r &%- r a *
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tantfRegiek@®Bpes2t®shez kapcsol -di k.

14.1. A tant8rgy tan2tg8s8nak c®Il ja
AGazdas8gi ®s v§8lellam®@loezt8i s iokitsameSrseStneakk al a p v
|l -k elsaj8t2ts8k a gazdas§8gi al apfozgal maka
mus 8§t . | s mey g mekt mk gpti,acazdklt°rv®nyszer Ts®ge
funkci -i val ®s a p®nzforgalom fajtsgival, i
v8l |l alkoz8si t®mak°r°k oktat8s8nak d¢®I j a,
kod8sm- dj 8Ingask8tk i®&sl afkaryj | eszt ®s®t, j 8r®ul j ana
nek meg®rt ®s®hez, tegy®k k®pess® a o-anul -k
z8sok jellemzRinek ®s mTk°d®s¢knek meg®rt@
talt esem®nlyeelkRses, ®ghgoedy tfuedj 8k ®r t ®kel ni a
gazdas8gi d°nt ®seket. Bi ztos?2tsa, he-gy a t
das8gi racionalit8s.

14.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal

Magyarnyelv,é vel ez ®si ,gdzhpgEgimefr bt @ekaj z

14.3. T®®Emak®°r ©°k

1431. A gazdas8g al apelemei, szerepl Ri

A gazdas8g al apelemei, a sz¢ks®glet, a h;
A javak fogalma, csoportos?2t8sa

Ter mel ®si t ®nyezRKk

A gazdas8gi ®l et szereplRi, kapcsol atai k.
Ah8ztart8sok gazd8l kod8sa .(bev®tel ek, ki :
A vs8llalkoz8s fogalma, jelentRs®ge, jell:
Gazd8l kod8s ®s gazdas8goss8g (bev®tel, r!
A k¢l f°l d gazdas8gi szerepe (export, i mp:q
A nemzetqadatsi8gszer kezete

14.3.2. Apiac

A piac fogalma,. el emei ®s mTk°d®se

A kereslet ®s a k2ns8l.at fogal ma, t°rv®ny:

A piacfajt8k ®rtel mez®se

1433. Az 8l l am gazdas8gi szerepvs8llal@8sa; ¢

Az 8l l am szerepe a piacgazdas8gban (funk
A gazdas8gpolitika fogal ma, c®l ja, terg¢l
A gazdas8§8§g mTkoed®s®nek jogi keretei; ver:
Az 8l l amh8ztart8s fogal ma, |jelentRs®ge
Az 8l l ami k°lts®gvet®s. (bev®tel ek, kiadH§8:
Hel yi °nkorm8nyzatok

El k¢l © it ept®n z8&llllaap o k

1434. Ad-z8si i smeretek

Ad-k ®s t8mogat8sok gazdas8gi szerepe
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Az ad- fogal ma, csoportos2t8sa, a fRbb a
Cltal 8nos forgalmi ad- (CFA)

Szem®l yi j°vedel emad:- (SZJA)

J8rul ®kok el sz8mol §8sa, nyilvg8ntartgsa
Hel yi. ad- k

Avs8llalkoz8sok ad:fizet®si k°telezetts®g:¢

1435. A p®nz fogal ma, funkci-i; p®nzforgalo
A p®nz fogal ma, .kial akul 8sa, funkci - i

A p®nz megjelen®si form§i

A p®nzforgal om fogal ma, ir8nyai

Fi zet ®si m- dok.a p®nzforgal omban

A k®szp®nzfizet®s m-djai, bizonyl at ai
Abanksz8mla t2pusai; a banksz8&8mlanyit§gs |
El ektroni kus ®s p®nzhelyettes?2tR f.i zet ®s
A gazd8l kod- szervezetek p®nzkezel ®si f el

14.3.6. A magyar bankrendszer
A magyar bankrendai&t ossl8@mit ®s

A Magyar Nemzet. Bank. (MNB) funkci i, fel
A p®nzint®zetek faj.t8i, funkci-i, szol g8l
P®nz¢gyi szolg8ltat8sok; passz2v ®s akt 2
Nemzet k®zi p®nzforgalom (valuta, devi za,
Az O®rt ®kpapdémrtoks2t 8§sa, jell emzRi (k°tv®eny

1437. V&8l Il alkoz8si al apfogalmak; v§8llalkozs§

A vs8llalkoz8s fogal ma, jelentRs®ge, jeII«
A gazd8l kod- szervezetek saj 8toss8gai

V8l 1l al koz8si for m§8k ()egy®ni v8llal koz§8s,
A vs8llalkoz8sok al ap2tgs§8r vonat koz j o
A sikeres vs8llalkoz§8s kr|t®r|umai

1438. V&l |l al koz8&8sok mT’k°dtet®se bizonyl at o
A sz8mvitel fogal ma, ter Ietel, besz8&8mol :
A v8llalkoz8s vaggon@8sdhzr ®szkétzé & ®esmut
Az egyszerTs2tett m®rleg szerkezet®e, tar
se

A lelts8r fogal ma, jelentRs®ge; a m®rl eg ¢
A v8llalkoz8s eredm®ny®nek. meg8l |l ap2t8sa;
Az At®BxpuB ¥ °sszk®°lts®gelj8§r8§ssal k®sz2te
Az eredm®nyki mutat 8s ®s a m®r |l eg kapcsol
A statisztika szerepe a vs8llalkoz8s ®I et ¢
A bizonyl at fogal ma, szerepe, csoportos?2i
A bizonylatokta t a |l mi ®s formai k°vetel m®nyei, fe
A bizonyl atok kezel ®s e, me gRr z®s e

A bizonyl atok kit°lt®s®nek szab8lyai; a |
1439. V8l |l al koz8sok f i nadnoskzirrmeonzt88scai;- kp 81 y 8z a
A vs8llalkoz8sok finansz2roz8s8nak | ehet R:
Asaj 8t ®s az idegen tRke jellegT finansz:
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A fizetRk®pes.s®g mutat - sz8mai
A p8ly8zatok jellemzRi, szerepe; a k°zbe:
A v8ll al kibzSsm&l t8§lhiadonyl atok kit°lt®se.
fves beszg&mol - k®sz2t@®seykiemysaegdp2tett
143100 A marketing szerepe a vs8llalkoz8sok @
A marketing fogalma, jellemzRi, szerepe
A marketingmi x el emei (ter m®k., 8r, eloszt8s, ®
A marketingkommuni k8ci - szerepe,. el emei |
A piackupeat 8fsolsgaemat a, m-dszer ei

14.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8&8nl §8s)
Tanterem

14.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a
A nemzet.i k°zneveCX®G.r Ri B346¢@A4y b e Rpéntjads®-®V a )
rinti ®rt®kel ®ss el
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15.Jogi ismeretekt ant 8r gy
83- r&8/ ra*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tantfRegiek@®Bpes2t®shez kapcsol -di k.

15.1. A tant8rgy tan2tg8s8nak c®Il ja

A Jogi ismereteke | m®1 et i okt at 8s8nak alapvetR c®Il j
azokkalaza | apf ogal makkal , amel yekkel a m ndenn:
| 8s sor 8n stmalr§l®koanglogal kot 8§s al apj &i t, az
| ampol g8rs8gra vonatkoz:- szab8lyokat, az
pol ga8rk ot el mi ®s a gazdas&§8gi jog alapjait,
szab8l yoz8st. d emwreknaewki stz smezyhbSd aln®p ®s ¢ k es et
szab8lyokkal, valamint a szerzRd®sben fogl
®al kal mazz8k biztons8ggal a jogszab8lyi ny
15.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal
1149912 Fogl al koztatgs 11 . modul
15.3. T®mak?©°r ©°k
1531. Cltal 8nos ismeretek a jogr - |
A jog, a jogszabs8lyi hierarchia fogal ma
A jogszab8lyok ®rv®nyess®ge, hat 8§l ya
Atul ajdonjog, gazdas8gi jog al apvetR jell
Jog8gak; .jogforr8sok
15.3.2. Alkotm§nyjogi i smeret ek
Az al kot m8ny fogal ma, t2pusai, szab8lyoz:
Az al kotm8nyos 8llam alapvetR k°vetel m®n
elve
Az Al apteornw®rryadn ktilzapvetR 8l l.ampol g8ri
1533. A magyar k°zjogi ®s °nkorm8nyzati ren
A magyar k°zjogi rendszer
A magyar ©°nkorm8nyzat. rendszer fel ®p2t ®:
Kezigazgat8si el j 8r 8s
Kezigazgat8si el j8rBsra vonatkoz- jogi el
1534. A pol g8ri jog t8rgya ®s tartal ma
A polg8ri jog fog.al ma, al apvetR jell emzRi
Pol g8ri jogi jogviszony (alany, t8rgy, t:
A pol gs8ri jog .alapelvei, rendszere
A jogk®pess®gl magamegs zTa®se.
A jogi szem®ly fogal ma, meghat 8r oz 8s a
Azember jogk®pess®g®nek szab8lyoz8sa
Cselekka@pess@g fogal ma; a korl 8tozott ¢
a

szab.gly

1535. SzerzRd®sfajt8k, szerzRd®sk°t ®s
A szerzRd®s fogal ma, fajtsgi, alapelvei
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A szerzRd®s ®rv®nyess®g®nek felt®telei

A szer BRy®s sigagta

A szerzRd®sk°t®s szab§lyai

SzerzRd®s fajtg8i (ad8sv®teli, b®rleti, mi
SzerzRd®s megszTn®se ®s a.k°vetel ®sek el
El Rszer zRd®s tartalma ®s | elent Rs®ge
SzerzRd®sek alaki .®s formai k°vetel mB®nye.;

1536. Pol g8ri jogi felel Rss®g szerzRd®sszeg

Ketelmi jog f.ogal ma, jell emzRi

Szer zRd®sszeg®s es.etei, Jjogk°vetkezm®nye:
SzerzRd®ses k8rokoz§8s

SzerzRd®sen k2v¢gli k8rokoz§s

Kg&rt®r2t®s fajts8i, 8ltals8nos szab8l yai

1537. Munka t°rv®nyk°nyve

A t°rv®nhyatc8®lyjaa. ®s

Munkaviszonnyal kapcsolatos fejezetek.

Legfontosabb rendel kez®sek el emz®see (8t
m®| yhez fTzRdR jogok v®del me, az egyenl R

1538. Munkaviszony | ® es2t®s®nek a®s megszTn
Al apvet R munkajogi szab8l yok

A munkaviszony | ® es?2t®s®nek szabs8§l yai
A munkaszerzRd®s. tartal ma, teljes?2t ®se
A munkaviszony megszTin®se ®s megsz¢intet ®:
Munka ®s szem®Il y¢ggyel kapcsol atos dokument

A munkav®gz®s f el tutkelveRidwed Imi k &k ovsed led tno®s: vy

1539. £rdekk®pviselet, ®rdek®rv®nyes2t®s a
Erdekk®pviselet, ®rdek®rv®nyes2t®s jellel
Jog®rv=e®nyes2t®s | ehet Rs®gei

Kol l ekt2yv szerzRd®s

Erdekk®pviseleti szervezetek

153.100. Fogyaszt - -v®del mi al api smeretek
Alapfogalmak:
-tudatos fogyaszt - : tudatos (kritot kus)

gyaszt -, aki rendel kezi k vonz-nak tTnR
vonat koz- felismer ®s k®szs®g®velo |jelle
| yamatos &bbB®tae,f ettomer ¢I R fogyaszt - p
megolndh&ks & k®pess®ge,

-fogyaszt -

-v8l Il al koz§s

-ter mPk ®s, szol g8l tat §s

-el ad8si 8r ®s egys®g§s8r

Az 8r felt¢gntet®se (felte¢egntet®s m-dja, t
Gyermek®s f i at al kesrzbdlg 8V ®d ell R®tr §sok e al kohc
xu8lis term®k ki.szol g8l 8s8nak til al ma)

71



V.IST VATOLIKUSSZ AK Gl MN ¢ Z | GBI MINESSZ |, GRWP ¢-B ¢ ZSENT MARGITCL T AL ¢ NSXSLA, vdbA

Panaszkezel ®s, ¢ gyf® szol g8l at (panaszt @
jegyzRk°nyv felv®tele, v8laszad8§8§s m-dja ¢
BAk®l tet R tesrghdez@®al t ®nyagery V¥vviogal ma,
Fogyaszt-i ®rdekek k®pviselet.®t el 8§t e
Piacfel ¢gyeleti al apfogal mak: b.i zt ons 8go:
Kereskedel mi t°rv®ny fogyasztsy®8kehai - &
ell enRr z®se, v8s8rl -k k°nyve vezetz®se, é
|l et helyi s®gen k2vgli ® s -kdreSkedelerhhezy kaes k © z © t
| -d- fogyaszt:v®del mi el R2r 8sok

Szavatoss8gra ®s jak 8kl Gkell @banatkazos s 8
Vonat koz- hat 8l yos jogszab8l yok ( é-. f ogy

lem stb.

15.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl §8s)

Tanterem

15.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s ®nek m-dj a

A nemzet.i k°zneveCX®G.r Ri 346¢@A4y b e Rpéntjads®®V a)
rinti ®rt®kel ®ss el
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A
1208216azonos 2t - SZ8mY

G®p2r s ®s irodai al kal i

megnevez®sT
szakmai k°vetel m®ny modu

tant 8rgyai, t®mak®°rei
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A 1208216azonos2 G®p3r§mYU®s i rmedgnewaée k@3 makBalbiali
m®nymodul hoz tartoz:- tasb§BoydlkjPResz®maklRr Xb

Bo| 98
N o c_sé
5| 53
o~ | 2°
FELADATOK
Fel adat vR®gz®s ®hez el Rk ®s
|l eket, betartja az eg®&z X X
m®nyeket
Munkafel adatai hoz kezel.i « «
gondoskodi k mTk°dRk®pes
Adat beviteli feladatot nv « «
t T techni k8j 8val
Di kKtustl&ms 2r, hangr°gz2tR X
K®ziratr -1, jav?2tott, fe
m8s ol X
|l degen nyelvT dokument em «
gen nyelven
Dokumentumot szerkeszt s X X
l ratokat, ozl et |l evel &k «
r8sainak megfel el Ren
Al kal mazza a k°rl ev®l k®s X
T8bl 8zatkezel R progr ama-t %
t 8st, diagramot k®sz2t,
Adat k&zigd ®gr amot al kal md X
re, adatot t°lt fel, eqgy
Prezent 8ci -t k®sz?2t sajy)s X
s®g bemutat 8s8hoz
Levelez®st folytat k¢l sR «
hagyom8nyosan ®s el ektro
I nf or-im&Ilcdol goz8si tev®ke
. X X
programot haszn8l inform
Betartja a biztons8gos i X X
SZAKMAI ISMERETEK
A biztons8gos irodai mu n X X
A k®pernyRsegq@®ska®gl ygegk X X
A t2zujjas vak?2r8s al ape X
A sz8mok, 2?r8sjelek, spe «
hel yes2r 8si szab8l yai
A dokumentumok t2pusai|, X
A dokumentumszerkeszt ®s X
At §bl §8zat k®sz2t ®s mTvel e X
Az adatb8zis k®sz?t®s®ne X
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Az iratok fajtsgi; k®sz?t «
vet el m®nyei
Egyszer T ¢gyiratok X
Szervezetek bel sR iratai X
A hivatalos szervekkel v X
Az ¢zl eti ®l et gazdas§8gi X
A munkavs8l |l al 8ssal kapcs X
A |l evel ez®s ®s el ektroni
szab§gl yai X X
A vil8ghs8l .- vesz®lyei, a « «
szab§8l yai
SZAKMAI KESZSEGEK
A t2zujjas vak2zrgs (170 X
Sz8m2t- -g®pes irodai prog X X
Ol vasott ®s hallott szak X X
€Cr8sbeli dokumentumok K® X
I nform8ci -forr8sok kezel X X
del kek®seblNnS8gos i nterne
SZEMELYES KOMPETENC
Mozg8skoordinS8ci X
Precizit§8s X X
Monot -niatTr ®s X
TCRSAS KOMPETENCI C
Il r8ny2that- - s8g X X
Visszacsatol 8sii k ®szs ®g X X
MEDSZERKOMPETENCI Ci
Figyelem®sszpontos?2t §s X
Kontroll( el | en Rr zRk®pess®qg) X X
Eredm®nyorient 8l ts8§g X X

75



V.IST VATOLIKUSSZ AK Gl MN ¢ Z | GBI MINESSZ |, GRWP ¢-B ¢ ZSENT MARGITCL T AL ¢ NSXSLA, vdbA

16.G®p2r 8s ®s | evtealnetz8&Fsgiy gyakor | at

340- r3%- r a*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tantfRegiek@®Bpes2t®shez kapcsol -di k.

16.1. A tant&njty8s8nak c®l | a

A G®p2r8s ®s level ez®si gyakorielts atja8ntt28trvga
t2zujjas viakdr ®K glyakjoailtott 8 azoknad&k a sz8§
d- el ektroni kus 2r 8sbiebgrimieendaRBlanidlor daz

| -

amel yek a titk§8ri munka®evekewnygg®gmuh-teé Ir t i
kafel adatai ban jelentkeznek. EI ®rendR 2r 8s
arra, hogy megerRs°djene&j z2 te§ektsom§hkulsi
k8sok (munkak®©°r ¢l m®nyek Kkial ak?t-®safrremtuhha
t 8s, -@®fsogh8Sisl |l ent ®st echni ka, -pi#f@za®ise tsRae mgayz 2 -
korl atok stb.), amel yzeRgad aPpotbijzlt ems 2ok
hossz% t8von is. C®l tov8bb8, hogy & tanul
t ok, |l evel ek k®sz?2t ®s®nek nyelvi, ta@rtal mi
pes |l egyen a hivatalainakzletki®g Pt b ®& Rirkdd.p ene
munkav§gl |l al 8§ssal kapcsolatos iratokat, mu
°ngll -an fogal mazni, k®sz2teni . Legegenek t
|l ez®s il l emszab8l yaiswzanl§| aa beilzZRi2an8ss&gowsali.nt
16.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal

118061 6 G®p2r 8§s ®s sz8&8m2t8stechnikai al kal ma:.
1180916 Dokumentumkezel ®s az ¢(gyf®l szol g8l at |

16.3. T®mak?©®r ©°k
16.31. A t2zwujjas vak?r8s alapgyakorl at ai

Az 2r-g®pek ®® a g®p?2r8s t°rt®ne
cr8sversenyek t°rt®nete; versenyeredm®ny
A szab8lyos g®p2r8s bemutat 8sa

A sz8m2t- -g®ppel v®gzett 2r8stev®kenys®g
mini m§lis eg®szs®g¢gyi ®s biztons8gi fel!
A g®p2env®Kkenys®ghez eszt (Rt se®@geeks t 8r gyi

El v8r8sok a g®p?r8s el saj8t2t8sa sor 8n

A sz8m2t- - g®pes murmkalkrrgmytezvertk ekniyas|®agk 2etl SRk
Az 2r8stev®kenys®ghez sz¢iks®ges k®pernyR
program fel ®p2t ®se, mTk°d®se

Munkaanyag, méB8tr ®5 ®s 8r a szolg§|- mapp8k,
A t2zujjas vak2r8s elsajgt2t8g8s8nak c®I j a,
A klavi a®se ,a madwWprtnyel vl billentyTzet.
Ujjrend fogal ma, kial ak2t 8sa

Az al aptart8s.fogal ma, funkci - -j a
Ahelyesl®z®s t esttart 8s; eg®szs®gmegRr zR, uj j
Hel yes®d olggsgt ®st echni ka ki al ak?2t8sa: al aj
sorvg8lt8s (enterhaszn8l at) gyakorl 8sa
Folyamatos m8sol 8s sortart8ssal

Fogal mak: t2pujajragfsvalwijrnpgendal gtemes 2r §
t Tz®s, f og§svtaegcyh nbiiklal,e nite®stt®sc hni k a folya
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16.3.2. BillentyTkezel ®s

A klaviat¥ra bkl dretet ®snekchhog8sa egy o
(vagy a haxnkf®lyv 8ltal k2n8lt) sorrendbe
Nagybet Tk 2r8§sa; v8lt-haszn§8§l at

V&8It -r°gz2tR al.kal maz8sa, funkci -ja
Sz8mok, 2r8sjelek, speci8lis karakterek :
Sz8mok, 2r8sjelek haszn8l at8nak 2r 8sszab!

A folyamatos ®s bi zytaoknosr8lgaotsai( haizb 8¢ d ey B
regz2t ®s®hez kapcsol-®b:- asmnz:- klagptcslod @md okl, a tm

latok.

Er8smunka el {®sn Firi zb®&ssez:8 nl e8¢ t8&s, hi baj el °l ®

16.33. Az 2r 8stechnika meger Rs2t ®se

A bet Tk h-e&ldyee;st Rsae&shni k§j §nak megker Rs2t @

ban:
- ujjtechnikai gyakorlatok
- gyakorii bet Tkapcsol at ok
-gyakori szavak, nyelvi elemek (toldal ®
-bet Tkett Rz®s ek,
- idegen szavak,
-v8lt-gyakorl atok
-figyelem®Psszpontos?2t- gyakorl atok
Hel yes2r 8s.i gyakorl at ok
Er8§skorrekci- (jav2t-billentyT haszn§gl at .
€Er8shib8k keres®se, °nell enRrz®s, egy®ni
Sz°veggyauafkolry amatkos m§sol 8s al apoz§8sa
Di kt 81 8s wut8ni 2r &d¢ 8dlualpoz8§sa: szakaszok,
16.34. Sebess®gfokoz§s
A nyelvi el emek gyakoris8gi mutat- -ihoz Kk:
Neh®z fogBebkR keb8Rgyakorl atok, nagy ug!
Koncentr 8l 8st .erRs2tR gyakorl atok
Re°vid ®s hossz% szavak, sz-kapcsolatok g
Cr 8st ed®eiskkRgietng el ent R sz.avak, mondat ok
Cll  -k®pess®g n°vel ®s®t szol g&l - gyakorl af
|l degen nyelvT szavak, mondatok 2r 8sa
Az i dRt ®nyezR szerepe a g®p2r 8sban
cr8s 1 dRre: az i dRtartam fokozatos emel ®:
cr8s folyamatos di kt 8l 8s wut §n
T2 pusjhelbl8&kmz Ri ; hi bajav2t- gyakorl atok
Hel yes2?2r8s ®s nyelvhelyess®g ell enRr z=®se

1635. Sz°vegfeldolgoz8sok, sz°veggyakorl ato

A sz°vegbevitel techni k8) 8nak, a
gyakor |l at ai sz°vegfeldol goz8sokon
- kel °nbhehRzs®gT sz°vegek

f ol yame
ker eszi

- k¢l ©°nb°z Ritsamretr &lt bR v 2st z&swvte gsezko | g 8§ |

- idRr e

2r
- A 8shbhbiztons8g er Rs2t ®se
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- mozdulat®s sz-gyakorl at ok
Sz°veghossz¥%s8g n°vel ®se
Di kt 81 8s wuta&tnds 2g28°v e d dil kyta§t u mo k

Enter Tn®Ill yalmat os 2r 8s; automati kus el v §l
16.36. I rodai 9g®p?2r8s gyakorl at a

K¢l onb°zR tart al mYitsazrotveelgneik tf aed odl o8l sgsoazl §, s al
c2mad8ssal, kul csszavaky®sard RDBR®eel,, hez Y
nNRrz®s®vel, k°zpontoz8ssal stb.
Sz°veg®rtR, mem-riafejlesztR gyakorl atok
Sz-kincsfejleszt®s, sz-alkot8s, sz-p8r,
|l dRre 2r8s tartam8nak n°B@der@dse: 8l 1| - k®pe:
Di kt 8§81 Zs8§st §Ak®z al § di kt 8l §8s0 gyakor | §se
K®z2?r 8§sos, jav2tott, .felg¢l2rt, m-dos?2tot!
Korrekt%r 8z8s gyakorl at a

Sz°vegm8sol §s szerkeszt®si mTveletekkel
|l degen nyelvT sz°vegek 2r8§8§sa; szerkeszt ®:
16.3.7. Level ez®si al apismeretek a titk8ri mu
Az Belg8is kapcsolattart8s funkci-ja, Vv8Ilto:
Il ratok, Il evelek tartalmi, nyelvi, formai
Az iratk®sz2t®s technik8§ja sz8&8m2t. . g®pen |
A hivatali st2lus alkal mazgsa

Az iratok ytdlvhed yre$si®gin ny.el vhaszn8l ati
Il rat ok, hivatalii, ozl et |l evel ek stili sz
A |l evel ez®s hagyom8nyos ®s el ektroni kus |
Egyes iratok(p | . megrendel ®s, szer zRd®s e8k,akhat §
jogszabs8lyi. k°vetel mB®nyei

16.38. Level ez®si alapgyakorlatok a titk©8ri
Nyomt atott dokumentumok (pap2?rfajt8k, bol
Post ai nyomtatvs8nyok kit°lt®se (t®rTtivevd
A mindennapi t@diet pelg.y sreyeugit a,r ael i smer v®ny

telezv®ny, meghatal maz8s nyelvi, tartal mi
A nyugta ®s sz8mla jellemzRi, k¢l °nbs®gei
Azonos?z2t adat ok helyes?2r §8sac?(meke R&IIyRir he
s®gek sth. 2r8sm-dj a)

H2rk°zIl R iratok, pl . hirdet ®s, t 8] ®kozt :
nyelvi, tartalmi ®s formai jell emzRi

Bel sR, szervezet.i i rat ok, pl . eml ®keztet
stb.ny¢ vi , tartal mi. ®&s formai jell emzRi

Il ratok k®sz2t®s®nek gyakorl at ai

Gyakori iratok nyomtatv8nyainak kit°lt®s:
16.3.9. Level ez®s a hivatal. ®s ¢zl et ®l et be
A hivatalos szervekkel wval: kapcsol attar i
Beadvs8§nymwm&ksz  pljawas!l at, bejelent ®s., beval
l ratok a hat8sk°r ®s illet®kess®g terg¢l el
Hat 8rozat, v®gz®s, fellebbez®s iratai a |
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l ratok a munkag¢ggy zkatr, ®brmRd t,i vilBlc.i - 81 |l 8wy |
szakmalietrnaj z; munkasmenkRd®szoryya®brt al i
v®gz®s, munkS8Il tat - k°telezett s®g, munk a
kapcsol -d- ira®okf dramd.al jmel, | eemzZRIiv i

A gazdas8gi, kereskedelmi, ¢zleti 8-ev®ke:
j ®koztat8s, aj 8nl atk®r ®s, aj 8nl at R- megr e
d®sek (ad8sv®teli, sz8l12t8si), demteljes
z Ri

Az ¢zleti | evelek aj8nlott. s®&m8j a, for mai
Nyomt atv8nyok a k°zigazgat8s, a munkag¢gy

16.3.100. Kompl ex | ev®l gyakorl at ok

Kompl ex iratok, |l evelek k®sz?2t®srek@Qzl RI| &s
bel sR, szervezet.i i rat ok; | evel e&kda hat -
mazva a sz°vegszerkeszt®s adta | ehet Rs®g

bg§ziezel ®s dokumentumainak fel haszn8l 8§s8v
A |l ev®el fel amtkat ok k®sz ¢l het

-minta ut 8n,

-t°mbsz°®°vegbRI,

-adat ®s iratsz©°veg elk¢gl°n2tett megads§8
-di kt 81 8s ut 8&n,

-megadott adatokb:-I ®s tartalmi szempon
-gyors2r8si sztenogramb- |,
-feladatutas2t8sok al apj 8n,

-m8s f8j I for mgitokmbmemt menotke kt®s z2 t ®s ®v e |
felhasznsg8l 8s8val (Il . t8&bl gzat, diagram

l ratsablon k®sz?2t ®se

Nyomtatv&nyok, Trlapok kit°lt®se, k®sz2t
Kerl ev®l k®sz2?2t ®s

16.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl 8s)
Kiz8r-lag sz8&8m2t - g®pterem

16.5. A tamyt 8@rt ®kel ®s®nek m-dj a

A nemzeti k°zneveCXG.r RiS#a¢@Ay b e Rpéntjads@®®v a )
rinti ®rt®kel ®s s el
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171 rodai al kal maz&g&sbob&rgyakorl at a
134 r¥84- r a *
*9-13. ®vfolyamon megszervezmddgs Ke®Rpwzesd tlt3 . k &

A tantfRegiek@®Bpes2t®shez kapcsol -di k.

17.1. A tant8rgy tan2t8s8nak c®Ilja
Azl rodai al kal mamégnkvegya@asdértanta8§rgyatan?2t &
nul -k felk®sz¢ljenek a tanult iodadia,i tailtkka8

cgyviteld munka t8mogat 8s8r anG®Il , ahe®Py &
vanit udj 8k al kal mazni a tanult sz°vegszerke
adatk8&zesR program 8§l tal ny Mmengtetk kéhkeét Rs
tanul - kat f el kel l k®sz?2teni a szoft#8ver has
si teendRkre ®s vesz®lyeire 1is.

17.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal

G®p2r 8s ®oformatka elte z2®Brii ¢gyi nt ®z ®s

17.3. T®mak?©°r oKk
173.1. Adokument umszer keszt®s al apgyakorl at ai
A dokumentumok t&8rol 8§s8ra szol g8l e mappa
v®kenys®gnek, feladatainak megfelel Ren
pp8k | ® rehoasd8sit k&l hemen®aei,méghye g ®n ek
Beh8l§sa®se, m8sol §8sa stb.
ezel ®si feladatokiafgjtalBri ®muekaz §
I|eIrReg1ny|t§sa ment ®s e, ment s e m§s
, t°%rl ®se, nyomtat8sa (k¢l°onb°zR b
ns§gos ®s hat®kony ai nt ¢ ket hanunrk&lIf et
s
r

k
e
S

eres®se az internetenu feldo
i munkafeladat okhoz kapcsol
It &aB@mg8homaunkapcsol -d-anp-a sz?2
| kal maz &8s a:

a

|

f

®
0

c

0

)

i

>0V —-Xp>p<IJT™Z
CSNDYSODg®D®WwD
S*UﬂN@_m

5 — — —

>
=~
O -

rendez®s, pap?r m®ret
t°r®s, szakaszt®°r ®s,
s a,

— o0~ w
w —

form8z8sa,
-szego®ldya,l szeg®l vy, mlnt§zat (kit°olt®s) e

-felsorol 8s, t°bbszintT felsorol s | ®tr
-tabul 8torpoz2ci- -k el helyez®se, k¢l °nb?o
-sz%veg beilleszt ®se,

-t 8bl 8zat, di agr am, k ®p, alakzat, ol d
Wor dAr t, inici gl ®, szimb-1 um, vez zj el ,
sz Yir 8s a,

-ir8ny2tott beilleszt ®s,

-m8s irodai programmal el R8l 1 2tott obje
-a besz¥%rt/beillesztett objektum for m§z
-c2msor | ®t rehoz8sa < g¥leszek HaoglaBFIgasta
kal mazg§ss§gval,

-sz°%°vegr®sz, sz°veg keres®se, cser ® e,
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-®l Rfej, ® RI &8b | ® rehoz8sa, szerkeszt®
-nyelvi eszk©®z°k -dlalsemBl a®xa, &dwetl geast2irl8s

1732. Dokumentumszerkeszt®s a titk8ri munkg?§g
Adokumentumszerkeszt®s al apjainak al kal m
dokumentumok k®sz2t ®s®r e, pl . t 8 Pkozt at
| emzRk, szolg8ltat8sok, szerzRd®sek, szal
A dokumentumok k®sz¢l het nek

-minta ut 8n,

-r®szl etes feladattal ir8ny2tott wutas?zt
- megadott tartalmi szempontok szerint,
-keresett inform8ci-val t°rt®nR ki eg®sz

17.3.3. T8bl 8zatok k®sz2t®se a titk§8ri munk 8D

Az irodai, titk§8ri munka dtake ae ImBIpprzo krad!

funkci -inak al kal maz§gsa:

-munkal apok azonos?t8sa, beszYr 88§sa, t°r
-oldal be8l |l 2t8s funkci i,

- adatbevitelm§ s ol 8s, beill eszt ®s,

-egyszerT t8bl §zatok | ® rehoz§gsa,
-forr8sf8&jl ban kapott t8bl 8zat bRv2t ®se
-t 8bl 8zat eszt®ti kus form8z§&8sa,

-®Rfej, ® RI &b tartal mg§nak besz¥%r 8sa, f
-karakterek form8z§8sa,

-cell amTveletek: adatok igaz2t8gsa, cel/l
-ke¢l°nb°zR sz8mform8tumok al kal maz§8sa,
-sor, oszlop besz¥%r8sa, t°r| ®se, elrejt
-egyszer T sz§8meodys®&ni nkT&pelleettteekl v a8gy f ¢ ¢
v al (SZUM, CTLAG, MA X DARAB!, DARAB2N | MU M,
DARABTELI , DARAB}| RES, HA, KEREKETES) ,
-egyszerT rendez®s, szTr ®s,

-a t8bl 8zat megadott adataib-1 diagramo
-k®p, al akbnpbobz, s¥Wovddrt, szimb-1lum besz
-A titk§8ri munk8ban jellemzR dokument ul
nyil v8sb&r jelenlk®tmiutauv &ls, seahbedk®rsy 2t G

A dokumentumok k®sz¢l het nek:

-minta ut8n,

-r®szI|l et esdnfyéltaodat tualasi2n 8sok szerint,

- megadott tartalmi szempontok, adatok szerint,

-inform8ci-val t°rt®nR kieg®sz?2t®ssel s

17.3.4. Adat b8zisok k®sz2t®se a titk§8ri munk 8

Az irodai, titk§8ri munka takeaehBh@z o§ 8|
al apfun&lckalimax8sa:
-adatb8zisba adatok felt°lt®se (forr8sf
egy®ni adatbevitel),
-adatt8&8bl 8b-1 adatok kikeres®se (szTr ®s
-rekordok m-dos?t 8sa, besz¥r 8sa, t°rl ®s
-adatok rendez®se a t8bl 8kban,
-l ek®r dez®s | ®¢rebpbpegkaszm@se ®
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-jelent ®s k®sz?2t ®s e, m- dos?t 8sa, nyomt a

1735, A prezent8ci - mint kommuni k8ci -s tech

A prezent8ci -k®sz2t®s .jelentRs®ge a tit
A prezent8ci - -k®sz?t®s | ®p®s.ei (fel k®s z ¢
Ti pogr 8§fi ai ealTkpi ssmerveetgek s(z@ nek st b.)

Szervezetek, term®kek, szolg8ltat8sok pr
Prezent §cieghy K®ONXKrt®®sdemutat - k®sz?2t p

1736. A webl apk®sz2t®s al apj ai
Honlapk ®s z 2t ®si .al apfogal mak

A webl apok f unfkeli®pg 2at, ®ssez,ertTeMletk - d ok
Bekezd®sek, felsorol 8sok

T8bl 8zat ok

K®pek haszn8l at a

Hi vat koz8sok

Webl apk®sz?2t®s gyakorl at a

17.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl §8s)
Sz8§m2t. - g®pterem

17.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s ®nek m-dj a
A nemzet.i k°zneveCX®C.r RiSs¢®@AYy b e Rpéntjads®®V &)
rinti ®rt®kel ®ss el
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181 rodai al kal mazgaok8sg§m2t - g®pen
0O - r-ar &*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tant8rgy a fRszakk®pes?2t®shez kapcsol - di

18.1. At ant 8rgy tan2t8s8nak c®lja

Azl rodai al kal mazgmeghesergmsfl- g@me®r gy tan?2:
t anuwll klkal maiza g&i al kal maz8sok C®&ht 8hopyglyamma
k®szs®gemnigntlermn ®sudj @lat aa/ Btad malztini sz °vegs:
prezent 8ci - k®sz?2tR, -kteglell Rz ptrlioggz ealmR 8§@4g ad d aty

ket % szerT ko°r¢l m®nyek k°zott is.
18.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal
G®p2r8s ®s |l evelez®s, informatika, titk§8ri 2

18.3. T ® mark®°k
1831. A dokumentumszerkeszt®s albapgwalkorniBat
A dokumentumok t&8rol 8s8ra szol g8l e mappa

vRPkenys®gnek, feladatainak megfelel Ren.
Mapp8k | ®t rehoa8sit k&t hemen®a ei, méglyie g®nek
t8sa, bez8r8sa, 8§thelyez®se, m8sol §sa st
F8jl kezel ®si feladatokiaf§jihbtaBri ®muekaz§
megfeliel Regnyi t 8s a, ment ®s e, ment &s e m§s
vez®se, t°rl| ®se, nySosnotkakta8 s)a s(tkbe.l ©°nb°zR b
A biztons8gos ®s hat®kony internethaszns§
kapcsol -d- an.
I nform8ci - keres®se az internetenuy feldo
san) a titk§8ri munkafel adatokhoz kapcsol
Az i1irodai munkbakgartal m§8hoz kapcsolp-d- an
funkci -inak al kal maz§gsa:
-ol dal be8l 1 2t8s, elrendez®s, pap?2r m®ret
-t°r®spontok (oldalt°r®s, szakaszt®©°r ®s,
-karakterek form8z8sa,
-bekezd®sek al kot 8sa, form8z§8sa,
-szeg®ly, oldal szeg®ly, mint8zat (kit?©°l
-felsorol 8s, t°bbszintT felsorol s | ®tr
-tabul 8torpoz2ci-k el helyez®se, k¢l °nb?o
-sz%veg beilleszt ®s e,
-t 8bl 8zat, di agr am, k ®p, a | avégdobdz,, ol d
Wor dAr t, inici gl ®, szimb-1 um, vez zj el ,
Sz Yr 8s a,
-irg8ny2tott beilleszt ®s,
-m8s irodai programmal el R8l 1 2tott obje
-a besz¥%rt/ beillesztett objektum for m§z
-c2msor | ®t r ehoz8wal ,st24%wedkr Ghsazsézkn §fl art r
kal mazg§ss§gval,
-sz%vegr®sz, sz°veg keres®se, cser ®f e,
-®l Rfej, ® RI &8b | ® rehoz8sa, szerkeszt®
-nyelvi eszk®z°%k -dlalseamBrl a®xa, detl yreastir 8
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183.2. Dokumentumszerkeszt®s a tid k8% ir amunk 8§
A dokumentumszerkeszt®s al apjainak al kal
dokumentumok k®sz2t ®s®r e, pl . t 8 Bkozt at
|l emzRk, szolg8ltat8sok, szerzRd®sek, szal
A dokumentumolk ®s z ¢ | het nek:

-minta ut 8n,

-r®szl etes feladattal ir8ny2tott wutas?2t
- megadott tartalmi szempontok szerint,
-keresett inform8ci-val t°rt®nR ki eg®sz

1833. T8bl 8zatok k®sz2t®se a titwOk8§riarmurkbs8b
Az irodai,tartaBmg8hmnnkapcsol -d-amp- egy t

funkci -inak al kal maz§8sa:

-munkal apok azonos?t8sa, besz¥r 8sa, t°r
-oldal be8l 1 2t8s funkci i,

-adatbevitel, m8sol 8s, beilleszt®s,
-egyszerT t8bl 8§zatok | ® rehoz§gsa,
-forr8sf8&jl ban kapott t8bl 8zat bRv2t ®se
-t 8bl 8zat eszt®ti kus form8z§&8sa,

-®l Rf ej, ®I RI 8b tartal m8&8nak besz?%r 8sa,
-karakterek form8z§8sa,

-cell amTveletek: adatok igaz2t8gsa, cel/l
-ke¢l°nb°zR sz8mform8tumok al kal maz§8sa,
-sor, oszlop beszYr s, t°rl| ®se, elrejt
-egyszerT sz8&8mol §si mTvel etek eg§®ni kK ®
v al (SZUM, CTLAG, MAXI MUM, MI NI MUM,
DARABTELI , DARAB'RES,HA, KEREKETES) ,
-egyszerT rendez®s, szTr®s,

-a t8bl 8zat megadott adatailkl hettiyag®amo
-k®p, alakzat, sz°vegdoboz, WordArt, sz
-A titk§8ri munk8ban jellemzR dokument ul
nyilvs8ntart8sok, jelenl®ti 2vek, eredm

A dokumentumok k®sz¢l het nek:

-m nta ut 8n,

-r®szl etes feladattal i1r8ny2tott wutas?2t
- megadott tartalmi szempontok, adatok szerint,

-inform8ci-val t°rt®nR kieg®sz?2t®ssel s

18.3.4. Adat b8zisok k®sz2t®se a tiotk&mi / madmk 8

Az irodai, titk§8ri mun keag yt aakdeaat Ebh@Bzhi gz 0 § B |
al apfunkci -inak al kal maz§8sa:
-adatb8zisba adatok felt°lt®se (forr8sf
egy®ni adatbevitel),

-adatt§b|§b | adatok kikeres®se (szTr ®s
-rekordok m-dos?t 8sa, besz¥r 8sa, t°rl ®s
- adatokrende®s e a t 8bl 8kban,

-l ek®r dez®s | ® rehoz8sa, ment ®s e, szerk
-jelent ®s k®sz2t ®se, m-dos?2t8sa, nyomta
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18.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj8nl 8§8s)
Sz8m2t. - g®pterem

18.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a
A nemzet. k°znevel ®sr RI sg2)  -bekéide®va) CK
rinti ®rt ®kel ®s s el
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A
1208316azonos 2t - SZ8mY

Gyor s2r §s
megnevez®sT

szakmai k°vetel m®ny modu

tant 8rgyai, t®mak®°rei
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A1208316azonos2 GyosmdmEevez®sT szakmai k°vetelr
tant §8rgyako®s¢ asto®sBark °frefejkl eszt endR kompetenci §
" g
- ©
5%
O
FELADATOK
Gyors?2r8ssal jegyzi a felet X
szem®|l yesen, telefonon hagy
Gyors?2r8ssal jegyzi az ®rte X
fontosabb inform8ci: - kat
Egyezteti fRn°k®vel az esem| X
¥sszegyTjti az esem®nnyel, i x
- kat
El Rk®sz2ti a jegyz®s Kk°r ¢ IRm X
k®sz¢l et ek)
Kezeliag egyz®s hez vagy a |jegyzae X
techni kai eszk©®z%ket
Az adatjegyz®ssel ©°sszef¢gtg X
egyeztet ®st v®gez
BegyTjti ®s nyilv8ntartja w
z®ssel kdaopkcusnoel nattuwonso k at , t 8r g X
j egyz®ket k®sz2t ®s gondosk
Gondoskodi k a birtok8ba jut X
A r°gz2tett esem®ny t°rt®n® "
nyel vhel yeshs-®&gij asvzZetmpao n t
Gyors2r8si jegyzetei bRI f el «
k ®s z 2t
A sztenogramb- -1 k®sz2tett §| x
lgyiratot, |l evelet k®sz2t s X
Sz¢ks®g szerint adat olkatatok X
t ®s ®v e | kapcsol atosan az ad
SZAKMAI ISMERETEK
A gyors2r8s jelei ®s jel©°] ® x
A gyors?2r8s al apvetR r°vid? X
Az adatr°gz2t®s | ogs z azbngpobnyjai X
Az adatr°gz2t®s ®s sz°vegj e «
eszk®°z°k)
A magyar nyelv gyors2r8si s X
A gyors?2r8ssal k®szz2tett ldo X
jegyz®s, jegyzRk°nyv)
A gyor s?2r 8dksoskau meknRtswma ke tstz elr K %
m®nyeil
Azadat, esem®nyr°gz2t®s, az el| X
SZAKMAI KESZSEGEK
Gyors?2r8s (sz°vegjegyz®s: 1 X
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Ctt®tel k®sz2t ®s, kivonatol §| x
Hel yes2r 8s, helyes nyel vhas X
G®p?2r §svaki2zru§sjsaasl (170 | e¢gt ® X
Hall ott szakmai nyelvT sz©°v| x
SZEMELYES KOMPETENCI (
K®z ¢,gyess®g X
Precizit$§s X
Kitart§8gs X
TCRSAS KOMPETENCI CK
Kez®rthet Rs®g X
T°m°r fogal maz§8s X
Vi sszacsatol 8§8si k ®s zs ®g X
MEDSZERKOMPETENCI CK
Kontroll (ell enRr z®s) X
L®nyegfelismer®s (| ®nyegl 8§t X
Eml ®kezRk®pess®g (i smer et me X
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19.Gyors2r 8s tgaynalk8arglyat a
330- r3H0- r a*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G
A tantfRegiek@®Bpes2t®shez kapcsol -di k.

19.1. A tant8rgy tan2tg8s8nak c®Il ja

AGyor s2r 8s tgaynatkS8orrglyateal apvet R c¢c®I j a, hogy a
mint speci8lis 2r8stev®kenys®get, m®&l-ynek
si elj8r&s,evakaamiapj 8n el R8I 1 2tott ®s alk
m- dok. A tanul - ennek birtok8ban k®pes | es
el hangz- k°z| ®s e k, inform8ci - k, di kt 8t umok
k©°zh®rttR f orm8ban it ka®mBzgat @t ¢ 2@mu§ foras Vvak
v8bb8 az 2gy el R8I12tott dokumentumok, ira
19.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal

Magyar nyelvtan, informatika

19.3. T®mak?©°r oKk
1931. A gyorsdem&ds al ape

Az egys®ges magyar gyors2r.8s hasznoss§8ga,
A gyors?2r8si tev®kenys®g mibenl ®t el | el e
j 8r 8sok

A gyors?2r8s ®s a nyelv kapcsol at a

A gyors2r8s. ® a helyes2r 8s

A gyors?2r8s @®da a besz®d kapcso

A gyors2r8s alapvetR fogal mai (gyorsz2r 8§s
sth.)

Nyel vt ani (hangtani), nyel vhaszn8hat.i i s
g8nhangz- k, hoss z Y, r°viid m8ssal hangz- k,
Sz ks@®Jeszerel &s ek, el v8r 8sok

Vonal gyakorl atok; a gyors2r8s jelelemei

cr8stechni kai gyakorl atok

1932. Jel °|l ®st ani al apok

Hangjel %l ®s ek: m8ssal hangz-jelek; ®z a,

se sz- belsej ®ben

Szavak 2r 8sa: egyal®s védpveszhamgrensdT sz
°sszetett. szavak 2r 8sa

Mag8nhaogk-d8s (pl. ea, e8, 8a, as§)
M8§ssal-hangzd8s fogal ma ®s jel°l ®si esete
kel onjel ek ki ha°gsysSzme o |svdld ytessaztt@®ss , bet T
A viszonyl agos sor fogal ma, 2r8s a Vviszol
Tov8bbi f og®&d mta%kv o lkXasedgjelek,ye®lkenoek, hangrendsz
kad§gs, interpunkci-s jel©°] ®s, ut - vastag?

szabat oestsiS8kgus foolnvas8s stb.

1933. R°vid2zt®stani al apok
R°vid?2t®s fogal ma; roevid2t ®si el j 8r 8s
ezdR

ok
R°vid2t®sek al kot &sa: egyszerT, k Rhan
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Tol dal ®kr°vid2t ®s ek

Revid?2t®sek alkalmaz8sa a sztenogramban
cr8s dikt8l 8s ut8n;60diaygtere| §8si sebess®g: |
K®zi 8tt®tel.k®sz2t®se, jav?2tS8sa
Sztenogramol vas§8si gyakorl at ok

Sztenogram®s 2 r 8sel |l enRrz®si .techni k8k, jav?2t

1934. A mag8nhangz-k jel k®pes jel?°l ®se
Mag8nhangz-k jel k®pes jel©°°l:®se: al aki ®s
-nagy2fteslsf el ®, | efel ®, h8romsoros)
-az 8, ® jel°]l ®se sz-k®p el ej®>n, ®v ®g®n:
sek, toldal ®kr°vid2t®sek, k¢l °onjeles it
-azi¥ jele, jel°l ®se a sz- elej®n, bel se
msorqQs nagy?2ts§8s
&S mag8nhangz- -sz-eleel,ejj®nl,° |vE&sge®na ®s
d2t®sek, toldal ®r°v,id2t®sek az i
®sYsalzamg | l e, jel°]l ®se ,a sz- el ej
0 &, u angok®krPtai,dat®aszk r°vi
Z-d8sok
t

y
a
0
e
h

jel°] ®se a sz-k®p el e
Tjel, ut-vastag2t8s, k®tszer
z- fogal ma

angz- jele ®s jel®°] ®se.
al®s s(zen)t agokba
a kett Rshangz:- Kk°r ®bRI .
okoz§8s ar,0 ckizktt&lg§ pierscebess ®;
®sz2t®se, ellenRrz®se, jav:+
s
z

VY 5o -
mj(‘D@
5 Q

F

- T Q

O <

8si gyakorl atok
tons8§got erRs2tR gyakorl af

WO @ DM~
U)B""(/)(‘D
—“o o @%
— o =

1935, Kett Rsha&h§z ®s ek
Kett Rshangz:-s.jelek ®s
Az e ®s az a kezdetT ke
-az e?o°, ao, e ¢

-az e, a kezde
-az ee, aa, e®, as§g,

- azeap e ; e s, a®
Az ®, 8§ kezdetT
Az °© ®s az o ke
k e
k e

1]
N— G\—-

el
o |
el

jel°l ®s
®s jel°] ®s,
ngz- -k ®s | el
ngz- -k ®s el
jel %ol ®s ¢k

Az ¢ ®s az U
Az i kezdet T
Ct metfs%zI®®2, r § s

Ro°vid2t®sek a kettRshangz-k k°r ®bRI

Cr8ssebess®g fokoz8sa8,0 &kizktt&lgy pierscebess ®:
G®pi g§tt ®t el k®sz?t ®se, ellenRrz®se, |Jav:
Sztenogramol vas§8si gyakorl at ok, kal °n°s

$8s8r a
Hel yes?2r 8si Dbiztons8got erRs2tR gyakorl al

19.3.6. Rovid2t ®sal kot §8s
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A jegyzetel ®st k°nny?tR, 2r8ssebesls®get
kot §sa:

-9sszetett szavak, i1 gek®tRs ig®k 2r8sa
-egybe2r8s, eml ®keztetR jel®°l ®s (al 8§hbvz
-sz-kapaofuwuligt?tak®s e

-tol dal ®k,r °vi d2t ®sek

-n®vut - k, N®v mM8sok r°vid2t ®sei

-gyakori i degen szavak r°vid2t ®sei
-r°vid2t,®sbokrok

-jel°]l ®s,ek al apj &n

-grafikai hasonl - -s8g al apj 8&n
-sz%vegtartalom al apj &n

-h8r mashangz, s r°vid2t®sek

-nyel vtani kapcsolekt okon al apul - r°vid?2
-®rt el mi kapcsolatokon (sz°veg®sszefg¢gog
-°n8ll - r°vid2zt®sal kot §s

1937. €r8ssebess®g fokoz§8sa
A jel°]l ®stani Il smeretek °sszefogl al 8sa, |
Ro°vid2t®sek al kal maz§8si k®szs®g®nek fejl
Mondatgyakorl|l atolk ® er°vid?2t®sek r°gz2t®
Sz°veggy.akorl at ok

Az 2r8stechnika t°k®l etes?t ®se
Er8ssebess®g fokoz8s ®#d0 kizktt&lgy pierscebess ®:
G®pi 8tt®tel k®sz2?t®se, ellenRrz®se, jav:
Sztenogramol vas§8si gyakorl at ok

Hel yes?2r 8si biztons8got erRs?2tR gyakorl|l af

1938. Azirodai gyors2r8s gyakorl at a

A jegyzetel ®s techni k8j 8nak finom2t8sa
Sz8mok, tulajdonnevek, kifejez®sek 2r 8sa,
|l ratokban, |l evelekben haszng8lt adatok, ki
Sz°vegfel.dol goz8sok

Tartal mi revi datrr@®@Lcssagp rlt.o kmuenlksag j %°zi gaz

| et i ®l et , gazdas§8g, mez Rgazdas§8g, i par.i
Uni -, vil 8ggazdas§8g, p®nz¢gy, ad- z8s, S 2
stb.

Er8ssebess®g fokov@g:s alnl 0d.iskA-@B lagyd ip esecbh e
G®pi 8tt®tel k®sz2?t®se, ellenRrz®se, jav:
Sztenogramol vas8si gyakorl atok

Hel yes?2r 8si biztons8got erRs?2tR gyakor|l af

1939. A jegyzetel ®s al apgyakorl at ai
A titk§8ri munk ak?©®rijteagrytzaelt nesih@adatoki agp®ensyd IR d
A jegyzetel ®s techni k8j a

Jegyzetel ®si gyakorl at ok i nfor m§ ®i-- k, a
se, eml®keztetRk k®sz2t®se, egyszerT ®s
tartal m8nak jegyz®se,t®Rsszefoglal- -, felj
Fel k®sz ¢l ®s esem®nyen el hangzottak |jegy
hel ysz2nek, I dRpont ok, programok stb. el
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Az adatr°gz2t®s jogszabsg hg8§ttere, az
Nyel vhel yess.®gi gyakorl a
A j egyzesttti |sizz°8v e8gs a

Ki vonatol 8si alapgyakorl atok: c2mad8s, | ¢
G®pi 8§tt ®t el k®sz2t®se a gyors2r8ssal k ®:

|y
t ok

193.100. Dokument umk®sz2t®s gyors2r8ssal

A titk8ri, irodai gRinkak umertad mBk ald o PElseax

-jegyz®s gyors2r8ssal,

-8t t®t el k®sz?2t ®s,

-stiliz8l 8§8s,

-kivonatol 8§8s,

-dokumentumszerkeszt ®s.

Besz®dr°gz2t®st. t 8mogat- techni k§gKk

Hangr°gz?2tR eszk®°z%°k kezel ®se

Hangr°gz2tR k®sz¢ |l ®kkel t8mogatott |jegyz:
19.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl §8s)
Sztenogram 2r 8s8hoz vonalazott t&8bl 8val fe

19.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s ®nek m-dj a
A nemzet.i k°zneveCX®G.r Ri 34¢@A4y b e Rpéntjads®®V a )
rinti ®rt®kel ®ss el
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200Gy ors2r 8s al kal maz8sa tantg8rgy

O-ral/l 36 -rat*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tant8rgy a fRszakk®pes?2t®shez kapcsol - di

20.1. A tant8rgy tan2tg8s8nak c®Il ja
AGyors2r8s abhkhaBmgy8sahapvetald kca®lmaaz,z ah oag yG y«
gyakorl ata tana8ggpybaadarg8anhumi akaspeci 81 i s
jell emzRje egy saj8tos jelk®szlet ®$-hangj
tott |@sazaltka r°vid2t ®s eké,gyi lal ettavneuel F-h akn®p2zets® s
k°z| ®sek, inform8ci -k, di kt8tumok stb. gyo
form8ban ¢P®t®&®NR 8tt ®t

20.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal
Magyar nyelvan, informatika

20.3. T®mak®©or ook

2031. A gyors?2r8s al apel emei 0O -rall -re@
Nyel vtani (hangtani), nyelvhaszn8hat.i i S
g8nhangz-k, hossz¥%, r°vid m8ssal hangz- k,
Vonal gyakorl atok; a gyors2r8s jelelemei

¢ r 8 st egyakonatok. a i

203.2. Jel °] ®st ani al apok 0O -ral 3 -reae@
Hangjel %l ®s ek: m8ssal hangz-jelek; ®z a,
se sz- belsej ®ben.

Szavak 2r 8sa: egy ®s t°bb sz-tag¥% szavak
°sszetett szavak 2r 8sa.

Mag8§nhaogk-d8s (pl. ea, e8, 8a, as§).
M8ssal-hangzd8s fogal ma ®s jel°l ®si esete
kel °onjelek, kihagsysmsegolswdd yteSs,t @sh| %hxe2ttT®s
A viszonyl agos sor fogal ma, 2r8s a Vviszol
Tov8bbi f og®ksmalkguv ok evas&dsjelek,ye®lknoek, hangrendsz
kad§s, interpunkci -s jel©°l ®s, ut - vastag?
szabatoss8g, fonetikus olvas8s stb.

2033. R°vid2t®stani alapok O -ral 3 -ra

Roevid2zmas fFégald2t ®si el j §&r
R°vid2t®sek alkot8&8sa: egys
Tol dal ®kr°vid?2t ®sek.
R°vid?t®sek alkal maz8sa a sztenogramban.
€cr8s di kt8l 8s ut 8n;60diskzt-&laggdipessechess®g: |
K®z i §tt ®t el k®sz2t®se, jav?2t8sa.
Sztenogramola s 8§ s i gyakorl|l at ok.

Sztenogram®s 2 r 8sel |l enRrz®si techni k8k, jav?2t

sok.
er T, kezdRhan

2034. A mag8nhangz-k jel k®pes jelb°l ®aé 5 - ra
Mag8nhangz- -k jelk®pes jel°] ®se: al aki ®s
-nagy?t8§s (felfel®, | efel®, h8romsoros)
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-az 8, ®zj &®pPlI @sej ®n, v®I®nNn: nag®21t §s,
sek, toldal ®kr°vid2t®sek, k¢l °onjel es it
-azi? jele, jel°]l ®se a sz- el ej ®n, bel se

-h8romsoros nagy?2t§8s,
-az-R°®s- ama@®@8nhangz- |jele®PgPrl| ®E ®bel aep:
-r°vid?2t®sek, toldal ®kr°vid2t®sek az i
-azT¢®s%ahamg jele, jel°l ®se a sz- el e]j
-i, ©° O, ¢, U hangokat tartalmaz- r°vi
-mag§nh*ao|glz d8sokz jle®p | ®lse] @&n , bel sej ®b
vonal, betTjel, ut-vastag?2tg§s, k®tszer
A kett Rshangz- fogal ma.
Az ei, ai kett Rshangz:- jele ®s jel®°] ®se.
Hel yet t-@,elal®s s(ze:jt agokban) .
Ro°vid2t®sek az ei, ai kett Rshangz- Kk°r ®b |
€Er8ssebess®g fokoz§8s ar,0 kizktt&algy pierscebes s ®
G®pi §tt ®t el k®sz2t®se, ellenRrz®se, jav:
Sztenogramol vas8si gyakorl atok.
Hel yes2r 8si biztons8got erRs2tR gyakor|l af
2035. Kett Rshangz-s jel©°l ®sek 0O -ralb -re@

Kett Rshangzels® |jResleekk ®s
Az e ®s az a kezdetT kettRshangz:- k:

-az e°, ao, e¢, au kettRshangz- -k ®s el
-az e, a kezdetT v-egyésdtbangjeheX:jeb?]l
-az ee, aa, e®, a8 kettRshangz: -k ®s | el
-az ea, kaeet;t Res§hjanag&z - k ®s j el °| ®s ¢ k.
Az ®, 8§ kezdetT kettRshangz-k ®s jel®°] ®s,
Az ©°© ®s az o kezdetT kettRshangz- -k ®s | el
Az ¢ ®s az u kezdetT kettRshangz- -k ®s | el
Az i kezdetT kettRshangz-k ®s jel®°l ®s¢k.
Ct metsz®s, f°| ®2r §s.
Ro°vid2t®sek a kettRshangz-k k°r ®b RI .
Cr8ssebess®g fokoz8sa8,0 &kizktt&algy pierscebess ®:
G®pi g§tt ®t el k®sz2t®se, ellenRrz®se, jav:
Sztenogramol vas§8si gyakorl at ok, kal °n°s

s8§s8r a.
Hel yestoB8sBgbt zer Rs2t R gyakorl atok.

2036. R°vi d2t ®sal kot §s O -ral10 -r
A jegyzetel ®st k°nny2t R, 2r8ssebesls®get
kot §sa:
-9%sszetett szavak, igek°tRs ig®k 2r 8sa,
-egybe?2r8s, eml ®keztetR jel®°l ®s (al 8§hz
-sz-kapcs ?lta®soek, r°vid
-tol dal ®kr°vid2t ®sek,
-n®vut -k, n®vm8sok r°vid2t®sei,
-gyakori i degen szavak r°vid2t®sei,
-r°vid2t ®sbokr ok,
-jel°l ®sek al apj 8n,
-grafikai hasonl - -s8g al apj &8n,
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-sz%vegtartalom al apj &8n,
-h8rmashangz-s r°vid2t®sek,
-nyel vtani kapcsolatokon al apul - r°vid?
-®rt el mi kapcsolatokon (sz°veg®sszef¢gog
-°ng§gl | revid2t ®sal kot 8s
2037 €r 8ssebess®g fokoz8sa O -ral9 -rae8
A jel°l ®stani ismeretek °sszefoglal 8sa, I
Revid?2t®sek al kal maz8§si k®szs®g®nek fejl
k

Mondat gyakor | artogkz 2at @s°®&ried.2 t ®s e
Sz°veggyakorl at ok.

Az 2r8stechnika t°k®l etes?2t ®se.
€Cr8ssebess®g fokoz8s ®d,0 dckizktt&algy pierxcebes s ®
G®pi §tt ®t el k®sz2t®se, ellenRrz®se, jav:
Sztenogramol vas§8si gyakorl at ok.
Hel yes2r 8si biztons8got erRs2tR gyakor|l af

20.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl §8s)
Sztenogram 2r 8s8hoz vonalazott t&8bl 88val fe
20.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a

A nemzet. k®znevel ®sr R sz | - 2011. e-®v i CX
rinti ®rt®kel ®ss el
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A
1208416azonos?2t - SZ8mY
l'zl eti kommuni k8ci - ®s p

megnevez®sT
szakmai k°vetel m®ny modu

tant 8rgyai, t®mak®°r ei
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A 1208416azonos2t z|l sgEmkommgniek8e®s T szalomai k©°

dul

hoz tartoz-

tant SsragryShne sfessjen@RakoOmdPletektcat

[ei

kt8

mu

Kommuni
kK 8r i

FELADATOK

Er 8sbel ®s sz-beli kommuni k&

s®gi ®s nyelvhaszn8lati szab§
Al kal mazza az ¢zl et nyel vi k

Ti szt §bbaens zvRadneta k2 s®r R k°z| ®sf

|l smeri a testbesz®d k¢l °nb°zR

Kezelni tudja az interkultur §

| smer i az internetes kul t Yr a

Megi smer i-e la&g e;dgeytf tRd ® g i M®r ®s i

XX XX [X]|X

| smeri a hivatali, ¢zl eti pr ¢
ked®st RI el t ® R k°vetel mBnyei

x

Al kal mazza a t as ®rintkez®
protokoll el R2

I

smer i a munka
ezet R ®s beos
°]l ®rendel t s®gi

8r
r 8§
kal mazza az et
h e
zt

e
[
t k°ozetti m
S

zab8l yokat
o

zremTk°odi k a szervezet piac
R®szt vesz a szervezet t8rgya

Fel haszns8l -i szinten haszn8lj
g8ci-s programokat

Szg§m2tmg®paels®°rnyezetben v®gzet
a munka, baleset®s eg®szs®gv®del mi sz4g

SZAKMAI ISMERETEK

Az ¢zl eti kommuni k8ci - fog
A kapcsolattart8s form8i (

Kommuni k8lcinlss®gek t2pusai, | ¢

Kommuni k8§ci -s szTrRk ®s mTke°d

Mar keti ngkommuni k8§ci

Az ¢zl eti t8rgyal 8s al apszabg

T8rgyal 8si techni k§8Kk

Ko z®l| et i megnyil v8nul 8si form

T8rsal g8si st2] us

K®r d-®®s®R®r vel ®4ii vtagalhni, k gk |l &t i

I nterkul tur8lis kommuni k8ci - ;

Lzl et nyel vi kKul t Yar a

Digit8lis kultra el emeinek nh

XXX XXX [X[X|X[X[X]|X[X
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form8ci-s szupersztr 8da
A hivatali, ¢zalemai praltloklomaéz X
Hi vatali, ¢zleti tallkoz-k p| X
A munkahelyi visel ked®s al apmpe %
felfog8s, megfelel ®s, t8rsas
A titk8ri munkak©®°r etikai sza| X
A hivatali, ¢zl eti magatart 8s X
A munkahel yi kapcsolattart 8s X
vend®gek stb.)
Munkahel yi csoportok ®s jelle| x
Stressz®s konfl i ktuskezel ®s az i r| X
Anemzet k®°zi protokoll saj8tos| x
Rangsorol 8§8s, ¢l tet®si szab8ly| x
Az °1t°zk°d®s ®s megj el en®s i X
A vend®gl 8t 8s protokoll szab§l X
A hivatali, ¢zleti aj8nd®koz§8| x
gy ®®gedett s®qgi m®r ®s t ec hni X
A biztons8gos ®s hat ®kony int X
A k®pernyRs munkahel yek eg®sz X
SZAKMAI KESZSEGEK
Ol vasott ®s hallott k°znyel vi X
Keznyel vi vesbalkakfai X
El v8r8soknak val megfel el ®s X
SZEMELYES KOMPETENCI CK
Fejl RIRk®pess®g, °nfejleszt®s X
¥n8l 1l . -s8§g X
D°nt ®s k ®pess®g X
TCRSAS KOMPETENCI CK
Kommuni k8ci -s rugal mass§g X
Nyel vhel yess®g X
Adekv 8t metakommuni k8ci -s k®s X
MEDSZERKOMPETENCI CK
Nyitott hozz88Il 1| 8s X
L®nhyegfelismer®s (|l ®hyegl 8t 8§s| x
CttekintR k®pess®g X
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21LKommuni k8ci - a ttiatnkt8rrigymunk 8b an

170- r &0- r a *
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tantf Rgitk®pes2t®shez kapcsol -di k.

21.1. A tant8rgy tan2tg8s8nak c®Il ja

AKommuni k8ci - a ttiankt88rig ymuonkkt8abtagdns § n a%k- ¢ ®I| j ¢
t2tsa ®s az irodai, titk®§8ri munkat ew®kenys
b°zR tecbkbmek§it ,a fkalpicsol at jell eg®t, tart
vez®relje, k®pes | egyen ir8nyz2tani a kommu
kultYra nyel vi el emeinek haszn8l at §ban, a
mazkodni a hive a | i ®s ¢ i ®l-®s eby®b8§wvaSstked ke d

zIl et
|l yokhoz. C®I tov8bb8, hogy al kal mazkodj on
r®szt a csoportmunkS8ban, megf el el Ren kezel
munkahelyi stesszt.

21.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal
Magyar nyelv, etikett, protokoll

21.3. T®®Emak®°r ©°k

21.31. |zl et i nyel vi Kul t %r a
A kult¥Yra fogalma, tartalmi el emei, Vv§&8I1t:
A kult¥ra ®s a. nyelv ©°sszef¢igg®sei
Nyelvi norma, nyelvszok&lsyvhaszg8lsatdal mi
Nyelvhel yess®g, nyelvi v8lLtoz8sok, nyel vi
Nyel vi kul t Yar ai K plgn ‘ma t®sk ien teentetielv- az ¢ z
haszn8l at 8r a
-Hel ytelen sz-haszn§g8l at: k®pzavar, ter |
smavak t®veszt ®se, felesl eges t°skztel ®ks
szautal 8s, el cs®pelt szavak, n®v-el R ha
Sz8§MRsz8m, i gek°t Rk, i.degen szavak, di v

-Tol dal ®k has z mBHha®uk(-s kKieils -l i g®kt b.o-; t Yl z
z8s, tno®vduatl-Ghkaszng8l at

-Egyeztet®si hib8k;. mondatszerkeszt ®si
-Sz-kapcsol atok, kifejez®sek; sz-18sok,

-Helyes besz®d techni k§8j a, besz®dkul t Y
hadar 8s, dadog8s, af8zia stb.); kul tu
k°zben, r8g-z8s besz®d k°zben; | 8mpal 8§

-Hel yes? hdss zP@®miadmBrs sal a-&knpd?2 nkR r8rs§s eqgy
-kiss®s nagybet Tk u2ra§ donatesleka 8Ir &sEmt- 81§ as
lyai-2 r 8§8sjel-mM8vzn8lt &GS ek, mo z-zsizlBsno ek *re§g
z®s, .c?2mz®s

-Azehel yes2r §s; di gi®s8 | h esl yaews?s Ir \Bhswe: | dysezsesr®
sz-t8rakelhehRegRr Hasznsgl at a

Az ¢zl et hivatal. ®l et k°oz| ®sf or m8i

Nonverb8lis ¢zenetek hat8sa az ¢zl et ® |
figyel emfel h2v§gs, bef ol y8sol 8s Jet, mgagt ®v e s
biztbsg8gytal ans8g, t8vols8gtartsgs kifej
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Az ¢zl et ®l et sz-beli k°z| ®sf or m§i : t §r
sz-lal 8s, wvita, t8rgyal 8s, alkalmi besz®:
A t8rsalg8si ®s a hivatalos stz2] us
Kommuni k8ci - yetakhabskBEBI at bnan: hozz§8®rt ®s
f® re®rthetR k°zl em®nyek, 8th8r2t8§s stb.
Nyel vhaszn8l at i hi b8k a kommuni k8&ci -ban:
kifejez®sek, nyel vi szl eng, k°r mod-dat ok
k®p z ®s -t eeclhRiaidk8as, hangnem, st2lus, nyel vi
EEkommuni k8ci -s ¢zl et nyelvhasznS8lrat : ko
net,temai |l , webes -mmgjal ealPmaz § ma
A hivatali, ozl et ®l et ehynelzWisesz®°vegei n
2132, |zl eti kommuni k§8ci
Az ¢zl eti kommuni:k8ci - fogal ma, for m§i
-t°megkommuni k8ci - (pl. rekl 8m)
-csoportkommuni k8ci - (pl. ki8gll2ztgs, ve
-szem®l yes kommuni k8ci - (pl. t8rgyal §8s,
Akommuni k8ci - el emei ®s f.ol yamata az ¢zl ¢
Az ¢zl eti kommuni k8ci - mikrot®nyezRi: muil
versenyt8rsak, hat - si8®&so kh a teSgsyutkb as. zkeor nvneuznei
Az ¢zl eti kommuni k@eimogm&ki ai ®nyanfdias §gi
l i ti kai, tertme®shzneotli-,gitaeuc)htnii@gakihd &8 Brmuk a
muni k8ci -r a.
A sikeres ¢zleti kommuni k8ci - al apt®nyezl
Az ¢zl et Kommuni k §ci csatorngi
A tudatos ®s hat Rk®b el lkommuni k8§ci - f e
A kommuni k8ci-s szTrRk mTk°d®se, befolys§:
I nform8ci - az (;zletl ®l et ben; az i nform§i
Az i nf or mS&fcel-dsoztegoozz88bshb,2 t 8 s ( k¢l d®s) f ol yai
Kommuni k8ci s k¢l °nbs®gek t2pusai, jellei
Szervezetekkz ° t t | kommuni k8ci
Kapcsol atfel v®tel m-dj ai; .a kapcsol at ke:
Eti kai k-dex fogalma, tartalmi el emei az
21.33. Protokoll az irod8ban
A visel ked®skult¥%ra al apfogal mai i1 em,
A hivatali,alapreogalpmait okal.kal maz8s8nak t
Az ¢zl et ®l et viselked®skult¥%r8j 8nak al
megsz-12t8s, t8rsal gs§s
N®vj egyk8rtya szerepe a kapcsolattart 8sb:
¥l t°zk°d®s, megkeken®ena titk8ri mun
Hi vatal i, ¢zl et imdaH?a8J K0,z - ke md ®@dg fodggpd d § =,:
sorol 8s, ¢l tet®si szabs8lyok, aj8nd®koz§8s.
Titk§8ri kapcsol atok protokoll ja

21.34. Digits8lis kommk8ik8munk@8ban
A digit$8lisf kpanmua, kfSelit-®t el e
Azinternet netes fogal mak ®s kifejez®sek.
Az internethaszns8l at biztons§8gi el emei
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Az internet vesz®lyei,; bi ztons§8gi el emei
szabs8l yai

Nyelvi v8ltoz8sok a i®sgekle®s ks kommuni k 8ci
Netes navilg8ci;- imdfsozzm&®ci -s szupersztr8da
A digits8lis kommuni k8ci - eszk®zeli az inf
k ®tiangal ap %.

A kommuni k8ci - ®s az inform8ci: -szerz®s ol
A webkeresRk haszng8l at a.

Webes tartalom ment ®s.e, nyomtatS8sa, fel h;
Webes megjel en®s; Webszovegek el emz®se,
Social web (k°z°9ss®gi ol dalak) szerepe a
E-¢cgyint ®z®s fogal ma, felt®telei
E-k°zigazgat §s szintjel.
-inform8sci(-pkl°.zlo®l i ne inform8ci - -k°zI| ®s) ,
-egyirg8ny¥% kommuekkgoini kgl %toml amlel el
-k®tirfhegtsakti vitsg&s (pl. ¢gyf®l kapu) ,
-interakci - (pl. .elektronikus sz8ml §z8s
Online rekl 8mok: banner (r ekl 8mxfs®rkk Rzskz ¢
rekl 8mok; regki®ddmto&k i ne

21.3.5. Nemzet k© zi protokol |l

Nemzet k° zi ¢zl eti sz2z2nterek, esem®nyek
Nemzet k°zi kul tur8lis k¢l °nbs®gek

Kul tur8lis szok8sok

I nterkultur8lis ®rz®kenys®g

Nyelvi k¢l°nbs®gek; ezek 8thidal §sa
Nemzetk®°zigddBegs8ci - fo

L8t ogat 8s, t8rgyal8s ke¢lfoeldi partnereknd
Lzl et protokoll nemzetk©®zi esem®nyeken
Protokoll a diplom8ci 8ban

Nemzet k©zi. ¢zl et eti ka

Eti kett ®s protokoll saj8toss8gai az egy!

21.3.6.  Munkahelyi, irodai kapcsolatok

A munkahelyi szervezétogal ma,. j el | emz Ri

Szervezeti for m8k

Munkahelyi elv8r8sok:. vezet®s, beosztott:
Munkahelyi kommuni k8ci - csatorn8i, eszk?©?:
A munkahel yi kommuni k8ci - s2kjai

Visel ked®s munkahel yi k°rnyezet ben: t 8r s
i nternaliz8ci -, munkatfiel yimnggsderl eg®s )( szel
Munkahel yi k a pctsiotl kan§ ro,k : mwmrekzett Rr(ka kt; beos:
nerek, hat- -s8g stb

Kapcsol attart §s szab8l yok, el R2ukRsok; ®
vet kezm®nyei

Munkahel yi csoportok; csoportjellemzRk; (
Beill eszked®s, befogad8s a munkahelyi csi¢

A csapatmunka, teamu n ka f ogal ma, -hjg8dlIri8exmaRi; ,g-ed IV 8
felel ®sek, tuds8s metgammuril8as.,sdredrel Rss®g st |
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21.3.7. Munkahel yi konfli ktuskezel ®s
A konfliktus fogal ma, tartal ma (p@&nz, an
l aj don, birtokl §8s, preszt?2zs, ®r venyesg¢l o
A konfliktusok szintjei ( b ek] szeRvezetekke m® | y e
z%°tti)
A konfliktusszintek j el | emzRi
Konfli ktust2pusok ( -di,. 81, 8tt®teles
A konfliktusok ki al mq@sﬁanetweakmm ok o
viszonykonfliktusok)
A ®s r oslsgmzxkin;f I.fi kn lkusi - jedk
A vita jellemzRi, fajts8gi, szakaszali
Munkahel yi konfli ktus kezel ®s e:
-konfli ktus ker ¢l ®se, ®r,z®kel ®se, figye
-konfl i ktus felold8s8nak m-dj ai kompr o
A medi 8tor szerepe. a konfliktus kezel ®s ®|
Munkahelyi stressz fogal ma, kial akul 8s 8n:
A munkahelyi stressz felold8s8nak egy®ni
21.38. T8rgyal 8stechni ka
A t8rgyal 8s fogalma; a t&8rgyal 8sok hib§i
A t8rgyal.8sok t2pusai
A t8rgyallds el Rfelt®te
A t8rgyal 8s szem®lyi felt®telei
A csoportos (del eg8ci-s) t8rgyal s jellel
A t8rgyal 8s fol.yamata; el Rk®sz¢l et ei
A t8rgyal 8s interakt2v szakasza; a t&8rgy:
A t8rgyal 8st seg?tR k®rdez®stechni ka
A kommuni k8ci - hat@koB8yg§agsBakfobeéaaBal ei
A kommuni k8ci -t zavar:- egy®b t®nyezRk a
T8rgyal 8si eszk©°z°k ®s techni k§8Kk paz al k-
|l ez®s) ®s megt ®veszt®s, hazugss8g, | - -hiszi
AmeggRz ®s f ol yamata ®s eszk®zei; ®rvek
A t8rgyal 8s | ez8r 8§sa, ut-gondoz§8sa
T8rgyal 8sok kultur8lis (nemzetk®°zi) jell
T8rgyal 8si protokol
21.39. Mar ketingkommuni k8ci
A mar ketingkommuni k&8ci fogal ma, ter ¢l et
A mar ketingkommuni k8ci,BTlLleaz®RF arRk)eszk?zel
A prom- ci fogal ma, c¢c®ljai, eszk®°zei
Direkt marketing fogalma, jellemzRi, al ki
V8s8rok, ki8ll2t8sok, megjelen®sek szere]
Rekl 8m fogal ma, csoportos?2t8sa, jellemzRi
Hat &secksl §meszk®z°k., rekl 8mhordoz- k
A v8sS8rl k°nyve .kommuni k8ci -s hat 8sa
PR fogal ma, c®ljai, t er ¢&jh),esrempe a(markegnz er ve z
Kkommuni k8ci - ban

gyf ® kapcsol at

K§i

a -l Pg8det Mm@ ESh@n-Pseggyf
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Az arculattervez®s fogal ma, eszk®®zei (¢«
eszk°z°k: |l og-, n®vjegyk8rtya, | ev®l pap?
stb.)

A sajt-, m®di a erepe. a marketingkommuni

s z e
A minRs®gbi zt®sy1t888s el emsi®gi hat ®BenysS8g
ban

21.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8&8nl §8s)

Taniroda

21.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a

A nemzet. k°zneveCX®G.r Ri B4¢@AYy b e Rpéntjads®®V a )
rinti ®rt®kel ®ss el
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A
1007216azonos 2t - SZ8mY

Rendez®®nyrogramszervez®
megnevez®sT

szakmai k°vetel m®ny modu

tant 8rgyai, t®mak®°rei
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A 1007216azonos2 Rendef@s@®npyr ogr amesgreer weezz®ssTe- s z a k me
tel mdnymodul hoz tartoz- tanfEgrlgeysazkt eBrsd R ®@knoankpet

137
v

HER
20|%>
g~ 8.
(Dg G.),q:
© ©
o=
o o
o n:‘f
FELADATOK
Szervezeten bel ¢li rendegwar X X
®rtekezl et, workshop)
K¢l sR szakmai regpeaeav ®kykkles X X
m8 ny Yat )
El k®s a2 rendezv®nyek forgat - -} x X
El Rk®s z2t i anhZetrgsetna ®WeNnAG X
Gondoskodi k a renderek®hiyzt §H X
El k®sz2ti a rendz-zlv-®nn®asgeghg?og-q X
di k az el k¢l d®s ®r RI
A helysz2n ®s a t8rgyi f el tnG
kav®del mi szakemberrel, k®pV X X
amunka®s bal esetv®del mi el R2r §
beaartaB s §r - |
Gondoskodi k a vend®gl 8§t 8s mg¢g «
megr enrdRell ®s ®
Kezeli a protokola d at b8z i st X
Megszervezi a rekl 8maj 8nd®ko x X
Bi zt os2tja ®s kezkeelkieta ar evpeBng
X X
s8hoz
Kezeliar e k| 8maj 8§nd®kozyFasakapes «
kumentumokat
Koor di nS8elzjva®nay ruetnndnunk 81 at ai X X
El Rkk®s zv2zez et Rj e szakmai prog| X X
El RkK®tsi vezet Rje hivatal os Y X
Kol ke®fgul §8ci -t k®sz2t progr g X
Rendezv®nyek,v ez ®@geakaonro kd skzuem X
Kapcsolatot tart a m®di 8val X
Saj®@®s m®di ahir detléhetaneget f oga X
Sajt-t8] ®koztat -t szervez X
C ® gacsllatelemeket kezel, alkalmaz X
C®gr Rl , szealng®klrtRd tc§ s rs- la npyraegzg X
Kor smer i m®@di §s eszk©°z9%ket h X
Munk8ja sor8n betaBfgjazamphn X
Sz8m2t - g®pes munkak®rnyezee-N «
tartja a munkg baleset®s e g®s zs ®gv ®d el mi
SZAKMAI ISMERETEK
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A rendezv®nyek, munkaprogran x
A rendezv®nyszervez®s folyan x X
Szervezeten bel ¢l i rendezv®n X
K¢l sR szakmai rendezv®nyek § X
Rendezv®nyek, programok ford x X
Rendezv®nyek, programok el Rk x X
A rendezv®nyszervez®s techhkai
szol g8l tat8sai X X
Al apvetR ¢zl eti, hivatali vg x X
Rendezv®nyekt{ r-muogBhmbhi X X
A programszervez®s f8zisai, X X
Sajt -t8] ®koztat szervez®s®n x X
A PR szerepe a gazdas8gi ®I g x
A PR c®lja, feladata a rekl § x
A PR c®lja, feladata a sajt: | x
A rekl 8m funkci i X
A v8llalati arcul at el emei X
A c®g bemutat8§§s8nak m-dj ai X X
Prezent 8ci -s anyagok c®gr RI | X X
Il nterneth8l -zat, keresRprogr X
A biztons8gos ®s hat ®kony in X
Ak®pernyRs munkahel yek eg®sZ X
SZAKMAI KESZSEGEK
l'gyviteli szoftverek kezel ®9 x X
Szakmai nyelvT olvasott ®s H x X
Szakmali nyel vl besz®dk®szs®d x
Szakmai nyelvT 2r8sk®szs®g, X X
Cr 8§8s k Rps&psi®g2 ra8st echni ka maga| x X
SZEMELYES KOMPETENCI C
SzervezRk®szs ®g X
¥ns8ll  -s8§g X X
Terhel het Rs®g X
TCRSAS KOMPETENCI CK
Ko z®rthet Rs®g X X
Konfli ktusmegol d- k®szs®g X
Il nterperszon8lis rugal mass§(d X
MEDSZERKOMPETENCI CK
Kreativit8s, ©°tletgazdagsS8g X X
CttekintR k®pess®g X
Eredm®nyorient 81 ts8g X
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22.Rendez®®nyrogramanegvegy®s

67- r@/ r a*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tantfRegiek@®Bpes2t®shez kapcsol -di k.

22.1. A tant8rgy tan2tg8s8nak c®Il ja

ARendez®®nyrogramaneg8vegy®s ®| j a, hazglp- a t an
vet R r e-®ke zpvrROngyr ams zer vez®si, val amisnt k on
merj @®sméggyenek tis®s SpaogramenadreveR@yhe:z
gat - k°nyv ®s egy®b dokumentumok k®sz2t ®s ®\

j 8rtasak a rendezv®ny ut- - munk§8I|l ataiban is.
22.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal
1208416 iz lkeotmmuni k8ci - ®s protokoll modul

22.3. T®mak?©°r oKk

22.3.1. Rendez®&s®npyr ogramszervez®si 1| smeretek
rendezv®nyek szerepe a szer.vezetek ®l ef
rend-®sv@Pmygramszervez®s al apfogal mai ,
rend@®svPmygramszteayvez®sndRil yama
rendezv®nyek, progremmkelflajtﬁud®m§r$)aq>§
l'itikai, 8llami., kultur8lis rendezv®ny¢
apvetR ¢zl eti, hivatali vend®gl 8t 8si i
mar keting S piackutats8s kapcsol at a
piackut at r efia,j tf8al, h ams-zdns§ | 8§ s i teer ¢l et e,

— O

I

e

®
Bes

5 =

es inform8ci- -k bes:
2pusok, inform8ci -
Sz-®se paE.0gs adNBZ@mtvje

ackutat8shoz sz¢ks®g
form8ci-s h§8l . -zati t
k®rnyezettudat oss§8g
n

- >—TVgPP>POT>>>P>

w

2232. Szervezeten bel ¢¢li ®s k¢l sR protokol |l
Kapcsolattart:- rendezv®nyek: k¢l sR ®s bel
Szervezeten bel ¢l i rendezv®nyek, progr amd
i nneps®g, t 8rgyal 8s, ®rtekezl et me-gszeryv
mai.

K¢l sR protokoll 8ri s ®s szakmai rendezv®n
A vezetR szakmai programjainak el Rk®sz2t
A vezetR hivatal.os %t j8nak el Rk®sz?2t ®se
Protokoll esem®ny, tanul m8ny¥%t szervez®s®I

22.4. A k®pz®s javmso(daj drel §s)
Tanterem

22.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s®nek m-dj a

A nemzet. k°zneveCX®G.r RiS#46¢@Ay b e Rpantiads®-®v a )
rinti ®rt®ke| ®s s el
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23.Rendez®Pnyrogramsgygnker®atban tant8rgy

O -ra/ 103 -r
*9-13. ®vfnoegysazneornvezett k®pz®s/13. ®s 14. ®v

A tant8rgy a fRszakk®pes?2t®shez kapcsol - di
23.1. A tant8rgy tan2tg8s8nak c®Il ja
ARendez®®nprogramszerver@sat 8rgyak®rjaat bapong
rende®s ®pyogramsgregyra®skapasolr eddam®s®hyaj

progr ams z er v eanf@encigprotakall lismmeneteketapjdit Megismerkeds-
nekar ende-Bs®mPYr ogr amszervez®shez szika®ges f

tumdkka | , megi smerj ®k kh®&2ited@Reak kal gpjait ®
23.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal
1208416 | z1 et i kommuni k8ci - ®s protokoll mo d

23.3. T®mak?©°r oKk

2331. Rendezv®nyek dokumentumainak trmatzab ma
Rendezv®nyek for t-k°nyve.
Lebonyol 2t8si re
Hi vat al os, .zl et
Szer zRd®s ek el Rk
Megh?2v.
Sajt- - mappa.

el ek, i1Tratok (aj8nl
®se, k°t ®se.

23.3.2. Forgat-k®% palma® s O -ral24 -r
Forgat  -k°nyv k®sz2t ®s®nek f Rbb szempont |

Rendeze®PRk®k z2t ®se (helysz2n, k°rnyezet)
A rendezv®nyek t8rgyi felt®teleinek bizt:
A rendezv®nyszervez®s technikai ®s szeml
Rangsorol 8s, rangsorol 8si feladatok.

il tet ®si rend (francia, angol rendszer) .
1l tet®s 8v8ad®aql kal makon, Sl tet ®si eszk?©?z
tabl -, t®r k®p, men¢gk8rtya).

lltet®s t8rgyal 8sokon, ®rtekezleteken.
Protokol |l esem®nyek eszk°zt8ra (dekor gci
t8bla, eligaz2tn. k8rtya, ®tkez®si kupo
Regisztr8ci-s feladatok, regisztrg8ci-s 2\
Aj 8nd®koz8s, reprezent8ci-s kell ®kek f aj
A rendezv®ny, program ut- - munk3§8Il at ai
VezetR hi-@at Bk bs°bdi programj8nak 8szerve
sa.

23.33. Kol t $®gklkB®Rsiz2t ®s al apj ai 0O -ral23 -r
Projektk?°l|lts®gvet ®s fogal ma.

A projektk®°lts®gvet ®s el emei

A projektk°lts®gvet®s °ssze8ll 2t 8sa.
Projektk°l ts®gvet ®shez adatok szolg8ltat:
Kol ts®gkal kul 8ci - k®sz?2t ®se programokhoz.
Fel mer ¢I R kebop®gehstagsbk, el sz8&8mol 8suk
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|l et ek, fizet ®si
t ®s m- dj ai

m- dok.

23.3.4.  Marketing alapja O -ral18 -r
A mar keting fogal ma, jellemzRi, szerepe.
A marketingmi x el emei (ter m®k, 8r, el oszt§8s,
A marketingkommon i k8ci - szerepe, el emei (rekl 8m,
A piackutat8s szerepe, folyamata, m-dsze

A mar keting ®s a piackutat8s kapcsol at a

23.35. Marketingeszk®z°k haszng8l at a-

23.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (a
Sz8m2t . .- g®pterem, taniroda

23.5. A tants8rgy
A nemzet. k°zne
rint i ®rt kel ®s s el

®rt ®kel ®s®nek m-dj a
%

108

el ®sr RI sz- I - 2011.

raa /r lesh d-erz

A PR szerepe a etRUE®BT®hPSsRbewnwez®eboOonyol
A PR c®l ja, feladata a rekl 8maj8nd®koz§gs:
A PR c®l ja, feladata a sajt-val wval- - kap
A vs8llalati arcul at el emei

A rekl 8m funkci i a rendezv®nyszervez®s
A c®g bemutat8s8nak m-dj ai

C ® gacsllatelemek.

Prezent 8ci-s anyagok c¢c®grRI, ter m®KrRI ,

i 8nl §8s)

e-®v i C X
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24Rendez®®Pnyrogramszervaen®Srgyakorl at a
155- r % r a *
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tantfRegiek@®Bpes2t®shez kapcsol -di k.

24.1. A tant8rgy tan2tg8s8nak c®Il ja

ARendez®®nprogramszervé&r@s 8gfakbkr kt®kda, h o
gyenek k®pesek a k¢l °nb°zR rendezv®h-yek ®:
k e

kedni, majd |l Il R gyakorlat ut8n azokat 8§t
szinten kdl el saj 8t2taniuk a rendezv®nyek el Rk®
k®sz2?2t ®s ®hez sz¢igks®ges I smereteket . Legyen
ctemterv ®s a rendezv®nyhez kapcsol ad- egy
lamintaradezv®ny, program ®rt®kel ®s ®r e, a tapa
24.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal
1208416 | z1 et i kommuni k8ci - ®s protokoll mo d

1007216 Rend®gv@Pmypygramszer vez-Gss npodwlr afesizce 2
el mR®l eti tant8rgya

24.3. T®nka® r © k
2431. Rendezv®nyek dokumentumainak tartal ma

Rendezv®nyek. forgat  -k°nyve

Lebonyol.2t8si rend

Hi vatalos, ¢zleti |l evelek, .iratok (aj 8&8nl
SzerzRd®sek el Rk®sz?2t®se, k°t ®se

Me g h.2 v -

Sajt-.mappa

2432. Forgat-k®szyv ®s

Forgat  -k°nyv k®sz2t ®s®nek f Rbb szempont
Rendezv®nyek el Rk®sz2t®se (helysz2n, k°ri
A rendezv®nyek t8rgyi felt®teleinek bizt:
A rendezv®nyszervez®s technikai .®s szeml
Rang or ol 8s, rangsorol 8si feladatok

il tet®si rend (francia, angol rendszer)
'l tet®s vend®gl 8t §8sii al kal makon, .l tet ®s
tabl -, t®r k®p, men¢igk8rtya)

lltet®s t8rgyal 8sokon, ®rtekezleteken
Protokol |l esenf@mrekeok S8e&s zk° megrha v:- , v-n®vj eg
t8bla, eligaz?2t k8§rtya, ®tkez®si kupon)
Regisztr8ci-s feladat.ok, regisztrg8ci-s 2\
Aj 8nd®koz8s, reprezent8ci-.s kell ®kek faj
A rendezv®ny, pr.ogram ut- - munk3§8Il at ai

Ve z eitaRloshhel®s k¢l f o1 di programj 8nak 8szerve
sa

Protokollfadat . b8z i s

l'gyh@ktb8zi s

I nterneth8l - zat, keresRprogramok

Kompl ex forgat-k°nyvek k®sz?t ®se

11C
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2433. Sajt-t8] ®koztat:- szervez®se
Kapcsolattart8s a m®di §val

Sajt-t8) ®koztat:. szervez®s®nek | ®p®s ei
Sajt-mappa tartal ma, k®sz?2t ®se

Saj®s m®di ahirdet ®s ek szervez®se, bonyol 2

2434. K° |l t s®gkal kul 8ci

Projektk°l ts®gvet ®s fogal ma

A projektk°l.ts®gvet ®s el emei

A projektk°l ts®gvet®s °ssze8ll|l 2t 8sa
ProjeRokétd ®shez adatok szolg8ltatgsa.

Kol ts®gkal kul 8ci .k®sz2t ®se programokhoz
Fel mer ¢l R k°l ts®gek fajt8i, csoportos2t §:
P®nz¢gyi alapmTveletek, fizet®si m-dok

A sz8mlakiegyenl 2t®s m-dj ai

24.35. Mar ketingeszk®z°k haszm®$lbetha a rendez

A PR szerepe a rendezv®nyszer.vez®s el Rk®:
A PR c®l ja, feladata a rekl 8maj8nd®koz§gs:
A PR c®l ja, feladata a sajt-val wval: - kap
A vs8llalati arcul at el emei

A rekl 8m funkci i a.rendezv®nyszervez®s
Ac®g bemutat.§s8nak m-dj ai

C®ges arcul atel emek

Prezent 8ci-s anyagok c¢c®grRI, ter m®KrRI ,

24.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl §8s)
SZ& m2 t -teg®, paniroda

24.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s ®nek m-dj a
A nemzet.i k°zneveCXG.r RiSHEW@AY b2 Kpantjads®-® Vv a )
rinti ®rt®kel ®ss el
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A
1208516azonos?2t - SZ8mY

Titk8ri ¢gyint®z®si gya
megnevez®sT

szakmai k°vetel m®ny modu

tant 8rgyai, t®mak®°rei

112



V.IST VATOLIKUSSZ AK Gl MN ¢ Z | GBI MINESSZ |, GRWP ¢-B ¢ ZSENT MARGITCL T AL ¢ NSXSLA, vdbA

A 1208516azonos2tTi t&B8EM%U¢ecgyi Me@n®yviez @y Akaszlakma i
tasbD§g

m®ny modul hoz tartoz-

DEBogydkj®e

sz®mak Rr kb

©
® 1%
(79}
78|
N n
—_ |Ze
— — N
FELADATOK
Tervezi a saj8t munk§8j 8t , a g « «
folyamatokat ®s vezetRje id
SzTrRfeladatokat | 8t el , r 8 « «
kezeli -@ag pagyf®érl i st §t
Vezeti az irodai munka alapdokumentumait X X
Jegyz Rké@meytv®si teendRket | 8§ X X
lratt®s dokumentumkezel ®si f enl x x
®s el ektroni kusan)
El k®sz2ti az iratkezel ®s ®9 X X
|l rodatechni kai, inform8ci - s X X
javasl atot tesz az iroda t §
Gazd8l kodkRsaretetllaei, repr x X
NyilvgBsh v®gez k¢l onb°zR Ot X X
Javasl atot tesz a szervezet « «
®s eszk©°z°k beszer z®s®r e
Nyilv8ntartja a szervezetng x
vezeti utas?t8sokat
|l nt ®zi az %) s8gok, szakmao- «
latos feladatokat
Figyel emmel k2s®ri a munk#§j
toz8sait X
|l nform8ci s t§8) ®oztat - any X
|l nform8ci - kat k®r ®g28m@v abhb X
EIl Rk®sz?2ti az §8liigsvwi®teddt @Y X X
A munkaviszonnyal ©°9sszef¢gdg
felv®tellesmnmuakale®®f, munkaskzyg x X
d®s, szabads8gterv)
P8l y§8zatoklalf ekapas olkat ov ®¢ x X
Betartja az adatfel haszn8l § x X
Sz8m2t . - g®pes ¢gyviteldl pm-og
tumkezel ®sre, i ktatsgsra, k?©°
eszk®°z°k nyilv8§nth&rzti Rorzd 8| X
cgyf®l 1 i st 8k kezk®Rs2@Rir@s h®sz
c2m®ek?2t ®shez sthb.)
SZAKMAI ISMERETEK
| dRgazd8I| kendy§d ,v 8mata§rtiS8d&R n| x
A szTrRfeladatok szab§l yai X
l gyf®@®lartnerkapcsol at kezeesl
X X
t ®s e

113



V.IST VATOLIKUSSZ AK Gl MN ¢ Z | GBI MINESSZ |, GRWP ¢-B ¢ ZSENT MARGITCL T AL ¢ NSXSLA, vdbA

A jegyzRk°nyvek fajtsgi, fun X «
(teljes, kivonatos)
A j egy zvRekzlenty®vs sel ©°sszef¢gog
besz®dr°gzz2t ®s, X X
-jegyz®s, KkilVématekB8skesriP®
ratt ®s dokumentumkezel ®s szer
teendRi (az irat ®rkez®s®-H x X
sig)
Szervezeti dokumentumok, 1BY X
sa, kezel ®se
Adat®s i nf-foelmBa&szn8l 8s szabs§ X X
|l rodatechni kai, inform8cio-g « X
dai munkafolyamatokban
Ergon- miai ®s k°rnyezetv®dg x X
| rodali k®sz| et eket kezeleprezg x X
Nyilv8ntart8si teendRk ( e sz X X
bads8&8g, nyomtatv8nyok, kiad
E-¢c gyi ntk®zzRisgazegat 8s X X
A munigaerdBl kod8s (811 §xHivr® « «
i nterj Y%k el Rk ®sozk?utn®@snet,u nmoukn K
Projektismeretek X
A vezet®s, ir8ny2ts8gs el emki «
d8s, idRmenedzsel ®s, konfl i
A szem®l yi s®gfejleszt ®s | eh
m®| yi s®gt2pusok, °ni smer eet,| X
dzsel ®s); karriertervez®s
Ti tk8ri munkak©°ri el v8r 8sok x X
SZAKMAI KESZSEGEK
Cr8smunk8k k®sz?2t®se, °ns§l | X
Szakmai ny®svhabloasobiz® v e « «
zs ®g
Jegyz Rkéezneytv®s (ki vonatol 8s) X
Sz8m2t- - g®pes ®s ¢gyviteli o X
Er8sk®szs®g a g®pi 2r 8§8se ech «
¢t ®s/ per c)
SZEMELYES KOMPETENCI {
¥n8ll  -s8§g X
Fel el Rss®gtudat X X
Precizit$§8s X X
TCRSAS KOMPETENCI CK
Ko z®rthet Rs®g (nyelvhel yessg X
Kommuni k8ci -s rugal mass§g X
Udvariass§8g X X
MEDSZERKOMPETENCI CK
RendszerezR k®pess®g X X
Tervez®s X X
CttekintR k®pess®g X X
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25.Ti tks8ri tgnit Bt ®y ®s
134 r¥84- r a *
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tantfRegiek@®Bpes2t®shez kapcsol -di k.

25.1. A tant8rgy tan2tg8s8nak c®Il ja

ATi t k8ri tayt 8Br@y®s an2t 8§s8nak al apvetR c®l
titk8ri munkak®r tev®kenys®gform&iemdRREMBRI Yy
szervez®si feladatokr -1, az irodai k°rnyez
munkafolyana t o k r - | . A tanul -k e -®Sr hi®s zmegpgamd?sg
teendRi t, reprezent 8ci-k@&pts c®lsatajk§ n di®kfoazrg8nss
stb. kezel ®s ®v e | egy¢tt ] 8r-sz eRrsv eezgRys® be | neymel
laminta g e m®| yi s®gf ejl eszt ®s | ehet Rs®gei't a t

Betekint®st nyegdazdflelko a8 smuenkyaees Rel emei b e,
k®sz2t ®s®nek folyamat 88ba.

25.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal
1208416 !zl eti iko@mumpirbk§okol | megnevez®sT mo
25.3. T®mak?©°r oKk
2531. Munkaszervez®s az irod8ban
Az iroda f.ogal ma, fajts§gi
A k¢l °nb°zR i rodat?2pusok funkci -
Az iroda ber endeizn®sdeeir,n teSrrgeynid efze®Rste®t el e i
Az irodai munkat®r kialak?2t 8sa
Az irodai k°r nyzem®| ywuemkl@yakor ol t . hat §sai
Modern irod8k, v8ltoz- irodaszeml ®l| et : p
intelligens iroda, homeffice, sharedlesk, hot desk stb.
Officeck © zpont ok fogal ma; el Rnyei, h8tr8nyai
Onlinei rod8k (t8&8vmunka), virtu8lis munkak?¢z-"
Eszk©z©°k a mu n Kk a szol g8l at 8ban: i nf or ma
(¢gyviteli); funkci-ik; el helyez®s¢k az
Onlineeszk®z°%°k az irodai ksa®oqgcis od ladt at | aar kt , 8§ sweab: o
email, skypee haszng8l atuk, al kal maz8suk szerveze
Il rodai munkaterhel ®s, eg®szs®gv®ded em (p
m8k, k®nyelem, pszich®s terhel ®s, stress:
Munkaef@dalz irod8ban: a k®pernyRs munkah

eg®szs®ge¢gyi ®s biztons8gos felt®telei;
Hagyom8nyos ®s modern (digitsglis alap?¥) I

Az irodai munkaszervez®s al apel igmin- k°ve
kafolyamatokban
Rend, rendszer, r.endezetts®g az irod8ban

A szem®l yes munkaszervez®s al apel vei

25.3.2. Ti t k8§ri feladat ok

A titk8r, titk8rs8g helye, funkci - -ja a s:
Titk8ri funkci-k: szem®lyi, szervezeti
Ti t k8ri munka8ksork®’k (fogl al koz

Ti t ks8ri munkak?©or.i el.v8r 8sok; tit k8ri et i |
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Post 8z 8s.i f el adat ok

roda®s munkaszervez®si teendRk a titk8ri n
Kapcsol atteremt ®s, kapcs.ol atok 8pol 8sa a
Telefonos kapcsol.attart8s; illemszab8l yali
| gyf®@®l parctsmdrakakezel ®se; ¢gyf®|adatb§zis
SzTr Rf el adat ok: szem®Il yes, tel ef orgoes, 2 r
ban

Vend®gfogad8s, vend®gl 8t 8s az irod8§8ban
Programok, rendezv®nyek, utaz8sok szerve:
P8l y8zatfigyel.®s; projektfeladatok
HumSner-fRapdgBkodsg8s (81 | Sfsenlivr@dteetl ®s etknt emmu ny
t ®se, mMunkag¢gyli dok.umentumok szerkeszt ®s:
Nyilv8ntart8sok vezet ®s e, el l enRr z®se, fo
Il rodai gazd8Il kod8s (i r odkaeszzee rResk, s ®spzrleezteen
ret kez.el ®se stb.)

B®l yegzRk kezel ®se

i gyint ®z®s hagyom8nyos, S z,e mM®d vw®lsv Snhet g8jsesl:

csatorngn.

Jogszab8l yk°vet ®s, jogszab8lykeres®s

A szem®l yi s®gfejl eszt®s | ehet Rs®qg e a ti

ismeret, °n®rt ®Rem@®@saegdzsté Pk ¢szk®srierterv
ti

Cll 8skeres®si technik§gk tk8ri munkak?©r|
25633. I nform8ci-s folyamatok az irod8ban

I nform8ci-s folyamatok: i nffoumcii -j kel t$
tov8bb2t §s

Azinform8ci - -feldolgoz8s m-dj a, eszk®°zei,
elei.

Dokumentumok el R8I 1 2t8sa; dokumentumok t:
A dokumentumok el R8I 1 2t §s§nak m-dj ai

rat®s dokumentumkezel ®s fogal ma, teezab8l yo:
Azirat®s dokumentumkezel ®s f ol yamat akk sz ak:
ban

Az iratt8r,. |l ev®l t8r fogal ma

Az iratt8rol8s fogal ma, fajt§i (pap?2ral aj
Az iratt8rol8s szem®lyi, t8rgyi felt®tel:q

A pap?rdailgaipt8I®&ss i ratt8rol §s biztons§g| %
A selejtez®s (pap?ral ap¥%, digits8lis), az
Az ir at kteS8zreoll@ss ®iso k ument umai

25.3.4. Adat®s i nfor m8ci -v®delem az irod8ban

Adat ®s inform8ci- fogal ma
Azadat®s i nf or my®dek emelsa,b 81 yoz §s a
Azadat®s i nform8ci - -kezel ®s k°r ®be tartoz- - f

o]
A szem®lyes .adatok v®del me
A k°z®rdekT adatebhen®kgi®gmer @3 ®rge 8 s i szab

y
<
Kez®rdekT adatok k°zz®t ®tel ®nek szabs§l yal

Adat v®del mi ; snemzeki (usizesvezeti) t®s f el
v®del mi fel el Rs, adatkezel Rk)
A szervezeti adatkezel ®s szab8lyoz8sa
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Az adatv®del mi szab8lyzat tartal mi el emei
Az adatkezel ®s techni.kai hg8ttere, Dbizton:
2535. I dRgazd8l kod§s

Az i dR jfelglad maRi

Fogal mak: idRgazd8l kod8s, vezetRi ,R-szem®

i dR, akt2v, ®rt®kteremtR 1 dR, elpazarolt
Az i dRgazd8l.kod8&8s al apel vei

| d Rrabl - t®nyezRk: halogat8s, f ® Beszak?
nya,hic8&lya, motivsg8ci- hi8nya, f8rads8g st
Az 1 dR hat ®konys 8g 8n@&rky kn®pveezl Gss,e : i dfRsrnakbali-d
t ®s e, hat ®kony munkast2l us kial ak®®t8s a,
kony munkaszervez®s mu rek®ar f ve® naydeast?ot k® sd e | f e

pluszi dRk kihaszn8l 8sa, energiaszint n°v

A hat®kony idRgazd8l kod8s t8rgyi eszk®zel

| d Rt ®nyezRk a. titk8ri munk8ban

| d Rg az dngu rkkoads8zser vez ®s a: titk8ri munkak®orhb
- szem®lyes i dRmenedzsment:

- munkafelad t o k minRsZt®se (fontos, s¢rg
priorit8sok fel&&ll2t§8sa,
checklist8k k®sz?t ®se,

i dRt erv k®sz?2t ®se,
hat ®kony munkaszervez®s: ki ® a mur
v®gr ethray gta8lsmas s 8§ g,

- hat 8ryiidiIRe8ntart §s.

- vezet Rk8r idej®nek, muBkafeladatai nak
- ¢gyfelek idej®vel val.- gazd8l kod§8s.

2536. Vezet ®si ®s projektismeretek

A vezet®s, ir8ny2t18s fogal m8nak tisztgz§g:
Vezet Ri tev®kenys®gek: tervez®s, szervez
Vezet ®si st?2l usok

Szervezet.i form8k, szervezetd.i Kul t %r a
Projekt fogal ma,. t2pusai, csoportos?2t8sa
A projekt folyamata: koncepci - kial ak?2t &
megval -s2t8s, ellenRrz®s

A projektben r®szt vevRk: projektgazda,
tagoki f el ad ast,| efoesine|lGgRas 8®g 0z § s ; k¢l sR ko zren

k¢l sR, bel sR ®rdekcsoportok)

25.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl 8s)
Tanterem, taniroda

25.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s ®nek m-dj a
A nemzet. k°zneveCX®GC.r Ri B4 ¢®@AYy b e RpénfadsP-®V a )
rinti ®rt ®kel ®s s el
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26.Ti t k8r i cgyint®zt®Srgyakorl at a
227- r 27- r a*
*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G

A tantfRegiek@®Bpes2t®shez kapcsol -di k.

26.1. A tant8rgy tan2tg8s8nak c®Il ja

ATitks8ri ¢(gyint@n®8rgyakenkagaS8nak c®lja,
zett titk©8ri i smeretek ®s titk§8ri S gyint ®z
tal atokat szerie&sz ean etki takz§ i v ®@pSthieen®k kb g 8 ®g e
r RI a-edRh®®22t R szakaszt | kezdRdReon a te
l yamat okon 8§t az ezeket k2s®r R nyil v
-t 8rol 8si teendRKki g. Mi ndek®°®zben a tanul - kr
pl . adatb8zi sok, j e gy z-Rks® ndyovkeukme nrt yuinik\ve & retl aRr

gazd8l kod8s,epzhby 2%kk egkanrudi8ddkeordR€ s ®s egy ®b
k®sz2t®se stb. k°r®ben tanirodai keretek Kk

26.2. Kapcsol -d- k©°zismeaketi , szakmai tartal
1208416 | zIl eti kommuni k8ci - ®s protokoll meg
1208516 Ti t k&r i cgyint ®z ®s i gyakor |l at megnev.

tant 8rgya 3
1208316 Gyors?2r8s megnevez®sT modul

26.3. T®mak?©®r ©°k

26.3.1. Jegy z RkePzneytv®s i i smeretek

j egy zezk®sniyvmunka j.ell ege, tartal ma
jegyzRk°nyv fog tartalmi jell emzRi
jegyzRk°nyvek Kk ®nek al kal mai
Jegysz°nyvek meg8l |l apod8s/ h

N

d&nyvvezetR
Rvel szemben
k vezet ®s ®r e

mma~">>>>
o x ~

o
< N —

- — ®d® O

k
k
t

e

X w ST T
X'_'N""

z R nyv felv®tel ®nek
®se az esem®nnyel kap
hpeiaeki el RE®PRgagt | ®% @ «

D
>~
<

dokument umok
€es azonos?2t 8sa
P®azgehdkbapegplk®

y k

|l yek, ada

z i g
z(tm/eeg\/hFakIIgatottak) el Rzet ese-t 8] ®k «
s

k

Y

S5t o
o X O

at
Rz
b g

»w ®d® O

S
t
a

ben,

, dokumentumok begyTjt®se®-regi s
al - r®szv®tellel, adatjegyz®ssel
esem®nyen haszn8l atogkdoklkmiRInt y mqgl
8 rt8s k®sz?2t ®se,

y °tt dokumentumok, t8rguy-i eszk

1
PSS "oy —@PSO
< N< =

-az ese

nt a
Tjt
ment 81 §s a
tl e
-bi zal mas,

ges zavar:- t®nyezRk el h8r 2t §s
titkos adatok kezel ®se,
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-az esem@nnyakf -nkeugshzat 8r oz8sa a vezet Rvel
-r®sztvevRk regisztrgl 8§sa,

-a jegyz®shez |l egoptim8lisabb hely kivs
TeendRk az esem®ny jegyz®se, r°gz2t®se f
-az esem®ny folyamatos k°vet ®se,

-az el hangzottak jegyz®se, regz2t ®se,
-nevek, sz8mok, adatok stb. pontos?t8sa
-az esem®nyt befoly8sol - k°or ¢l me®myek (t
j egyz®se, regz2t ®se,
-zavar - k°r¢sgl m®nyek el h8r2t8sa stb.
TeendRk az esem®ny jegyz®se, r°gz?2t®se uf
-az esem®nyen t°g:r®n®cek, | aduprtekt el l enR
-az esem®nyiean rhfagszzZnt §RIstt , | ledplkumedtsmok, me g h a
t 8rgyi eszk°z°k 8tv®tele, dokument 81 §s
-a jegyzRk°nyv el k®sz?2t ®se, megszerkesz
-jegyzRk°nyv al 82r 8sa, hiteles?t®se,
-a jegyzRklnywyrRI®s k®sz?2t ®se az ®rintet
-a | egy ZRkp°msyM,- d- dokumentumok el juttat
-a jegyzRk°nyvek 8tad8s8nak dokument 81 §
JegyzRk°nyvek, kapcsol -d-.dokumentumok Kk
EIl R2r 8sok, szabg§kBgaka pegyzRESoakvbetzat ®s

26.3.2. Jegyz Rkezneytv®si el Rgyakor |l at ok

A jegyzRk%°nyvektitlagniasd mds fMmoremai k°vetelr
Jegyz Rk zmeytv®s | el Rgyakor |l at ok: nyeg-vhelyce
ki emel ®s-,®sk ubRdaéslezm e s ®me g h ®BtM&Ar oz § s, t ©m°r 2
stiliz8l 8s, 8thidal - kifejez®sek al kal ma:
Gyors2r8sos r%vid2t®sek al kot 8sa

Adat jegyz®s saj 8toss8gai gyors2r8ssal (n¢
JegyzRk°nyvr®szletek gwoes 2r8meglszet ke®z|
JegyzRk°nyvr ®szI|l etek jegyz®se, r°gz2t ®se

26.33. JegyzRkezneytv®si gyakorl at ok
j e gy zvRekzent y®Rys i i smeretek al-apgé&h®tsiel jes:
ok v®gz®se:

-el Rk®sz2tett jegyzRkYpy®seanyagzdadit s 8l
-szimul 8t esem®ny t°rt®n®seinek jegyz®
-1 8t ogat 8s k oinakzr ®tl heasnegmz®ntyteank | egy z ®s e,

Hanghordoz-n r°gz2tett sz°veg jegyz®se, |
A felimattozegsyi dej T besz®dr°gzzt®s fogal m
JegyzRk%°nyvi r®sz|l etek stiliz8l 8sa, f ®sygl

26.34. JegyzRk°nyv k®sz2t ®s®nek gyakorl at a

A jegyzRk°nyv-at akti almmg | eff em®@s ie

A jegyzRk%°nyv.fel ®p2t ®se, 1 ®szeli

Kompl ex | eg-k PREK? h @9 i gyakor |l at ok:

-a jegyzRk°nyv tartal mi t2pusai nnmk megf
| ®r RI , ®rtekezletrRI, esem®nyr RI, megs§
-a besz®dr°gz2t®s m-dj 8nak me grf°egd ze?l tReetnt:
hanganyagr - 1|,
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-a jJjegyzRk%°nyvi form8nak megf éhekRen: €

®l eti ®s hivatali, ¢zleti ®l et @& vSE8r§s
vel.

26.3.5. Irodai munkafolyamatok gyakorlata

Ti tks8gri, i rodai smeumka fed ImaRd eett a k T ithe®oskdr 2ett & k

keretek k°zo°ott:
-nyelvhaszng8lati, kommuni k8ci  -s gyakor|
-inform8cif ekelbegyg®z 8s, internethasznsgl at
-kapcsol at ok s-W®Wsmwlz§ltus\e,i -sz amegd el el ®s ,
- konfliktushelyzetelkk e z e | ®s e,
-r ®szvW®t el V|t§ban, t 8rgyal 8si szitu8ci
-gyakorl atok az ¢zl eti protokoll k°or ®b R
-marketlngkommun|k§0|-s gyakorl at ok,
-rekl 8manyag k®sz?t ®se,
-munkaszervez®s k°r®bRI, pl. iro&ai t®r
sok,
-titk8rii muekag8ok el emz®se, k®sz2t ®se,
k®sz?2t ®se,
-gyakorl atok az idRgazd8l kod8&8s k°r ®ben:
k®sz?t®se, v8ltoz8§sterv k®sz?t ®se,
-demonstr8ci-s dokumentumok Kk®szk®t ®s e:
pek stb,

-p8lyg8zatok keres®se, p8ly8zat. ok umen

(o]

t°l t®se, projektfeladat ok,

-jogszab8l ykeres®s,

-keres®s n®vjegyz®kben, | ist8ban, regis
-k®sz|etgazd§|kod§5| felad t ok,

-post 8z8si feladatok,
-Ielt§rmtudr¢ndxlum\eezet®se,

-selejtez®s,

-iratt8rol §s,

-IKT-eszk?©®z?©°Kk haszn§|ata sthb.

2636. Nyilvs8§ntart8sok gyakorl at a
Ti tksgri, irodTaniyimwrﬁmafaédétdsametgt inmgd iRna k Kk
az el m®IlI et i Il dmanetekabi keokg8b&nk®°z2%tt:

i sjte8ky,z®k ek, jelenl®ti 2vek, regisztr:
t|tk§r|, I rodai munkatev®kenyg®g k°r
°nbeo tartal makban,

2 Iap1/4 nyomtatvs8nyok kit°lt®se k®z
i [ i si nryyid mt§anttva§ny8sker es®se, | et ]|
[ nyomtatvs8nyok funkci - -ja, kezel ®
gyi bi zonyl at ok, egy®b formanyomt at
s inform8ci - -kezel ®sre vonatkorz:- adai

- |
a
I
-p
di
0

S5 T o

n
P
g
I

('D(mQJN

r
t
n
P®n Z ¢
Az adat ®
t 8.sa

26.3.7. Dokumentumkezel ®si gyakor|l at

12C



V.IST VATOLIKUSSZ AK Gl MN ¢ Z | GBI MINESSZ |, GRWP ¢-B ¢ ZSENT MARGITCL T AL ¢ NSXSLA, vdbA

. I rodai munkafel adat ok ®®2r ®ben
akorl ata egy rendel kez®srel- 81|
§val

-a program funkci - i,

-kezel ®s ®n enka, k hnaesgzi ns8nheart®8s e ,

-a dokumentumkezel ®s f ol yamat el eRei nek

s®gek .al apj 8&n

26.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl 8s)
Taniroda

26.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s ®nek m-dj a
A nemzet. k°zneveCX®G.r Rl 8 \2pPAek eZ(ptRIR SEAQ V |
rinti ®rt®kel ®ss el
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A
1155416azo0nos?2t - SZ8mY

Irodai szakmai idegen nyelv
megnevez®sT

szakmai k°vetel m®ny modu

tant 8rgyai, t®mak®°rei
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A 1155416 a z o n 0 s 2 tlredai szakghaiidegen nyelne gnevez ®s T bz ak mai
m®nymodul hoz tartoz:- tasb§BoydlkjPResz®maklRr Xb
3
g2
23
33
e
FELADATOK

l rodai titk8ri 2r8sbeli ®s sz- «

nyelven

Hi vat al os, ¢ zligtait olkeavt e lke®lsetz t bl X

Fogadja ®s t ov 8bdérdggnayelaent el ef of X

Munkaviszony | ®t escEv S®rsy®ovkedt klka® X

nyelven

L gy f ®l szlopdaBtlcakat fle§t el i dege| X

Fogadja a ®geéeigyfe§eivendlegen 1 X

Rendezv®nyeken hostess feladat| x

Rendezv®nyek, programok szerve X

Kommuni k 81 i degen nyel ven

Fejlesztia i degen nyelvT besz®dk®s z x

SZAKMAI ISMERETEK

Avs8lasztott idegen nyelv nyelyw «

beli ®s 2r 8sbeli kommuni k8ci -b

|l degen nyelv haszn8l ata hivata X

Szakmai °n®l etrajz, motiv8ci o-s «

k 8samem@gfkel el Ren

A |l eggyakoribb hivatalos, ¢zl e x

el v8r 8sai

A |l eggyakoribb hivatalos, ¢zl e x

el v8r 8sai

A hat ®kony kommuni k8ci - felt®t| X

Az el ektroni kauabBadyasol attart § x

A munkaviszony | ® es?2t ®s®vel k| x

Al apvet R munkajogi szab8l yokn-( «

ki dR stb.)

Nyomtatv8nyok a k°zigazgat 8sbal X

P®nz¢,gyi al apfogal mak X

C®g, szervezet bemut at 8§8s a X

Szakma8 | | 8si nterj % X

Rendezv®nyek hivatal.i protokol| x

Hostessek feladatai X

A k®pernyRs munkav®gz®s eg®szs| X

SZAKMAI KESZSE£GEK

|l degen nyelvT olvasott ®s hall| x

|l degen nyelvT fogal maz8s 2r 8§sbl x

Idegemny el vT szakmai besz®dk®s zs® x

Cr8sk®szs®g a g®pi 2r8stechni k| x
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SZEMELYES KOMPETENCI CK

Fejl RIRk®pess®g, °nfejleszt®s X

¥n8l 1l - -s8§g X
D°nt ®s k ®pess®g X
TCRSAS KOMPETENCI CK
Kommuni k8ci -s rugal mass§8g X
|l nterperszon8lis rugal mass§g X
Nyel vhel yess®g X
MEDSZERKOMPETENCI CK
| smeretek hely®n val - al kal maz x
Eredm®nyorient 8l ts8§g X
Nyitott hozz88Il 1| §s X
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27.lrodai szakmai idegen nyelt ant 8r gy
93- r¥% - r a*
*9-13. ®vfolyamon me@®szédAdveRefbdbl y@amp®s mMeégsze

A tantfRegiek@®Bpes2t®shez kapcsol -di k.

27.1. A tant8rgy tan2tg8s8nak c®Il ja
Az Irodai szakmai idegen nyelve | m®I| et tan2t 8s8nak c¢c®l ja ol

el saj 8t2t8&sa, amely alkal mass8 teszie- a tan
z®ssel kapcsolatos 2r8sbeli ®s sz-beldi kom
V8l janak ikd®pgeesms ®nyaezl vT sz°vegek ®rt &l-mez®s
ci -, hi vatalos | evelez®s ®s telefonbesz®l
szervekkel val .- kapcsolattart8sra idegen n
27.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal
Idegen nyelvil14981 2 Fogl al koztat8s | . modul
27.3. T®mak?©°r ©°k
2731. I degen nyelv haszn8lata az irod8ban
A v8lasztott idegen nyelv nyelvhel yess®gi
Kkommuni k8ci - ban
A |l egfontosabb szakmai nyel.vi fordul at ok,
Szakmai sz -kincs jellemzRi, bRv2zt ®se
Vend®g gyf ® fogad8s szitu8ci - Kk
Szakmai °n®l etrajz, motivs8ci - s l ev®l , r
megf el el Ren
Szakmai 8l 1 8sinterj% idegen nyel ven
A munkaviszony | ®t es?t ®sttkvel kapcsol atos
Al apvet R munkajogi szab8lyok (munkaviszol
Nyomt atv8nyok a k°®zigazgat8sban,;, nyomtat

P®nzg¢gyi alapfogal mak

27.3.2. Kapcsol att art geskkdhidegemhyallew s s zer ve

A | eggyakoribb hivatalos, ¢zl eti l evel ek
A |l eggyakoribb belsR iratok nyelvorszg8ghb:
C®g, szervezet bemutat8sa idegen nyelven
Tel efonos szitu8ci -k (¢gym®nhyekeszetbR,) kgl
Az elektroni kus kapcsolattart8s szab§8l yai
A k®pernyRs munkav®gz®s eg®szs®ge¢qgyi kocl
27.33. Idegen nyelv haszn8l ata hivatalos renct
|l degen nyelv haszn8l ata rendezv®nyeken

|l degen nyelvT besz®dk®szs®g fejleszt ®se
Ahat ®kony kommu.ni k8ci - felt®telei
Rendezv®nyek hivatal:i protokoll ja

Hostok ®s hostessek feladatai

Bemutat8s, bemutatkoz8s, t8rsalg8si szit:!

27.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj8nl §8s)
Tanterem
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27.5. A tant8rgy ®rt®kel ®s ®nek m-dj a

A nemzet.i k°zneveCX®GC.r RiS4s¢®@AYy b e Rpéntjads®®V a )
rinti ®rt®kel ®s s el
28.Szakmai idegen nyelva | k a | maazn8ts8ar gy O-r@/rat*

*9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/ 13. G
A t ayaf Rsgakk®pes?t®shez kapcsol -di k.

28.1. A tant8rgy tan2t8s8nak c®Il | a

A Szakmai idegen nyelva | k a | ntaszr§tsSar ng2yt § s Bznlradai szakinkijiela

gen nyelv tant 8r gy blyahiddgenmyelvi ismeketedall kKkaall mmeaz 8ssaa
amel y altkeaslzmmasas 8t anul - kat a titk8ri p¢gyint
csolatos 2r8sbeli ®s sz-beli komhaudi B&koik- s
tudj §k ®ridegelnmenzyreil valz sz°memglk&ke!l yi Kommuni k
l evel @ed @ o®dbets z®l get ®s e kalkalmasdk egyenekT | ebonyo

28.2. Kapcsol -d- k°zismereti, szakmai tartal

Idegen nyelv; 11498 2 Fo gl al koztat8s | . modul

28.3. T®mak?©°r oKk

283.1. I degen nyelv haszng8l ata azO i-rroad/8b@nNn-r
A legfontosabb szakmai nyelvi fordulatag ki f @lj lezl®ea k8§ s a

Szakmai sz-kincs jellemzRi, bRv2t®se.
Vend®g gyf ® fogad8s szitu8ci - k.

Szakmai °n®l etrajz, moti vs8ci - s |l ev®l , r
megfel el Ren.

Szakmai 8l 1 8sinterj% idegen nyelven.

A munkaviszony} ®t es 2t ®s ®v e | kapcsolatos | egfont
Al apvetR munkajogi szab8lyok (munkaviszol
Nyomtatvg8§nyok a k°®zigazgat8sban; nyomtat

P®nz ¢ gyi al apfogal mak.

283.2. Kapcsol attart 8 skkdhiidegem hyalVewm s & z-erra/ezz2 t -er

A |l eggyakoribb hivatalos, ¢zl eti l evel ek
A |l eggyakoribb belsR iratok nyelvorsz8ghb:
C®g, szervezet bemutat8sa idegen nyelven
Tel efonos szi tvueseceit-R (kidystRRIszer vezet ek,

Az elektronlkus knaapkc saol | kaat |tnaarzt88ssa .s zab 81 y a i
A k®pernyR munkav®gz®s eg®szs®g¢gyi kocl
2833. I degen nyelv haszn8l ata hival a:lroas/ 20 n

|l degen nyeal vemaezv®nhygteken.

|l degen nyelvT besz®dk®szs®g fejleszt ®se.
A hat ®kony kommuni k8ci - felt®telei
Rendezv®nyek hivatal:.i protokol |l ja.

Hosto k ®s hostessek feladatai

Bemutat8s, bemutatkoz8s, t8rsalg8si szit:!
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28.4. A k®pz®s javasolt helysz2ne (aj 8nl §8s)
Tanterem

®rt ®kel ®s®nek m-dj a

28.5. A tantS8rgy L
A nemzet. k°zneveCX®G.r Ri B4¢@Ay b2 Rpéntjads®®V a )
rinti ®rt®kel ®s s el
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