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£rv®nyes: 

2018/19-ben: a 9. ®vfolyamra ®s az 1/13. ®vfolyamra, 

majd felmenŖ rendszerben. 

 

I. A szakk®pz®s jogi h§ttere 

 

A szakk®pz®si kerettanterv 

ï a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny, 

ï a szakk®pz®srŖl sz·l· 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny, 

 

valamint 

ï az Orsz§gos K®pz®si Jegyz®krŖl ®s az Orsz§gos K®pz®si Jegyz®k m·dos²t§s§nak elj§-

r§srendj®rŖl sz·l· 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet, 

ï az §llam §ltal elismert szakk®pes²t®sek szakmai kºvetelm®nymoduljair·l sz·l· 
217/2012. (VIII. 9.) Korm. rendelet ®s 

ï a nemzetgazdas§gi miniszter hat§skºr®be tartoz· szakk®pes²t®sek szakmai ®s vizsga-

kºvetelm®nyeirŖl sz·l· 27/2012. (VIII. 27.) NGM rendelet  

alapj§n k®sz¿lt. 

 

 

II. A szakk®pes²t®s alapadatai 

 

A szakk®pes²t®s azonos²t· sz§ma: 54 346 03 

Szakk®pes²t®s megnevez®se: Irodai titk§r 

A szakmacsoport sz§ma ®s megnevez®se: 16. ¦gyvitel 

Ćgazati besorol§s sz§ma ®s megnevez®se: XXV . ¦gyvitel 

Iskolai rendszerŤ szakk®pz®sben a szakk®pz®si ®vfolyamok sz§ma: 2 ®v 

Elm®leti k®pz®si idŖ ar§nya: 40% 

Gyakorlati k®pz®si idŖ ar§nya: 60% 

Az iskolai rendszerŤ k®pz®sben az ºsszef¿ggŖ szakmai gyakorlat idŖtartama: 

ï 5 ®vfolyamos k®pz®s eset®n: a 10. ®vfolyamot kºvetŖen 140 ·ra, a 11. ®vfolyamot kº-

vetŖen 140 ·ra;  

ï 2 ®vfolyamos k®pz®s eset®n: az elsŖ szakk®pz®si ®vfolyamot kºvetŖen 160 ·ra. 

 

 

III. A szakk®pz®sbe tºrt®nŖ bel®p®s felt®telei 

 

Iskolai elŖk®pzetts®g: ®retts®gi v®gzetts®g 

Bemeneti kompetenci§k: ð 

Szakmai elŖk®pzetts®g: ð 

ElŖ²rt gyakorlat: ð 

Eg®szs®g¿gyi alkalmass§gi kºvetelm®nyek: sz¿ks®gesek 

P§lyaalkalmass§gi kºvetelm®nyek: nincsenek 
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IV. A szakk®pz®s szervez®s®nek felt®telei 

 

Szem®lyi felt®telek 

A szakmai elm®leti ®s gyakorlati k®pz®sben a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. 

tºrv®ny ®s a szakk®pz®srŖl sz·l· 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny elŖ²r§sainak megfelelŖ v®g-

zetts®ggel rendelkezŖ pedag·gus ®s egy®b szakember vehet r®szt.  

Ezen t¼l az al§bbi tant§rgyak oktat§s§ra az al§bbi v®gzetts®ggel rendelkezŖ szakember alkal-

mazhat·: 

 

Tant§rgy Szakk®pes²t®s/Szakk®pzetts®g 

¦gyf®lszolg§lati ismeretek 

¿gyvitel vagy magyar nyelv ®s irodalom (vagy 

ennek megfelelŖ) szakos tan§r vagy legal§bb 3 

®ves  

¿gyf®lszolg§lati kommunik§ci·s tr®ninggya-

korlattal rendelkezŖ oktat· 

¦gyf®lszolg§lati kommu-

nik§ci· 

¿gyvitel vagy magyar nyelv ®s irodalom (vagy 

ennek megfelelŖ) szakos tan§r vagy legal§bb 3 

®ves  

¿gyf®lszolg§lati kommunik§ci·s tr®ninggya-

korlattal rendelkezŖ oktat· rendelkezŖ oktat· 

Jogi ismeretek 

Jog§sz (jogi v®gzetts®ggel rendelkezŖ) szak-

ember vagy felsŖfok¼ tanulm§nyok sor§n ï az 

oktatott t®makºrt mag§ban foglal· ï vizsgakur-

zus eredm®nyes teljes²t®s®t igazol· oktat·. 

 

 

T§rgyi felt®telek 

A szakmai k®pz®s lebonyol²t§s§hoz sz¿ks®ges eszkºzºk ®s felszerel®sek felsorol§s§t a szak-

k®pes²t®s szakmai ®s vizsgakºvetelm®nye (SZVK) tartalmazza, melynek tov§bbi r®szletei az 

al§bbiak: Nincs. 

 

Aj§nl§s a szakmai k®pz®s lebonyol²t§s§hoz sz¿ks®ges tov§bbi eszkºzºkre ®s felszerel®sekre: a 

gyakorlati ·r§k tart§s§hoz minden tanul· sz§m§ra ï internetkapcsolattal rendelkezŖ - sz§m²-

t·g®pre van sz¿ks®g. 

 

 

V. A szakk®pes²t®s ·raterve nappali rendszerŤ oktat§sra 

 

A szakgimn§ziumi k®pz®sben a k®t ®vfolyamos k®pz®s m§sodik ®vfolyam§nak (2/14.) szak-

mai tartalma, tant§rgyi rendszere, ·rakerete megegyezik a 4+1 ®vfolyamos k®pz®s ®retts®gi 

ut§ni ®vfolyam§nak szakmai tartalm§val, tant§rgyi rendszer®vel, ·rakeret®vel. A k®t ®vfolya-

mos k®pz®s elsŖ szakk®pz®si ®vfolyam§nak (1/13.) §gazati szakgimn§ziumi szakmai tartalma, 

tant§rgyi rendszere, ºsszes ·rakerete megegyezik a 4+1 ®vfolyamos k®pz®s 9-12. kºz®piskolai 

®vfolyamokra jut· §gazati szakgimn§ziumi szakmai tant§rgyainak tartalm§val, ºsszes ·ra-

sz§m§val. 
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Szakgimn§ziumi k®pz®s eset®n a heti ®s ®ves szakmai ·rasz§mok: 

 

®vfolyam heti ·rasz§m  ®ves ·rasz§m  

9. ®vfolyam 8 ·ra/h®t 288 ·ra/®v 

10. ®vfolyam 12 ·ra/h®t 432 ·ra/®v 

¥gy.  140 ·ra 

11. ®vfolyam 11 ·ra/h®t 396 ·ra/®v 

¥gy.  140 ·ra 

12. ®vfolyam 12 ·ra/h®t 372 ·ra/®v 

5/13. ®vfolyam 31 ·ra/h®t 961 ·ra/®v 

¥sszesen: 2729 ·ra 

Amennyiben a kerettantervek kiad§s§nak ®s j·v§hagy§s§nak rendj®rŖl sz·l· rendeletben a 

szakgimn§ziumok 9-12. ®vfolyama sz§m§ra kiadott kerettanterv ·raterve alapj§n a kºtelezŖen 

v§laszthat· tant§rgyak kºz¿l a szakmai tant§rgyat v§lasztja a szakk®pzŖ iskola akkor a 11. 

®vfolyamon 72 ·ra ®s a 12. ®vfolyamon 62 ·ra idŖkeret szakmai tartalm§r·l a szakk®pzŖ isko-

la szakmai programj§ban kell rendelkezni. 

 

®vfolyam heti ·rasz§m  ®ves ·rasz§m  

1/13. ®vfolyam 31 ·ra/h®t 1116 ·ra/®v 

¥gy.  160 ·ra 

2/14. ®vfolyam 31 ·ra/h®t 961 ·ra/®v 

¥sszesen: 2237 ·ra 

(A kiz§r·lag 13-14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®sben, illetve a szakgimn§zium 9-12., ®s 

ezt kºvetŖ 13. ®vfolyam§n megszervezett k®pz®sben az azonos tant§rgyakra meghat§rozott 

·rasz§mok kºzºtti csek®ly elt®r®s a szorgalmi idŖszak heteinek elt®rŖ sz§ma, ®s az ·rasz§mok 

oszthat·s§ga miatt keletkezik.) 

 

Az kerettantervek kiad§s§nak ®s j·v§hagy§s§nak rendj®rŖl sz·l· rendeletben (51/2012 EMMI 

rendelet) a szakgimn§ziumok 9-12. ®vfolyama sz§m§ra kiadott kerettanterv ·raterve alapj§n a 

kºtelezŖen v§laszthat· tant§rgyak kºz¿l. 

Å 11. ®vfolyamon 1·/h®t idŖtartamban ¦gyf®lszolg§lati gyakorlat 

Å 12. ®vfolyamon 1·/h®t idŖtartamban G®p²r§s gyakorlata emelt szinten tant§rgyra ford²-

tand·. Ezen ·r§k szakmai tartalma a tant§rgyi programokn§l ker¿lnek meghat§roz§sra ®s fel-

oszt§sra.  

 

A kºzponti kerettantervben szabadon hagyott 2 ·ra felhaszn§l§sa a 12. ®vfolyamon - Levele-

z®si ismeretek a titk§ri munk§ban tant§rgyra ford²tand·. 
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1. sz§m¼ t§bl§zat 

A szakmai kºvetelm®nymodulokhoz rendelt tant§rgyak heti ·rasz§ma ®vfolyamonk®nt 

 

    

9. 10. 11. 12. 5/13. 1/13. 2/14. 

e gy e gy ºgy e gy ºgy e gy e gy e gy ºgy e gy 

A fŖ szakk®pes²t®sre vonatkoz·: 

¥sszesen 

A tant§rgy kapcsol·d§sa 

3 5 6 6 

140 

1 3 

140 

2 3 12 19 14 17 

160 

12 19 

¥sszesen 8 12 4 5 31 31 31 

11499-12 

Foglalkoztat§s II. 
Foglalkoztat§s II. fŖ szakk®pes²t®s                     0,5         0,5   

11498-12 

Foglalkoztat§s I. (®retts®gire 

®p¿lŖ k®pz®sek eset®n) 
Foglalkoztat§s I. fŖ szakk®pes²t®s                     2         2   

11806-16 G®p²r§s ®s sz§m²t§s-

technikai alkalmaz§sok 

G®p²r§s gyakorlata 

5284102 

¦gyf®lszolg§lati 

¿gyint®zŖ 

            2     1               

G®p²r§s gyakorlata emelt 

szinten 
          1K        

Sz§m²t§stechnikai alkal-

maz§sok az ¿gyf®lszolg§-

latban 

5284102 

¦gyf®lszolg§lati 

¿gyint®zŖ 

          1     1                 

11807-16 Kommunik§ci· az 

¿gyf®lszolg§latban 

¦gyf®lszolg§lati kommu-

nik§ci· 

5284102 

¦gyf®lszolg§lati 

¿gyint®zŖ 

          2                       

¦gyf®lszolg§lati kommu-

nik§ci·s gyakorlat 

5284102 

¦gyf®lszolg§lati 

¿gyint®zŖ 

            1                     

11808-16 ¦gyf®lszolg§lat a 

gyakorlatban 
¦gyf®lszolg§lati ismeretek 

5284102 

¦gyf®lszolg§lati 

¿gyint®zŖ 

          1                       
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¦gyf®lszolg§lati gyakorlat 

5284102 

¦gyf®lszolg§lati 

¿gyint®zŖ 

            1K     1               

11809-16 Dokumentumkezel®s 

az ¿gyf®lszolg§latban 

Levelez®si gyakorlat az 

¿gyf®lszolg§latban 

5284102 

¦gyf®lszolg§lati 

¿gyint®zŖ 

                                  

Levelez®si ismeretek a 

titk§ri munk§ban 
         2SZ         

Dokumentum- ®s adatke-

zel®s az ¿gyf®lszolg§lat-

ban 

5284102 

¦gyf®lszolg§lati 

¿gyint®zŖ 

                  1               

Komplex ¿gyf®lszolg§lati 

gyakorlat 

5284102 

¦gyf®lszolg§lati 

¿gyint®zŖ 

                  1               

10066-16 Gazd§lkod§si alapfela-

datok 

Gazdas§gi ®s v§llalkoz§si 

ismeretek 
fŖ szakk®pes²t®s 2   1           1   1   4     1   

Jogi ismeretek fŖ szakk®pes²t®s     1               1,5   1     1,5   

12082-16 G®p²r§s ®s irodai al-

kalmaz§sok 

G®p²r§s ®s levelez®si gya-

korlat  
fŖ szakk®pes²t®s   4   2           1   3   7     3 

Irodai alkalmaz§sok 

gyakorlata 
fŖ szakk®pes²t®s   1   1               2   2     2 

 
Irodai alkalmaz§sok 

sz§m²t·g®pen 
fŖ szakk®pes²t®s            1SZ  1SZ   1SZ 

12083-16 Gyors²r§s Gyors²r§s gyakorlata fŖ szakk®pes²t®s       2     2     2   4   6     4 

 Gyors²r§s alkalmaz§sa fŖ szakk®pes²t®s              1SZ    

12084-16 ¦zleti kommunik§ci· 

®s protokoll 
Kommunik§ci· a titk§ri 

munk§ban 
fŖ szakk®pes²t®s 1   2               2   3     2   

10072-16 Rendezv®ny- ®s prog-

ramszervez®s 

Rendezv®ny- ®s program-

szervez®s 
fŖ szakk®pes²t®s           1     1       2     

 
  

Rendezv®ny- ®s program-

szervez®s a gyakorlatban 
            1SZ  2SZ   1SZ 

Rendezv®ny- ®s program-

szervez®s gyakorlata 
fŖ szakk®pes²t®s                       5         5 

12085-16 Titk§ri ¿gyint®z®si 

gyakorlat 

Titk§ri ¿gyint®z®s fŖ szakk®pes²t®s     2               2   2     2   

Titk§ri ¿gyint®z®s gya-

kor lata 
fŖ szakk®pes²t®s       1     1         5   2     5 
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11554-16 Irodai szakmai idegen 

nyelv 

Szakmai idegen nyelv 

alkalmaz§sa 
           2SZ     2SZ  

Irodai szakmai idegen 

nyelv  
fŖ szakk®pes²t®s                     3   2     3   

 

A kerettanterv szakmai tartalma ï a szakk®pz®srŖl sz·l· 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny 8.Ä (5) bekezd®s®nek megfelelŖen ï a nappali rendszerŤ 

oktat§sra meghat§rozott tanul·i ®ves kºtelezŖ szakmai elm®leti ®s gyakorlati ·rasz§m legal§bb 90%-§t lefedi.  

Az idŖkeret fennmarad· r®sz®nek (szabads§v) szakmai tartalm§r·l a szakk®pzŖ iskola szakmai programj§ban kell rendelkezni. 

A szakmai ®s vizsgakºvetelm®nyben a szakk®pes²t®sre meghat§rozott elm®let/gyakorlat ar§ny§nak a teljes k®pz®si idŖ sor§n kell teljes¿lnie. 

 

Jelmagyar§zat: 
SZ
: Szabads§v felosztott ·r§i 

K 
A kerettantervek kiad§s§nak ®s j·v§hagy§s§nak rendj®rŖl sz·l· rendeletben a szakgimn§ziumok 9-12. ®vfolyama sz§m§ra ki-

adott kerettanterv ·raterve alapj§n a kºtelezŖen v§laszthat· tant§rgyak kºz¿l 
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2. sz§m¼ t§bl§zat 

A szakmai kºvetelm®nymodulokhoz rendelt tant§rgyak ®s t®makºrºk ·rasz§ma ®vfolyamonk®nt 

 

    

9. 10. 11. 12. 
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e gy e gy ºgy e gy ºgy e gy e gy e gy ºgy e gy 

A
 
f
Ŗ
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®
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e

-

s
²
t
®
s
r
e
 
v
o
n
a
t
k
o
z
·
:

 

¥sszesen 

A
 
t
a
n
t
§
r
g
y
 
k
a
p
c
s

o
-

l
·
d
§
s
a

 

108 180 216 216 
140 

36 108 
140 

62 93 

1462 443 1019 

372 589 

1980 

504 612 
160 

372 589 

2077 

¥sszesen 288 432 144 155 961 1116 961 

Elm®leti ·rasz§mok  

(ar§ny ºgy-vel) 
ºt ®vfolyamos k®pz®s eg®sz®ben: 794 ·ra (35,1%) 

  

876 ·ra (39,2%) 

Gyakorlati ·rasz§mok  

(ar§ny ºgy-vel) 
ºt ®vfolyamos k®pz®s eg®sz®ben: 1186 ·ra (64,9%) 1201 ·ra (60,8%) 

1
1

4
9

9-
1
2 
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I
I
.

 Foglalkoztat§s II. 

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 0 0   0 0   0 0 0 0 0 15 0 15 0 0   15 0 15 

Munkajogi alapismere-

tek 
                    0 3   3 0 0   3 0 3 

Munkaviszony l®tes²t®se                     0 4   4 0 0   4 0 4 

Ćll§skeres®s                     0 4   4 0 0   4 0 4 

Munkan®lk¿lis®g                     0 4   4 0 0   4 0 4 
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Foglalkoztat§s I. 

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 0 0   0 0   0 0 0 0 0 62 0 62 0 0   62 0 62 

Nyelvtani rendszerez®s 1                     0 8   8 0 0   8 0 8 

Nyelvtani rendszerez®s 2                     0 8   8 0 0   8 0 8 

Nyelvi k®szs®gfejleszt®s                     0 23   23 0 0   23 0 23 

Munkav§llal·i sz·kincs                     0 23   23 0 0   23 0 23 
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1
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G®p²r§s gyakorlata 

5
2

 8
4
1

 0
2 

¦
g
y
f
®
l
s
z
o
l
g
§
l
a
t
i
 
¿
g
y
i
n
t
®
z
Ŗ

 

0 0 0 0   0 72   0 31 103 103 0 0 0 103 0 0   0 0 0 

A t²zujjas vak²r§s alapjai   0                 0     0 0 0   0 0 0 

Alaptart§son k²v¿li betŤk 

²r§stechnik§ja 
  0   0             0     0 0 0   0 0 0 

G®p²r§s-technikai alap-

gyakorlatok 
  0   0             0     0 0 0   0 0 0 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa             36       36     36 0 0   0 0 0 

ĉr§sbiztons§g erŖs²t®se             36       36     36 0 0   0 0 0 

G®p²r§s-technikai alkal-

maz§sok 
                  31 31     31 0 0   0 0 0 

G®p²r§s gyakorlata 

emelt szinten 

          31 31 
  

         

ĉr§ssebess®g fokoz§sa           16 16 
  

         

Szºveggyakorlatok           15 15 
  

         

Sz§m²t§stechnikai 

alkalmaz§sok az ¿gy-

f®lszolg§latban 

5
2

 8
4
1

 0
2 

¦
g
y
f
®
l
s
z
o
l
g
§
l
a
t
i
 
¿
g
y
i
n
t
®
z
Ŗ

 

0 0 0 0   36 0   31 0 67 

67 0 

0 0 67 0 0   0 0 0 

Dokumentumszerkeszt®s 

®s -feldolgoz§s alapjai 
    0     16         16     16 0 0   0 0 0 

Dokumentumszerkeszt®s 

az ¿gyf®lszolg§latban 
    0     16         16     16 0 0   0 0 0 

Prezent§ci·- ®s kºrlev®l-

k®sz²t®s az ¿gyf®lszolg§-

latban 

          4         4     4 0 0   0 0 0 

Adatb§zisok az ¿gyf®l-

szolg§latban 
                4   4     4 0 0   0 0 0 

T§bl§zatkezel®s az ¿gy-

f®lszolg§latban 
                18   18     18 0 0   0 0 0 

Adatb§zis-kezel®s az 

¿gyf®lszolg§latban 
                9   9     9 0 0   0 0 0 
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¦gyf®lszolg§lati kom-

munik§ci· 

5
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 0
2 

¦
g
y
f
®

l-

s
z
o
l
g
§
l
a
t
i
 

¿
g
y
i
n
t
®
z
Ŗ

 

0 0 0 0   72 0   0 0 72 
72 0 

0 0 72 0 0   0 0 0 

A kommunik§ci· alapjai           30         30     30 0 0   0 0 0 



V. ISTVćN KATOLIKUS SZAKGIMNćZIUM £S GIMNćZIUM, ćRPćD-HćZI SZENT MARGIT ćLTALćNOS ISKOLA, ĎVODA 

 11 

Sz·beli kommunik§ci·           10         10     10 0 0   0 0 0 

ĉr§sbeli kommunik§ci·           10         10     10 0 0   0 0 0 

Telefonos kommunik§-

ci· 
          8         8     8 0 0   0 0 0 

Prezent§ci·s technik§k           14         14     14 0 0   0 0 0 

¦gyf®lszolg§lati kom-

munik§ci·s gyakorlat 

5
2

 8
4
1

 0
2 

¦
g
y
f
®
l
s
z
o
l
g
§
l
a
t
i
 
¿
g
y
i
n
t
®
z
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 0 0 0 0   0 36   0 0 36 

36 0 

0 0 36 0 0   0 0 0 

Sz·beli kommunik§ci·s 

gyakorlatok 
            15       15     15 0 0   0 0 0 

ĉr§sbeli kommunik§ci·s 

gyakorlatok 
            5       5     5 0 0   0 0 0 

Telefonos kommunik§-

ci·s gyakorlatok 
            6       6     6 0 0   0 0 0 

Prezent§ci·s gyakorlatok             10       10     10 0 0   0 0 0 
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¦gyf®lszolg§lati isme-

retek 

5
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¦
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¿
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0 0 0 0   36 0   0 0 36 
36 0 

0 0 36 0 0   0 0 0 

¦gyf®lkºzpont¼ szolg§l-

tat§s 
          8         8     8 0 0   0 0 0 

¦gyf®ltipol·gia           7         7     7 0 0   0 0 0 

¦zleti etikett           7         7     7 0 0   0 0 0 

¦gyf®lkapcsolatok keze-

l®se 
          7         7     7 0 0   0 0 0 

¥nfejleszt®s           7         7     7 0 0   0 0 0 

¦gyf®lszolg§lati gya-

korlat  
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 0 0 0 0   0 36   0 31 67 
67 0 

0 0 67 0 0   0 0 0 

¦gyf®lszegment§l§s             12       12     12 0 0   0 0 0 

¦gyf®lkapcsolatok keze-

l®se a gyakorlatban 
            8       8     8 0 0   0 0 0 

¦zleti etikett a gyakor-

latban 
            8       8     8 0 0   0 0 0 

Panasz- ®s reklam§ci·-

kezel®s 
            8       8     8 0 0   0 0 0 
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Stresszkezel®s                   8 8     8 0 0   0 0 0 

¥n®rt®kel®s a gyakorlat-

ban 
                  7 7     7 0 0   0 0 0 

¥nfejleszt®s a gyakorlat-

ban 
                  16 16     16 0 0   0 0 0 
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Levelez®si gyakorlat az 

¿gyf®lszolg§latban 

5
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t
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¿
g
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0 0 0 0   0 0   0 0 0 

0 0 

0 0 0 0 0   0 0 0 

¦gyf®lszolg§lati levele-

z®si alapismeretek 
                    0     0 0 0   0 0 0 

¦gyiratok az ¿gyf®lszol-

g§latban 
                    0     0 0 0   0 0 0 

¦zleti ®s hivatali levelek 

az ¿gyf®lszolg§latban 
                    0     0 0 0   0 0 0 

Levelez®si ismeretek a 

titk§ri munk§ban 

 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 

  

0 0 0 0 0 0 0 0 0 

¦zleti levelez®s saj§tos-

s§gai 

         18  18 
  

         

Hivatali-, ¿zleti- ®s 

mag§nlevelez®s 

         18  18 
  

         

¦zleti levelek k®sz²t®se, 

fogad§sa, tov§bb²t§sa 

         26  26 
  

         

Dokumentum- ®s adat-

kezel®s az ¿gyf®lszolg§-

latban 
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0 0 0 0   0 0   0 31 31 

31 0 

0 0 31 0 0   0 0 0 

¦gyf®lszolg§lati doku-

mentumok kezel®se 
                  18 18     18 0 0   0 0 0 

Adatkezel®si ismeretek 

az ¿gyf®lszolg§latban 
                  7 7     7 0 0   0 0 0 

IKT-eszkºzºk az ¿gyf®l-

szolg§latban 
                  6 6     6 0 0   0 0 0 

Komplex ¿gyf®lszolg§-

lati gyakorlat  5
2
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0 0 0 0   0 0   0 31 31 
31 0 

0 0 31 0 0   0 0 0 
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¦gyf®lszolg§lati doku-

mentumok k®sz²t®s®nek 

komplex gyakorlata 

                  11 11     11 0 0   0 0 0 

Iratok, levelek k®sz²t®s®-

nek komplex gyakorlata 
                  10 10     10 0 0   0 0 0 

T§bl§zatok, adatb§ziskok 

k®sz²t®s®nek komplex 

gyakorlata 

                  10 10     10 0 0   0 0 0 

1
0

0
6

6-
1
6
 
G
a
z
d
§
l
k
o
d
§
s
i
 

 

a
la

p
fe

la
d

a
to

k 

Gazdas§gi ®s v§llalko-

z§si ismeretek 

f
Ŗ
 
s
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k
®
p
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²
t
®
s

 
72 0 36 0   0 0   31 0 139 

0 139 
31 0 170 144 0   31 0 175 

A gazdas§g alapelemei, 

szereplŖi 
24                   24     24 24 0   0 0 24 

A piac 12                   12     12 12 0   0 0 12 

Az §llam gazdas§gi 

szerepv§llal§sa; gazda-

s§gpolitika 

20                   20     20 20 0   0 0 20 

Ad·z§si ismeretek 16                   16     16 16 0   0 0 16 

A p®nz fogalma, funkci-

·i; p®nzforgalom 
    18               18     18 18 0   0 0 18 

A magyar bankrendszer     18               18     18 18 0   0 0 18 

V§llalkoz§si alapfogal-

mak; v§llalkoz§si form§k 
                10   10     10 12 0   0 0 12 

V§llalkoz§sok mŤkºdte-

t®se; bizonylatok 
                21   21     21 24 0   0 0 24 

V§llalkoz§sok finansz²-

roz§sa; p§ly§zatok; 

dokument§ci·k 

                    0 20   20 0 0   20 0 20 

A marketing szerepe a 

v§llalkoz§sok ®let®ben 
                    0 11   11 0 0   11 0 11 

Jogi ismeretek 

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 36 0   0 0   0 0 36 0 36 47 0 83 36 0   47 0 83 

Ćltal§nos ismeretek a 

jogr·l 
    6               6     6 6 0   0 0 6 

Alkotm§nyjogi ismere-

tek 
    10               10     10 10 0   0 0 10 
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A magyar kºzjogi ®s 

ºnkorm§nyzati rendszer; 

az elj§r· §llam 

    20               20     20 20 0   0 0 20 

A polg§ri jog t§rgya ®s 

tartalma 
                    0 11   11 0 0   11 0 11 

SzerzŖd®sfajt§k, szerzŖ-

d®skºt®s  
                    0 13   13 0 0   13 0 13 

Polg§ri jogi felelŖss®g 

szerzŖd®sszeg®s®rt 
                    0 6   6 0 0   6 0 6 

Munka tºrv®nykºnyve                     0 3   3 0 0   3 0 3 

Munkaviszony l®tes²t®-

s®nek ®s megszŤn®s®nek 

felt®telei, szab§lyai 

                    0 9   9 0 0   9 0 9 

£rdekk®pviselet, ®rdek-

®rv®nyes²t®s a munka-

jogban 

                    0 3   3 0 0   3 0 3 

Fogyaszt·v®delmi alap-

ismeretek 
                    0 2   2 0 0   2 0 2 
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G®p²r§s ®s levelez®si 

gyakorlat 

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 144 0 72   0 0   0 31 247 
0 247 

0 93 340 0 252   0 93 345 

A t²zujjas vak²r§s alap-

gyakorlatai 
  6                 6     6 0 6   0 0 6 

BillentyŤkezel®s   66                 66     66 0 66   0 0 66 

Az ²r§stechnika megerŖ-

s²t®se 
  36                 36     36 0 36   0 0 36 

Sebess®gfokoz§s       12             12     12 0 12   0 0 12 

Szºvegfeldolgoz§sok, 

szºveggyakorlatok 
      36             36     36 0 36   0 0 36 

Irodai g®p²r§s gyakorlata                   31 31     31 0 36   0 0 36 

Levelez®si alapismeretek 

a titk§ri munk§ban 
  36                 36     36 0 36   0 0 36 

Levelez®si alapgyakorla-

tok a titk§ri munk§ban 
                    0     0 0 0   0 0 0 

Levelez®s a hivatali ®s 

¿zleti ®letben 
      24             24     24 0 24   0 0 24 

Komplex lev®lgyakorla-

tok 
                    0   93 93 0 0   0 93 93 
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Irodai alkalmaz§sok 

gyakorlata 

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 36 0 36   0 0   0 0 72 
0 72 

0 62 134 0 72   0 62 134 

A dokumentumszerkesz-

t®s  alapgyakorlatai 
  36                 36     36 0 36   0 0 36 

Dokumentumszerkeszt®s 

a titk§ri munk§ban 
      18             18     18 0 18   0 0 18 

T§bl§zatok k®sz²t®se a 

titk§ri munk§ban 
      18             18     18 0 18   0 0 18 

Adatb§zisok k®sz²t®se a 

titk§ri munk§ban 
                    0     0 0 0   0 0 0 

A prezent§ci· mint 

kommunik§ci·s technika 
                    0   31 31 0 0   0 31 31 

A weblapk®sz²t®s alapjai                     0   31 31 0 0   0 31 31 

 Irodai alkalmaz§sok 

sz§m²t·g®pen 

 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
0 0 

0 31 0 0 36 0 0 31 0 

 A dokumentumszerkesz-

t®s  alapgyakorlatai 

            
  

    18     

 Dokumentumszerkeszt®s 

a titk§ri munk§ban 

            
  

    9     

 T§bl§zatok k®sz²t®se a 

titk§ri munk§ban 

            
  

 16   9   16  

 Adatb§zisok k®sz²t®se a 

titk§ri munk§ban 

            
  

 15      15  
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Gyors²r§s gyakorlata 

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 0 72   0 72   0 62 206 
0 206 

0 124 330 0 216   0 124 340 

A gyors²r§s alapelemei       6             6     6 0 6   0 0 6 

Jelºl®stani alapok       33             33     33 0 33   0 0 33 

Rºvid²t®stani alapok       33             33     33 0 33   0 0 33 

A mag§nhangz·k jelk®-

pes jelºl®se 
            36       36     36 0 36   0 0 36 

KettŖshangz·s jelºl®sek             36       36     36 0 36   0 0 36 

Rºvid²t®salkot§s                   31 31     31 0 36   0 0 36 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa                   31 31     31 0 36   0 0 36 

Az irodai gyors²r§s 

gyakorlata 
                    0   46 46 0 0   0 46 46 
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A jegyzetel®s alapgya-

korlatai 
                    0   31 31 0 0   0 31 31 

Dokumentumk®sz²t®s 

gyors²r§ssal 
                    0   47 47 0 0   0 47 47 

 Gyors²r§s alkalmaz§sa  0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
0 0 

0 0 0 0 36 0 0 0 0 

 A gyors²r§s alapelemei             
  

    1     

 Jelºl®stani alapok             
  

    3     

 Rºvid²t®stani alapok             
  

    3     

 A mag§nhangz·k jelk®-

pes jelºl®se 

            
  

    5     

 KettŖshangz·s jelºl®sek             
  

    5     

 Rºvid²t®salkot§s             
  

    10     

 ĉr§ssebess®g fokoz§sa             
  

    9     
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Kommunik§ci· a titk§-

ri munk§ban 

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

36 0 72 0   0 0   0 0 108 
0 108 

62 0 170 108 0   62 0 170 

¦zleti nyelvi kult¼ra 36                   36     36 36 0   0 0 36 

¦zleti kommunik§ci·     12               12     12 12 0   0 0 12 

Protokoll az irod§ban     12               12     12 12 0   0 0 12 

Digit§lis kommunik§ci· 

a titk§ri munk§ban 
    24               24     24 24 0   0 0 24 

Nemzetkºzi protokoll     24               24     24 24 0   0 0 24 

Munkahelyi, irodai 

kapcsolatok 
                    0 18   18 0 0   18 0 18 

Munkahelyi konfliktus-

kezel®s 
                    0 18   18 0 0   18 0 18 

T§rgyal§stechnika                     0 14   14 0 0   14 0 14 
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Marketingkommunik§ci·                     0 12   12 0 0   12 0 12 
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Rendezv®ny- ®s prog-

ramszervez®s 

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 0 0 0 0   36 0   31 0 67 

0 67 

0 0 67 72 0   0 0 72 

Rendezv®ny- ®s prog-

ramszervez®si ismeretek 
          36         36     36 36 0   0 0 36 

Szervezeten bel¿li ®s 

k¿lsŖ protokoll§ris, 

szakmai rendezv®nyek 

                31   31     31 36 0   0 0 36 

Rendezv®ny- ®s prog-

ramszervez®s a gyakor-

latban 

 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

0 0 

0 0 0 0 72 0 0 31 0 

Rendezv®nyek doku-

mentumainak tartalma, 

form§ja, jellemzŖi 

            

  

    25     

Forgat·kºnyv k®sz²t®s®-

nek alapjai 

            

  

    24     

Kºlts®gkalkul§ci· k®sz²-

t®s®nek alapjai 

            

  

    23     

Marketing alapjai             

  

       18  

Marketingeszkºzºk 

haszn§lata a 

rendezv®nszervez®sben 

            

  

       13  

Rendezv®ny- ®s prog-

ramszervez®s gyakorla-

ta 

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 0 0   0 0   0 0 0 

0 0 

0 155 155 0 0   0 155 155 

Rendezv®nyek doku-

mentumainak tartalma, 

form§ja, jellemzŖi 

                    0   16 16 0 0   0 16 16 
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Forgat·kºnyv-k®sz²t®s                     0   64 64 0 0   0 64 64 

Sajt·t§j®koztat· szerve-

z®se 
                    0   25 25 0 0   0 25 25 

Kºlts®gkalkul§ci·                     0   25 25 0 0   0 25 25 

Marketingeszkºzºk 

haszn§lata a rendezv®ny-

szervez®sben 

                    0   25 25 0 0   0 25 25 

1
2

0
8

5-
1
6
 
T
i
t
k
§
r
i
 
¿
g
y
i
n
t
®
z
®
s
i
 
g
y
a
k
o
r
l
a
t

 

Titk§ri ¿gyint®z®s 
f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 
0 0 72 0   0 0   0 0 72 0 72 62 0 134 72 0   62 0 134 

Munkaszervez®s az 

irod§ban 
    36               36     36 36 0   0 0 36 

Titk§ri feladatok     36               36     36 36 0   0 0 36 

Inform§ci·s folyamatok 

az irod§ban 
                    0 28   28 0 0   28 0 28 

Adat- ®s inform§ci·v®-

delem az irod§ban 
                    0 10   10 0 0   10 0 10 

IdŖgazd§lkod§s                     0 12   12 0 0   12 0 12 

Vezet®si ®s projektisme-

retek 
                    0 12   12 0 0   12 0 12 

Titk§ri ¿gyint®z®s 

gyakorlata 

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 0 36   0 36   0 0 72 
0 72 

0 155 227 0 72   0 155 227 

JegyzŖkºnyv-vezet®si 

ismeretek 
      18             18     18 0 18   0 0 18 

JegyzŖkºnyv-vezet®si 

elŖgyakorlatok 
      18             18     18 0 18   0 0 18 

JegyzŖkºnyv-vezet®si 

gyakorlatok 
            36       36   31 67 0 36   0 31 67 

JegyzŖkºnyv k®sz²t®s®-

nek gyakorlata 
                    0   31 31 0 0   0 31 31 

Irodai munkafolyamatok 

gyakorlata 
                    0   31 31 0 0   0 31 31 

Nyilv§ntart§sok gyakor-

lata 
                    0   31 31 0 0   0 31 31 
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Dokumentumkezel®si 

gyakorlat 
                    0   31 31 0 0   0 31 31 

1
1

5
5

4-
1
6

 I
ro

d
a
i 
s
z
a
k
m

a
i 
id

e
g

e
n
 

n
y
e
lv

 

Irodai szakmai idegen 

nyelv  

f
Ŗ
 
s
z
a
k
k
®
p
e
s
²
t
®
s

 

0 0 0 0   0 0   0 0 0 
0 0 

93 0 93 72 0   93 0 165 

Idegen nyelv haszn§lata 

az irod§ban 
                    0 30   30 25 0   30 0 55 

Kapcsolattart§s hivatalos 

szervezetekkel idegen 

nyelven 

                    0 33   33 22 0   33 0 55 

Idegen nyelv haszn§lata 

hivatalos rendezv®nye-

ken, programokon 

                    0 30   30 25 0   30 0 55 

 
Szakmai idegen nyelv 

alkalmaz§sa 
 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 0 0000  62 00  

 
Idegen nyelv haszn§lata 

az irod§ban 
              20  20    20   

 

Kapcsolattart§s hivatalos 

szervezetekkel idegen 

nyelven 

              22  22    22   

 

Idegen nyelv haszn§lata 

hivatalos rendezv®nye-

ken, programokon 

              20  20    20   
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3. sz§m¼ t§bl§zat 

A nem a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·d· ·rasz§mok megoszl§sa: 

 

52 841 02 

¦gyf®lszolg§lati ¿gyint®zŖ 
443 ·ra 

 

Jelmagyar§zat: e/elm®let; gy/gyakorlat; ºgy/ºsszef¿ggŖ szakmai gyakorlat 

 

A szakk®pz®srŖl sz·l· 2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny 8.Ä (5) bekezd®s®nek megfelelŖen a t§bl§zatban a nappali rendszerŤ oktat§sra meghat§ro-

zott tanul·i ®ves kºtelezŖ szakmai elm®leti ®s gyakorlati ·rasz§m legal§bb 90%-a feloszt§sra ker¿lt. 

A szakmai ®s vizsgakºvetelm®nyben a szakk®pes²t®sre meghat§rozott elm®let/gyakorlat ar§ny§nak a teljes k®pz®si idŖ sor§n kell teljes¿lnie. 

A tant§rgyakra meghat§rozott idŖkeret kºtelezŖ ®rv®nyŤ, a t®makºrºkre kialak²tott ·rasz§m pedig aj§nl§s. 
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A 

11499-12 azonos²t· sz§m¼ 

Foglalkoztat§s II. 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 
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A 11499-12 azonos²t· sz§m¼ Foglalkoztat§s II. megnevez®sŤ szakmai kºvetelm®nymodulhoz 

tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ kompetenci§k: 

  

F
o
g
l
a
l
k
o
z
t
a
t
§
s
 
I
I
.

 

FELADATOK 

Munkaviszonyt l®tes²t x 

Alkalmazza a munkaerŖpiaci technik§kat x 

Felt®rk®pezi a karrierlehetŖs®geket x 

V§llalkoz§st hoz l®tre ®s mŤkºdtet x 

Motiv§ci·s levelet ®s ºn®letrajzot k®sz²t x 

Di§kmunk§t v®gez x 

SZAKMAI ISMERETEK 

Munkav§llal· jogai, munkav§llal· kºtelezetts®-

gei, munkav§llal· felelŖss®ge 
x 

Munkajogi alapok, foglalkoztat§si form§k x 

Speci§lis jogviszonyok (ºnk®ntes munka, di§k-

munka) 
x 

Ćll§skeres®si m·dszerek x 

V§llalkoz§sok l®trehoz§sa ®s mŤkºdtet®se x 

Munka¿gyi szervezetek x 

Munkav§llal§shoz sz¿ks®ges iratok x 

Munkaviszony l®trejºtte x 

A munkaviszony ad·z§si, biztos²t§si, eg®szs®g- 

®s nyugd²jbiztos²t§si ºsszef¿gg®sei 
x 

A munkan®lk¿li (§ll§skeresŖ) jogai, kºtelezett-

s®gei ®s lehetŖs®gei  
x 

A munkaerŖpiac saj§toss§gai (§ll§sbºrz®k ®s 

p§lyav§laszt§si tan§csad§s)  
x 

SZAKMAI K£SZS£GEK 

Kºznyelvi olvasott szºveg meg®rt®se x 

Kºznyelvi szºveg fogalmaz§sa ²r§sban x 

Elemi szintŤ sz§m²t·g®p haszn§lat x 

Inform§ci·forr§sok kezel®se x 

Kºznyelvi besz®dk®szs®g x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK 

¥nfejleszt®s x 

SzervezŖk®szs®g x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK 

KapcsolatteremtŖ k®szs®g x 

Hat§rozotts§g x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK 

Logikus gondolkod§s x 

Inform§ci·gyŤjt®s x 
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1. Foglalkoztat§s II. tant§rgy  

15 ·ra/15 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖ szakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

1.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A tanul· §ltal§nos felk®sz²t®se az §ll§skeres®s m·dszereire, technik§ira, valamint a mun-

kav§llal§shoz, munkaviszony l®tes²t®s®hez sz¿ks®ges alapismeretek elsaj§t²t§s§ra. 

 

1.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

ð 

 

1.3. T®makºrºk 

1.3.1. Munkajogi alapismeretek 

Munkav§llal· jogai (megfelelŖ kºr¿lm®nyek kºzºtti foglalkoztat§s, b®rfizet®s, kºlt-

s®gt®r²t®s, munkaszerzŖd®s-m·dos²t§s, szabads§g), kºtelezetts®gei (megjelen®s, ren-

delkez®sre §ll§s, munkav®gz®s, magatart§si szab§lyok, egy¿ttmŤkºd®s, t§j®koztat§s), 

munkav§llal· felelŖss®ge (v®tkesen okozott k§r®rt val· felelŖss®g, megŖrz®si felelŖs-

s®g, munkav§llal·i biztos²t®k) 

Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony l®tes²t®se, munka-

kºr, munkaszerzŖd®s m·dos²t§sa, megszŤn®se, megsz¿ntet®se, felmond§s, v®gkiel®-

g²t®s, munkaidŖ, pihenŖidŖk, szabads§g 

Foglalkoztat§si form§k: munkaviszony, megb²z§si jogviszony, v§llalkoz§si jogvi-

szony, kºzalkalmazotti jogviszony, kºzszolg§lati jogviszony 

Atipikus munkav®gz®si form§k a munka tºrv®nykºnyve szerint: t§vmunka, bedolgo-

z·i munkaviszony, munkaerŖ-kºlcsºnz®s, egyszerŤs²tett foglalkoztat§s (mezŖgazda-

s§gi, turisztikai id®nymunka ®s alkalmi munka) 

Speci§lis jogviszonyok: ºnfoglalkoztat§s, ŖstermelŖi jogviszony, h§ztart§si munka, 

iskolaszºvetkezet keret®ben v®gzett di§kmunka, ºnk®ntes munka 

 

1.3.2. Munkaviszony l®tes²t®se 

Munkaviszony l®trejºtte, fajt§i: munkaszerzŖd®s, teljes- ®s r®szmunkaidŖ, hat§rozott 

®s hat§rozatlan munkaviszony, minim§lb®r ®s garant§lt b®rminimum, k®pviselet sza-

b§lyai, el§ll§s szab§lyai, pr·baidŖ. 

Munkav§llal§shoz sz¿ks®ges iratok, munkaviszony megszŤn®sekor a munk§ltat· §l-

tal kiadand· dokumentumok. 

Munkaviszony ad·z§si, biztos²t§si, eg®szs®g- ®s nyugd²jbiztos²t§si ºsszef¿gg®sei: 

munkaad· j§rul®kfizet®si kºtelezetts®gei, munkav§llal· ad·- ®s j§rul®kfizet®si kºte-

lezetts®gei, biztos²tottk®nt eg®szs®gbiztos²t§si ell§t§sok fajt§i (p®nzbeli ®s term®szet-

beli), nyugd²j ®s munkaviszony. 

 

1.3.3. Ćll§skeres®s 

KarrierlehetŖs®gek felt®rk®pez®se: ºnismeret, re§lis c®lkitŤz®sek, helyi munkaerŖpi-

ac ismerete, mobilit§s szerepe, k®pz®sek szerepe, foglalkoztat§si t§mogat§sok isme-

rete. 

Motiv§ci·s lev®l ®s ºn®letrajz k®sz²t®se: fontoss§ga, formai ®s tartalmi krit®riumai, 

szakmai ºn®letrajz fajt§i: hagyom§nyos, Europass, amerikai t²pus¼, ºn®letrajzban 

szereplŖ email c²m ®s f®nyk®p megv§laszt§sa, motiv§ci·s lev®l fel®p²t®se. 
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Ćll§skeres®si m·dszerek: ¼js§ghirdet®s, internetes §ll§skeresŖ oldalak, szem®lyes 

kapcsolatok, kapcsolati h§l·zat fontoss§ga, EURES (Eur·pai Foglalkoztat§si Szolg§-

lat az Eur·pai Uni·ban tºrt®nŖ §ll§skeres®sben), munka¿gyi szervezet seg²ts®g®vel 

tºrt®nŖ §ll§skeres®s, c®gek adatb§zis§ba tºrt®nŖ jelentkez®s, kºzºss®gi port§lok sze-

repe. 

MunkaerŖpiaci technik§k alkalmaz§sa: Foglalkoz§si Inform§ci·s Tan§csad· (FIT), 

Foglalkoztat§si Inform§ci·s Pontok (FIP), Nemzeti P§lyaorient§ci·s Port§l (NPP).  

Ćll§sinterj¼: felk®sz¿l®s, megjelen®s, szerepl®s az §ll§sinterj¼n, testbesz®d szerepe. 

 

1.3.4. Munkan®lk¿lis®g 

A munkan®lk¿li (§ll§skeresŖ) jogai, kºtelezetts®gei ®s lehetŖs®gei: §ll§skeresŖk®nt 

tºrt®nŖ nyilv§ntart§sba v®tel; a munka¿gyi szervezettel tºrt®nŖ egy¿ttmŤkºd®si kºte-

lezetts®g fŖbb krit®riumai; egy¿ttmŤkºd®si kºtelezetts®g megszeg®s®nek szankci·i; 

nyilv§ntart§s sz¿netel®se, nyilv§ntart§sb·l val· tºrl®s; munka¿gyi szervezet §ltal 

ny¼jtott szolg§ltat§sok, kiemelten a munkakºzvet²t®s. 

Ćll§skeres®si ell§t§sok (Ăpassz²v eszkºzºkò): §ll§skeres®si j§rad®k ®s nyugd²j elŖtti 

§ll§skeres®si seg®ly. Utaz§si kºlts®gt®r²t®s.  

Foglalkoztat§st helyettes²tŖ t§mogat§s.  

Kºzfoglalkoztat§s: kºzfoglalkoztat§s c®lja, kºzfoglalkozat§s c®lcsoportja, kºzfoglal-

kozat§s fŖbb szab§lyai 

Munka¿gyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztat§si Szolg§lat (NFSZ) szervezetrendsze-

r®nek fel®p²t®se (a foglalkoztat§spolitik§®rt felelŖs miniszter, a korm§nyhivatal, a j§-

r§si hivatal feladatai).  

Az §ll§skeresŖk r®sz®re ny¼jtott t§mogat§sok (Ăakt²v eszkºzºkò): ºnfoglalkoztat§s 

t§mogat§sa, foglalkoztat§st elŖseg²tŖ t§mogat§sok (k®pz®sek, b®ralap¼ t§mogat§sok, 

mobilit§si t§mogat§sok). 

V§llalkoz§sok l®trehoz§sa ®s mŤkºdtet®se: t§rsas v§llalkoz§si form§k, egy®ni v§llal-

koz§s, mezŖgazdas§gi ŖstermelŖ, nyilv§ntart§sba v®tel, mŤkºd®s, v§llalkoz§s meg-

szŤn®s®nek, megsz¿ntet®s®nek szab§lyai. 

A munkaerŖpiac saj§toss§gai, NFSZ szolg§ltat§sai: p§lyav§laszt§si tan§csad§s, mun-

ka- ®s p§lyatan§csad§s, §ll§skeres®si tan§csad§s, §ll§skeresŖ klub, pszichol·giai ta-

n§csad§s. 

 

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

Tanterem 

 

1.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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A 

11498-12 azonos²t· sz§m¼ 

Foglalkoztat§s I.  

(®retts®gire ®p¿lŖ k®pz®sek eset®n) 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 
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A 11498-12 azonos²t· sz§m¼ Foglalkoztat§s I. (®retts®gire ®p¿lŖ k®pz®sek eset®n) megneve-

z®sŤ szakmai kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesz-

tendŖ kompetenci§k: 

  

F
o
g
l
a
l
k
o
z
t
a
t
§
s
 
I
.

 

FELADATOK 

Idegen nyelven:   

bemutatkozik (szem®lyes ®s szakmai vonat-

koz§ssal) 
x 

alapadatokat tartalmaz· formanyomtatv§nyt 

kitºlt 
x 

szakmai ºn®letrajzot ®s motiv§ci·s levelet ²r x 

§ll§sinterj¼n r®szt vesz  x 

munkakºr¿lm®nyekrŖl, karrier lehetŖs®gek-

rŖl t§j®koz·dik 
x 

idegen nyelvŤ szakmai ir§ny²t§s, egy¿ttmŤ-

kºd®s melletti munk§t v®gez 
x 

munk§val, szabadidŖvel kapcsolatos kifeje-

z®sek meg®rt®se, haszn§lata 
x 

SZAKMAI ISMERETEK 

Idegen nyelven:   

szakmai ºn®letrajz ®s motiv§ci·s lev®l tar-

talma, fel®p²t®se 
x 

egy szakmai §ll§sinterj¼ lehets®ges k®rd®sei, 

illetve v§laszai 
x 

kºzvetlen szakm§j§ra vonatkoz· gyakran 

haszn§lt egyszerŤ szavak, sz·kapcsolatok 
x 

a munkakºr alapkifejez®sei x 

SZAKMAI K£SZS£GEK 

EgyszerŤ formanyomtatv§nyok kitºlt®se ide-

gen nyelven 
x 

Szakmai §ll§sinterj¼n elhangz· idegen nyelven 

feltett k®rd®sek meg®rt®se, illetve azokra val· 

reag§l§s ®rtelmezŖ, ºsszetett mondatokban 

x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK 

FejlŖdŖk®pess®g, ºnfejleszt®s x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK 

Nyelvi magabiztoss§g x 

KapcsolatteremtŖ k®szs®g x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK 

Inform§ci·gyŤjt®s x 

Analitikus gondolkod§s x 

Dedukt²v gondolkod§s x 
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2. Foglalkoztat§s I. tant§rgy  

62 ·ra/62 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖ szakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

2.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul·k alkalmasak legyenek egy idegen nyelvŤ §l-

l§sinterj¼n eredm®nyesen ®s hat®konyan r®szt venni. 

Ehhez kapcsol·d·an tudjanak idegen nyelven szem®lyes ®s szakmai vonatkoz§st is bele-

®rtve bemutatkozni, a munkav§llal§shoz kapcsol·d·an pedig egy egyszerŤ formanyom-

tatv§nyt kitºlteni. 

C®l, hogy a rendelkez®sre §ll· 62 tan·ra egys®g keret®n bel¿l egyr®szt egy nyelvtani 

rendszerez®s tºrt®njen meg a legalapvetŖbb igeidŖk, seg®dig®k, illetve az §ll§sinterj¼hoz 

kapcsol·d·an a legalapvetŖbb mondatszerkeszt®si elj§r§sok elsaj§t²t§sa r®v®n. Majd erre 

®p²tve tºrt®njen meg az idegen nyelvi asszociat²v mem·riafejleszt®s ®s az indukt²v nyelv-

tanul§si k®szs®gfejleszt®s 6 alapvetŖ, a mindennapi ®lethez kapcsol·d· t§rsalg§si t®ma-

kºrºn kereszt¿l. V®g¿l ezekre az ismertekre alapozva val·suljon meg a szakm§j§hoz 

kapcsol·d· idegen nyelvi kompetenciafejleszt®s. 

 

2.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Idegen nyelvek 

 

2.3. T®makºrºk 

2.3.1. Nyelvtani rendszerez®s 1 

A 8 ·r§s nyelvtani rendszerez®s alatt a tanul·k a legalapvetŖbb igeidŖket §tism®tlik, 

illetve begyakorolj§k azokat, hogy munkav§llal§shoz kapcsol·d·an, hogy az §ll§sin-

terj¼ sor§n ne okozzon gondot a m¼ltra, illetve a jºvŖre vonatkoz· k®rd®sek meg®rt®-

se, illetve az azokra adand· v§laszok megfogalmaz§sa. Tov§bb§ alkalmas lesz a ta-

nul· arra, hogy egy szakmai §ll§sinterj¼n elhangzott k®rd®sekre ºsszetett mondatok-

ban legyen k®pes reag§lni, helyesen haszn§lva az igeidŖ egyeztet®st.  

Az igeidŖk helyes begyakorl§sa lehetŖv® teszi sz§m§ra, hogy mint leendŖ munkav§l-

lal· k®pes legyen arra, hogy a munkaszerzŖd®sben megfogalmazott tartalmakat he-

lyesen ®rtelmezze, illetve a jºvŖbeli karrierlehetŖs®geket felt®rk®pezze. A c®lk®nt 

megfogalmazott idegen nyelvi magbiztoss§g csak az igeidŖk helyes haszn§lata r®v®n 

fog megval·sulni. 

 

2.3.2. Nyelvtani rendszerez®s 2 

A 8 ·r§s t®makºr sor§n a tanul· a k®rd®sszerkeszt®s, a jelen, jºvŖ ®s m¼lt idejŤ felt®-

teles m·d, illetve a m·dbeli seg®dig®k (lehetŖs®get, kºteless®get, sz¿ks®gess®get, til-

t§st kifejezŖ) haszn§lat§t eleven²ti fel, amely r®v®n idegen nyelven sokkal egzaktabb 

m·don tud bemutatkozni szakmai ®s szem®lyes vonatkoz§sban egyar§nt. A seg®d-

ig®k jelent®startalm§nak prec²z ®s pontos ismerete alapj§n alkalmas lesz arra, hogy 

tudjon t§j®koz·dni a munkahelyi ®s szabadidŖ lehetŖs®gekrŖl. Prec²zen meg tudja 

majd fogalmazni az §ll§sinterj¼n idegen nyelven feltett k®rd®sekre a v§laszt kihasz-

n§lva a seg®dig®k §ltal biztos²tott nyelvi precizit§s adta kereteket. A k®rd®sfeltev®s 

alapvetŖ szab§lyainak elsaj§t²t§sa r®v®n alkalmass§ v§lik a tanul· arra, hogy egy 

munkahelyi §ll§sinterj¼n meg®rtse a feltett k®rd®seket, illetve esetlegesen Ŗ maga is 

tiszt§z· k®rd®seket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgat§s sor§n. A sz·rend, a 
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prepoz²ci·k ®s a kºtŖszavak pontos haszn§lat§nak elsaj§t²t§s§val olyan egyszerŤ 

mondatszerkeszt®si elj§r§sok birtok§ba jut, amely §ltal alkalmass§ v§lik arra, hogy az 

§ll§sinterj¼n elhangozott k®rd®sekre relev§nsan tudjon felelni, illetve k®pes legyen 

t§j®koz·dni a munkakºr¿lm®nyekrŖl ®s lehetŖs®gekrŖl. 

 

2.3.3. Nyelvi k®szs®gfejleszt®s 

(Az indukt²v nyelvtanul§si k®pess®g ®s az idegen nyelvi asszociat²v mem·ria fejlesz-

t®se fonetikai k®szs®gfejleszt®ssel kieg®sz²tve) 

 

A 23 ·r§s nyelvi k®szs®gfejlesztŖ blokk sor§n a tanul· rendszerezi az idegen nyelvi 

alapsz·kincshez kapcsol·d· ismereteit. E sz·kincset alapul v®ve val·sul meg az in-

dukt²v nyelvtanul§si k®pess®gfejleszt®s ®s az idegen nyelvi asszociat²v mem·riafej-

leszt®s 6 alapvetŖ t§rsalg§si t®makºr szavai, kifejez®sein kereszt¿l. Az indukt²v 

nyelvtanul§si k®pess®g §ltal egy adott idegen nyelv strukt¼r§j§t meghat§roz· szab§-

lyok kikºvetkeztet®s®re lesz alkalmas a tanul·. Ahhoz, hogy a tanul· koherensen l§s-

sa a nyelvet, ®s ennek szellem®ben tudjon idegen nyelven reag§lni, felt®tlen¿l sz¿k-

s®ges ennek a k®pess®gnek a min®l tudatosabb fejleszt®se. Ehhez szorosan kapcsol·-

dik az idegen nyelvi asszociat²v mem·riafejleszt®s, ami az idegen nyelvŤ anyag meg-

tanul§s§nak k®pess®ge: k®pess®g arra, hogy l®trejºjjºn a kapcsolat az ingerek (az 

anyanyelv szavai, kifejez®se) ®s a v§laszok (a c®lnyelv szavai ®s kifejez®sei) kºzºtt. 

Mind a k®t fejleszt®s h®tkºznapi t§rsalg§si t®makºrºk elsaj§t²t§sa sor§n val·sul meg.  

Az elsaj§t²tand· t®makºrºk: 

- szem®lyes bemutatkoz§s 

- a munka vil§ga 

- napi tev®kenys®gek, aktivit§s 

- lak§s, h§z 

- utaz§s,  

- ®tkez®s   

Ezen a t®makºrºn kereszt¿l val·sul meg a fonetikai dek·dol§si k®pess®gfejleszt®s is, 

amely sor§n a c®lnyelv legfontosabb fonetikai szab§lyaival ismerkedik meg a nyelv-

tanul·. 

 

2.3.4. Munkav§llal·i sz·kincs 

A 23 ·r§s szakmai nyelvi k®szs®gfejleszt®s csak a 39 ·r§s 3 alapoz· t®makºr elsaj§t²-

t§sa ut§n lehets®ges. C®l, hogy a t®makºr v®g®re a tanul· foly®konyan tudjon bemu-

tatkozni kifejezetten szakmai vonatkoz§ssal. K®pes lesz a munkalehetŖs®geket fel-

t®rk®pezni a c®lnyelvi orsz§gban. Begyakorolja az alapadatokat tartalmaz· forma-

nyomtatv§ny kitºlt®s®t, illetve a szakmai ºn®letrajz ®s a motiv§ci·s lev®l meg²r§s§-

hoz sz¿ks®ges rutint megszerzi. Elsaj§t²tja azt a szakmai jellegŤ sz·kincset, ami al-

kalmass§ teszi arra, hogy a munkalehetŖs®gekrŖl, munkakºr¿lm®nyekrŖl t§j®koz·d-

jon. A t®makºr tanul§sa sor§n kºzvetlen¿l a szakm§j§ra vonatkoz· gyakran haszn§lt 

kifejez®seket saj§t²tja el. A munkaszerzŖd®sek kulcskifejez®seinek elsaj§t²t§sa ®s 

ford²t§sa r®v®n alkalmas lesz arra, hogy a leendŖ saj§t munkaszerzŖd®s®t, illetve 

munkakºri le²r§s§t leford²tsa ®s ®rtelmezze. 

 

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

Az ·r§k kb. 50%-a egyszerŤ tanteremben tºrt®njen, egy m§sik fele pedig sz§m²t·g®pes 

tanterem, hiszen az oktat§s egy jelentŖs r®szben digit§lis tananyag §ltal t§mogatott for-

m§ban zajlik. 
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2.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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A 

11806-16 azonos²t· sz§m¼ 

G®p²r§s ®s sz§m²t§stechnikai alkalmaz§sok 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 
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A 11806-16 azonos²t· sz§m¼ G®p²r§s ®s sz§m²t§stechnikai alkalmaz§sok az ¿gyf®lszolg§lat-

ban  megnevez®sŤ szakmai kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa 

sor§n fejlesztendŖ kompetenci§k: 

 

G
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s
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-
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z
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s
o
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a
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®
l
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z
o
l
g
§
l
a
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b
a
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FELADATOK   

A feladatv®gz®shez elŖk®sz²ti a technikai ®s t§rgyi felt®-

teleket, munkatev®kenys®g®hez megteremti az eg®szs®-

ges ®s biztons§gos munkakºr¿lm®nyeket 

x x 

Kezeli a sz§m²t·g®pet ®s perif®ri§it, tartoz®kait x x 

Adatbeviteli feladatot v®gez a t²zujjas vak²r§s technik§j§-

val 
x x 

Dokumentumot szerkeszt szºvegszerkesztŖ programmal  x 

Nyomtatv§nyokat, Ťrlapokat tºlt ki szºvegszerkesztŖ 

programmal 
 x 

T§bl§zatba adatokat tºlt fel ®s megszerkeszti a t§bl§zatot  x 

EgyszerŤ sz§m²t§sokat, kimutat§st v®gez, diagramot k®-

sz²t t§bl§zatkezelŖ programmal 
 x 

Prezent§ci·t k®sz²t  x 

Kºrlevelet k®sz²t  x 

Inform§ci·t keres, k¿ld ®s feldolgoz az elektronikus rend-

szeren kereszt¿l 
 x 

SZAKMAI ISMERETEK   

A biztons§gos irodai munkav®gz®s kºvetelm®nyei x x 

A k®pernyŖ elŖtti munkav®gz®s minim§lis eg®szs®g¿gyi 

®s biztons§gi kºvetelm®nyeire vonatkoz· elŖ²r§sok  
x x 

A t²zujjas vak²r§s alapelvei, szab§lyai, gyakorlata  x x 

A dokumentumszerkeszt®s alapjai  x 

A t§bl§zatk®sz²t®s alapmŤveletei  x 

Az adatb§zis-kezel®s alapmŤveletei  x 

A prezent§ci·k®sz²t®s alapmŤveletei  x 

A kºrlev®lk®sz²t®s alapmŤveletei  x 

A biztons§gos ®s hat®kony internethaszn§lat szab§lyai  x 

A levelez®s ®s elektronikus kapcsolattart§s szab§lyai   x 

SZAKMAI K£SZS£GEK   

Sz§m²t·g®pes irodai programok alkalmaz§sa x x 

A t²zujjas vak²r§s alapjai 120 le¿t®s/perc sebess®g el®r®se x x 

ĉr§sbeli dokumentumok szerkeszt®se  x 

Olvasott ®s hallott szakmai szºveg meg®rt®se x x 

Inform§ci·forr§sok kezel®se (szab§lyok, elŖ²r§sok, ren-

delkez®sek, online-inform§ci·k) 
x x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK   

Precizit§s x x 
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Mozg§skoordin§ci· x x 

Monot·niatŤr®s x x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK   

Ir§ny²that·s§g x x 

Visszacsatol§si k®szs®g x x 

Motiv§lhat·s§g x x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK   

Figyelemºsszpontos²t§s x x 

Kontroll (ellenŖrzŖk®pess®g) x x 

Eredm®nyorient§lts§g x x 
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3. G®p²r§s gyakorlata tant§rgy  

103 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 841 02 ¦gyf®lszolg§lati ¿gyint®zŖ mell®k-szakk®pes²t®shez kapcsol·-

dik. 

 

3.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A G®p²r§s gyakorlata tant§rgy oktat§s§nak c®lja, hogy a tanul·k saj§t²ts§k el a t²zujjas 

vak²r§s technik§j§t, ®s k®pesek legyenek ï min. 120 le¿t®s/perc ²r§ssebess®ggel ï b§rmely 

t²pus¼ (l§tott, hallott, nyomtatott, k®z²r§sos, korrekt¼r§zott stb.) szºveg vagy egy®b do-

kumentum sz§m²t·g®pes adatbeviteli feladatainak ell§t§s§ra, tºrekedve a biztons§gos ®s 

hib§tlan munkav®gz®sre. C®l tov§bb§, hogy az elektronikus ²r§stechnika elsaj§t²t§sa sor§n 

olyan munkav®gz®si szok§sok alakuljanak ki a tanul·kban, amelyek hossz¼ t§von megte-

remtik az alapokat a digit§lis ²r§stev®kenys®g k®szs®g®nek fejlŖd®s®hez ®s v®dik az eg®s-

zs®g¿ket.  Ennek ®rdek®ben legyenek k®pesek adatbeviteli munk§jukhoz elŖk®sz²teni a 

sz¿ks®ges t§rgyi eszkºzºket ®s kialak²tani a k®pernyŖs munkav®gz®shez sz¿ks®ges opti-

m§lis kºr¿lm®nyeket. 

 

3.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Magyar nyelvtan, informatika 

 

3.3. T®makºrºk 

3.3.1. A t²zujjas vak²r§s alapjai  

A G®p²r§s gyakorlata tant§rgy ezen t®makºr®nek szakmai tartalma a kifejt®sre nem 

ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12082-16 G®p²r§s ®s irodai alkalmaz§sok 

modulhoz tartoz· G®p²r§s ®s levelez®si gyakorlat tant§rgy A t²zujjas vak²r§s alap-

gyakorlatai megnevez®sŤ t®makºr®nek szakmai tartalm§val. 

 

3.3.2. Alaptart§son k²v¿li betŤk ²r§stechnik§ja 

A G®p²r§s gyakorlata tant§rgy ezen t®makºr®nek szakmai tartalma a kifejt®sre nem 

ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12082-16 G®p²r§s ®s irodai alkalmaz§sok 

modulhoz tartoz· G®p²r§s ®s levelez®si gyakorlat tant§rgy BillentyŤkezel®s meg-

nevez®sŤ t®makºr®nek szakmai tartalm§val. 

 

3.3.3. G®p²r§s-technikai alapgyakorlatok 

A G®p²r§s gyakorlata tant§rgy ezen t®makºr®nek szakmai tartalma a kifejt®sre nem 

ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12082-16 G®p²r§s ®s irodai alkalmaz§sok 

modulhoz tartoz· G®p²r§s ®s levelez®si gyakorlat tant§rgy Az ²r§stechnika meg-

erŖs²t®se megnevez®sŤ t®makºr®nek szakmai tartalm§val. 

 

3.3.4. ĉr§ssebess®g fokoz§sa 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa a nyelvi elemek gyakoris§g§nak megfelelŖn: gyakori betŤkap-

csolatok, mozdulatok, szavak, toldal®kok, kifejez®sek, egy®b nyelvi elŖfordul§sok. 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa szºvegfeldolgoz§sokkal. 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa idŖre tºrt®nŖ g®pel®si gyakorlatokkal. 

 

3.3.5. ĉr§sbiztons§g erŖs²t®se 

Fog§s- ®s ²r§sneh®zs®get jelentŖ nyelvi elemek gyakorl§sa: neh®z fog§sok, nagy ug-

r§sok, belsŖ ®s k¿lsŖ fog§sok, ujjtechnikai gyakorlatok, betŤkettŖz®sek stb. 
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Figyelem-ºsszpontos²t·, koncentr§l§st fejlesztŖ gyakorlatok. 

Idegen nyelvŤ szavak, szºvegek ²r§sa. 

 

3.3.6. G®p²r§s-technikai alkalmaz§sok 

ĉr§s hall§s (dikt§l§s) ut§n. 

K¿lºnleges m§sol§si feladatok. 

Helyes²r§si gyakorlatok. 

Szºveg®rtŖ, mem·riafejlesztŖ ²r§sgyakorlatok. 

M§sol§s form§z§si alapok alkalmaz§s§val (korrekt¼r§z§s.) 

 

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

sz§m²t·g®pterem 

 

3.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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4. G®p²r§s gyakorlata emelt szinten tant§rgy  

31 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 841 02 ¦gyf®lszolg§lati ¿gyint®zŖ mell®k-szakk®pes²t®shez kapcsol·-

dik. 

 

4.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A G®p²r§s gyakorlata emelt szinten tant§rgy oktat§s§nak c®lja, hogy a tanul·k alkal-

mazz§k ®s gyakorolj§k a t²zujjas vak²r§s technik§j§t, ®s k®pesek legyenek ï min. 120 le-

¿t®s/perc ²r§ssebess®ggel ï b§rmely t²pus¼ (l§tott, hallott, nyomtatott, k®z²r§sos, korrekt¼-

r§zott stb.) szºveg vagy egy®b dokumentum sz§m²t·g®pes adatbeviteli feladatainak ell§-

t§s§ra, tºrekedve a biztons§gos ®s hib§tlan munkav®gz®sre.  

 

4.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Magyar nyelvtan, informatika 

 

4.3. T®makºrºk 

 

4.3.1. ĉr§ssebess®g fokoz§sa 16 ·ra/ 0 ·ra 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa a nyelvi elemek gyakoris§g§nak megfelelŖn: gyakori betŤkap-

csolatok, mozdulatok, szavak, toldal®kok, kifejez®sek, egy®b nyelvi elŖfordul§sok. 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa idŖre tºrt®nŖ g®pel®si gyakorlatokkal. 

 

4.3.2. Szºveggyakorlatok 15 ·ra / 0·ra 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa szºvegfeldolgoz§sokkal.  

K¿lºnbºzŖ szakmai szºvegek gyakorl§sa, a g®p²r§s elsaj§t²tott technik§inak alkalmaz§-

sa. 

 

 

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

sz§m²t·g®pterem 

 

4.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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5. Sz§m²t§stechnikai alkalmaz§sok az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy  

67 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 841 02 ¦gyf®lszolg§lati ¿gyint®zŖ mell®k-szakk®pes²t®shez kapcsol·-

dik. 

 

5.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Sz§m²t§stechnikai alkalmaz§sok az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, 

hogy a tanul·k ï szorosan kapcsol·dva az informatikai ismeretekhez ï megismerj®k az 

¿gyf®lszolg§lati munkatev®kenys®ghez kapcsol·d· dokumentumok, t§bl§zatok, adatb§-

zisok, prezent§ci· k®sz²t®s®nek alapvetŖ kºvetelm®nyeit, ®s k®pesek legyenek k¿lºnbºzŖ 

gyakorlati feladatokban alkalmazni azokat. 

 

5.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Informatika 

 

5.3. T®makºrºk 

5.3.1. Dokumentumszerkeszt®s ®s -feldolgoz§s alapjai 

A Sz§m²t§stechnikai alkalmaz§sok az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy ezen t®makºr-

®nek szakmai tartalma a kifejt®sre nem ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12082-

16 G®p²r§s ®s irodai alkalmaz§sok modulhoz tartoz· Irodai alkalmaz§sok gya-

korlata tant§rgy A dokumentumszerkeszt®s alapgyakorlatai megnevez®sŤ t®ma-

kºr®nek szakmai tartalm§val. 

 

5.3.2. Dokumentumszerkeszt®s az ¿gyf®lszolg§latban 

A Sz§m²t§stechnikai alkalmaz§sok az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy ezen t®makºr-

®nek szakmai tartalma a kifejt®sre nem ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12082-

16 G®p²r§s ®s irodai alkalmaz§sok modulhoz tartoz· Irodai alkalmaz§sok gya-

korlata tant§rgy Dokumentumszerkeszt®s a titk§ri munk§ban megnevez®sŤ t®-

makºr®nek szakmai tartalm§val. 

 

5.3.3. Prezent§ci·- ®s kºrlev®lk®sz²t®s az ¿gyf®lszolg§latban 

A Sz§m²t§stechnikai alkalmaz§sok az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy ezen t®makºr-

®nek szakmai tartalma a kifejt®sre nem ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12082-

16 G®p²r§s ®s irodai alkalmaz§sok modulhoz tartoz· Irodai alkalmaz§sok gya-

korlata tant§rgy A prezent§ci· mint kommunik§ci·s technika megnevez®sŤ t®-

makºr®nek szakmai tartalm§val. 

 

5.3.4. Adatb§zisok az ¿gyf®lszolg§latban 

A Sz§m²t§stechnikai alkalmaz§sok az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy ezen t®makºr-

®nek szakmai tartalma a kifejt®sre nem ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12082-

16 G®p²r§s ®s irodai alkalmaz§sok modulhoz tartoz· Irodai alkalmaz§sok gya-

korlata tant§rgy Adatb§zisok k®sz²t®se a titk§ri munk§ban megnevez®sŤ t®ma-

kºr®nek szakmai tartalm§val. 

 

5.3.5. T§bl§zatkezel®s az ¿gyf®lszolg§latban 

A Sz§m²t§stechnikai alkalmaz§sok az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy ezen t®makºr-

®nek szakmai tartalma a kifejt®sre nem ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12082-
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16 G®p²r§s ®s irodai alkalmaz§sok modulhoz tartoz· Irodai alkalmaz§sok gya-

korlata tant§rgy T§bl§zatok k®sz²t®se a titk§ri munk§ban megnevez®sŤ t®makºr-

®nek szakmai tartalm§val. 

 

5.3.6. Adatb§zis-kezel®s az ¿gyf®lszolg§latban 

A Sz§m²t§stechnikai alkalmaz§sok az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy ezen t®makºr-

®nek szakmai tartalma a kifejt®sre nem ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12082-

16 G®p²r§s ®s irodai alkalmaz§sok modulhoz tartoz· Irodai alkalmaz§sok gya-

korlata tant§rgy Adatb§zisok k®sz²t®se a titk§ri munk§ban megnevez®sŤ t®ma-

kºr®nek szakmai tartalm§val. 

 

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

Sz§m²t·g®pterem 

 

5.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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A 

11807-16 azonos²t· sz§m¼ 

Kommunik§ci· az ¿gyf®lszolg§latban 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 
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A 11807-16 azonos²t· sz§m¼ Kommunik§ci· az ¿gyf®lszolg§latban megnevez®sŤ szakmai 

kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ kompe-

tenci§k: 
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FELADATOK   

Ismeri a kommunik§ci·s eszkºzºket, betartja ®s alkal-

mazza a hat®kony kommunik§ci·s szab§lyokat sz·ban ®s 

²r§sban 

x x 

Hat®konyan alkalmazza a telefonos kommunik§ci·s sza-

b§lyokat ®s m·dszereket az ¿gyf®lszolg§latban 
x x 

Elektronikus kommunik§ci·ban l®nyegre tºrŖen ®s 

eredm®nyesen fogalmazza meg az §tadand· inform§ci·-

kat, igazodva annak specialit§saihoz 

x x 

Nonverb§lis kommunik§ci·ja ºsszhangban van tartalmi 

kºzl®s®vel 
x x 

Ismeri ®s betartja, a gyakorlatban alkalmazza az ¿gyf®l-

kapcsolati kommunik§ci· szab§lyait 
x x 

A nyelvhelyess®g szab§lyait betartva kommunik§l ²r§s-

ban ®s sz·ban egyar§nt 
x x 

Az interakci·k sor§n a kommunik§ci· m·dj§t a partner 

szem®lyis®g®hez ®s ®rzelmi §llapot§hoz igaz²tja 
x x 

A helyzetnek ®s c®lnak megfelelŖ k®rd®st²pusokat alkal-

maz 
x x 

A hat®kony kommunik§ci·s eszkºzºk seg²ts®g®vel ®rv®-

nyes²ti saj§t ®rdekeiket ¼gy, hogy figyelembe veszi, tisz-

teletben tartja, nem s®rti m§sok ®rdekeit ®s jogait 

x x 

Konfliktushelyzetekben nyertes-nyertes megold§sokat 

alkalmaz 
x x 

Kommunik§ci·ja sor§n tºrekszik az egy¿ttmŤkºd®sre x x 

Felismeri ®s kik¿szºbºli a folyamat sor§n felmer¿lŖ 

kommunik§ci·s zavarokat 
x x 

A gyakorlatban alkalmazza a besz®dtechnikai ismerete-

ket 
  x 

Ismeri ®s haszn§lja a szem®lykºzi ®s kºzvetett kommu-

nik§ci·s technik§kat 
x x 

Hat®konyan prezent§l, ®s ehhez a prezent§ci·s szab§-

lyoknak megfelelŖen k®sz²ti elŖ a bemutat·t 
x x 

Ismeri a tºmegkommunik§ci· jellegzetess®geit x   

Hat®konyan ®rvel saj§t §ll§spontja mellett x x 

Az ®rtŖ figyelem alkalmaz§s§val vesz r®szt kommunik§-

ci·s helyzetekben 
x x 

SZAKMAI ISMERETEK   

A kommunik§ci· folyamata, form§i ®s jellemzŖi x   
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A hat®kony sz·beli ®s ²r§sbeli kommunik§ci· jellemzŖi 

®s szab§lyai 
x x 

A telefonos kommunik§ci· specifikumai x x 

Az elektronikus kommunik§ci· form§i, jellemzŖi ®s sza-

b§lyai 
x x 

A nonverb§lis kommunik§ci· fontoss§ga, jellemzŖi x x 

¦gyf®lszolg§lati kommunik§ci· szab§lyai x x 

Nyelvhelyess®gi szab§lyok a sz·beli ®s ²r§sbeli kommu-

nik§ci·ban 
x x 

Az asszert²v ®s egy¿ttmŤkºdŖ kommunik§ci· ismeretei 

®s szab§lyai 
x x 

A k®rd®sek t²pusai, jellemzŖi, k®rdez®stechnika x x 

Az ®rtŖ figyelem fontoss§ga ®s hangs¼lyai x x 

A tºmegkommunik§ci·s eszkºzºk ismerete ®s jellegze-

tess®gei 
x   

A hat®kony ®rvel®s technik§ja x x 

A sz·beli ®s ²r§sbeli prezent§ci· szab§lyai ®s m·dszerei x x 

A szem®lykºzi ®s kºzvetett kommunik§ci· technik§i x x 

Besz®dtechnikai ismeretek ®s eszkºzºk x x 

SZAKMAI K£SZS£GEK   

Szakmai nyelvi besz®dk®szs®g x x 

Kºznyelvi besz®dk®szs®g x x 

Olvasott szakmai szºveg meg®rt®se x x 

£rtŖ figyelem x x 

Prezent§ci·s k®szs®g x x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK   

FejlŖdŖk®pess®g, ºnfejleszt®s x x 

Rugalmass§g x x 

Pontoss§g x x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK   

KapcsolatteremtŖ k®szs®g x x 

MeggyŖzŖk®szs®g x x 

Kommunik§ci·s rugalmass§g x x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK   

Ismeretek hely®n val· alkalmaz§sa x x 

Helyzetfelismer®s x x 

Nyitott hozz§§ll§s x x 
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6. ¦gyf®lszolg§lati kommunik§ci· tant§rgy  

72 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 841 02 ¦gyf®lszolg§lati ¿gyint®zŖ mell®k-szakk®pes²t®shez kapcsol·-

dik. 

 

6.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az ¦gyf®lszolg§lati kommunik§ci· tant§rgy c®lja, hogy a tanul·k megismerj®k az ¿gy-

f®lszolg§lati kommunik§ci· jellegzetess®geit, szab§lyait. K®pet kapjanak a hat®kony sz·-

beli, ²r§sbeli ®s telefonos kommunik§ci· jellemzŖirŖl, szab§lyair·l. Megismerj®k a pro-

dukt²v prezent§ci·k®sz²t®s szab§lyait ®s a hat§sos elŖad§s ism®rveit. 

 

6.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Magyar nyelv ï Kommunik§ci· t®makºr 

 

6.3. T®makºrºk 

6.3.1. A kommunik§ci· alapjai 

A kommunik§ci· jelent®se, fogalma. 

Kommunik§ci·s alapfogalmak. 

Kommunik§ci· form§i, fajt§i. 

A kommunik§ci· t®nyezŖi. 

Kommunik§ci·s csatorn§k. 

Kommunik§ci· folyamata. 

Kommunik§ci·s helyzetek. 

Az emberi kommunik§ci· elŖnyei. 

Tºmegkommunik§ci·. 

fogalma, fajt§i ®s funkci·i, 

csatorn§k ®s jellemzŖi (elŖnyºk-h§tr§nyok), hat§sa. 

 

6.3.2. Sz·beli kommunik§ci· 

Sz·beli kommunik§ci· megjelen®si form§i, elŖnyei, szakaszai. 

Tartalmi ®s formai jegyek. 

Nonverb§lis kommunik§ci· (testbesz®d): 

 ter¿letek ®s z·n§k, 

 teny®r-, k®z- ®s kargesztusok, 

 archoz ®rintett gesztusok, 

 v®dŖkorl§tok, 

 a szem jelz®sei, 

 egy®b nonverb§lis jelek. 

K®rdez®stechnika: 

k®rd®st²pusok (nyitott, z§rt, pontos²t·, alternat²v, szuggeszt²v, hipotetikus, t¿krºz®s): 

 egyes k®rd®st²pusok jellemzŖi (elŖnyºk, h§tr§nyok), 

 folyamata, 

 hogyan ne k®rdezz¿nk, 

eredm®nyes k®rdez®si m·dok. 

Asszert²v kommunik§ci·: 

 asszertivit§s fogalma, 

 viselked®st²pusok: asszert²v, passz²v, agressz²v, manipulat²v, 

 egyes viselked®st²pusok jellemzŖi (elŖny-h§tr§ny, hogyan ismerj¿k fel), 
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 asszert²v ember jellemzŖi, 

 asszert²v ¿zenetek fel®p²t®se. 

Nyertesïnyertes (egy¿ttmŤkºdŖ) kommunik§ci·: 

 a kommunik§ci· szerepe a t§rgyal§sban, 

 lehets®ges kimenetek, 

 nyertesïnyertes, 

 nyertesïvesztes, 

 vesztesïnyertes, 

 ®rvel®si technik§k. 

£rtŖ figyelem 

 fogalma, szab§lyai, 

 technik§ja, 

 emp§tia szerepe, elfogad§s, 

 akt²v hallgat§s, 

 kºzl®ssoromp·k. 

Besz®dtechnikai alapok: 

 helyes l®gz®s szerepe. 

Zenei kifejezŖeszkºzºk az ®lŖsz·ban (hangsz²n, hangterjedelem, hangmagass§g, 

hangs¼ly, hanglejt®s, hangerŖ, besz®dtemp·). 

 

6.3.3. ĉr§sbeli kommunik§ci· 

ĉr§sbeli kommunik§ci· jellegzetess®gei. 

ĉr§sbeli kommunik§ci· fajt§i, form§i. 

ĉr§sbeli kommunik§ci· jelentŖs®ge. 

ĉr§sbeli kommunik§ci· szab§lyai. 

Nyelvhelyess®gi szab§lyok. 

Nem nyelvi jelek az ²r§sbeli kommunik§ci·ban. 

Sz·beli ®s ²r§sbeli kommunik§ci· ºsszehason²t§sa (egyezŖs®gek, k¿lºnbs®gek). 

Elektronikus kommunik§ci·fajt§i, form§i, jellemzŖi, szab§lyai. 

 

6.3.4. Telefonos kommunik§ci· 

Telefonos kommunik§ci· jellemzŖi, saj§toss§gai. 

Illemszab§lyok a telefonos kommunik§ci·ban. 

Nonverb§lis jegyek megjelen®se a telefonos kommunik§ci·ban. 

Telefonos kommunik§ci· folyamata: 

 h²v§skezdem®nyez®s szab§lya, 

 bejºvŖ h²v§sok fogad§sa, 

 besz®lget®s hat®kony vezet®se, 

lez§r§s. 

Hat®kony telefonos kommunik§ci· szab§lyai. 

Telefonos kommunik§ci· csapd§i. 

 

6.3.5. Prezent§ci·s technik§k 

A prezent§ci· kommunik§ci·elm®leti alapjai.  

Szem®lykºzi kommunik§ci·s alapismeretek, protokoll, ºltºzkºd®s, st²lus. 

Prezent§ci·k fel®p²t®se; sz²nek ®s szimb·lumok szerepe a prezent§ci·ban.  

A prezent§ci·k fajt§i: szem®lyes, hang- ®s videoanyag, egy®ni, int®zm®nyi, term®k-

bemutat·k.  

Felk®sz¿l®s a prezent§ci·ra: mit, mirŖl, mi®rt, kinek, mivel, hol, mikor kommunik§-

lunk. 
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Kºrnyezeti anal²zis, hallgat·i anal²zis: kor, nem, dºnt®si poz²ci·. 

Hiteless®g szerepe. 

Bemutat§s, ®rdeklŖd®s felkelt®se, egy¿ttmŤkºd®s el®r®se, bizalom megszerz®se. 

St²lus, nyelvezet, fogalmaz§s. 

Prezent§ci·s szºvegek, anyagok k®sz²t®se: image, arculat. 

Tartalom ®s forma. 

Technikai alapismeretek. 

Technikai seg®deszkºzºk haszn§lata: pl. t§bla, flipchart, ²r§svet²tŖk, telev²zi·, sz§m²-

t·g®p, projektor. 

 

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

Tr®ningterem 

 

6.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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7. ¦gyf®lszolg§lati kommunik§ci·s gyakorlat tant§rgy  

36 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 841 02 ¦gyf®lszolg§lati ¿gyint®zŖ mell®k-szakk®pes²t®shez kapcsol·-

dik. 

 

7.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az ¦gyf®lszolg§lati kommunik§ci·s gyakorlat tant§rgy c®lja, hogy a tanul· k®pes le-

gyen ¿gyf®lhelyzetben a helyes, hat®kony ®s egy¿ttmŤkºdŖ kommunik§ci·ra, saj§t ®rde-

keit is ®rv®nyes²tve nyertes-nyertes kommunik§ci·s helyzetet tudjon kialak²tani. A gya-

korlatban alkalmazza az ²r§sbeli ®s telefonos kommunik§ci· szab§lyait. Non-verb§lis 

kommunik§ci·ja ºsszhangban legyen kºzlendŖj®nek tartalm§val. K®pes legyen eredm®-

nyesen ®rvelni saj§t §ll§spontja mellett. K®pes legyen a hallgat·s§g figyelm®t megragad· 

²r§sbeli prezent§ci· k®sz²t®s®re ®s annak sz·beli bemutat§s§ra. 

 

7.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Magyar nyelvtan, kommunik§ci·, informatika 

 

7.3. T®makºrºk 

7.3.1. Sz·beli kommunik§ci·s gyakorlatok 

Non-verb§lis kommunik§ci· (testbesz®d) ï gyakorlatok. 

K®rdez®stechnika ï gyakorlatok. 

Asszert²v kommunik§ci· ï gyakorlatok. 

Nyertes-nyertes (egy¿ttmŤkºdŖ) kommunik§ci· ï gyakorlatok. 

£rtŖ figyelem ïgyakorlatok. 

Besz®dtechnikai alapok ï gyakorlatok. 

 

7.3.2. ĉr§sbeli kommunik§ci·s gyakorlatok 

ĉr§sbeli form§k ï gyakorlatok. 

Nyelvhelyess®gi szab§lyok az ²r§sbeli kommunik§ci·ban - gyakorlatok. 

Nem nyelvi jelek az ²r§sbeli kommunik§ci·ban ï gyakorlatok. 

Elektronikus kommunik§ci· ï gyakorlatok. 

 

7.3.3. Telefonos kommunik§ci·s gyakorlatok 

Telefonos kommunik§ci·s helyzetek - gyakorlatok. 

Illemszab§lyok a telefonos kommunik§ci·ban - gyakorlatok. 

Non-verb§lis jegyek megjelen®se a telefonos kommunik§ci·ban - gyakorlatok. 

Telefonos kommunik§ci· folyamata - gyakorlatok: 

- h²v§skezdem®nyez®s a gyakorlatban, 

- bejºvŖ h²v§sok fogad§sa, 

- besz®lget®s hat®kony vezet®se, 

- lez§r§s. 

 

7.3.4. Prezent§ci·s gyakorlatok 

Felk®sz¿l®s a prezent§ci·ra: mit, mirŖl, mi®rt, kinek, mivel, hol, mikor kommunik§-

lunk ï gyakorlatok. 

Kºrnyezeti anal²zis, hallgat·i anal²zis: kor, nem, dºnt®si poz²ci· ï gyakorlatok. 

Bemutat§s, ®rdeklŖd®s felkelt®se, egy¿ttmŤkºd®s el®r®se, bizalom megszerz®se. 

St²lus, nyelvezet, fogalmaz§s ï gyakorlatok. 
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Prezent§ci·s szºvegek, anyagok k®sz²t®se: image, arculat ï gyakorlatok. 

Technikai seg®deszkºzºk haszn§lata a gyakorlatban: t§bla, flipchart, mikrofon, han-

gos²t§s, ²r§svet²tŖk, magnetofon, CD, telev²zi·, vide·, sz§m²t·g®p, projektor, kamera. 

 

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

Tr®ningterem 

 

7.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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A 

11808-16 azonos²t· sz§m¼ 

¦gyf®lszolg§lat a gyakorlatban 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 
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A 11808-16. azonos²t· sz§m¼ ¦gyf®lszolg§lat a gyakorlatban megnevez®sŤ szakmai kºve-

telm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ kompetenci§k: 

 

¦
g
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re

te
k 

¦
g
y
f
®
l
s
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l
g
§
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t
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g
y
a
k
o
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a
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FELADATOK   

Ismeri az ¿gyf®lszolg§lati tev®kenys®g jellemzŖit, form§it, ®s 

eleget tesz az elv§r§soknak 
x   

Felismeri a k¿lºnbºzŖ ¿gyf®lt²pusokat, a t²pushoz illeszkedŖ 

¿gyf®lkezel®si m·dszereket alkalmaz 
x x 

Alkalmazza az ¿gyf®l-szegment§ci· szab§lyait   x 

Ismeri ®s alkalmazza a proaktivit§st az ¿gyf®lszolg§lati tev®-

kenys®g sor§n 
x x 

Betartja az online ¿gyf®lszolg§latra vonatkoz· szab§lyokat   x 

Felismeri a konfliktus kiv§lt· okait, ismeri ®s alkalmazza a 

konfliktuskezel®s eszkºzeit, m·dszereit 
x x 

Betartja a reklam§ci· ®s panaszkezel®s szab§lyait, tºrekszik a 

probl®mamegold§sra 
x x 

Ismeri ®s alkalmazza a hat®kony probl®ma-megold§si techni-

k§kat 
x x 

Elfogadja ®s alkalmazza az ¿gyf®lszolg§lati kult¼r§t x x 

Betartja az ¿zleti etikai k·dex elŖ²r§sait x x 

Elfogadja ®s alkalmazza az §ltal§nos ®s munkakºr®ben elv§rt 

magatart§si norm§kat 
x x 

Betartja az ºltºzkºd®si szab§lyokat, valamint a megjelen®sre, 

§polts§gra vonatkoz· munkahelyi elv§r§sokat 
x x 

Alkalmazza a sz·beli kapcsolatfelv®tel szab§lyait, k¿lºnºs 

tekintettel a kºszºn®sre, a megsz·l²t§sra 
  x 

Ismeri ®s alkalmazza a k®zfog§sra, bemutatkoz§sra, kapcso-

lattart§sra, t§rsalg§sra vonatkoz· szab§lyokat 
x x 

Ismeri az ¿gyf®lkapcsolatok kezel®s®nek m·djait x x 

Ismeri az ºnfejleszt®s technik§it (emp§ti§s kommunik§ci·, 

benyom§sok, attitŤdºk) 
x x 

Fejleszti ®s ®rt®keli ºnmag§t x x 

Felismeri egy®ni probl®m§it ®s tºrekszik megold§sukra  x  

Felismeri a stressz jeleit ºnmag§n ®s m§sokon, ®s az ismert 

m·dszerekkel kezeli azokat 
x x 

SZAKMAI ISMERETEK   

Az ¿gyf®lszolg§lati tev®kenys®g jellemzŖi, form§i x   

Az ¿gyf®lt²pusok fajt§i ®s jellemzŖi x   

Az ¿gyf®l-szegment§ci· szab§lyai x   

Proaktivit§s az ¿gyf®lszolg§lati tev®kenys®gben x x 

Az online ¿gyf®lszolg§lat szab§lyai x x 

A konfliktushelyzet ®s kezel®s®nek eszkºzei, m·dszerei x x 

A reklam§ci· ®s panaszkezel®s szab§lyai x x 
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Probl®mamegold§si technik§k x x 

Az ¿gyf®lszolg§lati kult¼ra jellemzŖi x x 

Az etikai k·dex fogalma, elŖ²r§sai x x 

Ćltal§nos magatart§si norm§k x x 

Az ºltºzkºd®sre, megjelen®sre vonatkoz· szab§lyok x x 

A sz·beli kapcsolatfelv®tel szab§lyai, kºszºn®s, megsz·l²t§s, 

k®zfog§s, bemutatkoz§s, kapcsolattart§s, t§rsalg§s 
x x 

Magatart§sform§k az ¿gyf®lkapcsolatban x x 

¦gyf®lkapcsolatok kezel®se  x 

Az ºnfejleszt®s technik§i (emp§ti§s kommunik§ci·, benyo-

m§sok, attitŤdºk) 
x x 

Az ºnfejleszt®s, ºn®rt®kel®s m·dszerei   x 

Az egy®ni probl®ma- ®s stresszkezel®s eszkºzrendszere   x 

SZAKMAI K£SZS£GEK   

¦gyf®lkºzpont¼s§g  x x  

Proaktivit§s   x 

Probl®ma®rz®keny ¿gyf®lkezel®s   x  

FejlŖdŖk®pess®g, ºnfejleszt®s   x  

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK   

Flexibilis gondolkod§s  x  x 

Konfliktusok racion§lis, konstrukt²v kezel®se   x 

StressztŤrŖ k®pess®g     x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK   

KapcsolatteremtŖ k®szs®g    x 

MeggyŖzŖk®szs®g    x 

Asszert²v kommunik§ci· x   x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK   

RendszerezŖ ®s ®rt®kelŖ gondolkod§s  x   

Đj helyzetekhez val· alkalmazkod§s k®pess®ge    x  

A minŖs®g ir§nti elkºtelezetts®g x  x  
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8. ¦gyf®lszolg§lati ismeretek tant§rgy  

36 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 841 02 ¦gyf®lszolg§lati ¿gyint®zŖ mell®k-szakk®pes²t®shez kapcsol·-

dik. 

 

8.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az ¦gyf®lszolg§lati ismeretek tant§rgy c®lja, hogy a tanul·k megismerj®k az ¿gyf®l-

szolg§lati tev®kenys®g jellemzŖit, form§it, valamint elsaj§t²ts§k a reklam§ci·- ®s panasz-

kezel®s szab§lyait. Tanulm§nyaik befejez®s®vel meg tudj§k k¿lºnbºztetni az ¿gyf®lt²pu-

sokat, ®s elsaj§t²ts§k az ¿gyf®l szegment§ci· szab§lyait. Megismerj®k az ¿gyf®lkapcsola-

tok kezel®s®nek eszkºz®t, ®s felm®rj®k annak jelentŖs®g®t. Saj§t²ts§k el az ºltºzkºd®s-

re/megjelen®sre vonatkoz· szab§lyokat, az alapvetŖ ¿zleti etikettet, ®s tudj§k alkalmazni 

azokat. 

 

8.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Kommunik§ci· 

 

8.3. T®makºrºk 

8.3.1. ¦gyf®lkºzpont¼ szolg§ltat§s 

A 8 ·r§s ¿gyf®lkºzpont¼ szolg§ltat§s t®makºr feldolgoz§sa alatt a tanul·k ismerj®k 

meg az ¿gyf®lszolg§lati tev®kenys®g alapvetŖ jellemzŖit, k®sz¿ljenek fel az ¿gyf®l-

kapcsolatok optimaliz§l§s§ra az ¿zleti c®lok el®r®se ®rdek®ben. Tov§bb§ k®sz¿ljenek 

fel arra, hogy az ¿gyf®lszolg§lati tev®kenys®g¿kkel az ir§ny²t§si, szervez®si ®s v®g-

rehajt§si feladatok ell§t§sa sor§n strat®giai tervek megval·s²t§s§hoz j§rulnak hozz§.  

Az al§bbi t®m§k feldolgoz§s§val el®rhetŖ a c®lok teljes²t®se: 

 

¦gyf®lszolg§lati tev®kenys®g alapvetŖ jellemzŖi. 

¦gyf®lkapcsolat fontoss§ga. 

¦gyf®lkºzpont¼s§g jelent®se, szerepe, ¿gyf®lkºzpont¼ gondolkod§s jellemzŖi. 

¦gyf®lszolg§lati tev®kenys®g elemei. 

Optimaliz§lt ¿gyf®lkapcsolatok krit®riumai. 

¦gyf®lkapcsolati tev®kenys®g kapcsol·d§si pontjai, ºsszef¿gg®sei a v§llalati strat®-

gi§val. 

ĂAz ¿gyf®l az elsŖò szeml®let elŖnyei, fontoss§ga, hat§sa. 

Az ¿gyf®l bizalm§nak megnyer®s®hez vezetŖ ¼t. 

¦gyf®lszolg§lati munkat§rs feladatai. 

Ide§lis ¿gyf®lszolg§lati munkat§rs jellemzŖi. 

Az ¿gyf®lszolg§lati munk§ban elv§rt viselked®si norm§k. 

Proakt²v ¿gyf®lszolg§lati tev®kenys®g. 

 

8.3.2. ¦gyf®ltipol·gia 

A 7 ·r§s ¿gyf®ltipol·gia t®makºr elsaj§t²t§sa ut§n a tanul· szerezzen kellŖ j§rtass§got 

ahhoz, hogy az ¿gyfeleket - a szem®lyis®gtipol·gia jegyeit figyelembe v®ve - tipiz§l-

ni tudj§k. A k¿lºnbºzŖ ¿gyf®ltipiz§l§si modellek seg²ts®g®vel rºvid idŖn bel¿l felis-

merj®k a tipikus jegyekkel rendelkezŖ ¿gyfeleket. K®sz¿ljenek fel arra, hogy az ®r-

dekeiket meggyŖzŖen kell k®pviselni¿k. 

Az al§bbi t®m§k feldolgoz§s§val el®rhetŖ a c®lok teljes²t®se: 

 



V. ISTVćN KATOLIKUS SZAKGIMNćZIUM £S GIMNćZIUM, ćRPćD-HćZI SZENT MARGIT ćLTALćNOS ISKOLA, ĎVODA 

 50 

¦gyf®ltipiz§l§s fontoss§ga, haszn§lhat·s§ga. 

¦gyf®ltipiz§l§s elm®letei. 

¦gyf®lt²pusok ®s szem®lyis®gt²pusok kapcsolata, ºsszef¿gg®sei. 

¦gyf®lt²pusok ®s azok jellemzŖi. 

A k¿lºnbºzŖ t²pus¼ ¿gyfelek kezel®se ï lehets®ges megold§sok keres®se. 

ĂNeh®zò ¿gyf®lt²pusok kezel®se. 

 

8.3.3. ¦zleti etikett 

A 7 ·ra idŖtartamban a tanul·k nyerjenek betekint®st az ¿zleti etikett/protokoll vil§-

g§ba, ismerj®k meg az alapvetŖ udvariass§gi formul§kat. Saj§t²ts§k el a vend®gl§t§s 

alapvetŖ szab§lyait, valamint legyen ismeret¿k az ¿zleti ®let illemszab§lyair·l, az ¿z-

leti, hivatali, kºz®leti, viselked®si ®s ºltºzkºd®si form§kr·l. 

Az al§bbi t®m§k feldolgoz§s§val el®rhetŖ a c®lok teljes²t®se: 

 

AlapvetŖ udvariass§gi form§k, szab§lyok. 

¦zleti etikett szab§lyai. 

Illemszab§lyok. 

ĉrott ®s ²ratlan szab§lyok. 

¦zleti, hivatali, kºz®leti elv§rt viselked®si form§k ®s norm§k. 

ĂA vend®gl§t§sò alapvetŖ szab§lyai. 

Online ¿gyf®lszolg§lat szab§lyai. 

 

8.3.4. ¦gyf®lkapcsolatok kezel®se 

A 7 ·r§s ¿gyf®lkapcsolatok kezel®se t®makºrben a tanul·k ismerj®k meg az ¿gyf®l-

kapcsolat-kezel®si rendszerek(CRM vagy m§s eszkºz)mŤkºdtet®s®nek ¿zleti elŖnye-

it, az adatgyŤjt®s, adatt§rol§s, t§mogat· technol·gi§k®s a tud§s kezel®s viszonylat§-

ban. A tanul·k tudj§k, hogy az ¿gyfelek megszerz®se, megtart§sa, ¿gyf®lkapcsolatok 

bŖv²t®se ®rdek®ben milyen erŖfesz²t®seket kell tenni¿k. V§ljanak k®pess® tanulm§-

nyaik sor§n a panaszkezel®si szab§lyok, m·dszerek, a probl®mamegold§s, valamint a 

konfliktushelyzetek kiv§lt· okainak felismer®s®re®s konfliktushelyzetek kezel®s®re. 

Az al§bbi t®m§k feldolgoz§s§val el®rhetŖ a c®lok teljes²t®se: 

 

Đj ¿gyf®lszerz®s szerepe, fontoss§ga, m·dszerei. 

¦gyf®lmegtart§s szerepe, fontoss§ga ®s m·dszerei. 

Kºlcsºnºsen elŖnyºs ¿gyf®lhelyzetek kialak²t§sa. 

Az ¿gyf®lkapcsolat-kezel®si rendszerek szerepe, elŖnyei. 

AdatgyŤjt®s, adatt§rol§s jelentŖs®ge, m·dszerei. 

Hat®kony panaszkezel®s szab§lyai, m·dszerei, folyamata. 

Probl®mamegold§s ®s szakaszai: 

- probl®ma meg®rt®se, okok azonos²t§sa, 

- §tfog· c®lmeghat§roz§s, 

- lehetŖs®gek sz§mbav®tele, 

- inform§ci·gyŤjt®s, 

- tervez®s, 

- kivitelez®s, 

- visszacsatol§s. 

a probl®mamegold§s m·dszerei, 

probl®mamegold· gondolkod§s, 

probl®mamegold§s ®s dºnt®shozatali k®pess®g kapcsolata. 

Konfliktuskezel®s: 
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 meghat§roz§sa, t²pusai, 

konfliktusok kialakul§s§nak okai, folyamata, 

konfliktusok fokozatai, 

konfliktuskezel®s elm®letei, 

konfliktuskezel®si strat®gi§k, technik§k: 

versengŖ, 

kompromisszum keresŖ, 

alkalmazkod·, 

elker¿lŖ, 

egy¿ttmŤkºdŖ; 

konfliktuskezel®s l®p®sei, 

konfliktuskezel®s kommunik§ci·s eszkºzei. 

 

8.3.5. ¥nfejleszt®s 

A 7 ·ra ºnfejleszt®s t®makºr c®lja elsŖsorban az ºnismeret. Az ºnismeret ut§n az ºn-

fejleszt®si Ăstrat®gi§raò koncentr§lva a tanul·k tal§ljanak olyan ºnfejleszt®si m·dsze-

reket, melyek ºnmaguk sz§m§ra a tanulm§nyaik befejez®s®t kºvetŖen is alkalmazha-

t·ak ®s haszn§lhat·ak lesznek.  

Ismerj®k meg a mosoly erej®t, ®s pozit²v attitŤd kialak²t§s§val ®rjenek el magasabb 

®rzelmi intelligencia szintet. FejlŖdjºn empatikus k®pess®g¿k, valamint ismerj®k fel 

az egy®ni probl®m§kat ®s tºrekedjenek azok megold§s§ra. Legyenek k®pesek felis-

merni a stressz jeleit ®s tudj§k kezelni azokat. 

Az al§bbi t®m§k feldolgoz§s§val el®rhetŖ a c®lok teljes²t®se: 

 

¥nismeret fontoss§ga. 

¥nfejleszt®si m·dszerek, lehetŖs®gek, az egyes m·dszerek elŖnyei. 

¥n§ll· tanul§s: 

jelentŖs®ge, jellemzŖi, 

c®lok, r®szc®lok meghat§roz§sa, 

kontrollpontok meghat§roz§s§nak fontoss§ga. 

Saj§t halad§s nyomon kºvet®se. 

 Stresszkezel®s: 

a stressz fogalma, 

a stressz okai, 

egy®nre gyakorolt hat§sa, 

stresszkezel®si m·dszerek, 

stresszkezel®s ®s szem®lyis®gt²pusok ºsszef¿gg®sei. 

 ĂPozit²v pszichol·giaò hat§sa. 

 

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

Tr®ningterem 

 

8.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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9. ¦gyf®lszolg§lati gyakorlat tant§rgy  

67 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 841 02 ¦gyf®lszolg§lati ¿gyint®zŖ mell®k-szakk®pes²t®shez kapcsol·-

dik. 

 

9.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az ¦gyf®lszolg§lati gyakorlat tant§rgy c®lja, hogy a tanul·k megismerj®k az ¿gyf®l-

szolg§lati tev®kenys®g gyakorlati saj§toss§gait, elsaj§t²ts§k a reklam§ci·- ®s panaszkeze-

l®s folyamat§t, meg tudj§k k¿lºnbºztetni az ¿gyf®lt²pusokat ®s j§rtass§got szerezzenek az 

¿gyf®l szegment§ci·ban. Alkalmazz§k az ¿gyf®lkapcsolatok kezel®s®re bevezetett esz-

kºzt. Ismerj®k az ºltºzkºd®sre/megjelen®sre ®s alapvetŖ ¿zleti etikettre vonatkoz· szab§-

lyokat. 

 

9.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Kommunik§ci· 

 

9.3. T®makºrºk 

9.3.1. ¦gyf®lszegment§l§s 

A 12 ·r§s gyakorlat alatt a tanul·k saj§t²ts§k el a szegment§l§s technik§j§t, hiszen a 

siker titka a j· ¿gyf®lszegment§l§s. Tanulj§k meg, hogy az ¿gyfelek megismer®se a 

jobb ¿gyf®lkiszolg§l§st eredm®nyezi. A gyakorlat c®lja, hogy meghat§roz§sra ker¿l-

jenek tipikus ¿gyf®lprofilok, valamint az, hogy seg²ts®get ny¼jtson a megold§skºz-

pont¼ gondolkod§sm·dra val· §tt®r®shez. 

Az al§bbi t®m§k gyakorlati feldolgoz§s§val el®rhetŖ a c®lok teljes²t®se: 

 

Szolg§ltat§si szektorok beazonos²t§sa. 

Piackutat§s alapjai. 

Szegment§l§s c®lj§nak, felhaszn§l§s§nak meghat§roz§sa. 

Tipikus ¿gyf®lprofilok meghat§roz§sa. 

Inform§ci·forr§s meghat§roz§sa, v§llalati adatb§zisok. 

AdatgyŤjt®s belsŖ ®s k¿lsŖ forr§sokb·l. 

VevŖi el®gedetts®g kialakul§s§nak folyamata. 

Az ¿gyfelek el®gedetts®g®t befoly§sol· t®nyezŖk. 

VIP ¿gyf®lkºr kialak²t§sa. 

 

9.3.2. ¦gyf®lkapcsolatok kezel®se a gyakorlatban 

A 8 ·r§s ¿gyf®lkapcsolatok kezel®se gyakorlaton a tanul·k ismerj®k meg a CRM 

vagy m§s eszkºzrendszer mŤkºd®s®nek alapvetŖ funkci·it. Ismerj®k a panaszkezel®-

si technik§kat, m·dszereket, a probl®mamegold§st, valamint a konfliktushelyzetek 

kiv§lt· okainak felismer®s®n t¼l azok kezel®s®nek technik§it. 

Az al§bbi t®m§k feldolgoz§s§val el®rhetŖ a c®lok teljes²t®se: 

 

Az ®rt®kes²t®sek kºzºtti ºsszef¿gg®sek. 

Az ®rt®kes²t®si tev®kenys®g ®s az ¿gyf®lkapcsolati szolg§ltat§sok automatiz§l§sa. 

¦gyf®lkapcsolatok helyes kezel®sei. 

¦gyf®lnyilv§ntart· rendszerek. 

Probl®mamegold§s. 

Konfliktusok kezel®se. 
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9.3.3. ¦zleti etikett a gyakorlatban 

A 8 ·r§s ¿zleti etikett gyakorlata alatt a viselked®skult¼ra legfontosabb szab§lyaival 

ismerkedjenek meg a tanul·k. Alkalmazz§k a gyakorlatban a t§rsadalmi ®rintkez®s a 

j· modor ®s az udvariass§g szab§lyait. Tudjanak helyzethez igazod·an kºszºnni, 

bemutatkozni. Ismerj®k az elv§rt viselked®sform§kat ®s az alapvetŖ megjelen®si ®s 

ºltºzkºd®si szab§lyokat az ¿zleti ®letben. 

Az al§bbi t®m§k feldolgoz§s§val el®rhetŖ a c®lok teljes²t®se: 

 

AlapvetŖ udvariass§gi form§k. 

¦zleti etikett ®s illem. 

ĉrott ®s ²ratlan szab§lyok. 

 ĂVend®gl§t§sò gyakorlata. 

Online ¿gyf®lszolg§lat keretei. 

 

9.3.4. Panasz- ®s reklam§ci·kezel®s 

8 ·r§ban ismerkedhet meg a tanul· a panasz- ®s reklam§ci·kezel®s gyakorlati tudni-

val·ival. Panaszkezel®si folyamat az ¿gyf®l-el®gedetlens®g ²r§sbeli vagy sz·beli 

megnyilv§nul§s§nak tudom§sulv®tel®tŖl a panasz¿gy lez§r§s§ig tart.A gyakorlat so-

r§n az  ¿gyf®lpanaszok fogad§s§val, rºgz²t®s®vel, feldolgoz§s§val, ®rt®kel®s®vel, a 

panasz jogoss§g§nak belsŖ vizsg§lat§val ®s meg§llap²t§saival ismerkedjenek meg a 

tanul·k, ®s legyenek tiszt§ban azzal, hogy ez a tev®kenys®g az ¿gyf®l megtart§s§t c®-

lozza. 

Az al§bbi t®m§k feldolgoz§s§val el®rhetŖ a c®lok teljes²t®se: 

 

A sikeres ¿gyf®lkezel®shez sz¿ks®ges hozz§§ll§s/attitŤd. 

Az ¿gyf®l probl®m§j§nak megismer®se ®s elfogad§sa. 

Az ¿gyf®l ®rdekeinek felismer®se. 

Nyertes-nyertes helyzetek megteremt®se. 

Asszertivit§s az ¿gyf®lkezel®s gyakorlat§ban. 

Panaszkezel®s folyamata - gyakorlatok. 

 

9.3.5. Stresszkezel®s 

8 ·r§s stresszkezelŖ k®pz®s sor§n a tanul·k megismerik ºnmaguk reakci·it, vegetat²v 

idegrendszer¿ket stresszhelyzetben. A gyakorlat c®lja, hogy a stresszt kezelŖ m·d-

szereket tudatosan, a helyzetnek megfelelŖen v§lassz§k meg. A stresszkezelŖ k®pes-

s®g optimaliz§l§sa nºveli viselked®s¿nk hat®konys§g§t a h®tkºznapi probl®m§k ®s 

konfliktusok megold§s§ban, ²gy hosszabb t§von nemcsak a stressz kezel®s®t, hanem 

megelŖz®s®t is szolg§lja. 

Az al§bbi t®m§k feldolgoz§s§val el®rhetŖ a c®lok teljes²t®se: 

 

A stressz jeleinek felismer®se. 

Stresszkezel®si m·dszerek a gyakorlatban. 

Pozit²v gondolkod§sm·d ®s annak hat§sa a gyakorlatban. 

 

9.3.6. ¥n®rt®kel®s a gyakorlatban 

A 7 ·ra ºn®rt®kel®s t®makºr megismer®se sor§n elsŖsorban az ºnismerettel kell tisz-

t§ban lenni¿k a tanul·knak. A gyakorlatban k¿lºnbºzŖ kommunik§ci·s szitu§ci·k-

ban ismerj®k meg a mosoly erej®t, ®s pozit²v attitŤd kialak²t§s§val ®rjenekel maga-

sabb ®rzelmi intelligencia szintet. FejlŖdjºn az empatikus k®pess®g¿k, valamint is-
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merj®k fel az egy®ni probl®m§kat, tºrekedjenek azok megold§s§ra. Legyenek k®pe-

sek felismerni a stressz jeleit ®s kezelj®k azokat. 

Az al§bbi t®m§k feldolgoz§s§val el®rhetŖ a c®lok teljes²t®se: 

 

¥nismeret fontoss§ga. 

¥nismereti tesztek, azok ki®rt®kel®se. 

A mosoly fajt§i, fontoss§ga, ®s ereje a gyakorlatban. 

Az emp§tia helye ®s szerepe az ¿gyf®lszolg§latban. 

 

9.3.7. ¥nfejleszt®s a gyakorlatban 

A 16 ·r§s gyakorlati k®pz®s alatt a tanul·k ismerj®k meg saj§t szem®lyis®g¿ket an-

nak ®rdek®ben, hogy re§lis ®nk®p¿k kialak²t§s§hoz ®s elfogad§s§hoz, viselked®s¿k 

kontroll§l§s§hoz elegendŖ mun²ci·val rendelkezzenek.  

A gyakorlat seg²ts®get ad a fejlettebb ®s objekt²vebb ºnismeret megszerz®s®ben, a sa-

j§t motiv§ci·k ®s sz§nd®kok felt§r§s§ban, valamint a m§sokkal val· egy¿ttmŤkºd®s 

k®szs®g®nek gyakorl§s§ban szitu§ci·s j§t®kok, struktur§lt gyakorlatok ®s ezek fel-

dolgoz§s§nak seg²ts®g®vel. 

Az al§bbi t®m§k feldolgoz§s§val el®rhetŖ a c®lok teljes²t®se: 

 

Szem®lyis®gjegyek, szem®lyis®gt²pusok. 

A v§gyak ®s c®lok kºzºtti k¿lºnbs®gek. 

C®lok szerepe a munka vil§g§ban. 

Az ºnfejleszt®s szerepe a piaci kºrnyezetben. 

BelsŖ motiv§ci·. 

¥nmenedzsel®s. 

 

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

Tr®ningterem 

 

9.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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A 

11809-16 azonos²t· sz§m¼ 

Dokumentumkezel®s az ¿gyf®lszolg§latban 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 
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A 11809-16 azonos²t· sz§m¼ Dokumentumkezel®s az ¿gyf®lszolg§latban megnevez®sŤ szak-

mai kºvetelm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ kom-

petenci§k: 
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FELADATOK    

Biztos²tja az ¿gyf®lfogad§shoz sz¿ks®ges zavartalan 

kºr¿lm®nyeket 
  x   

Betartja az ¿gyf®lszolg§lat ï adott szervezetn®l ï ki-

alak²tott rendj®t 
  x   

Alkalmazza a munkav®gz®st t§mogat· kommunik§-

ci·s, inform§ci·technikai ®s ¿gyf®lszolg§lati eszkº-

zºket 

x x x 

Munkakºr®be tartoz· iratokat, leveleket k®sz²t szº-

vegszerkesztŖ programmal - utas²t§sok szerint  
x   x 

Kezeli ®s szakszerŤen t§rolja a munkatev®kenys®ge 

sor§n keletkezŖ iratokat, dokumentumokat 
  x   

Betartja az adat- ®s inform§ci·-felhaszn§l§s szab§lya-

it 
x x x 

SZAKMAI ISMERETEK    

Az ¿gyf®lszolg§lati iroda/helyis®g kialak²t§sa, a biz-

tons§gos ®s eg®szs®ges munkafelt®telek megteremt®-

se k¿lºnºs tekintettel a k®pernyŖ elŖtti munkav®gz®s 

minim§lis eg®szs®g¿gyi ®s biztons§gi kºvetelm®nyei-

re vonatkoz· elŖ²r§sokra 

  x   

Az ¿gyf®lt®r rendj®nek kialak²t§sa, a rend biztos²t§sa   x   

Az ¿gyfelek ir§ny²t§s§nak, v§rakoztat§s§nak felt®telei    x   

Az ¿gyf®lforgalom folyamatoss§g§nak, zavartalans§-

g§nak biztos²t§sa  
  x   

Kommunik§ci·s, inform§ci·technikai ®s ¿gyf®lszol-

g§lati eszkºzºk mŤkºd®s®nek alapelvei, haszn§latuk 
  x   

A dokumentumok t²pusai, fajt§i x     

A dokumentumszerkeszt®s kºvetelm®nyei, k®sz²t®s®-

nek gyakorlata 
x   x 

Az iratok k®sz²t®s®nek tartalmi, formai ®s nyelvi kº-

vetelm®nyei 
x   x 

Az ¿gyf®lszolg§lat jellemzŖ iratai, k®sz²t®s®nek gya-

korlata 
x   x 

Sablonok, Ťrlapok, nyomtatv§nyok az ¿gyf®lszolg§la-

ti tev®kenys®gben 
x   x 

Az iratkezel®s szab§lyoz§sa   x   

Az irat- ®s dokumentumkezel®s folyamata, szervezeti   x   
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form§i, alaki ®s tartalmi kºvetelm®nyei 

Az irat- ®s dokumentumkezel®s teendŖi, dokumentu-

mai 
  x   

Az iratt§rol§s kºvetelm®nyei, teendŖi   x   

Az adat- ®s inform§ci·kezel®s folyamata az ¿gyf®l-

szolg§lati munk§ban: inform§ci·forr§s, szerz®s,  

-rºgz²t®s, -feldolgoz§s, -tov§bb²t§s 

  x   

Adatv®delem ®s a biztons§gos adathaszn§lat szab§-

lyai az ¿gyf®lszolg§lati tev®kenys®gben 
  x   

SZAKMAI K£SZS£GEK    

Rend ®s rendszer kialak²t§s§nak, megtart§s§nak k®s-

zs®ge 
  x   

Inform§ci·forr§sok kezel®se (szab§lyok, elŖ²r§sok, 

rendelkez®sek) 
x x   

Irat- ®s dokumentumk®sz²t®s k®szs®ge x   x 

Szab§ly®rtelmez®s ®s -alkalmaz§s k®szs®ge x x   

Szakmai szoftverek ®s IKT-eszkºzºk haszn§lata x x x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK    

Megb²zhat·s§g x x x 

Precizit§s x   x 

FelelŖss®gtudat   x   

TĆRSAS KOMPETENCIĆK    

Ir§ny²that·s§g x x x 

Visszacsatol§si k®szs®g x   x 

Hat§rozotts§g   x   

MčDSZERKOMPETENCIĆK    

Logikus (rendszerben tºrt®nŖ) gondolkod§s   x   

Kontroll (ellenŖrzŖk®pess®g) x x x 

Probl®mamegold§s, hibaelh§r²t§s x x x 
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10. Levelez®si gyakorlat az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy  

0 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 841 02 ¦gyf®lszolg§lati ¿gyint®zŖ mell®k-szakk®pes²t®shez kapcsol·-

dik. 

 

10.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Levelez®si gyakorlat az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul·k 

megismerj®k az ¿gyf®lszolg§lati tev®kenys®g sor§n keletkezŖ k¿lºnbºzŖ iratoknak, az 

¿zleti ®s hivatali ®let leveleinek, egy®b dokumentumainak tartalmi, nyelvi ®s formai kº-

vetelm®nyeit. Ez§ltal k®pesek legyenek az iratok, levelek szakszerŤ elk®sz²t®s®re, vala-

mint a levelez®si szok§sok ®s illemszab§lyok betart§s§ra. 

 

10.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A Levelez®si gyakorlat az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy valamennyi t®makºr®nek szakmai 

tartalma megegyezik a fŖszakk®pes²t®sben tal§lhat· 12082-16 G®p²r§s ®s irodai alkal-

maz§sok modulhoz tartoz· G®p²r§s ®s levelez®si gyakorlat tant§rgy t®makºreinek 

szakmai tartalm§val. 

 

10.3. T®makºrºk 

10.3.1. ¦gyf®lszolg§lati levelez®si alapismeretek 

A Levelez®si gyakorlat az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy ezen t®makºr®nek szakmai 

tartalma a kifejt®sre nem ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12082-16 G®p²r§s ®s 

irodai alkalmaz§sok modulhoz tartoz· G®p²r§s ®s levelez®si gyakorlat tant§rgy 

Levelez®si alapismeretek a titk§ri munk§ban megnevez®sŤ t®makºr®nek szakmai 

tartalm§val. 

 

10.3.2. ¦gyiratok az ¿gyf®lszolg§latban 

A Levelez®si gyakorlat az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy ezen t®makºr®nek szakmai 

tartalma a kifejt®sre nem ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12082-16 G®p²r§s ®s 

irodai alkalmaz§sok modulhoz tartoz· G®p²r§s ®s levelez®si gyakorlat tant§rgy 

Levelez®si alapgyakorlatok a titk§ri munk§ban megnevez®sŤ t®makºr®nek szak-

mai tartalm§val. 

 

10.3.3. ¦zleti ®s hivatali levelek az ¿gyf®lszolg§latban 

A Levelez®si gyakorlat az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy ezen t®makºr®nek szakmai 

tartalma a kifejt®sre nem ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12082-16 G®p²r§s ®s 

irodai alkalmaz§sok modulhoz tartoz· G®p²r§s ®s levelez®si gyakorlat tant§rgy 

Levelez®s a hivatali ®s ¿zleti ®letben megnevez®sŤ t®makºr®nek szakmai tartalm§-

val. 

 

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

Sz§m²t·g®pterem 

 

10.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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11. Levelez®si ismeretek a titk§ri munk§ban tant§rgy   

62 ·ra/0 ·ra*       
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

11.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja  

A Levelez®si ismeretek a titk§ri munk§ban tant§rgy oktat§s§nak alapvetŖ c®lja, hogy a ta-

nul·k megismerj®k az iratok fajt§it, tartalmi-formai-nyelvi kºvetelm®nyeit. Biztons§ggal 

alkalmazz§k a hivatali ®s az ¿zleti levelez®s szab§lyait, azon bel¿l kezelj®k a gazdas§gi ®s 

a kereskedelmi levelez®s folyamat§t. 

 

11.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

A tant§rgy az adott ®vfolyamba l®p®s felt®teleik®nt megjelºlt kºzismereti ®s szakmai tar-

talmakra ®p¿l. 

 

11.3. T®makºrºk 

11.3.1 ¦zleti levelez®s saj§toss§gai    18 ·ra/0 ·ra 

Levelez®si alapfogalmak. 

A lev®l t²pusai, fajt§i. 

Az iratok fajt§i; k®sz²t®s¿k tartalmi, formai ®s nyelvi kºvetelm®nyei. 

Irat, okirat, ¿gyirat csoportos²t§sa, jellemzŖi. 

Kereskedelmi levelek fajt§i, formai kºvetelm®nyei. 

 

11.3.2.  Hivatali -, ¿zleti-, ®s mag§nlevelez®s   18 ·ra/0 ·ra 

¦zleti lev®l k®sz²t®se. 

Az ¿zleti ®letben elŖfordul· levelek t²pusai (gazdas§gi, kereskedelmi). 

Az ¿gyirat- ®s dokumentumk®sz²t®s alapelvei ®s folyamata. 

EgyszerŤ ¿gyiratok (meghatalmaz§s, kºtelezv®ny, elismerv®ny, stb.). 

Az ¿zleti ®let gazdas§gi ®s kereskedelmi levelei. 

A hivatalos szervekkel val· kapcsolattart§s iratai. 

Szervezetek belsŖ iratai. 

 

11.3.3. ¦zleti levelek k®sz²t®se, fogad§sa, tov§bb²t§sa  26 ·ra/0 ·ra 

Hivatalos levelek fajt§i. 

Levelez®s hagyom§nyos ®s digit§lis form§ban. 

Jelent®sek, besz§mol·k. 

SzerzŖd®sek, j§rul®kos levelez®s. 

¦zleti ®let gazdas§gi, kereskedelmi levelei. 

A munkav§llal§ssal kapcsolatos iratok. 

EgyszerŤ ¿gyiratok. 

 

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

Tanterem  

 

11.5. A tant§rgy elsaj§t²t§sa sor§n alkalmazott saj§tos m·dszerek, tanul·i 

tev®kenys®gform§k 

 

A tant§rgy elsaj§t²t§sa sor§n alkalmazhat· saj§tos m·dszerek (aj§nl§s) 

Sorsz§m 
Alkalmazott oktat§si  

m·dszer neve 

A tanul·i tev®kenys®g szerve-

zeti kerete 

Alkalmazand· eszkºzºk ®s 

felszerel®sek (SZVK 6. pont 

lebont§sa, pontos²t§sa) egy®ni csoport oszt§ly 
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1.1 magyar§zat   x - 

1.2. elbesz®l®s x   - 

1.3. kiselŖad§s   x - 

1.4. megbesz®l®s  x  - 

1.5. vita  x  - 

1.6. szeml®ltet®s   x - 

1.7. projekt  x  - 

1.8. kooperat²v tanul§s  x  - 

1.9. szimul§ci·   x - 

1.10. szerepj§t®k   x - 

1.11. h§zi feladat   x - 

 

A tant§rgy elsaj§t²t§sa sor§n alkalmazhat· tanul·i tev®kenys®gform§k (aj§nl§s) 

Sor-

sz§m 
Tanul·i tev®kenys®gforma 

Tanul·i tev®kenys®g 

szervez®si kerete 

(differenci§l§si m·dok) Alkalmazand· eszkº-

zºk ®s felszerel®sek 

(SZVK 6. pont lebon-

t§sa, pontos²t§sa) 

E
g
y
®
n
i

 

C
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b
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n
t
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1. Inform§ci· feldolgoz· tev®kenys®gek     

1.1. Olvasott szºveg ºn§ll· feldolgoz§sa x   - 

1.2. 
Olvasott szºveg feladattal vezetett feldol-

goz§sa 
 x  - 

1.3. 
Olvasott szºveg feldolgoz§sa jegyzetel®s-

sel 
  x - 

1.4. Hallott szºveg feldolgoz§sa jegyzetel®ssel   x - 

1.5. 
Hallott szºveg feladattal vezetett feldol-

goz§sa 
  x - 

1.6. Inform§ci·k ºn§ll· rendszerez®se   x - 

1.7. 
Inform§ci·k feladattal vezetett rendszere-

z®se 
  x - 

2. 
Ismeretalkalmaz§si gyakorl· tev®keny-

s®gek, feladatok 
    

2.1. ĉr§sos elemz®sek k®sz²t®se  x  - 

2.2. Le²r§s k®sz²t®se  x  - 

2.3. 
V§laszol§s ²r§sban mondatszintŤ k®rd®-

sekre 
  x - 

2.4. Tesztfeladat megold§sa   x - 

2.5. Szºveges elŖad§s egy®ni felk®sz¿l®ssel  x  - 

2.6. Tapasztalatok ut·lagos ismertet®se sz·ban  x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helysz²ni ismertet®se sz·-

ban 
 x  - 

3. Csoportos munkaform§k kºr®ben     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos szºveg-

feldolgoz§s 
 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai munkav®gz®s ir§-

ny²t§ssal 
 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 

3.4. Csoportos versenyj§t®k  x  - 

 

11.6. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny. 54. Ä (2) a) pontja szerinti 

®rt®kel®ssel. 
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12. Dokumentum- ®s adatkezel®s az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy 

31 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 841 02 ¦gyf®lszolg§lati ¿gyint®zŖ mell®k-szakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

12.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Dokumentum- ®s adatkezel®s az ¿gyf®lszolg§latban elnevez®sŤ tant§rgy tan²t§s§nak 

c®lja, hogy a tanul·k megismerj®k az ¿gyf®lszolg§lati tev®kenys®gben keletkezett iratok, 

dokumentumok kezel®s®nek, t§rol§s§nak szab§lyait, szervezeti form§it, teendŖit. Munk§-

jukhoz tudj§k kiv§lasztani a sz¿ks®ges eszkºzºket ®s azokat biztons§gosan ï a gazdas§-

goss§gi szempontokat is szem elŖtt tartva ï kezelni, mŤkºdtetni.  Tov§bbi c®l, hogy a ta-

nul·k legyenek k®pesek az ¿gyf®lszolg§lati irod§ban/helyis®gben a munkater¿let¿kºn ki-

alak²tani a munk§jukhoz sz¿ks®ges rendet, megszervezni az ¿gyf®lszolg§lat teendŖit. Le-

gyenek tiszt§ban a munkakºr¿kben keletkezett adatok, inform§ci·k v®delm®nek fontos-

s§g§val, a tudom§sukra jutott adatok kezel®s®vel kapcsolatosan a szab§lyok, elŖ²r§sok 

szerint ®s felelŖsen j§rjanak el 

 

12.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Magyar nyelv, informatika 

 

12.3. T®makºrºk 

12.3.1. ¦gyf®lszolg§lati dokumentumok kezel®se 

A Dokumentum- ®s adatkezel®s az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy ezen t®makºr®nek 

szakmai tartalma a kifejt®sre nem ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12085-16 Titk§ri 

¿gyint®z®s modulhoz tartoz· Titk§ri ¿gyint®z®s tant§rgy Inform§ci·s folyamatok az 

irod§ban megnevez®sŤ t®makºr®nek szakmai tartalm§val. 

 

12.3.2. Adatkezel®si ismeretek az ¿gyf®lszolg§latban 

A Dokumentum- ®s adatkezel®s az ¿gyf®lszolg§latban tant§rgy ezen t®makºr®nek 

szakmai tartalma a kifejt®sre nem ker¿lt r®sz tekintet®ben megegyezik a 12085-16 Titk§ri 

¿gyint®z®s modulhoz tartoz· Titk§ri ¿gyint®z®s tant§rgy Adat- ®s inform§ci·v®delem 

az irod§ban megnevez®sŤ t®makºr®nek szakmai tartalm§val. 

 

12.3.3. IKT-eszkºzºk az ¿gyf®lszolg§latban 

Az ¿gyf®lszolg§lati iroda/helyis®g t²pusai, fajt§i, kialak²t§s§nak ergon·miai kºvetel-

m®nyei. 

Az ¿gyf®lszolg§lati iroda mŤkºd®s®nek kºrnyezetv®delmi szempontjai. 

Az ¿gyf®lt®r rendj®nek kialak²t§sa, a rend biztos²t§sa. 

Az ¿gyfelek ir§ny²t§s§nak, v§rakoztat§s§nak felt®telei. 

Az ¿gyf®lforgalom folyamatoss§g§nak, zavartalans§g§nak biztos²t§sa. 

Kommunik§ci·s, inform§ci·technikai ®s ¿gyf®lszolg§lati eszkºzºk fajt§i, mŤkºd®-

s¿k alapelvei, haszn§latuk gyakorlata. 

 

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

Taniroda, sz§m²t·g®pterem 

 

12.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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13. Komplex ¿gyf®lszolg§lati gyakorlat tant§rgy  

31 ·ra/0 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy az 52 841 02 ¦gyf®lszolg§lati ¿gyint®zŖ mell®k-szakk®pes²t®shez kapcsol·-

dik. 

 

13.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Komplex ¿gyf®lszolg§lati gyakorlat elnevez®sŤ tant§rgy alapvetŖ c®lja, hogy a tanul· 

az elsaj§t²tott elm®leti ®s gyakorlati ismereteinek birtok§ban ï az ismereteket szintetiz§l-

va ®s ¼j ºsszef¿gg®sekbe helyezve ï komplex ²r§sbeli feladat megold§s§ra legyen k®pes 

olyan dokumentumok k®sz²t®s®vel, amelyek az ¿gyf®lszolg§lati tev®kenys®ge sor§n ke-

letkeznek. 

 

13.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Magyar nyelv, kommunik§ci·, g®p²r§s ®s levelez®s, informatika 

 

13.3. T®makºrºk 

13.3.1. ¦gyf®lszolg§lati dokumentumok k®sz²t®s®nek komplex gyakorlata 

A t®makºr tartalm§nak gyakorlati alkalmaz§sa sor§n a tanul· olyan ºsszetett doku-

mentumokat k®sz²t, melynek sor§n komplex m·don alkalmazza az elm®leti ®s gya-

korlati ismereteit: kommunik§ci·, ¿gyf®lkapcsolat, adatbevitel, dokumentumszer-

keszt®s, prezent§ci·k®sz²t®s®nek elemei. 

 

13.3.2. Iratok, levelek k®sz²t®s®nek komplex gyakorlata 

A t®makºr tartalm§nak gyakorlati alkalmaz§sa sor§n a tanul· olyan ºsszetett doku-

mentumokat k®sz²t, melynek sor§n komplex m·don alkalmazza az elm®leti ®s gya-

korlati ismereteit: kommunik§ci·, ¿gyf®lkapcsolat, adatbevitel, dokumentumszer-

keszt®s, prezent§ci· ®s kºrlev®lk®sz²t®s, tov§bb§ k¿lºnbºzŖ tartalm¼ ®s funkci·j¼ 

iratok, ¿zleti ®s hivatali levelek elemei, kºvetelm®nyei. 

 

13.3.3. T§bl§zatok, adatb§zisok k®sz²t®s®nek komplex gyakorlata 

A t®makºr tartalm§nak gyakorlati alkalmaz§sa sor§n a tanul· olyan ºsszetett doku-

mentumokat k®sz²t, melynek sor§n komplex m·don alkalmazza az elm®leti ®s gya-

korlati ismereteit: kommunik§ci·, ¿gyf®lkapcsolat, adatbevitel, dokumentumszer-

keszt®s, prezent§ci· ®s kºrlev®lk®sz²t®s, tov§bb§ k¿lºnbºzŖ tartalm¼ ®s funkci·j¼ 

iratok, ¿zleti ®s hivatali levelek, valamint t§bl§zatok, adatb§zisok l®trehoz§s§nak, 

szerkeszt®s®nek elemei, kºvetelm®nyei. 

 

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

Sz§m²t·g®pterem 

 

13.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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A 

10066-16 azonos²t· sz§m¼ 

Gazd§lkod§si alapfeladatok 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 
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A 10066-16 azonos²t· sz§m¼ Gazd§lkod§si alapfeladatok megnevez®sŤ szakmai kºvetel-

m®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ kompetenci§k: 

 

G
a
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g
i
 
®
s
 

v
§
l
l
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l
k
o
z
§
s
i
 
i

s
-

m
e
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k 

J
o

g
i 
is

m
e
re

te
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FELADATOK   

Ismeri a gazdas§gi kºrnyezet, az ¿zleti ®let gazd§lkod§si 

szab§lyait, szok§sait 
x   

¥sszef¿gg®s®ben l§tja a modern piacgazdas§gi folyamato-

kat 
x   

Ismeri a piaci viszonyok, a versenyszf®ra, a munkav§llal·i 

®s v§llalkoz·i ®letp§ly§k lehetŖs®geit 
x   

Helyesen azonos²tja ®s haszn§lja a gazdas§gi, p®nz¿gyi, 

v§llalkoz§si szakmai fogalmakat 
x   

Sz§mszerŤs²teni tudja a gazdas§gi szºvegekben megfo-

galmazott inform§ci·kat 
x   

Statisztikai t§bl§k, grafikus §br§k tartalm§ra §ll²t§sokat 

fogalmaz meg, kºvetkeztet®seket von le 
x   

Dokumentumokat k®sz²t a szervezet gazdas§gi tev®keny-

s®g®hez ®s gazd§lkod§s§hoz kapcsol·d·an 
x   

H§zip®nzt§rhoz kapcsol·d· feladatokat v®gez (pl. p®nz§t-

v®tel, -kifizet®s) 
x   

Elv®gzi a bejºvŖ ®s kimenŖ sz§ml§k egyeztet®seit a nyil-

v§ntart§sok alapj§n 
x   

Bizalmas ®s szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyokat kezel x   

Ell§tja a bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat x   

BelsŖ szervezeti nyilv§ntart§shoz, kimutat§shoz, ellenŖr-

z®shez dokumentumokat k®sz²t 
x   

KºzremŤkºdik a szervezet ad·z§ssal kapcsolatos feladata-

inak ell§t§s§ban 
x   

Dokument§ci·s feladatokat l§t el a lelt§rral kapcsolatosan x   

£rtelmezi a m®rleget ®s az eredm®ny-kimutat§st x   

Ismeri ®s betartja a gazd§lkod§ssal kapcsolatos alapvetŖ 

jogi norm§kat 
x x 

R®szt vesz p§ly§zatok elŖk®sz²t®s®ben x   

Ismeri ®s betartja a munkav®gz®sre, a kºzigazgat§si elj§-

r§sra vonatkoz· jogi elŖ²r§sokat 
  x 

Ismeri a munkav®gz®s szem®lyi felt®teleivel kapcsolatos 

munkav®delmi kºvetelm®nyeket 
  x 

KºzremŤkºdik a v§llalkoz§s megalakul§s§val, szervezeti 

v§ltoz§saival, megszŤn®s®vel kapcsolatos adminisztrat²v 

feladatok ell§t§s§ban 

x   

Ismeri ®s alkalmazza a v§llalkoz§s jogkºvetŖ mŤkºd®se 

®rdek®ben a fogyaszt·v®delmi elŖ²r§sokat 
  x 

Kºveti a szakter¿let rendelkez®seinek, tºrv®nyi h§tter®nek x x 
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magyar ®s Eur·pai Uni·s v§ltoz§sait 

SZAKMAI ISMERETEK   

A gazdas§gi ®let alapvetŖ ter¿letei (sz¿ks®gletek, hasznos-

s§g, szŤkºss®g, termel®si t®nyezŖk, javak, munkamegosz-

t§s, gazd§lkod§s, piac, kereslet, k²n§lat) 

x   

A gazdas§gi ®let szereplŖi ®s kapcsolatai, az §llam felada-

tai, az §llami kºlts®gvet®s legfontosabb bev®telei ®s kiad§-

sai 

x   

Gazd§lkod§s ®s gazdas§goss§g (kºlts®g, kiad§s, r§ford²t§s, 

bev®tel, fedezeti ºsszeg, eredm®ny) 
x   

Gazdas§gpolitika ®s a p®nz¿gypolitika x   

A p®nz fogalma ®s funkci·i; a p®nzforgalom fajt§i, bizony-

latai 
x   

P®nz¿gyi szolg§ltat§sok, passz²v ®s akt²v bank¿gyletek x   

Fizet®si megb²z§sok lebonyol²t§sa, fizet®si m·dok x   

P®nzkezel®ssel kapcsolatos feladatok a gazd§lkod· szerve-

zetekn®l (h§zip®nzt§r) 
x   

Szigor¼ sz§mad§s¼ bizonylatok (p®nzt§rbizonylat, sz§mla) x   

Nemzetkºzi p®nz¿gyi rendszer ®s a nemzetkºzi p®nzforga-

lom (valuta, deviza, §rfolyam fogalma) 
x   

£rt®kpap²rok csoportos²t§sa, jellemzŖi (kºtv®ny, r®szv®ny, 

kºzrakt§rjegy, v§lt·, §llampap²rok, banki ®rt®kpap²rok) 
x   

Az §llamh§ztart§s rendszere x   

Ad·z§si alapfogalmak; szem®lyi jºvedelemad· (ºsszevon-

tan ad·z· jºvedelmek), §ltal§nos forgalmi ad·, helyi ad·k 

fajt§i 

x   

A nemzetgazdas§g szereplŖi, §gazati szerkezete x   

A v§llalkoz§sok ®s a v§llalkoz§sok gazdas§gi tev®kenys®-

g®vel kapcsolatos alapfogalmak  
x   

A v§llalkoz§si folyamat ®s elemei; v§llalkoz§si form§k ®s 

jellemzŖik; a sikeres v§llalkoz§s krit®riumai; a v§llalkoz§-

sok finansz²roz§sa 

x   

A sz§mviteli tºrv®ny. A besz§mol· ®s kºnyvvezet®si kºte-

lezetts®g 
x   

A v§llalkoz§s vagyona. A lelt§r ®s a m®rleg fogalma. A 

v§llalkoz§s eredm®ny®nek meg§llap²t§sa, 

eredm®nykimutat§s 

x   

A v§llalkoz§sok kºtelezetts®gei: ad·fizet®si, besz§mol§si, 

adatszolg§ltat§si 
x   

A v§llalkoz§sok mŤkºd®s®t ®rintŖ hazai ®s eur·pai uni·s 

fontosabb fogyaszt·v®delmi elŖ²r§sok 
x   

Statisztikai alapfogalmak x   

A h§ztart§sok gazd§lkod§sa (bev®telei, kiad§sai, megtaka-

r²t§sai) 
x   

A jog fogalma; a jogszab§lyi hierarchia fogalma; a jogsza-

b§lyok ®rv®nyess®ge, hat§lya; jog§gak; jogforr§sok, jogk®-

pess®g, cselekvŖk®pess®g fogalma 

  x 

Az Alaptºrv®nyben biztos²tott alapvetŖ §llampolg§ri jogok 

®s kºteless®gek 
  x 
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A magyar kºzjogi rendszer; ºnkorm§nyzati rendszer   x 

A kºzigazgat§si elj§r§s   x 

A polg§ri jog ®s t§rsas§gi jog fogalma, alapvetŖ jellemzŖi   x 

A szerzŖd®s fogalma, ®rv®nyess®ge, l®trejºtte, megszŤn®se 

®s a kºvetel®sek el®v¿l®s®nek felt®telei; a szerzŖd®sszeg®s 

esetei, jogkºvetkezm®nyei; alaki ®s formai kºvetelm®nyei 

  x 

AlapvetŖ munkajogi szab§lyok; a munkav®gz®s felt®telei-

vel kapcsolatos munkav®delmi kºvetelm®nyek 
  x 

A jog®rv®nyes²t®s lehetŖs®gei    x 

SZAKMAI K£SZS£GEK   

Jogforr§sok kezel®se (hagyom§nyos ®s digit§lis adathordo-

z· alkalmaz§s§val) 
  x 

Jogszab§lyok ®rtelmez®se   x 

Olvasott ®s hallott szakmai szºveg meg®rt®se x x 

Gazdas§gi ®s jogi dokumentumok ®rtelmez®se x x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK   

FelelŖss®gtudat x x 

Megb²zhat·s§g x x 

Precizit§s x x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK   

Visszacsatol§si k®szs®g x x 

Kºz®rthetŖs®g x x 

Hat§rozotts§g x x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK   

Logikus gondolkod§s x x 

Probl®mamegold§s, hibaelh§r²t§s x   

ĆttekintŖ k®pess®g x x 
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14. Gazdas§gi ®s v§llalkoz§si ismeretek tant§rgy  

170 ·ra/175 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

14.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Gazdas§gi ®s v§llalkoz§si ismeretek elm®leti oktat§s§nak alapvetŖ c®lja, hogy a tanu-

l·k elsaj§t²ts§k a gazdas§gi alapfogalmakat, meg®rts®k a gazdas§g mŤkºd®si mechaniz-

mus§t. Ismerj®k a piaci folyamatokat, azok tºrv®nyszerŤs®geit. Legyenek tiszt§ban a p®nz 

funkci·ival ®s a p®nzforgalom fajt§ival, ismerj®k a magyar bankrendszer fel®p²t®s®t. A 

v§llalkoz§si t®makºrºk oktat§s§nak c®lja, hogy seg²ts®k elŖ a tanul·k gazdas§gi gondol-

kod§sm·dj§nak kialakul§s§t ®s fejleszt®s®t, j§ruljanak hozz§ a piacgazdas§g mŤkºd®s®-

nek meg®rt®s®hez, tegy®k k®pess® a tanul·kat a munka vil§g§nak, ezen bel¿l a v§llalko-

z§sok jellemzŖinek ®s mŤkºd®s¿knek meg®rt®s®re. Seg²tsen magyar§zatot adni a tapasz-

talt esem®nyekre, hogy felelŖss®ggel tudj§k ®rt®kelni a gazdas§gpolitikai folyamatokat, 

gazdas§gi dºnt®seket. Biztos²tsa, hogy a tanul·k gondolkod§s§nak r®sz®v® v§ljon a gaz-

das§gi racionalit§s. 

 

14.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Magyar nyelv, levelez®si alapismeretek, gazdas§gi fºldrajz 

 

14.3. T®makºrºk 

14.3.1. A gazdas§g alapelemei, szereplŖi 

A gazdas§g alapelemei, a sz¿ks®glet, a hasznoss§g ®s a szŤkºss®g fogalma. 

A javak fogalma, csoportos²t§sa. 

Termel®si t®nyezŖk. 

A gazdas§gi ®let szereplŖi, kapcsolataik; gazdas§gi kºrforg§s. 

A h§ztart§sok gazd§lkod§sa (bev®telek, kiad§sok, kºlts®gvet®s). 

A v§llalkoz§s fogalma, jelentŖs®ge, jellemzŖi. 

Gazd§lkod§s ®s gazdas§goss§g (bev®tel, r§ford²t§s, fedezeti ºsszeg, nyeres®g). 

A k¿lfºld gazdas§gi szerepe (export, import). 

A nemzetgazdas§g §gazati szerkezete. 

 

14.3.2. A piac 

A piac fogalma, elemei ®s mŤkºd®se. 

A kereslet ®s a k²n§lat fogalma, tºrv®nye, jellemzŖi. 

A piacfajt§k ®rtelmez®se. 

 

14.3.3. Az §llam gazdas§gi szerepv§llal§sa; gazdas§gpolitika 

Az §llam szerepe a piacgazdas§gban (funkci·i, feladatai). 

A gazdas§gpolitika fogalma, c®lja, ter¿letei. 

A gazdas§g mŤkºd®s®nek jogi keretei; versenyszab§lyoz§s, fogyaszt·v®delem. 

Az §llamh§ztart§s fogalma, jelentŖs®ge. 

Az §llami kºlts®gvet®s (bev®telek, kiad§sok, egyenleg). 

Helyi ºnkorm§nyzatok. 

Elk¿lºn²tett §llami p®nzalapok. 

 

14.3.4. Ad·z§si ismeretek 

Ad·k ®s t§mogat§sok gazdas§gi szerepe. 
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Az ad· fogalma, csoportos²t§sa, a fŖbb ad·nemek bemutat§sa. 

Ćltal§nos forgalmi ad· (ĆFA). 

Szem®lyi jºvedelemad· (SZJA). 

J§rul®kok elsz§mol§sa, nyilv§ntart§sa. 

Helyi ad·k. 

A v§llalkoz§sok ad·fizet®si kºtelezetts®ge. 

 

14.3.5. A p®nz fogalma, funkci·i; p®nzforgalom 

A p®nz fogalma, kialakul§sa, funkci·i. 

A p®nz megjelen®si form§i. 

A p®nzforgalom fogalma, ir§nyai. 

Fizet®si m·dok a p®nzforgalomban. 

A k®szp®nzfizet®s m·djai, bizonylatai. 

A banksz§mla t²pusai; a banksz§mlanyit§s folyamata. 

Elektronikus ®s p®nzhelyettes²tŖ fizet®s (§tutal§s, beszed®s, bankk§rtya, hitelk§rtya). 

A gazd§lkod· szervezetek p®nzkezel®si feladatai; a h§zip®nzt§r. 

 

14.3.6. A magyar bankrendszer 

A magyar bankrendszer fel®p²t®se, saj§toss§gai. 

A Magyar Nemzeti Bank (MNB) funkci·i, feladatai. 

A p®nzint®zetek fajt§i, funkci·i, szolg§ltat§sai. 

P®nz¿gyi szolg§ltat§sok; passz²v ®s akt²v bank¿gyletek. 

Nemzetkºzi p®nzforgalom (valuta, deviza, §rfolyam fogalma). 

Az ®rt®kpap²rok csoportos²t§sa, jellemzŖi (kºtv®ny, r®szv®ny, v§lt·, §llampap²rok). 

 

14.3.7. V§llalkoz§si alapfogalmak; v§llalkoz§si form§k 

A v§llalkoz§s fogalma, jelentŖs®ge, jellemzŖ. 

A gazd§lkod· szervezetek saj§toss§gai. 

V§llalkoz§si form§k (egy®ni v§llalkoz§s, bt., kft., rt.). 

A v§llalkoz§sok alap²t§s§ra vonatkoz· jogi szab§lyoz§sok. 

A sikeres v§llalkoz§s krit®riumai. 

 

14.3.8. V§llalkoz§sok mŤkºdtet®se; bizonylatok 

A sz§mvitel fogalma, ter¿letei, besz§mol§si ®s kºnyvvezet®si kºtelezetts®g. 

A v§llalkoz§s vagyona (az eszkºzºk ®s forr§sok r®szletes bemutat§sa). 

Az egyszerŤs²tett m®rleg szerkezete, tartalma, ºssze§ll²t§sa; m®rlegadatok ®rtelmez®-

se. 

A lelt§r fogalma, jelentŖs®ge; a m®rleg ®s a lelt§r kapcsolata. 

A v§llalkoz§s eredm®ny®nek meg§llap²t§sa; eredm®nykateg·ri§k. 

Az A ®s B t²pus¼ ºsszkºlts®gelj§r§ssal k®sz²tett eredm®nykimutat§s szerkezete. 

Az eredm®nykimutat§s ®s a m®rleg kapcsolata. 

A statisztika szerepe a v§llalkoz§s ®let®ben; elemz®si m·dszerek, mutat·sz§mok. 

A bizonylat fogalma, szerepe, csoportos²t§sa. 

A bizonylatok tartalmi ®s formai kºvetelm®nyei, fel®p²t®se. 

A bizonylatok kezel®se, megŖrz®se. 

A bizonylatok kitºlt®s®nek szab§lyai; a hib§s bizonylatok korrekci·ja. 

 

14.3.9. V§llalkoz§sok finansz²roz§sa; p§ly§zatok; dokument§ci·k 

A v§llalkoz§sok finansz²roz§s§nak lehetŖs®gei. 

A saj§t ®s az idegen tŖke jellegŤ finansz²roz§s m·djai. 



V. ISTVćN KATOLIKUS SZAKGIMNćZIUM £S GIMNćZIUM, ćRPćD-HćZI SZENT MARGIT ćLTALćNOS ISKOLA, ĎVODA 

 69 

A fizetŖk®pess®g mutat·sz§mai. 

A p§ly§zatok jellemzŖi, szerepe; a kºzbeszerz®s alapfogalmai. 

A v§llalkoz§sok §ltal haszn§lt bizonylatok kitºlt®se. 

£ves besz§mol· k®sz²t®se (egyszerŤs²tett m®rleg, eredm®nykimutat§s). 

 

14.3.10. A marketing szerepe a v§llalkoz§sok ®let®ben 

A marketing fogalma, jellemzŖi, szerepe. 

A marketing-mix elemei (term®k, §r, eloszt§s, ®rt®kes²t®s). 

A marketingkommunik§ci· szerepe, elemei (rekl§m, PR, SP, szem®lyes elad§s). 

A piackutat§s szerepe, folyamata, m·dszerei. 

 

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

Tanterem 

 

14.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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15. Jogi ismeretek tant§rgy  

83 ·ra/83 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

15.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Jogi ismeretek elm®leti oktat§s§nak alapvetŖ c®lja, hogy a tanul·k legyenek tiszt§ban 

azokkal az alapfogalmakkal, amelyekkel a mindennapi ®letben ®s a k®sŖbbi munkav§lla-

l§s sor§n tal§lkoznak. Ismerj®k a jogalkot§s alapjait, az Alaptºrv®ny rendelkez®seit, az §l-

lampolg§rs§gra vonatkoz· szab§lyokat, az emberi jogi alapnorm§kat, a tulajdonjog, a 

polg§ri, a kºtelmi ®s a gazdas§gi jog alapjait, a kºzigazgat§si elj§r§sra vonatkoz· jogi 

szab§lyoz§st. Legyenek tiszt§ban a munkaviszonyba l®p®s¿k eset®n sz¿ks®ges munkajogi 

szab§lyokkal, valamint a szerzŖd®sben foglalt jogokkal, kºtelezetts®gekkel. Ismerj®k meg 

®s alkalmazz§k biztons§ggal a jogszab§lyi nyelvezetet. 

 

15.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

11499-12 Foglalkoztat§s II. modul 

 

15.3. T®makºrºk 

15.3.1. Ćltal§nos ismeretek a jogr·l 

A jog, a jogszab§lyi hierarchia fogalma. 

A jogszab§lyok ®rv®nyess®ge, hat§lya. 

A tulajdonjog, gazdas§gi jog alapvetŖ jellemzŖi. 

Jog§gak; jogforr§sok. 

 

15.3.2. Alkotm§nyjogi ismeretek 

Az alkotm§ny fogalma, t²pusai, szab§lyoz§si t§rgykºrei. 

Az alkotm§nyos §llam alapvetŖ kºvetelm®nyei, a jog§llamis§g ®s a jogegyenlŖs®g 

elve. 

Az Alaptºrv®nyben biztos²tott alapvetŖ §llampolg§ri jogok ®s kºteless®gek. 

 

15.3.3. A magyar kºzjogi ®s ºnkorm§nyzati rendszer; az elj§r· §llam 

A magyar kºzjogi rendszer. 

A magyar ºnkorm§nyzati rendszer fel®p²t®se. 

Kºzigazgat§si elj§r§s. 

Kºzigazgat§si elj§r§sra vonatkoz· jogi elŖ²r§sok. 

 

15.3.4. A polg§ri jog t§rgya ®s tartalma 

A polg§ri jog fogalma, alapvetŖ jellemzŖi. 

Polg§ri jogi jogviszony (alany, t§rgy, tartalom). 

A polg§ri jog alapelvei, rendszere. 

A jogk®pess®g fogalma, tartalma, megszŤn®se. 

A jogi szem®ly fogalma, meghat§roz§sa. 

Az ember jogk®pess®g®nek szab§lyoz§sa. 

CselekvŖk®pess®g fogalma;a korl§tozott cselekvŖk®pess®g ®s a cselekvŖk®ptelens®g 

szab§lyai. 

 

15.3.5. SzerzŖd®sfajt§k, szerzŖd®skºt®s 

A szerzŖd®s fogalma, fajt§i, alapelvei. 
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A szerzŖd®s ®rv®nyess®g®nek felt®telei. 

A szerzŖd®s hat§lyoss§ga. 

A szerzŖd®skºt®s szab§lyai. 

SzerzŖd®s fajt§i (ad§sv®teli, b®rleti, megb²z§si, hitel, l²zing stb.). 

SzerzŖd®s megszŤn®se ®s a kºvetel®sek el®v¿l®s®nek felt®telei. 

ElŖszerzŖd®s tartalma ®s jelentŖs®ge. 

SzerzŖd®sek alaki ®s formai kºvetelm®nyei. 

 

15.3.6. Polg§ri jogi felelŖss®g szerzŖd®sszeg®s®rt 

Kºtelmi jog fogalma, jellemzŖi. 

SzerzŖd®sszeg®s esetei, jogkºvetkezm®nyei. 

SzerzŖd®ses k§rokoz§s. 

SzerzŖd®sen k²v¿li k§rokoz§s. 

K§rt®r²t®s fajt§i, §ltal§nos szab§lyai. 

 

15.3.7. Munka tºrv®nykºnyve 

A tºrv®ny c®lja ®s hat§lya. 

Munkaviszonnyal kapcsolatos fejezetek. 

Legfontosabb rendelkez®sek elemz®se (§ltal§nos magatart§si kºvetelm®nyek, a sze-

m®lyhez fŤzŖdŖ jogok v®delme, az egyenlŖ b§n§sm·d kºvetelm®nye). 

 

15.3.8. Munkaviszony l®tes²t®s®nek ®s megszŤn®s®nek felt®telei, szab§lyai 

AlapvetŖ munkajogi szab§lyok. 

A munkaviszony l®tes²t®s®nek szab§lyai. 

A munkaszerzŖd®s tartalma, teljes²t®se. 

A munkaviszony megszŤn®se ®s megsz¿ntet®se. 

Munka- ®s szem®ly¿ggyel kapcsolatos dokument§ci·k fajt§i. 

A munkav®gz®s felt®teleivel kapcsolatos munkav®delmi kºvetelm®nyek. 

 

15.3.9. £rdekk®pviselet, ®rdek®rv®nyes²t®s a munkajogban 

£rdekk®pviselet, ®rdek®rv®nyes²t®s jellemzŖi. 

Jog®rv®nyes²t®s lehetŖs®gei. 

Kollekt²v szerzŖd®s. 

£rdekk®pviseleti szervezetek. 

 

15.3.10. Fogyaszt·v®delmi alapismeretek 

Alapfogalmak:  

- tudatos fogyaszt·: tudatos (kritikus) fogyaszt·: olyan t§j®kozott, megfontolt fo-

gyaszt·, aki rendelkezik vonz·nak tŤnŖ rekl§m ®s marketinghat§sok h§tr§nyaira 

vonatkoz· felismer®s k®szs®g®vel, jellemzi a val·s fogyaszt·i sz¿ks®gletek fo-

lyamatos megl®te, tov§bb§ a felmer¿lŖ fogyaszt·i probl®m§k meg®rt®s®nek ®s 

megold§s§nak a k®pess®ge, 

- fogyaszt·, 

- v§llalkoz§s, 

- term®k ®s szolg§ltat§s, 

- elad§si §r ®s egys®g§r. 

Az §r felt¿ntet®se (felt¿ntet®s m·dja, tºbb §r felt¿ntet®se). 

Gyermek- ®s fiatalkor¼ak v®delm®t szolg§l· elŖ²r§sok (alkohol, doh§nyterm®k, sze-

xu§lis term®k kiszolg§l§s§nak tilalma). 
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Panaszkezel®s, ¿gyf®lszolg§lat (panaszt®teli lehetŖs®gek, sz·beli, ²r§sbeli panasz, 

jegyzŖkºnyv felv®tele, v§laszad§s m·dja ®s ideje). 

B®k®ltetŖ test¿let (alternat²v vitarendez®s l®nyege, fogalma, feladatai). 

Fogyaszt·i ®rdekek k®pviselet®t ell§t· egyes¿letek (fogalma, feladatai). 

Piacfel¿gyeleti alapfogalmak: biztons§gos term®k, CE megfelelŖs®gi jelºl®s. 

Kereskedelmi tºrv®ny fogyaszt·v®delmi rendelkez®sei (m®ret, s¼ly, haszn§lhat·s§g 

ellenŖrz®se, v§s§rl·k kºnyve vezet®se, ¿zlet nyitva tart§s§r·l sz·l· t§j®koztat§s; ¿z-

lethelyis®gen k²v¿li ®s t§vollevŖk kºzºtti ¿gyletekhez (e-kereskedelemhez) kapcso-

l·d· fogyaszt·v®delmi elŖ²r§sok. 

Szavatoss§gra ®s j·t§ll§sra vonatkoz· tudnival·k (kell®kszavatoss§g, j·t§ll§s). 

Vonatkoz· hat§lyos jogszab§lyok (l. fogyaszt·v®delem, piacfel¿gyelet, kereskede-

lem stb. 

 

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

Tanterem 

 

15.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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A 

12082-16 azonos²t· sz§m¼ 

G®p²r§s ®s irodai alkalmaz§sok 

 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 
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A 12082-16 azonos²t· sz§m¼ G®p²r§s ®s irodai alkalmaz§sok megnevez®sŤ szakmai kºvetel-

m®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ kompetenci§k: 

 

G
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s
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a
k
o
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FELADATOK   

Feladatv®gz®s®hez elŖk®sz²ti a technikai ®s t§rgyi felt®te-

leket, betartja az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkakºr¿l-

m®nyeket 

x x 

Munkafeladataihoz kezeli a sz§m²t·g®pet ®s tartoz®kait, 

gondoskodik mŤkºdŖk®pes §llapotukr·l 
x x 

Adatbeviteli feladatot v®gez a t²zujjas vak²r§s magas szin-

tŤ technik§j§val 
x x 

Dikt§l§s ut§n ²r, hangrºgz²tŖre felvett hanganyagot §t²r x   

K®ziratr·l, jav²tott, fel¿l²rt, korrekt¼r§zott dokumentumr·l 

m§sol 
x   

Idegen nyelvŤ dokumentumokat m§sol legal§bb egy ide-

gen nyelven 
x   

Dokumentumot szerkeszt szºvegszerkesztŖ programmal x x 

Iratokat, ¿zleti leveleket k®sz²t a hivatali, ¿zleti ®let elv§-

r§sainak megfelelŖen 
x   

Alkalmazza a kºrlev®lk®sz²t®s technik§j§t x   

T§bl§zatkezelŖ programot alkalmaz: kalkul§ci·t, kimuta-

t§st, diagramot k®sz²t, sz§m²t§sokat v®gez  
  x 

Adatb§zis-kezelŖ programot alkalmaz: adatb§zist hoz l®t-

re, adatot tºlt fel, egyszerŤ szŤr®st v®gez 
  x 

Prezent§ci·t k®sz²t saj§t munk§ja ®s a szervezeti tev®keny-

s®g bemutat§s§hoz 
  x 

Levelez®st folytat k¿lsŖ partnerekkel, munkat§rsakkal 

hagyom§nyosan ®s elektronikusan 
x   

Inform§ci·-feldolgoz§si tev®kenys®get folytat: keresŖ-

programot haszn§l inform§ci· gyŤjt®s®hez 
x x 

Betartja a biztons§gos internethaszn§lat szab§lyait x x 

SZAKMAI ISMERETEK   

A biztons§gos irodai munkav®gz®s kºvetelm®nyei x x 

A k®pernyŖs munkahelyek eg®szs®g¿gyi kock§zatai x x 

A t²zujjas vak²r§s alapelvei, szab§lyai, technik§ja x   

A sz§mok, ²r§sjelek, speci§lis karakterek ²r§stechnikai ®s 

helyes²r§si szab§lyai 
x   

A dokumentumok t²pusai, fajt§i  x   

A dokumentumszerkeszt®s kºvetelm®nyei   x 

A t§bl§zatk®sz²t®s mŤveletei   x 

Az adatb§zis k®sz²t®s®nek mŤveletei   x 
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Az iratok fajt§i; k®sz²t®s¿k tartalmi, formai ®s nyelvi kº-

vetelm®nyei 
x   

EgyszerŤ ¿gyiratok x   

Szervezetek belsŖ iratai x   

A hivatalos szervekkel val· kapcsolattart§s iratai x   

Az ¿zleti ®let gazdas§gi, kereskedelmi levelei x   

A munkav§llal§ssal kapcsolatos iratok x   

A levelez®s ®s elektronikus kapcsolattart§s udvariass§gi 

szab§lyai 
x x 

A vil§gh§l· vesz®lyei, a biztons§gos internethaszn§lat 

szab§lyai 
x x 

SZAKMAI K£SZS£GEK   

A t²zujjas vak²r§s (170 le¿t®s/perc) x   

Sz§m²t·g®pes irodai programok alkalmaz§sa x x 

Olvasott ®s hallott szakmai szºveg meg®rt®se x x 

ĉr§sbeli dokumentumok k®sz²t®se, form§z§sa x   

Inform§ci·forr§sok kezel®se (szab§lyok, elŖ²r§sok, ren-

delkez®sek; biztons§gos internethaszn§lat) 
x x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK   

Mozg§skoordin§ci· x   

Precizit§s x x 

Monot·niatŤr®s x   

TĆRSAS KOMPETENCIĆK   

Ir§ny²that·s§g x x 

Visszacsatol§si k®szs®g x x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK   

Figyelemºsszpontos²t§s x   

Kontroll (ellenŖrzŖk®pess®g) x x 

Eredm®nyorient§lts§g x x 
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16. G®p²r§s ®s levelez®si gyakorlat. tant§rgy  

340 ·ra/345 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

16.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A G®p²r§s ®s levelez®si gyakorlat tant§rgy alapvetŖ c®lja, hogy a tanul· ï elsaj§t²tva a 

t²zujjas vak²r§s alapjait ï v§lj®k gyakorlott§ azoknak a sz§m²t·g®p haszn§lat§hoz kapcso-

l·d· elektronikus ²r§sbeli teendŖknek az elv®gz®s®ben ï b§rmilyen adathordoz·r·l ï, 

amelyek a titk§ri munkatev®kenys®g le²r· jellegŤ (adat- ®s szºvegbevitelt ig®nylŖ) mun-

kafeladataiban jelentkeznek. El®rendŖ ²r§ssebess®g: min. 170 le¿t®s/perc. Tºrekedni kell 

arra, hogy megerŖsºdjenek az elektronikus ²r§stechnika elsaj§t²t§sa sor§n kialak²tott szo-

k§sok (munkakºr¿lm®nyek kialak²t§sa, munkaeszkºz elŖk®sz²t®se, helyes k®z- ®s testtar-

t§s, fog§s- ®s billent®stechnika, pihentetŖ, laz²t· peri·dusok, ujj-, k®z-, fej- ®s szemgya-

korlatok stb.), amelyek alapot jelentenek az eg®szs®ges ®s biztons§gos munkav®gz®snek 

hossz¼ t§von is. C®l tov§bb§, hogy a tanul· ismerje meg a k¿lºnbºzŖ t²pus¼, fajt§j¼ ira-

tok, levelek k®sz²t®s®nek nyelvi, tartalmi ®s formai elv§r§sait, ®s ennek megfelelŖen k®-

pes legyen a hivatali, ¿zleti ®let dokumentumainak elk®sz²t®s®re. Legyenek k®pesek 

munkav§llal§ssal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattart· dokumentumokat is 

ºn§ll·an fogalmazni, k®sz²teni. Legyenek tiszt§ban a hagyom§nyos ®s elektronikus leve-

lez®s illemszab§lyaival, a biztons§gos internethaszn§lat elŖ²r§saival. 

 

16.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

11806-16 G®p²r§s ®s sz§m²t§stechnikai alkalmaz§sok modul 

11809-16 Dokumentumkezel®s az ¿gyf®lszolg§latban modul 

 

16.3. T®makºrºk 

16.3.1. A t²zujjas vak²r§s alapgyakorlatai  

Az ²r·g®pek ®s a g®p²r§s tºrt®nete. 

ĉr§sversenyek tºrt®nete; versenyeredm®nyek. 

A szab§lyos g®p²r§s bemutat§sa. 

A sz§m²t·g®ppel v®gzett ²r§stev®kenys®g jellemzŖi; a k®pernyŖ elŖtti munkav®gz®s 

minim§lis eg®szs®g¿gyi ®s biztons§gi felt®telei. 

A g®p²r§s-tev®kenys®ghez sz¿ks®ges t§rgyi felt®telek. 

Elv§r§sok a g®p²r§s elsaj§t²t§sa sor§n. 

A sz§m²t·g®pes munkakºrnyezet kialak²t§sa, ²r§stev®kenys®g elŖk®sz²t®se. 

Az ²r§stev®kenys®ghez sz¿ks®ges k®pernyŖs munkafel¿let kialak²t§sa vagy az oktat· 

program fel®p²t®se, mŤkºd®se. 

Munkaanyag ment®s®re, t§rol§s§ra szolg§l· mapp§k, f§jlok kialak²t§sa, elnevez®se. 

A t²zujjas vak²r§s elsaj§t²t§s§nak c®lja, alkalmaz§s§nak elŖnyei. 

A klaviat¼ra fel®p²t®se, magyar nyelvŤ billentyŤzet. 

Ujjrend fogalma, kialak²t§sa. 

Az alaptart§s fogalma, funkci·ja. 

A helyes k®z- ®s testtart§s; eg®szs®gmegŖrzŖ, ujjakat erŖs²tŖ gyakorlatok. 

Helyes fog§s- ®s le¿t®stechnika kialak²t§sa: alaptart§s betŤi, sz·kºzbillentyŤ (space), 

sorv§lt§s (enterhaszn§lat) gyakorl§sa. 

Folyamatos m§sol§s sortart§ssal. 

Fogalmak: t²zujjas vak²r§s, alaptart§s, ujjrend, ¿temes ²r§s, betŤz®s, kºzºs hangos be-

tŤz®s, fog§stechnika, le¿t®s- vagy billent®stechnika, folyamatos ²r§s, sortart§s stb. 
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16.3.2. BillentyŤkezel®s 

A klaviat¼ra billentyŤinek fog§s- ®s le¿t®stechnik§ja egy optim§lisan kialak²tott 

(vagy a haszn§lt tankºnyv §ltal k²n§lt) sorrendben. 

NagybetŤk ²r§sa; v§lt·haszn§lat. 

V§lt·rºgz²tŖ alkalmaz§sa, funkci·ja. 

Sz§mok, ²r§sjelek, speci§lis karakterek ²r§sgyakorlatai. 

Sz§mok, ²r§sjelek haszn§lat§nak ²r§sszab§lyai. 

A folyamatos ®s biztons§gos (hib§tlan) ²r§s gyakorlatai az egyes betŤk elsŖdleges 

rºgz²t®s®hez kapcsol·d·an: betŤkapcsolatok, sz·- ®s sz·kapcsolatok, mondatgyakor-

latok. 

ĉr§smunka ellenŖrz®se: le¿t®s- ®s hibasz§ml§l§s, hibajelºl®s technik§ja. 

 

16.3.3. Az ²r§stechnika megerŖs²t®se 

A betŤk helyes fog§s- ®s le¿t®stechnik§j§nak megerŖs²t®se k¿lºnbºzŖ gyakorlatok-

ban: 

- ujjtechnikai gyakorlatok, 

- gyakori betŤkapcsolatok, 

- gyakori szavak, nyelvi elemek (toldal®kok, n®vut·k, igekºtŖk stb.), 

- betŤkettŖz®sek, 

- idegen szavak, 

- v§lt·gyakorlatok, 

- figyelemºsszpontos²t· gyakorlatok. 

Helyes²r§si gyakorlatok. 

ĉr§skorrekci· (jav²t·billentyŤ haszn§lata). 

ĉr§shib§k keres®se, ºnellenŖrz®s, egy®ni munk§k jav²t§sa. 

Szºveggyakorlatok ï folyamatos m§sol§s alapoz§sa. 

Dikt§l§s ut§ni ²r§s alapoz§sa: szakaszok, dikt§tum. 

 

16.3.4. Sebess®gfokoz§s 

A nyelvi elemek gyakoris§gi mutat·ihoz kapcsol·d· gyakorlatok ²r§sa. 

Neh®z fog§sok; k¿lsŖ-belsŖ fog§sgyakorlatok, nagy ugr§sok. 

Koncentr§l§st erŖs²tŖ gyakorlatok. 

Rºvid ®s hossz¼ szavak, sz·kapcsolatok gyakorlatai. 

ĉr§stechnikai neh®zs®get jelentŖ szavak, mondatok gyakorlatai. 

Ćll·k®pess®g nºvel®s®t szolg§l· gyakorlatok. 

Idegen nyelvŤ szavak, mondatok ²r§sa. 

Az idŖt®nyezŖ szerepe a g®p²r§sban. 

ĉr§s idŖre: az idŖtartam fokozatos emel®s®vel. 

ĉr§s folyamatos dikt§l§s ut§n. 

T²pushib§k jellemzŖi; hibajav²t· gyakorlatok. 

Helyes²r§s ®s nyelvhelyess®g ellenŖrz®se. 

 

16.3.5. Szºvegfeldolgoz§sok, szºveggyakorlatok 

A szºvegbevitel technik§j§nak, a folyamatos ²r§s (m§sol§s) k®szs®g®nek fejlesztŖ 

gyakorlatai szºvegfeldolgoz§sokon kereszt¿l: 

-  k¿lºnbºzŖ neh®zs®gŤ szºvegek, 

-  k¿lºnbºzŖ tartalm¼ ï ismeretbŖv²t®st szolg§l· - szºvegek, 

-  idŖre ²r§s tartam§nak nºvel®se: §ll·k®pess®g fejleszt®se (10-20 perc), 

-  ²r§sbiztons§g erŖs²t®se, 
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-  mozdulat- ®s sz·gyakorlatok. 

Szºveghossz¼s§g nºvel®se. 

Dikt§l§s ut§ni ²r§s: folyamatos szºvegdikt§tumok. 

Enter n®lk¿li ï folyamatos ²r§s; automatikus elv§laszt§s alkalmaz§sa. 

 

16.3.6. Irodai g®p²r§s gyakorlata 

K¿lºnbºzŖ tartalm¼ szºvegek feldolgoz§sa ï tartalmi tagol§ssal, l®nyegkiemel®ssel, 

c²mad§ssal, kulcsszavak keres®s®vel, szºvegr®szek kieg®sz²t®s®vel, helyes²r§s elle-

nŖrz®s®vel, kºzpontoz§ssal stb. 

Szºveg®rtŖ, mem·riafejlesztŖ gyakorlatok. 

Sz·kincsfejleszt®s, sz·alkot§s, sz·p§r, ellent®tp§r keres®se stb.  

IdŖre ²r§s tartam§nak nºvel®se: §ll·k®pess®g fejleszt®se (20-30 perc). 

Dikt§l§s ut§ni ²r§s: Ăk®z al§ dikt§l§sò gyakorl§sa. 

K®z²r§sos, jav²tott, fel¿l²rt, m·dos²tott szºveg ²r§sa. 

Korrekt¼r§z§s gyakorlata. 

Szºvegm§sol§s szerkeszt®si mŤveletekkel. 

Idegen nyelvŤ szºvegek ²r§sa; szerkeszt®se. 

 

16.3.7. Levelez®si alapismeretek a titk§ri munk§ban 

Az ²r§sbeli kapcsolattart§s funkci·ja, v§ltoz§sa. 

Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kºvetelm®nyei; t§rgyi felt®telei. 

Az iratk®sz²t®s technik§ja sz§m²t·g®pen (szºvegszerkesztŖ program alkalmaz§s§val). 

A hivatali st²lus alkalmaz§sa. 

Az iratok helyes²r§si, nyelvhelyess®gi, nyelvhaszn§lati szempontjai. 

Iratok, hivatali, ¿zleti levelek stilisztikai elemz®se. 

A levelez®s hagyom§nyos ®s elektronikus jellemzŖi, udvariass§gi szab§lyai. 

Egyes iratok (pl. megrendel®s, szerzŖd®sek, hat§rozat, fellebbez®s stb.) tartalm§nak 

jogszab§lyi kºvetelm®nyei. 

 

16.3.8. Levelez®si alapgyakorlatok a titk§ri munk§ban 

Nyomtatott dokumentumok (pap²rfajt§k, bor²t®k, postai utas²t§sok). 

Postai nyomtatv§nyok kitºlt®se (t®rtivev®ny, felad·vev®ny, meghatalmaz§s stb.). 

A mindennapi ®let egyszerŤ iratai, pl. nyugta, elismerv®ny, igazol§s, nyilatkozat, kº-

telezv®ny, meghatalmaz§s nyelvi, tartalmi ®s formai jellemzŖi. 

A nyugta ®s sz§mla jellemzŖi, k¿lºnbs®gei a jogszab§lyok ®rtelm®ben. 

Azonos²t· adatok helyes²r§sa (szem®lyi adatok, azonos²t· sz§mok, c²mek, el®rhetŖ-

s®gek stb. ²r§sm·dja). 

H²rkºzlŖ iratok, pl. hirdet®s, t§j®koztat§s, ®rtes²t®s, felsz·l²t§s, felh²v§s, megh²v· 

nyelvi, tartalmi ®s formai jellemzŖi. 

BelsŖ, szervezeti iratok, pl. eml®keztetŖ, feljegyz®s, jelent®s, besz§mol·, kºrlev®l 

stb. nyelvi, tartalmi ®s formai jellemzŖi. 

Iratok k®sz²t®s®nek gyakorlatai. 

Gyakori iratok nyomtatv§nyainak kitºlt®se k®zzel, sz§m²t·g®ppel; sablonok. 

 

16.3.9. Levelez®s a hivatali ®s ¿zleti ®letben 

A hivatalos szervekkel val· kapcsolattart§s jellemzŖi. 

Beadv§nyok, pl. panasz, javaslat, bejelent®s, bevall§s, feljelent®s, k®rv®ny, k®relem. 

Iratok a hat§skºr ®s illet®kess®g ter¿let®rŖl: id®z®s, ®rtes²t®s, igazol§si k®relem. 

Hat§rozat, v®gz®s, fellebbez®s iratai a hat·s§gi elj§r§sban. 
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Iratok a munka¿gy kºr®bŖl, pl. §ll§sp§ly§zat, motiv§ci·s lev®l, referencialev®l, 

szakmai ºn®letrajz; munkaszerzŖd®s; egy®b, a munkaviszony tartalm§hoz (munka-

v®gz®s, munk§ltat·i kºtelezetts®g, munkab®r, munkahely, juttat§sok, pihenŖidŖ stb.) 

kapcsol·d· iratok tartalmi, nyelvi ®s formai jellemzŖi. 

A gazdas§gi, kereskedelmi, ¿zleti tev®kenys®ggel ºsszef¿ggŖ levelek, pl. h²rlev®l, t§-

j®koztat§s, aj§nlatk®r®s, aj§nlat, megrendel®s, megrendel®s visszaigazol§sa, szerzŖ-

d®sek (ad§sv®teli, sz§ll²t§si), a teljes²t®s iratai, ezek nyelvi, tartalmi ®s formai jellem-

zŖi. 

Az ¿zleti levelek aj§nlott s®m§ja, formai, szerkeszt®si szab§lyai. 

Nyomtatv§nyok a kºzigazgat§s, a munka¿gy ®s az ¿zleti ®let levelez®s®nek kºr®bŖl. 

 

16.3.10. Komplex lev®lgyakorlatok 

Komplex iratok, levelek k®sz²t®se az elsaj§t²tott t®makºrºkben: egyszerŤ, h²rkºzlŖ ®s 

belsŖ, szervezeti iratok; levelek a hat·s§gi, munka¿gyi ®s ¿zleti ®let kºr®bŖl ï alkal-

mazva a szºvegszerkeszt®s adta lehetŖs®geket ®s kieg®sz²tve a t§bl§zatkezel®s, adat-

b§zis-kezel®s dokumentumainak felhaszn§l§s§val. 

A lev®lfeladatok k®sz¿lhetnek: 

- minta ut§n,  

- tºmbszºvegbŖl,  

- adat ®s iratszºveg elk¿lºn²tett megad§s§val,  

- dikt§l§s ut§n,  

- megadott adatokb·l ®s tartalmi szempontok szerint ºn§ll· fogalmaz§ssal, 

- gyors²r§si sztenogramb·l, 

- feladatutas²t§sok alapj§n, 

- m§s f§jlform§tumban mentett dokumentumok k®sz²t®s®vel ®s egyes elemeinek 

felhaszn§l§s§val (l. t§bl§zat, diagram, adatb§zis). 

Iratsablon k®sz²t®se. 

Nyomtatv§nyok, Ťrlapok kitºlt®se, k®sz²t®se. 

Kºrlev®lk®sz²t®s. 

 

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

Kiz§r·lag sz§m²t·g®pterem 

 

16.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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17. Irodai alkalmaz§sok gyakorlata tant§rgy  

134 ·ra/134 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

17.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az Irodai alkalmaz§sok gyakorlata megnevez®sŤ tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a ta-

nul·k felk®sz¿ljenek a tanult irodai alkalmaz§sok ºn§ll· haszn§lat§ra, az irodai, titk§ri, 

¿gyviteli munka t§mogat§s§ra. C®l, hogy a tanul·k k®szs®gszinten ï ºn§ll·an ®s kreat²-

van ï tudj§k alkalmazni a tanult szºvegszerkesztŖ, prezent§ci·k®sz²tŖ, t§bl§zatkezelŖ ®s 

adatb§zis-kezelŖ program §ltal ny¼jtott lehetŖs®geket ¼jszerŤ kºr¿lm®nyek kºzºtt is. A 

tanul·kat fel kell k®sz²teni a szoftverhaszn§lattal egy¿tt j§r· dokumentumkezel®si, t§rol§-

si teendŖkre ®s vesz®lyeire is. 

 

17.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

G®p²r§s ®s levelez®s, informatika, titk§ri ¿gyint®z®s 

 

17.3. T®makºrºk 

17.3.1. A dokumentumszerkeszt®s alapgyakorlatai 

A dokumentumok t§rol§s§ra szolg§l· mappaszerkezet kialak²t§sa a titk§ri munkate-

v®kenys®gnek, feladatainak megfelelŖen. 

Mapp§k l®trehoz§sa, elnevez®se ï a titk§ri munka jelleg®nek megfelelŖen ï, megnyi-

t§sa, bez§r§sa, §thelyez®se, m§sol§sa stb. 

F§jlkezel®si feladatok: f§jlok l®trehoz§sa, elnevez®se ï a titk§ri munka jelleg®nek 

megfelelŖen ï, megnyit§sa, ment®se, ment®se m§sk®nt, m§sol§sa, §thelyez®se, §tne-

vez®se, tºrl®se, nyomtat§sa (k¿lºnbºzŖ be§ll²t§sokkal) stb. 

A biztons§gos ®s hat®kony internethaszn§lat szab§lyai a titk§ri munkafeladatokhoz 

kapcsol·d·an. 

Inform§ci· keres®se az interneten, feldolgoz§sa, t§rol§sa, tov§bb²t§sa (elektroniku-

san) a titk§ri munkafeladatokhoz kapcsol·d·an. 

Az irodai, titk§ri munka tartalm§hoz kapcsol·d·an a szºvegszerkesztŖ program alap-

funkci·inak alkalmaz§sa: 

-  oldalbe§ll²t§s, elrendez®s, pap²rm®ret, t§jol§s, 

-  tºr®spontok (oldaltºr®s, szakasztºr®s, has§btºr®s) elhelyez®se, 

-  karakterek form§z§sa, 

-  bekezd®sek alkot§sa, form§z§sa, 

-  szeg®ly, oldalszeg®ly, mint§zat (kitºlt®s) elhelyez®se, 

-  felsorol§s, tºbbszintŤ felsorol§s l®trehoz§sa, 

-  tabul§torpoz²ci·k elhelyez®se, k¿lºnbºzŖ t²pus¼ tabul§tor haszn§lata, 

-  szºveg beilleszt®se, 

-  t§bl§zat, diagram, k®p, alakzat, oldalsz§m, d§tum ®s idŖ, szºvegdoboz, 

WordArt, inici§l®, szimb·lum, v²zjel, l§bjegyzet, k®pal§²r§s, megjegyz®s be-

sz¼r§sa, 

-  ir§ny²tott beilleszt®s, 

-  m§s irodai programmal elŖ§ll²tott objektum beilleszt®se, 

-  a besz¼rt/beillesztett objektum form§z§sa, 

-  c²msor l®trehoz§sa st²lusok haszn§lat§val, szºvegr®szek form§z§sa st²lus al-

kalmaz§s§val, 

-  szºvegr®sz, szºveg keres®se, cser®je, 
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-  ®lŖfej, ®lŖl§b l®trehoz§sa, szerkeszt®se, 

-  nyelvi eszkºzºk haszn§lata: helyes²r§s-ellenŖrz®s, automatikus elv§laszt§s stb. 

 

17.3.2. Dokumentumszerkeszt®s a titk§ri munk§ban 

A dokumentumszerkeszt®s alapjainak alkalmaz§sa a titk§ri munkakºrben elŖfordul· 

dokumentumok k®sz²t®s®re, pl. t§j®koztat·k, bemutatkoz§sok, le²r§sok, term®kjel-

lemzŖk, szolg§ltat§sok, szerzŖd®sek, szab§lyzatok, programle²r§sok stb. 

A dokumentumok k®sz¿lhetnek: 

-  minta ut§n, 

-  r®szletes feladattal ir§ny²tott utas²t§sok szerint, 

-  megadott tartalmi szempontok szerint, 

-  keresett inform§ci·val tºrt®nŖ kieg®sz²t®ssel stb. 

 

17.3.3. T§bl§zatok k®sz²t®se a titk§ri munk§ban 

Az irodai, titk§ri munka tartalm§hoz kapcsol·d·an egy t§bl§zatkezelŖ program alap-

funkci·inak alkalmaz§sa: 

-  munkalapok azonos²t§sa, besz¼r§sa, tºrl®se, 

-  oldalbe§ll²t§s funkci·i, 

-  adatbevitel, m§sol§s, beilleszt®s, 

-  egyszerŤ t§bl§zatok l®trehoz§sa, 

-  forr§sf§jlban kapott t§bl§zat bŖv²t®se, 

-  t§bl§zat eszt®tikus form§z§sa, 

-  ®lŖfej, ®lŖl§b tartalm§nak besz¼r§sa, form§z§sa, 

-  karakterek form§z§sa, 

-  cellamŤveletek: adatok igaz²t§sa, cell§k egyes²t®se, feloszt§sa, 

-  k¿lºnbºzŖ sz§mform§tumok alkalmaz§sa, 

-  sor, oszlop besz¼r§sa, tºrl®se, elrejt®se, felfed®se, 

-  egyszerŤ sz§mol§si mŤveletek egy®ni k®plettel vagy f¿ggv®nyek alkalmaz§s§-

val (SZUM, ĆTLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, 

DARABTELI, DARAB¦RES,HA, KEREKĉT£S), 

-  egyszerŤ rendez®s, szŤr®s, 

-  a t§bl§zat megadott adataib·l diagramok l®trehoz§sa, form§z§sa, elhelyez®se, 

-  k®p, alakzat, szºvegdoboz, WordArt, szimb·lum besz¼r§sa, szerkeszt®se. 

-  A titk§ri munk§ban jellemzŖ dokumentumok (t§bl§zatok, diagramok): list§k, 
nyilv§ntart§sok, jelenl®ti ²vek, eredm®nykimutat§s stb. k®sz²t®se. 

A dokumentumok k®sz¿lhetnek: 

-  minta ut§n, 

-  r®szletes feladattal ir§ny²tott utas²t§sok szerint, 

-  megadott tartalmi szempontok, adatok szerint, 

-  inform§ci·val tºrt®nŖ kieg®sz²t®ssel stb. 

 

17.3.4. Adatb§zisok k®sz²t®se a titk§ri munk§ban 

Az irodai, titk§ri munka tartalm§hoz kapcsol·d·an egy adatb§zis-kezelŖ program 

alapfunkci·inak alkalmaz§sa: 

-  adatb§zisba adatok feltºlt®se (forr§sf§jlban kapott adatok bŖv²t®se, m·dos²t§sa, 
egy®ni adatbevitel), 

-  adatt§bl§b·l adatok kikeres®se (szŤr®s), 

-  rekordok m·dos²t§sa, besz¼r§sa, tºrl®se, 

-  adatok rendez®se a t§bl§kban, 

-  lek®rdez®s l®trehoz§sa, ment®se, szerkeszt®se, 
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-  jelent®s k®sz²t®se, m·dos²t§sa, nyomtat§sa. 

 

17.3.5. A prezent§ci· mint kommunik§ci·s technika 

A prezent§ci·k®sz²t®s jelentŖs®ge a titk§ri munk§ban. 

A prezent§ci·k®sz²t®s l®p®sei (felk®sz¿l®s, tervez®s, megval·s²t§s). 

Tipogr§fiai alapismeretek (betŤk, szºveg, sz²nek stb.). 

Szervezetek, term®kek, szolg§ltat§sok prezent§ci·j§nak elŖ²r§sai. 

Prezent§ci·k k®sz²t®se egy konkr®t bemutat· k®sz²tŖ programban. 

 

17.3.6. A weblapk®sz²t®s alapjai 

Honlap-k®sz²t®si alapfogalmak. 

A weblapok funkci·ja, szerkezeti fel®p²t®se, HTML k·dok. 

Bekezd®sek, felsorol§sok. 

T§bl§zatok. 

K®pek haszn§lata. 

Hivatkoz§sok. 

Weblapk®sz²t®s gyakorlata. 

 

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

Sz§m²t·g®pterem 

 

17.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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18. Irodai alkalmaz§sok sz§m²t·g®pen tant§rgy  

0 ·ra/67 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

18.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az Irodai alkalmaz§sok sz§m²t·g®pen megnevez®sŤ tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a 

tanul·k alkalmazz§k az irodai alkalmaz§sok tant§rgyban tanultakat. C®l, hogy a tanul·k 

k®szs®gszinten ï ºn§ll·an ®s kreat²van ï tudj§k alkalmazni a tanult szºvegszerkesztŖ, 

prezent§ci·k®sz²tŖ, t§bl§zatkezelŖ ®s adatb§zis-kezelŖ program §ltal ny¼jtott lehetŖs®ge-

ket ¼jszerŤ kºr¿lm®nyek kºzºtt is.  

 

18.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

G®p²r§s ®s levelez®s, informatika, titk§ri ¿gyint®z®s 

 

18.3. T®makºrºk 

18.3.1. A dokumentumszerkeszt®s alapgyakorlatai 0 ·ra / 18 ·ra 

A dokumentumok t§rol§s§ra szolg§l· mappaszerkezet kialak²t§sa a titk§ri munkate-

v®kenys®gnek, feladatainak megfelelŖen. 

Mapp§k l®trehoz§sa, elnevez®se ï a titk§ri munka jelleg®nek megfelelŖen ï, megnyi-

t§sa, bez§r§sa, §thelyez®se, m§sol§sa stb. 

F§jlkezel®si feladatok: f§jlok l®trehoz§sa, elnevez®se ï a titk§ri munka jelleg®nek 

megfelelŖen ï, megnyit§sa, ment®se, ment®se m§sk®nt, m§sol§sa, §thelyez®se, §tne-

vez®se, tºrl®se, nyomtat§sa (k¿lºnbºzŖ be§ll²t§sokkal) stb. 

A biztons§gos ®s hat®kony internethaszn§lat szab§lyai a titk§ri munkafeladatokhoz 

kapcsol·d·an. 

Inform§ci· keres®se az interneten, feldolgoz§sa, t§rol§sa, tov§bb²t§sa (elektroniku-

san) a titk§ri munkafeladatokhoz kapcsol·d·an. 

Az irodai, titk§ri munka tartalm§hoz kapcsol·d·an a szºvegszerkesztŖ program alap-

funkci·inak alkalmaz§sa: 

-  oldalbe§ll²t§s, elrendez®s, pap²rm®ret, t§jol§s, 

-  tºr®spontok (oldaltºr®s, szakasztºr®s, has§btºr®s) elhelyez®se, 

-  karakterek form§z§sa, 

-  bekezd®sek alkot§sa, form§z§sa, 

-  szeg®ly, oldalszeg®ly, mint§zat (kitºlt®s) elhelyez®se, 

-  felsorol§s, tºbbszintŤ felsorol§s l®trehoz§sa, 

-  tabul§torpoz²ci·k elhelyez®se, k¿lºnbºzŖ t²pus¼ tabul§tor haszn§lata, 

-  szºveg beilleszt®se, 

-  t§bl§zat, diagram, k®p, alakzat, oldalsz§m, d§tum ®s idŖ, szºvegdoboz, 

WordArt, inici§l®, szimb·lum, v²zjel, l§bjegyzet, k®pal§²r§s, megjegyz®s be-

sz¼r§sa, 

-  ir§ny²tott beilleszt®s, 

-  m§s irodai programmal elŖ§ll²tott objektum beilleszt®se, 

-  a besz¼rt/beillesztett objektum form§z§sa, 

-  c²msor l®trehoz§sa st²lusok haszn§lat§val, szºvegr®szek form§z§sa st²lus al-

kalmaz§s§val, 

-  szºvegr®sz, szºveg keres®se, cser®je, 

-  ®lŖfej, ®lŖl§b l®trehoz§sa, szerkeszt®se, 

-  nyelvi eszkºzºk haszn§lata: helyes²r§s-ellenŖrz®s, automatikus elv§laszt§s stb. 
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18.3.2. Dokumentumszerkeszt®s a titk§ri munk§ban 0 ·ra / 9 ·ra 

A dokumentumszerkeszt®s alapjainak alkalmaz§sa a titk§ri munkakºrben elŖfordul· 

dokumentumok k®sz²t®s®re, pl. t§j®koztat·k, bemutatkoz§sok, le²r§sok, term®kjel-

lemzŖk, szolg§ltat§sok, szerzŖd®sek, szab§lyzatok, programle²r§sok stb. 

A dokumentumok k®sz¿lhetnek: 

-  minta ut§n, 

-  r®szletes feladattal ir§ny²tott utas²t§sok szerint, 

-  megadott tartalmi szempontok szerint, 

-  keresett inform§ci·val tºrt®nŖ kieg®sz²t®ssel stb. 

 

18.3.3. T§bl§zatok k®sz²t®se a titk§ri munk§ban 0 ·ra / 25 ·ra 

Az irodai, titk§ri munka tartalm§hoz kapcsol·d·an egy t§bl§zatkezelŖ program alap-

funkci·inak alkalmaz§sa: 

-  munkalapok azonos²t§sa, besz¼r§sa, tºrl®se, 

-  oldalbe§ll²t§s funkci·i, 

-  adatbevitel, m§sol§s, beilleszt®s, 

-  egyszerŤ t§bl§zatok l®trehoz§sa, 

-  forr§sf§jlban kapott t§bl§zat bŖv²t®se, 

-  t§bl§zat eszt®tikus form§z§sa, 

-  ®lŖfej, ®lŖl§b tartalm§nak besz¼r§sa, form§z§sa, 

-  karakterek form§z§sa, 

-  cellamŤveletek: adatok igaz²t§sa, cell§k egyes²t®se, feloszt§sa, 

-  k¿lºnbºzŖ sz§mform§tumok alkalmaz§sa, 

-  sor, oszlop besz¼r§sa, tºrl®se, elrejt®se, felfed®se, 

-  egyszerŤ sz§mol§si mŤveletek egy®ni k®plettel vagy f¿ggv®nyek alkalmaz§s§-

val (SZUM, ĆTLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, 

DARABTELI, DARAB¦RES,HA, KEREKĉT£S), 

-  egyszerŤ rendez®s, szŤr®s, 

-  a t§bl§zat megadott adataib·l diagramok l®trehoz§sa, form§z§sa, elhelyez®se, 

-  k®p, alakzat, szºvegdoboz, WordArt, szimb·lum besz¼r§sa, szerkeszt®se. 

-  A titk§ri munk§ban jellemzŖ dokumentumok (t§bl§zatok, diagramok): list§k, 
nyilv§ntart§sok, jelenl®ti ²vek, eredm®nykimutat§s stb. k®sz²t®se. 

A dokumentumok k®sz¿lhetnek: 

-  minta ut§n, 

-  r®szletes feladattal ir§ny²tott utas²t§sok szerint, 

-  megadott tartalmi szempontok, adatok szerint, 

-  inform§ci·val tºrt®nŖ kieg®sz²t®ssel stb. 

 

18.3.4. Adatb§zisok k®sz²t®se a titk§ri munk§ban 0 ·ra / 15 ·ra 

Az irodai, titk§ri munka tartalm§hoz kapcsol·d·an egy adatb§zis-kezelŖ program 

alapfunkci·inak alkalmaz§sa: 

-  adatb§zisba adatok feltºlt®se (forr§sf§jlban kapott adatok bŖv²t®se, m·dos²t§sa, 
egy®ni adatbevitel), 

-  adatt§bl§b·l adatok kikeres®se (szŤr®s), 

-  rekordok m·dos²t§sa, besz¼r§sa, tºrl®se, 

-  adatok rendez®se a t§bl§kban, 

-  lek®rdez®s l®trehoz§sa, ment®se, szerkeszt®se, 

-  jelent®s k®sz²t®se, m·dos²t§sa, nyomtat§sa. 
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18.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

Sz§m²t·g®pterem 

 

18.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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A 

12083-16 azonos²t· sz§m¼ 

Gyors²r§s 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 
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A 12083-16 azonos²t· sz§m¼ Gyors²r§s megnevez®sŤ szakmai kºvetelm®nymodulhoz tartoz· 

tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ kompetenci§k: 

 

G
y
o
r
s
²
r
§
s

 

g
y
a
k
o

rl
a
ta 

FELADATOK  

Gyors²r§ssal jegyzi a felettese utas²t§sait, a munkat§rsak, ¿gyfelek 

szem®lyesen, telefonon hagyott ¿zeneteit 
x 

Gyors²r§ssal jegyzi az ®rtekezleten, megbesz®l®seken elhangzott 

fontosabb inform§ci·kat 
x 

Egyezteti fŖnºk®vel az esem®ny, az adatjegyz®s kºr¿lm®nyeit x 

¥sszegyŤjti az esem®nnyel, adatjegyz®ssel kapcsolatos inform§ci-

·kat 
x 

ElŖk®sz²ti a jegyz®s kºr¿lm®nyeit (tartalmi, t§rgyi, technikai elŖ-

k®sz¿letek) 
x 

Kezeli a jegyz®shez vagy a jegyz®s t§mogat§s§hoz alkalmazott 

technikai eszkºzºket 
x 

Az adatjegyz®ssel ºsszef¿gg®sben azonos²tja a szem®lyeket, adat-

egyeztet®st v®gez  
x 

BegyŤjti ®s nyilv§ntartja az esem®nyen val· r®szv®tellel, adatjegy-

z®ssel kapcsolatos dokumentumokat, t§rgyi eszkºzºket, melyekrŖl 

jegyz®ket k®sz²t ®s gondoskodik ezek visszaszolg§ltat§s§r·l 

x 

Gondoskodik a birtok§ba jutott adatok bizalmas kezel®s®rŖl x 

A rºgz²tett esem®ny tºrt®n®seinek megfogalmaz§s§t stiliz§lja, 

nyelvhelyess®gi szempontb·l jav²tja 
x 

Gyors²r§si jegyzeteibŖl feljegyz®st, eml®keztetŖt, ºsszefoglal·t 

k®sz²t 
x 

A sztenogramb·l k®sz²tett §tt®telt (dokumentumot) megszerkeszti x 

¦gyiratot, levelet k®sz²t sztenogramb·l x 

Sz¿ks®g szerint adatokat szolg§ltat az esem®ny ®s az adatok rºgz²-

t®s®vel kapcsolatosan az adatv®delmi szab§lyok betart§s§val 
x 

SZAKMAI ISMERETEK  

A gyors²r§s jelei ®s jelºl®si m·djai x 

A gyors²r§s alapvetŖ rºvid²t®sei ®s rºvid²t®si elj§r§sai x 

Az adatrºgz²t®s jogszab§lyi h§ttere, az adatv®delem szempontjai x 

Az adatrºgz²t®s ®s szºvegjegyz®s technik§i (gyors²r§s, technikai 

eszkºzºk) 
x 

A magyar nyelv gyors²r§si saj§toss§gai x 

A gyors²r§ssal k®sz²tett dokumentumok fajt§i (eml®keztetŖ, fel-

jegyz®s, jegyzŖkºnyv) 
x 

A gyors²r§ssal k®sz²tett dokumentumok szerkeszt®s®nek kºvetel-

m®nyei 
x 

Az adat-, esem®nyrºgz²t®s, az elŖk®sz²t®s teendŖi x 

SZAKMAI K£SZS£GEK  

Gyors²r§s (szºvegjegyz®s: 100 sz·tag/perc) x 
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Ćtt®telk®sz²t®s, kivonatol§s x 

Helyes²r§s, helyes nyelvhaszn§lat x 

G®p²r§s t²zujjas vak²r§ssal (170 le¿t®s/perc) x 

Hallott szakmai nyelvŤ szºveg meg®rt®se x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK  

K®z¿gyess®g x 

Precizit§s x 

Kitart§s x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK  

Kºz®rthetŖs®g x 

Tºmºr fogalmaz§s x 

Visszacsatol§si k®szs®g x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK  

Kontroll (ellenŖrz®s) x 

L®nyegfelismer®s (l®nyegl§t§s) x 

Eml®kezŖk®pess®g (ismeretmegŖrz®s) x 
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19. Gyors²r§s gyakorlata tant§rgy  

330 ·ra/340 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

19.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Gyors²r§s gyakorlata tant§rgy alapvetŖ c®lja, hogy a tanul· elsaj§t²tsa a gyors²r§st 

mint speci§lis ²r§stev®kenys®get, melynek jellemzŖje egy saj§tos jelk®szlet ®s hangjelºl®-

si elj§r§s, valamint az ezek alapj§n elŖ§ll²tott ®s alkalmazott rºvid²t®sek, illetve rºvid²t®si 

m·dok. A tanul· ennek birtok§ban k®pes lesz rºvid ®s min. 100 sz·tag/perc sebess®ggel 

elhangz· kºzl®sek, inform§ci·k, dikt§tumok stb. gyors²r§ssal tºrt®nŖ jegyz®s®re ®s ezek 

kºz®rthetŖ form§ban tºrt®nŖ §tt®tel®re ï alkalmazva a t²zujjas vak²r§s technik§j§t ï, to-

v§bb§ az ²gy elŖ§ll²tott dokumentumok, iratok, levelek megszerkeszt®s®re. 

 

19.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Magyar nyelvtan, informatika 

 

19.3. T®makºrºk 

19.3.1. A gyors²r§s alapelemei 

Az egys®ges magyar gyors²r§s hasznoss§ga, alapvetŖ jellemzŖi. 

A gyors²r§si tev®kenys®g mibenl®te: jelek, jelºl®si m·dok, rºvid²t®sek, rºvid²t®si el-

j§r§sok. 

A gyors²r§s ®s a nyelv kapcsolata. 

A gyors²r§s ®s a helyes²r§s. 

A gyors²r§s ®s a besz®d kapcsolata. 

A gyors²r§s alapvetŖ fogalmai (gyors²r§s, sztenogram, §tt®tel, jel, jelºl®s, rºvid²t®s 

stb.). 

Nyelvtani (hangtani), nyelvhaszn§lati ismeretek a gyors²r§shoz (magas, m®ly ma-

g§nhangz·k, hossz¼, rºvid m§ssalhangz·k, hangrend stb.). 

Sz¿ks®ges felszerel®sek, elv§r§sok. 

Vonalgyakorlatok; a gyors²r§s jelelemei. 

ĉr§stechnikai gyakorlatok. 

 

19.3.2. Jelºl®stani alapok 

Hangjelºl®sek: m§ssalhangz·jelek; az a, e jele ®s jelºl®se; az §, ® hang jele ®s jelºl®-

se sz· belsej®ben. 

Szavak ²r§sa: egy ®s tºbb sz·tag¼ szavak, vegyes hangrendŤ szavak, igekºtŖs ig®k, 

ºsszetett szavak ²r§sa. 

Mag§nhangz·-torl·d§s (pl. ea, e§, §a, a§). 

M§ssalhangz·-torl·d§s fogalma ®s jelºl®si esetei: kiejt®s szerinti ²r§s (egyszerŤs²t®s), 

k¿lºnjelek, kihagy§s, s¿llyeszt®s, betŤ-ºsszeolvaszt§s, ºblºs²t®s. 

A viszonylagos sor fogalma, ²r§s a viszonylagos soron. 

Tov§bbi fogalmak: kºzel- ®s t§vol²r§s, v®kony-vastag jelek, jelelemek, hangrendsza-

kad§s, interpunkci·s jelºl®s, ut·vastag²t§s, k®tszer vastag²t§s, sz·k®p, §t²r§s, §tt®tel, 

szabatoss§g, fonetikus olvas§s stb. 

 

19.3.3. Rºvid²t®stani alapok 

Rºvid²t®s fogalma; rºvid²t®si elj§r§sok. 

Rºvid²t®sek alkot§sa: egyszerŤ, kezdŖhang, elhagy§s stb. 
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Toldal®krºvid²t®sek. 

Rºvid²t®sek alkalmaz§sa a sztenogramban. 

ĉr§s dikt§l§s ut§n, dikt§l§si sebess®g: min. 50-60 sz·tag/perc. 

K®zi §tt®tel k®sz²t®se, jav²t§sa. 

Sztenogramolvas§si gyakorlatok. 

Sztenogram- ®s ²r§sellenŖrz®si technik§k, jav²t§si elj§r§sok. 

 

19.3.4. A mag§nhangz·k jelk®pes jelºl®se 

Mag§nhangz·k jelk®pes jelºl®se: alaki ®s helyzeti jelm·dos²t§ssal: 

-  nagy²t§s (felfel®, lefel®, h§romsoros), 

-  az §, ® jelºl®se sz·k®p elej®n, v®g®n: nagy²t§s, hangz·vonalas jelºl®s; rºvid²t®-

sek, toldal®krºvid²t®sek, k¿lºnjeles toldal®krºvid²t®sek, 

-  az i-² jele, jelºl®se a sz· elej®n, belsej®ben ®s v®g®n, 

-  h§romsoros nagy²t§s, 

-  az º-Ŗ ®s az o-· mag§nhangz· jele, jelºl®se a sz· elej®n, v®g®n ®s belsej®ben, 

-  rºvid²t®sek, toldal®krºvid²t®sek az i hanggal kapcsolatosan, 

-  az ¿-Ť ®s az u-¼ hang jele, jelºl®se a sz· elej®n, v®g®n ®s belsej®ben, 

-  i, º, o, ¿, u hangokat tartalmaz· rºvid²t®sek, toldal®krºvid²t®sek, 

-  mag§nhangz·-torl·d§sok jelºl®se a sz·k®p elej®n, belsej®ben, v®g®n: hangz·-

vonal, betŤjel, ut·vastag²t§s, k®tszeres vastag²t§s, n®majel. 

A kettŖshangz· fogalma. 

Az ei, ai kettŖshangz· jele ®s jelºl®se. 

Helyettes²t®s (ej-aj, ely-aly sz·tagokban). 

Rºvid²t®sek az ei, ai kettŖshangz· kºr®bŖl. 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa, dikt§l§si sebess®g: min. 60-70 sz·tag/perc. 

G®pi §tt®tel k®sz²t®se, ellenŖrz®se, jav²t§sa. 

Sztenogramolvas§si gyakorlatok. 

Helyes²r§si biztons§got erŖs²tŖ gyakorlatok. 

 

19.3.5. KettŖshangz·s jelºl®sek 

KettŖshangz·s jelek ®s jelºl®sek. 

Az e ®s az a kezdetŤ kettŖshangz·k:  

-  az eº, ao, e¿, au kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k, 

-  az e, a kezdetŤ vegyes hangrendŤ jelºl®s - hajl²tott jelek: eo, aº;,eu, a¿, 

-  az ee, aa, e®, a§ kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k, 

-  az ea, ae; e§, a® kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k. 

Az ®, § kezdetŤ kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k: ®e, §a, ®®, §§, ®§, §®. 

Az º ®s az o kezdetŤ kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k. 

Az ¿ ®s az u kezdetŤ kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k. 

Az i kezdetŤ kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k. 

Ćtmetsz®s, fºl®²r§s. 

Rºvid²t®sek a kettŖshangz·k kºr®bŖl. 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa, dikt§l§si sebess®g: min. 70-80 sz·tag/perc. 

G®pi §tt®tel k®sz²t®se, ellenŖrz®se, jav²t§sa. 

Sztenogramolvas§si gyakorlatok, k¿lºnºs tekintettel a kettŖshangz· fonetikus olva-

s§s§ra. 

Helyes²r§si biztons§got erŖs²tŖ gyakorlatok. 

 

19.3.6. Rºvid²t®salkot§s 
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A jegyzetel®st kºnny²tŖ, ²r§ssebess®get nºvelŖ rºvid²t®si elj§r§sok ®s rºvid²t®sek al-

kot§sa: 

-  ºsszetett szavak, igekºtŖs ig®k ²r§sa, 

-  egybe²r§s, eml®keztetŖ jelºl®s (al§h¼z§s), 

-  sz·kapcsolatok rºvid²t®se, 

-  toldal®krºvid²t®sek, 

-  n®vut·k, n®vm§sok rºvid²t®sei, 

-  gyakori idegen szavak rºvid²t®sei, 

-  rºvid²t®sbokrok, 

-  jelºl®sek alapj§n, 

-  grafikai hasonl·s§g alapj§n, 

-  szºvegtartalom alapj§n, 

-  h§rmashangz·s rºvid²t®sek, 

-  nyelvtani kapcsolatokon alapul· rºvid²t®sek, 

-  ®rtelmi kapcsolatokon (szºvegºsszef¿gg®sen) alapul· rºvid²t®sek, 

-  ºn§ll· rºvid²t®salkot§s. 

 

19.3.7. ĉr§ssebess®g fokoz§sa 

A jelºl®stani ismeretek ºsszefoglal§sa, ism®tl®se. 

Rºvid²t®sek alkalmaz§si k®szs®g®nek fejleszt®se. 

Mondatgyakorlatok a rºvid²t®sek rºgz²t®s®re. 

Szºveggyakorlatok. 

Az ²r§stechnika tºk®letes²t®se. 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa, dikt§l§si sebess®g: min. 80-90 sz·tag/perc. 

G®pi §tt®tel k®sz²t®se, ellenŖrz®se, jav²t§sa. 

Sztenogramolvas§si gyakorlatok. 

Helyes²r§si biztons§got erŖs²tŖ gyakorlatok. 

 

19.3.8. Az irodai gyors²r§s gyakorlata 

A jegyzetel®s technik§j§nak finom²t§sa. 

Sz§mok, tulajdonnevek, kifejez®sek ²r§sa, rºvid²t®sei. 

Iratokban, levelekben haszn§lt adatok, kifejez®sek, panelmondatok rºvid²t®sei. 

Szºvegfeldolgoz§sok. 

Tartalmi rºvid²t®scsoportok elsaj§t²t§sa, pl. munka, kºzigazgat§s, kereskedelem, ¿z-

leti ®let, gazdas§g, mezŖgazdas§g, ipari tev®kenys®g, oktat§s, eg®szs®g¿gy, Eur·pai 

Uni·, vil§ggazdas§g, p®nz¿gy, ad·z§s, szoci§lis ¿gyek, kºrnyezetv®delem, utaz§s 

stb. 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa, dikt§l§si sebess®g: min. 90-100 sz·tag/perc. 

G®pi §tt®tel k®sz²t®se, ellenŖrz®se, jav²t§sa. 

Sztenogramolvas§si gyakorlatok. 

Helyes²r§si biztons§got erŖs²tŖ gyakorlatok. 

 

19.3.9. A jegyzetel®s alapgyakorlatai 

A titk§ri munkakºr tartalm§hoz kapcsol·d· ï jegyzetel®st ig®nylŖ ï feladatok. 

A jegyzetel®s technik§ja. 

Jegyzetel®si gyakorlatok: inform§ci·k, adatok, ¿zenetek, telefon¿zenetek feljegyz®-

se, eml®keztetŖk k®sz²t®se, egyszerŤ ®s belsŖ, szervezeti iratok, levelek adatainak, 

tartalm§nak jegyz®se, ºsszefoglal·, feljegyz®s k®sz²t®se. 

Felk®sz¿l®s esem®nyen elhangzottak jegyzetel®s®re: adatok, esem®nyek, nevek, 

helysz²nek, idŖpontok, programok stb. elŖzetes egyeztet®se. 
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Az adatrºgz²t®s jogszab§lyi h§ttere, az adatv®delem szempontjai. 

Nyelvhelyess®gi gyakorlatok. 

A jegyzett szºveg stiliz§l§sa. 

Kivonatol§si alapgyakorlatok: c²mad§s, l®nyegkiemel®s, f®s¿l®s, rºvid²t®s stb.. 

G®pi §tt®tel k®sz²t®se a gyors²r§ssal k®sz¿lt jegyzetel®srŖl, kivonatolt szºvegekrŖl. 

 

19.3.10. Dokumentumk®sz²t®s gyors²r§ssal 

A titk§ri, irodai munka tartalm§val ºsszef¿ggŖ dokumentumok komplex elk®sz²t®se: 

-  jegyz®s gyors²r§ssal, 

-  §tt®telk®sz²t®s, 

-  stiliz§l§s, 

-  kivonatol§s, 

-  dokumentumszerkeszt®s. 

Besz®drºgz²t®st t§mogat· technik§k. 

Hangrºgz²tŖ eszkºzºk kezel®se. 

Hangrºgz²tŖ k®sz¿l®kkel t§mogatott jegyzetel®s ®s §tt®tel k®sz²t®se. 

 

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

Sztenogram ²r§s§hoz vonalazott t§bl§val felszerelt speci§lis tanterem. 

 

19.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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20. Gyors²r§s alkalmaz§sa tant§rgy  

0 ·ra/36 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

20.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Gyors²r§s alkalmaz§sa tant§rgy alapvetŖ c®lja, hogy a tanul· alkalmazza a Gyors²r§s 

gyakorlata tant§rgyban tanultakat, a gyors²r§st mint speci§lis ²r§stev®kenys®get, melynek 

jellemzŖje egy saj§tos jelk®szlet ®s hangjelºl®si elj§r§s, valamint az ezek alapj§n elŖ§ll²-

tott ®s alkalmazott rºvid²t®sek, illetve rºvid²t®si m·dok. ĉgy a tanul· k®pes lesz elhangz· 

kºzl®sek, inform§ci·k, dikt§tumok stb. gyors²r§ssal tºrt®nŖ jegyz®s®re ®s ezek kºz®rthetŖ 

form§ban tºrt®nŖ §tt®tel®re . 

 

20.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Magyar nyelvtan, informatika 

 

20.3. T®makºrºk 

20.3.1. A gyors²r§s alapelemei 0 ·ra/1 ·ra 

Nyelvtani (hangtani), nyelvhaszn§lati ismeretek a gyors²r§shoz (magas, m®ly ma-

g§nhangz·k, hossz¼, rºvid m§ssalhangz·k, hangrend stb.). 

Vonalgyakorlatok; a gyors²r§s jelelemei. 

ĉr§stechnikai gyakorlatok. 

 

20.3.2. Jelºl®stani alapok 0 ·ra/3 ·ra 

Hangjelºl®sek: m§ssalhangz·jelek; az a, e jele ®s jelºl®se; az §, ® hang jele ®s jelºl®-

se sz· belsej®ben. 

Szavak ²r§sa: egy ®s tºbb sz·tag¼ szavak, vegyes hangrendŤ szavak, igekºtŖs ig®k, 

ºsszetett szavak ²r§sa. 

Mag§nhangz·-torl·d§s (pl. ea, e§, §a, a§). 

M§ssalhangz·-torl·d§s fogalma ®s jelºl®si esetei: kiejt®s szerinti ²r§s (egyszerŤs²t®s), 

k¿lºnjelek, kihagy§s, s¿llyeszt®s, betŤ-ºsszeolvaszt§s, ºblºs²t®s. 

A viszonylagos sor fogalma, ²r§s a viszonylagos soron. 

Tov§bbi fogalmak: kºzel- ®s t§vol²r§s, v®kony-vastag jelek, jelelemek, hangrendsza-

kad§s, interpunkci·s jelºl®s, ut·vastag²t§s, k®tszer vastag²t§s, sz·k®p, §t²r§s, §tt®tel, 

szabatoss§g, fonetikus olvas§s stb. 

 

20.3.3. Rºvid²t®stani alapok 0 ·ra/3 ·ra 

Rºvid²t®s fogalma; rºvid²t®si elj§r§sok. 

Rºvid²t®sek alkot§sa: egyszerŤ, kezdŖhang, elhagy§s stb. 

Toldal®krºvid²t®sek. 

Rºvid²t®sek alkalmaz§sa a sztenogramban. 

ĉr§s dikt§l§s ut§n, dikt§l§si sebess®g: min. 50-60 sz·tag/perc. 

K®zi §tt®tel k®sz²t®se, jav²t§sa. 

Sztenogramolvas§si gyakorlatok. 

Sztenogram- ®s ²r§sellenŖrz®si technik§k, jav²t§si elj§r§sok. 

 

20.3.4. A mag§nhangz·k jelk®pes jelºl®se 0 ·ra/5 ·ra 

Mag§nhangz·k jelk®pes jelºl®se: alaki ®s helyzeti jelm·dos²t§ssal: 

-  nagy²t§s (felfel®, lefel®, h§romsoros), 
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-  az §, ® jelºl®se sz·k®p elej®n, v®g®n: nagy²t§s, hangz·vonalas jelºl®s; rºvid²t®-

sek, toldal®krºvid²t®sek, k¿lºnjeles toldal®krºvid²t®sek, 

-  az i-² jele, jelºl®se a sz· elej®n, belsej®ben ®s v®g®n, 

-  h§romsoros nagy²t§s, 

-  az º-Ŗ ®s az o-· mag§nhangz· jele, jelºl®se a sz· elej®n, v®g®n ®s belsej®ben, 

-  rºvid²t®sek, toldal®krºvid²t®sek az i hanggal kapcsolatosan, 

-  az ¿-Ť ®s az u-¼ hang jele, jelºl®se a sz· elej®n, v®g®n ®s belsej®ben, 

-  i, º, o, ¿, u hangokat tartalmaz· rºvid²t®sek, toldal®krºvid²t®sek, 

-  mag§nhangz·-torl·d§sok jelºl®se a sz·k®p elej®n, belsej®ben, v®g®n: hangz·-

vonal, betŤjel, ut·vastag²t§s, k®tszeres vastag²t§s, n®majel. 

A kettŖshangz· fogalma. 

Az ei, ai kettŖshangz· jele ®s jelºl®se. 

Helyettes²t®s (ej-aj, ely-aly sz·tagokban). 

Rºvid²t®sek az ei, ai kettŖshangz· kºr®bŖl. 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa, dikt§l§si sebess®g: min. 60-70 sz·tag/perc. 

G®pi §tt®tel k®sz²t®se, ellenŖrz®se, jav²t§sa. 

Sztenogramolvas§si gyakorlatok. 

Helyes²r§si biztons§got erŖs²tŖ gyakorlatok. 

 

20.3.5. KettŖshangz·s jelºl®sek 0 ·ra/5 ·ra 

KettŖshangz·s jelek ®s jelºl®sek. 

Az e ®s az a kezdetŤ kettŖshangz·k:  

-  az eº, ao, e¿, au kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k, 

-  az e, a kezdetŤ vegyes hangrendŤ jelºl®s - hajl²tott jelek: eo, aº;,eu, a¿, 

-  az ee, aa, e®, a§ kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k, 

-  az ea, ae; e§, a® kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k. 

Az ®, § kezdetŤ kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k: ®e, §a, ®®, §§, ®§, §®. 

Az º ®s az o kezdetŤ kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k. 

Az ¿ ®s az u kezdetŤ kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k. 

Az i kezdetŤ kettŖshangz·k ®s jelºl®s¿k. 

Ćtmetsz®s, fºl®²r§s. 

Rºvid²t®sek a kettŖshangz·k kºr®bŖl. 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa, dikt§l§si sebess®g: min. 70-80 sz·tag/perc. 

G®pi §tt®tel k®sz²t®se, ellenŖrz®se, jav²t§sa. 

Sztenogramolvas§si gyakorlatok, k¿lºnºs tekintettel a kettŖshangz· fonetikus olva-

s§s§ra. 

Helyes²r§si biztons§got erŖs²tŖ gyakorlatok. 

 

20.3.6. Rºvid²t®salkot§s 0 ·ra/10 ·ra 

A jegyzetel®st kºnny²tŖ, ²r§ssebess®get nºvelŖ rºvid²t®si elj§r§sok ®s rºvid²t®sek al-

kot§sa: 

-  ºsszetett szavak, igekºtŖs ig®k ²r§sa, 

-  egybe²r§s, eml®keztetŖ jelºl®s (al§h¼z§s), 

-  sz·kapcsolatok rºvid²t®se, 

-  toldal®krºvid²t®sek, 

-  n®vut·k, n®vm§sok rºvid²t®sei, 

-  gyakori idegen szavak rºvid²t®sei, 

-  rºvid²t®sbokrok, 

-  jelºl®sek alapj§n, 

-  grafikai hasonl·s§g alapj§n, 
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-  szºvegtartalom alapj§n, 

-  h§rmashangz·s rºvid²t®sek, 

-  nyelvtani kapcsolatokon alapul· rºvid²t®sek, 

-  ®rtelmi kapcsolatokon (szºvegºsszef¿gg®sen) alapul· rºvid²t®sek, 

-  ºn§ll· rºvid²t®salkot§s. 

 

20.3.7. ĉr§ssebess®g fokoz§sa 0 ·ra/9 ·ra 

A jelºl®stani ismeretek ºsszefoglal§sa, ism®tl®se. 

Rºvid²t®sek alkalmaz§si k®szs®g®nek fejleszt®se. 

Mondatgyakorlatok a rºvid²t®sek rºgz²t®s®re. 

Szºveggyakorlatok. 

Az ²r§stechnika tºk®letes²t®se. 

ĉr§ssebess®g fokoz§sa, dikt§l§si sebess®g: min. 80-90 sz·tag/perc. 

G®pi §tt®tel k®sz²t®se, ellenŖrz®se, jav²t§sa. 

Sztenogramolvas§si gyakorlatok. 

Helyes²r§si biztons§got erŖs²tŖ gyakorlatok. 

 

 

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

Sztenogram ²r§s§hoz vonalazott t§bl§val felszerelt speci§lis tanterem. 

 

20.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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A 

12084-16 azonos²t· sz§m¼ 

¦zleti kommunik§ci· ®s protokoll 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 
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A 12084-16 azonos²t· sz§m¼ ¦zleti kommunik§ci· megnevez®sŤ szakmai kºvetelm®nymo-

dulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ kompetenci§k: 

 

K
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FELADATOK  

ĉr§sbeli ®s sz·beli kommunik§ci·j§ban fokozottan ¿gyel a nyelvhelyes-

s®gi ®s nyelvhaszn§lati szab§lyok betart§s§ra 
x 

Alkalmazza az ¿zleti nyelvi kult¼ra szab§lyait x 

Tiszt§ban van a besz®det k²s®rŖ kºzl®sform§k jelentŖs®g®vel x 

Ismeri a testbesz®d k¿lºnbºzŖ szitu§ci·kban betºltºtt szerep®t x 

Kezelni tudja az interkultur§lis kommunik§ci·b·l ad·d· k¿lºnbs®geket x 

Ismeri az internetes kult¼ra ®s kommunik§ci· l®nyeg®t, jelentŖs®g®t x 

Megismeri az ¿gyf®l-el®gedetts®gi m®r®si technik§kat x 

Ismeri a hivatali, ¿zleti protokoll alapvetŖ elŖ²r§sait, a h®tkºznapi visel-

ked®stŖl elt®rŖ kºvetelm®nyeit 
x 

Alkalmazza a t§rsas ®rintkez®s szab§lyait, az §llami ®s a nemzetkºzi 

protokoll elŖ²r§sait 
x 

Alkalmazza az etikett ®s protokoll szab§lyait a hivatali, ¿zleti ®letben x 

Ismeri a munkahelyi l®gkºrt meghat§roz· viselked®si szab§lyokat, a 

vezetŖ ®s beosztott kºzºtti munkamegoszt§sb·l eredŖ al§-

fºl®rendelts®gi viszonyokat ®s a kapcsolatukat meghat§roz· magatart§si 

szab§lyokat 

x 

KºzremŤkºdik a szervezet piackutat§si ®s marketingtev®kenys®g®ben x 

R®szt vesz a szervezet t§rgyal§si rendezv®nyein x 

Felhaszn§l·i szinten haszn§lja az internetes keresŖprogramokat, navi-

g§ci·s programokat 
x 

Sz§m²t·g®pes munkakºrnyezetben v®gzett tev®kenys®ge sor§n betartja 

a munka-, baleset- ®s eg®szs®gv®delmi szab§lyokat 
x 

SZAKMAI ISMERETEK  

Az ¿zleti kommunik§ci· fogalma, fajt§i, c®lja x 

A kapcsolattart§s form§i (kºzvetlen, kºzvetett, online) x 

Kommunik§ci·s k¿lºnbs®gek t²pusai, jellegzetess®gei x 

Kommunik§ci·s szŤrŖk ®s mŤkºd®s¿k x 

Marketingkommunik§ci· x 

Az ¿zleti t§rgyal§s alapszab§lyai x 

T§rgyal§si technik§k x 

Kºz®leti megnyilv§nul§si form§k x 

T§rsalg§si st²lus x 

K®rdez®s- ®s ®rvel®si technik§k a hivatali, ¿zleti ®letben x 

Interkultur§lis kommunik§ci·; elt®rŖ kult¼r§kb·l ad·d· k¿lºnbs®gek x 

¦zleti nyelvi kult¼ra x 

Digit§lis kult¼ra elemeinek haszn§lata, netes navig§ci· haszn§lata, in- x 
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form§ci·s szupersztr§da 

A hivatali, ¿zleti protokoll alapfogalmai, alkalmaz§s§nak ter¿letei x 

Hivatali, ¿zleti tal§lkoz·k protokollja x 

A munkahelyi viselked®s alapelemei (szerep, szerepelv§r§sok, szerep-

felfog§s, megfelel®s, t§rsas befoly§sol§s, azonosul§s) 
x 

A titk§ri munkakºr etikai szab§lyai (etikai k·dex) x 

A hivatali, ¿zleti magatart§s ®s protokoll elŖ²r§sai x 

A munkahelyi kapcsolattart§s szab§lyai (vezetŖ, munkat§rsak, ¿gyfelek, 

vend®gek stb.) 
x 

Munkahelyi csoportok ®s jellemzŖik; csoportkommunik§ci· x 

Stressz- ®s konfliktuskezel®s az irod§ban x 

A nemzetkºzi protokoll saj§toss§gai x 

Rangsorol§s, ¿ltet®si szab§lyok x 

Az ºltºzkºd®s ®s megjelen®s illemszab§lyai az ¿zleti, hivatali ®letben x 

A vend®gl§t§s protokollszab§lyai x 

A hivatali, ¿zleti aj§nd®koz§s alkalmai, illemszab§lyai x 

¦gyf®l-el®gedetts®gi m®r®s technik§i x 

A biztons§gos ®s hat®kony internethaszn§lat szab§lyai x 

A k®pernyŖs munkahelyek eg®szs®g¿gyi kock§zata x 

SZAKMAI K£SZS£GEK  

Olvasott ®s hallott kºznyelvi ®s szakmai szºveg meg®rt®se x 

Kºznyelvi ®s szakmai verbalit§s x 

Elv§r§soknak val· megfelel®s x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK  

FejlŖdŖk®pess®g, ºnfejleszt®s x 

¥n§ll·s§g x 

Dºnt®sk®pess®g x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK  

Kommunik§ci·s rugalmass§g x 

Nyelvhelyess®g x 

Adekv§t metakommunik§ci·s k®szs®g x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK  

Nyitott hozz§§ll§s x 

L®nyegfelismer®s (l®nyegl§t§s x 

ĆttekintŖ k®pess®g x 
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21. Kommunik§ci· a titk§ri munk§ban tant§rgy  

170 ·ra/170 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

21.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Kommunik§ci· a titk§ri munk§ban tant§rgy oktat§s§nak c®lja, hogy a tanul· elsaj§-

t²tsa ®s az irodai, titk§ri munkatev®kenys®g®ben alkalmazni tudja a kapcsolattart§s k¿lºn-

bºzŖ technik§it, felismerve a kapcsolat jelleg®t, tartalm§t. Kapcsolataiban a tudatoss§g 

vez®relje, k®pes legyen ir§ny²tani a kommunik§ci·s folyamatot, legyen ig®nyes az ¿zleti 

kult¼ra nyelvi elemeinek haszn§lat§ban, a szitu§ci·nak megfelelŖen legyen k®pes alkal-

mazkodni a hivatali ®s ¿zleti ®let elv§r§saihoz, protokoll- ®s egy®b viselked®si szab§-

lyokhoz. C®l tov§bb§, hogy alkalmazkodjon a munkahelyi kºrnyezethez, akt²van vegyen 

r®szt a csoportmunk§ban, megfelelŖen kezelje a kºrnyezet®ben kialakul· konfliktusokat, 

munkahelyi stresszt. 

 

21.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Magyar nyelv, etikett, protokoll 

 

21.3. T®makºrºk 

21.3.1. ¦zleti nyelvi kult¼ra 

A kult¼ra fogalma, tartalmi elemei, v§ltoz®konys§ga. 

A kult¼ra ®s a nyelv ºsszef¿gg®sei. 

Nyelvi norma, nyelvszok§s, a t§rsadalmi ®rintkez®s nyelvhaszn§lata. 

Nyelvhelyess®g, nyelvi v§ltoz§sok, nyelvfejlŖd®s, nyelvroml§s. 

Nyelvi kult¼ra fogalma ®s elemei ï k¿lºnºs tekintettel az ¿zleti ®let ²r§sbeli nyelv-

haszn§lat§ra. 

-  Helytelen sz·haszn§lat: k®pzavar, terjeszkedŖ kifejez®sek; hasonl· hangz§s¼ 
szavak t®veszt®se, felesleges tºltel®kszavak, jelzŖk haszn§lata, helytelen visz-

szautal§s, elcs®pelt szavak, n®velŖ haszn§lata stb.; sz·haszn§lati v®ts®gek (sor-

sz§m-tŖsz§m, igekºtŖk, idegen szavak, divatszavak). 

-  Toldal®khaszn§lat (ikes ig®k, -n§l, -n®l, -suk, -s¿k, -zik, -lik stb.); t¼lzott foko-

z§s, toldal®k, n®vut·haszn§lat. 

-  Egyeztet®si hib§k; mondatszerkeszt®si hib§k. 

-  Sz·kapcsolatok, kifejez®sek; sz·l§sok, kºzmond§sok haszn§lata. 

-  Helyes besz®d technik§ja, besz®dkult¼ra; besz®dhib§k (hangk®pz®s, kiejt®s, 
hadar§s, dadog§s, af§zia stb.); kultur§latlan besz®d: tr§g§rs§g, besz®d ev®s 

kºzben, r§g·z§s besz®d kºzben; l§mpal§z lek¿zd®se. 

-  Helyes²r§s: rºvid-hossz¼ mag§n- ®s m§ssalhangz·k ²r§sa - k¿lºn²r§s, egybe²r§s 

- kis- ®s nagybetŤk ²r§sszab§lya - tulajdonnevek ²r§sm·dja - elv§laszt§s szab§-

lyai - ²r§sjelhaszn§lat - rºvid²t®sek, mozaiksz·k ²r§sszab§lyai - sz§mok, kelte-

z®s, c²mz®s. 

-  Az e-helyes²r§s; digit§lis nyelvhelyess®g- ®s helyes²r§s-jav²t§si m·dszerek; 

sz·t§rak, helyes²r§s-ellenŖrzŖ haszn§lata. 

Az ¿zleti, hivatali ®let kºzl®sform§i. 

Nonverb§lis ¿zenetek hat§sa az ¿zleti ®letben: st§tusz, dominancia, t§rgyilagoss§g, 

figyelemfelh²v§s, befoly§sol§s, megt®veszt®s, bizalmass§g, bizalom, tisztelet, maga-

biztoss§g-bizonytalans§g, t§vols§gtart§s kifejez®se stb. 
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Az ¿zleti ®let sz·beli kºzl®sform§i: t§rsalg§s, elŖad§s, besz§mol·, hozz§sz·l§s, fel-

sz·lal§s, vita, t§rgyal§s, alkalmi besz®d. 

A t§rsalg§si ®s a hivatalos st²lus.  

Kommunik§ci·s taktik§k a nyelvhaszn§latban: hozz§®rt®s l§tszata, mell®besz®l®s, 

f®lre®rthetŖ kºzlem®nyek, §th§r²t§s stb. 

Nyelvhaszn§lati hib§k a kommunik§ci·ban: szakzsargon, idegen szavak, mesterk®lt 

kifejez®sek, nyelvi szleng, kºrmondatok alkalmaz§sa, hib§s k®rd®sfelvet®s, besz®d-

k®pz®s, elŖad§s-technika, hangnem, st²lus, nyelvi ig®nytelens®g stb. 

E-kommunik§ci·s ¿zleti nyelvhaszn§lat: kºzºss®gi port§lok, blogok, f·rumok, inter-

net, e-mail, webes megjelen®s, sms-mms alkalmaz§sa. 

A hivatali, ¿zleti ®let nyelvi szºvegeinek elemz®se, ®rtelmez®se. 

 

21.3.2. ¦zleti kommunik§ci· 

Az ¿zleti kommunik§ci· fogalma, form§i: 

-  tºmegkommunik§ci· (pl. rekl§m), 

-  csoportkommunik§ci· (pl. ki§ll²t§s, vevŖtal§lkoz·, term®kbemutat·), 

-  szem®lyes kommunik§ci· (pl. t§rgyal§s, egyeztet®s, vevŖt§j®koztat§s). 

A kommunik§ci· elemei ®s folyamata az ¿zleti kºrnyezetben. 

Az ¿zleti kommunik§ci· mikrot®nyezŖi: munkav§llal·k, sz§ll²t·k, kºzvet²tŖk, vevŖk, 

versenyt§rsak, hat·s§gok, egy®b szervezetek stb. ï ®s hat§suk a kommunik§ci·ra. 

Az ¿zleti kommunik§ci· makrot®nyezŖi: demogr§fiai, gazdas§gi, p®nz¿gyi, jogi, po-

litikai, term®szeti, technikai-technol·giai, t§rsadalmi-kultur§lis ï ®s hat§suk a kom-

munik§ci·ra. 

A sikeres ¿zleti kommunik§ci· alapt®nyezŖ. 

Az ¿zleti kommunik§ci· csatorn§i. 

A tudatos ®s hat®kony kommunik§ci· felt®telei. 

A kommunik§ci·s szŤrŖk mŤkºd®se, befoly§sol§sa. 

Inform§ci· az ¿zleti ®letben; az inform§ci· fogalma, jellemzŖi. 

Az inform§ci·szerz®s, -feldolgoz§s, -tov§bb²t§s (k¿ld®s) folyamata. 

Kommunik§ci·s k¿lºnbs®gek t²pusai, jellegzetess®gei. 

Szervezetek kºzºtti kommunik§ci·. 

Kapcsolatfelv®tel m·djai; a kapcsolat kezel®se az ¿zleti ®letben. 

Etikai k·dex fogalma, tartalmi elemei az ¿zleti ®letben. 

 

21.3.3. Protokoll az irod§ban 

A viselked®skult¼ra alapfogalmai: illem, etikett, protokoll. 

A hivatali, ¿zleti protokoll alapfogalmai, alkalmaz§s§nak ter¿letei. 

Az ¿zleti ®let viselked®skult¼r§j§nak alapjai: kºszºn®s, bemutatkoz§s, bemutat§s, 

megsz·l²t§s, t§rsalg§s. 

N®vjegyk§rtya szerepe a kapcsolattart§sban, form§i, haszn§lat§nak m·dja. 

¥ltºzkºd®s, megjelen®s a titk§ri munkakºrben. 

Hivatali, ¿zleti tal§lkoz·k protokollja: megh²v§s, vend®gfogad§s, vend®gl§t§s, rang-

sorol§s, ¿ltet®si szab§lyok, aj§nd®koz§s, reprezent§ci·. 

Titk§ri kapcsolatok protokollja. 

 

21.3.4. Digit§lis kommunik§ci· a titk§ri munk§ban 

A digit§lis kommunik§ci· fogalma, felt®telei. 

Az internet; netes fogalmak ®s kifejez®sek. 

Az internethaszn§lat biztons§gi elemei. 
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Az internet vesz®lyei; biztons§gi elemei; a biztons§gos ®s hat®kony internethaszn§lat 

szab§lyai. 

Nyelvi v§ltoz§sok a digit§lis kommunik§ci·ban ï ®s kezel®s¿k. 

Netes navig§ci· haszn§lata; inform§ci·s szupersztr§da. 

A digit§lis kommunik§ci· eszkºzei az inform§ci·tartalom form§ja szerint: szºveges, 

k®pi, hangalap¼. 

A kommunik§ci· ®s az inform§ci·szerz®s okostelefonok alkalmaz§s§val. 

A webkeresŖk haszn§lata. 

Webes tartalom ment®se, nyomtat§sa, felhaszn§l§sa. 

Webes megjelen®s; webszºvegek elemz®se, ²r§sa. 

Social web (kºzºss®gi oldalak) szerepe a c®gmegjelen®sben, c®ges kapcsolatokban. 

E-¿gyint®z®s fogalma, felt®telei. 

E-kºzigazgat§s szintjei:   

-  inform§ci·kºzl®s (pl. online inform§ci·kºzl®s), 

-  egyir§ny¼ kommunik§ci· (pl. Ťrlap elektronikus ¼ton val· elk¿ld®se), 

-  k®tir§ny¼ interaktivit§s (pl. ¿gyf®lkapu), 

-  interakci· (pl. elektronikus sz§ml§z§s). 

Online rekl§mok: banner (rekl§mcs²k, szalaghirdet®s), szºveges linkek, bef®rkŖzŖ 

rekl§mok; egy®b online rekl§m-fajt§k. 

 

21.3.5. Nemzetkºzi protokoll 

Nemzetkºzi ¿zleti sz²nterek, esem®nyek. 

Nemzetkºzi kultur§lis k¿lºnbs®gek. 

Kultur§lis szok§sok. 

Interkultur§lis ®rz®kenys®g. 

Nyelvi k¿lºnbs®gek; ezek §thidal§sa. 

Nemzetkºzi deleg§ci· fogad§sa. 

L§togat§s, t§rgyal§s k¿lfºldi partnerekn®l. 

¦zleti protokoll nemzetkºzi esem®nyeken. 

Protokoll a diplom§ci§ban. 

Nemzetkºzi ¿zleti etika. 

Etikett ®s protokoll saj§toss§gai az egyes kult¼r§kban. 

 

21.3.6. Munkahelyi, irodai kapcsolatok 

A munkahelyi szervezet fogalma, jellemzŖi. 

Szervezeti form§k. 

Munkahelyi elv§r§sok: vezet®s, beosztottak r®sz®rŖl. 

Munkahelyi kommunik§ci· csatorn§i, eszkºzei. 

A munkahelyi kommunik§ci· s²kjai. 

Viselked®s munkahelyi kºrnyezetben: t§rsas befoly§sol§s, azonosul§s, beh·dol§s, 

internaliz§ci·, munkahelyi szerepek (szerepelv§r§s, -felfog§s, -megfelel®s). 

Munkahelyi kapcsolatok: vezetŖ(k)-titk§r, munkat§rsak, beosztottak ¿gyfelek, part-

nerek, hat·s§g stb. 

Kapcsolattart§si szab§lyok, elŖ²r§sok; ®rtelmez®s¿k, betart§suk, be nem tart§suk kº-

vetkezm®nyei. 

Munkahelyi csoportok; csoportjellemzŖk; csoportalkot§si szab§lyok. 

Beilleszked®s, befogad§s a munkahelyi csoportba. 

A csapatmunka, team-munka fogalma, jellemzŖi, elŖnyei-h§tr§nyai; elv§r§sok, meg-

felel®sek, tud§smegoszt§s, felelŖss®g stb. a team-munka sor§n. 

 



V. ISTVćN KATOLIKUS SZAKGIMNćZIUM £S GIMNćZIUM, ćRPćD-HćZI SZENT MARGIT ćLTALćNOS ISKOLA, ĎVODA 

 102 

21.3.7. Munkahelyi konfliktuskezel®s 

A konfliktus fogalma, tartalma (p®nz, anyagiak megszerz®se, hatalom, befoly§s, tu-

lajdon, birtokl§s, preszt²zs, ®rv®nyes¿l®s, b¿szkes®g stb.). 

A konfliktusok szintjei (belsŖ, szem®lyes; szem®lykºzi; csoportok, szervezetek kº-

zºtti). 

A konfliktusszintek jellemzŖi. 

Konfliktust²pusok (val·di, §l, §tt®teles, t®ves, hamis, lappang·). 

A konfliktusok kialakul§s§hoz vezetŖ okok (t§rgyi-kºrnyezeti okok, szem®lyi okok, 

viszonykonfliktusok). 

A j· ®s rossz konfliktus jellemzŖi; funkci·juk. 

A vita jellemzŖi, fajt§i, szakaszai. 

Munkahelyi konfliktus kezel®se: 

-  konfliktus ker¿l®se, ®rz®kel®se, figyelmen k²v¿l hagy§sa, 

-  konfliktus felold§s§nak m·djai: kompromisszum, konszenzus. 

A medi§tor szerepe a konfliktus kezel®s®ben. 

Munkahelyi stressz fogalma, kialakul§s§nak okai, szintjei, kºvetkezm®nyei. 

A munkahelyi stressz felold§s§nak egy®ni ®s szervezeti szintŤ lehetŖs®gei. 

 

21.3.8. T§rgyal§stechnika 

A t§rgyal§s fogalma; a t§rgyal§sok hib§i. 

A t§rgyal§sok t²pusai. 

A t§rgyal§s elŖfelt®telei. 

A t§rgyal§s szem®lyi felt®telei. 

A csoportos (deleg§ci·s) t§rgyal§s jellemzŖi. 

A t§rgyal§s folyamata; elŖk®sz¿letei. 

A t§rgyal§s interakt²v szakasza; a t§rgyal§si st²lus. 

A t§rgyal§st seg²tŖ k®rdez®stechnika. 

A kommunik§ci· hat®konys§g§nak felt®telei a t§rgyal§s folyam§n. 

A kommunik§ci·t zavar· egy®b t®nyezŖk a t§rgyal§s folyam§n. 

T§rgyal§si eszkºzºk ®s technik§k: az alku ®s a kock§zatv§llal§s, az Ŗszintes®g (lelep-

lez®s) ®s megt®veszt®s, hazugs§g, j·hiszemŤs®g ®s bizalom, a fenyeget®s, ²g®ret.  

A meggyŖz®s folyamata ®s eszkºzei; ®rvek. 

A t§rgyal§s lez§r§sa, ut·gondoz§sa. 

T§rgyal§sok kultur§lis (nemzetkºzi) jellemzŖi. 

T§rgyal§si protokoll. 

 

21.3.9. Marketingkommunik§ci· 

A marketingkommunik§ci· fogalma, ter¿letei. 

A marketingkommunik§ci· hat®kony eszkºzei (ATL-, BTL-eszkºzºk). 

A prom·ci· fogalma, c®ljai, eszkºzei. 

Direkt marketing fogalma, jellemzŖi, alkalmaz§si ter¿letei. 

V§s§rok, ki§ll²t§sok, megjelen®sek szerepe az ¿zleti kommunik§ci·ban. 

Rekl§m fogalma, csoportos²t§sa, jellemzŖi; alkalmaz§si ter¿letek. 

Hat§sos rekl§meszkºzºk, rekl§mhordoz·k. 

A v§s§rl· kºnyve kommunik§ci·s hat§sa. 

PR fogalma, c®ljai, ter¿letei (a szervezet k¿lsŖ, belsŖ PR-ja), szerepe a marketing-

kommunik§ci·ban. 

¦gyf®lkapcsolat a titk§ri munk§ban; ¿gyf®l-el®gedetts®g m®r®se, funkci·ja, techni-

k§i. 



V. ISTVćN KATOLIKUS SZAKGIMNćZIUM £S GIMNćZIUM, ćRPćD-HćZI SZENT MARGIT ćLTALćNOS ISKOLA, ĎVODA 

 103 

Az arculattervez®s fogalma, eszkºzei (c®gmegjelen®s: szem®lyi k®pviselet; t§rgyi 

eszkºzºk: log·, n®vjegyk§rtya, lev®lpap²r, weblap, digit§lis megjelen®s, applik§ci·k 

stb.). 

A sajt·, m®dia szerepe a marketingkommunik§ci·ban. 

A minŖs®gbiztos²t§s, minŖs®gir§ny²t§s elemei, hat®konys§gm®r®s a titk§ri munk§-

ban. 

 

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

Taniroda 

 

21.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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A 

10072-16 azonos²t· sz§m¼ 

Rendezv®ny- ®s programszervez®s 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 
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A 10072-16 azonos²t· sz§m¼ Rendezv®ny- ®s programszervez®s megnevez®sŤ szakmai kºve-

telm®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ kompetenci§k: 
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FELADATOK   

Szervezeten bel¿li rendezv®nyeket szervez (¿nneps®g, t§rgyal§s, 

®rtekezlet, workshop) 
x x 

K¿lsŖ szakmai rendezv®nyeket szervez (protokollesem®ny, tanul-

m§ny¼t) 
x x 

Elk®sz²ti a rendezv®nyek forgat·kºnyv®t x x 

ElŖk®sz²ti a helysz²nt ®s a kºrnyezetet a vend®gek fogad§s§hoz   x 

Gondoskodik a rendezv®ny t§rgyi felt®teleinek biztos²t§s§r·l   x 

Elk®sz²ti a rendezv®nyre, programra sz·l· megh²v·t ®s gondosko-

dik az elk¿ld®s®rŖl 
  x 

A helysz²n ®s a t§rgyi felt®telek kijelºl®sekor, elŖk®sz²t®sekor mun-

kav®delmi szakemberrel, k®pviselŖvel egy¿ttmŤkºdve gondoskodik 

a munka- ®s balesetv®delmi elŖ²r§sok, kºvetelm®nyek betart§s§r·l, 

betartat§s§r·l 

x x 

Gondoskodik a vend®gl§t§s megszervez®s®rŖl, egy®b szolg§ltat§sok 

megrendel®s®rŖl 
  x 

Kezeli a protokoll-adatb§zist   x 

Megszervezi a rekl§maj§nd®koz§st x x 

Biztos²tja ®s kezeli a reprezent§ci·s kell®keket a vend®gek fogad§-

s§hoz 
x x 

Kezeli a rekl§maj§nd®koz§ssal, reprezent§ci·val kapcsolatos do-

kumentumokat 
  x 

Koordin§lja a rendezv®ny ut·munk§latait x x 

ElŖk®sz²ti vezetŖje szakmai programjait x x 

ElŖk®sz²ti vezetŖje hivatalos ¼tjait.   x 

Kºlts®gkalkul§ci·t k®sz²t programokhoz   x 

Rendezv®nyek, programok szervez®sekor dokumentumokat k®sz²t   x 

Kapcsolatot tart a m®di§val   x 

Sajt·- ®s m®diahirdet®seket fogalmaz, jelentet meg   x 

Sajt·t§j®koztat·t szervez   x 

C®ges arculatelemeket kezel, alkalmaz   x 

C®grŖl, term®krŖl, szolg§ltat§sr·l prezent§ci·s anyagot k®sz²t   x 

KorszerŤ multim®di§s eszkºzºket haszn§l   x 

Munk§ja sor§n betartja a kºrnyezettudatoss§g szempontjait   x 

Sz§m²t·g®pes munkakºrnyezetben v®gzett tev®kenys®ge sor§n be-

tartja a munka-, baleset- ®s eg®szs®gv®delmi szab§lyokat 
  x 

SZAKMAI ISMERETEK   
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A rendezv®nyek, munkaprogramok fajt§i x   

A rendezv®nyszervez®s folyamata, teendŖi, dokumentumai x x 

Szervezeten bel¿li rendezv®nyek jellemzŖi x   

K¿lsŖ szakmai rendezv®nyek saj§toss§gai x   

Rendezv®nyek, programok forgat·kºnyve x x 

Rendezv®nyek, programok elŖk®sz²t®se x x 

A rendezv®nyszervez®s technikai ®s szeml®ltetŖ eszkºzei, mell®k-

szolg§ltat§sai 
x x 

AlapvetŖ ¿zleti, hivatali vend®gl§t§si ismeretek x x 

Rendezv®nyek, programok ut·munk§latai x x 

A programszervez®s f§zisai, dokumentumai x x 

Sajt·t§j®koztat· szervez®s®nek l®p®sei x x 

A PR szerepe a gazdas§gi ®letben x   

A PR c®lja, feladata a rekl§maj§nd®koz§ssal x   

A PR c®lja, feladata a sajt·val val· kapcsolattart§sban x   

A rekl§m funkci·i x   

A v§llalati arculat elemei x   

A c®g bemutat§s§nak m·djai x x 

Prezent§ci·s anyagok c®grŖl, term®krŖl, szolg§ltat§sr·l x x 

Interneth§l·zat, keresŖprogramok   x 

A biztons§gos ®s hat®kony internethaszn§lat szab§lyai   x 

A k®pernyŖs munkahelyek eg®szs®g¿gyi kock§zatai   x 

SZAKMAI K£SZS£GEK   

¦gyviteli szoftverek kezel®se x x 

Szakmai nyelvŤ olvasott ®s hallott szºveg meg®rt®se x x 

Szakmai nyelvŤ besz®dk®szs®g x   

Szakmai nyelvŤ ²r§sk®szs®g, fogalmaz§s x x 

ĉr§sk®szs®g a g®pi ²r§stechnika magasabb szintj®n (170 le¿t®s/perc) x x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK   

SzervezŖk®szs®g   x 

¥n§ll·s§g x x 

TerhelhetŖs®g   x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK   

Kºz®rthetŖs®g x x 

Konfliktusmegold· k®szs®g   x 

Interperszon§lis rugalmass§g   x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK   

Kreativit§s, ºtletgazdags§g x x 

ĆttekintŖ k®pess®g   x 

Eredm®nyorient§lts§g   x 
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22. Rendezv®ny- ®s programszervez®s tant§rgy  

67 ·ra/72 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

22.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Rendezv®ny- ®s programszervez®s tant§rgy c®lja, hogy a tanul·k elsaj§t²ts§k az alap-

vetŖ rendezv®ny- ®s programszervez®si, valamint konferenciaprotokoll ismereteket. Is-

merj®k meg ®s legyenek tiszt§ban a rendezv®ny- ®s programszervez®shez sz¿ks®ges for-

gat·kºnyv ®s egy®b dokumentumok k®sz²t®s®vel, tudjanak kºlts®get tervezni, legyenek 

j§rtasak a rendezv®ny ut·munk§lataiban is. 

 

22.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

12084-16 ¦zleti kommunik§ci· ®s protokoll modul 

 

22.3. T®makºrºk 

22.3.1. Rendezv®ny- ®s programszervez®si ismeretek 

A rendezv®nyek szerepe a szervezetek ®let®ben ®s kommunik§ci·j§ban. 

A rendezv®ny- ®s programszervez®s alapfogalmai, alapelvei. 

A rendezv®ny- ®s programszervez®s folyamata, teendŖi. 

A rendezv®nyek, programok fajt§i ®s saj§toss§gaik (¿zleti, tudom§nyos, t§rsadalmi, 

politikai, §llami, kultur§lis rendezv®nyek). 

AlapvetŖ ¿zleti, hivatali vend®gl§t§si ismeretek. 

A marketing ®s piackutat§s kapcsolata. 

A piackutat§s fajt§i, m·dszerei, felhaszn§l§si ter¿lete, funkci·i, folyamata, m·dsze-

rei. 

Piackutat§shoz sz¿ks®ges inform§ci·k beszerz®se. 

Inform§ci·s h§l·zati t²pusok, inform§ci·s adattov§bb²t§s. 

A kºrnyezettudatoss§g szerepe, szempontjai a rendezv®ny- ®s programszervez®s so-

r§n. 

 

22.3.2. Szervezeten bel¿li ®s k¿lsŖ protokoll§ris, szakmai rendezv®nyek 

Kapcsolattart· rendezv®nyek: k¿lsŖ ®s belsŖ PR rendezv®nyek. 

Szervezeten bel¿li rendezv®nyek, programok t²pusai. 

¦nneps®g, t§rgyal§s, ®rtekezlet megszervez®s®nek folyamata, teendŖi, dokumentu-

mai. 

K¿lsŖ protokoll§ris ®s szakmai rendezv®nyek, programok t²pusai. 

A vezetŖ szakmai programjainak elŖk®sz²t®se. 

A vezetŖ hivatalos ¼tj§nak elŖk®sz²t®se. 

Protokollesem®ny, tanulm§ny¼t szervez®s®nek folyamata, teendŖi, dokumentumai. 

 

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

Tanterem 

 

22.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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23. Rendezv®ny- ®s programszervez®s a gyakorlatban tant§rgy  

0 ·ra/103 ·ra 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

23.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Rendezv®ny- ®s programszervez®s a gyakorlatban tant§rgy c®lja, hogy a tanul·k a 

rendezv®ny-®s programszervez®s tant§rgyhoz kapcsol·d·an elsaj§t²ts§k a rendezv®ny- ®s 

programszervez®si, valamint konferenciaprotokoll ismereteket alapjait. Megismerkedje-

nek a rendezv®ny- ®s programszervez®shez sz¿ks®ges forgat·kºnyv ®s egy®b dokumen-

tumokkal, megismerj®k a kºlts®gkalkul§ci· k®sz²t®s®nek alapjait ®s a marketing alapjait. 

 

23.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

12084-16 ¦zleti kommunik§ci· ®s protokoll modul 

 

23.3. T®makºrºk 

23.3.1. Rendezv®nyek dokumentumainak tartalma, form§ja, jellemzŖi     0 ·ra/25 ·ra 

Rendezv®nyek forgat·kºnyve. 

Lebonyol²t§si rend. 

Hivatalos, ¿zleti levelek, iratok (aj§nlatk®r®s, megrendel®s, hirdet). 

SzerzŖd®sek elŖk®sz²t®se, kºt®se. 

Megh²v·. 

Sajt·mappa. 

 

23.3.2. Forgat·kºnyv-k®sz²t®s alapjai 0 ·ra/24 ·ra 

Forgat·kºnyv k®sz²t®s®nek fŖbb szempontjai, l®p®sei. 

Rendezv®nyek elŖk®sz²t®se (helysz²n, kºrnyezet). 

A rendezv®nyek t§rgyi felt®teleinek biztos²t§sa. 

A rendezv®nyszervez®s technikai ®s szeml®ltetŖ eszkºzei, mell®kszolg§ltat§sai. 

Rangsorol§s, rangsorol§si feladatok. 

¦ltet®si rend (francia, angol rendszer). 

¦ltet®s vend®gl§t§si alkalmakon, ¿ltet®si eszkºzºk (¿ltetŖ k§rtya, asztali n®vt§lba, 

tabl·, t®rk®p, men¿k§rtya). 

¦ltet®s t§rgyal§sokon, ®rtekezleteken. 

Protokoll esem®nyek eszkºzt§ra (dekor§ci·, megh²v·, n®vjegy, kitŤzŖ, z§szl·, n®v-

t§bla, eligaz²t· k§rtya, ®tkez®si kupon). 

Regisztr§ci·s feladatok, regisztr§ci·s ²vek, k§rty§k. 

Aj§nd®koz§s, reprezent§ci·s kell®kek fajt§i, szerepe, jellemzŖi. 

A rendezv®ny, program ut·munk§latai. 

VezetŖ hivatalos bel- ®s k¿lfºldi programj§nak szervez®se, programterv ºssze§ll²t§-

sa. 

 

23.3.3. Kºlts®gkalkul§ci· k®sz²t®s alapjai 0 ·ra/23 ·ra 

Projektkºlts®gvet®s fogalma. 

A projektkºlts®gvet®s elemei. 

A projektkºlts®gvet®s ºssze§ll²t§sa. 

Projektkºlts®gvet®shez adatok szolg§ltat§sa. 

Kºlts®gkalkul§ci· k®sz²t®se programokhoz. 

Felmer¿lŖ kºlts®gek fajt§i, csoportos²t§suk, elsz§mol§suk m·dja. 
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P®nz¿gyi alapmŤveletek, fizet®si m·dok. 

A sz§mlakiegyenl²t®s m·djai. 

 

 

23.3.4. Marketing alapjai 0 ·ra/18 ·ra 

A marketing fogalma, jellemzŖi, szerepe. 

A marketing-mix elemei (term®k, §r, eloszt§s, ®rt®kes²t®s). 

A marketingkommunik§ci· szerepe, elemei (rekl§m, PR, SP, szem®lyes elad§s). 

A piackutat§s szerepe, folyamata, m·dszerei. 

A marketing ®s a piackutat§s kapcsolata 

 

23.3.5. Marketingeszkºzºk haszn§lata a rendezv®nyszervez®sben 0 ·ra/13 ·ra 

A PR szerepe a rendezv®nyszervez®s elŖk®sz²t®s®ben, lebonyol²t§sakor. 

A PR c®lja, feladata a rekl§maj§nd®koz§ssal. 

A PR c®lja, feladata a sajt·val val· kapcsolattart§sban. 

A v§llalati arculat elemei. 

A rekl§m funkci·i a rendezv®nyszervez®s sor§n. 

A c®g bemutat§s§nak m·djai. 

C®ges arculatelemek. 

Prezent§ci·s anyagok c®grŖl, term®krŖl, szolg§ltat§sr·l. 

 

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

Sz§m²t·g®pterem, taniroda 

 

23.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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24. Rendezv®ny- ®s programszervez®s gyakorlata tant§rgy  

155 ·ra/155 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

24.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Rendezv®ny- ®s programszervez®s gyakorlata oktat§s§nak c®lja, hogy a tanul·k le-

gyenek k®pesek a k¿lºnbºzŖ rendezv®nyek ®s programok megszervez®s®ben kºzremŤ-

kºdni, majd kellŖ gyakorlat ut§n azokat §tfog·an szervezni ®s lebonyol²tani. Alkalmaz§si 

szinten kell elsaj§t²taniuk a rendezv®nyek elŖk®sz²t®s®hez, lebonyol²t§s§hoz, kalkul§ci· 

k®sz²t®s®hez sz¿ks®ges ismereteket. Legyenek k®pesek a forgat·kºnyv, a lebonyol²t§si 

¿temterv ®s a rendezv®nyhez kapcsol·d· egy®b dokumentumok ºn§ll· elk®sz²t®s®re, va-

lamint a rendezv®ny, program ®rt®kel®s®re, a tapasztalatok ºsszegz®s®re. 

 

24.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

12084-16 ¦zleti kommunik§ci· ®s protokoll modul 

10072-16 Rendezv®ny- ®s programszervez®s modul Rendezv®ny- ®s programszervez®s 

elm®leti tant§rgya 

 

24.3. T®makºrºk 

24.3.1. Rendezv®nyek dokumentumainak tartalma, form§ja, jellemzŖi 

Rendezv®nyek forgat·kºnyve. 

Lebonyol²t§si rend. 

Hivatalos, ¿zleti levelek, iratok (aj§nlatk®r®s, megrendel®s, hirdet). 

SzerzŖd®sek elŖk®sz²t®se, kºt®se. 

Megh²v·. 

Sajt·mappa. 

 

24.3.2. Forgat·kºnyv-k®sz²t®s 

Forgat·kºnyv k®sz²t®s®nek fŖbb szempontjai, l®p®sei. 

Rendezv®nyek elŖk®sz²t®se (helysz²n, kºrnyezet). 

A rendezv®nyek t§rgyi felt®teleinek biztos²t§sa. 

A rendezv®nyszervez®s technikai ®s szeml®ltetŖ eszkºzei, mell®kszolg§ltat§sai. 

Rangsorol§s, rangsorol§si feladatok. 

¦ltet®si rend (francia, angol rendszer). 

¦ltet®s vend®gl§t§si alkalmakon, ¿ltet®si eszkºzºk (¿ltetŖ k§rtya, asztali n®vt§lba, 

tabl·, t®rk®p, men¿k§rtya). 

¦ltet®s t§rgyal§sokon, ®rtekezleteken. 

Protokoll esem®nyek eszkºzt§ra (dekor§ci·, megh²v·, n®vjegy, kitŤzŖ, z§szl·, n®v-

t§bla, eligaz²t· k§rtya, ®tkez®si kupon). 

Regisztr§ci·s feladatok, regisztr§ci·s ²vek, k§rty§k. 

Aj§nd®koz§s, reprezent§ci·s kell®kek fajt§i, szerepe, jellemzŖi. 

A rendezv®ny, program ut·munk§latai. 

VezetŖ hivatalos bel- ®s k¿lfºldi programj§nak szervez®se, programterv ºssze§ll²t§-

sa. 

Protokoll-adatb§zis. 

¦gyf®l-adatb§zis. 

Interneth§l·zat, keresŖprogramok. 

Komplex forgat·kºnyvek k®sz²t®se. 
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24.3.3. Sajt·t§j®koztat· szervez®se 

Kapcsolattart§s a m®di§val. 

Sajt·t§j®koztat· szervez®s®nek l®p®sei. 

Sajt·mappa tartalma, k®sz²t®se. 

Sajt·- ®s m®diahirdet®sek szervez®se, bonyol²t§sa. 

 

24.3.4. Kºlts®gkalkul§ci· 

Projektkºlts®gvet®s fogalma. 

A projektkºlts®gvet®s elemei. 

A projektkºlts®gvet®s ºssze§ll²t§sa. 

Projektkºlts®gvet®shez adatok szolg§ltat§sa. 

Kºlts®gkalkul§ci· k®sz²t®se programokhoz. 

Felmer¿lŖ kºlts®gek fajt§i, csoportos²t§suk, elsz§mol§suk m·dja. 

P®nz¿gyi alapmŤveletek, fizet®si m·dok. 

A sz§mlakiegyenl²t®s m·djai. 

 

24.3.5. Marketingeszkºzºk haszn§lata a rendezv®nyszervez®sben 

A PR szerepe a rendezv®nyszervez®s elŖk®sz²t®s®ben, lebonyol²t§sakor. 

A PR c®lja, feladata a rekl§maj§nd®koz§ssal. 

A PR c®lja, feladata a sajt·val val· kapcsolattart§sban. 

A v§llalati arculat elemei. 

A rekl§m funkci·i a rendezv®nyszervez®s sor§n. 

A c®g bemutat§s§nak m·djai. 

C®ges arculatelemek. 

Prezent§ci·s anyagok c®grŖl, term®krŖl, szolg§ltat§sr·l. 

 

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

Sz§m²t·g®p-terem, taniroda 

 

24.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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A 

12085-16 azonos²t· sz§m¼ 

Titk§ri ¿gyint®z®si gyakorlat 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 
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A 12085-16 azonos²t· sz§m¼ Titk§ri ¿gyint®z®si gyakorlat megnevez®sŤ szakmai kºvetel-

m®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ kompetenci§k: 
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FELADATOK   

Tervezi a saj§t munk§j§t, szervezi a hat§skºr®be tartoz· munka-

folyamatokat ®s vezetŖje idŖbeoszt§s§t 
x x 

SzŤrŖfeladatokat l§t el, rangsorolja az ¿gyfeleket, partnereket; 

kezeli az ¿gyf®l- ®s partnerlist§t 
x x 

Vezeti az irodai munka alapdokumentumait x x 

JegyzŖkºnyv-vezet®si teendŖket l§t el x x 

Irat- ®s dokumentumkezel®si feladatokat v®gez (hagyom§nyosan 

®s elektronikusan) 
x x 

Elk®sz²ti az iratkezel®s ®s iratt§rol§s ²r§sbeli dokumentumait x x 

Irodatechnikai, inform§ci·s ®s kommunik§ci·s eszkºzºket kezel; 

javaslatot tesz az iroda t§rgyi felt®teleinek alak²t§s§ra.  
x x 

Gazd§lkodik az irodai k®szletekkel, reprezent§ci·val x x 

Nyilv§ntart§st v®gez k¿lºnbºzŖ ter¿leten x x 

Javaslatot tesz a szervezet tev®kenys®g®hez kapcsol·d· anyagok 

®s eszkºzºk beszerz®s®re 
x x 

Nyilv§ntartja a szervezetn®l haszn§latos nyomtatv§nyokat, szer-

vezeti utas²t§sokat 
  x 

Int®zi az ¼js§gok, szakmai kiadv§nyok megrendel®s®vel kapcso-

latos feladatokat 
  x 

Figyelemmel k²s®ri a munk§j§hoz kapcsol·d· jogszab§lyok v§l-

toz§sait 
  x 

Inform§ci·s t§j®koztat· anyagokat k®sz²t   x 

Inform§ci·kat k®r ®s tov§bb²t a munkat§rsak sz§m§ra   x 

ElŖk®sz²ti az §ll§shirdet®st, a munkaerŖ-felv®tel dokumentumait x x 

A munkaviszonnyal ºsszef¿ggŖ iratokat k®sz²t, vezet (munkaerŖ-

felv®tel, munkaerŖ-leszerel®s, munkaszerzŖd®s, kollekt²v szerzŖ-

d®s, szabads§gterv) 

x x 

P§ly§zatokkal kapcsolatos feladatokat v®gez x x 

Betartja az adatfelhaszn§l§s szab§lyait, az adatv®delem elŖ²r§sait x x 

Sz§m²t·g®pes ¿gyviteli programcsomagot haszn§l (dokumen-

tumkezel®sre, iktat§sra, kºlts®gek, hat§ridŖk, k®szletek, t§rgyi 

eszkºzºk nyilv§ntart§s§ra, sz§ml§z§sra, h§zip®nzt§r kezel®s®re, 

¿gyf®llist§k kezel®s®re, n®vjegyk§rtya-k®sz²t®shez, bor²t®k- ®s 

c²mkek®sz²t®shez stb.) 

  x 

SZAKMAI ISMERETEK   

IdŖgazd§lkod§s, hat§ridŖ-nyilv§ntart§s, napt§rfunkci·k  x   

A szŤrŖfeladatok szab§lyai x   

¦gyf®l- ®s partnerkapcsolat kezel®se; ¿gyf®ladatb§zis mŤkºdte-

t®se  
x x 
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A jegyzŖkºnyvek fajt§i, funkci·ja; a jegyzŖkºnyvek szerkeszt®se 

(teljes, kivonatos) 
x x 

A jegyzŖkºnyv-vezet®ssel ºsszef¿ggŖ teendŖk (elŖk®sz¿letek, 

besz®drºgz²t®s, 

-jegyz®s, kivonatol§s, stiliz§l§s, szerkeszt®s, ut·munk§latok) 

x x 

Irat- ®s dokumentumkezel®s szervezete, szab§lyoz§sa, folyamata, 

teendŖi (az irat ®rkez®s®tŖl/keletkez®s®tŖl a selejtez®sig, t§rol§-

sig) 

x x 

Szervezeti dokumentumok, nyomtatv§nyok, bizonylatok ki§ll²t§-

sa, kezel®se 
  x 

Adat- ®s inform§ci·-felhaszn§l§s szab§lyai, adatv®delem x x 

Irodatechnikai, inform§ci·s ®s kommunik§ci·s eszkºzºk az iro-

dai munkafolyamatokban 
x x 

Ergon·miai ®s kºrnyezetv®delmi szempontok az irod§ban x x 

Irodai k®szleteket, reprezent§ci·s eszkºzºket kezel x x 

Nyilv§ntart§si teendŖk (eszkºz, munkaidŖ, tov§bbk®pz®sek, sza-

bads§g, nyomtatv§nyok, kiadv§nyok, juttat§sok stb.) 
x x 

E-¿gyint®z®s, e-kºzigazgat§s x x 

A munkaerŖ-gazd§lkod§s (§ll§shirdet®sek, munkaerŖ-felv®tel, 

interj¼k elŖk®sz²t®se, munka¿gyi dokumentumok szerkeszt®se) 
x x 

Projektismeretek  x   

A vezet®s, ir§ny²t§s elemei (motiv§ci·, dºnt®s, probl®mamegol-

d§s, idŖmenedzsel®s, konfliktuskezel®s, ellenŖrz®s, ®rt®kel®s) 
x   

A szem®lyis®gfejleszt®s lehetŖs®gei a titk§ri munkakºrben (sze-

m®lyis®gt²pusok, ºnismeret, ºn®rt®kel®s, ºnfejleszt®s, ºnmene-

dzsel®s); karriertervez®s  

x   

Titk§ri munkakºri elv§r§sok, §ll§skeres®si technik§k  x x 

SZAKMAI K£SZS£GEK   

ĉr§smunk§k k®sz²t®se, ºn§ll· gondolatok megfogalmaz§sa   x 

Szakmai nyelvŤ olvasott ®s hallott szºveg meg®rt®se; besz®dk®s-

zs®g 
x x 

JegyzŖkºnyv-vezet®s (kivonatol§s)    x 

Sz§m²t·g®pes ®s ¿gyviteli programcsomag kezel®se   x 

ĉr§sk®szs®g a g®pi ²r§stechnika magasabb szintj®n (170 le-

¿t®s/perc) 
  x 

SZEM£LYES KOMPETENCIĆK   

¥n§ll·s§g   x 

FelelŖss®gtudat x x 

Precizit§s x x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK   

Kºz®rthetŖs®g (nyelvhelyess®g)   x 

Kommunik§ci·s rugalmass§g x   

Udvariass§g x x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK   

RendszerezŖ k®pess®g x x 

Tervez®s x x 

ĆttekintŖ k®pess®g x x 
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25. Titk§ri ¿gyint®z®s tant§rgy  

134 ·ra/134 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

25.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Titk§ri ¿gyint®z®s tant§rgy tan²t§s§nak alapvetŖ c®lja, hogy a tanul·k megismerj®k a 

titk§ri munkakºr tev®kenys®gform§it, amely k®pet ad a munkahelyi irodai teendŖkrŖl, 

szervez®si feladatokr·l, az irodai kºrnyezetrŖl, t§rgyi, szem®lyi felt®telekrŖl, az ott zajl· 

munkafolyamatokr·l. A tanul·k e kºrben megismerhetik az idŖ- ®s k®szletgazd§lkod§s 

teendŖit, reprezent§ci·val ®s aj§nd®koz§ssal, ¿gyf®l-kapcsolatok, inform§ci·k, adatok 

stb. kezel®s®vel egy¿tt j§r· ®s egy®b nyilv§ntart§sokat, a vezet®s-szervez®s elemeit, va-

lamint a szem®lyis®gfejleszt®s lehetŖs®geit a titk§ri munkakºri elv§r§sok ismeret®ben. 

Betekint®st nyerhetnek a munkaerŖ-gazd§lkod§s egyes elemeibe, p§ly§zatok, projektek 

k®sz²t®s®nek folyamat§ba. 

 

25.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

12084-16 ¦zleti kommunik§ci· ®s protokoll megnevez®sŤ modul 

 

25.3. T®makºrºk 

25.3.1. Munkaszervez®s az irod§ban 

Az iroda fogalma, fajt§i. 

A k¿lºnbºzŖ irodat²pusok funkci·i. 

Az iroda berendez®sei, t§rgyi felt®telei ï modern elrendez®sek. 

Az irodai munkat®r kialak²t§sa. 

Az irodai kºrnyezet munk§ra, szem®lyre gyakorolt hat§sai; a j· kºz®rzet felt®telei. 

Modern irod§k, v§ltoz· irodaszeml®let: pap²r n®lk¿li, kºrnyezettudatos, zºld iroda, 

intelligens iroda, home office, shared desk, hot desk stb. 

Office-kºzpontok fogalma; elŖnyei, h§tr§nyai. 

Online irod§k (t§vmunka), virtu§lis munkakºzºss®gek fogalma; elŖnyei, h§tr§nyai. 

Eszkºzºk a munka szolg§lat§ban: informatikai, kommunik§ci·s, irodatechnikai 

(¿gyviteli); funkci·ik; elhelyez®s¿k az irod§ban. 

Online-eszkºzºk az irodai kapcsolattart§sra: blog, kºzºss®gi oldalak, weboldalak,  

e-mail, skype ï haszn§latuk, alkalmaz§suk szervezeti c®lokra. 

Irodai munkaterhel®s, eg®szs®gv®delem (pl. f®ny, zaj, kl²ma, sz²nek, illatok, t®r, for-

m§k, k®nyelem, pszich®s terhel®s, stresszforr§sok ®s felold§suk stb.). 

Munkav®delem az irod§ban: a k®pernyŖs munkahelyek kialak²t§s§nak minim§lis 

eg®szs®g¿gyi ®s biztons§gos felt®telei; elŖ²r§sai. 

Hagyom§nyos ®s modern (digit§lis alap¼) munkafeladatok az irod§ban. 

Az irodai munkaszervez®s alapelvei, kºvetelm®nyei hagyom§nyos ®s digit§lis mun-

kafolyamatokban. 

Rend, rendszer, rendezetts®g az irod§ban. 

A szem®lyes munkaszervez®s alapelvei. 

 

25.3.2. Titk§ri feladatok 

A titk§r, titk§rs§g helye, funkci·ja a szervezeti hierarchi§ban. 

Titk§ri funkci·k: szem®lyi, szervezeti. 

Titk§ri munkakºrºk (foglalkoz§sok). 

Titk§ri munkakºri elv§r§sok; titk§ri etikai k·dex. 
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Post§z§si feladatok. 

Iroda- ®s munkaszervez®si teendŖk a titk§ri munk§ban. 

Kapcsolatteremt®s, kapcsolatok §pol§sa a titk§ri munk§ban. 

Telefonos kapcsolattart§s; illemszab§lyai. 

¦gyf®l- ®s partnerkapcsolat kezel®se; ¿gyf®ladatb§zis mŤkºdtet®se. 

SzŤrŖfeladatok: szem®lyes, telefonos, ²r§sos, elektronikus megkeres®s vonatkoz§s§-

ban. 

Vend®gfogad§s, vend®gl§t§s az irod§ban. 

Programok, rendezv®nyek, utaz§sok szervez®se. 

P§ly§zatfigyel®s; projektfeladatok. 

Hum§nerŖforr§s-gazd§lkod§s (§ll§shirdet®sek, munkaerŖ-felv®tel, interj¼k elŖk®sz²-

t®se, munka¿gyi dokumentumok szerkeszt®se). 

Nyilv§ntart§sok vezet®se, ellenŖrz®se, friss²t®se. 

Irodai gazd§lkod§s (irodaszerek k®szletez®se, h§zip®nzt§r-kezel®s, reprezent§ci·s ke-

ret kezel®se stb.). 

B®lyegzŖk kezel®se. 

¦gyint®z®s hagyom§nyos, szem®lyes megjelen®ssel, telefonon, lev®lv§lt§ssal ®s e-

csatorn§n. 

Jogszab§lykºvet®s, jogszab§lykeres®s. 

A szem®lyis®gfejleszt®s lehetŖs®gei a titk§ri munkakºrben (szem®lyis®gt²pusok, ºn-

ismeret, ºn®rt®kel®s, ºnfejleszt®s, ºnmenedzsel®s); karriertervez®s. 

Ćll§skeres®si technik§k titk§ri munkakºrben. 

 

25.3.3. Inform§ci·s folyamatok az irod§ban 

Inform§ci·s folyamatok: inform§ci· keletkez®se, feldolgoz§sa Ÿ funkci·ja, t§rol§s, 

tov§bb²t§s. 

Az inform§ci·feldolgoz§s m·dja, eszkºzei, c®lja, funkci·ja, szem®lyi, t§rgyi felt®t-

elei. 

Dokumentumok elŖ§ll²t§sa; dokumentumok t²pusai, fajt§i. 

A dokumentumok elŖ§ll²t§s§nak m·djai. 

Irat- ®s dokumentumkezel®s fogalma, szab§lyoz§sa, alapelvei; szervezeti keretei. 

Az irat- ®s dokumentumkezel®s folyamata, szakaszai, teendŖk az egyes szakaszok-

ban. 

Az iratt§r, lev®lt§r fogalma. 

Az iratt§rol§s fogalma, fajt§i (pap²ralap¼, digit§lis); szab§lyoz§sa. 

Az iratt§rol§s szem®lyi, t§rgyi felt®telei. 

A pap²ralap¼ ®s digit§lis iratt§rol§s biztons§gi v®delme. 

A selejtez®s (pap²ralap¼, digit§lis), az elj§r§s folyamata, dokument§l§sa. 

Az iratkezel®s ®s ït§rol§s dokumentumai. 

 

25.3.4. Adat- ®s inform§ci·v®delem az irod§ban 

Adat ®s inform§ci· fogalma. 

Az adat- ®s inform§ci·kezel®s, -v®delem szab§lyoz§sa. 

Az adat- ®s inform§ci·kezel®s kºr®be tartoz· fogalmak, ®rtelmez®s¿k. 

A szem®lyes adatok v®delme. 

A kºz®rdekŤ adatok megismer®s®nek lehetŖs®ge, elj§r§si szab§lyai. 

Kºz®rdekŤ adatok kºzz®t®tel®nek szab§lyai. 

Adatv®delmi szintek (uni·s; nemzeti, szervezeti) ®s felelŖss®gi kºr¿k (hat·s§g, adat-

v®delmi felelŖs, adatkezelŖk). 

A szervezeti adatkezel®s szab§lyoz§sa. 



V. ISTVćN KATOLIKUS SZAKGIMNćZIUM £S GIMNćZIUM, ćRPćD-HćZI SZENT MARGIT ćLTALćNOS ISKOLA, ĎVODA 

 117 

Az adatv®delmi szab§lyzat tartalmi elemei. 

Az adatkezel®s technikai h§ttere, biztons§gi elemei. 

 

25.3.5. IdŖgazd§lkod§s 

Az idŖ fogalma, jellemzŖi. 

Fogalmak: idŖgazd§lkod§s, vezetŖi, szem®lyes idŖmenedzsment, munkaidŖ, pihenŖ-

idŖ, akt²v, ®rt®kteremtŖ idŖ, elpazarolt idŖ stb. 

Az idŖgazd§lkod§s alapelvei. 

IdŖrabl· t®nyezŖk: halogat§s, f®lbeszak²t§s, p§rhuzamos munkav®gz®s, rendszer hi§-

nya, c®l hi§nya, motiv§ci· hi§nya, f§rads§g stb. 

Az idŖ hat®konys§g§nak nºvel®se: munkaidŖ-f®nyk®pez®s, idŖrabl· t®nyezŖk le®p²-

t®se, hat®kony munkast²lus kialak²t§sa, kapcsolatok optimaliz§l§sa, c®lkitŤz®s, hat®-

kony munkaszervez®s, munkafeladatok deleg§l§sa, ºn®rdek-®rv®nyes²t®s, fegyelem, 

pluszidŖk kihaszn§l§sa, energiaszint nºvel®se, jutalmaz§s stb.  

A hat®kony idŖgazd§lkod§s t§rgyi eszkºzei. 

IdŖt®nyezŖk a titk§ri munk§ban. 

IdŖgazd§lkod§s-munkaszervez®s a titk§ri munkakºrben: 

-  szem®lyes idŖmenedzsment:  

· munkafeladatok minŖs²t®se (fontos, s¿rgŖs elvek ment®n), 

· priorit§sok fel§ll²t§sa, 

· checklist§k k®sz²t®se, 

· idŖterv k®sz²t®se, 

· hat®kony munkaszervez®s: ki® a munka? 

· v®grehajt§s ï rugalmass§g, 

· hat§ridŖ-nyilv§ntart§s. 

-  vezetŖ-titk§r idej®nek, munkafeladatainak ºsszehangol§sa, 

-  ¿gyfelek idej®vel val· gazd§lkod§s. 

 

25.3.6. Vezet®si ®s projektismeretek 

A vezet®s, ir§ny²t§s fogalm§nak tiszt§z§sa. 

VezetŖi tev®kenys®gek: tervez®s, szervez®s, koordin§l§s, motiv§l§s, ellenŖrz®s. 

Vezet®si st²lusok. 

Szervezeti form§k, szervezeti kult¼ra. 

Projekt fogalma, t²pusai, csoportos²t§sa. 

A projekt folyamata: koncepci· kialak²t§sa (ºtlet), elemz®s, tervez®s, v®grehajt§s-

megval·s²t§s, ellenŖrz®s. 

A projektben r®szt vevŖk: projektgazda, szponzor, projektvezetŖ, tan§csad·k, akt²v 

tagok ï feladatleoszt§s, felelŖss®g-meghat§roz§s; k¿lsŖ kºzremŤkºdŖi szervezetek; 

k¿lsŖ, belsŖ ®rdekcsoportok). 

 

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

Tanterem, taniroda 

 

25.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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26. Titk§ri ¿gyint®z®s gyakorlata tant§rgy  

227 ·ra/227 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

26.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Titk§ri ¿gyint®z®s gyakorlata tant§rgy tan²t§s§nak c®lja, hogy a tanul·k a megszer-

zett titk§ri ismeretek ®s titk§ri ¿gyint®z®s elm®leti ismereteire alapozva gyakorlati tapasz-

talatokat szerezzenek az irod§ban ï ®s a titk§ri munkakºrben ï v®gzendŖ tev®kenys®gek-

rŖl a dºnt®s-elŖk®sz²tŖ szakaszt·l kezdŖdŖen a tervez®si, lebonyol²t§si, ellenŖrz®si fo-

lyamatokon §t az ezeket k²s®rŖ nyilv§ntart§sokig, dokumentumkezel®si,  

-t§rol§si teendŖkig. Mindekºzben a tanul·knak m·djuk van konkr®t feladatokat v®gezni: 

pl. adatb§zisok, jegyzŖkºnyvek, nyilv§ntart§sok, irat- ®s dokumentumkezel®s, k®szlet-

gazd§lkod§s, projektek, IKT-eszkºzºk, munkaerŖ-gazd§lkod§s ®s egy®b dokumentumok 

k®sz²t®se stb. kºr®ben tanirodai keretek kºzºtt.  

 

26.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

12084-16 ¦zleti kommunik§ci· ®s protokoll megnevez®sŤ modul 

12085-16 Titk§ri ¿gyint®z®si gyakorlat megnevez®sŤ modul Titk§ri ¿gyint®z®s elm®leti 

tant§rgya 

12083-16 Gyors²r§s megnevez®sŤ modul 

 

26.3. T®makºrºk 

26.3.1. JegyzŖkºnyv-vezet®si ismeretek 

A jegyzŖkºnyv-vezet®si munka jellege, tartalma. 

A jegyzŖkºnyv fogalma, tartalmi jellemzŖi. 

A jegyzŖkºnyvek k®sz²t®s®nek alkalmai. 

A jegyzŖkºnyvek t²pusai: meg§llapod§s/hat§rozati; teljes/sz· szerinti, kivona-

tos/rºvid²tett jegyzŖkºnyvek. 

Technikai eszkºzºk a jegyzŖkºnyvvezetŖ szolg§lat§ban. 

Elv§r§sok a jegyzŖkºnyvvezetŖvel szemben. 

ElŖk®sz¿letek a jegyzŖkºnyvek vezet®s®re: 

-  egyeztet®s a jegyzŖkºnyv felv®tel®nek esem®ny®rŖl, kºr¿lm®nyeirŖl, 

-  inform§ci·k gyŤjt®se az esem®nnyel kapcsolatban, 

-  a jegyz®s kºr¿lm®nyeinek elŖk®sz²t®se (tartalmi, t§rgyi, technikai elŖk®sz¿le-

tek), 

-  a jegyz®ssel kapcsolatos dokumentumok elŖk®sz²t®se, 

-  szem®lyek, adatok elŖzetes azonos²t§sa, ezek dokument§l§sa (regisztr§ci·), 

-  a r®sztvevŖk inform§l§sa az adatjegyz®ssel, -rºgz²t®ssel kapcsolatosan, 

-  a r®sztvevŖk (meghallgatottak) elŖzetes t§j®koztat§sa az adatjegyz®ssel ºssze-

f¿gg®sben, 

-  iratok, dokumentumok begyŤjt®se, regisztr§l§sa, m§sol§sa, t§rol§sa az esem®-

nyen val· r®szv®tellel, adatjegyz®ssel kapcsolatosan, 

-  az esem®nyen haszn§latos dokumentumokr·l, t§rgyi eszkºzºkrŖl jegyz®k, 

nyilv§ntart§s k®sz²t®se, 

-  a begyŤjtºtt dokumentumok, t§rgyi eszkºzºk visszaszolg§ltat§sa, ennek doku-

ment§l§sa, 

-  az esetleges zavar· t®nyezŖk elh§r²t§sa, vezetŖk, r®sztvevŖk t§j®koztat§sa, 

-  bizalmas, titkos adatok kezel®se, 
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-  az esem®ny f·kusz§nak meghat§roz§sa a vezetŖvel egyet®rt®sben, 

-  r®sztvevŖk regisztr§l§sa, 

-  a jegyz®shez legoptim§lisabb hely kiv§laszt§sa, elhelyezked®s stb. 

TeendŖk az esem®ny jegyz®se, rºgz²t®se folyam§n: 

-  az esem®ny folyamatos kºvet®se, 

-  az elhangzottak jegyz®se, rºgz²t®se, 

-  nevek, sz§mok, adatok stb. pontos²t§sa, 

-  az esem®nyt befoly§sol· kºr¿lm®nyek (taps, nevet®s, f¿tty, kivonul§s stb.) fel-

jegyz®se, rºgz²t®se, 

-  zavar· kºr¿lm®nyek elh§r²t§sa stb. 

TeendŖk az esem®ny jegyz®se, rºgz²t®se ut§n: 

-  az esem®nyen rºgz²tett, jegyzett tºrt®n®sek, adatok ellenŖrz®se, pontos²t§sa 

-  az esem®nyen haszn§lt ï a rºgz²t®st, jegyz®st meghat§roz· ï dokumentumok, 

t§rgyi eszkºzºk §tv®tele, dokument§l§sa, 

-  a jegyzŖkºnyv elk®sz²t®se, megszerkeszt®se, 

-  jegyzŖkºnyv al§²r§sa, hiteles²t®se, 

-  a jegyzŖkºnyvbŖl feljegyz®s k®sz²t®se az ®rintettek sz§m§ra, 

-  a jegyzŖkºnyv, kapcsol·d· dokumentumok eljuttat§sa az ®rintettekhez, 

-  a jegyzŖkºnyvek §tad§s§nak dokument§l§sa stb. 

JegyzŖkºnyvek, kapcsol·d· dokumentumok kezel®se, t§rol§sa. 

ElŖ²r§sok, szab§lyok, utas²t§sok betart§sa a jegyzŖkºnyvvezet®shez kapcsol·d·an. 

 

26.3.2. JegyzŖkºnyv-vezet®si elŖgyakorlatok 

A jegyzŖkºnyvek tartalmi, nyelvi-stil§ris ®s formai kºvetelm®nyei. 

JegyzŖkºnyv-vezet®si elŖgyakorlatok: nyelvhelyess®g, helyes²r§s, c²mad§s, l®nyeg-

kiemel®s, kulcssz·- ®s t®telmondat-keres®s, t®ma-meghat§roz§s, tºmºr²t®s, f®s¿l®s, 

stiliz§l§s, §thidal· kifejez®sek alkalmaz§sa. 

Gyors²r§sos rºvid²t®sek alkot§sa. 

Adatjegyz®s saj§toss§gai gyors²r§ssal (nevek, c²mek, sz§mok stb.). 

JegyzŖkºnyvr®szletek gyors²r§ssal tºrt®nŖ jegyz®se, §tt®tele, megszerkeszt®se. 

JegyzŖkºnyvr®szletek jegyz®se, rºgz²t®se hanganyagr·l. 

 

26.3.3. JegyzŖkºnyv-vezet®si gyakorlatok 

A jegyzŖkºnyv-vezet®si ismeretek alapj§n teljes kºrŤ jegyzŖkºnyv-vezet®si felada-

tok v®gz®se:  

-  elŖk®sz²tett jegyzŖkºnyvi anyag dikt§l§sa ®s jegyz®se, rºgz²t®se, 

-  szimul§lt esem®ny tºrt®n®seinek jegyz®se, rºgz²t®se, 

-  l§togat§s konkr®t esem®nyen ï az elhangzottak jegyz®se, rºgz²t®se. 

Hanghordoz·n rºgz²tett szºveg jegyz®se, rºgz²t®se. 

A feliratoz§s mint egyidejŤ besz®drºgz²t®s fogalma, tev®kenys®gtartalma. 

JegyzŖkºnyvi r®szletek stiliz§l§sa, f®s¿l®se; kivonatol§s gyakorlatai. 

 

26.3.4. JegyzŖkºnyv k®sz²t®s®nek gyakorlata 

A jegyzŖkºnyv tartalma, formai-alaki megjelen®se. 

A jegyzŖkºnyv fel®p²t®se, r®szei. 

Komplex jegyzŖkºnyv-k®sz²t®si gyakorlatok: 

-  a jegyzŖkºnyv tartalmi t²pusainak megfelelŖen: kihallgat§sr·l, helysz²ni szem-

l®rŖl, ®rtekezletrŖl, esem®nyrŖl, meg§llapod§sr·l, hat§rozatokr·l stb., 

-  a besz®drºgz²t®s m·dj§nak megfelelŖen: dikt§l§s ut§n, sztenogramb·l, rºgz²tett 

hanganyagr·l, 
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-  a jegyzŖkºnyvi form§nak megfelelŖen: egyedileg szerkesztett forma ï a kºz-

®leti ®s hivatali, ¿zleti ®let elv§r§sainak megfelelŖen, nyomtatv§nyok kitºlt®s®-

vel. 

 

26.3.5. Irodai munkafolyamatok gyakorlata 

Titk§ri, irodai munkafeladatok k®sz²t®se az elm®leti ismeretek birtok§ban ï tanirodai 

keretek kºzºtt: 

-  nyelvhaszn§lati, kommunik§ci·s gyakorlatok, 

-  inform§ci·keres®s, -feldolgoz§s, internethaszn§lat c®lzottan, 

-  kapcsolatok szimul§l§sa, szerep- ®s szitu§ci·s megfelel®s, 

-  konfliktushelyzetek kezel®se, 

-  r®szv®tel vit§ban, t§rgyal§si szitu§ci·ban, 

-  gyakorlatok az ¿zleti protokoll kºr®bŖl, 

-  marketingkommunik§ci·s gyakorlatok, 

-  rekl§manyag k®sz²t®se, 

-  munkaszervez®s kºr®bŖl, pl. irodai t®r kialak²t§s§nak tervez®se, irodai l§togat§-

sok,  

-  titk§ri munkakºri le²r§sok elemz®se, k®sz²t®se, §ll§shirdet®s k®sz²t®se, riport 

k®sz²t®se, 

-  gyakorlatok az idŖgazd§lkod§s kºr®ben: munkaidŖf®nyk®p k®sz²t®se, idŖterv 
k®sz²t®se, v§ltoz§sterv k®sz²t®se, 

-  demonstr§ci·s dokumentumok k®sz²t®se: n®vt§bla, feliratok, ¼tmutat·k, t®rk®-

pek stb., 

-  p§ly§zatok keres®se, p§ly§zati dokumentumok k®sz²t®se, nyomtatv§nyainak ki-

tºlt®se, projektfeladatok, 

-  jogszab§lykeres®s, 

-  keres®s n®vjegyz®kben, list§ban, regisztr§ci·s list§ban, 

-  k®szletgazd§lkod§si feladatok, 

-  post§z§si feladatok, 

-  lelt§ri dokumentumok vezet®se, 

-  selejtez®s, 

-  iratt§rol§s, 

-  IKT-eszkºzºk haszn§lata stb. 

 

26.3.6. Nyilv§ntart§sok gyakorlata 

Titk§ri, irodai munkafeladatok ï nyilv§ntart§st ig®nylŖ ï dokumentumainak k®sz²t®se 

az elm®leti ismeretek birtok§ban ï tanirodai keretek kºzºtt: 

-  list§k, jegyz®kek, jelenl®ti ²vek, regisztr§ci·k k®sz²t®se irodai alkalmaz§sokkal, 

-  a titk§ri, irodai munkatev®kenys®g kºr®be tartoz· nyilv§ntart§sok k®sz²t®se k¿-

lºnbºzŖ tartalmakban, 

-  pap²ralap¼ nyomtatv§nyok kitºlt®se k®zzel, sz§m²t·g®ppel, 

-  digit§lis nyilv§ntart§si nyomtatv§ny keres®se, letºlt®se, kitºlt®se sz§m²t·g®ppel 

-  online nyomtatv§nyok funkci·ja, kezel®si m·dja. 

P®nz¿gyi bizonylatok, egy®b formanyomtatv§nyok, Ťrlapok ki§ll²t§sa. 

Az adat- ®s inform§ci·kezel®sre vonatkoz· adatv®delmi elŖ²r§sok ismerete ®s betar-

t§sa. 

 

26.3.7. Dokumentumkezel®si gyakorlat 
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A titk§ri, irodai munkafeladatok kºr®ben keletkezett iratok, dokumentumok kezel®-

s®nek gyakorlata egy rendelkez®sre §ll· dokumentumkezel®si (¿gyviteli) szoftver al-

kalmaz§s§val: 

-  a program funkci·i,  

-  kezel®s®nek, haszn§lat§nak megismer®se, 

-  a dokumentumkezel®s folyamatelemeinek gyakorl§sa a szoftver k²n§lta lehetŖ-

s®gek alapj§n. 

 

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

Taniroda 

 

26.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 
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A 

11554-16 azonos²t· sz§m¼ 

Irodai szakmai idegen nyelv 

megnevez®sŤ 

szakmai kºvetelm®nymodul 

tant§rgyai, t®makºrei 
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A 11554-16 azonos²t· sz§m¼ Irodai szakmai idegen nyelv megnevez®sŤ szakmai kºvetel-

m®nymodulhoz tartoz· tant§rgyak ®s t®makºrºk oktat§sa sor§n fejlesztendŖ kompetenci§k: 

 

Ir
o

d
a
i 
s
z
a
k
m

a
i 

id
e

g
e
n

 n
y
e
lv 

FELADATOK  

Irodai titk§ri ²r§sbeli ®s sz·beli kommunik§ci·s feladatokat l§t el idegen 

nyelven 
x 

Hivatalos, ¿zleti leveleket, belsŖ iratokat k®sz²t idegen nyelven x 

Fogadja ®s tov§bb²tja a telefon¿zeneteket idegen nyelven x 

Munkaviszony l®tes²t®s®vel kapcsolatos beadv§nyokat k®sz²t idegen 

nyelven 
x 

¦gyf®lszolg§lati feladatokat l§t el idegen nyelven x 

Fogadja a titk§rs§g vend®geit, ¿gyfeleit idegen nyelven x 

Rendezv®nyeken hostess feladatokat v®gez idegen nyelven x 

Rendezv®nyek, programok szervez®sekor ²r§sban, sz·ban ®s telefonon 

kommunik§l idegen nyelven 
x 

Fejleszti az idegen nyelvŤ besz®dk®szs®g®t x 

SZAKMAI ISMERETEK  

A v§lasztott idegen nyelv nyelvhelyess®gi, fogalmaz§si szab§lyai a sz·-

beli ®s ²r§sbeli kommunik§ci·ban 
x 

Idegen nyelv haszn§lata hivatalban, irod§ban, rendezv®nyeken x 

Szakmai ºn®letrajz, motiv§ci·s lev®l, referencialev®l a nyelvorsz§g szo-

k§sainak megfelelŖen 
x 

A leggyakoribb hivatalos, ¿zleti levelek nyelvorsz§gban szok§sos formai 

elv§r§sai 
x 

A leggyakoribb hivatalos, ¿zleti levelek nyelvorsz§gban szok§sos formai 

elv§r§sai 
x 

A hat®kony kommunik§ci· felt®telei x 

Az elektronikus kapcsolattart§s szab§lyai x 

A munkaviszony l®tes²t®s®vel kapcsolatos legfontosabb iratok x 

AlapvetŖ munkajogi szab§lyok (munkaviszony, munkaszerzŖd®s, mun-

kaidŖ stb.) 
x 

Nyomtatv§nyok a kºzigazgat§sban x 

P®nz¿gyi alapfogalmak x 

C®g, szervezet bemutat§sa x 

Szakmai §ll§sinterj¼ x 

Rendezv®nyek hivatali protokollja x 

Hostessek feladatai x 

A k®pernyŖs munkav®gz®s eg®szs®g¿gyi kock§zatai x 

SZAKMAI K£SZS£GEK  

Idegen nyelvŤ olvasott ®s hallott szakmai szºveg meg®rt®se x 

Idegen nyelvŤ fogalmaz§s ²r§sban x 

Idegen nyelvŤ szakmai besz®dk®szs®g x 

ĉr§sk®szs®g a g®pi ²r§stechnika magasabb szintj®n (170 le¿t®s/perc) x 
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SZEM£LYES KOMPETENCIĆK  

FejlŖdŖk®pess®g, ºnfejleszt®s x 

¥n§ll·s§g x 

Dºnt®sk®pess®g x 

TĆRSAS KOMPETENCIĆK  

Kommunik§ci·s rugalmass§g x 

Interperszon§lis rugalmass§g x 

Nyelvhelyess®g x 

MčDSZERKOMPETENCIĆK  

Ismeretek hely®n val· alkalmaz§sa x 

Eredm®nyorient§lts§g x 

Nyitott hozz§§ll§s x 
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27. Irodai szakmai idegen nyelv tant§rgy  

93 ·ra/165 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

27.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

Az Irodai szakmai idegen nyelv elm®let tan²t§s§nak c®lja olyan idegen nyelvi ismeretek 

elsaj§t²t§sa, amely alkalmass§ teszi a tanul·kat a titk§ri ¿gyint®z®ssel, rendezv®nyszerve-

z®ssel kapcsolatos ²r§sbeli ®s sz·beli kommunik§ci·s feladatok ell§t§s§ra idegen nyelven. 

V§ljanak k®pess® az idegen nyelvŤ szºvegek ®rtelmez®s®re, a munkahelyi kommunik§-

ci·, hivatalos levelez®s ®s telefonbesz®lget®sek szakszerŤ lebonyol²t§s§ra, a hivatalos 

szervekkel val· kapcsolattart§sra idegen nyelven. 

 

27.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Idegen nyelv; 11498-12 Foglalkoztat§s I. modul 

 

27.3. T®makºrºk 

27.3.1. Idegen nyelv haszn§lata az irod§ban 

A v§lasztott idegen nyelv nyelvhelyess®gi, fogalmaz§si szab§lyai a sz·beli ®s ²r§sbeli 

kommunik§ci·ban. 

A legfontosabb szakmai nyelvi fordulatok, kifejez®sek elsaj§t²t§sa. 

Szakmai sz·kincs jellemzŖi, bŖv²t®se. 

Vend®g-, ¿gyf®lfogad§s szitu§ci·k. 

Szakmai ºn®letrajz, motiv§ci·s lev®l, referencialev®l a nyelvorsz§g szok§sainak 

megfelelŖen. 

Szakmai §ll§sinterj¼ idegen nyelven. 

A munkaviszony l®tes²t®s®vel kapcsolatos legfontosabb iratok. 

AlapvetŖ munkajogi szab§lyok (munkaviszony, munkaszerzŖd®s, munkaidŖ stb.). 

Nyomtatv§nyok a kºzigazgat§sban; nyomtatv§nyok kitºlt®se idegen nyelven. 

P®nz¿gyi alapfogalmak. 

 

27.3.2. Kapcsolattart§s hivatalos szervezetekkel idegen nyelven 

A leggyakoribb hivatalos, ¿zleti levelek nyelvorsz§gban szok§sos formai elv§r§sai. 

A leggyakoribb belsŖ iratok nyelvorsz§gban szok§sos formai elv§r§sai. 

C®g, szervezet bemutat§sa idegen nyelven. 

Telefonos szitu§ci·k (¿gyf®l, vezetŖ, k¿lsŖ szervezetek, int®zm®nyek stb.). 

Az elektronikus kapcsolattart§s szab§lyai. 

A k®pernyŖs munkav®gz®s eg®szs®g¿gyi kock§zatai. 

 

27.3.3. Idegen nyelv haszn§lata hivatalos rendezv®nyeken, programokon 

Idegen nyelv haszn§lata rendezv®nyeken. 

Idegen nyelvŤ besz®dk®szs®g fejleszt®se. 

A hat®kony kommunik§ci· felt®telei. 

Rendezv®nyek hivatali protokollja. 

Host-ok ®s hostessek feladatai. 

Bemutat§s, bemutatkoz§s, t§rsalg§si szitu§ci·k. 

 

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

Tanterem 
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27.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 

 

 

28. Szakmai idegen nyelv alkalmaz§sa tant§rgy 0 ·ra/62 ·ra* 
* 9-13. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s/13. ®s 14. ®vfolyamon megszervezett k®pz®s 

 

A tant§rgy a fŖszakk®pes²t®shez kapcsol·dik. 

 

28.1. A tant§rgy tan²t§s§nak c®lja 

A Szakmai idegen nyelv alkalmaz§sa tant§rgy tan²t§s§nak c®lja az Irodai szakmai ide-

gen nyelv tant§rgyb·l tanultak alkalmaz§sa. Olyan idegen nyelvi ismeretek alkalmaz§sa, 

amely alkalmass§ teszi a tanul·kat a titk§ri ¿gyint®z®ssel, rendezv®nyszervez®ssel kap-

csolatos ²r§sbeli ®s sz·beli kommunik§ci·s feladatok ell§t§s§ra idegen nyelven. A di§kok 

tudj§k ®rtelmezni az idegen nyelvŤ szºvegeket, a munkahelyi kommunik§ci·, hivatalos 

levelez®s ®s telefonbesz®lget®sek szakszerŤ lebonyol²t§s§ra alkalmasak legyenek. 

 

28.2. Kapcsol·d· kºzismereti, szakmai tartalmak 

Idegen nyelv; 11498-12 Foglalkoztat§s I. modul 

 

28.3. T®makºrºk 

28.3.1. Idegen nyelv haszn§lata az irod§ban 0 ·ra/20 ·ra 

A legfontosabb szakmai nyelvi fordulatok, kifejez®sek alkalmaz§sa. 

Szakmai sz·kincs jellemzŖi, bŖv²t®se. 

Vend®g-, ¿gyf®lfogad§s szitu§ci·k. 

Szakmai ºn®letrajz, motiv§ci·s lev®l, referencialev®l a nyelvorsz§g szok§sainak 

megfelelŖen. 

Szakmai §ll§sinterj¼ idegen nyelven. 

A munkaviszony l®tes²t®s®vel kapcsolatos legfontosabb iratok. 

AlapvetŖ munkajogi szab§lyok (munkaviszony, munkaszerzŖd®s, munkaidŖ stb.). 

Nyomtatv§nyok a kºzigazgat§sban; nyomtatv§nyok kitºlt®se idegen nyelven. 

P®nz¿gyi alapfogalmak. 

 

28.3.2. Kapcsolattart§s hivatalos szervezetekkel idegen nyelven 0 ·ra/22 ·ra 

A leggyakoribb hivatalos, ¿zleti levelek nyelvorsz§gban szok§sos formai elv§r§sai. 

A leggyakoribb belsŖ iratok nyelvorsz§gban szok§sos formai elv§r§sai. 

C®g, szervezet bemutat§sa idegen nyelven. 

Telefonos szitu§ci·k (¿gyf®l, vezetŖ, k¿lsŖ szervezetek, int®zm®nyek stb.). 

Az elektronikus kapcsolattart§s szab§lyainak alkalmaz§sa. 

A k®pernyŖs munkav®gz®s eg®szs®g¿gyi kock§zatai. 

 

28.3.3. Idegen nyelv haszn§lata hivatalos rendezv®nyeken, programokon   0 ·ra/20 ·ra 

Idegen nyelv haszn§lata rendezv®nyeken. 

Idegen nyelvŤ besz®dk®szs®g fejleszt®se. 

A hat®kony kommunik§ci· felt®telei. 

Rendezv®nyek hivatali protokollja. 

Host-ok ®s hostessek feladatai. 

Bemutat§s, bemutatkoz§s, t§rsalg§si szitu§ci·k. 
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28.4. A k®pz®s javasolt helysz²ne (aj§nl§s) 

Tanterem 

 

28.5. A tant§rgy ®rt®kel®s®nek m·dja 

A nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. tºrv®ny 54. Ä (2) bekezd®s a) pontja sze-

rinti ®rt®kel®ssel. 

 


