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KOszonto

On a Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum Szakmai Programjat tartja a kezében. Olyan programot
szeretnénk megvaldsitani, mely elnyeri a sziilok, a didkok, a fenntarté és minden partneriink tetszését.
Reméljuk, hogy az oktatok és az intézményvezetés megujult szemlélete talalkozik az On elképzeléseivel.
Alapvet6 célunk: a diaksag nevelése-oktatasa oly mddon, hogy megfeleljenek és felkésziljenek valtozd
vildgunk folyamatosan valtozé kovetelményeinek. Olyan diakokat szeretnék az érettségi és a szakmai vizsgak
utdn iskolankbdl utra engedni, akik megfelel6 6nismerettel rendelkeznek, tudnak onalléan gondolkodni,
donteni, képesek a megfeleld szinti egylittmikddésre, kialakul benniik az 6nallé és folyamatos ismeretszerzés
irdnti igény; akik az itt megszerzett tudas birtokaban meg tudjak valositani elképzeléseiket akar a
munkahelytikon, akar a tovabbtanulas terén.

Olyan légkort szeretnénk biztositani iskolankban, ahol didk, oktatd, vendeg egyarant jol érzi magat, ahol
mindenki megtalalhatja azt a tertiletet, ahol képességeit kibontakoztathatja.

Bizunk benne, hogy a részletes Szakmai program elolvasasa, megismerése felkelti érdeklédését
intézménylnk irant.

Mottonk: ,, Ugy gyonyorkéd; a fiatalokban,
mint akik téged folytatnak majd.
De ne a magad vagyait, emlékeit almodd
Ujra bennuk: ne kényeztesd, ne (innepeld, ne szidd,
inkabb szeresd, s érdemiik szerint becsiild meg oket.
Légy okos ellendllds, jo gat, tiszta meder,
hogy névekedjenek, mint suly alatt a palma,
hogy 6nerejikkel torhessenek utat maguknak,

s ne nyelje el oket lapok iszapja, sivataghomok.”
Keresztury Dezsé



Helyzetelemzés

Iskolank Csornan, a Réabakoz szivében helyezkedik el. A varost tilnyomorészt kis népességii telepiilések
veszik korul.
Iskolank feladata, hogy elsésorban Csorna varosa és a Réabakodz telepiiléseinek igényeit kielégitse. A
kozlekedés viszonylag jo. A tavolabbrél bejard, illetve az arra raszorul6 tanuldknak kollégiumi elhelyezést
tud biztositani a Csornai Kdzépiskolai Kollégium.

A nagyvarosi iskolakhoz viszonyitva aranyaiban kevesebb az értelmiségi csaladbol érkezé gyermek. Az
iskolatol a sziilok nagy része azt varja, hogy ¢érettségire és tovabbtanulasra valo felkészités mellett
gyakorlatias ismereteket, szakmai képzést is nyujtson intézményink. Jogos igény, hogy szakmat is adjunk
diakjaink kezébe, ezért is volt nalunk mar évtizedek 6ta OKJ-s szakképzés, ezért valtottunk a szakgimnaziumi
képzésre, és ezért csatlakoztunk a Szakképzeés 4.0 keretében a technikumi képzéshez, oktatashoz. Az iskolaval
szemben az is elvaras, hogy a lehet6ségekhez mérten csokkentsiik a szocializacios hatranyokat.

Iskolank oktatoi testiilete jo szakmai tudassal rendelkezik, szinte minden oktatonak megvan a kdzismereti
tantargyak, a szakmai targyak oktatdsdhoz sziikséges képzettsége. Folyamatosan bdvitik ismereteiket,
modszertani kulturajukat tovabbképzéseken, 6nképzés altal.

Fel kell késziilniink az orszagos ¢és helyi szinten is jelentkezd egyre csokkend gyermeklétszambol adodo
gondokra. Mindent meg kell tenniink azért, hogy a jo kozlekedési lehetdségeket kihasznalva, illetve a
megfeleld képzési ajanlatokat figyelembe véve a mi iskolankat valasszak a tanulok. Ki kell hasznalnunk a
szakmai tovabbképzések adta lehetdségeket, szponzori tdmogatasokat, az iskola kiils6-belsé feltjitasabol
adodo elényoket. Az oktatoi testiiletben meglévd emberi-barati kapcsolatok jobb kiakndzéasaval erésitheté a
csapatmunka. Ennek maodja a kilonféle kozossegformald programok szervezése. Tovabb kell javitanunk a
fenntartéval, Onkormanyzattal, egyéb kozvetett és kozvetlen partnereinkkel vald kapcsolatbdvités
lehetdségeit, hiszen nyitottak vagyunk maés teruletek felé is. Még inkabb szeretnénk mozgositani az oktatoi
testiilet tagjait és a didkokat iskolan kiviili tevékenységekben valo részvételre. A tovabbi profilbdvitést a
felndttek oktatdsa és képzése teriiletén képzeljiik el, 0 lehetdségeket kinadlva az érettségivel rendelkezd
felndttek szamara.

Mindehhez az alapot a Szakmai Program gyakorlati megval6sitasa jelentheti.



Szakmai program

A szakmai program részei

A szakképzés tartalmi szabalyozasanak harmadik pillere a KKK-k alapjan a
szakképz6 intézmény altal elkészitett €s a szakképzd intézményre konkretizalt
szakmai program. Mivel az agazati alapoktatésra és a szakiranyl oktatasra nem
készil kulon szakképzési kerettanterv, a szakképz6 intézmények maguk készitik
el szakmai programjukat. A szakképz6 intézmények a KKK alapjan sajat maguk
— a képzési program tekintetében egyeztetve a dualis képzohellyel — készitik el a
szakmai programjukat.

A szakmai program része a képzési program (KP), amivel a dualis képzéhelynek
is rendelkeznie kell, ha a szakirany( oktatasban részt vesz.

Tekintettel arra, hogy a képzési és kimeneti kovetelmények a szakmakkal
Osszefliggd tartalmakat rogzitenek, a szakképzd intézményben folytatott
kozismereti oktatasra a Nemzeti alaptantervben eldirtakat kell alkalmazni (OP).

A rugalmassag biztositasanak érdekeében kiemelt feladat a kordbbi tanulméanyok,
gyakorlat beszamitasa, kilonésen a kdzismeret nélkili — felnétteket érinté —
oktatasban.

Soproni Szakképzési Centrum Hunyadi Janos Technikum célrendszere

Intézmenyi célrendszer

Stratégiai Intézményi Célérték Hataridé | Megjegyzés Intézményi
cel: mindségcél celértek
1 | Munkaerépia | 1.1. A nappali | Tanév A 2025. | az intézmény Nappali

ci igényekre | képzésben oktober 1- | évi bazis | tanévenként képzésben

alapulé résztvevok jei adatot kotelezéen mindharom

korszer(i szamanak statisztikai | kovetd mindségcélt agazat

szakmaszerk | megtartasa, adat két tanév | fogalmaz meg elinditasa, az

ezet novelése osztalyok
2025/26. tanévi létszamanak
szinten megtartasa,

novelése 1%
(Gazdalkodéas
és
menedzsment
dgazatban 1%,
Rendészet és
oktatas
dgazatban a
résztvevok
szamanak
megtartasa)




1.2. Szakmai Tanév Minden az intézmeny 8%
oktatasban oktober 1- | tanévben | tanévenként
felndttképzési | jei a targyévi | kotelezéen
jogviszonyban | statisztikai | feln6ttké | mindségcélt
résztvevok adat pzési fogalmaz meg
szama érje el a létszam
nappali alapjan
képzéshen szamitan
résztvevok do
szaménak
minimum
25%-at
1.3. >=80 % két Intézményi MIR | 80%
Gazdalkodd tanévente | keretében végzett
szervezetek az igény és
szakmaszerkez intézmén | elégedettsegi
ettel vald yi mérés
atlagos Onértékel
elégedettsége ések
érje el a 80%- keretében
ot végzett
elégedett
ségi
meérés
alapjan
14. A >=75% Tanévent | Intézményi 75%
végzettek eaz indikator
legalabb 75%- intézmén
a tanuljon yi
tovabb vagy indikator
helyezkedjen ok
el a szakmai alapjan 6
teriiletén hénappal
a végzést
kovetden
Korszerti, 2.1. A tanévi tanévente | az intézmény 20%
modern, Projektoktatas | 6raszam tanévenként
versenyképes | (akar tobb legalabb 20 kotelezéen
tudas atadasa | szakmai terulet | %-a mindségcélt
—21. szézadi | egyiittmiikodés | projektokta fogalmaz meg.
elvarasoknak | ével) tassal
megfeleld megvalositdsa | valosuljon Képzési program,
tanulasi a szak-mai meg tanmenetek,
kornyezetben | oktatasban KRETA adatok
dokumentumelem
zesével
2.2. Digitélis szakménké | 2026.06. | az intézmény 3
tananyagbank | nt 30 tanévenként
mukodtetése, Iétrehozott kotelezben
tananagyfejlesz | tananyagba mindségcélt
tés az nkok fogalmaz meg
iskolakban
23.A >=80 % két Intézményi 80%
vegzetteket tanévente | indikator




alkalmazo
gazdalkodo
szervezetek
atlagos
elégedettsége a
végzettek
szakmai
felkésziiltségév
el érjeel a
80%-ot

az
intézmén
yi
onértékel
ések
keretében
végzett
elégedett
ségi
mérés
alapjan

Dualis
képzes
munka-
erdpiac
elvarasainak
megfeleld
miikodtetése

3.1.A
technikumi
tanul6i
jogviszonyban
tanulok
szakképzési
munkaszerzodé
seinek szama
érje el a 70 %-
ot
(6szszességébe
n11-12-13.
évfolyamra
vonatkozoéan a
13. évfolyam
végén
szamitando,
beleértve a 2-
12 hetes rovid
idejii
munkaszerzodé
st is)

>=70 %

tanévente

az intézmeny
tanévenként
kotelezben
mindségcélt
fogalmaz meg

A tanulok
szakképzési
munkaszerzédé
seinek szdma
érje el a 50 %-
ot (Rendészet
és kdzszolgalat
ill.
gazdalkodas és
menedzsment
agazaton 40 %
13.A+13.B=40
%

Oktatas agazat
(11.C=100%)

Az iskola
legyen
tamogato,
elfogadd
kozeg az
atlagtol
eltérd
tanulok
szamara. —
(tehetséggon
dozas,
rugalmas
tanulasi utak,
lemaraddk
tdmogatasa)

4.1. Az
0rszagos
szint(*
szakmai
versenyeken a
tanulok
legalabb 2%-a
vegyen részt
*A nevezési
feltételek
0rszagos
szintliek

>=2%

tanévente

az intézmény
tanévenkeént
kotelezben
mindségcélt
fogalmaz meg

2%

4.2.
Lemorzsolédas
megel6zése,
csokkentése,
intézményi
szinten a

<=10% és
<=3%

tanévente

az intézmeény
tanévenként
kotelezden
mindségcélt
fogalmaz meg

3%
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mutaté ne
legyen
nagyobb mint
10 %, centrum
szinten ne
legyen
nagyobb mint
3%.

4.3. Onismere- | szolgaltatas | tanévente | Intézményi adat | 1
ti/pszicholdgiai | biztositasa, tanuld/oktatd
tdmogatas igénybe bontasban
alljon vevbk
rendelkezésre a | sz&ma
tanulok/oktatd
k részeére.
Szolgéltatést
igénybe vevok
szdma
4.4. Legyenek | Atanulok | tanévente | szakmai, 45%
verseny legalabb 15 tanulmanyi,
lehetéségek az | %-a vegyen sport, kulturalis
iskolaban és részt versenyek
azon kivl versenyeke barmely szinten
n (hézi versenyek
is)
4.5. Tan6ran Intézménye | tanévente | Tanév végi 15%
kivili iskolai n-ként a beszamold
programok tanév végi alapjan
szervezése, beszamolodb
tanuldi an
csoportok bemutatott
mikodtetése adat, a
tanulok
legalabb
15%-anak
rész-
vételével
Oktatoi 5.1.J6 félévente tanévente 2
egylittmikod | gyakorlatok >=1
és, megosztasa, alkalom,
tudasmegosz | belsd tanévente
tas szervezeti | tovabbképzése | >=2
miikodtetése | k szervezése alkalom
intézményekbe
n 4gazatonként
félévente
legaldbb 1
alkalom,
centrumszinten
tanévente
legalabb két
alkalom
Nemzetkozie | 6.1. centrumszi | tanévente | az intézmény 10%
Sités — Nemzetkozi nten a tanévenként
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szakmai munkaerépiaci | tanuloi kotelezéen
tapasztalatok | tapasztalatszer | jogviszony mindségcélt
szerzése és z¢és lehetsége | ban fogalmaz meg
hasznositdsa | munkahelyi foglalkoztat
a tanulok, képzés ottak
oktatok ésa | keretében legaldbb 10
szakképzésh %-a
en dolgozo
munkatarsak
részére
6.2. Az oktatdk | centrumszi | 2025/26, | az intézmény 10%
eurdpai nten az tanév és | tanévenként
latdsmodjanak | oktatok azt kotelezéen
szélesitése, legaldbb 10 | kovetd 2 | minéségcélt
kalfoldi %-a tanévben | fogalmaz meg
tapasztalatok
beépitése az
oktatoi
munkaba
Eredményes | 7.1. Okleveles | Folyamatba | 2025/26, | az intézmény Folyamatban
egylttmiikod | technikusképzé | n 1évé tanévet tanévenként 1év6 képzések
ésa sben val6 képzések kovetd 2 | kiételezben Iétszdmanak
partnerekkel, | sikeres létszamana | tanévben | minéségcélt megtartasa
tarsadalmi egylittmiikodés | k fogalmaz meg (okleveles
felelosségval | a felsGoktatasi | megtartasa, ovonodkeépzes)
lalas intézményekke | no-velése
I
7.2. A felvett tanévente | az intézmény 2%
Palyavalasztasi | tanulok és a tanévenként
marketing képzésben kotelezéen
tevékenység résztvevok mindségcélt
tovabbfejleszté | szdmanak fogalmaz meg
se, Uj legalabb
megoldasok 2%-0s
bevezetése a novelése
szakmai
oktatashoz és a
feln6ttek
oktatdsahoz
kapcsoloddan
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NEVELESI PROGRAM

Szakmai program
nevelési program | egészségfejlesztési | oktatasi program | képzési program
NP program oP KP
EP

1. A szakmai oktatas pedagogiai alapelvei, értékei céljai, feladatai, eszkdzei, eljarasai

1.1.Az iskolaban folyé nevelé-oktato munka alapelvei, értékei

Iskolank technikum, kifutd rendszerben szakgimnaziumi osztéllyal. Els6dleges feladata az
altalanos miveltséget megalapozo az érettségire és szakmai vizsgara, a technikumi képzés
keretében az érettségire, a technikusi vizsgara valo felkészités a Kimeneti Kovetelmények
alapjan, valamint fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelés és oktatas
biztositasa, a munkaba allashoz és az 6nall6 életkezdéshez sziikséges ismeretek nyuljtasa.
Kiemelt feladat a gyakorlati oktatds megszervezése, ellenérzése, ahol lehet, a dualis képzés
bevezetése, megvaldsitasa.

A demokrécia értékrendjére épitve olyan demokratikus magatartasra készitjik fel tanul6inkat,
amelyben az egyén ¢és a koz érdekei egyarant megfeleld szerephez jutnak.

A minden ember szamara nélkiilozhetetlen altalanos miiveltségnek azokat a szilard alapjait
sajatittatjuk el, amelyekre biztonsagosan épithetik ismereteiket tovabbi életiikben.

Fontos szerepet szanunk a nemzeti azonossagtudat fejlesztésének. Nagy figyelmet forditunk az
emberiség eldtt allo kozds problémakra.

Torekszink arra, hogy iskolank oktatdi kdzossége 6sszehangolt kbvetelményeivel és nevelési
eljarasaival, példamutato feleldsségtudataval az egyes osztalyokat a fenti céloknak megfelelden
vezetni és tevekenységiket koordinalni tudja.

Kilon ki kell emelni, hogy a nevelés folyamataban a kézdsségfejlesztés soran nem csak az
oktatoknak van feladatuk, hanem az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgozénak és az
iskolat segitd szervezeteknek is, hiszen megjelenésiikkel, viselkedésiikkel, beszédstilusukkal
valamennyien példaként &llnak a diakok elétt.

értékeket, elveket, de hozza kell igazitanunk az Uj tarsadalmi elvarasokhoz.

Kilondsen fontosnak talaljuk mindazon szociélis képességek kialakitasat, amelyek az emberi
kapcsolataik kezelésében az iskolai életen kivul is alkalmazhatok. Ehhez elengedhetetlen
alapfeltétel az Onismeret, Onfejlesztés, onallosag, egyiittmiikdodési, kommunikacids képesség,
empatia, tolerancia, konfliktuskezelés fejlesztése.

Tanuldink felkészitésénél folyamatosan figyelemmel kisérjiik az iskola vizsgaeredményeit,
valamint timaszkodunk az Orszagos Kompetenciamérés és a helyi mérések eredményeire.
Elsddleges célunk a lemorzsolddas, az iskolat végzettség nélkiil elhagyo didkok szaménak
csokkentése.

Tovabb kell bdviteniink a kollégiummal valo egylittmiikodést, 4 lehetdségeket kell keresniink.
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1.2.Nevel6-oktatdo munkank céljai

Arra toreksziink, hogy

>
>

>

kifejlessziik és elmélyitsiik a tanuldk altalanos miiveltségét
biztositsuk az eltéré adottsagti és motivaltsagn tanulok szamara az ismeretek
boviilésének, a képességek és készségek fejlddésének lehetdségét.
kialakitsuk az igényt és képességet az ismeretek Onallé megszerzésére, azok
osszefliggéseinek felismerésere, értelmezésére, hasznositasara.
felkészitsiik tanulGinkat a kétszintii érettségi vizsgara, agazati alapvizsgara, szakmai
érettségi vizsgara, szakmai vizsgakra, tovabbtanulasra, a munkaba allasra.
testileg ¢és lelkileg egészséges, az emberi kapcsolatokban igényes felndtteket
neveljunk.
kialakitsuk didkjainkban az ©nmagukeért, tarsas kornyezetiikért és a tagabb
termeészeti-tarsadalmi kornyezetért érzett felelosséget.
elésegitstik, hogy tanuldink a hasznosithaté tudds megszerzéséhez illeszkedd
kotelez és szabadon valasztott foglalkozasokon vehessenek részt, tovabba egyéni,
eseti felkészitest kaphassanak.
elényben kell részesiteni azokat a tanuldsi formdkat, amelyekben meghatdrozo a
kezdeményezdkészség és a masokkal torténd hatékony egylittmiikddés.
folyamatosan nevelniink kell az anyanyelv igényes hasznalatara, a természeti és az
épitett kdrnyezet védelmére, az egészséges életmod értékeinek elfogadasara, az
informatikai tudas bovitésére.
készitsiik fel Oket az allampolgari szerepre, a demokratikus €letformara, a jogok €s
kotelességek dsszetartozasanak tudatositasara.
az oktatdi testulet jol felkészilten tudja alkalmazni a kompetencia-alapl oktatas
modszertanat
A frontalis munka,helyett kompetenciafejlesztés, alapképességek,
kulcskompetenciak fejlesztése torténjen.
A digitalis kultura oktatasi eszkdzrendszerének alkalmazésa valjék a mindennapi
munka gyakorlatava.

1.3.A célok megvalodsitasat szolgal6 feladataink

>

Y

Tantargyi és tantargykozi tartalmak és tevekenységek révén elsajatithatd tudéast
kdzvetiteni

Megismertetni tanuloinkkal az értelmez6 tanulas modszerét

A tanuldkat ér6 informaciohalmazbdl tudjak kivalasztani az értékeset, a fontosat.
Elényben kell részesiteni azokat a tanuldsi formakat, amelyekben meghatarozo a
kezdeményezd készség és a masokkal torténd hatékony egylittmiikddés.

A kommunikaciods és tanulasi képessegek fejlesztése.

Folyamatosan nevelni kell az anyanyelv igényes hasznalatara.

14



>

Kialakitani az eltérd képességii és felkésziiltségli tanuldinkkal vald foglalkozasok
szintereit.

Kiilonb6z6 sportolasi és egészségnevelési programok biztositasa.

Tanuléi részvétel a szitkebb és tdgabb kornyezet alakitasaban, szépitésében,
védelmében.

A kozosség kialakitasaban, fejlesztésében vald aktiv részvétel

1.4.Eszkdzok és eljarasok

>

Korszerii oktatasi eszkozok beszerzése és alkalmazdsa a tanitas-tanulas
folyamataban.

Tanuldsmodszertan beiktatasa az osztalyfénoki orak keretében (k6zosségi nevelés).
Az oktatd személye, viselkedése, szakmai tudasa nagyban meghatarozza
munkéjanak eredményességét.

Adjunk mintakat az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz.

A nevelés-oktatas folyamataban alkalmazzuk a differencidlt tanulasszervezést,
felzarkdztatast, tehetséggondozast.

A csoportbontasoknal, a csoporton beldli differencialasnal, tovabba a délutani
foglalkozasok megszervezésenél az a cél kiemelt hangsulyt élvez, ami a
felzarkoztatashoz és fejlesztéshez optimalisan alkalmazhatd oktatasszervezés
megvalasztasaban is megnyilvanul.

A munkakdz6sségi munkatervekben tervezni kell, hogy az egyes oktatok hogyan
hangoljak 6ssze a megfogalmazott felzarkoztatd, fejlesztd tevékenység adott
tanévre tOrténd lebontasat, a célok eléréséhez illeszkedd modszertani formakat és
segédleteket (feladatbank, hospitalas, esetmegbeszélés, jo gyakorlat atvétele, stb.).
A tantargyi tantervek alapjan késziilé tanmenetekben a tervezésnél kapjon
megfelelé hangsulyt a kompetenciaalapl oktatas eredmenyessegenek novelése,
figyelemmel az iskola eredményeinek az orszagos atlaghoz valé viszonyara.

Minél tobb oran alkalmazzuk a meglévd digitalis, kommunikacidés multimédias,
IKT- tananyagot.

Hasznaljuk ki a tantargyak adta lehetGségeket a tanulék minél gyakoribb szébeli
megnyilatkozasaira. A szamonkérésnél nagyobb hangsulyt helyeziink a szobeli
szamonkérésre, illetve arra, hogy az irasbeli munkakban az oktatoi testuilet minden
tagja javitja a nyelvhelyességi, nyelvtani hibakat.

Mozgositsuk a tanuldkat az iskola, a kollégium, a varos stb. altal szervezett vers- és
prézamondd, szépkiejtési versenyeken vald aktiv részvételre.

Mindennapos sportolasi lehetdség biztositasaval, a rendszeres egészségiigyi
vizsgalatok ¢és szlirések megszervezésével lehetéséget adunk testi és lelki
egészséglik megdrzésére.

Felkészitjik tanuldinkat kornyezet- és egészségvédelemmel kapcsolatos
versenyekre.

Evente egy-egy takaritasi nap keretében rendezziik az iskola sziikebb és tagabb
kornyezetét.
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»  Osztalykirandulasokkal, évfolyam- és iskolai rendezvényekkel segitjik a
kozosségek formalodasat; a diakdnkormanyzat munkajadban vald részvétellel
fejlodik kozéleti tevékenységiik.

»  Amennyiben a tanul6ink a tantervi kdvetelményeket nem teljesitik, és javitovizsgat
tehetnek, akkor szdmukra az iskola a nyari sziinetben segitd felkészitd
foglalkozésokat tarthat.

»  KoOz0Osségépitd ereje van az iskolai hagyomanyokon alapuld tevékenységeknek,
amelyek lebonyolitasaban az iskola minden tanuldja részt vesz. Iskolankban ilyen
hagyomany a Gélyatabor, Golyabal, Hunyadi-bal szervezése, Ballagas, Lampionos
ballagas, Projekt napok és hetek, Sportnap, Mikulas, Hunyadi Advent, stb.

2. A személyiseg- es kozossegfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

2.1 Személyisegfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok:

Alakitsuk ki tanuldinkban azokat az altalanos emberi értékeket, normékat, melyek birtokaban
olyan személyiségekké forméalddnak, akik 6nmagukkal és kdrnyezetiikkel harménidban tudnak
élni. Ehhez a személyiségfejlesztés soran vegyik figyelembe 6roklott adottsagaikat, életkori,
egyéni sajatossagaikat és az eltérd szociokulturalis hatteriiket. Mindezt kelld tapintattal,
elfogadassal, kdvetkezetességgel tudjuk megvalositani:

Személyiségfejlesztés teruletei:
> Ertelmi nevelés

>  Erzelmi nevelés
> Erkolcsi nevelés

Személyiségfejlesztés tartalma:
»  Tegytik képessé dket az onértékelésre és masok értékelésére

Tudjak elfogadni a segit6 biralatot

Erzelmeit, indulatait képes legyen kontrollalni.

Legyenek képesek realis célokat kitlizni maguk elé.

Legyenek nyitottak esztétikai élmények befogadasara.

Sajat érdekeiket legyenek képesek hattérbe szoritani a kdzosség érdekeivel
szemben.

Allampolgarséagra, demokréciara nevelés

Csaladi életre nevelés

Testi és lelki egészségre nevelés

Onismeret és tarsas kultura fejlesztése

Felelésségvallalas masokeért

Onkéntesség

Gazdasagi és pénziigyi nevelés

Médiatudatossagra nevelés

Tanulés tanitasa

VVVYVY VY

YVVVVVYVYYVYYYVY
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2.2. A kozosségfejlesztéssel, a szakképzo intézmény szerepléinek egyiittmiikodésével
kapcsolatos feladatok

A koz0sség olyan egyiittmiikddésre szervezddott emberi csoport, amelyet a kdzos érdek,
kdzos cél, kozos ertékrend és kozos tudat tart dssze. Fontos az egylittes élmény ereje, mert
a kozos szokasok réven kialakult elvarasok lesznek a szabalyozok. Az igazi tanuldi és mas
emberi kdzosség a legegyetemesebb emberi, kulturalis, vallasi, nemzeti és szocialis
értékek hordozoja, kozvetitdje, amely messzemenden figyelembe veszi a kozosség
tagjainak egyéni sajatossagait. Nagyon fontos az oktatas és a szabadidds tevékenység
gondosan megtervezett, atgondolt munkamegosztasa, amely az egymasra épllés teljes
rendszerét jelenti. Az iskolai szabadidds tevékenység jo teret biztosit a kdzosségfejlesztd
munkanak.

A kozbsségi neveleés terlletei:

» acsalad,
» aziskola,
» aziskolan kivili kozosségek.
Az iskola keretén beliil mikodoé kozosségi nevelés teriiletei:
> tanitasi orak,
» tanitdsi 6ran  kivlli egyéb iskolai foglalkozasok (pl. kirandulasok,
sportfoglalkozasok, vetélkeddk, szakkorok...)
»  didkok Altal szervezett, tandéran kivili iskolai foglalkozdsok (mint: didk-
onkormanyzati munka),
»  szabadidés tevékenység.

Célja: A kozosség segitse az egyének fejlodését, képességeinek kibontakozasat ugy,
hogy azok egyéni lehetdségeik maximumara jussanak el.

Legfontosabb célunk, hogy a spontan jellegli csoportbdl olyan valdodi kozdsséget
formaljunk, amely a kdzos cél érdekeben hajlandé a kozos értékrend elfogadéasara, és a
tanordkon, illetve tandran kivill minden tagja ennek megfelelden viselkedik és
munkalkodik. Célunk olyan kozosség kialakitasa, fejlesztése, amely biiszke sikereire és
értékeli mas kozosségektol megkiilonboztetd tulajdonsagait.

A pedagdgiai feladatatok:

»  Er6sitsiik tanuloink tanulmanyi és munkaerkolesét, tudatositsuk, hogy a pontossag
(6rakezdés, hianytalan felszerelés, hazi feladatok elkeszitése stb.) a tobbiek
tiszteletét jelenti.

»  Fejleszteniink kell a tanulok 6nalldsagat, kezdeményezd készségét, kreativitasat, az
egyliveé tartozas, az egymasért valo feleldsségérzést.

»  Szaktéargyi ordkon valtozatos munkaforméakkal (csoportmunka, tanulokisérlet,
egyéni munka, versenyek, kiseléadasok stb.)

»  Osztalyfénoki 6rakon a tanév programjainak kozos megtervezésével, a feladatok
elosztasaval, az osztalyban felmeriilé konfliktusok megbeszélésével stb.
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Erjiik el, hogy legyenek képesek segitségnyuijtasra.

Vonjuk be didkjainkat a tandran kivili tevékenységek, programok kivalasztasaba,
tervezésébe, elokészitésébe, bizzunk rajuk szervezési feladatokat; igy erdsithetjiik
felelosségérzetiiket.

A jol el6készitett, megszervezett osztalykirandulasok, tardk a kornyezet, a természet
irdnti  tisztelet  kialakitdsdhoz, a muzeumlatogatdsok, hangversenyek,
szinhazlatogatasok az esztétikai érzék fejlesztéséhez, az érzelmi gazdagodashoz
nyujtanak segitséget.

Torekedjunk arra, hogy 0sszejoveteleik (mikulas, karacsony, sziletésnapok, stb.)
hagyomannya valjanak a négy-o6t év soran.

Az iskolai szabadidds tevékenységek, hagyomanyok soran alakitsuk ki az osztalyok
kozotti kapcsolatot, az iskolai kbzosséghez tartozas erzését. Az iskolai szabadid6s
tevékenységekkel, a hagyomanyok apoléaséaval alakitsuk ki az osztalyok kozotti
kapcsolatot, az iskolai kbzdsséghez tartozas érzését.

Sajatitsa el minden tanuld a tarsas egyiittélés alapvetd szabalyait, amelyek a
kozosségben vald harmonikus kapcsolatok kialakitasahoz elengedhetetlenek.
Ismerjék meg ¢és tudjak becsiilni lakohelyiiknek, sziil6foldjiiknek, hazajuknak
torténetét, kulturalis hagyomanyait

Legyenek nyitottak a kiilonbozd szokasok, életmoddok, kulturdk, valldsok irant,
legyenek képesek jol valasztani pozitiv és negativ értékrendii csoportok kozul
Figyeljenek szlikebb €s tadgabb kornyezetiik allapotara, vigydzzanak annak értékeire
Szerezzenek tapasztalatokat az egyiittmiikodés, a konfliktusok kezelése ¢és
megoldésa terén

Képesek legyenek az életmodjukra vonatkozdan helyes dontéseket hozni,
egészséges életvitelt kialakitani

Tanuloink tudjanak tarsaikkal és a felndttekkel is kulturdltan kommunikalni
Legyenek képesek Onellendrzésre, egymas segitésére ¢€s segitd szandéka
ellendrzésért

Az egyéb foglalkozasok kozosségtejlesztd feladatai:

>

Nemzeti és tarsadalmi Uinnepek:

e Megemlékezés a kommunista diktatarak aldozatairol februar 25.
e Megemlékezes 1848. méarcius 15-r6l
e Holocaust emléknap aprilis 16.
e Aradi vértanuk oktober 6.
e Megemlékezés az 1956-0s forradalomrol (okt. 23.)
e A Nemzeti Osszetartozas Napja (jun.4)
e Karacsonyi Ginnepség

Az iskola mukodésével kapcsolatos rendezvények :
e Tanévnyito tnnepély
e GOlyatabor, Golyabal
e Hunyadi Bél
e Diaknap
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e Szalagavatd

e Ballagas

e Tanévzaro Unnepély
Az iskola képzési rendjével 6sszefliggd rendezvények:

e minden tanév novemberében Nyilt Napok rendezése a leendé tanulok és sziileik
részére, Szakmak Déleldttje

e szakmai és kulturdlis rendezvények latogatasa, ill. tanmenetek alapjan
osztalykirandulasok szervezése

o plakatok, rendezvények dutjan figyelemfelhivds a testi és lelki egeészség
megOvasara.

e drogprevencids eldadasok szervezése

e A kiizdoszellem, a kooperacid, a Kkitartas kialakitasa a sport altal. A
természetjaras, a természethez fliz6dé kapcsolat megalapozasa, a természet
tisztelete.

3. Az oktatok feladatai, az osztalyfénoki munka tartalma és feladatai

3.1. Az oktatdk feladatainak részletes listajat személyre szabott munkakori leirasuk
tartalmazza. Az oktatok legfontosabb helyi feladatait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

YV VYV

Y VY

Y

VVVVYVY

VVVYVYVVYYVY

a tanitasi orakra valo felkészilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmaradd és a helyettesitett orak
vezetése,

e-naplé folyamatos kezelése - KRETA

érettseégi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgék, &gazati alapvizsgéak
lebonyolitasaban valo részvétel

kisérletek 0Osszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0Osszedllitdsa és
értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetseggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

érettségire — kbzép-és emelt szintii — felkészité foglalkozasok megtartasa
feltigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok
ellatésa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feltigyelete orakozi sziinetekben

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepsegek és rendezvények megszervezése,
iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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részveétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegi

munkavégzés,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,
a tanuldk felligyelete és instrualdsa az osztalytermek rendben tartiséval és
dekoraciojanak kialakitasaval kapcsolatban.

3.2.Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakoézosség vezetdjével konzultdlva — az

igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

>

>
>

>

Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil61i munkakozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzese, hianyzéasok
igazolésa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, blntetésére, segélyezésére.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

Orat latogat az osztalyban.

4. A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevekenység helyi

rendje

Intézményinkben nincs iskolapszichologus. Van egy gyogypedagdgusunk, aki
pszichopedagogus képzettséggel is rendelkezik. O latja el a sajatos nevelési igényii tanulokkal
kapcsolatos feladatokat.

> kozvetlen segitséget nyljt az oktatonak az SNI-s tanuldk oktatasahoz,
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> az eérintett tanulokkal kdzvetlenil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében
kozremiikodik a tanulok beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd és teljesitmenyét
novelo intézkedésekben,

» kezeli a tanuloknak a szakképzd intézménnyel Osszefiiggd személykdzi kapcesolati

kommunikécios €s esetlegesen fellépd teljesitményszorongésos tiineteit,

» megszervezi a mentélhigiénés preventiv feladatokat a szakképz6 intézményben az
egyén, a tanuldcsoport €s a szakképzd intézmény szintjén,

> megszervezi a krizistanacsadast a varatlan sulyos élethelyzetekben, kuldéndsen
kortarshalaleset, sulyos kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapias
vagy mas kezelés szilksegessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztositd intézményhez, valamint

> a kiemelten tehetséges tanul6 tehetséggondozéasaban az oktatokkal és a pedagdgiai
szakszolgalat szakemberével kdzOsen kidolgozza az egylittmiikodés és az ellatas
kereteit.

> a fentiekben meghatarozott feladatok megszervezése soran tréningeket, egyéni és
csoportos tanacsadast szervezhet a tanuld, az oktatd, tovabba a kiskoru tanul6
torvényes  képvisel6jének megkeresésével, valamint az érintett tanuld
személyiségének fejlesztésével dsszhangban a kiskort tanul6 térvényes képviseldje
szamara is.

» egylttmiikodik a kijelolt pedagdgiai szakszolgalatban dolgozé iskolapszichologussal
a szakképzé intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett tanuldk
pedagogiai szakszolgalati vagy egyéb egészségligyi szakellatdsra torténd utalasa
vonatkozasaban, valamint a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett tanulé pedagogiai
szakszolgalati ellatas keretében torténé gondozasaban.

A képesség-kibontakoztatd felkészités keretében az oktatd feladata az egyéni fejlesztési terv
készitése és az ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés, az 6nalld tanuldst segitd
fejlesztés, az egyiittmiikodésen alapuld modszertani elemek alkalmazésa foglalkozasokon,
az értékelés, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel, mentori tevékenységek
ellatasa, a kiskoru tanuld torvényes képviseldjével torténd rendszeres kapcsolattartas.
> A képesség-kibontakoztatd felkészitesben az a tanuld vesz részt, aki hatranyos

helyzetlinek mindsiil. Az igazgatd a képesség-kibontakoztatd felkészitésbe felveheti azt

a tanuldt is, aki nem hatranyos helyzetli, feltéve, hogy a tanuld rendszeres

gyermekvédelmi kedvezményben részesul. A képesség-kibontakoztatd felkészitésben

részt vevo tanuldk szakmai oktatasa a tObbi tanuldval egyitt, azonos osztalyban,

csoportban folyik.

> Integracios felkészitésben vesznek részt azok a képesség-kibontakoztatd
felkészitésben részt vevd tanuldk, akik egy osztilyba, osztdlybontds esetén egy
csoportba jarnak azokkal a tanulokkal, akik nem vesznek részt a képesség-
kibontakoztato felkészitésben.

> A képesség-kibontakoztatd felkészités és az integracios felkészités megszervezése
nem jarhat egyiitt a hatrdnyos és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
elkulonitésével.
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> A héatranyos helyzetii tanulok szamanak megallapitasanal a hatranyos helyzetii sajatos
nevelési igényl tanuldt, illetve képzésben részt vevo fogyatekkal €16 személyt csak
akkor kell figyelembe venni, ha szakmai oktatasa a tobbi tanuloval egyutt, azonos
osztalyban, csoportban torténik.

> A képesség-kibontakoztatd felkészitésben részt vevé tanuld haladasat, fejlédését,
tovabba az ezeket hatraltaté okokat az osztalyfonok és az egyéni fejlesztésben részt
vevo oktatok nyomonkdvetik.

> fejlesztési terv megvalositasaban torténé elérehaladas folyamatos nyomon kovetése
mellett szakmai-modszertani fejleszté munkat végez.

4.1 A sajatos nevelési igény( tanuldkra vonatkozo fejlesztési program

Iskolankban a sajatos nevelési igényii tanulokat integraltan oktatjuk. Az illetékes
gyogypedagogiai szakszolgalat szakért6i bizottsaganak véleménye alapjan biztositjuk
szamukra az eredményes tanuldshoz szikséges feltételeket. Az érintett tanuloknak
tanorai és tanoran kiviil fejleszt6 foglalkozasokat szerveziink a szakértdi véleményben
meghatarozott éraszamban. A foglalkozasok alkalméaval gyogypedagogiai fejlesztésben
vesznek részt, melyet gyogypedagdgus iranyit egyéni fejlesztési terv alapjan. Azoknal a
tanuléknal, ahol mozgasfejlesztés is sziikséges, gyogytestneveld is részt vesz a fejlesztd
munkaban.
» A ftanitdsi oOrdkon a szaktandrok figyelembe veszik az oktatasi modszerek
megvalasztasanal, a szamonkérés modjanal, az értékelésnél a szakvélemény, illetve
a gyogypedagdgus javaslatait.

» A fejleszto tevékenység célja, feladata

Az ¢letkori sajatossagoktol eltérd fejlodeés (teljes vagy részleges) hidnya miatt sériilt
funkciok helyreallitasa, Ujak kialakitasa.

A meglevo, ép funkciok bevonasa a hianyok potlasa érdekében.

A kulonféle funkcidk egyensulyanak kialakitasa.

Az egyéni sikereket segitd, a tarsadalmi egyiittélés szempontjabodl kivanatos egyéni
tulajdonsagok fejlesztése.

A fejlesztés mddszerei

A moddszerek megvalasztasanal figyelembe vessziik a tanulok specialis adottsagait és a
meglevo jo képességeket is, amelyre épithetiink.

A tanorai és tanoran kivili fejlesztéseken és egyuttnevelésik soran is sériilés
specifikus madszereket alkalmazunk, figyelembe véve elmaradasuk sulyossagat, az
egyéni fejlodési sajatossagokat, hogy teljesiteni tudjék a helyi tantervekben
meghatarozott tobbségi kdvetelményeket.

A mddszerek megvalasztasaban fontos szerepe van annak, hogy minél hamarabb
jussanak sikerélményhez, ezaltal motivaltabbak legyenek a tanulasra.

A tantargyak oktatdsat segité eszkozok, feltételek

A sajatos nevelési igényl tanulok integralt oktatasa sordn az alabbi eszkdzoket
alkalmazzuk:
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Specidlis feladatlapok, szamitogépes programok, helyesirasi kéziszotar, idegen szavak
szoOtara, , sporteszkdzok, matematikai segédeszkdzok, tablazatok, illetve a helyi
sajatossagok adta egyéb lehetéségek (pl. konyvtar), IKT eszkozok

A tanordn kivili foglalkozasok nyugodt légkorben, Kis csoportos formaban,
differencialtan zajlanak, az illetékes gyogypedagogiai szakszolgalat szakért6i
bizottsaganak szakvéleményének megfelelden.

Ellendrzés, értékelés

A tanitds, tanulds, szamonkérés folyamatdban a tanulok méltanyos elbiralasban
részesiilnek a sériilés jellegét és fokat szem elott tartva.

Szamonkérésnél €s feladatvégzésnél tobb 1do6t biztositunk szamukra.

Tanulmanyaik soran és vizsgak alkalmaval lehet6vé tessziik kiilonboz6 segédeszkozok
hasznalatat. (pl. szamitdgep, helyesirasi szétar, nagyito stb.)

Szamonkéréseknél osztalyozo, javito, érettségi és szakmai vizsgak alkalmaval a
felkésziiléshez hosszabb id6t biztositunk szamukra. Sziikség esetén lehetdvé tesszik az
irasbeli beszamol6 (vizsga) szébeli beszamoloval, vagy a szobeli beszamold irasbelivel
torténd felvaltasat.

A szakértdi véleménynek megfelelden az érettségi vizsgan az érintett tantargyak helyett
lehetdve tessziik mas tantargy valasztasat.

Ertékelésiik soran arra treksziink, hogy az legyen személyre sz016 és fejlesztd, a tanuld
aktualis teljesitményét sajat, korabbi teljesitményéhez viszonyitsa. Tényekre alapuljon,
folyamatos, korrekt, realis legyen.

4.2. Atehetség kibontakoztatdsat és felzarkoztatasat segité tevékenység

. A tehetség nem érdem, hanem kuldetés.
Célunk, hogy egyetlen tehetség se kallodjon el. Minél korabban fedezzik fel azokat a
sajatos képességeket, amelyek kibontakoztatasaval a tanul6t sikerélményhez juttatjuk.
A tehetség kibontakoztatasara és felzarkoztatasara legalabb heti egy alkalommal képesséeg-
kibontakoztatd vagy integracios felkészitést biztositunk, a tanuld egyéni képességének,
tehetségének kibontakoztatasa, fejlédésének elésegitése, a tanuld tanulasi, tovabbtanulasi
esélyének kiegyenlitése céljabol.
A képesség-kibontakoztato felkészités keretében - a tanulé egyedi helyzetéhez igazodva -
a szakképz0 intézmény biztositja:

>
>
>
>

a személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a tanulasi kudarcnak kitett tanulok fejlesztését segité programot,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd pedagogiai tevékenységet.

A tehetséges tanulok képességeinek kibontakoztatasara, versenyekre valé felkészitésére
az oktatok szervezetten, illetve egyéni konzultacid keretein beliil lehetéséget,
tamogatast nydjtanak

Az emelt szintli érettségi vizsgara felkészitd foglalkozasok keretein beliil nagyobb
lehetdséget kapnak az ismereteik elmélyitésére, az emelt szintli érettségi vizsgakra valod
felkészulésre.
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> A tehetseggondozas elszakithatatlan részét képezi a szinvonalas oktatasnak, foként
pedig a kozépiskolai nevelésnek. Iskolankban ennek évtizedekre visszanyulo
hagyomanya van.
> A tehetséggondozas céljai intézménylinkben:
» minden didkunk tehetségének felismerése és felkarolasa,
> tehetségfejlesztés, eredményes verseny-el6készités,
> ahatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatasa,
> akozépiskolaban tanult ismeretek szintézisének biztositasa

» Az alabbi tehetségteriiletek gondozasat kiemelten fontosnak tartjuk:
o Altalanos intellektudlis képesség
e Specifikus tanulmanyi képesség
e Kreativ vagy produktiv gondolkodas
e Vezetdi képesség
e Vizualis és eldadomiivészi képesség
e Pszichomotoros képesség
Feladataink:
Az iskolai keretek kozott folyo tehetséggondozas két 6 feladata:
> A tehetséges tanulok felismerése
Az iskola tanuloi kdzott meg kell talalni azokat a tanuldkat, akik az iskolai munka barmely
terliletén (tanulas, sport, miivészetek stb.) messze kitlinnek tarsaik koziil.
» A felismert tehetségek lehetéség szerinti fejlesztése.
Az iskola kettds szereppel rendelkezik: egyrészt mit tehet az iskola a meglévd adottsagok
fejlesztése érdekében, masrészt hogyan képes befolyasolni a tanuld és a tébbi kdrnyezeti
tényezd kapcsolatat.
» A tehetséges tanuldk felismerésének madjai
Az iskolaba bekeriilt tanuld részére biztositani kell a lehetéségét, hogy mar az elsé naptol
tovabb fejleszthessék esetlegesen meglévd képességeiket. Ennek érdekében 6sztondzni
kell a tanuldkat, hogy errdl minél el6bb tdjékoztassak az iskolat.
Figyelembe véve az iskola képzési strukturajat, a rendelkezésekre allo eszkdzoket, az
latszik célszerlinek, ha a kozismereti targyakban, ill. az egyes miivészeti teriileteken
megmutatkozd tehetségik mellett igyekszink felfedezni az iskoldban oktatott egyéb
szaktertiletekhez kapcsoloddan a tehetséges tanulokat.
»  Nyari taborok szervezése
Egyeéni foglalkozas
Tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyekre vald felkeszités
Versengési lehetdségek gyarapitasa, gazdagitasa
Emelt szintli érettségire valo felkészitése
Az Alapfoku Miivészetoktatasi Iskolaval egylittmiikodve a tehetséges tanulok
feltérképezeése, specialis képzésiik biztositasa
egyéni és kiscsoportos tehetséggondozd 6rék, verseny-el6készit6 foglalkozasok

hatranyos helyzetl didkok szamara szervezett felzarkoztato foglalkozasok,
> szakkdri foglalkozasok a tanuloi igények figyelembe vételével.

VVVYVY VYV
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4.3. A tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkdzasat fejlesztését segité program

4.3.1. A lemorzsolodast és a végzettség nélkiili iskolaelhagydst megeldzo, csokkento
tevékenységek
A lemorzsolddas ¢és a végzettség nélkiili iskolaelhagyas megelézése érdekében
intézmeénylnk részt vesz a GINOP-5.2.1-23 projekt keretében megvalGsuld orszégos
kompetenciamérésekben. E tevékenység keretében

>
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A 9. osztdlyos tanulok korében bemeneti készségfelmeérést végzink. A
készségfelmérés soran a fejlesztendd alapkészségek mérésére hasznalhato,
nehézségi szint szerint szintezett mérod feladatokat alkalmazunk.
Az altalanos iskolabdl hozott tudasanyag széles skalan mozog. A tanuldk egy
részénél az alapismeretek tertiletén hidnyossagok tapasztalhatok.
Célunk, hogy a gyengébb képességekkel, felkésziiltséggel rendelkezd tanuldk is
teljesitsék a tovabbhaladas feltételeit, és tanulméanyaik veégen sikeres érettsegi
vizsgat, szakmai érettségi vizsgat tegyenek.
Feladatunk mind a tandrai, mind a tanoran kivili tevékenységeket ugy szervezni,
megvaldsitani, hogy a tanulasi kudarcnak kitett tanulokat is megkilonboztetett
figyelemmel kisérjik.
Tanorédkon torekszilink a differencialt oktatasra, a tanuldsi nehézségekkel kiizdd
tanulok segitésére.
A felzarkoztatas sziikségessége elsésorban a 9. évfolyamon meriil fel. Tanév elején
felmérjuk a tanuldk tudasszintjét és a raszoruloknak felzarkoztat6 foglalkozasokat,
korrepetalést szerveziink. A 10.,11. és 12. évfolyamokon a tanév soran szintén
korrepetal&sokat szerveziink, ha arra sziikség van.
A tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasanak segitése a kovetkezd
tevékenységek soran torténik:

az egyeni képességekhez igazodd tandrai tanulas megszervezése, egyéni foglalkozas;

igény szerinti korrepetalas évfolyamonként;

szoros kapcsolat a nevelési tanacsadoval és az illetékes Pedagdgiai Szakszolgalattal;

a tanul6 személyiségének atgondolt és realis megitélése;

a tanulé testi-lelki allapotanak minél teljesebb felmérése;

ok-okozati 0sszefliggések feltarasa;

negativ kornyezeti hatasok kiszlirése;

a részképesség-kiesések lehetdség szerinti korrigalasa;

az oktatok és a tanuldk személyes kapcsolatai;

csaladlatogatasok;

a szlilok, a csaladok nevelési gondjainak segitése

a tovabbtanulas iranyitasa, segitése.

A tanulasi illetve beilleszkedési kudarc okanak kideritésében segitséget nyujtunk, ha

kell, Nevelési Tanacsaddba iranyitjuk. A szakértdi bizottsdg utmutatasait lehetdség

szerint figyelembe vesszik.

az iskolaban a gyogypedagdgus segitségét igénybe lehet venni

9. évfolyamon az NSZFH altal biztositott online kompetenciamérés lebonyolitasa es

eredményeinek felhasznalasa a tovabbiakban.
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A kozponti bemeneti mérés az anyanyelvi, a matematikai és a gondolkodasi
kulcskompetencia alapkomponensei kozul az alabbiakra terjednek ki:

v anyanyelvi kommunikacio: szokincs, olvasaskészség, szovegértés;

v matematikai  készségek: szamolds, mértékegységvaltds, mennyiségi
kovetkeztetések, becslés, mérés;

v gondolkodasi képességek: rendszerezes, kombinativitas, induktiv kovetkeztetés,
problémamegoldas, kreativitas;

v kommuniké&cios képességek: grafikonok, tablazatok, abréak ertelmezése, brazolés,
prezentacio, sik- és térbeli viszonyok, relacidszokincs, szovegertelmezés;

v a hatékony 6nallo6 tanulas kompetenciainak komponensei: figyelem, emlékezet.

A tanulasi nehézségekkel kiizdd tanuldk szédmara felzarkoztatd foglalkozasokat
inditunk

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, és fejleszt6 pedagogus segitségével kideritjiik
a tanulési kudarc, beilleszkedési és magatartasi problémak okat: ezutan elkészitjiik az
egyéni fejlesztési tervet.

Propagaljuk a didkok korében az ingyenes konyvtar- és Internet-hasznélatot, sziikség
esetén biztositjuk az iskolaban a délutani felkésziilés lehetOségét.

Igény szerint tanulds maddszertani tréningeket szervezink.

4.3.2. A beilleszkedési, magatartdsi és tanuldsi nehézségekkel kiizdo tanulok segitése

A nehezen nevelhetdség, a magatartdsi zavarok jellemzoi:

>
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agresszivitas, durvasag, tdmado attitid
nyugtalansag, hipermobilitas

kdzbdsséggel szembenallo viselkedés

elutasitdé magatartas, hazudozas

sz€lsdséges mérteki és iranyl érzelmi reakcid
maganyossag, peremhelyzet

A nehezen nevelhetd gyerekek megitélésében és segitésében nagyon fontos szerepe
van az 6t tanito oktatoknak és osztalyfonokoknek.

A magatartasi zavarokkal kiizdo gyerekkel valé banasmoéd kialakitasa tobb eldre
megtervezett [épcsdben torténik.

Az elsd 1épcsd a zavarok természetének €s fokdnak megitélése, ami a gyermeket
tanito oktatok kozos feladata.

A masodik 1épcs a kivaltdo ok vagy okok feltarasa. Ennek soran az osztalyfénok a
szocidlis és a csaladi hattér vizsgalata utan konzultal az érintett tanuldval a sziiloket
is bevonva. Az osztalyfonok az okok feltardsdhoz és a korrigdld pedagdgiai
tevékenységhez kérheti az ifjusdgvédelmi felelds, pszichopedagdgus és mas kiilsé
szemely segitséget is. (Gyermekjoleéti szolgalat, szocialis munkas)

Az okok feltarasa utan kovetkezhetnek a magatartasi zavarok korrigalasara,
megszuntetésére szolgalo pedagodgiai tevékenysegek.
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A Dbeilleszkedési nehézsegek kulondsen gyakran fordulnak el az etnikai
kisebbségekhez tartozd tanuldknal. Ilyenkor az osztaly tobbségét kitevd tanuldknal
erositeniink kell a toleranciat, a massag természetes 1étének elfogadasat, meggydzo
érvekkel, jo példékkal. Alapelviink, hogy ezeket a tanulékat massagukban ne érje
semmiféle hatranyos megkiilonboztetés, legyen O is a kozosség egyenrangi,
teljesitménye és magatartasa alapjan megitélt tagja.

Mind a magatartasi, mind a beilleszkedési nehézségek kezelése soran segitséget
nyujtunk a tanuldknak a tanoran kivili tevekenységek soran is.

4.3.3. Ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

>

>

Az ifjisagvédelmi munkéat az igazgatd koordinalja. Az ifjusdgvédelmi teenddk
ellatdsa az igazgatd altal megbizott ifjisagvédelmi felelds és az oktatdi testiilet
feladata.

Minden oktatd kotelessége, hogy kozremiikodjon az ifjisagvédelmi feladatok
ellatdsdban, a tanuldk fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében,
feltarasaban, megszintetésében.

Az ifjusagvédelmi felelds munkdjat az osztalyfonokokkel, didkonkormanyzattal,
sziilékkel, gyermekjoléti szolgalattal és szocidlis munkassal egylittmiikddve végzi.

» A megelozésben résztvevik:

belso: kiilso
- osztalyfénok - Renddrség ifjusagvédelmi csoportja
- oktatok - pszicholdgus
- iskolaorvos - Jarasi Korméanyhivatal
- védond - szocialis munkas
- ifjusagvédelmi felelds

A megelozést szolgalo programok:

>
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eldadasok, tajékoztatok, filmvetités
plakatkiallitas a tanulok munkaibdl
rajzversenyek, irodalmi palyazatok
egészseégligyi felvilagositod témak osztalyfonoki orakon.
részvetel ilyen témaja varosi rendezvényeken
renddri osztalyfonoki orak tartasa
meg kell ismertetni a tanulokkal kérnyezet leggyakoribb egészséget, testi épséget
veszélyeztetd tényezoit, elkeriilési modjukat.
tajékoztatast kell nydjtani a karos fliggéségekhez vezetd szokdsok megeldzésében,
valamint a krizis helyzetekbe jutottaknak.

A prevencio kollektiv feladat, amely az ifjusdgvédelmi felelds, osztalyfénokok,
oktatok, iskolaorvos, védénd egyiittmiikodésén alapul.
Az iskola feladata, hogy aktivan kézremiikodjon a tanulok fejlodését gatld okok
megsziintetésében. Ennek érdekében egyiittmiikddiink a polgarmesteri hivatallal,
iskolaorvossal, védéndvel, csaladsegitd szolgalattal, nevelési tanacsadoval,
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rendOrséggel, birosaggal, ligyészséggel, a gyermekvédelemben részt vevod
tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal.
> Veszélyeztetettségre utalo jel esetén értesitjik a gyermekjoléti szolgalatot, valamint
pedagogiai modszereinkkel az iskola falain beliill arra toreksziink, hogy szlinjon
meg, vagy csokkenjen a veszélyeztetettség.
»  Ehhez az alabbi tevékenységek alkalmasak:
- felzarkdztatas, tehetséggondozas
- tanacsadas tanuloknak, sziiloknek
- egészségvedo ¢és mentalhigiénés programok szervezése
- csaladi életre nevelés
- egészségligyi szlirdvizsgalat
- sziilokkel val6 egyiittmiikodés, tajékoztata
»  Szemelyiségharmonizal6 tevékenység:
- egyeéni program kidolgozésa (tanacsadas, beszélgetés)
- megfelelo elfoglaltsag keresése
- sikerélmény biztositdsa, tdmogatds a tanulasban (fejlesztd foglalkozasok
szervezése)
- Onismereti csoportok létrehozéasa, tréning szervezése
- k6z6s szabadidds tevékenységek (sziilok, gyerekek, tanarok)

Ifjasagvédelmi felelds feladatai kiemelten:

- A tanulok, sziildk tajékoztatasa azokrol a lehetdségekrdl, személyekrdl,
intézményekrdl, melyekhez problémaikkal fordulhatnak.

- Veszélyeztet6 tényez6 esetén - ha pedagodgiai eszk6zokkel nem oldhaté meg értesiti
a gyermekjoléti szolgalatot.

- A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében sziikség esetén csaladlatogatast végez.

- A gyermekjoléti szolgalat kérésere részt vesz esetmegbeszéléseken.

- A tanuldk anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezheti.

- Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére.

- T4jékoztatést ad a tanuldk részére szervezett programokral.

A lemorzsolodassal veszelyeztetett tanulok tamogataséat célzo tevékenység —a GINOP 6.2.3
palyazat megvaldsitasa

A Gy6ri Szolgaltatasi Szakképzési Centrum 2018-ban sikeresen palyéazott lemorzsolddas
megeldzését célzo, ,,A szakképzési intézményrendszer atfogd fejlesztése” c. GINOP 6.2.3
kodszamu péalyazatra.

A palyazat megvalositasa soran a kovetkez6 {6 célokat valositottuk meg: Alapkompetenciak
fejlsztése, Tudasmegosztas erdsitése, Tanulas-modszertani fejlesztések, szabadidé hasznos
eltoltését tamogato tevekenyseégek . Oktatdi tovabbképzések 7 Helyi szabalyozok atdolgozasa .

Palyaorientacios tevékenység erdsitése . Partneri elégedettségmérés, sziiloi aktivitds erdsitése
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Kommunikaci6 erdsitése A palyazati projekt 2020 majusdban sikeresen befejezddott, de

eztkdvetéen még 5 évig fenn kell tartanunk a palyazatban foglaltakat.

5. A tanuloknak a szakképzé intézmény dontési folyamataiban vald részvételi joga
gyakorlasanak rendje

Az iskola eletével kapcsolatos legfontosabb dontések az oktatoi testilet hatiskorébe
tartoznak. A jogszabalyok szerint bizonyos dontések a fenntartd, mésok az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartoznak.
A tanul6 az iskolai élet fészerepldje.
A tanuldi jogok és kotelességek biztositasaval az iskola az autondm személyiség
kialakulasat, a demokréciara nevelést szolgalja.

5.1. A didkbnkormanyzat

>

A tanuldkozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak 1étre. A didkdnkorményzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi
kérdésre Kiterjed.

Az iskolai didkonkormanyzat élén valasztott Diakonkormanyzat (DOK) all,
melynek vezetdje az elndk. A tanuldifjisagot az iskola vezetdsége és az oktatoi
testiilet el6tt a DOK képviseli, (jogait gyakorolja).

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar
tdmogatja és fogja dssze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztul
is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola vezetéségéhez.

5.2. A tanuldk dontési joga

>

A tanul6k dontési joga a didk-onkormanyzati munkaban térténd részvételre, annak
szervezesére, szervezeti rendjének kialakitasara korlatozddik a jogszabalyok altal
meghatarozott modon. A szakképzési torvényben és végrehajtasi rendeletében
meghatarozottak szerint biztositjuk annak lehetéségét, hogy a tanulék — a
didkdnkormanyzat szervezeti keretei kdzott — kifejthessék vélemeényiket a hazirend,
a szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a szakmai program elkészitésekor.
Ennek érdekében az osztalyfonokok és a didkonkormanyzatot patronald oktatd
kozremiikodésével minden osztadlyban az életkornak megfeleld szinten ¢és
tartalommal ismertetjuk a dokumentumok tartalmat, biztositjuk az egyes tanulok és
az osztalyk6zosségek szamara a véleménynyilvanitas lehetdségét.

A dokumentumok tanuloi véleményezese a diakonkormanyzat hataskore az annak
szervezeti €¢s mitkodési szabalyzataban foglaltak szerint.

Ugyanakkor lehetdséget kivanunk biztositani arra is, hogy egyes — a tanulok6zosség
egeszére vonatkozd — dontések meghozatala eldtt a tanulok szervezett formaban
részt vehessenek a dontést megel6z6 véleményezésben. A tajékoztatas és a tanuloi
vélemények beszerzésének modszerét az elézé bekezdésben meghatarozottal
azonosan hatarozzuk meg.

A diakdnkormanyzat bevonasaval biztositjuk az iskola tanulok6zossége szamara azt
a lehetOséget is, hogy a tanuldk szamara fontos dontéseket megelézéen — a
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diakonkormanyzat vezetdjének vagy a patronald oktatonak eldzetes kérése alapjan
— részt vehetnek az oktatdi testiilet azon értekezletein, amelyeken az iskola
munkajanak értékelése torténik.

A tanuldk kozosségei:

. osztalykozossegek, csoportok

o didkdnkormanyzat

5.3. A didkonkorményzat az oktatoi testulet véleményenek kikérésevel dont

>
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sajat mikodésérol,

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitéas nélkili munkanap programjarol,

a didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mitkodtetésérol

5.4. A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat és annak modositasat a

>

didkdnkormanyzat fogadja el és az oktatdi testllet hagyja jova.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢és milkodési szabalyzatanak ¢és annak
modositasdnak jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti és miikodési
szabalyzataval vagy hézirendjével.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢és mikodési szabalyzatanak és annak
modositasdnak jovahagyasardl az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd
felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkormanyzat
szervezeti €s milkodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell
tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.

5.5. A didkdnkormanyzat véleményt nyilvdnithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény

YVVVVYVYYYVY
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miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképzd intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

a hazirend elfogadasahoz és

a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb
ugyben

Azokban az tgyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményenek kikérése
kotelezd, a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az
elbterjesztést, valamint a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a
targyalds hatarnapjat legalabb tizendt nappal megel6zéen meg kell kiildeni a
didkdnkormanyzat részére.
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. A didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az
iskola vezetdsége, az oktatoi testiilet értekezleteinek vonatkozd napirendi
pontjainal.

e Az osztalykozosségek a problemak megoldasara megbizott diakjaik révén
képviselik a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél.

J A tanuldkat kozvetleniil érintd igazgatoi, oktatoi testiileti dontések elokészitd
szakaszaban az iskolavezetés kikéri a DOK véleményét, javaslatat.

o Az oktatdi testllet az olyan értekezleteken, melyek témaja az iskolai kdzélet,
a tanuldi jogok és kotelességek teljestilése jelenléti, véleményformalasi jogot
biztosit a DOK-nek.

. A tanulé véleményt nyilvanithat a valaszthato tantargyak felvétele, leadasa
ugyében

A didkonkorméanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a

szakképzd intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a

szakképzd intézmény mitkodését.

A didkkozgylilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév

helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a

kozgylilés megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

5.6. A diakkozgyiilés

>

>

A didkkozgytlés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztatd foruma,
amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottségbdl all.

A diakkozgytilés az iskolahasznalok szamara nyilvanos, azon barmelyik tanuld
megteheti kozérdekll észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgyllés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikdési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 6ssze.

Evente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola
tanul6i vagy a didkénkormanyzat dontése alapjan a diakok kuldottei reszt vesznek
(ekkor kiildottgytilés). E kozgytlésen a didkdnkormanyzat vezetdje €s az iskola
1gazgatdja beszamol az eldz6 diakkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, a tanuldi
jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire az
igazgatonak 30 napon belil valaszt kell adnia

Rendkiviili didkkozgytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje
vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A didkdnkorméanyzat a tanuldkat a diak-onkormanyzati falidjsagon, iskolaradién
keresztul tajekoztatja.

A didk-onkormanyzati szerv, diakképviseldk, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formai €és rendje (az alabb leirtak kiegészitd melléklete a hazirend
megfeleld pontjai) A didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az
igazgatohelyettes, a diakonkormanyzatot patronal6 oktatdval
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5.7. A diadkpanaszok kezelése

>

Biztositjuk:

e atanul6 Oszinte megnyilvanulasanak lehetdségeit
e asérelem kivizsgalasat

e asérelem orvoslasat

A tanul6 panaszaval fordulhat:

J osztalyfonokhoz

o oktatohoz

. a diakszervezet vezetdjéhez

. Diakonkormanyzatot patronal6 oktatohoz

. az igazgatohoz

A diakok részvétele a tanulok fegyelmi tgyeinek kivizsgaldsaban. A fegyelmi vétséget

elkovetd tanulo fegyelmi targyalasat bizottsdg végzi. A bizottsagban a tanuldk valasztott

képviseldi is részt vesznek a felndtt tagok mellett

6. A tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képvisel8je, az oktatd és a szakképzd intézmény
partnerei kapcsolattartasanak formai

Célja a partnerekkel val6 kommunikacio, panaszkezelés és az intézmény népszerlsitése.
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idGpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

6.1. Atanuldk kozosségét érintd kapcsolattartdsi formak

>

A kapcsolatnak szorosnak kell lennie, hiszen minél jobban ismeri az oktat6 a tanuld
kortlmeényeit, lelkivilagat, szokasait, annal nagyobb mértékben tudja befolyasolni
még azokat a hatasokat is, melyek felett kdzvetlen(l nincs befolyasa.

Iskolankban a tanulo és az oktatd egyiittmiikodésének formai mind a tanorak, mind
a tanoran kivuli foglalkozasok. Az oktatd nemcsak osztalyfonokként, hanem
szakoktatoként is fokozott figyelemmel kiséri a tanulok érzelmi, értelmi fejlédését
Az egyiittmiikddés egyik szintere a didkonkorményzat. Az osztalyok minden tanév
elején osztaly-diakbizottsagokat valasztanak, amelyek egyutt alkotjak az iskolai
diakonkormanyzatot ¢€és megvalasztjdk vezetdségiiket, melynek muikodését
patrondlé oktatdo segiti. Kozosen kialakitjak éves programjukat, melyek
végrehajtasa kozben személyisegformalo hatast gyakorolnak egymasra

Az oktatoi testiileti megbeszélések soran felmertilt, a tanuldkat érintd tigyeket az
osztalyfénokok tovabbitjak.

Kiemelten fontos eseményekrdl tanitasi napokon az iskolarddion keresztiil értesitjiik
a tanulokat.
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Szlikség esetén az iskola kdzosségi oldalain, honlapjan tajékoztatjuk 6ket.
Rendkiviili esetben iskolagytilést kell tartani az aulaban minden tanuld és oktato
részvételével

A Kréta feliiletén az osztalyfonok irja be: sziiloi értekezlet, fogadonap idépontjat,
dicséreteket, biintetéseket, ellendrzi a honap folyaman kapott érdemjegyeket. Uzen
a tanulonak ¢és a torvényes képviselonek

6.2. AszUl6k kdozosségét érinté egylttmikodési formak:

A nevelés alapvetd célja a tanuld személyiségének harmonikus fejlesztése. Ez csak

demokratikus légkorben, a tanuld, a sziilé és az oktatoé koordinalt, aktiv

egylttmiikodésével lehetséges.

Elvaras a sziilokkel szemben

>

YV VYV

>

6szinte veéleménynyilvanitas

egylittmiikodé magatartas

nevelési problémak megbeszélése, kozds megoldas
érdekl6do, segitd hozzaallas

részvétel az iskolai programokon

Elvaras az iskolaval szemben

>

>
>
>
>

rendszeres és folyamatos tajékoztatas a tanuld elémenetelérél, magatartasarol
szuloi értekezletek évente 2

fogaddorak szintén évente 2 alkalommal

palyavalasztasi tanacsadas, el6adasok, tajékoztatok a sziilok részére.

Rendelkezésre dllasi ido
Minden oktatd hetente a tanév elején kijelolt idépontban a sziil6k rendelkezésére all
amely 1d0 alatt a sziil6k 6t személyesen megkereshetik.
Fogaddnapok

>

>

Evente kétszer az éves munkatervben meghatarozott napon, 15-17 6ra idétartamban
varjuk a sziiloket az iskoléaba.

Az oktatok kiilon teremben fogadjak az érdeklédoket. Ezt a Kréta rendszerben
hirdetjiik meg és ezen keresztiil jelentkezhetnek a sziilok.

Sziiloi ertekezlet

>

>

Minden évben 2 alkalommal sziiloi értekezletet kell tartani, az Oszi és tavaszi
1d6szakban.

Az 6szi sziil6i értekezletet egy idépontban kell megtartani a 9., illetve kiilon a 12.
évfolyamon. A 9. évfolyamos diakok sziileinek az igazgato tart kozos értekezletet,
ahol ismerteti a legfontosabb iskolai dokumentumokat, tudnivalokat.

A 12. évfolyamos diakok szileinek szintén az igazgaté tart kozos értekezletet, ahol
az érettségirdl, felvételirdl, tovabbtanulasrol, ballagasrol kapnak tajékoztatast.

A ko0z0s értekezlet utan osztalyonként folytatédnak a programok.
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6.3. Az oktatok kozosségét érinté egylttmikodési formak:

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, oktatoi testileti
értekezletekre a vonatkozo6 napirendek pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben
kell rogziteni.

>

Az iskola vezet6sége minden tanitdsi hét elsé napjan (altalaban hétfén) vezetdi
értekezletet tart, melyen értékelik az elmalt hét munkajat és megbeszélik a
kovetkezo hét feladatait.

Minden honap utolsé keddjén 14%-t6] kibdvitett vezetdségi értekezletet tartunk,
melyen az iskolat érint6 feladatokat megbeszéljiik, sziikség esetén dontiink. Jelen
vannak: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzdsség-vezetok, ifjusagvédelmi
felelés, DOK képviseldje, érdekvédelmi szervezet képviseldje.

Minden tanévben minimum 2 alkalommal nevelési értekezletet tartunk, 0sszel és
tavasszal.

Tanév elején, félévkor és év végén oktatoi testiilet értekezlet keretében beszéljik
meg a legfontosabb feladatokat, eredményeket.

A tanév rendjében biztositott, szabadon felhasznalhaté 6 tanitas nélkuli munkanap
programjanak tervezésénél kulonds figyelmet forditunk arra, hogy az oktatok
megfeleld szakmai segitséget kapjanak a tanuldkkal kapcsolatos feladataik
teljesitéséhez (bels6 tovabbképzések, munkaértekezletek, jo gyakorlatok
megtekintése).

Indokolt esemény miatt rendkivili oktatoi testileti megbeszélés hivhatd dssze.

A kapcsolattartas a rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

6.4. Akollégium kdzosségét érintd egylttmikodési formak:

>

>

>

A Csornai Kdzépiskolai Kollégium 2015. julius 1-jétdl 6nallo intézmény, de napi
kapcsolat kell az intézményvezetd €s a kollégiumvezetd kozott.

Az oktatoi testiileti értekezleteken a kollégiumi vezetd is részt vehet, a kollégium is
beszamol a minket is érintd tevékenységérol.

A két intézmény az éves munkaterv kialakitasanal egyeztet.

6.5. Az iskolan kivuli, kozvetett partnerekkel vald egytttmikddési formak:

>

>

Az iskola altal oktatott szakmak megfelelnek a térseg elvarasainak, a képzés soran
mindig figyelemmel kisérjiik a munkaerd piaci valtozasokat.

A pedagogiai szakgimnaziumi, illetve technikumi tanulok gyakorlatait a Csorna
varosdban miikodd nevelési-oktatasi intézményekkel egylittmiikkddve kell
megvaldsitani
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» A rendvédelmi képzésben résztvevé didkok szakmai képzése egyiittmiikodés
alapjan torténik, melyet a Kormendi Rendészeti Technikum, a Megyei
Rendorkapitanysag, a Katasztrofavédelem ¢€s a Jarasi Kormanyhivatal munkatarsai
tartanak

>  Beiskolazasi korzetiinkhoz tartozé altalanos iskolakkal kapcsolatunk jo. Evente
palyavalasztasi tajékoztatokat tartunk résziikre, meghivjuk éket Nyilt Napunkra,
palyavalasztasi tdjékoztatdinkra (Szakmak déleldttje, Palyaorientacios Nap).

»  Acsornai altalanos iskolakkal szintén hasonldan eredményes az egyiittmiik6désiink.
Ennek része a pedagdgias didkok gyakorlata is.

» A varos masik két kozépfokl oktatasi intézményével napi kapcsolatban allunk. Az
elmult években jo néhany k6zos programunk volt, egyiittmiikddésiink példaértéki.

» A varos kozmiivel6dési intézményeit - Miivel6dési Kozpont, Martincsevics Karoly
Varosi Konyvtar, Mizeum - kiemelt partnernek tekintjik oktatd-nevel6 munkank
soran, latogatjuk rendezvényeiket, éliink az altaluk nyujtott lehetdségekkel.

>  Arendvédelmis diakok oktatasa soran kertiliink szorosabb kapcsolatba a
renddrséggel, katasztrofavédelemmel.

» Az iskola vezet6i folyamatos kapcsolatot tartanak fenn az irott és nyomtatott
sajtoval. A sajtoval torténd kapcsolattartds az iskolavezetés és a Soproni SZC
feladatkorébe és feleldsségi korébe tartozik.

»  Folyamatos szakmai kapcsolatot tartunk tovabba az alabbi szervezetekkel:

o Gy6r - Moson - Sopron Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

. Munkaugyi Kdzpont

»  Arany Janos Egységes Gyogypedagdgiai és Szakszolgalati Kozpont
»  Alma Mater Alapitvany

»  Atovabbiakban is térekedniink kell ezen kapcsolataink megdrzésére és lehetdségek
szerinti tovabbfejlesztésre minden egyes teriileten, kiilonos tekintettel a munkaerd-
piaci igenyek folyamatos figyelemmel kisérésére, beiskol&zasi helyzetlink szinten
tartasara, esetleges emelésére.

»  Folyamatosan bdviilnek kapcsolataink az 0Osszefiiggd szakmai gyakorlatok,
valamint a K6zdsségi Szolgalat teljesitésével dsszefliggésben

6.5.1. Fenntartdval vald kapcsolattartds

Az intézmény vezetdje tartja a rendszeres kapcsolatot.
6.5.2. Csorna Varos Onkormdnyzataval valé kapcsolattartas

Az intézmény vezetdje tartja a rendszeres kapcsolatot. A testiileti {ilésekre meghivast kapunk.
Intézménylink rendezvényeire mi is meghivjuk az dnkorményzati képviseldket, tisztviseloket.
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7.A tanulmanyok alatti vizsga szabalyai

7.1 A vizsgaszabdlyzat célja

Altalanos szabalyok a nappali rendszeri oktatasban A vizsgaszabéalyzat célja a tanuldk
tanulmanyok alatt tett vizsgai lebonyolitasi rendjének szabalyozasa a 2019. évi LXXX. térvény
a szakképzésrol, valamint a 12/2020. (II.7.) Korm. rendelete a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol ide vonatkozé paragrafusainak (Szkt. 60.8 (1) és Vhr. 180-190. §)
figyelembevételével. Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti
vizsgakra vonatkozik.

. osztalyozovizsgakra,

o kilonbozeti vizsgékra,

e  javitovizsgékra

»  Hatélya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara:
. aki osztalyozovizsgara jelentkezik,
. akit az oktatoi testiilet hatarozataval osztalyozdvizsgara utasit,
. akit az oktatoi testlilet hatarozataval javitdvizsgara utasit.
»  Kiterjed tovabba mas intézmények olyan tanuloira
. akik atveteluket kérik az intézménybe, és ennek feltételeként az intézmény
1gazgatoja kiilonbozeti vizsga letételét irja eld.
»  Kiterjed tovabbd az intézmény oktatoi testililet tagjaira €s a vizsgabizottsag
megbizott tagjaira.

Osztalyoz6 vizsga:

A felévi és év végi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak a kovetkezd esetekben
osztalyozdvizsgét kell tennie:

> ha a tanul6 kérésére az igazgato felmentette a tandrai foglalkozésokon valé részvétel
alal,

> ha a tanul6 kérésére az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tobb évi
tanulmanyi kdvetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget, ha a tanévben 250 o6ranal tébbet mulasztott, e miatt nem osztalyozhat6 és az
oktatdi testlilet dontese alapjan osztalyozdvizsgat tehet,

» haatanuld hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30 %-at (a szakképzésben
20 %-at) meghaladja, és emiatt nem osztalyozhatd, az oktatdi testllet dontése alapjan

osztalyozovizsgat tehet,

» ha mas iskolabdl valo atvetelnél az iskola igazgatoja eldirja,
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Osztalyozovizsgat csak a fentebb felsorolt tények bealltat kovetden, az iskola altal
meghatarozott idépontban lehet tenni, abban az esetben, ha arra az igazgatd irasos
engedélyt ad. A tanuldnak az osztalyozovizsga kdvetelményeit azon a szinten kell
teljesitenie, amelyen az érettségire torténd felkészitésben részt vesz. Az osztalyozod
vizsgat 3 f0s vizsgabizottsag eldtt kell letenni, a vizsgardl jegyzokonyvet kell vezetni.
A vizsgabizottsag tagjait az igazgato jeldli ki, és irdsban bizza meg.

Az irésbeli osztalyozo6 vizsga iddtartama tantargyanként €s évfolyamonként maximum
60 perc. Az irasbeli vizsga feladatait a vizsgaztatd oktato jeldli ki. Az irasbeli vizsgan
tanari felligyeletet kell biztositani.

A szlbeli vizsga tételeit a vizsgaztatd oktatd allitja 6ssze a munkakdzosség altal
megszabott elvek szerint. Azt a vizsgazot, aki irasbeli dolgozatat vagy szdébeli vizsgajat
elfogadhatd ok nélkil abbahagyja, Ugy kell tekinteni, mint akinek a vizsgaja nem
sikerdlt, és javitovizsgat tehet. Ha neki fel nem rohatd ok miatt szakitja meg a vizsgajat,
a bizottsag hataroz arrdél, hogy mikor és milyen feltételekkel fejezheti azt be.

Javitovizsga:

Az egyes tantargyakkal (miiveltségi teriiletekkel) kapcsolatos kovetelményeket az iskola
helyi tanterve tartalmazza, 6sszhangban a NAT, a kerettanterv, a kétszintii érettségi,
valamint a szakmai vizsgaztatas kdvetelményeivel.

Annak a tanulonak, aki nem felel meg a minimumszintnek (a tanulmanyi
minimumszintet a helyi tantervek tartalmazzak), év végi osztalyzata: elégtelen.

A tanul6 magasabb évfolyamba 1épésének feltétele, hogy év végén ne legyen elégtelen
osztalyzata. Aki év végén maximum 3 tantargybdl elégtelen osztalyzatot kap,
javitovizsgat tehet. A javitdovizsgdk idejérdl, helyérdl és a javitovizsgaval kapcsolatos
tudnivalokrol az osztalyféonok a tanulot, (kiskord esetén a szileit is), a
bizonyitvanyosztast kovetden irasban értesiti azzal a kitétellel, hogy ha a tanul6 a
javitovizsgat neki felréhat6 okbol elmulasztja, tanulmanyait csak az osztaly
megismétlésével folytathatja. A javitovizsgat 3 f0s vizsgabizottsag el6tt kell letenni, a
vizsgarol jegyzOkonyvet kell vezetni. A vizsgabizottsag tagjait az igazgato jeloli ki. Az
irasbeli vizsga feladatait a vizsgaztatdo oktato jeloli ki. Az irasbeli vizsgan oktatoi
feligyeletet kell biztositani. A szdbeli vizsga tételeit a vizsgaztatd oktatd
(munkako6zdsseg) allitja 6ssze, ugy, hogy feldlelje az eves tantervi anyagot. A vizsgazo
azokbol a tételekbdl htiz. Ha a vizsgazo teljesitménye a javitovizsgan nem éri el a helyi
tantervben meghatarozott minimumszintet, elégtelen osztalyzatot kap, tanulmanyai
folytatasahoz — az oktatdi testllet hatarozata alapjan - az évfolyamot meg kell
ismételnie. Azta vizsgazot, aki a javitovizsgan neki felrohaté ok miatt nem jelenik meg,
vagy irasbeli dolgozatat/szdbeli vizsgajat/gyakorlati feladatat elfogadhato

ok nélkiil abbahagyja, ugy kell tekinteni, mint akinek a vizsgaja nem sikerilt, és osztalyt
kell ismételnie. Ha neki fel nem réhaté ok miatt marad tavol, vagy szakitja meg a
Vvizsgajat, a bizottsag hataroz arrol, hogy mikor és milyen feltételekkel fejezheti azt be.
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A javitovizsga nem ismételhetd. A javitovizsga eredményét zaradék formajaban a
torzslapra és a bizonyitvanyba, napléba be kell vezetn

Kulonbdozeti vizsga

akik atvételiket kérik az intézménybe, és ennek feltételeként az intézmény igazgatdja
kiilonbdzeti vizsga letételét irja eld.

a kiilonbozeti vizsga idépontja az augusztusi javitovizsgék idépontjaihoz igazodik
tanév kozbeni atvétel esetében a kiillonbozeti vizsga letételének id6épontjat egyeni
elbirdlas alapjan kell meghatarozni, figyelembe véve a vizsgak szamat, a
kovetelményeket

a kiilonbozeti vizsga idOpontjarol, hataridejérdl irdsban kell értesiteni a tanulot, illetve a
szulot

A vizsgék kovetelmenyeit, részeit, igy kilondsen az irdsbeli, a szobeli, a gyakorlati
vizsgarészeket, az értékelés szabalyait az iskola Szakmai programjaban kell
meghatarozni.

Vizsgabizottsag: 3 tagl, legalabb 1 {6 adott tantargyat oktato

Szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd

Fiiggetlen vizsgabizottsag elotti vizsga

A tanulmanyok alatti vizsgat rendeletben meghatarozottak szerint filiggetlen
vizsgabizottsag eldtt is lehet tenni. A tanuldonak joga van ahhoz, hogy tudasarol
fuggetlen vizsgabizottsag el6tt adjon szamot, tehat kérheti, hogy év végi osztalyzatat
az iskolan kivil a flggetlen vizsgabizottsag allapitsa meg.

A kérelmezés eljarasrendje:

— A fiiggetlen vizsgabizottsag elott letehetd tanulméanyok alatti vizsgat a szakképzési
allamigazgatasi szerv szervezi.

— A tanulo - kiskoru tanul¢ sziiléje alairasaval -a félévi, illetve év végi osztalyzat
megallapitasara a félév, illetve a tanitisi év utols6é napjat megel6z6 harmincadik
napig, ha mulasztds miatt nem osztalyozhatd - €s részére az oktatoi testilet
engedélyezte az osztalyozdvizsgat - az engedély megadasat kovetd 6t napon beliil
jelentheti be, ha osztalyzatanak megallapitasa céljabol fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt
kivan szamot adni tudasarol.

— A bejelentésben meg kell jeldlni, hogy milyen tantargybdl kivan vizsgat tenni. Az
iskola igazgatja a bejelentést nyolc napon belil tovabbitja szakképzési
allamigazgatasi szervnek, amelyik az els6 félév, illetve a tanitdsi év utolso hetében
szervezi meg a vizsgat.

— A tanulo - kiskorud tanulé esetén a sziil6 alairasaval - a bizonyitvany atvételét kovetd
tizendt napon beliil kérheti, hogy javitovizsgat fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt
tehessen. Az iskola a kérelmet nyolc napon belul tovabbitja szakkepzeési
allamigazgatasi szervnek.

— A tanulo a tantargy(ak) jellegétol fiiggden - a tantervi eléirasok alapjan tesz csak
irasbeli, irasbeli és szobeli vagy csak szdbeli vizsgat, illetve gyakorlati vizsgat. A
vizsga részeit az iskola oktatoi testlilete hatdrozza meg. A vizsga végén a bizottsag
értékeli a tanuld teljesitmenyét és megallapitja a végleges osztalyzato(ka)t.
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— A fiuggetlen vizsgabizottsagnak nem lehet tagja az az oktato, akinek a vizsgazo
hozzatartozdja, vagy abban a szakképzd intézményben tanit, amellyel a vizsgdzo
tanuldi jogviszonyban all.

— Ha a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt ad szamot tudédsarol, a vizsgaztatd
intézmény a tanul6 osztalyzatarol torzslapi bejegyzés céljabol értesiti azt a szakképzo
intézmeényt iskolat, amelyikkel a tanul6 tanuloi jogviszonyban all. A tanulé magasabb
évfolyamra 1épésérdl - figyelembe véve a fuggetlen vizsgabizottsag altal adott
osztalyzatot —az a szakképz0 intézmény dont, amellyel a tanuld tanul6i jogviszonyban
all.

Palyaalkalmassagi vizsgalat

Oktatas agazaton az dvodai nevel6 képzésre felvett tanulokkal elépalyaalkalmassagi
vizsgalatot kell végezni 9. év vegen juniusban és péalyaalkalmasségi vizsgalatot 10. év
vegen az agazati alapvizsga utan. A vizsgalat 4 tagu bizottsag el6tt torténik, ének-
zenei, testi és beszédalkalmassagi tertleten.

A palyaalkalmassagi vizsgalatot végzo bizottsag tagjai:

ének-zene szakos oktato
gyogypedagogus — logopédus
oktatas agazat — szakmai oktatd
testneveld/mozgaskultura oktatd

el A

A pélyaalkalmassagi vizsgalat az okleveles képzéshen partner Soproni Egyetem
alkalmassagi vizsgainak kovetelményei alapjan, annak figyelembe vételével kertilt
kidolgozasra. Reészletesen leirds a mellékletben talalhato.

A sajatos nevelési igényii tanulokra, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
nehézséggel kiizdd vizsgazokra vonatkoz6 szabalyok

A tanulményok alatti vizsga soran lehetévé kell tenni mindazon mentességek,
kedvezmények érvényesitését, amelyet a tanuld megfeleld vizsgalat, szakértoi
vélemény alapjan kapott.

A mentességrdl, kedvezményekrdl az igazgatd hatarozatot hoz, melyrdl a
tanulot/sziilot €s a vizsgabizottsagot értesiti.

A vizsgdzd kérésére a szakértéi javaslat figyelembe vételével az igazgatd
engedélyezi:

— az irasbeli feladatok megvalaszoldsdhoz rendelkezésre 4ll6 1d6 legfeljebb harminc
perccel torténé meghosszabbitasat,

— szobeli vizsgdn a harminc perc gondolkodasi i1d6 legfeljebb tiz perccel vald
megnovelését,

— az iskolai tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkdz6k hasznélatat,

— irasbeli vizsga helyett szobeli vizsga, vagy a szObeli vizsga helyett irasbeli vizsga
letételét. Ha a vizsgazdnak a 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 293. § (3) bekezdése
alapjan engedélyezték, hogy az irasbeli vizsga helyett szdbeli vizsgat tegyen, és a
vizsga irasbeli és szobeli vizsgatevékenységekbdl all, két vizsgatételt kell hiznia és
kifejtenie. A felkésziiléshez és a tétel kifejtéséhez rendelkezésre allo 1dot tételenként
kell szdmitani. A vizsgaz6 kérésére a masodik tétel kifejtése eldtt legfeljebb tiz perc
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pihen6idét kell adni, amely alatt a vizsgazo a vizsgahelyiséget elhagyhatja. Ha a
vizsgazo a szobeli vizsga helyett irasbeli vizsgat tesz, a vizsgatétel kihGzéasa utan
kilon helyiségben, vizsgaztaté tanar mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat
elkészitésére harminc percet kell biztositani. A dolgozatot a vizsgazo vagy a vizsgazé
kérésére a vizsgaztato tanar felolvassa.

A vizsgéak szervezésének, lebonyolitasdnak altalanos szabélyai
Az igazgato felel a vizsga torvényes elokészitéséért €s a zavartalan lebonyolitds

feltételeinek megteremtéséért.
A vizsgék elékészitése a tanulmanyi igazgatohelyettes feladata.

Az értékelés rendje

7.2. Avizsgatargyak részei és kovetelményei

Magyar nyelv és irodalom

> lrasbeli és szobeli része is van a vizsganak
> lIrashan irodalmi és magyar nyelvi feladatlap dsszeéllitasa.
»  Szobeli felelet (Koltdk — irdk €letpalyéja és miiveik, valamint magyar nyelvbdl az
adott évfolyam elméleti anyaga)
> Ertékelés:
o az irasbeli és szobeli vizsga aranya a végsé érdemjegy kialakitasanal: 50-50%
. az adott évfolyam kovetelményeibdl kell a feladatsorokat, a témakdroket
osszeallitani
. az érdemjegy megallapitasanal az Oktatasi Programban meghatarozott tanuloi
értékelésre vonatkozd szabalyok érvényesek
Torténelem
> lrasbeli és szobeli része is van a vizsganak
>  lIrashan kell szamon kérni a topografiai, kronoldgiai, szaknyelvi ismereteket, a
szOvegértéshez kapcsolodo kompetenciat
»  Szobeli felelettel kell mérni az 6sszefliggesek meglatasat, az eseményeket alakito
tényezOk ismertetését, a forrasok megfeleld hasznalatat, értelmezését
> Ertékelés:
J az irasbeli és szobeli vizsga aranya a végs6 érdemjegy kialakitasanal: 50-50%
o az adott évfolyam kdvetelményeibdl kell a feladatsorokat, a témakoroket
Osszeéllitani
. az érdemjegy megallapitasanal az Oktatasi Programban meghatarozott tanuloi
értékelésre vonatkozo szabalyok érvényesek
Idegen nyelv
> lrésbeli és szobeli része is van a vizsganak
> lréasban szokincs felmérése valamint feladatlap 6sszeallitasa lehetséges.
»  Szobeli felelet: parbeszédek, szerepjatékok, 6nallé témakifejtések.
> Ertékelés:
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. az irasbeli és szdbeli vizsga aranya a végs6 érdemjegy kialakitasanal: 50-50%

o az adott évfolyam kovetelményeibdl kell a feladatsorokat, a témakdoroket
osszeallitani

. az érdemjegy megallapitasanal az Oktatasi Programban meghatarozott tanuloi
értékelésre vonatkozo szabalyok érvényesek

Matematika és informatika

>
>
>

Bioldgia
>
>
>

Foéldrajz

>
>
>

irasbeli, szobeli, informatikabol gyakorlati része van a vizsganak

irasban feladatlap 6sszeallitasa

Szobeli felelet: az adott évfolyam elméleti anyagabdl kérdések, Osszefuiggések

meglatasa.

Ertékelés:

. az irasbeli és szobeli vizsga aranya a végs6 érdemjegy kialakitasanal: 90-10%

. informatika tantargybol a gyakorlati feladatok megoldéasa (szovegszerkesztés,
tablazatkezelés, adatbazis-kezelés, prezentacio és grafika)

. az adott évfolyam kovetelményeibdl kell a feladatsorokat, a témakdroket
osszeallitani

. az érdemjegy megallapitasanal az Oktatasi Programban meghatarozott tanuloi
értékelésre vonatkozd szabalyok érvenyesek

irasbeli és szobeli része is van a vizsganak

Irasban feladatlap 6sszeallitasa az adott évfolyam témakoreibél

Szobeli felelet: az adott évfolyam elméleti anyagabdl kérdések, dsszefliggések

meglatasa.

Ertékelés:

o az irasbeli és szobeli vizsga ardnya a végso érdemjegy kialakitasanal: 50-50%

o az adott évfolyam kovetelményeibdl kell a feladatsorokat, a témakoroket
Osszeéllitani

. az érdemjegy megallapitasanal az Oktatasi Programban meghatarozott tanulGi
értékelésre vonatkozo szabalyok ervényesek

irasbeli és szobeli része is van a vizsganak

irasban feladatlap 6sszeallitasa — topografiai, szaknyelvi ismeretekbél, fogalmakbol

Szobeli felelet: az adott évfolyam elméleti anyagabdl kérdések, dsszefliggések

meglatasa,

Ertékelés:

o az irasbeli és szobeli vizsga ardnya a végso érdemjegy kialakitasanal: 50-50%

J az adott évfolyam kovetelményeibdl kell a feladatsorokat, a témakoroket
osszeallitani
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Testnevelés

>

Enek-zene

>
>

>

. az érdemjegy megallapitdsanal az Oktatasi Programban meghatarozott tanuldi
értékelésre vonatkozd szabalyok érvenyesek

Gyakorlati vizsga: atlétika, labdajatékok, szertorna, talajtorna az adott évfolyam
kovetelményeire vonatkozoan

irasbeli és szobeli része is van a vizsganak

frasban: egy zeneszerz életitja, munkéassiga, egy zenetorténeti korszak

bemutatasa, zeneelméleti ismeretek

Szobeli felelet: éneklés: népdalok, miidalok, zenei részletek

Ertékelés:

o az irasbeli és szobeli vizsga aranya a végsé érdemjegy kialakitasanal: 50-50%

o az adott évfolyam kdvetelményeibdl kell a feladatsorokat, a témakoroket
osszeallitani

. az érdemjegy megallapitasanal az Oktatasi Programban meghatarozott tanuloi
értékelésre vonatkozd szabalyok érvenyesek

Rajz és vizualis kultura

>

YV VYV V

irasbeli, szobeli és gyakorlati része is van a vizsganak

frasban feladatlap osszeallitsa miivészettorténetbél, fogalmakbol

Szobeli felelet: az adott évfolyam elméleti anyagabdl.

Gyakorlati feladat: rajzok

Ertékelés:

o az irasbeli, szobeli és gyakorlati vizsga aranya a végsd érdemjegy
kialakitasanal: 40-40-20%

o az adott évfolyam kovetelményeibdl kell a feladatsorokat, a témakdoroket
Osszeéllitani

. az érdemjegy megallapitasanal az Oktatasi Programban meghatarozott tanuldi
értékelésre vonatkozd szabalyok érvényesek

Szakmai targyak (tgyviteli, pedagdgiai, rendészet —kdzszolgalati szakmai targyaira)

A\

irasbeli és szobeli része is van a vizsganak

irasban feladatlap dsszeéllitasa az adott évfolyam elméleti anyagabol,

Szobeli felelet: az adott evfolyam elméleti anyagabdl kérdések, Gsszefuiggesek
meglatasa.

Gépiras tantargybdl csak irasbeli rész: tizperces masolas készitése az adott
évfolyamon elirt percenkénti sebességgel, szovegszerkesztési feladat.

Ertékelés:
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J az irasbeli és szobeli vizsga ardnya a végso érdemjegy kialakitasanal: 50-50%
. az érdemjegy megallapitasanal a Képzési Programban meghatarozott tanuloi
értékelésre vonatkozo szabalyok érvényesek

8.A felvétel és az atvétel helyi szabalyai

A Szakképzesi Centrumban a tanul6i jogviszony a tagintézmenybe valé felvétellel vagy
atvétellel keletkezik. A felvételi kérelem az altalanos iskolai tanul6i jogviszony fennallasa
alatt az altalanos iskola Gtjan, az kézvetlendl nyujthatd be a tagintézmény cimére. A
tagintézmény oktober 20-ig felvételi tajekoztatdt készit, és azt a honlapjan, valamint a KIFIR

rendszerében nyilvanossagra hozza.

Tanuldk felvétele 9. évfolyamra

Altalanos, felvételi eljaras keretében:

» a tanulo6 a kozpontilag kiadott felvételi lapon jelentkezhet a tagintézménybe

» a tagintézmények felvételi szabalyzata tartalmazza a felvételi vizsga kovetelményeket

* a tagintézmények a felvételi kérelmekrdl sajat felvételi eljaras keretében a helyi pedagdgiai
program szerint dontenek

» a rangsorok elkészitésénél az azonos pontszamot elért tanuldk esetében elényben
részesitjlik a hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési igényli tanulokat, ezt kovetden azt a
jelentkezOt, akinek a lakohelye, vagy tartozkodasi helye az iskola székhelye, feladat ellatasi
helye szerinti jaras terlletén talalhat6

» a felvételt hirdeto tagiskola a KIFIR rendszerben elérhetdvée tett egyeztetett felvételi
jegyzék alapjan, - a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridoig -
hatarozatban értesiti a tanulokat és az altalanos iskolat a felvételrdl vagy az elutasitasrol

» ha a tagiskola a meghirdetett tanulmanyi tertileten nem tudja elinditani az oktatast, koteles
err6l harom munkanapon belill értesiteni a jelentkez6t, a fenntartot

* a jelentkezés elutasitasa esetén a jelentkezd a dontés ellen jogorvoslattal élhet (12/2020.
(II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol)

* a jogorvoslati kérelmet a tagintézmény igazgatojanal a fenntartdjahoz kell benyujtania a
jelentkezének

* a kérelmeket oly modon kell elbiralni, hogy a jogorvoslati eljaras a targyév janius 1-jéig
befejezddjek

* a tagiskola a tankoteles tanul6 beiratkozasarol értesiti azt az altalanos iskolat, amelyikben
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a tanulmanyait folytatta Rendkivili felvételi eljarassal
* a felvétel a kdvetkezo tanév elsO napjaig tart
« a felvételrdl uj felvételi kérelem alapjan, rendkiviili felvételi eljarasban az igazgaté dont a

tanulok év végi bizonyitvanya, és a féréhelyek alapjan

A felvételi 6sszpontszam megéallapitasanak médjai:

0 0801-rendészeti és kdzszolgalati technikum/kézszolgalati technikus:
. Elérhetd 6sszpontszam: 100 pont
. Ebbdl: - hozott pontok: max.70 pont a 7. osztaly év végi és a 8. osztély félévi

osztéalyzatainak 0sszege: magyar nyelv és irodalom, torténelem, matematika, egy idegen
nyelv, informatika, bioldgia és testnevelés targyakbol.

Ha a magyar tantargy bontott, atlagot kell szamitani.

. Ebbdl: - szerzett pontok: max. 30 pont - fizikalis felmérés

O 0802- gazdalkodas-menedzsment / vallalkozasi iigyviteli iigyintézo:

. Elérhetd 6sszpontszam: 100 pont

. Ebbél: - hozott pontok: max. 100 pont. A 7. osztaly év végi és a 8. osztaly félévi

osztalyzatainak 6sszege: magyar nyelv és irodalom, torténelem, matematika, egy idegen

nyelv, informatika, féldrajz, bioldgia, testnevelés és ének

O 0803- oktatas/ oktatasi szakasszisztens
. Elérhetd 6sszpontszam: 100 pont
. Ebbdl: - hozott pontok: max. 100 pont. A 7. osztaly év végi és a 8. osztaly félévi

osztalyzatainak 6sszege: magyar nyelv és irodalom, térténelem, matematika, egy idegen
nyelv, informatika, bioldgia, testnevelés, ének és rajz targyakbdl. Ha a magyar tantargy

bontott, atlagot kell szamitani.

0 0804- oktatas/ okleveles 6vodai nevelo
. Elérhetd 6sszpontszam: 100 pont
. Ebbdl: - hozott pontok: max. 100 pont. A 7. osztaly év végi és a 8. osztaly félévi

osztalyzatainak dsszege: magyar nyelv és irodalom, térténelem, matematika, egy idegen
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nyelv, informatika, bioldgia, testnevelés, ének és rajz targyakbol. Ha a magyar tantargy

bontott, atlagot kell szamitani.

. A képzésre jelentkez6 tanuldknak olyan — orvosok altal meghatarozott — egészségugyi
feltételeknek kell megfelelni, amelyek a képzésben valo részvételt, valamint a szakképesités
megszervezeését kovetden a folyamatos munkavégzést lehetoveé teszik, /alkalmasnak
mindsitik/.

A jelentkezés feltétele, hogy félévkor nem lehet elégtelen osztalyzat egyik tantargybol sem!

Rangsorolas:

0 A felvételizok rangsorolasa kizarolag az elért pontszam alapjan torténik.
O A szakképz6 intézmény a felvételi tajékoztatoban kozzéteszi az ltala oktatott szakmak

korét és azok agazatat. A jelentkez6 - az el6készité évfolyamra torténd jelentkezés kivételével
- a felveteli kérelemben az altala valasztott szakma agazatara jelentkezik.

0 Az igazgat6 a felvételi kérelmekrdl a jelentkez6 altalanos iskolai tanulmanyait igazold
bizonyitvanyaban, illetve félévi értesit6jében szerepld értékelése, mindsitése alapjan dont.

O Ha a szakképzd intézményben a felvételi eljaras évét megeldz6 harom év atlagaban a
jelentkezOk szama adott agazatban t6bb, mint haromszorosan meghaladja a felvehetd tanulok
szamat, a szakképz6 intézmény kozponti irasbeli vizsgat, illetve szobeli vizsgat tarthat. A
kdzponti irasbeli vizsgan az oktatasért felels miniszter altal kiadott egységes feladatlapokat
kell hasznalni. Kozponti irasbeli vizsga, illetve szdbeli vizsga esetén az igazgatd a kdzponti
irasbeli vizsga eredménye, illetve a szobeli vizsga és a (2) bekezdeés szerinti értékelés,
mindsités alapjan dont.

0 Az agazati alapvizsgat tett tanuld atvétele az agazati alapoktatas tekintetében nem kot-
hetd kiilonbozeti vizsgahoz, ha az atvételre az dgazati vizsga letételét kovetd tanévben kertil
sor.

0 A szakképz6 intézménybe csak olyan tanulot lehet felvenni vagy atvenni, aki az altala
valasztott szakmara vonatkozoan a képzési és kimeneti kovetelményekben eldirt egész-
ségugyi alkalmassagi, tovabbéa a palyaalkalmassagi kovetelményeknek megfelel, és ez alapjan
eldrelathatdan nincs akadalya a szakmai vizsgéra bocsatasnak.

0 A nemzetiseghez tartozé tanuldt azonos feltételek esetében - az egyenl6 banasmaodrol

és az esélyegyenl6ség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV. térveny 28. 8§ (2b) bekezdéset
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is figyelembe véve - elényben kell részesiteni, tovabba a nemzetiségi szakmai oktatast is
folytatd szakképzd intézménybe vagy osztalyba fel kell venni vagy atvenni.

0 A tanul6 kérelmére engedélyezni kell a tanul6i jogviszony legfeljebb két tanév id6tar-
tamra torténd sziinetelését, ha a tanulé méltanyolhatd okbdl nem tud eleget tenni a tanuloi
jogviszonnyal 6sszefliggd kotelezettségeinek. A tanuldi jogviszony sziinetelése alatt az Szkt.-
ben és az e rendeletben meghatarozott juttatdsok nem illetik meg a tanulot.

0 A tankoteles tanul6 kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi
éven belil igazolatlanul harminc foglalkozasnal tébbet mulaszt, feltéve, hogy a szak-képz6
intézmeény a tanulodt, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képvisel6-jet legalabb
két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kbvetkezményeire.

0 A tankoteles tanul6 tanuldi jogviszonya nem sziintetheté meg, ha a tobbcélu szakképzo

intézmény mas intézményegységében a tanuld tanulmanyainak folytatasara lehet6ség van.

A tanul6 atvételének szabalyai

Masik tagintézménybdl vagy masik intézménybdl torténd atvételrdl a tagintézmény igazgatdja
dont. Tanulo atvételére a tanév kdzben abban az esetben van lehet6ség, ha a jogszabaly vagy a
fenntarto altal eldirt 1étszamok lehetdséget biztositanak erre. Az 4tvételhez a tanuld év végi vagy
félévi bizonyitvanya, kdzdsségi szolgalat igazolas valamint addigi tanulméanyi eredményérdl
naplo kivonat atklldése sziikséges. Kiskora tanuld atvételét sziild és tanuld egyiitt kérheti
frasban.

Kiilonbozd iskolatipusokbol torténd atvétel kiilonbozeti vizsga letételéhez kotott, abban az
esetben, ha van olyan tantargy, amelyet a tanulé nem tanult a korabbi iskolajaban. A kiilénbozeti
vizsgat az atvételkor meghatarozott idOpontig koteles a tanuld letenni. Indokolt esetben az
igazgato hosszabb felkésziilési 1dSt is engedélyezhet. A tanulo a vizsgara dnalloan késziil fel az
oktatd Gitmutatésa alapjan. Lehetdség van arra is, hogy — a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziild
és a tanuld egydttes kérésére — évfolyamismétléssel eggyel alacsonyabb eévfolyamu osztalyba
keriijon a diak. Az atvételkor figyelembe kell venni az 4tveendd tanulé magatartasat,
szorgalmat és a vele szemben alkalmazott fegyelmezo és fegyelmi intézkedéseket. Az atvételt
a tagintézmény igazgatdja helyhiany miatt azonnal megtagadhatja. Az agazathoz tartoz6
szakmak kozotti atjarasra eldzetes tanulmanyok beszdmitasaval, sziikség esetén kiilonbozeti

vizsga letételével, illetve az évfolyam megismétlésével van lehetdség.

Vendégtanuldi jogviszony létesitése
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A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 irasbeli kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti,
hogy a tanul6 az iskolaban oktatottaktol eltéré iranya ismeretek megszerzése céljabdl masik

iskoldban elméleti tanitasi 6ran, gyakorlati foglalkozason vegyen részt.

Megsziinik a vendégtanuldi jogviszony:

* ha azt a tanuld, kiskoru tanulo6 esetén a tanulo sziildje kéri,

* ha a tanulo a foglalkozasokrol igazolatlanul legalabb tiz alkalommal tdvol maradt, vagy a
tanuld a vendégtanuloi jogviszonybol eredd kotelezettségeit nem teljesitette. A vendégtanuloi
jogviszonyt létesitd intézmény vezetdje a jogerdre emelkedett dontésrdl értesiti a tanulot,

kiskoru tanul6 esetén a sziil6ét és a tanuloval tanuldi jogviszonyban all6 iskola igazgatojat.
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I|.EGESZSEGFEJLESZTESI PROGRAM

Szakmai program
nevelési program | egészsegfejlesztési | oktatasi program | képzési program
NP program oP KP
EP

Az iskola egeszségnevelési programja illeszkedik a 12/2020. (11.7.) Korm. rendeletben

meghatarozott elvarasokhoz.

1. Az egészségfejlesztés iskola feladatai

Iskolank a 85-6s féut mellett van. Nagy a zaj, a rezgés, a leveg6ben sok a por, a kdrnyezetet
szennyezi a sok kipufogogaz és a nitrozus - gazok. Ezen sokat segitett az 0j elkeriild ut
megépitése, jo hogy nincsenek méar kamionok, kisebb a forgalom.

Az iskola épiiletének nagyobb mértékii felujitasa 2005 szeptemberében befejez6dott, a befejezés
utdn mar egy szép kornyezetben folytathatjuk munkéankat, de az eltelt id6 nyomot hagyott az
éplleten, szilkséges lenne némi javitas.

Az egészségfejlesztés — és annak egyik megvalosulasi formaja, a korszerti egészségnevelés — az
egeészségi allapot erdsitésére €s fejlesztésére iranyul. Ide tartozik példaul az egészséges
taplalkozas, a szabadid6 aktiv eltdltése, a mindennapos testmozgas, a személyi higiéné, a lelki
egyensuly megteremtése, a harmonikus parkapcsolat és csaladi élet kialakitasa, fenntartasa, a
csaladtervezési modszerek, az egészséges és biztonsagos kornyezet kialakitdsa, az
egészségkarositd magatartasformak elkerlilése, a jarvanyiigyi és élelmiszer-biztonsag
megvalositasa, Fontos teriilete még, a mozgodsitas pl. a véradasokon, sziirévizsgalatokon vald

részvételre buzditas.

2. Az egészségfejlesztési feladatok megolddsa soran az iskola

» minden rendelkezésre all6 modszerrel elésegiti a tanulok és az oktatdi testiilet
egészsegének védelmét, az egészség fejlesztését és az eredményes tanulast

»  egyiittmlkodést alakit ki a pedagogiai, egészségiigyi, gyermekvédelmi szakemberek, a
sziilok és a diakok kozott annak érdekében, hogy az iskola egészséges kornyezet legyen

»  egészseges kornyezetet, iskolai egészségnevelést és iskolai egészségugyi szolgaltatast

biztosit, ezekkel parhuzamosan egyiittmiikodik a helyi kozdsség szakembereivel és
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hasonlo programjaival, valamint az iskola személyzetét célzé egészségfejlesztési
programokkal

»  kiemelt jelentdséget tulajdonit az egészséges étkezésnek, a testedzésnek és a szabadidd
hasznos eltdltésének, teret ad a tarsas tdmogatast, a lelki egészségfejlesztest és a
tanacsadast biztositd programoknak.

»  olyan nevelési gyakorlatot folytat, amely tekintetbe veszi az oktatdk és a tanulok ,,jol-
1étét” €és méltdsagat, tobbféle lehetdséget teremt a siker eléréséhez, elismeri az
eréfeszitést, a szandékot, timogatja az egyéni eldrejutast.

»  torekszik arra, hogy segitse tanuldinak, az iskola személyzetének, a csaladoknak,
valamint a helyi kdzosségek tagjainak egészségiik megdrzését, egylittmiikddik a helyi
kozosség vezetdivel, hogy utobbiak megértsék, a kozosség hogyan jarulhat hozza — vagy
éppen hogyan hatraltathatja — az egészség fejlesztését.

»  intézményunkben oktatdi testiilet egésze foglalkozik kornyezeti és egeszségneveléssel,
részben mint osztalyfénok, vagy mint szakmai oktato a tandrakon, illetve azokon kiviil
IS

»  a kornyezeti és egészségnevelés az a teriillete az iskolai életnek, ahol csak nagyon
folyamatosan és Iépésenként haladunk eldre.

» Az iskolai egészségfejlesztésnek ahhoz kell hozzajarulnia, hogy a tanuldk kelld
Osztonzést és tudast szerezhessenek egy személyes és kornyezeti értelemben egyarént
¢ésszertl, a lehetdségeket felismerd €s felhasznalni tudo, egészséges ¢letvitelhez. Ehhez
arra van sziikség, hogy az egészséggel osszefliggd kérdések fontossagat értsék, az ezzel
kapcsolatos  bedllitodasok szilardak legyenek, s konkrét tevékenysegekben

alapozodhassanak meg.

2.1. Az egészséges életmad, életszemlélet, magatartas szempontjabol Iényeges tertileteknek az
iskola pedagdgiai rendszerébe, 6sszes tevékenységébe be kell épllnie.
Ezek kozé tartoznak az alabbiak:
»  Onmagunk ismerete
»  egészségi allapotunk ismerete
»  amozgas fontossaga
»  akornyezetunk tisztasaga
Kiilonb6z6 interaktiv modszereket hasznélva adjuk at az ismereteket, de jelentds szerepet

tulajdonitunk az 6nall6 ismeretszerzésnek is.
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Az iskolai egészségiigyi szolgalat tagjai szorosan egyiittmiikodnek az oktatoi testiilet tagjaival,

az osztalyfonokokkel és a munkakdzdsség-vezetokkel.

A teljes korti egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek eredményeképpen az oktatok a

szakképzd intézményben végzett tevékenységet és a tanuld, kiskoru tanulod torvényes

képviseldje részvételét a szakképzo intézmény életében gy befolyasoljak, hogy az a tanulo

egészségi allapotanak kedvezo irdnyu valtozasat idézze eld.

2.2. A szakképzo intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a

tanulo egészséghez, biztonsaghoz valo joga alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel

osszefiiggd feladatokra, amelyek Kulonosen

>
>
>

>
>
>

az egészséges taplalkozas,

a mindennapos testnevelés, testmozgas,

a testi ¢és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

a bantalmazas és iskolai erdszak megeldzése,

a baleset-megel6zés és elsésegélynyijtas,

a személyi higiéné

teruletére terjednek ki.

>

A szakképzd intézményben foly6 teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a
tanulok biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a szakképzd
intézményben megvaldsulé atfogo prevencids programokba.

A szakképzd intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a
szakképz0 intézmény szakmai programjanak részét képezd egészségfejlesztési
program keretében. Az egészségfejlesztési programot az oktatoi testllet az iskola-
egészségiigyi szolgalat kozremiikddésével késziti el.

A szakképzé intézmény az oktaton és az iskola-egeszségligyi szolgalatot ellatd
szakemberen Kivil csak olyan szakembert vagy szervezet programjat megvalosito
személyt vonhat be kotelezd foglalkozds, egyéb foglalkozds vagy egyéb
egészségfejlesztési és prevencids tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely
rendelkezik az egészségiigyért felelés miniszter altal Kijel6lt intézmény szakmai

ajanlasaval.
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> Az igazgatd az egészségfejlesztési €s prevencidés programok kivalasztasanal
beszerzi az iskolapszichologus, (pszichopedagogus), az iskola-egészségugyi
szolgalat, és a helyi Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum véleményét.

» kozremiikodiink a  tanuldk  veszélyeztetettségének — megel6zésében  és
megsziintetésében, ennek soran egyittmikodink a csalad- és gyermekjoléti
szolgalattal, a gyermekjogi képviseldvel, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd més személyekkel, intézményekkel és hatdsadgokkal.

» Ha az intézmény a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziuntetni, vagy a tanulokdzosség vedelme érdekében indokolt, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 17. 8 (2)
bekezdése szerinti intézkedést kezdeményez.

» A szakképzd intézményben, valamint a szakképz0 intézményen kiviil a tanulok részére
szervezett rendezvényeken a népegészségugyi termékadordl szol6 torvény hatalya ala
tartozd termék, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A szakképzd
intézményben, valamint a szakképzd intézményen kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

» intézménylinkben biifé és druautomata is van, ezek mitkodtetésére iranyuld szerzodés
megkotéséhez és modositasahoz az igazgato, a szakképzési centrum részeként miikodo
szakképz6 intézmény esetében a féigazgatd beszerzi az iskola-egeszségugyi szolgalat
szakért6i véleményét. Az iskola-egészségligyi szolgalat abban a kérdésben foglal
allast, hogy az arukinalat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozd
ajanlasoknak, tovabba, hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanuld
figyelmének, magatartasanak olyan mértékii befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a
szakképz6 intézmény rendjét vagy rontja a szakmai oktatds hatékonysagat. Nem
kothetd, illetve nem modosithatd élelmiszerarusitd iizlet vagy 4aruautomata
miikddtetésére iranyuld szerz0dés, ha az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi
veleménye szerint az arukinalat nem felel meg az e bekezdesben meghatarozott
ajanlasoknak.

» Az iskolaban mikodd biifé nyitvatartasi rendjének és az aruautomata muikodtetési
idészakédnak meghatdrozdsdhoz az igazgatd, beszerzi a képzési tandcs és a
didkdnkormanyzat vélemenyét.

> kiemelt figyelmet forditunk a magatartasi fliggéség és a szenvedélybetegség
kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak, valamint a bantalmazas és agresszid

megeldzésére, tovabba a gyogyult szenvedélybeteg ¢és bantalmazott tanulok
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beilleszkedésének eldsegitésére, ennek sordn indokolt esetben egyiittmikodik az

iskola-egészségugyi szolgalattal.

» Ha az oktatd a tanul6 bantalmazésat vagy devians viselkedésformakat észlel, az adott
osztéaly vagy csoport oktatéinak bevonésaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd az
oktatokkal kozosen feltarja azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos
forméajahoz vezethettek. A konfliktusban érintett tanulok a pszichopedagogus kiemelt
segitségében részesulnek, aki gondoskodik a tovabbi szakmai segitség forméajarol
Az pszichopedagogus-ellatja a fenti feladatokat, amelyek els6dleges célja a tanuld
személyiségfejlesztése, lelki egészsegvédelme, tovabbad a szakmai oktatas
hatékonysaganak segitése.

Ha lesz majd iskolapszichologus, akkor a tanuldkkal kozvetlendl, egyéni vagy
csoportos foglalkozasok keretében kozremiikodik a tanuldk beilleszkedését, tarsas
kapcsolatait javito €s teljesitményét noveld intézkedésekben. Kezeli a tanuloknak a
szakképzd intézménnyel Osszefliggd személykdzi kapcsolati kommunikécios €s
esetlegesen fellépd teljesitményszorongasos tineteit, tovabbé - kiiléndsen a kilencedik
évfolyamos tanulok szadmara - megszervezi azokat a pszichologiai jellegii
szlir@vizsgalatokat, amelyek a képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi
szokasok, tanuldsi motivacié vizsgalatanak korébe tartoznak vagy a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek.

Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a szakképzd intézményben az
egyén, a tanulocsoport és a szakképzd intézmény szintjén. Megszervezi a szakképzd
intézményben az egészségfejlesztéssel, a szexualis nevelés segitésevel, a személykozi
konfliktusok és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaja
feladatokat.

Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezé varatlan sulyos élethelyzetekben,
kilonosen kortarshaldleset, sulyos kudarcélmény, vératlan csaladi krizishelyzet,
tovabba terdpias vagy mas kezelés szlikségessege eseten tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy maés szakellatast biztosito intézményhez.

Az iskolapszichologus a fenti feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat,

tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a tanuld, az oktatd, tovabba a

kiskoru tanuld torvényes képviseljének megkeresésével, valamint az érintett tanuld

szemelyiségének fejlesztésével Osszhangban a kiskorti tanuld torvényes képvisel6je

szamara is.
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Az iskolapszichologus a szakképzd intézmény szakmai programja szerint szervezett
kotelez6 foglalkozas alatt is végezheti a tanuld részére az egyéni tanacsadast abbol a
celbdl, hogy a tanul6 személyiségfejlédését eldsegitse.

Segiti a  pszichologiai ismereteknek a  szakképzd intézményen  beliili
elsajatitasat, kapcsolatot tart a kornyezetében miikodo iskolapszichologussal,
egyiittmiikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozo iskolapszicholdgussal a
szakképzd intézményben a pszicholdgiai tevékenységgel érintett tanulok pedagdgiai
szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi szakellatasra torténd utalasa vonatkozasaban,
egylttmikodik a pedagogiai szakszolgalattal az érintett tanuld pedagogiai szakszolgélati
ellatas keretében torténd gondozasdban.

Intézménylinkben ezek a feladatok a pszichopedagogusra, fejleszté pedagdgusra

harulnak, addig a mértékig, amig jogosult intézkedni.

A feladat jellege k6zds problémakezelést és egységes viszonyulast igényel a résztvevok
kozott:

»  intézményvezetd vagy megbizottja;

iskolaorvos, védono;

iskolapszichologus/ pszichopedagdgus

diakdnkormanyzatot segité pedagdgus;

YV V VYV V

gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs;

2.3. Az egészségnevelés iskolai tertletei

Az iskolai egészségnevelésnek ahhoz kell hozzajarulnia, hogy a tanulok kell6 6sztonzést és
tudast szerezhessenek egy személyes és kornyezeti értelemben egyarant ésszerli, a
lehetdségeket felismerd és felhaszndlni tudo, egészséges életvitelhez. Ehhez arra van
szlkség, hogy az egészséggel Osszefliggd kérdések fontossagat értsék, az ezzel kapcsolatos

beallitodasok szilardak legyenek, s konkrét tevékenységekben alapozédhassanak meg.

Az egészséges eletmaod, eletszemlélet, magatartas szempontjabdl 1ényeges teriileteknek az
iskola pedagdgiai rendszerébe, dsszes tevékenyseégébe kell beépulni. Ezek kdzé tartoznak
az alabbiak:

» Onmagunk és egészsegi allapotunk ismerete

> az egeészseges testtartas, a mozgas fontossaga
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YV V.V V V V V V V V V

az értékek ismerete

az étkezés, a taplalkozas egeszseget befolyasolo szerepe

a betegsegek kialakulasa és gydgyulési folyamat

a baratsag, a parkapcsolatok, a szexualitds szerepe az egészségmegdOrzésben
a személyes krizishelyzetek felismerése és kezelési stratégiak ismerete

a tanulas és a tanulas technikai

az id6vel valo gazdalkodas szerepe

a rizikovallalas és hatarai

a szenvedelybetegségek elkeriilése

a tanulasi kornyezet alakitasa

a természethez valo viszony, az egészséges kornyezet jelentosége

Tanorén kivili tevékenységeink programjaink

YV V.V V V V V V V VYV V

Elemgytijtés egész éven at a kijelolt tartdlyokban, papirgytlijtés alkalmanként.
Egészségvédelmi eldadasok.(szakorvosi, védondi eldadasok)

Rendszeres orvosi vizsgalatok: vercukor, vérnyomas, magassag, suly
fogészati ellendrzés

Sportnap

Osztalykirandulasok

Vérad6 Napokon valo részvétel (18 év felett)

,INe dohanyozz” program

Projektnapok

Egészségvédelmi vetélkedo

Témahetek (Hulladekcsokkentési hét,Fenntarthatosagi Témahét)

Iskolai kdrnyezetben végzendd feladatok, amelyekre oda kell figyelniink:

YV V. V VYV V

anyag- es energiatakarékos iskolaiizemeltetés

szelektiv hulladékgytijtés lehetéségének kihasznalasa

termek, folyosok esztétikai szépitése, névények gondozasa

ismeretterjesztés jobb kihasznalasa ( iskolaradio, iskolaldjsag, helyi media, falidjsag,

honlap, internet bongészde adott témaban
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3. Az elsGsegély-nyujtdsi alapismeretek elsajatitasa

Az elsosegély-nyUjtasi alapismeretek elsajatitasa tanirasi orakon beliil (osztalyfénoki,

biologia- és testnevelésora) valosul meg az ora részeként. Ezt a feladatot a védoénd latja el.

Az iskolai els6segélynyujtas oktatasanak legfébb célja
o fejleszteni a beteg, sériilt és fogyatékkal ¢l6 emberek iranti elfogado és segitOkész
magatartast,
e megismertetni a kornyezet — els6sorban a haztartas, az iskola és a kozlekedés, a
veszélyes anyagok — egészséget, testi épséget veszélyeztetd leggyakoribb tényezdit,

o felkésziteni a veszélyhelyzetek egyéni és k6zosségi szintli megeldzésére, kezelésére.

Az els6segély-nyUjtasi alapismeretek elsajatitasanak formai
e Szervezetten, az osztalyfénoki oOrakeretében, a 9. évfolyamon a testnevelés Ora
keretében, mivel ott fordulnak el leggyakrabban kisebb balesetek, sériilések. A
szaktanar a védond altal Gsszeallitott dravazlat segitségével kéri szdmon a tanultakat.
o Onkéntes jelentkezés formajaban, tanéran kivili csoportfoglalkozason, tanfolyamon
valo részvétellel.
Az iskola feladata, hogy a csaladdal egyiittmiikddve felkészitse a tanuldkat az 6nallosagra, a
betegség-megelézésre, tovabba a szabalyok betartasara a kozlekedésben, a testi higiénében, a
veszélyes koriilmenyek és anyagok felismerésében, a vératlan helyzetek kezelésében.
Az els6segély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasanak formai:
> Az ember megismerése és egeszsége
- Szlirévizsgalat, onvizsgalat, véddoltas.
- Sériilések, mozgasszervi betegségek €s megeldzésiik.
- Alapfoku els6segély-nyujtasi ismeretek
» Az ember megismerése és egészsége
- Haziorvosi €s szakorvosi ellatas, szlirdvizsgalatok rendszere.

- Alapfoku els6segély-nyujtasi es Ujraélesztési ismeretek.

Iskolank kapcsolatot tart a Magyar Voroskereszt helyi szervezetével, és diakjaink tarsadalmi

elsOsegélynyujtasba vald bevonasaval segitik a kozosségi munkat.
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4. Nédbén6i munkaterv

Augusztus: az el6z06 tanév ,,iskola-egészségiigyi jelentésének” elkészitése
Szeptember: tanuldi torzslapok egyeztetése, Uj tanulokét bekérni
tanuloi sziirdvizsgalatok a 9. évfolyamon
16 évesek zardvizsgalata
gondozési flzetek készitése
Oktober: tanuloi sziirdvizsgalatok a 9. évfolyamon
16 évesek zarovizsgéalata
November: 12. évfolyamon sziirOvizsgalatok
egészségnevelési vetélkedd lebonyolitasa
December: 12. évfolyamon szlirévizsgalatok
Januar: 12. évfolyamon sziirévizsgalatok
Februar: 10. évfolyamon sziirdvizsgalatok
16 évesek zarovizsgalata
Marcius: 10. évfolyamon sziirdvizsgalatok
16 évesek zarovizsgalata
Aprilis: 11. évfolyamon sziirdvizsgalatok
Majus: Pétvizsgalatok

crer

crer

Egész tanév sordn folyamatos a tanulok beutaldsa szakorvosi vizsgalatokra, azok
dokumentumainak begytjtése, a gondozottak ellendrzése.

Folyamatos az egészségnevelési orak tartasa, kiilondsen az osztalyfonoki orak keretében — eldre
egyeztetett t¢émakban és iddpontokban.

Védondi tanacsadas heti 1 alkalommal torténik.

Egészségnevelési orak tervezett témai:

9. évfolyam: Serdiildkor

Drogprevencio

Taplalkozas

Szeretet — Szerelem - Szexualitas
10. évfolyam: Fogamzas, fogamzasgatlas

Abortusz

Szexuadlis Uton terjedd betegségek

Férfi, n6i nemi mikodés

Taplalkozas

Az AIDS megel6zése

Szeretet — Szerelem - Szexualitas
11. Evfolyam:

Szeretet — Szerelem - Szexualitas
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Fogamzas, fogamzasgatlas
Daganatos betegségek
Abortusz

12. évfolyam: Fogamzés, fogamzasgétlas
Terhesség —szilés
Csecsemdbapolas-gondozas
Csaladtervezés

Minden évfolyamon: Tajékoztatds COVID-19

jarvanyhelyzet, megel6zés, szabalyok, korlatozasok
Iskolaorvos: Dr. Balazs Mihaly
Védono: Sebok Zsuzsanna

Rendelkezésre allé napok: Kedd, Szerda

Védéndi tanacsadas ideje: Kedd: 8%°-10%
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Ill. OKTATASI PROGRAM

Szakmai program
nevelési program | egészségfejlesztési | oktatasi program | képzési program
NP program OP KP
EP

1.Szkr. 14.§ (2) A szakképzd intézmény szakmai programja meghatdrozza a szakképzo
intézmény kodzismereti oktatasra és dgazati alapoktatasra vonatkozd oktatési programjat, ennek
keretén beliil a) a kotelez6 és a nem kotelezé foglalkozasok megtanitandd és elsajatitando
tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezOen valasztando vagy szabadon vélaszthato

foglalkozasok megnevezését, szamat, valamint megszervezésének és vélasztasanak elveit,

b) a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagdgiai feladatok helyi megvaldsitdsanak

részletes szabalyait,

c) az érettségi vizsgaval Osszefliggésben az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintii
érettségl vizsga témakoreit, az emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészitéshez — a
kdzismereti kerettanterv és az érettségi vizsga altalanos és részletes kdvetelményei alapjan — az
emelt szintli oktatdsban alkalmazott fejlesztési feladatokat és kdvetelményeket, tovabba annak
meghatarozasat, hogy milyen kdvetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatd érettségi
vizsgatargybol tehetd érettségi vizsga, ehhez kapcsoloddan pedig azon valaszthatd érettségi
vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a kdzép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara torténd
felkészitést a szakképz6 intézmény kotelezOen vallalja, valamint azt, hogy ha a tanul6 valamely
tantargybol sikeres eldrehozott érettségi vizsgat tett, a szakképzd intézmény magasabb
évfolyaman vagy évfolyamismétlés esetén e tantargy tanulasaval kapcsolatban hogyan kell

eljarni,

d) a tanulg, illetve a képzésben részt vevo személy teljesitményének irasban, szoban vagy
gyakorlatban torténd ellendrzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd

formait,

e) a nemzetiséghez nem tartozd tanulok részére a telepiilésen €10 nemzetiség kultirajanak

megismerését szolgalo tananyagot,
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) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket s ehhez
kapcsolédoan a mindennapos testnevelés megvaldsitdsanak modjat €és az elsOsegélynyljtasi

alapismeretek elsajatitdsaval kapcsolatos tervet,
g) a tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,
h) a tanul6 jutalmazasaval 6sszefliggd szabalyokat,

i) az oktatoi testulet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

A kotelezd és a nem kotelezd foglalkozdsok megtanitandd és elsajatitandd tananyaga a
kdzismeret terlleten az 5/2020. (I. 31.) Korm. rendeletben kiadott A Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérol ¢és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

modositasardl c. rendelet (tovabbiakban NAT2020) eldirasainak figyelembevételével késziilt.

A magyar nyelv és irodalom, a matematika és a torténelem és allampolgari ismeretek miiveltségi
terliletekre a 11-12. évfolyamra meghatarozott 6raszamok és a NAT2020 tartalma érvényes a

szakképzési térvenyben meghatarozott eltérésekkel a technikumban is.

Technikumban a helyi tanterviink az Oktatasi Hivatal honlapjan elérhetd gimnaziumi
kerettanterv4 tananyagtartalma alapjan és technikumban az Innovativ Képzéstamogatd Kdzpont

altal megadott oraterv minta5 alapjan készlt.

Oratervek-kozismeret
Technikumi képzések

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum
. . 13.
Tantargyak 9.evt. 10. évf. 11. évf. 12. evt. évf.
Magyar nyelv és 4 5 341 341
irodalom
Idegen nyelv
Angol/Német 4 4 3 3+3
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Matematika

4+1

3+1

3+1

Torténelem

2+1

2+1+1

Allampolgari
ismeretek

Kotelezo
komplex
természetismeret

Pénzligyi és
vallalkozéi
ismeretek

Agazathoz
tartozo -
Foldrajz

Mivészetek:
ének-zene

Digitalis kultura

0+1

Testnevelés

Osztalyfonoki

S N =

Honvédelem

+1

Honvédelmi
alapismeretek

+1

Szabadon
tervezheto
Orakeret
(kbzismereti)

3
Matematika,honvédelem,honvédelmi
alapismeretek

1
digitalis
kultira

1
magyar

2
magyar
torténelem

Erettségire
felkészito
tantargy

2

matematika
torténelem

1+1

2

matematika
torténelem

1+1

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum

9.évf.

13. évf.

Tantargyak

10. évf.

11. évf.

12. évf.

Magyar nyelv és irodalom

3

Idegen nyelv Angol/Német

3

Matematika

3+1

Torténelem

WA~ |On

2+1

Allampolgari ismeretek

Kotelezd komplex természetismeret
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Pénzugyi és vallalkozoi ismeretek

Agazathoz tartoz6 - Foldrajz 2 2
Mivészetek: ének-zene
Digitalis kultura 1 0
Testnevelés 4 4 3 3
Osztalyfonoki 1 1 1 1 1
1 2
Sz.gb_adon te_rvezhetc'i orakeret 3 1 magyar _magyar
(kdzismereti) torténelem
2 2
matematika matematika
i térténelem térténelem
Erettségire felkészit6 tantargy 1+1 1+1
Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum
] 9.évf. , , , .
Tantargyak 10. évf. 11. évf. 12. évf. 13. évf.
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 3
Idegen nyelv Angol/Német 4 4 3 3+3
Matematika 4 4 3+1 3+1
Torténelem 3 3 2+1 2
Allampolgari ismeretek 1
Kotelez6 komplex természetismeret 3
Pénzugyi és vallalkozoi ismeretek 1
Agazathoz tartozd - Biol6gia 2 2
IKT a pedagogiaban 1
Testneveles 4 3 2 2
Mozgaskultira 1 1
Zenei nevelés 1 1
Fenntarthatosag
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
1 2
Sz.gb_adon te_rvezheté oOrakeret 3 1 magyar _magyar
(kdzismereti) torténelem
2 2
matematika matematika
) torténelem térténelem
Erettségire felkészit6 tantargy 1+1 1+1
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3.1. A kotelezd és a nem kotelez6 foglalkozasok megtanitandd

és elsajatitandd tananyaga, az ehhez szlkséges kotelezd, kotelezéen valasztando vagy
szabadon valaszthatd foglalkozdsok

A kotelezd ¢és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitandd és elsajatitand6 tananyaga a
kdzismeret terlleten az 5/2020. (I. 31.) Korm. rendeletben kiadott A Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérol ¢és alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
modositasardl c. rendelet (tovabbiakban NAT2020) eldirasainak figyelembevételével készlt.
A magyar nyelv és irodalom, a matematika és a torténelem €s allampolgari ismeretek miiveltségi
terliletekre a 11-12. évfolyamra meghatarozott 6raszamok és a NAT2020 tartalma érvényes a
szakképzési térvenyben meghatarozott eltérésekkel a technikumban is.

Technikumban a helyi tanterviink az Oktatdsi Hivatal honlapjan elérheté gimnaziumi
kerettanterv, tananyagtartalma alapjan és technikumban az Innovativ Képzéstdmogaté Kézpont
altal megadott 6raterv minta alapjan késziilt.

Az idegen nyelv valasztasanak f6 szabalya az iskolankba felvételt nyert — tanulmanyait a 9.
évfolyamon — tanuldk esetében:

Iskolankban a tanul6knak azt az ideg nyelvet kell tanulniuk, amelyet az altalanos iskolaban
elkezdték. Vagy a valasztott idegen nyelvet legalabb két évig tanulta az altalanos iskolaban és
osztalyzata szerepel az altalanos iskolai bizonyitvanyban.

Nyelvet valtani abban az esetben lehetséges, ha a tanulé komplex A2 szintli nyelvvizsgaval
bizonyitja nyelvtudasat, vagy az augusztus 15-31-ig tart6 idészakban ( kijel6lt idépontban)
kilénbdzeti vizsgat tesz.

A tanulméanyok soran a tanult idegen nyelv megvéltoztatdsara csak egy alkalommal van
lehetdség, ebben az esetben osztalyozd vizsgakkal teljesiti a kimaradt évfolyamok
kovetelményeit.

3.2 Azon valaszthato erettsegi vizsgatargyak megnevezése, amelyekbdl a szakkepzd
intézmény tanuldinak kdzép- vagy emelt szint( érettségi vizsgara vald felkészitését a
szakkeépzd intezmeny kotelezéen vallalja, tovabba annak meghatarozasa, hogy a
tanuldk milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthato érettségi
vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat

3.2.1.Valaszthato érettségi vizsgatargyak megnevezése kozép- vagy emelt szinten

A technikumi tanulok a 4 kotelez6 tantargybodl (magyar nyelv és irodalom, matematika, idegen
nyelv, torténelem) tesznek érettségi vizsgat. Maximum 3 tantargybdl (magyar nyelv és
irodalom, matematika, torténelem) lehetdségilik van a 12. évfolyam végén eldrehozott vizsgat
tenni. Idegen nyelvbdl a 13. évfolyam végén vizsgazhatnak.

A szakgimnaziumi tanuldk kotelezé érettségi vizsgatargyai: magyar nyelv és irodalom,
matematika, torténelem, idegen nyelv (angol vagy német).
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Otodik vélaszhatd érettségi tantirgyként, illetve amennyiben a tanuld valamelyik kotelezé
érettségi tantargy értékelése alol mentességet kapott (pl. szakértéi javaslat alapjan) és ezaltal
ebbdl a tantargybol mentesiil az érettségi vizsga aldl, a kovetkezd tantargyakbol valaszthat:
allampolgari ismeretek, bioldgia, digitalis kultdra, foldrajz és testnevelés.

Az érettségi vizsgaszabalyzat 7 4. §-a értelmében az iskola helyileg hatarozza meg, hogy
a kotelez6 érettségi tantargyak (magyar nyelv és irodalom, torténelem, idegen nyelv,
matematika) mellett milyen tovabbi tantargyakbol biztositja a tanuldk szamara az érettségire
torténo felkészitést.

A technikum a tizenegyedik—tizenkettedik évfolyamon a kotelezd vizsgatargybol
biztositja, hogy a tanul6 — valasztasa szerint — mind a k6zépszintii, mind az emelt szintii érettségi
vizsgara fel tudjon készilni.

Emelt szinten a kotelezO érettségi vizsgatargyakbol biztositia a felkészitést,
kozépszinten a kotelezd tantargyakon kiviil a fent felsorolt tantargyakbol tessziik lehetévé a
felkészulést. E dontéshez kikérjik az iskolai didkdnkorméanyzat véleményét.

3.2.2.Az emelt szint(i értettségi vizsgara valo felkészités feladatai és kovetelményei

Az emelt szintli érettségire vald felkészités célja a tantargyi ismeretek elmélyitése, a
felsGoktatasi intézményekbe vald felvétel eldsegitése. A tanulok a meghirdetett tantargyak
emelt szintii képzéseire jelentkezhetnek. Az iskola az alabbi tantargyakbol hirdeti meg az emelt
szintli érettségire valo felkészitést: magyar nyelv és irodalom, torténelem, matematika, idegen
nyelv érettségi vizsgatargyak. (Egyeb tantargy esetén, mas intézményben keresink a tanuldnak
felkésziilési lehetdséget.) A 11. évfolyamos tanuldk és sziileik februarban szobeli tdjékoztatast
kapnak az emelt szintli érettségirdl és a vélaszthato tantargyakrol. Aprilis végéig irasban
tajékoztatjuk Oket a felkészitd foglalkozasokrol.

3.2.3.Az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintl érettségi vizsga témakorei:
A 100/1997. (VI. 13.) Korméanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak

kiadasarol alapjan dsszedllitva.

A tantargyankénti vizsgakovetelmények az Oktatasi Hivatal honlapjan, az aldbbi
linkeken érhetok el

magyar nyelv és irodalom:
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/magy nyelv_es i
rod_2024_e.pdf

torténelem:
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/tortenelem 2024
e.pdf

matematika:
https://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/erettseqgi/vizsgakovetelmenyek2024/matematika 2024

_e.pdf
¢16 idegen nyelv:
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http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=30517
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/magy_nyelv_es_irod_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/magy_nyelv_es_irod_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/tortenelem_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/tortenelem_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/matematika_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/matematika_2024_e.pdf

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/

elo id nyelv 2024 e.pdf

allampolgari ismeretek:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/

all polg ism 2024 e.pdf

bioldgia:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/

bio 2024 e.pdf

digitalis kultdra:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/

dig kult 2024 e.pdf

testnevelés:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/

testneveles 2024 e.pdf

vizudlis kultdra;

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/erettseqi/vizsgakovetelmenyek2024/

vizu kult 2024 e.pdf

3.2.4F. Az érettségi vizsgatargyak kdzépszintl érettségi vizsga témakorei

IRODALOM

1. Eletmiivek a magyar irodalombél I. Kotelezé szerzék
Ady Endre

Arany Janos

Babits Mihaly
Herczeg Ferenc
Jokai Mor

Jozsef Attila
Kosztolanyi Dezs6
Mikszath K&lman
Pet6fi Sandor
Vorosmarty Mihaly

2. Szerzok, miivek, korszakok a régi magyar irodalombél a 18.szazad végéig. Valaszthato
szerzok

Janus Pannonius

Balassi Balint

Zrinyi Miklés

Mikes Kelemen

Csokonai Vitéz Mihaly

A reformécié vallasos irodalma, az anyanyelvii kultura sziiletése
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/elo_id_nyelv_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/elo_id_nyelv_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/all_polg_ism_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/all_polg_ism_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/bio_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/bio_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/dig_kult_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/dig_kult_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/testneveles_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/testneveles_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/vizu_kult_2024_e.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/vizu_kult_2024_e.pdf

A reformécié vilagi irodalma
A barokk irodalma
Népszert vilagi kolté koltészet a 17-18. szdzadban: a kuruc kor lirja

3. Portrék, metszetek, latdsmodok a 19-20. szazad magyar irodalmabdl. Valaszthato szerzok
Berzsenyi Daniel
Gardonyi Géza
Illyés Gyula
Juhész Gyula
Karinthy Frigyes
Kolcsey Ferenc
Krudy Gyula
Marai Sandor
Moricz Zsigmond
Nagy Léaszl6
Orkény Istvan
Pilinszky Janos
Radnoti Miklos
Szab6 Lorinc
Szab6 Magda
Téth Arpad
Wedres Sandor
Zrinyi Miklds

4. Metszetek a 20. szazadi délvidéki, erdélyi, felvidéki és karpataljai irodalombdl
Aprily Lajos

Dsida Jen6

Gion Nandor

Kéanyadi Sandor

Kovacs Vilmos

Reményik Sandor

Siitd Andras

Tamasi Aron

Wass Albert

5. Miivek a kortars magyar irodalombol
Kortars miialkotas: a mindenkori vizsga el6tti utols6 harminc évben keletkezett (irt, bemutatott,
megjelent) irodalmi alkotas

6. Miivek a vilagirodalombol

Az eurdpai irodalom alapveté hagyomanyai: az antikvitas és a Biblia (pl. miifajok, témak, motivumok,
hoéstipusok).

Tovabbi vélaszthato korszakok:

a romantika, a realizmus, a

» szazadfordulds modernség a

* szimbolizmustdl az avantgardig, a 20. szazad.

A korszak jellemzdinek és egykét kiemelkedo alkotasanak bemutatasa.

A viléaglatas és a kifejezésmod sajatossagainak bemutatasa egy-két mii 1ényegre toré értelmezésével.
Mirészletek értelmezése.

A miivekben felvetett kérdések néhany etikai, torténeti, gondolati, filoz6fiai vonatkozasa.

7. Szinhaz és drama
Szophoklész egy miive
Shakespeare egy miive
Moli¢re egy miive
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Katona Jozsef: Bank ban

Madéach Imre: Az ember tragédidja
Egy 19. szazadi drdma: Ibsen, Csehov
Orkény Istvan egy dramaja

Egy 20. szazadi magyar drdma

8. Az irodalom hatérteruletei VAGY Regionalis irodalom

A népkoltészet.

Az irodalom filmen, televizidban, dalszovegben, a virtudlis valésagban: az adaptacié (pl. irodalom
filmen, rajzfilmen, radidban, televizidban, digitalis kdzlésben).

A gyermek- és ifjlsagi irodalom.

A szorakoztatd irodalom hataskeltd eszkozei (pl. sematizalt hdstipusok, élethelyzetek, értékvilag,
kalandossag, csattano, sz6jaték).

Egy-két tipikus miifaj jellemzdinek bemutatasa (pl. Gtirajz, detektivregény, kalandregény, képregény,
tudomanyos fantasztikus irodalom, humoros és erotikus irodalom, dalszéveg, sanzon, vicc, reklamvers).
Mitosz, mese és kultusz. Film- és kdnyvsikerek, divatjelenségek korunk kulturajaban (pl. A Gyfir(ik Ura,
Bridget Jones naploja).

Az adott régio, a tajegység, a telepllés multbeli és jelenkori kulturalis, irodalmi hagyomanyainak
bemutatasa (pl. nemzetiségi, etnikai Kkisebbségek irodalma, alkotasok a kisebbségekrdl; folklor,
mivelddéstorténeti vonatkozasok; miizeum, szinhaz, civil tarsasagok).

A tijhoz, a régidhoz, a telepiiléshez kotddo szerzok; tijak, régiok, tarsadalmi problémak irodalmi
alkotasokban valdé megjelenitése

MAGYAR NYELV

1. Kommunikécio

A nyelv mint kommunikécid
Pragmatika

Nyelvi és vizualis kommunikacio
A kommunikacié miik6dése
Személykdzi kommunikacio

A tdmegkommunikacio

2. A magyar nyelv torténete

* A nyelv mint torténeti képzodmény

* A magyar nyelv rokonsaga

* Nyelvtorténeti korszakok

A magyar nyelv szokészletének alakulasa
* Nyelvmiivelés

3. Ember és nyelvhasznalat

Ember és nyelv

A jel, a jelrendszer

Nyelvvaltozatok

Nemzetiségi nyelvhasznalat és hataron tili magyar nyelviiség
Nyelv és tarsadalom

Nyelv és politika

4. A nyelvi rendszer

Hangtan

A helyesiras

Alaktan és szétan

A mondat szintagmatikus szerkezete
Mondattan

5. A szbveg
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A szbveg és a kommunikacio

A szdveg szoban és irasban

A szbveg szerkezete és jelentése

Szbvegertelmezes

Az intertextualités

A szdvegtipusok

Az elektronikus irasbeliség és a vilaghalo hatasa a szévegre, szévegek a médidban

6. A retorika alapjai

A nyilvanos beszéd

Ervelés, megvitatas, vita

A szdvegszerkesztés eljarasai

7. Stilus és jelentés
Szo6hasznalat és stilus

A sz0jelentés
Stiluseszkdzok
Stilusréteg, stilusvaltozat

8. Digitalis kommunikacio

A digitalis kommunikacié ismérvei

Digitalis szévegtipusok

Digitalis szemléltetés

Az elektronikus irasbeliség és a vilaghal6 hatasa a sz6vegre, szovegek a médiaban

TORTENELEM
1. Az 6kor
Politika

Okori civilizaciok
Vallasok

2. A kozépkor

Az iszlam vilag

Gazdasag, tarsadalom, allam

Egyhaz és kultdra Eur6paban és Magyarorszagon
Magyar Ostorténet és honfoglalas

A Kkeresztény allamalapitas és az Arpad-kor

A vegyeshazi kiralyok kora

3. A kora Gjkor

A foldrajzi felfedezések és kovetkezményeik

A reformécid és a katolikus megujulas Eurépaban és Magyarorszagon
Torokellenes és rendi kiizdelmek

Erdély

Magyarorszag a Habsburg Birodalomban

A felvilagosodas

4. Az Gjkor

Politikai eszmék

Az ipari forradalom els6 hullama

A reformkor

A forradalom és szabadsagharc

Az ipari forradalom masodik hullama a vildgban és Magyarorszagon
A szocializmus
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Polgari allam, nagyhatalmi torekvések
A dualizmus kora
A nemzetiségi kérdés Magyarorszagon

5. A vildghaboruk kora

Az elso vilaghaboru

Politikai valtozasok a haboru utan

Parizs kornyéki békék

Allam, ideoldgia és gazdasag a két vilaghabord kozott
Politika és gazdasag Magyarorszagon
Téarsadalom és életmdd Magyarorszagon

A masodik vilaghaboru

.Magyarorszag a masodik vilaghaboruban

A holokauszt Eurépaban és Magyarorszagon
.Magyarorszag pusztulasa

6. A hideghaboru kora

A hideghéboru kora

A kétpolusu vilag felbomlasa

A kommunista diktatura kiépitése és miikodése
Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc

A kadari diktatdra

A rendszervaltoztatds Magyarorszagon

7. A jelenkor

Nemzetkozi egyiittmiikodés, globalis vilag
Politikai intézmények

Nemzet

MATEMATIKA

. Halmazok

. Matematikai logika

. Kombinatorika

. Gréafok

. Alapmiiveletek

. A természetes szdmok halmaza, szdmelméleti ismeretek
. Racionalis és irracionalis szamok

. Val6s szamok

. Hatvany, gyok, logaritmus

10. Betlikifejezések

11. Aranyossag, szazalékszamitas

12. Egyenletek, egyenletrendszerek, egyenldtlenségek
Algebrai egyenletek, egyenletrendszerek
els6foku egyenlet és egyenletrendszerek
masodfoku egyenlet és egyenletrendszerek
magasabb foku egyenletek (masodfoku)
négyzetgyokos egyenletek

exponencialis egyenletek

13. A flggvény

egyvaltozos fuggvények

fuggvények grafikonjai
fuggvény-transzforméaciok

fliggvények jellemzése

14. Sorozatok:

szamtani és mértani sorozatok

OCoOoO~NOoOWnDWN P
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kamatos kamat, jaradékszamitas
15. Elemi geometria

térelemek, ponthalmazok

16. Geometriai transzformaciok
egybevagosagi transzformaciok
hasonl6sagi transzforméaciok
17. Sikbeli és térbeli alakzatok
haromszogek

négyszogek

sokszogek

kor

térbeli alakzatok

18. Vektorok sikban

19. Trigonometria

20. Koordinatageometria
pontok, vektorok

egyenes

kor

21. Kerdlet, tertlet

22. Felszin, térfogat

23. Leiro statisztika

24. Valosziniiség-szamitas elemei

ELO IDEGEN NYELV:

1. Személyes vonatkozasok, csalad

A tanuld személye, életrajza, életének fontos allomasai, fordulépontjai
Csaladi élet, csaladi kapcsolatok

A csaladi élet mindennapjai, otthoni teend6k

Személyes tervek

2. Ember és tarsadalom

Az emberek kiils6 és belso jellemzése

Barati kor

A tizenévesek vildga: kapcsolat a kortarsakkal, felndttekkel

Unnepek, csaladi tinnepek

Oltozkodés, divat

Konfliktusok és kezelésuk

Tarsadalmi szokasok nélunk és a célorszagokban

Hasonlosagok és kiilonbségek az emberek kozott, tolerancia (pl.fogyatékkal élok)

3. Kornyezetiunk

Az otthon, a lakéhely és kdrnyéke (a lakoszoba, a lakés, a hdz bemutatésa)

A lakohely nevezetességei, szolgaltatasok, szorakozasi lehetdségek

A vérosi és a vidéki élet sszehasonlitasa

Noveények és allatok a kdrnyezetiinkben

Kornyezetvédelem a sziikebb kornyezettiinkben: Mit tehetink kérnyezetunkért és
a természet megovaséért, fenntarthatosagaert?

Id6jaras, éghajlat

4. Az iskola

Sajat iskolajanak bemutatasa valos
Tantargyak, orarend, érdeklédési kor, tanulmanyi munka
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A nyelvtanulés, a nyelvtudas szerepe, fontossaga, internetes bongészés (példaul a
valasztott szakmaban)
Az iskolai élet tanulason kivili eseményei, iskolai hagyomanyok

5. A munka vilaga
Diakmunka, nyari munkavallalas
Palyavélasztas, tovabbtanulas vagy munkaba allas

6. Eletmod

Napirend, idobeosztas

Az egészséges életmod (a helyes és a helytelen taplalkozas, a testmozgas szerepe
az egészség megolrzésében, testapolas)

Etkezési szokasok a csaladban

Etelek, kedvenc ételek

Etkezés iskolai menzan, éttermekben, gyorséttermekben

Gyakori betegségek, sériilések, baleset

Gyogykezelés (haziorvos, szakorvos, korhazak, alternativ gyogymaodok)

7. Szabadido, miivelodés, szérakozas
Szabadidds elfoglaltsagok, hobbik

Szinhéaz, mozi, koncert, kiallitas stb.

Sportolas, kedvenc sport, iskolai sport

Olvasas, radio, téve, vided, szamitdgép, Internet
Kulturalis események és sport eredmények

8. Utazas, turizmus

A kozlekedés eszkozei, lehetdségei, a tomegkozlekedés, a kerékparos kozlekedés
Nyaralds itthon, illetve kiilféldon

Utazasi el6késziiletek, egy utazas megtervezése, megszervezése

Az egyéni €s a tarsasutazas eldnyei és hatranyai

9. Tudomany és technika
Népszerii tudomanyok, ismeretterjesztés
A technikai eszk6z6k szerepe a mindennapi életben

10. Gazdasagi és pénziigyek

Csaladi gazdalkodas

A pénz szerepe a mindennapokban

Vasarlas, szolgaltatasok (pl.posta, bank), online szolgaltatasok igénybevétel

ALLAMPOLGARI ISMERETEK

1. A csaléd, a csaladi szocializacid

A csalad fogalma és funkcioi. Csaladi szerepek.

A hézasség intézménye, hagyoméanyos csaladmodell, a csal&d tarsadalmi funkcioi
Parkapcsolatok, csaladtervezés, gyermekvallalas kérdése

2. A csaldd gazdélkodasa és pénzigyei

A héztartas bevételei.

A haztartas kiadasai: fogyasztas, beruhazas.
Megtakaritas a hdztartasban — megtakaritas formai.
A hitelfelvétel médozatai, feltételei és kockazatai

3. Szabadsag és felel6sség; jogok és kotelezettségek, a tarsadalmi felelosségvallalas
Az alapvet6 emberi jogok, allampolgari jogok ¢€s kotelességek.
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Egyéni és kdzdsségi jogok.

Az allampolgarsag fogalma. Allampolgarsag létrejotte.

Az Alaptorvény legfontosabb részei.

Az orszaggyilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti valasztasok, a népszavazas intézménye.
A civil tarsadalom szervezetei.

4. Nemzet, nemzettudat; lokalpatriotizmus, hazafisag, honvédelem

A nemzettudat alkotdelemei és a hazafisag lehetséges megnyilvanulasi formai.

Az anyaorszag feladatai a hataron kiviil é16 magyarsag identitasanak megdrzésében.
A nemzetéllamok szerepe a globalis vilagban és az Eurdpai UniGban.

Magyarorszag és az Eurdpai Uni6 kapcsolatrendszere.

A globalizacio hatasa a nemzeti kultdrakra.

A magyar honvédség szerepe, feladatai.

Biztonsagpolitikai kihivasok a 21. szazadban.

5. A magyar allam intézményei

A koztarsasagi elndk szerepe.

A tdrvényhoz6i hatalom rendszere.

A torvényalkotas folyamata és a jogszabalyi szintek.
Politikai partok.

A végrehajto hatalom rendszere (orszagos és helyi szint).
A nagy ellatorendszerek.

Az 6nkormanyzatisag fogalma.

A helyi 6nkormanyzatok szervezete és mitkodése.

A kozigazgatas rendszere.

Az igazsagszolgaltatas rendszere, felépitése, szerepldi.
Jogi alapismeretek: jogsérelem, jogorvoslat.

Az ellen6rz6 intézmények (AB, ASZ).

A rendbrség feladatai és jogai.

6. Az allam gazdasagi szerepvallalasa

Allamhaztartas, kozponti kéltségvetés és a fiskalis politika.

Az allam piaci és nem piaci feladatai.

Az Ujraelosztasi rendszerek.

Az allamaddssag kialakulésa és finanszirozasa.

A f6 makrogazdasagi mutatok.

A gazdasagi ndvekedés, stagnalas, foglalkoztatottsag, munkanélkiliség, inflacio.
Adak és jarulékok.

Az allam gazdasagi szerepének liberalis, baloldali és konzervativ értelmezése.

7. A mindennapi Ugyintézés terlletei és megszervezése

Allampolgéri dokumentumok: személyi igazolvany, lakcimkartya, didkigazolvany, Gtlevél,
addazonositd, TAJ kartya, jogositvany.

A hivatali Gigyintézés lehet6ségei.

Szerzédések tipusai.

Motivéacids levél, 6néletrajz, allasinterju

8. Fogyasztovédelem, kdrnyezet- és természetvédelem

A fogyasztovédelem fogalma és lehetséges teriiletei.

Demografiai folyamatok hazankban és a nagyvilagban.

A technikai civiliz&ci6 és a gazdaséagi novekedes hatdsa a természeti kdrnyezetre.

9. Bankrendszer, hitelfelvéte

A nemzetkdzi és a hazai bankrendszer.
Pénziigyi tranzakciok. Hitel (kamat, futamido6, fedezet, sajat er6, THM).
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Az MNB miikédése, feladatai és a monetaris politika

10. Vallalkozas és vallalat

A gazdasag alapintézményei, torvényszertiségei €s gazdasagi szereploi.
A tulajdonformaék.

Vallalkozési formak, cégtipusok.

Az (izleti terv.

BIOLOGIA

1. Bevezetés a biol6gidba

A biolégia tudoméanya

Vizsgalati szempontok és jellemzok
Vizsgéloé mddszerek

Fizikai, kémiai alapismeretek

2. Egyed alatti szervez6dési szint
Szervetlen és szerves alkotéelemek
Elemek, ionok
Szervetlen molekulak
Lipidek
Szénhidratok
Fehérjék
Nukleinsavak, nukleotidok
Az anyagcsere folyamat
Felépités és lebontas kapcsolata
Felépit6 folyamatok
Lebont6 folyamatok
Sejtalkotok (az eukaridta sejtben)
Eukariota sejtalkotok
Elhatarolas és 0sszekottetés
Mozgas
Anyagcsere
Osztodas
A sejtmiikddések szabalyozasa és a sejtek kdzotti kommunikacio

3. Az egyed szervezo6dési szintje
Nem sejtes rendszerek
Virusok
Sejtes rendszerek
Prokariotak
Eukariotak
Tobbsejtli eukariotak
A gombaék, ndvények, allatok elkulonilése
Nem szovetes szervez6dés
SzOvetek, szervek, szervrendszerek, testtajak
A novényvilag fébb csoportjai a szervi differencialédas szempontjabol
A novények szbvetei, szervei, szovetek
GyoOkér, szar, levél
Virég, termés
Az allatvilag f6bb csoportjai a szervi differencialddas szempontjabo
Az &llatok szOvetei, szaporodasa, viselkedése, szovetek
Szaporodéas-egyedfejlodés
Viselkedés

4, Az emberi szervezet
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Homeosztazis, rendszerszemlélet
Homeosztéazis
Altalanos egészségiigyi vonatkozasok
Kiiltakard
Bor
A bor gondozasa, védelme
A mozgas
Anatémiai alapok, vazrendszer
Izomrendszer
Szabélyozés
A mozgas és mozgasi rendszer egészségtana
A téplalkozés
Emésztés
Felszivodas
Szabalyozas
Taplalkozés egészségtana
A légzés
Légcsere
Gézcsere
Hangképzés
Szabalyozas
A légzés és a légzérendszer egészségtana
Az anyagszallitas
A testfolyadékok
A szbveti keringés
A sziv és az erek
Szabalyozas
A keringési rendszer egészségtana, elsOsegélynyujtas
A kivalasztas
A vizeletkivalaszt6 rendszer miitkodése
Szabalyozas
A kivalaszt6 szervrendszer egészségtana
A szabalyozas
Az idegrendszer és érzékszervek
Sejtszintli folyamatok
Szinapszis
Az idegrendszer éltalanos jellemzése
A gerincveld
Az agy
Testérz6 rendszere
Erzékelés
Latés
Hallas és egyensulyérzés
Kémiai érzékelés
Testmozgato6 rendszerek
Vegetativ érz6 és mozgatd rendszerek
Az emberi magatartas bioldgia - pszicholdgiai alapjai
Kognitiv folyamatok
A magatartas elemei
Oroklott elemek
Tanult elemek
Emlékezés
Pszichés fejlodés
Az idegrendszer egészségtana
Drogok
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A hormonrendszer
Hormonalis miikodések
Belso elvalasztasu mirigyek
A hormonrendszer egészségtana
Az immunrendszer
Immunités
Vércsoportok
Az immunrendszer egészségtana
Szaporodas és egyedfejlodés
A szaporodas, fejlodés egészségtana
5. Egyed feletti szervez6dési szintek
Populécid
Kdrnyezeti kdlcsonhatasok
Kdlcsonhatasok
Viselkedésbeli kdlcsonhatasok
Eletkozosségek (é16helytipusok)
Okolagiai kélcsonhatasok
Az életkozosségek jellemzoi
Hazai életkdzossegek
Bioszféra
Globalis folyamatok
Okoszisztéma
Anyagforgalom
Energiadramlas
Bioldgiai sokféleség
Kdrnyezet- és természetvédelem
Alapfogalmak
Leveg6
Viz
Energia, sugarzas
Talaj
Hulladék
Fenntarthat6sag
6. Oroklédés, valtozékonysag, evolicio
Molekuléaris genetika
Alapfogalmak, informéacioaramlas
Mutacio
A génmiikodés
Mendeli genetika
Mennyiségi jellegek
Evolucié
Evollciods folyamato
Fajképz6dés és az evolucio bizonyitékai
Biotechnol6gia
Bioetika
Bioinformatika
A bioszféra evolucioja

DIGITALIS KULTURA

1. Szbvegszerkesztés

A szovegszerkeszt6 hasznalata
Szdvegjavitasi funkciok
Szbvegszerkesztési alapok

Tablazatok és objektumok a szévegben
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2. Szamitogépes grafika és képszerkesztés
Grafika

A rasztergrafika

A vektorgrafika

Képek feldolgozésa

3. Bemutatokeészités
Bemutatokészités

4, Tablazatkezelés

* A tablazat szerkezete,

* A tablazatkezel6 hasznalata

» Adatok a tablazatokban

» Tablazatformazas

* Diagramok és egyéb objektumok

5. Adatbazis-kezelés

« Az adatbazis-kezelés alapfogalmai

» Az adatbazis szerkezete és kialakitasa
» Adatbazis-kezelési miveletek

6. Publikéalas a vilaghalon

» Webhely felépitése

* Webdokumentum tartalma

» Webdokumentum forméazasa

7. Algoritmizalas, adatmodellezés
« Adatszerkezetek, adat be- és kivitel
* Algoritmusleir6 eszkdzok

* Elemi algoritmusok

» Rekurzid

8. A programozas eszkozei
9. Programozasi nyelv

10. Programfejlesztés és kdrnyezet

TESTNEVELES

A) Szbbeli témakorok

1. Az olimpiai mozgalomlétrejoétte, céljai, feladatai; magyar sportsikerek
2. A harmonikus testi fejlodés

3. A testmozgas, a sport szerepe az egészségtudatos magatartés kialakitasaban, és a személyiség
fejlesztésében

4. A motoros képességek szerepe a teljesitményben, testi képességek

5. Gimnasztikai ismeretek

6. Atlétika

7. Torna

8. Zenés-tdncos mozgasformak

9. Kiizd6ésportok, onvédelem

10. Uszas

11. Testnevelési és sportjatékok

12. Alternativ kdrnyezetben tizhetd sportok és mozgasformak
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B) Gyakorlati ismeretek

1. Gimnasztika

Lanyok: kotélméaszas allasbdl

Fidk: flggeszkedés allashol

Az 6nalldan Gsszeallitott 48 iitemii szabadgyakorlat bemutatasa.

2. Atlétika

Futasok

Egyik futoszam valasztasa kotelezo:

60 méteres sikfutas térdeldrajttal vagy 2000 m sikfutas

Ugrasok

A két ugrészambol egy valasztasa kotelezd. Magasugras vagy tavolugras
Dobéasok

Egy doboszam szabadon valasztott technikaval torténé bemutatasa.
Kislabdahajitas vagy sulylokés

3. Torna

A talaj és a szekrényugras bemutatasa kotelezo és egy tovabbi szer kotelezden
vélaszthatd. Lanyokndl vélaszthatd: felemaskorlat, gerenda, ritmikus gimnasztika.
Fiuknal a szer lehet:

gylri, nyujto vagy korlat.

4. Kiizdésportok, onvédelem vagy uszas koziil az egyik kotelezéen valaszthaté

5. Testnevelési és sportjatékok
Két sportjaték valasztasa kotelezd.
Kézilabda, kosarlabda, labdartgas vagy réplabda

VIZUALIS KULTURA

1. Alkotas
Vizualis eszk6zok
Vizuélis nyelv
Technikak
Tevékenységszintek
Abrazolas, latvanyértelmezés
Megjelenités, kozlés, kifejezés, alkotas

2. Befogadas

Vizualis eszkozok
Megjelenités sajatossagai
Technikék

Tevékenységteriletek
Vizuélis kommunikacio
Térgy- és kdrnyezetkultira
Kifejezés és képzomiivészet
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3.3 A tanuld tanulmanyi munkdjanak irdsban, széban vagy gyakorlatban torténd
ellen@rzési és értékelési mddja, rendje, diagnosztikus, szummativ, fejleszté
formai

Ertékelésiink f6 alapelve a fejleszté tamogatas. A beszamoltatas célja az, hogy a tanar és a
tanul6 képet kapjon az elért eredményekrdl, feltarjak a hianyossagokat, es ezaltal segitsék a
tovabbi elore haladast. Az értékelés csak akkor lehet megalapozott, ha a szdmonkérés
folyamatos.

A tanuldk szdmara motivalo erejii a folyamatos ellendrzés, ha nincs szamonkérés, akkor a
felkészulés, a tanulas is hianyos lesz, hiszen tanul6inknal a belsé motivacié nem olyan
nagyfoku, hogy szdmonkerés nélkul a folyamatos késziilés biztositott legyen.

3.3.1.Az értékelési alapelvek:

e objektiv, redlis, hiteles

e személyre sz610, fejlddésre motivalod

e pozitivumokat kiemeld, segitokész, erdsitse a tanuldt abban, hogy elérehaladéasa fontos

az oktato szamara

e tervszerl, rendszeres, modszeres, kiszamithato
Az iskola f6szerepldje a tanuld, ellendrzésével és értékelésével nemcsak az 6
tevékenységeit, tudasszintjét ellendrizziik és értékeljiik, hanem az oktatd - nevel6 munka
folyamatarol, eredményeirdl is visszajelzést kapunk, csak igy szervezhetd hatékonyan a
tanitasi - tanulasi folyamat.
Az értékelést egyarant hasznaljuk diagnosztizalasra, folyamatellendrzésre és Osszegzésre.

Az értékelés madja és alapelvei nyilvanosak.

Az értékelés nem csupan az osztalyzast jelenti

Egységes értékelési rendszer kialakitasa és kdvetkezetes alkalmazésa a célunk.

Az értékelési formak a hagyomanyos 6tfokd osztalyozas iskolai alkalmazasa mellett a szébeli
és szoveges értékelés. Szobeli értékelés oktato, osztalyfonok, igazgatd igazgatohelyettes altal
tanoran, sziil6i értekezleten, iskolai kozosség elbtt torténhet. Osztalyzattal a tantargyi
kovetelményeknek megfeleld tudasszintet, szoveges értékeléssel a tanulok képességeinek,
készségeinek fejlodését, kiemelkedd vagy elmarasztalo teljesitményét értékeljiik.

Az oktatdi testilet a jutalmazas és elmarasztalas 6sszhangjara torekszik.

Az ismeretek szamonkérésének formai sokszinliek. A tantargy sajatossagai, a témakorok
hatarozzak meg, hogy melyiket alkalmazza az oktato:

szobeli ellendrzés,
irasbeli szamonkérés
gyakorlati feladat ellendrzése.

Irasbeli feladatok értékelése
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Az értékelés folyamatossaganak szem eldtt tartasa, a realis érdemjegyek

kialakitasa érdekében szukséges, hogy folyamatosan szamon kérjuk a tanuldk tudasat irasban
is. A vizsgakban is kiemelt szerepet kapnak az irasbeli teljesitmények, ezeket is
gyakoroltatnunk kell, és idonként meggy6z6dni arrdl, hogy a tanulok ezt milyen szinten tudtak
elsajatitani.

Az oktatoi testiilet a KRETA rendszerén keresztiil és annak segtségével elsé félév végén az el-
lenérz6 konyvben, tanév végén a bizonyitvanyban ad az 6tfoku osztalyozasi skalanak
megfelelden irasos értékelést a tanuld magatartasarol, szorgalmarol és tanulmanyi
elémenetelérdl.

A tanuldk értekelése realis szamu érdemjegy alapjan torténik /heti 6raszamtol fiiggéen/
minimalisan harom osztalyzat alapjan félévenként.

Ev végi osztalyzatnal az egész évet alapul kell venni és a fejlédést is figyelembe kell venni!

. A kovetelményeket s az értékelési elveket megismerteti a tanulokkal és a sziilokkel.

. Az Oktatasi és Képzési Program 4altal el6irt, megtanitott tananyagot kérheti szamon.

. Az Oktatasi és Képzesi Programban megfogalmazott értékelési szempontokat betartja.
. Biztositja a nyugodt Iégkdrt a szamonkérés soran.

A tanulonak joga és lehetdsége van részt venni Onmaga €s tarsai értékelésében.

Cél: Kialakitani tanuldinkban dnmaguk és tarsaik redlis értékelésének képességét.
Feltételek:

. A tanul6(csoport) ismeri a tantargyi, magatartasi, stb. kdvetelményeket.
. Ertékelési szempontsort biztositunk részére.
. Az értékeld képesség kialakitasat rendszeresen gyakoroltatjuk.
Az onértékelés lehetdségei:
. szbbeli felelet utan
. irasbeli munkak javitokulccsal torténd javitasa soran
. magatartas, szorgalom értékelésekor

A tarsak értékelésének lehetdsége:

. szobeli felelet alkalmaval

. egymas munkajanak javitokulccsal torténd javitasa, értékelése soran
. tanul6i produktumok mindsitésekor

. magatartas, szorgalom értékelésekor

Iskolankban az irasbeli szamonkerésre az alabbi formakat hasznaljuk:
Témazaré dolgozat

Tanmenetben megfogalmazottaknak megfelelé rendszerességgel egy-egy témakor (esetleg
tobb 6ra anyagat magaban foglalo résztémakor) lezarasaként iratjuk. A feladatok
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értekelésének szempontjai a tanuldk eldtt ismertek, a dolgozat id6pontjat eldre a tanulok
tudomaésara hozzuk.. A témazaro dolgozatok szama félévente lehetGség szerint a tantargy heti
Oraszdmanak felel meg. A dolgozatokat a szaktanar tanév végéig meg0rzi.

Ropdolgozat vagy irasbeli felelet

10-15 perces szamonkeérés. A tanar szubjektiv dontése alapjan, alkalomszertien, bejelentési
kotelezettség nélkiil irathato. A felelettel egyenértékii. Altalaban az aznapra feladatot
leckéhez, alapfogalmakhoz, idegen nyelvi szavakhoz, kifejezésekhez, nyelvtani formulédkhoz,
torténelmi évszamokhoz, eseményekhez, alapvetd képletekhez, fogalmakhoz kapcsolddo,
rovid vélaszokkal megoldhato feladatok.

Héazi dolgozat

Az iskolai dolgozattal nem egyenértékil. Begyakorlas, készségfejlesztés
mellett 6nalld6 munkalehetdség, ismeretek 6nallod alkalmazasa egyéni munkatempoban.

Hazi feladat

Célja az ismeretek gyakorlasa, feladatmegoldas, készsegfejlesztés. A hazi feladatot minden
esetben ellendrizni kell, annak értékelése az adott oktatd nevelési modszerének fiiggvénye.

Fiizetvezetés ellenorzése

Minden elméleti tantargyhoz késziljon érai vazlat, a flizetet a tanulénak vezetnie kell.
Ellendrzése sziroprobaszeriien, értékelése motivalo jelleggel torténik.

A tantargyak jellegétdl fiiggden mas szamonkérési formak is lehetségesek, pl. szodolgozat stb.

Az egyes szakmai tantargyak irasbeli értékelése az adott szakméra kiadott KKK alapjan
tortenik.

Az irasbeli munkdkat a megirdsukat kovetd 2 héten beliil kijavitja €s kiosztja.

A javitas, értékelés legyen érthetd, egyértelmii, elemzo.

Az értékelés, javitds modjat az oktatd ismerteti.

A tanuldnak a javitott munkaval kapcsolatos kérdéseire az oktatd valaszt ad, az esetleges téves
értékelést korrigalja.

Szobeli feleletek értékelése

e érdemjeggyel torténik, melyet 1-5 —ig terjed6 szamjegyek, ahol

e jeles: kivaloan, onélldan, esetleg kisebb segitd kérdésekkel eldadott ismeretanyag,
logikus, hianytalan valaszok.

e jO: Osszefligglen, jol felépitett és el6adott ismeretanyag, az 6sszefliggések kis hanyadara
a tanulo csak tanari segedlettel emlékszik.

e kozepes: akadozva eldadott ismeretanyag, a tanuld Osszefiiggd feleletre nem képes, a
tények tobbségét felsorolja, az dsszefiiggések kisebb hanyadat segitd kérdések alapjan
felismeri.

79



o clégséges: nehézkesen és igen hidnyosan eldadott ismeretanyag, a tények tobbségét
segitd kérdésekkel fel tudja idézni, de azokat rendszerezni, magyarazni, kozottiik
Osszefliggéseket feltarni nem kepes a tanulo

e elégtelen: elfogadhatatlan, igen hianyos ismeretanyag, a tényeket sem tudja még segit6
kérdésekkel sem felidézni a tanulo.

Egyéb szamonkérési, értékelési formak
Projektoktatas

Az intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképz6 intézményben alkalmazott sajatos
pedagogiai modszereket, ideértve a projektoktatast is. A projektoktatas sordn a témaegységek
feldolgozasa, a feladat megoldasa a tanuldok érdeklddésére, a tanuldk és az oktatok kozos
tevékenységére, egyiittmitkodésére épiil a probléma megoldasa és az Osszefiiggések feltarasa
atjan. Iskolank hagyomanyos tantargyi keretek kozott vegzi a szakmai oktatast.

A pedagogiai projekt olyan oktatasszervezési eljaras, amely az oktatds menetét gyakorlati
problémék megoldasa koré csoportositja, mely mindig alkoto jellegli és komplex, emellett a
tandrok eés diakok partneri egyiittmiikodése jellemzi. Ennek megfeleléen valamennyi
tarntargyba beépithetd, ugyanakkor témaspecifikus, tehat: ahany projekt, annyiféle alkalmazasi
lehetdség.

A projektmunka megkezdése el6tt a tanulokat fontos tajékoztatni a szokasostol eltérd
értékelési modokrol, a projektmunka folyamatardl, az egyes részeredményekre vonatkozé
hataridokrol, az elvarasokrol is.

A projektmunka szakaszai:

témavalasztas (a tantargyak témakdoreihez kapcsol6do),

tervkészités (célok és feladatok megfogalmazésa),

szervezés, adatgylijtés,

a téma feldolgozéasa,

a produktum Osszeallitasa,

a projekt értékelése, korrigalasa,

a produktum bemutatasa, nyilvanossa tétele és a reflexiok megfogalmazasa.

NoogokrwbdPE

Az értékelés jellemzoi a projektben:

a) a didkok bevonasa a tanulasi célok meghatarozasaba,

b) annak a célnak a megvaldsitasa, hogy segitsiink a didkoknak megismerni és megérteni a
kovetelmenyeket, ezzel is segitve, azt hogy azok az ¢ céljaikka is valjanak,

c) a tanuldk 6sztdnzését az onértékelésre, tarsértékelésre

d) a rendszeres visszajelzéseket, amelyek rairanyitjak didkok figyelmét a tovabblépés
lehetséges formaira,

e) megerdsitését abban, hogy mindenki képes fejlédni,

f) a visszatekintés, reflektalas alapvet6 elem az értékelés folyamatban tanarok, diakok részérél
egyarant.

g) Az értékelés elemei az adott projekttdl fiiggnek.
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A diék, a didkcsoport és a tanar is értekeli a folyamatot, melynek kiemelt célja a fejlesztés.
A tanulok egymassal vald egyiittmiikodési képessége, kreativitdsa, problémamegoldo
képessége egyarant fejlodik.

* A projektmunkdk értékelésénél késziiljon szoveges értékelés, amely eltarolasra keril a
portfolio rendszerben.

A tanuldi teljesitmény értékelése:

* egy osztalyzat a projekt feladatban nyujtott teljesitményért,

* egy-egy osztalyzat tanulési témankeént.

Az otthoni felkésziiléshez eloirt irasbeli és szobeli feladatok meghatarozasa

KRETA rendszeren keresztiil torténik

e A tanuldkat (versenyre késziilok, a tantargy irant aktivan érdekl6dok) egyéni valasztasuk,
kérésuk alapjan szorgalmi feladattal segithetjuk, szamukra szorgalmi feladatot
javasolhatunk.

e Intézményiinkben tanuldszoba, ill. a feliigyelet biztositasara nincs lehetdség.

e Atanulok a szamukra feladott leckét, ill. megtanuland6 tananyagot, egyéb, a tanulmanyi
elémeneteliikkel Osszefiiggd feladatokat otthoni felkésziilés keretében tudjak
megoldani.

e Ez feltételezi a tanulok 6nallé tanulasat, rendszeres, folyamatos késziilését a tanorakra.

e A tanulok csaladi kornyezetébdl addddan nem vérhato el a sziiloktol, hogy kdzépiskolas
gyermekiiket naponta ellendrizzék és kikérdezzek. Bizunk a tanulok szorgalmaban,
feleléssegteljes munkajaban. Ezt fejlesztik a kollégak a tantargyi Ordk és az
osztalyfénoki orak keretében.

e A tanulok egy része nem rendelkezik megfelel6 technikai hattérrel az 6nallé tanulashoz.

e Intézményilink minden lehetdséget biztosit / konyvtar, Internet-hasznalat, szamitdgép
hasznélat, szakkdnyvek stb./ az otthoni tanulas eldsegitéséhez.

e Minden tantargybol lehetéségiik van a tanuloknak korrepetéalasra jarni, amennyiben
igénylik az otthoni felkészulésiikhoz.

3.3.2.A magasabb évfolyamba lépés feltételei

A tanuld az iskola magasabb évfolyamaba, akkor 1éphet, ha az eldirt tanulmanyi
kovetelményeket sikeresen teljesitette. A kovetkezd évfolyamra tovabbléphetnek azok,
akik az el6z6 évet sikeresen zartak, vagy mas iskoldkban lezart, eredményes
bizonyitvannyal rendelkeznek, és az iskolank helyi tantervében szerepld tantargyakat
tanultdk. Tantargyi eltérés esetén sikeres kilonbozeti vizsga utan folytathatjak
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tanulmanyaikat. A tanulé a vizsgara 6nalldan készul fel az oktatd utmutatésa alapjan, és
az oktato altal kijelolt idopontban tehet kiilonbozeti vizsgat. Az nem elégséges
teljesitményt a félév vége eldtt egy honappal, az e-naplon keresztil jelezzik a
gondviselonek. A képzés valamennyi szakaszaban a sikertelen tanév Vvégi jegyek
javitovizsgan javithatok Amennyiben a sikertelenil teljesitett tantargyak szama
haromnal tobb, az évfolyamot meg kell/lehet ismételni. Ha a tanuldnak a gyakorlati
képzésrol valo igazolt és igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja a gyakorlati
képzési 1d6 (6raszam) husz szazalékat, a tanuld tanulmanyait csak az évfolyam
megismétlésével folytathatja. Ha a gyakorlati képzést tanuldszerzddés keretében
gazdalkodd szervezet végzi, az évfolyam megismétléséhez a gazdalkodd szervezet
hozzajarulasa is szlikséges.

3.4.A csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezési elvei

A csoportbontés szakmai csoportok esetén a torvényi létszameldirasok és fenntart6i dontés
alapjan torténik. A kozismereti tantargyak esetén a kerettantervi el6irasok a meghatarozoak.
Az oratervek tartalmazzak a csoportbontasokat.. A bontas nevsor vagy szintfelmérés alapjan
torténik.

Iskolankban csoportbontasban tanitjuk az idegen nyelvet (angol/német), a digitalis kultarat, a
szamitdgép-igényes szakmai targyakat, Iovészetet és az dnvédelmi gyakorlatot, csoportbontast
1gényld szakmai targyakat. Célunk ezzel, hogy az ismereteket elmélyitsiik, hogy tobb id6 jusson
a kommunikacios készsegek fejlesztésére és a tanuldk tudasanak megalapozasara.

Tandran kivili foglalkozasok szervezése: elsésorban az emelt és kozépszintli érettségire torténd
felkészitések, tanulmanyi €s szakmai versenyekre valo felkészitések szerepelnek az elsd helyen.
A minden napos testnevelés biztositasa keretében edzések, tomegsport-foglalkozasokon
vehetnek részt a tanuldk.

10. évfolyam végén a tanulok vélasztanak kozép-és emelt szintii érettségire valo felkészitéseket.
Ha eléri az eldirt 1étszamot, orarendi keretben mitkodik, ha nem, akkor szakkori, illetve egyéni
felkészités keretében tudjuk biztositani a felkészilést.

Minden tanév elején felmérjiik, milyen szakkori igények lennének akar a diakok, akar az oktatd
javaslata alapjan. Ezt kdvetden a jelentkezOk szamatol fliggden az iskolavezetés dont a szakkor
inditasardl. Ez minden tanévben oktober elsejétdl lehetséges. A miikodd tandran kiviili
foglalkozasokat a munkaterv és az 6rarend, valamint a tantargyfelosztas tartalmazza.
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3.5 A nemzetiséghez nem tartozoé tanulok részére a telepilésen él6 nemzetiség
kulturdjanak megismerését szolgald tananyag

Intézményilink nem folytat nemzetiségi nevelést. A telepiilésen €16 nemzetiségi kultira
megismertetése torténelem és osztalyfénoki ordkon, valamint tanoran kiviili programok
keretében tortenik.

3.6. Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvek, programok, tevékenységek és
ehhez kapcsoldoddan a mindennapos testnevelés megvaldsitasanak modja és az
elsésegélynyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos elve

3.6.1 Az iskola egészségnevelési elvei

Az egészséges életmodra nevelés keretében kivanjuk fejleszteni — elsésorban osztalyfénoki
ordkon, masrészt a szocialisan hatranyos helyzetli didkokkal valé egyéni foglalkozés alkalmaval
— az alabbi képességeket és készségeket:

e érzelmek alkoto kezelése,

e stresszkezeleés,

e Onismeret, 6nbecsiilés megerdsitése,

e célok megfogalmazasa és kivitelezése,

e konfliktuskezelés,

e problémamegoldas, dontéshozas,

e Kkortarscsoport nyomasanak kezelése,

e segitségkerés és segitségnyujtas mddjanak megismerése,

o elutasitasi készségek fejlesztése.
Egészségfejlesztési tevékenységink célja az egészséggel kapcsolatos egyéni és kdzOsségi
érzékenység fokozasa, az egészséges életstilusok elterjesztése és olyan kdrnyezeti koriilmények
kialakitasa, melyek eldsegitik az egészség feltételeinek 1étrejottét.
Az egészségkultira 6sszetevdi, amelyekre neveldmunkankban kiemelt figyelmet forditunk:

e egeészseges taplalkozas,

e rendszeres testmozgas,

e higiénés magatartas,

e tartdzkodas az egészségkarositd anyagok szervezetbe juttatasatol.

Tanoran kivili programjaink:

Oszi, tavaszi takaritasi napok.

Elemgytijtés egész éven at a kijelolt tartalyokban, papirgytijtés alkalmanként.
Fold Napja rendezvénysorozat (palyazat kiirasa, kiallitas, eldadok meghivésa)
Versenyek:

YV VYV
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o Kornyezetgazdalkodasi
e EQészség-és kornyezetvédelmi

Egészségvédelmi eldadasok.(szakorvosi, védondi eldadasok)
Rendszeres orvosi vizsgalatok: vercukor, vérnyomas, magassag, suly
fogaszati ellendrzés

Sportnap

Osztalykirandulasok

Véradd Napokon valo részvétel (18 év felett)

,INe dohanyozz” program

VVVYVYVVYVYY

3.6.2.Az iskola kornyezeti nevelési elvei

A kornyezeti nevelés csak az iskolai oktatassal egységben, attol el nem kiilonitve értelmezhetd,
mivel a tanuldk teljes személyiségére hat. A motivacid kialakitisa, megdrzése és fejlesztése
minden ¢életkori szakaszt ativeld célunk, mely egyben biztositja is a folyamatossago soran.
Iskolank  fokozottan  figyel a kornyezetkiméld tisztitoszerek  hasznalatara, az
energiatakarékossagra. Pl. az ugyeletesek feladata, hogy becsengetés utan a folyosdkon
lekapcsoljak a villanyt.

A célok meghatarozasanal figyelembe vettiik az oktatok véleményét is, kiemelt hangsulyt adva
a gyakorlatnak, mivel fontosnak tartjuk, hogy elérhetd, teljesithetd célokat tlizzlink ki magunk
elé.
e elvont megismerési formékat is felhasznélva tovabbfejleszteni a termeészettel Kialakult
érzelmi kotddést
e atermészetes €s épitett kornyezet irdnti felelds magatartas kialakitasaval el6késziteni a
tarsadalomba valo beilleszkedést
e fejleszteni a tanuld Onismeretét €s egylittmiikodési képességét a kornyezeti problémak
irant érzett feleldssége kapcsan
e kialakitani a gyermekben az emberiség k6zds problémai megértésének képességét
e akornyezetkiméld életmod fontossdganak megértetése a tanuldkkal
e engergiatakarékossagi szemlélet kialakitasa
e tanulok megismertetése a kiilonb6z6 energiatakarékossagi modszerekkel
o atermészet kozeliség igényének, a pozitiv jovoképnek a kialakitasa
e alkalmazott munkaformak, tevekenysegek alkalmazott modszerek

A kornyezeti nevelés hosszu tava céljai:

— fenntarthatdsagra val6 nevelés (élethosszig tart6), az 6koldgiai szemléletmdd segitségével,
— rendszerszemléletre val6 neveles,

— holisztikus (a vilag oszthatatlan egész) és globalis szemleletmdd kialakitasa, a szerves kultara
fontossaga,

— tolerancia és segitd életmdd, az allampolgari — egyéb kzdssegi — feleldsség felébresztése,
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— a kornyezettudatos magatartas és életvitel segitése, kialakitésa,

— az egészség és a kornyezet 6sszefiliggéseinek vizsgalata,

—  helyzetfelismerés, ok-okozati  Osszefliggések, problémamegold6 gondolkodas,
dontésképesséqg fejlesztése,

— globalis dsszefliggések megértése,

— fogyasztas helyébe életmindség helyezése,

— létmindség valasztasdhoz sziikséges értékek, viselkedési normak kialakitasa.

A kornyezeti nevelés rovid tavu és konkreét céljai:

— Kdzvetlen természeti, épitett és szocialis kdrnyezetiink megismerése, megdvasa, fejlesztése.
— Helyi értékek és problémak feltérképezése.

— Helyi célok megfogalmazasa, lakdhelylink megismerése (értékek, gondok, a megoldas
maodjai).

— Hagyomanyok védelme: csalad — iskola — telepiilés — nemzet szinteken.

— Azonossagtudat fejlesztése a fenti szinteken.

— A szakoktatasban a kdrnyezetbarat technologiak fontossagat hangsulyozni.

— A véaros kornyezetvédelmi stratégigjdnak megismerése, alkalmazdsa az iskolai
lehetdségekhez képest.

— A telepulés kornyezetvédelemmel foglalkozé cégeinek bemutatésa.

— A szelektiv hulladékgytijtés beinditasa.

— Z0ld szervezetekkel val6 kapcsolattartas.

Az iskolai kornyezeti nevelés szinterei:

— Osztalyfonoki ordk témai kozott az ember és kdrnyezete kapcsolatara vonatkozo témak
feldolgozéasa.

— Az oktatés €s a kornyezeti nevelés egyik lehetdsége, hogy egy adott tananyag tanitasa soran
a tandr minden alkalommal megbeszélje a tanulokkal a kornyezetvédelemmel kapcsolatos
kérdéseket is. Az a tény, hogy a tanulok kiillonbozd tantargyak ordin €s tobb tanar kdzvetitésével
talalkoznak a kdrnyezetvédelem kérdéseivel, bemutatja szamukra, hogy az élet minden teriletén
fontos problémardl van sz6. Ez az oktatdsi forma lehetdséget ad arra is, hogy a kiilonb6z6
korosztadlyokban az életkornak és a didkok meglevd ismereteinek megfeleld szinten és
maodszerekkel foglalkozzon a tanar a témaval.

— Tanulmanyi kirandulas: A tanul6kdzosségek 6sszekovacsolasa, az élmeényszerzés, az
egyiittlét orome Otvozédnek a kozelebbi, tdvolabbi tajakkal, nevezetességekkel valo
megismerkedéssel, hazank felfedezésével. Az osztalyok tanulményi kirdnduldsan kivil az
iskolai didknapi kirandulason, — ahol az egész iskola egyszerre vesz részt — akadalyverseny
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szervezésével jarulunk a természetszeretet, illetve a természethez valé ragaszkodas
kialakitasahoz.
— Kdrnyezetvédelmi palyazatokon valo részvétel

— Varosi és orszagos rendezvényekhez valo csatlakozas (,,Te Szedd!”)

— Iskolai szintli gytijtési akciok szervezése (elemgytijtés, papirgylijtés)

3.6.3. Amindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak maodja

Iskolank a mindennapos testnevelés megvalositasat a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet Szkt. 35.
§ (5) szerint az osztalyok orarendjébe illesztve a kotelez6 orakeretben valodsitja meg.

>

A mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor kdzismereti oktatés folyik,
testnevelésora megtartasaval kell biztositani. A technikumi képzésben heti 4 6ra
testnevelés kotelezo.

A testnevelésora sportkorben valo sportolassal vagy versenyszeriien
sporttevékenységet folytatd, sportszervezetben sportold tanuld, illetve képzésben
részt vevo személy kérelme alapjan a sportszervezet altal az adott félévben kiallitott
igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett, legaldbb heti két
oranak megfeleld edzéssel valthato ki.

A szakképz0 intézmény a kotelezd foglalkozasok keretében gondoskodik a kdnnyitett
testnevelés €s a gyogytestnevelés megszervezésérol. A tanulot, ha egészségi allapota
indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirGvizsgalat alapjan konnyitett testnevelés-
vagy gyogytestnevelés-orara kell beosztani. Az orvosi sziirfvizsgalatot - kivéve, ha a
vizsgalat oka kés6bb kovetkezik be - majus tizenotodikéig kell elvégezni. Az orvos
altal vizsgalt tanulokrol a szakképz6 intézménynek nyilvantartast kell vezetnie,
amelyben fel kell tlintetni a felvételi allapotot és az ellendrzd vizsgalatok eredményét.
A konnyitett testnevelésérat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a
testnevelésora vagy a szakképzo intézmény altal megszervezett kiilon foglalkozas
keretében ugy kell biztositani, hogy a mindennapos testneveles ezekben az esetekben
is megvaldsuljon.

A gyogytestnevelés-ordkat a gyogytestnevelés szakos kollégaink latjak el az
igényeknek, szlikségleteknek megfeleléen

Fel kell menteni a tanul6t a testnevelésoran vald részvétel aldl, ha mozgasszervi,
belgydgyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem
teszi lehet6vé a gyogytestnevelés-0ran valo részvételét sem.

Ha a tanuld csak gyogytestnevelés dran vesz részt, értekelését a gyogy-testneveld,
gyogytestnevelés és testnevelésoran is részt vesz, értékelését a testneveld és a gyogy-
testneveld egylitt végzi.

Az intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet [a tovabbiakban: 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet] 81. §-a és 4. melléklete szerint kell végezni.
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> A sportkori foglalkozasok megszervezéséhez - sportagak és tevékenységi formak
szerint létrehozott csoportonként - hetente legalabb egyszer negyvenét percet kell
biztositani.

Fontos, hogy igényeljék a testnevelést, a mozgasos jatékokat. Ellenallobba kell valniuk a
terhelésekkel, a megbetegedésekkel szemben.

3.6.4.A tanulok fizikai allapotanak, edzettségének méréséhez sziikséges mddszerek (NETFIT)

A tanuldk fizikai allapotanak mérése iskolankban kétféle médon torténik:

e az iskolaorvosi vizsgalatok jogszabalyokban meghatérozott modszereivel,

e atestnevelési 6rakon az alabbiakban ismertetett modon.

e atanulok fizikai allapotanak évente legalabb egyszer torténd mérése kotelezd .A
mérést évenkénti gyakorisaggal végezziik el a testnevelési érakon a térvényi
eloirasoknak megfelelden.

Aerob vagy alap-alloképesség mérése: 2000 m-es sikfutéssal.

Izomerd mérése és dinamikus ugroerd mérése helybdl tdvolugrassal paros labbal.

Dinamikus doboderé mérése: kétkezes labdadobas hatra fej f616tt, tomott labdaval.

Kar-, torzs- és labizmok egyittes dinamikus erejének mérése: egykezes labdalokés

helybdl az ligyesebb kézzel, tomott labdaval.

e Dinamikus er6-alloképesség mérése: vallovi és karizmok er6-alloképessegenek
mérése: mells6 fekvOtamaszban karhajlitas és -nyujtas folyamatosan kifaradasig.

o A csip6hajlito és a hasizom eré-alloképességének mérése: hanyatt fekvésbdl feliilés
térdérintéssel, folyamatosan.

e A hatizmok erd-alloképességének mérése: hason fekvésbdl torzsemelés €s leengedés
folyamatosan, kifaradasig.

A korosztalynak megfeleld kovetelményeket a tornaterem folyosdjan kifiiggesztjiik, hogy azt
a tanulok barmikor megtekinthessék. A felmérések a tanulok allapotanak rogzitését célozzak,
ezert azokra a diakok osztalyzatot nem kaphatnak. A felmérést koveté idészakban értékelhetd
azonban osztalyzattal a tanulok a mért eredményekhez képest felmutatott fejlddésének
mértéke. A felmérések eredményeit a testnevelést oktatok kotelesek vezetni Ggy, hogy az
egyes osztalyokban tanuld didkok fizikai allapotdnak kovetéséhez sziikséges adatok évrdl évre
hozzaférhetdek legyenek. Az adatbazis rendszeres vezetésének ellendrzése a fontos, hiszen
kdzponti adatbazisba kerlil minden tanuld. A tanuldk fizikai allapotanak, edzettségének
mérését a tanév rendjét meghatdrozo rendeletben eldirt idépontban bonyolitjiuk le. A MErés
alapjan az oktatok a tanulok fizikai allapotat, altalanos teherbird képessegét mindsitik, az
évente kapott eredményeket 6sszehasonlitjak, €s ezt a sziilok tudomasara hozzak.

A fizikai fittségi mérés tanulot érinté eredményeit a tanulo és a sziilé a tanulé méreési
azonositojanak felhasznalasanak megismerheti.

3.7. A tanuldk esélyegyenldségét szolgald intézkedések

Iskolank alapvetd célja, hogy biztositsa intézményiinkon beliil a tanuloink részére a
szegregaciomentesség ¢€s az egyenld banasmaod elvének teljes korli érvényesiilését, megeldzze
a hatranyos megkiilonboztetést €s eldsegitse azon csoportok tagjainak esélyegyenldségét, akik
szocialis és kulturalis hatrannyal indulnak a kozépiskolai tanulas utjan. Az esélyegyenldségi
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program segitse hozza didkjainkat ahhoz, hogy felkésziilt, a munkaerdpiacon eséllyel
megjelend szakemberekké valjanak

A tarsadalmi tendenciak azt mutatjék, hogy tanul6ink egyre tébb negativ hatasnak, veszélynek
vannak kitéve. Ezért iskolank kiemelt feladatanak tartja a szociélisan hatranyos koérilmények
kozott €16 tanuldk problémainak kezelését, a tanulok veszélyeztetettségének megeldzését,
illetve megsziintetését.
E feladatokat az alabbiakban hatarozzuk meg:
e Szociometriai felméréseket készitiink a tanuldk valddi koriilményeirdl a személyiségi
jogok messzemeno figyelembevételével.
e Mentalisan sérult tanuldk esetén pszichologus tanacsanak Kkikérése, munkajanak
igénybevétele.
e A tanulok jogainak fokozott védelme.
e Az ¢letmodprogram keretében rendszeres felvilagositd munka végzése az osztalyfonok,
az oktatok és a védond segitségével (drog, alkohol, dohanyzas).
e Torekszink arra, hogy minél tobb oktaté szerezzen alapos ismereteket a sikeres
kabitdszer-ellenes program megvalésitasahoz.
e Rendszeres kapcsolattartas a tanuldk szileivel.
o A veszélyeztetett, illetdleg hatranyos helyzetli tanulok helyzetének figyelemmel kisérése.

A fenti feladatok 6sszefogasat az igazgato altal megbizott gyermek- és ifjiisagvédelmi felelds
végzi, aki folyamatosan kapcsolatot tart a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, szocialis munkassal illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do
feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.

3.8. A tanuldk jutalmazasanak, magatartasanak és szorgalmanak értékelési elvei a
pedagogiai szakgimnaziumi oktatasban

> A 12/2020. (I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szold torvény
vegrehajtasarol tartalmazza az alabbiakat:

180. § (2a)— A tanulé értékelése és mindsitése keretében a tanulo
magatartasa és szorgalma nem osztalyozhato a technikumi képzésben.

Iskolankban a 2023/24-es tanévben 10. C és 11. C osztaly esetében meg van magatartas
és szorgalom értékelés, mert még szakgimnaziumi képzésben vesznek részt.

» A magatartas és szorgalom értékelését befolyasolhatjak az oktatoi testileti, igazgatoi,
osztalyfonoki illetve szaktanari dicséretek az oktatoi testiilet mérlegelése alapjan.

> Ezeket az ertékelési kategoridkat mindenkor, de kilénésen személyisegzavarokkal,

csaladi problémakkal nehezitett sorsi tanulok esetében rugalmasan, a jobbitas
szandékaval, az életkori sajatossagokhoz is igazodva kell alkalmazni.
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> Az alabbi kritériumok megléte esetén a tanul6 csak a meghatarozott értékelést kaphatja,
figyelmbe véve az egyéb jutalmazd fokozatokat. Ezen kritériumok hidnya esetén is
kaphatja a tanuld a rosszabb értékelést az osztalyfonok megitélése alapjan.

Magatartas

peldas: - példamutatd magatartas oktatoival, tarsaival szemben
minden - kulturalt beszéd, viselkedés

kritériumnak - az osztalyk6zossegre pozitiv hatassal van
érvényesiilnie - atanulas mellett plusz feladatokat vallal

kell - 0ltozkodése alkalomhoz ill6

- igazolatlan hianyzasa nincs
- részt vesz rendezvények, miisorok szervezésében,

kozosségi feladatot szivesen vallal, kezdeményez6
a Hazirend kdvetelményeit megtartja, tarsait annak
megtartasara 6sztonzi

legfeljebb 2 igazolatlan 6ra hianyzésa van a tanév folyaméan
legfeljebb egy osztalyfonoki vagy szaktanari figyelmeztetés
Kritériumnak kotelességeit maradéktalanul ellatja
érvényestlnie az iskolai rendezvényeken részt vesz
kell - a kdzosségi munkait, megbizasait teljesiti
- aktiv szerepet nem tolt be osztdlyadban, vagy az iskola egyéb
kdzosségeiben

jo:
minden

véltozo: - igazolatlan hianyzasa nem haladja meg a 6 tanitasi 6rat
- nem tartja be a Hazirend szabdlyait
- magaviselete ellen 1donként komolyabb kifogasok is felmeriilnek
(osztalytonoki, szaktanari figyelmeztetések)

rossz: - 6 orat meghaladd igazolatlan hidnyzésa van
- az iskolabol, rendezvényekrdl engedély nélkiili tdvozas

jegyek, igazolasok hamisitas

2-nél tobb osztalyfondki figyelmeztetés

viselkedése durva, megengedhetetlen hangvételi

a kdzosségre rombolo hatassal van

szandékosan megszegi a Hazirend szabalyait

magaviselete ellen sulyos kifogas merlt fel, igazgatdi vagy oktatoi
testlleti blintetésben részesult
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Szorgalom

Példas:
minden
Kritériumnak
érvenyestlnie
kell

jO: minden
Kritériumnak
érvényesiilnie
kell

valtozé:

hanyag:

- tanulmanyi munkajaban képességeit maximalisan felhasznalja

- munkajaban céltudatos

- munkajat az allandosag, tervszeriiség jellemzi

- munkavégzése pontos, megbizhato

- van hatarozott érdekldédési kore

- Orai aktivitasaval segiti a tananyag feldolgozasat

- minden tantargy esetén képességeihez és korilményeihez mérten elvegzi
a kapott feladatait

- rendszeresen tanul, képességeinek megfelelden teljesit
- a tanulé iskolai és otthoni munkajat teljesiti, vallalt kotelezettségeit
elvégzi, de képessegei és korlilményei alapjan jobb eredményre lenne
képes
- munkajaban lelkiismeretes, rendszeres
- érdeklddése megmarad a szorosan vett iskolai tananyag

keretein beldl

- tanulményi munkéjat nem kelld rendszerességgel végzi

- csak kilon figyelmeztetésre fog munkahoz

- iskoldban és iskolan kivil a szétszortsag jellemzi

- legfeljebb egy elégtelen osztalyzata van

- kotelességtudata ingadozd, rendetlen és rendszertelen munkéat végez

- tanulasa alkalomszer(i, megbizhatatlan
- érdektelenség, kozony jellemzi a tanulmanyi munkajat
- 1-nél tobb tantargybdl elégtelen osztalyzata van

Kiemelkedd tanuldi teljesitmények jutalmazasa

Szaktanari, oktatoi

- iskolai versenyeken val6 eredményes szereplés,

dicséret - kiemelked6 tanulmanyi munka
- terdleti versenyeken val6 eredményes szereplés
év Végén tantargyi dicséret a bizonyitvanyba
Osztalyfonoki dicséret | - tanulmanyi versenyeken, sportvetélked6kon, kulturalis és

miuvészeti versenyeken valo részvételért
kdzosségért végzett munka (bal, didknapok)
miusorok szervezése, azon valo részvétel

Iskolaigazgatdi dicséret

iskolan kivil rendezett versenyeken valo eredmenyes
szereplés
az iskola érdekében végzett kiemelkedd tevékenység
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(OSZTV, OKTV, Diakolimpia, stb.)

Hunyadi plakett:
(végzos tanuld) 4,5 felett volt

akinek tanulmanyi eredménye a négy tanév folyaman végig

rendelkezik szaktanari és oktatdi testuleti dicsérettel
- orszagos vagy megyei versenyen kiemelkedd eredményt ért el

Erdemes diak:
(végzos tanulo)

j6 tanulméanyi munka (4,0 felett)
orszagos versenyen valo részvétel
kiemelkedd sport, kulturalis és egyéb tevékenység

Oktato testuleti

kiemelked6 tanulmanyi munka (5 vagy 4,9-es tanulmanyi

dicséret atlag, 4-es jegy maximum testnevelésbol lehet)

- példas magatartas, szorgalom
Jutalomkonyv: - legalabb 4,0 tanulmanyi atlag, példamutaté magatartas és
(év végén) kdzossegi vagy kulturalis vagy sport tevekenység
Elismer6 oklevél - valamely szaktargybodl kiemelkedo teljesitményt nytjt

(megyei vagy orszagos szintll eredmény) és példamutatod
magatartas

A fegyelmezo intézkedések soran a fokozatossag elvét tartjuk szem elott.
a fokozatok pontos meghatarozasa

1.
2.
3.

o

szobeli figyelmeztetés: igazgatoi, oktatoi, ligyeletesi vagy osztalyfénoki

irasbeli figyelmeztetés: oktatoi, tigyeletesi, osztalyfénoki

ha a tanulé a masodik osztalyfénoki és/vagy masodik oktatoi figyelmeztetés utan
ismételten megserti a hazirendet, mar nem figyelmeztetésben, hanem osztalyfénoki
int6ben részesil

az osztalyfonoki intdt kovetd ujabb vétség mar igazgatdi figyelmeztetést von maga utan
a hazirend folytatdlagos megsértése utan igazgatoi int6 kovetkezik

a hazirend tovabbi megsértése utan a 12/2020. Korm. rendelet 196-214. §-a szerinti
egyeztet targyalasra, sziikség esetén fegyelmi targyalasra kerdl sor.

Osztalyfondki figyelmeztetd jar a kovetkezd esetekben

- a Hazirendet megsérti
- 1 igazolatlan 6raja van :
fokozatok: 7 igazolatlan 6ra utan Gjabb, azaz 2. osztalyfénoki figyelmeztetd;

10 igazolatlan 6ra utan: osztalyfondki intd;
15 igazolatlan 6ra utan: igazgatdi figyelmeztetd;
25 Ora: igazgatdi intd;
30 6ra: fegyelmi targyalas
- iskolai rendezvényekrol engedély nélkiil tavol marad
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- Ha a tanulé az oktatd utan érkezik be a tanterembe vagy indokolatlanul nem érkezik be, az
oktatd az e-naploban rogziti azt, és amennyiben eléri a késés a 45 percet, igazolatlan érat és
osztalyfonoki figyelmezetést kap.

- amennyiben a tanuld sulyos kotelességszegést, Kirivd fegyelmezetlenséget kovet el (pl.
igazolasok hamisitasa, masik tanul6 bantalmazasa, az iskola alkalmazottai emberi méltosaganak
megsertése, egészsegre artalmas szerek — dohany, alkohol, drog - iskolaba hozatala és
fogyasztasa, szandékos karokozas), akkor a biintetési fokozatok betartasatol el kell tekinteni, s
a tanulot legalabb igazgatoi figyelmeztetésben kell részesiteni

3.8.1. A tanuld hidnyzdsarol

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eléirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulé esetében:

L 4

elsd igazolatlan ora utan: a sziil6 értesitése

tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

a tizedik igazolatlan oOra utan: a lakohely szerint illetékes Gyamhatdsag és a
Kormanyhivatal és a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

a harmincadik igazolatlan ora utdn: a sziild postai uton torténd értesitése,
szabalysértési hatosag értesitése valamint ismételten tajékoztatja a Gyermekjoléti
szolgalatot (a méasodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

az Otvenedik igazolatlan 6ra utdn: a lakdhely szerint illetékes Gydmhatdsag és a
Kormanyhivatal értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezmenyeire.

Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

elsd igazolatlan 6ra utan: a sziil értesitése

a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai tton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megszintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legaldbb két alkalommal postai uton

is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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IV. Képzési program

Szakmai program

NP

nevelési program

egészségfejlesztési
program

EP

oktatasi program

OP

képzési program

KP

4.1.Technikumi képzések

Tantargyi struktlra és éraszamok 2020-2021-es tanévtél
Kotelezo tantargyak és minimalis 6raszamok a 9-13. évfolyamon

Ervényes a 2021/2022- es tanévtol indulé osztalyokra:

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum

, 9.évf. 10. évf. 11. évf. 12. évf. 13. évf.
Tantargyak
Magyar nyelv és irodalom 4+1 5 3+1 3+1
, 4 4 3 |3F3(atcsop.
Idegen nyelv Angol/Német 13. éfrol)
Matematika 4+1 4 3+1 3+1
Torténelem 3 3 2+1 2+1+1
Allampolgari ismeretek 1
Kotelezd komplex természetismeret 3
Pénziigyi és vallalkozdi ismeretek 1
Agazathoz tartoz6 - Foldrajz 2 2
Mivészetek: ének-zene
Digitalis kultura 1+1 0+1
Testnevelés 4 4 3 3
Osztalyfonoki 1 1 1 1 1
2 :
S;gb_adon te_rYezheté (’)r_akeret 3 1 maéyar _magyar 6 (szakmai)
(kdzismereti és szakmai) tortenelem
2 2

matematika matematika
, torténelem torténelem
Erettségire felkészitd tantargy 1+1 1+1
KOZISMERETI OSSZES 24+3=27 | 24+1=25 | 17+1+2=20| 16+3+2+2=23 |1
Munkavallal6i ismeretek 0,5
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15

Kozszolgalati alapismeretek 2
Kommunikécids gyakorlatok 1 1
Kommunik&cios ismeretek 1
Specialis testnevelés és dnvedelem 3,5 3,5
Pszicholdgiai, szocioldgiai és 2
kriminoldgiai ismeretek
Rendvedelmi szervek és alapfeladatok 1IKAT  [3,5+0,5KAT
Szolgalati ismeretek 4
Jogi ismeretek —rendészeti technikus 4
Kdzigazgatasi ismeretek — rendészeti 9
technikus
Szakmai kommunikaci6 idegen 943
nyelven
Szakmai kommunikéci6 2
Digitalis kommunikacio és gépiras 4 1 1+1
Munkavéllal6i idegen nyelv 2+1
Er6- és alloképesség fejlesztés 2 2 2
Onvédelem 4 2 1
Lovészet 2 2
3+1 (atcsop
12. éfrol 3
Személy-és vagyonvédelem ora)
Maganbiztonsag és
vagyonvédelem/kdzosségi 1
vagyonvédelem
Szabadon felhaszr_lélhaté szakmai 9 141
Orakeret: (portfolidkészités):
Osszefiiggd szakmai gyakorlat 0 0 35 35 0
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 31/36 31
Szakmai tantargyak 7 9 14 12 32
Rendelkezésre all6 drakeret 27+7 =34 25+9=34 | 20+14=34 | 23+12=35 | 1+32=33

magaban.

A szlrkével kiemelet tantargyak az dgazatai alapvizsga kdvetelményeit foglalja

A tanuldk erettsegi vizsgat tesznek 12. év végén 4 tantargybol: Magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika, idegen nyelv.
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Ervényes a 2024/2025- 6s tanévtol indulé osztalyokra:

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum

] 9.évf. 10. évf. 11. évf. 12. évf. 13. évf.
Tantargyak
Magyar nyelv és irodalom 4+1 5 3+1 3+1
, 4 4 3 | 3r3(atcsop.
Idegen nyelv Angol/Német 13. éfrol)
Matematika 4+1 4 3+1 3+1
Torténelem 3 3 2+1 2+1+1
Allampolgari ismeretek 1
Kotelez6 komplex természetismeret 3
Pénziigyi és vallalkozdi ismeretek 1
Agazathoz tartoz6 - Féldrajz 2 2
Mivészetek: ének-zene
Digitalis kultura 1 0+1
Testnevelés 4 4 3 3
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Honvédelem 1
2 .
S;gb_adon te.r\,/ezhet(')’ (’)r_akeret 3 1 maéyar _magyar 6 (szakmai)
(kbzismereti és szakmai) torténelem
2 2
matematika matematika
, torténelem torténelem
Erettségire felkészitd tantargy 1+1 1+1
KOZISMERETI OSSZES 24+3=27 | 24+1=25 |17+1+2=20 | 16+3+2+2=23 |1
Munkavéllal6i ismeretek 0,5
5 1,5
Kozszolgalati alapismeretek
Kommunikécios gyakorlatok 1 1
Kommunik&cids ismeretek 1
Specialis testnevelés és dnvédelem 3,5 3,5
Pszichologiai, szociologiai és 2
kriminoldgiai ismeretek
Rendveédelmi szervek és alapfeladatok 1KAT  [3,5+0,5KAT
Szolgalati ismeretek 4
Jogi ismeretek —rendészeti technikus 4
Kozigazgatasi ismeretek — rendészeti 5
technikus
Szakmai kommunikécio idegen 943
nyelven
Szakmai kommunikacio 2
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Digitalis kommunikacio és gépiras 4 1 1+1
Munkavéllal6i idegen nyelv 2+1
Er6- és allokepesség fejlesztés 2 2 2
Onvédelem 4 2 1
Loveészet 2 2
3+1 (atcsop
12. éfrol 3
Személy-és vagyonvedelem oOra)
Magéanbiztonsag és
vagyonvédelem/kdzosségi 1
vagyonvédelem
Szabadon felhasznélhatc') szakmai 9 141
Orakeret: (portfoliokészités):
Osszefiiggd szakmai gyakorlat 0 0 35 35 0
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 31/36 31
Szakmai tantargyak 7 9 14 12 32
Rendelkezésre all6 drakeret 27+7 =34 | 25+9=34 | 20+14=34 | 23+12=35 | 1+32=33

magaban.

A Honvédelem tantargy bevezetésre kertlt. (szabad dérakeret terhére)

A szlrkével kiemelet tantargyak az agazatai alapvizsga kovetelményeit foglalja

A tanulok érettségi vizsgat tesznek 12. év végén 4 tantargybol: Magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika, idegen nyelv.
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Ervényes a 2025/2026- os tanévtdl indulé osztalyokra:

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum

] 9.évf. 10. évf. 11. évf. 12. évf. 13. évf.
Tantargyak
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3+1 3+1
, 4 4 3 | 3r3(atcsop.
Idegen nyelv Angol/Német 13. éfrol)
Matematika 4+1 4 3+1 3+1
Torténelem 3 3 2+1 2+1+1
Allampolgari ismeretek 1
Kotelez6 komplex természetismeret 3
Pénziigyi és vallalkozdi ismeretek 1
Agazathoz tartoz6 - Féldrajz 2 2
Mivészetek: ének-zene
Digitalis kultura 1* 0+1
Testnevelés 4 4 3 3
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Honvédelem 1
Honvédelmi alapismeretek 1
2 .
Szl'flb_adon te_rYezheté (')r_akeret 3 1 maéyar _magyar 6 (szakmai)
(kbzismereti és szakmai) torténelem
2 2
matematika matematika
) torténelem torténelem
Erettségire felkészitd tantargy 1+1 1+1
KOZISMERETI OSSZES 24+3=27 | 24+1=25 [17+1+2=20 | 16+3+2+2=23 |1
Munkavallal6i ismeretek 0,5
5 1,5
Kozszolgalati alapismeretek
Kommunikacids gyakorlatok 1 1
Kommunikacids ismeretek 1
Specidlis testnevelés es onvédelem 3,5 3,5
Pszicholdgiai, szocioldgiai és 2
kriminologiai ismeretek
Rendveédelmi szervek és alapfeladatok 1KAT  [3,5+0,5KAT
Szolgalati ismeretek 4
Jogi ismeretek —rendészeti technikus 4
Kozigazgatasi ismeretek — rendészeti 9
technikus
Szakmai kommunikacio idegen 243
nyelven
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Szakmai kommunikacio

Digitalis kommunikacio és gépiras 4 1 1+1
Munkavéllal6i idegen nyelv 2+1
Er6- és alloképesség fejlesztés 2 2 2
Onvédelem 4 2 1
Loveészet 2 2
3+1 (atcsop
12. éfrol 3
Személy-és vagyonvedelem oOra)
Maganbiztonsag és
vagyonvédelem/kdzosségi 1
vagyonvedelem
Szabadon felhaszr_lélhaté szakmai 9 141
Orakeret: (portfoliokészités):
Osszefiiggd szakmai gyakorlat 0 0 35 35 0
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 31/36 31
Szakmai tantargyak 7 9 14 12 32
Rendelkezésre all6 drakeret 27+7 = 34| 25+9=34 | 20+14=34 | 23+12=35 | 1+32=33

magaban.

A Honvédelem tantargy bevezetésre kerllt. (szabad Grakeret terhére)

A szlrkével kiemelet tantargyak az agazatai alapvizsga kovetelményeit foglalja

A Honvédelmi alapismertek tantargy a KADET 1. —es program keretein belil
bevezetésre kerlilt. (szabad Orakeret terhére)

A tanulok érettségi vizsgat tesznek 12. év végén 4 tantargybol: Magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika, idegen nyelv.

*

Tantargyak 9.A 9.B 9.C
Digitalis kultdra 0,67 1,67 0,67
Mesterséges intelligencia alapjali 0,33 0,33 0,33
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Tantargyi struktlra és éraszamok 2020-2021-es tanévtél
Kotelezo tantargyak és minimalis 6raszamok a 9-13. évfolyamon

Ervényes a 2021/2022- es tanévtél indulo osztalyokra:

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum

. 9.évf. 10. évf. 11. evf. 12. evf. 13. évf.
Tantargyak
Magyar nyelv és irodalom 4+1 5 3+1 3+1
, 4 4 3 3+3 (atesop.

Idegen nyelv Angol/Német 13. éfrol)
Matematika 4+1 4 3+1 3+1
Torténelem 3 3 2+1 2+1+1
Allampolgari ismeretek 1
Kotelezé komplex természetismeret 3
Pénzugyi és vallalkozoi ismeretek 1
Agazathoz tartozé - Bioldgia 2 2
Mivészetek: ének-zene
Digitélis kultura 1+1 0+1
Testnevelés 4 4 3 3
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1

1 2 6
Sz'zllb_adon te_rYezheté (')r_akeret 3 1 magyar ‘magyar szakmai
(kbzismereti és szakmai ) torténelem

2 2

matematika matematika

) torténelem torténelem
Erettségire felkészitd tantargy 1+1 1+1
KOZISMERETI OSSZES 24+3=27 | 24+1=25 [17+1+2=20|16+3+2+2=23 1
Munkavallaldi ismeretek 0,5
Ko6zszolgalati alapismeretek 2 1,5
Kommunikécios gyakorlatok 1 1
Kommunikécios ismeretek 1
Specialis testnevelés és onvédelem 3,5 3,5
Pszichologiai, szociologiai és 5
kriminologiai ismeretek
Jogi ismeretek 3 2
Kdzigazgatasi ismeretek 13
Szakmai kommunikacio idegen 943
nyelven
Szakmai kommunikacio 1+1
Digitalis kommunikacié és gépiras 4 1 2
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Munkavallaldi idegen nyelv

2+1

Er6- és alloképesség fejlesztés 2 2

Onvédelem 4 2

Lovészet 2 1 0,5
Maganbiztonsag és 3,5
vagyonvédelem/személy-és (&tcsop
vagyonvédelem 12- éfrol)
Szabadon felhasznalhatd

(portfoliokeszités): 2 2 1+1
Osszefiiggd szakmai gyakorlat 0 0 35 35 0
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 31/36 31
Szakmai tantargyak 7 9 14 11 33
Rendelkezésre allo 6rakeret 27+7 = 34| 25+9=34 | 20+14=34 | 23+11=34 |1+33=34

magaban.

A szlrkével kiemelet tantargyak az dgazatai alapvizsga kdvetelményeit foglalja

A tanulok érettségi vizsgat tesznek 12. év végen 4 tantargybdl: Magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika, idegen nyelv.
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Ervényes a 2024/2025- 6s tanévtol indulé osztalyokra:

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum

, 9.évf. 10. évf. 11. évf. 12. evf. 13. évf.
Tantargyak
Magyar nyelv és irodalom 4+1 5 3+1 3+1
, 4 4 3 3+3 (atcsop.

Idegen nyelv Angol/Német 13. éfrol)
Matematika 4+1 4 3+1 3+1
Torténelem 3 3 2+1 2+1+1
Allampolgari ismeretek 1
Kotelezé komplex természetismeret 3
Pénzugyi és vallalkozoi ismeretek 1
Agazathoz tartozé - Bioldgia 2 2
Mivészetek: ének-zene
Digitélis kultura 1 0+1
Testnevelés 4 4 3 3
Osztalytonoki 1 1 1 1 1
Honvédelem 1

1 2 6
Sz'zllb_adon te_rYezheté (')r_akeret 3 1 magyar ‘magyar s7akmai
(kbzismereti és szakmai ) torténelem

2 2

matematika matematika

. torténelem torténelem
Erettségire felkészitd tantargy 1+1 1+1
KOZISMERETI OSSZES 24+3=27 | 24+1=25 [17+1+2=20|16+3+2+2=23 1
Munkavallaldi ismeretek 0,5
Kozszolgalati alapismeretek 2 1,5
Kommunikécids gyakorlatok 1 1
Kommunikéacids ismeretek 1
Specidlis testnevelés és onvédelem 3,5 3,5
Pszichologiai, szociologiai és 5
kriminoldgiai ismeretek
Jogi ismeretek 3 2
Kdzigazgatasi ismeretek 13
Szakmai kommunikacio idegen 943
nyelven
Szakmai kommunikacio 1+1
Digitalis kommunikacio és gépiras 4 1 2
Munkavallaldi idegen nyelv 2+1
Er6- és alloképesség fejlesztes 2 2
Onvédelem 4 2
Lovészet 2 1 0,5
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Maganbiztonsag és 3,5
vagyonvédelem/személy-és (atcsop
vagyonvédelem 12- éfrol)
Szabadon felhasznalhatd

(portfoliokeszités): 2 2 1+1
Osszefliggd szakmai gyakorlat 0 0 35 35 0
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 31/36 31
Szakmai tantargyak 7 9 14 11 33
Rendelkezésre allo drakeret 27+7 = 34| 25+9=34 | 20+14=34 | 23+11=34 |1+33=34

magaban.

A szirkével kiemelet tantargyak az dgazatai alapvizsga kdvetelményeit foglalja

A Honvédelem tantargy bevezetésre ker(lt. (szabad 6rakeret terhére)

A tanulok érettségi vizsgat tesznek 12. év végen 4 tantargybdl: Magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika, idegen nyelv.
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Ervényes a 2025/2026- os tanévtdl indulé osztalyokra:

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum

, 9.évf. 10. évf. 11. evf. 12. evf. 13. évf.
Tantargyak
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3+1 3+1
, 4 4 3 3+3 (atcsop.

Idegen nyelv Angol/Német 13. éfrol)
Matematika 4+1 4 3+1 3+1
Torténelem 3 3 2+1 2+1+1
Allampolgari ismeretek 1
Kotelezé komplex természetismeret 3
Pénzugyi és vallalkozoi ismeretek 1
Agazathoz tartozé - Bioldgia 2 2
Mivészetek: ének-zene
Digitélis kultura 1* 0+1
Testnevelés 4 4 3 3
Osztalytonoki 1 1 1 1 1
Honvédelem 1
Honvédelmi alapismeretek 1

1 2 6
Sz.gb_adon te_r\,/ezhetc’i (’)r_akeret 3 1 magyar _magyar s7akmai
(kdzismereti és szakmai ) torténelem

2 2

matematika matematika

, torténelem torténelem
Erettségire felkészitd tantargy 1+1 1+1
KOZISMERETI OSSZES 24+3=27 | 24+1=25 | 17+1+2=20 [ 16+3+2+2=23 1
Munkavallaldi ismeretek 0,5
Kdzszolgalati alapismeretek 2 1,5
Kommunikéacios gyakorlatok 1 1
Kommunikéacids ismeretek 1
Specidlis testnevelés eés onvédelem 3,5 3,5
Pszicholdgiali, szocioldgiai és 9
kriminoldgiai ismeretek
Jogi ismeretek 3 2
Kdzigazgatasi ismeretek 13
Szakmai kommunikacio idegen 943
nyelven
Szakmai kommunikacio 1+1
Digitalis kommunikacié és gépiras 4 1 2
Munkavallaldi idegen nyelv 2+1
Er6- és alloképesseg fejlesztés 2 2
Onvédelem 4 2
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Lovészet 2 1 0,5
Maganbiztonsag és 3,5
vagyonvédelem/személy-és (atcsop
vagyonvédelem 12- éfrol)
Szabadon felhasznalhatd
(portfoliokészités): 2 2 1+l
Osszefiiggd szakmai gyakorlat 0 0 35 35 0
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 31/36 31
Szakmai tantargyak 7 9 14 11 33
Rendelkezésre allo érakeret 27+7 = 34| 25+9=34 | 20+14=34 | 23+11=34 |1+33=34
A szirkével kiemelet tantargyak az dgazatai alapvizsga kévetelményeit foglalja
magaban.
A Honvédelem tantargy bevezetésre ker(lt. (szabad Orakeret terhére)
A Honvédelmi alapismertek tantargy a KADET 1. —es program keretein belil
bevezetésre ker(lt. (szabad Orakeret terhére)

A tanuldk érettségi vizsgat tesznek 12. év végén 4 tantargybol: Magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika, idegen nyelv.

*

Tantargyak 9.A 9.B 9.C
Digitalis kultura 0,67 1,67 0,67
Mesterseges intelligencia alapjai 0,33 0,33 0,33
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Tantargyi struktira és 6raszamok 2021-2022-es tanévtdl
Kotelezo tantargyak és minimalis 6raszamok a 9-13. évfolyamon

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum

, 9.6vf. | 10.évf. | 11.évf. 12. évf. 13. évf.
Tantargyak
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 3
, 4 4 3 3+3 (atesop.
Idegen nyelv Angol/Német 13. éfrol)
Matematika 4 4 3+1 3+1
Torténelem 3 3 2+1 2+1+1
Allampolgari ismeretek 1
Kotelez6 komplex 3
természetismeret
Pénziigyi és vallalkozoi 1
ismeretek
Agazathoz tartoz6 - Foldrajz 2 2
Mivészetek: ének-zene
Digitalis kultdra 1 0
Testnevelés 4 4 3 3
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
1 2 6
Szab_adon te_rvezhet('i Orakeret 3 1 magyar magyar idegen
(kbzismereti) torténelem nyelv
2 2
matematika matematika
i torténelem torténelem
Erettségire felkészit6 tantargy 1+1 1+1
KOZISMERETI OSSZES 24+3=27 | 24+1=25|17+1+2=20 | 16+3+2+2=23 1
Munkavallaldi ismeretek 0,5
Munkavallaldi idegen nyelv 2
Gazdasagi és jogi alapismeretek 3 3
Villalkozasok miikddtetésének 4
alapismeretei
Kommunikéacio 1
Digitalis alkalmazasok 2,5 2
Uzleti adminisztracio 3 15
Pénzforgalmi nyilvantartasok 4
Kis- és kdzépvallalkozasok 5 1 4
gazdalkodasa
Munkaerd-gazdalkodas 2 2+1
Adodzasi ismeretek 1 1,5 4,5+1
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Kdnyvvezetési alapismeretek 1 2,5+1
Szovegbevitel szamitdgépen 2 1 1
3+0,5

1 nyelv

Dokumentumszerkesztés miatt

Titkari lgyintézés 1,5 1 2

Ugyfélszolgalati kommunikacio 2

Kommunikacid a titkari

munkéban 0.5 1 2

Tanitasi hetek szama 36 36 36 31/36 31
Szakmai tantargyak 7 9 13+1 10+1 33
Rendelkezésre allo 6rakeret 27+7=34|25+9=34 | 20+14=34 23+11=34 |1+33=34

A 36/31. hét okozta eltérés miatt 13. évfolyamon a 12. évfolyamrol atcsoportositott

A szirkével kiemelet tantargyak az gazatai alapvizsga kdvetelményeit foglalja
magaban.

Dokumentumszerkesztés 6ra hianyz6 6raszama (108-93=15) tombdositve keriill megtartasra a

tanév soran.

A tanulok érettségi vizsgat tesznek 12. év végen 4 tantargybol: Magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika, idegen nyelv.

*

Tantargyak 9.A 9.B 9.C
Digitalis kultura 0,67 1,67 0,67
Mesterseges intelligencia alapjai 0,33 0,33 0,33
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Tantargyi struktlra és éraszamok 2023-2024-es tanévtél
Kotelezo tantargyak és minimalis 6raszamok a 9-13. évfolyamon

OKTATASI SZAKASSZISZTENS TECHNIKUM

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum

. 9.évf. 10. evf. | 11. évf. 12. évf. 13. évf.
Tantargyak
Magyar nyelv és 401 5 341 341
irodalom
Idegen nyelv 4 4 3 3+3 (atcsop
Angol/Német 13. éfrol)
Matematika 4+1 4 3 3+1
Torténelem 3 3 2+1 2+1
Allampolgari
. 1
ismeretek
Kotelez6 komplex 3
természetismeret
Pénzugyi és 1
vallalkozoi ismeretek
Agazathoz tartozo -
A 2 2
Biologia
Zenei nevelés 1 1 3
Digitélis kultura 1+1 0
IKT a pedagdgiaban 1
Testnevelés 4 3 2 2
Mozgéaskultdra 1 1 1
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1

2 2
. .. magyar matematika
Erettségire torténelem torténelem
felkészité tantargy 1+1 1+1
KOZISMERETI
OSSZES 24+3=27 24+1=25|17+1+2=20 | 16+3+2+2=23 | 4+2+1=7
Munkavallaloi 05
ismeretek :
Munkavallaldi 2
idegen nyelv
Elménypedagogia 2 2
Jatékos 2

személyiségfejlesztés

107




A tanulas tanulasa 1
Ertékteremtd
gyermeknevelés

A gyogypedagdgia 1 1 1
alapjai

3 2 0,5 3

3(atcsop
1 2,5 12.
Pszichologia éfrol)+2
Pedagdgiai gyakorlat 1,5 2 5 5 7
Gondozas és
egészségnevelés
Pedagogiai
szocioldgia
Mentalhigiénée 1
SzabadidOszervezés 1
Kommunikécid 0,5 0,5
Gyermek és
kamaszirodalom
IKT a pedagdgidban
Zenei nevelés
Mozgaskultara
Portfolidkészités 1 1 2

RPININ DN

Egybefiiggd szakmai
gyakorlat

140 6ra

Tanitasi hetek szama 36 36 36 31/36 31
Szakmai tantargyak 7 9 13+1 10+1 27
Rendelkezésre allo

= = = = 2=
Grakeret 27+7=34 25+9=34| 20+14=34 | 23+11=34 | 1+?=34

A szlrkével kiemelet tantargyak az dgazatai alapvizsga kovetelményeit foglalja
magaban.

A sargaval kiemelet tantargyak az agazathoz kapcsolodo tantargyakat foglalja
magaban

A tanulok érettségi vizsgat tesznek 12. év végén 4 tantargybdl: Magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika, idegen nyelv.
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Ervényes 2025/2026-o0s tanévtol:

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum

. 9.évf. 10. évf. | 11.évf. 12. evf. 13. évf.

Tantargyak
Magyar nyelv és 441 5 341 311
irodalom
Idegen nyelv 4 4 3 3+3 (4tcsop
Angol/Német 13. éfrol)
Matematika 4+1 4 3 3+1
Torténelem 3 3 2+1 2+1
Allampolgari
ismeretek 1
Kotelezd komplex 3
természetismeret
Pénzlgyi és 1
vallalkozdi ismeretek
Agazathoz tartozo -
Biologia 2 2
Zenei nevelés 1 1 3
Digitalis kultdra 1* 0
IKT a pedagdgiaban 1
Testnevelés 4 3 2 2
Mozgaskultara 1 1 1
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Fenntarthat6sag +1

gyermeknevelés

2 2
. L. magyar matematika
Erettségire torténelem torténelem
felkészité tantargy 1+1 1+1
KOZISMERETI _ _ _ _ _
OSSZES 24+3=27 24+1=25|17+1+2=20|16+3+2+2=23 | 4+2+1=7
Munkavallal6i 05
ismeretek '
Munkavallal6i 2
idegen nyelv
Elménypedagogia 2 2
Jatékos 2
személyiségfejlesztés
A tanulas tanulasa 1
Ertékteremt6 3 5 05 3
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A gyogypedagbgia 1 1 1
alapjai

3(atcsop
1 2,5 12.
Pszicholdgia éfrol)+2
Pedagdgiai gyakorlat 1,5 2 5 5 7
Gondozas és
egészségnevelés
Pedagdgiai
szociologia
Mentalhigiéné 1
SzabadidOszervezés 1
Kommunikéacio 0,5 0,5
Gyermek és
kamaszirodalom
IKT a pedagdgidban
Zenei nevelés
Mozgaskultara
Portfolidkészités 1 1 2

RININ DN

Egybefliggd szakmai

gyakorlat 140 ora

Tanitasi hetek szama 36 36 36 31/36 31
Szakmai tantargyak 7 9 13+1 10+1 27
Rendelkezésre allo

= = = = 2=
Grakeret 27+7=34 25+9=34| 20+14=34 | 23+11=34 | 1+?=34

A szirkével kiemelet tantargyak az dgazatai alapvizsga kdvetelményeit foglalja
magaban.

A sargaval kiemelet tantargyak az agazathoz kapcsolodo tantargyakat foglalja
magaban

Fenntarthatosag tantargy bevezetésre keriilt 2025/2026-0s tanévben

A tanulok érettségi vizsgat tesznek 12. év végén 4 tantargybdl: Magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika, idegen nyelv.

*
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Tantargyak 9.A 9.B 9.C
Digitalis kultdra 0,67 1,67 0,67
Mesterséges intelligencia alapjai 0,33 0,33 0,33
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Tantargyi struktlra és éraszamok 2024-2025-0s tanévtol
Kotelezo tantargyak és minimalis 6raszamok a 9-13. évfolyamon

OKLEVELES OVODAI NEVEL® TECHNIKUM

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum

. 10. évf. ) . 13. évf.
. 9.évf. 11. évf. 12. évf.
Tantargyak (2024-16) (Zt?j)‘r’ (2026-t6l) | (2027-tol) (i%f)f‘
Magyar nyelv és 401 5 3 341
irodalom
Idegen nyelv 4 4 3 3+3 (atcsop 4
Angol/Német 13. éfrol)
Matematika 4+1 4 3+1 3+1
Torténelem 3 3 2+1 2+1
Allampolgari
. 1
ismeretek
Kotelez6 komplex 3
természetismeret
Pénzligyi és 1
vallalkozoi ismeretek
Agazathoz tartozo -
b 2 2
Biologia
Zenei nevelés 1 1 2
Digitélis kultura 1+1 0
IKT a pedagdgiaban 1
Testnevelés 4 3 2 2
Mozgéaskultdra 1 1 1
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1

2 2
, matematika matematika
Erettségire felkészito trténelem torténelem
tantargy 1+1 1+1
KOZISMERETI
OSSZES 24+3=27 24+1=25(17+1+2=20| 16+3+2+2=23 | 4+2+1=7
Munkavallaloi 05
ismeretek ’
Munkavallal6i 2
idegen nyelv
Elménypedagogia 2 2
Jatékos 2

személyiségfejlesztés
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A tanulas tanulasa

Ertékteremtd
gyermeknevelés

A gyogypedagdgia
alapjai

0,5

1

Pszicholdgia

3(atcsop
12.
éfrol)+2

Pedagdgiai gyakorlat

1,5

Gondozas és
egészségnevelés

1,5

Ovodai nevelés

0,5

Ovodai gyakorlat

Pedagdgiai
szociologia

Jatékpedagdgia

0,5

Hatékony pedagoégiali
kommunikacid

0,5

1,5

Gyermekirodalom

Mentalhigiéné

Gyermek, csalad,
tarsadalom

Portféliokészités

Egybefiiggd szakmai
gyakorlat

140 6ra

oOrakeret

Tanitasi hetek szama 36 36 36 31/36 31
Szakmai tantargyak 7 9 13+1 10+1 27
Rendelkezésre allo 34 34 34 34 34

magaban.

magaban

A szlrkével kiemelet tantargyak az dgazatai alapvizsga kévetelményeit foglalja

A sargaval kiemelet tantargyak az agazathoz kapcsolodo tantargyakat foglalja

A tanulok érettségi vizsgat tesznek 12. év végén 4 tantargybol: Magyar nyelv és irodalom,

tortenelem, matematika, idegen nyelv.
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Ervényes a 2025/2026-o0s tanévtol:

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, technikum

Erettségire
felkészito tantargy

2

matematika
torténelem

1+1

, 10. évf. . . 13. évf.
. 9.évf. 11. évf. 12. évf.
Tantargyak (2024-t6) (i%if (2026-t6l) | (2027-t6l) (izif
Magyar nyelv és 441 5 3 311
irodalom
Idegen nyelv 4 4 3 3+3 (atcsop 4
Angol/Német 13. éfrol)
Matematika 4+1 4 3+1 3+1
Torténelem 3 3 2+1 2+1
Allampolgari
. 1
ismeretek
Kotelez6 komplex 3
természetismeret
Pénzligyi és 1
vallalkozoi ismeretek
Agazathoz tartozo -
b 2 2
Biologia
Zenei nevelés 1 1 2
Digitélis kultura 1* 0
IKT a pedagdgiaban 1
Testnevelés 4 3 2 2
Mozgéaskultdra 1 1 1
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Fenntarthat6sag +1

2

matematika
torténelem

1+1

KOZISMERETI
OSSZES

24+3=27

24+1=25

17+1+2=20

16+3+2+2=23

4+2+1=7

Munkavallaloi
ismeretek

0,5

Munkavallaloi
idegen nyelv

Elménypedagogia

Jatékos _
személyiségfejlesztés

A tanulas tanulasa
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Ertékteremtd

) 3 2
gyermeknevelés
A g)_/ogypedagogla 0.5 1 1
alapjai
3(atcsop
1 2 12.

Pszicholdgia éfrol)+2
Pedagdgiai gyakorlat 1,5 2
ando;as es 1 15
egészségnevelés
Ovodai nevelés 0,5 1 3
Ovodai gyakorlat 5 5 7
Pedagogiai
szocioldgia
Jatékpedagogia 0,5 2
Hatekony p),eq;flgoglal 0.5 15 1
kommunikacid
Gyermekirodalom 1 1
Mentalhigiénée 2
Gyermek, csalad,

. 2
tarsadalom
Portfolidkészités 1 1 2
Egybefiiggd szakmai 140 6ra

gyakorlat

Tanitasi hetek szama

Szakmai tantargyak

13+1

10+1

27

Rendelkezésre allo
Orakeret

34

34

34

34

34

magaban.

magaban
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Fenntarthatosag tantargy bevezetésre keriilt 2025/2026-0s tanévben

A szlrkevel kiemelet tantargyak az agazatai alapvizsga kévetelményeit foglalja

A sargaval kiemelet tantargyak az agazathoz kapcsolodo tantargyakat foglalja




A tanulok érettségi vizsgat tesznek 12. év végén 4 tantargybol: Magyar nyelv és irodalom,
tortenelem, matematika, idegen nyelv.

Tantargyak 9.A 9.B 9.C
Digitalis kultura 0,67 1,67 0,67
Mesterséges intelligencia alapjai 0,33 0,33 0,33
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4.2. Szakgimnaziumi képzés (kifutd)

Tantargyi struktira és 6raszamok 2020-21-es tanévtél
Kotelez6 tantargyak és minimalis oraszamok a 9-13. évfolyamon

PEDAGOGIAI SZAKGIMNAZIUM

PEDAGOGIAI MUNKATARS

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, szakgimnazium

9. evf. , . , 5/13. evf.
, 10.évf. 11.évf. 12. évf.
Tantargyak (23)?)1- (2022-t61)| (2023-t61) | (2024-té1) (23)5

Magyar nyelv és irodalom 4 4 4 4
Idegen nyelv Angol/Német 4 4 4 4
Matematika 3 3 3+1 3+1
Etika
Torténelem, tarsadalmi és
, U 2 2 3 3
allampolgari ismeretek
Pénzugyi és vallalkozoi ismeret | ----- N e
Kotelez6 komplex 3
természettudomanyos tantargy
Agazathoz tartozo - Bioldgia 2 2 2
Miivészetek: rajz és vizualis

. 1 1
kultura
Informatika/digitalis kultara 2 2
Testnevelés és sport 5 5 5 5
Osztalyfonoki/kdzosségi nevelés 1 1 1 1 1
Enek-zene 1 1
Kiite,leZ('ien vélz'lszthat('): érettségi 5 5
tgntar_gy, vagy_ldegen n_yelv, vagy 1 matek+ének | matek+ének
foldrajz, vagy informatika, vagy

. f 1+1 1+1

szakmai tantargy
KOZISMERETI OSSZES 25+1 24 26 27
Pedagdgiai, pszicholdgiai feladatok
— Pedagbgia/Pedagbgia 3 3 15 3 3
Pedagdgiai, pszicholdgiai feladatok
- Pedagogiai gyakorlat/ Pedagogiai 2 2 2 2 5
gyakorlat
Peda_goglall, _pszmh(_)logleg f_eladatok 3 25 15 3
- Pszicholdgia/ Pszicholbgia
Altalanos gyogypedagogiai
ismereetk — gyogypedagdgiai 3

alapismeretek
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Altalanos gyogypedagogiai

ismeretek —gydgypedagoqiai 75
gyakorlat

Specialis gyogypedagogiai

ismeretek — gyogypedagdgiai 2
pszichol6gia

Specialis gyogypedagogiai

ismeretek — gyogypedagdgiai 2
tantargypedagogia

Specialis gyogypedagogiai

ismeretek — gyogypedagogiai 2

egészségtan
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Tantargyi struktura és éraszamok 2020-21-es tanévtol
Kotelez6 tantargyak és minimalis oraszamok a 9-13. éevfolyamon

PEDAGOGIAI SZAKGIMNAZIUM 4+1

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, szakgimnazium

, , , , 5/13. évf.
. 9.évf. |10.évf. (2022-] 11.evf. 12. évf.
Tantargyak (2021-t61) t('il() (2023-t61) | (2024-6)) (23)5

Magyar nyelv és irodalom 4 4 4 4
Idegen nyelv Angol/Német 4 4 4 4
Matematika 3 3 3+1 3+1
Etika
Torténelem, tarsadalmi és
, . 2 2 3 3
allampolgari ismeretek
Pénzlgyi és vallalkozoi ismeret | ----- (N N
Kotelez6 komplex 3
természettudomanyos tantargy
Agazathoz tartozo - Bioldgia 2 2 2
Miivészetek: rajz és vizualis

, 1 1
kultdra
Digitalis kultira 2 2
Testnevelés és sport 5 5 5 5
Osztalyfonoki/kozosségi nevelés 1 1 1 1 1
Enek-zene 1 1

1 2 2

Kiite,lez(ien vélaszthat()_: éretfségi trténelem matek+ének | matek+ének
tantargy, vagy szakmai tantargy 1+1 1+1
KOZISMERETI OSSZES 26 24 24 25 1
Pedagogiai, pszicholdgiai
feladatok — Pedagogia 3 3 2 3 3
Pedagogiai, pszicholdgiai 5 3 5 5 5
feladatok - Pedagdaiai gyakorlat = = = = =
Pedagogiai, pszicholdgiai
feladatok - Pszichologia 3 2 2 2 3
Csaladpedagogiai alapismeretek
/Pedagdgiai szociolbdgia 2 !
Csaladpedagogiai alapismeretek 1
/Csaladpedagdqgiai gyakorlat =
Kommunikacio 2 1 1
Gondozas és egészségnevelés 2
Mentalhigiéné 2
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Szabadidiopedagogia |

Jatékpedagogia 3
Szabadidopedagdgia / Szabadido 4

és programszervezés

Pedagogiai asszisztensi gyakorlat 8
Osszefiiggd szakmai gyakorlat 0 0 0 0 0
Szakmai tantargyak 8 10 9 9 30
Rendelkezesre allo orakeret 26+8=34 | 24+10=34 | 24+10=34 | 25+9=34 |5+30=24

maximum 34
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Tantargyi struktira és 6raszamok 2020-21-es tanévtél
Kotelez6 tantargyak és minimalis oraszamok a 9-13. éevfolyamon

PEDAGOGIAI SZAKGIMNAZIUM 4+1

Pedagogiai munkatars - Gyogypedagogiai asszisztens

Oraterv a kerettantervekhez — 9-13. évfolyam, szakgimnazium

9. évf. , , , o/13.
Tantargyak (2021- 10.evf’., ll.evf’., 12. evf,. évf.
t61) (2022-tol)|  (2023-tél) (2024-t6l) (2025-
tol)
Magyar nyelv és 4 4 4+1 4
irodalom
4+1
Idegen nyelv 4 4 4 +4(atcsoportositasa 13.
Angol/Német évfolyamrol)
Matematika 3 3+1 3+1 3+1
Torténelem 2+1 2+1 3+1 3+1
Allampolgari
_ 1
ismeretek*
Kotelezé komplex
természettudomanyos 3
tantargy
Agazathoz tartozo - 2(atcsoportositva
A 2 . . 1
Biolbgia 12. évfolyamradl)
Miivészetek: rajz és 1(Atcsoportositva 11.
o . 1 1 . s
vizualis kultara évfolyamrol rajz)
Miivészetek: Enek-zene
Digitalis kultara 2 1 1
Testnevelés S) S) 5 5
Ko6zosségi nevelés 1 1 1 1 1
Kotelezoen valaszthato: 2 3 3
érettségi tantargy 1tori matek+ [ matek+tori, matek-+tori
kozismereti tori +magyar +idegen nyelv
KOZISMERETI
OSSZES 26 25 26 26 1
Pedagdgiali,
pszichologiai feladatok — 3 3 2 3 3
Pedagbgia/Pedagbgia
Pedagogiali,
pszicholégiai feladatok 2 3 1 1 5

- Pedagogiai gyakorlat/
Pedagdgiai gyakorlat

121




Pedagdgiali,
pszichologiai feladatok
- Pszicholdgia/
Pszicholdgia

Kommunikacio

Csaladpedagdgiai
alapismeretek
/Pedagogiai szociologia

Csaladpedagdgiai
alapismeretek
/Csaladpedagdaqiali
avakorlat

I~

Gondozas és
egészsegneveles

Altalanos
gyogypedagogiai
iIsmereetk —
gybégypedagogiai
alapismeretek

Altalanos
gy6gypedagdgiai
ismeretek —
ayogypedagdgiai
gyakorlat

lco

Speciélis
gyogypedagogiai
iIsmeretek —
gybégypedagogiai
pszicholdgia

Speciélis
gyogypedagogiai
iIsmeretek —
gybégypedagogiai
tantargypedagogia

Speciélis
gyogypedagogiai
ismeretek —
gyogypedagogiai
egészségtan

Szakmai 6sszes

30

OSSZES ORASZAM

34

34

34

34

35
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4.3. A mesterséges intelligencia beépitése az oktatasi folyamatba 9. évfolyamon

A mesterséges intelligencia alapjai tantargy beépitése soran az alabbi f6 iranyvonalat
kovettlk:

1) Létrehoztuk a ,Mesterséges intelligencia alapjai” tantargyat a KRETA rendszerben a
tantargy 6sszes tulajdonsagaval egyiitt.

2) A digitalis kultura tantargy éves Oraszdmat csokkentettiik 12 6raval.

3) Az érintett és a Mesterséges intelligencia tantargyak heti 6raszdmanak szamitasa, majd
azok szamanak 2 tizedesjegyre torténd kerekitése megtortént.

a) A Mesterséges intelligencia alapjai tantargy éves 0sszes 6raszama 12 6ra, ez heti 0,33 6réat
jelent. Ez azt jelenti, hogy a terhelt tantargy heti 6raszama ennyivel csdkkentendd.

4) A "Mesterséges intelligencia alapjai™ 6nallo tantargykent kertil be a szakmai programba,
tantargyfelosztasba, a KRETA rendszerbe és a bizonyitvanyba is.

A tantargy tartalmanak témakorei:

. Promptolas

. Hogyan tanul a MI1?

. Forraskritika

. A MI torténete

. Ml és etika

. MI a természetben és kornyezetvédelemben
. M1 a szdveg és beszéd elemzésében

. Kreativ Ml

. Adatok szerepe

. MI mint tars a tanulasban

. MI dsszefoglal6 és projekt |.

. M1 6sszefoglal6 és projekt 11. Ertékelés

5) Osztalyzattal nem értékeljiik, mert tanulmanyi atlagot érint, ill. 6sztondijat valtoztathat,
helyette szoveges értékelés (Teljesitette/ Nem teljesitette) hasznalatat vezettiik be.

6) Hianyzas, tavollét esetén a teljesités KRETA DKT (Nexius) feliileten keresztil énéllo
felkésziilés keretében, illetve potlassal teljesitheto.

7) Mikrotanusitvany a tanul6 részére csak a szakmai vizsgak teljesitése, illetve a szakmai
bizonyitvany megszerzése utan allithato ki.

Tantargyak 9.A 9.B 9.C
Digitalis kultura 0,67 1,67 0,67
Mesterséges intelligencia alapjai 0,33 0,33 0,33
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4.4, Feln6ttek oktatasa és képzése

SZEMELY — ES VAGYONOR
(10323009)

KEPZESI PROGRAM
(SZAKMAI KEPZESHEZ)
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1. Alapadatok

A prog

ramkovetelmény alapjan szervezhet szakmai képzés:

1.1

Megnevezése: Személy- és vagyondr

1.2,

Programkdvetelmény azonosité szdma: 10323009

1.3.

Agazat megnevezése: rendészet és kozszolgalat

1.4.

Besorolasa a képzési terliletek egységes
osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti kod 1032 Személyi és vagyonvédelem
alapjan:

A prog

ramkdvetelmény alapjan szervezhetd szakmai képzéssel megszerezhetd szakképesités:

1.5.

Megnevezése: Személy- és vagyonér

1.6.

Az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (EKKR)
szerinti szint:

3

1.7.

A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR)
szerint szint:

3

1.8.

A Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerinti

szint: 3

1.9.

A programkdvetelmény alapjan szervezheto szakmai képzéssel megszerezhetd szakképesités és az
azzal betolthetd munkakdr vagy végezhetd tevékenység kapcsolata, osszefiiggése képesitési
kovetelményt eldird jogszabaly:

A képesitési kovetelményt elbird jogszabaly: a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozadi
tevékenység szabalyairdl szol6 2005. évi CXXXIII. torvény, valamint a személy- és vagyonvédelmi,
valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairdl sz416 2005. évi CXXXIII. torvény végrehajtasarol
sz616 22/2006. (1V. 25.) BM rendelet.

1.10.

A képzés célja:

A képzés célja, hogy a képzésben résztvevd sajatitsa el a Személy- és vagyondr szakképesités megszerzéséhez
szitkséges elméleti és gyakorlati ismereteket, készségeket és kompetenciakat.

A rendszervaltast kdvetéen jelentésen megndvekedett a magantulajdonban felhalmozddott vagyon, ingatlan. A

tulajdonosi kor a vagyon biztonsagos 6rzését, védelmét, a sajat biztonsagaval Osszefiiggd feladatokat szerzdéses

jogviszony keretei kdzott, szakmailag felkésziilt szervezetekre, személyekre bizta. A megalakult maganbiztonsagi

vallalkozasok egyre tdbb munkatarsat vontak be e faladatok ellatasba, igy sziikségszeriivé valt a bevont

munkatarsaknak a feladatokhoz és elvarasokhoz igazodd oktatasa, képzése a mindségileg jo és szakszerli munkat

végezni tudo vagyondrok alkalmazhatdsaga érdekében.

Az elvégzendd feladatok megkovetelték az altalanosan felkészitett szakemberek specializacidjat, ami a mai
maganbiztonsagi oktatési struktura kialakulasat eredményezte.

A kiilonféle vagyoni elemek, munkahelyek, egyéb ingatlanok és azok értékeinek megvédése élderd, mechanikai és
technikai jellegti, de leginkabb komplex megoldasokon alapszik.

A személy- és vagyondrok mindennapi munkajukkal hozzajarulnak/hozzajarulhatnak adott kozigazgatasi teriilet

vagy objektum védelméhez, kdzbiztonsadganak noveléséhez, a szervezett sport, kulturalis, politikai rendezvény

zavartalan lebonyolitdsahoz, parkold-helyek 6rzéséhez, szallitmanyok biztositasahoz, kiséréséhez.

Megnétt a tarsadalmi szintli elfogadottsiga a személy és vagyondri munkanak, a munkaerdpiacon keresett
szakképesitésé notte ki magat.

1.11.

A képzés célcsoportja:

A képzés célcsoportjat jelenti minden olyan személy, aki a belépési feltételeknek megfelel és a képzési programmal
elérhet6 ismeretek, készségek és kompetenciak megszerzését tiizte ki célként maga elé.
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1.12.

A képzés soran megszerezhetd kompetenciak:

irasban és szoban eredményesen kommunikal, a kialakult konfliktushelyzetet hatasosan kezeli.
Feladatanak ellatasa soran érthetden fejezi ki magat szoban és irasban, valamint masok
kommunikacigjat megfelel6 modon értelmezi.

A megbizé altal meghatarozott tartalmi érutasitis alapjan az ellenérzéshez rendszeresitett
technikai eszk6zOk alkalmazéasival az Orzott létesitménybe torténd be- és kiléptetést a
személyek azonositésaval, csomagjuk és/vagy gép-jarmiivek atvizsgalasaval, a kereskedelmi
egységek (lzletek, el-arusitd helyek) biztositisat, 6rzését és a hely-szinen tartézkodo
személyek védelmét végzi.

Az dsszekottetésre szolgald és a telepitett biztonsag-technikai eszk9zok, rendszerek kezelésével
Iétesitményt, kereskedelmi vagy logisztikai létesitményeket, maganlakasokat 6riz, a megbizo
utasitasai szerint az 6rzott 1étesitmény helyiségeinek kulcsait kezeli.

Belsd és kozteriileti jarérszolgalatot, Orzési, 1étesitmény védelmi feladatot 14t el, helyszin
ellendrzést végez riasztasra kivonuld szolgalat tagjaként.

Pénz- és értékszallitast végez, szallitmanyt kisér.

Rendezvények (kulturdlis, sport, egyéb témeg rendezvények) biztositasat végzi, eltavolitja a
rendezvényt akadalyozo, zavar6 személyeket, beléptetést végez, ruhdzat, csomag atvizsgalast
kezdeményez.

A hat6sag egyidejli értesitése mellett a szamara meghatarozott szolgalati helyen bilincselekmény
vagy szabaly-sértés elkdvetésén tetten ért személyt elfogja, a hatésag kiérkezéseig visszatartja
és a blncselekmény vagy szabalysértés elkdvetéséhez hasznlt, vagy azzal Gsszefligésbe
hozhato, a helyszini intézkedés soran az elkovetonél megtalalt, tdimadasra alkalmas eszkozt,
eszkozoket, targyi bizonyitékokat elveszi, a kiérkez6 hatosagi személynek atadja.
Irodatechnikai, informéacids és kommunikécids eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésének
megfeleléen kezel, hasznal, adatrogzitést végez. Az adat és titok-védelemre vonatkozo
szabalyok betartasaval kommunikal.

A feladatkorében  megtett intézkedésekr6l az  ala-folé  rendeltségi  viszonyok
figyelembevételével irasbeli jelentést készit vagy szoban jelent a szervezeti el$irasok szerint.
Bank vagy mas pénzintézet 6rzés-védelmi feladatanak ellatasa keretében biztositja jogszeriitlen
tamadas esetén az ott munkat végzok és az iigyfelek, illetve az épiiletben tartozkodd egyéb
személyek életének és testi épségének vedelmét a bank vagy pénzintézet Biztonsagi
Szabélyzataval dsszhangban.

Els6segélyt nyujt €s ujraélesztést végez sziikség esetén.

parkolodri feladatot 1at el, ellendrzi a parkolas rendjét, a parkolas jogosultsagat, a parkolasi
engedélyek hitelességét, nyilvantartja a parkolas engedélyezett id6tartamat.

Intézkedik esemény, rendkiviili esemény bekovetkezésekor, létesitmények, teriiletek kiliritését
végzi, ellatja a helyszin biztositdsaval kapcsolatos feladatkat.

Szolgélati feladatainak ellatasa soran sziikség szerint tajékoztatja a vele érintkezésbe 1ép6 vagy
intézkedés ald vont személyeket az altala bevezetett intézkedés indokairol, felhatalmazasarol,
az intézkedésével kapcsolatosan benyujthatod panasz rendezésérdl

2. A képzesbe vald bekapcsolddas és részvétel feltételei

2.1.

Iskolai eloképzettség:

alapfoku iskolai végzettség

2.2.

Szakmai eloképzettség:
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Egészségugyi alkalmassagi .
2.3. kf?veteln%ér?))//: g nem szikséges
Szakmai gyakorlat terilete és
24, | 4
id6tartama:
25 Szakmai adottsagok, készségek
| felmérése:
2.6. | Palyaalkalmassagi kdvetelmény:
27 Egyéb feltételek:
3. Tervezett képzési ido
3.1. | Aképzés éraszama: 200
L 30% kontaktoras képzés esetén (tavoktatas képzés esetén nem
3.2. | Megengedett hianyzas mérteke: relevans)
4. Tananyagegységek/témakordk/modulok
A képzés tananyagegységeinek/témakoreinek/moduljainak megnevezése: Oraszama.
4.1 Személy- és vagyonér 200
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4.1. Tananyagegység/témakdr/modul megnevezése

4.1.1.

Megnevezése:

Személy- és vagyonér

4.1.2.

Célja:

A tananyagegység/modul célja, hogy a képzéshen
résztvevo sajatitsa el a Személy- és vagyondr szakképesités
megszerzéséhez szilkséges elméleti és gyakorlati
ismereteket, készségeket és kompetenciakat.

A rendszervaltast kovetden jelentdsen megnovekedett a
magéantulajdonban felhalmozd6dott vagyon, ingatlan. A
tulajdonosi kor a vagyon biztonsagos 6rzését, védelmét, a
sajat biztonsagaval 6sszefiiggd feladatokat szerzédéses
jogviszony keretei kdzott, szakmailag felkésziilt
szervezetekre, személyekre bizta. A megalakult
maganbiztonsagi vallalkozasok egyre tébb munkatarsat
vontak be e faladatok ellatasba, igy sziikségszertivé valt a
be-vont munkatarsaknak a feladatokhoz és elvarasokhoz
igazodo oktatasa, képzése a mindségileg jo és szakszeri
munkat végezni tud6 vagyondrok alkalmazhatosaga
érdekében.

Az elvégzendd feladatok megkoveteltek az altalanosan
felkészitett szakemberek specializaciojat, ami a mai
maganbiztonsagi oktatasi struktura kialakulasat
eredményezte.

A kiilonféle vagyoni elemek, munkahelyek, egyéb
ingatlanok és azok értékeinek megvédése éloerd,
mechanikai és technikai jellegii, de leginkabb komplex
megoldasokon alapszik.

A személy- és vagyondrok mindennapi munkajukkal
hozzajarulnak/hozzajarulhatnak adott kdzigazgatasi tertlet
vagy objektum védelméhez, kdzbiztonsaganak
noveléséhez, a szervezett sport, kulturalis, politikai

rendezvény zavartalan lebonyolitasdhoz, parkol6-helyek
Orzéséhez, szallitmanyok biztositasahoz, kiséréséhez.
Megn6tt a tarsadalmi szintli elfogadottsdga a személy és
vagyondri munkanak, a munkaerépiacon keresett
szakképesitésé notte ki magat.

4.1.3.

Megval6sitasa sordn alkalmazott
munkaformak:

Nem kontaktdras képzés esetén: tavoktatas, e-learning
feluleten, digitélis platformon valé tananyagfeldolgozés,
irdnyitott tanulds, online vided 6ra, oktatd videdk
feldolgozésa

4.1.4.

Megvalositdsa soran alkalmazott
képzési mddszerek:

Az adott témakdr/tananyagegység/foglakozas tartalmanak
és jellegének, valamint a csoport dsszetételének és
igényeinek megfeleléen a mdodszerek a kovetkezok
lehetnek: El6adas, magyarazat, szemléltetés, gyakorlati
feladatok, probléma szituaciok feldolgozasa, megbeszélés,
egyuttes és 6nallé tananyag feldolgozéas, 6nallé tanulas,
csoportos feladatmegoldas, projektmédszer, rendszerezés,
megfigyelés, feladatlap kitdltése, irasbeli felelet, hazi
feladat.
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4.1.5. Oraszama: 200
4.1.6. Beszamithat éraszama: 200
4.1.7 A megtanitand6 és elsajatitand6 tananyagegység/témakér/modul tartalma

Kapcsol6do foglalkozas(ok)
megnevezése:

Személy- és vagyondr jogi ismeretei

Kapcsolodo foglalkozas(ok) szama

16

Kapcsolddo foglalkozas(ok) tartalmi
elemei

- maganbiztonsag — f6bb jogi szabalyozdk

- vagyonvédelem (vagyonvédelmi torvény)

- blncselekmény

- szabalysértés intézkedések, intézkedések
bevezetésének jogi alapjai

- hatdsagokkal valé egylttmikodés

- jarOrszolgalat ellatasara vonatkozo jogi
szabalyok

- adat és titokvédelemre vonatkozd alltaldnos
és specialis szabalyok

- megbizo és a foglalkoztaté fogalma,

- amegbizds és a munkaszerz6dés,
alkalmazotti jogviszony f6bb jellemzéi,

- kozigazgatdsi hatosagi és szabalysértési
eljarasok alapvetd szabalyai

- kényszerit6 testi er6 alkalmazasara
vonatkozé jogszabalyok

Kapcsolddo foglalkozas(ok)
megnevezése:

Személy- és vagyondr ismeretek, a személy- és vagyondr
szolgalatellatasanak altalanos szabalyai

Kapcsolddo foglalkozas(ok) szama

74
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Kapcsolddo foglalkozasok tartalmi
elemei

maganbiztonsagi szolgaltatasok rovid
torténete

jellemzd tevékenységek és egyes
tevékenysége gyakorlasanak f6bb feltételei
személy- be és kiléptetés szabdlyai, a
tevékenység sordn alkalmazott IKT eszk6zok
Grutasitas alapjan az ellenérzéshez
rendszeresitett technikai eszkdz6k
alkalmazasa

be-és kilépés soran alkalmazandd gépjarmda
atvizsgdldsi, csomag-, szallitmdany- és
aruellen6rzési szabalyok és intézkedéstaktikai
szakmai el6irdsok

az 6rzott létesitménybe torténd be- és
kiléptetés soran a személyek azonositasa,
csomagjuk és/vagy gépjarm(ivek atvizsgalasa,
Grzési és létesitményvédelmi feladatok
ellatasa

jarGrszolgalat soran a helyszini ellenérzéssel
kapcsolatos elvardsok, helyi szabdlyzok,
biztonsagot szolgald tervek

a jar6rszolgalat ellatasnak szabdlyai (szolgalat
atadasa és atvétele, informacidk rogzitése a
szolgalati dokumentumokban, szolgalati
érintkezés szabdlyai)

belsé és kozteriileti jarérszolgalat

helyszini ellen6érzés riasztdsra kivonuld
szolgalat tagjaként

pénz- és értékszallitasra vonatkozd szakmai
elvardsok

pénz- és értékszallitas, szallitmany kisérése
pénz- és értékatadas a megbizd levélben
foglalt felhatalmazdshoz igazoddan

pénz- és értékszallitasra vonatkozd biztonsagi
elGirdsok betartdsa

jogos védelmi és végsziikségi helyzet

jogtalan tdmadas elharitasara hasznalt
eszkozok (gumibot, vegyi eszkoz, 6rkutya)
biztonsagos hasznalata, alkalmazasi mddjai és
formai

kényszeritd testi erd alkalmazasanak modja
kényszerit6 testi erd alkalmazasanak szakmai
és intézkedéstaktikai el8irasai

intézkedések rendkiviili esemény
bekdvetkeztekor

rendkivili esemény esetén a kézrem(ikodésbe
bevonhato hatésagok értesitésének rendje,
szabalyai

helyszinbiztositds sordn sziikséges
intézkedések
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rendkivili esemény bekovetkezésekor
|étesitmények, terlletek kiliritése, helyszin
biztositds

a megbizas targyat képez6 Iétesitményre
vonatkozé utasitasok ismeret, kilritési- tliz
— és katasztréfavédelmi tervek tartalma
szolgalati helyen blincselekmény vagy
szabalysértés elkdvetésén tettenért személy
elfogasa, a hatdsag értesitése, a hatdsag
kiérkezéséig a személy visszatartasa

a blincselekmény vagy szabalysértés
elkovetéséhez hasznalt vagy azzal
Osszefliggésbe hozhatd, a helyszini
intézkedés soran az elkdveténél talalt
tdmadasra alkalmas eszk6z, eszkozok, targyi
bizonyitékok elvétele és a kiérkezd
hatdsagnak ataddsa

tdmadaselharitas a sziikségesség és
aranyossag elveinek betartasaval
tdmadaselharito eszk6zok hasznalata a
biztonsagi és szakmai elGirasok betartdsaval
élet-és testi épség védelme intézkedés soran
irodatechnikai, informacios és
kommunikacids eszkozok, berendezések
rendeltetésszer( kezelése

adat és titokvédelemre vonatkozé szabalyok
betartasa

a hirdsszekottetésre szolgald
készilékhasznalat és a radidforgalmazas
rendjének betartasa

kiilonb6z6 tevékenységekhez kothetd
nyomatatvanysablonok és tartalmai elemei
a megbizas korében jogszer(ien megtehet6
elGirasok kore

Kapcsol6do foglalkozas(ok)
megnevezése:

Pszicholégiai és kommunikacids alapismeretek,
dokumentéacid

Kapcsolddo foglalkozas(ok) szama: | 41

Kapcsolddo foglalkozas(ok) tartalmi
elemei

érzelmi allapotok és az ahhoz kapcsolédé
esetleges konfliktushelyzetek
kommunikacids zavarok feloldasa

az Ggyfelekkel torténd kommunikacids
szabalyok (k6szonési és udvariassagi
szabalyok, hivatalos nyelvezet)

hivatalos kommunikacidéra vonatkozé
elvardsok

testbeszéd jelei, alapszintl
metakommunikaciés ismeretek

irasbeli és szébeli kommunikacio (érthetd
kifejezésmadd, masok kommunikaciéjanak
helyes értelmezése, felelGsségteljesség)
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konfliktushelyzetek szakszer( kezelése,
kommunikacioés zavarok felolddasa
kommunikacid diszpécserrel, a
munkatdrsakkal, az egylittm{ikddd szervekkel,
a hatdsag Ugyeleti szolgalataival, Ggyfelekkel
és az intézkedés ald vont személlyel
kommunikacid az adat és titokvédelemre
vonatkozé szabalyok betartasaval kiilonb6z8
intézkedési helyzetekben

adatrogzités

kilonb6z6 tevékenységekhez kdthetd
nyomtatvanysablonok és tartalmi egységei

a jelentés, jegyz6konyyv, feljegyzés f6 tartalmi
kovetelményei

a megtett intézkedésekrdl az ala-folé
rendeltségi viszonyok figyelembevételével
irasbeli jelentés készitése vagy szobeli
jelentés a szervezeti elirdsok szerint
dokumentaciévezetés, dokumentacio végzése
a személyes adatok védelmének betartasaval
panaszkezelés

szolgdlati feladatok ellatasa sordn a személy
és vagyondrrel érintkezésbe 1ép6 vagy az
intézkedés ala vont személyek tdjékoztatasa
az intézkedés indokairdl, felhatalmazasardl,
az intézkedéssel kapcsolatosan benyujtando
panasz rendezésérdl a tdjékoztatasi
kotelezettségre vonatkozod szakmai szabalyok
betartasaval

Kapcsolddo foglalkozés(ok)
megnevezése:

Objektumérzés specialis ismeretei

Kapcsolddo foglalkozas(ok) szama .

13

Kapcsolddo foglalkozas(ok) tartalmi
elemei

objektumvédelmi rendszerek

védelmi szintek

mechanikus és elektronikus védelmi eszkozok
radiéforgalmazas eszkozei és szabdlyai
Osszekottetésre szolgald és a telepitett
biztonsagtechnikai eszkdzok, rendszerek
kezelése kereskedelmi vagy logisztikai
|étesitmények, magdnlakasok &rzése soran

az eszkdzok adatainak folyamatos frissitése a
biztonsagra veszélyt jelent6 korilmények
észlelése érdekében

kulcsnyilvantartas szerepe

a kiadas és visszavétel jellemzGi

kulcs felvételi jogosultsag vizsgalatdra
vonatkozé szakmai szabdlyok

az Grzott létesitmény kulcsainak kezelése a
megbizo utasitasai szerint
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Kapcsolddo foglalkozas(ok)
megnevezése:

Az objektumér intézkedéstaktikai ismeretei

Kapcsolddo foglalkozas(ok)
szamai:

14

Kapcsolddo foglalkozas(ok) tartalmi
elemei

esemény, rendkivili esemény
bekdvetkezésekor sziikséges
intézkedések

rendkivili események esetén a
koézrem(ikédésbe bevonandd hatdsagok
értesitésének rendje, szabalyai

az eredményes intézkedés érdekében
egyuttm(kodés a tarsakkal és a
hatdsaggal

esemény, rendkiviili esemény
bekodvetkezésekor, [étesitmények,
terlletek kiliritése

megbizas targyat képezd létesitményre
vonatkozd utasitasok, kiliritési-, tliz-és
katasztréfavédelmi tervek tartalma

a helyszinbiztositas soran sziikséges
intézkedések helyszin biztositasaval
kapcsolatos feladatok

az intézménybiztonsaga és az ott
tartdzkodok testi épségének megdvasa
intézkedési helyzet gyakorlasa

Kapcsolddo foglalkozas(ok)
megnevezése:

A rendezvénybiztosité or altalanos és specialis
feladatai

Kapcsol6do foglalkozés(ok)
szama

16

Kapcsolddo foglalkozas(ok) tartalmi
elemei

rendezvény szervezésének,
engedélyezésének fGbb szabalyai,
rendezvények (kulturalis, sport, egyéb
tomeg rendezvények) biztositasa
biztonsdagi szabalyok betartdsa a
rendezvény lebonyolitdsa soran

a rendezvényszervez6k és résztvevik
f6bb jogait és kotelességei
kozbiztonsagra kilénésen veszélyes
eszkozok,

tiltott jelképek,

robbané anyagok eszk6zok
beléptetés, ruhazat és
csomagatvizsgalas

rendezvényt akadalyozd személyek
eltavolitasa

Kapcsolddo foglalkozas(ok)
megnevezése:

A parkoléér altalanos és specialis feladatai

Kapcsolédo foglalkozas(ok)
szama

Kapcsolddo foglalkozas(ok) tartalmi
elemei

kozterllet, maganterilet fogalma

a parkolé felligyelete és a parkolodr
feladatkorére és intézkedési
jogosultsagaira vonatkozo szabdlyok
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parkoldd6ri feladatok ellatasa: a parkolds
rendjének, a parkolds jogosultsaganak
ellendrzése,

a parkoléengedélyek hitelességének
ellenérzése, a parkolé rendjének
fenntartdsa

a parkolds id6tartamanak nyilvantartasa

Kapcsolddo foglalkozas(ok)
megnevezése:

A bankdr, bolti 6r altalanos és specialis feladatai

Kapcsolddo foglalkozas(ok) szama

Kapcsolddo foglalkozas(ok) tartalmi

pénzintézetek védelmére, sérelmikre
elkovetett tdmaddsok kezelésére
vonatkozé specidlis szakmai szabdlyok
szallitmdny és aruellendrzési szabdlyok és
intézkedéstaktikai szakmai elGirasok

bank vagy mas pénzintézet &rzés-védelmi
feladatanak ellatasa

jogszerltlen tdmadas esetén a bankban
vagy pénzintézetbe munkat végzék és az
tgyfelek, illetve az épilletben tartézkodo
egyéb személyek életének és testi
épségének védelme a bank vagy
pénzintézet Biztonsdgi Szabdlyzataval
Osszhangban

életmentés, a testi épség védelme, a
kialakult vész-, vagy konfliktushelyzet
kezelése, a kiala-kult  panikhelyzet
pszicholdgiai modszerekkel torténd
eredményes megolddsa o©nalléan vagy
tarsakkal egytttm(ikodve

kereskedelmi egységek (lizletek, eldrusitd
helyek) biztositasa, Grzése és a helyszinen
tartézkodé személyek védelme az
eldrusité helyeken realizalt vagyonelleni
cselekményekkel kapcsolatos
intézkedések

Kapcsolddo foglalkozas(ok)
megnevezése:

Elsésegélynyujtas, tliz-, munka-, kérnyezet- és
balesetvédelem

Kapcsol6do foglalkozas(ok) szama

10

Kapcsolddo foglalkozas(ok) tartalmi

a munkavégzésre vonatkozdé munka-,
baleset- és kérnyezetvédelmi szabalyok
tlizvédelmi és tlizmegelGzési szabalyok, a
tlizoltd késziilék hasznalata

tliz-, munka-, kornyezet- és
balesetvédelemre és eszkdzhasznalatra
vonatkozé szabdlyok betartasa szolgalat
soran

az  elsGsegélynyljtds  eszkozei  és
hasznalatuk

Ujraélesztési technikak

életmentés, testi épség védelme
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- elsGsegélynyujtas, Ujraélesztés oOnalléan
vagy a ment6szolgdlat munkatarsai
segitségével
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A tananyagegység elvégzésérdl nem kertil kiadasra
kilén igazolas.

A 7.2. pontban meghatarozott feltételek teljesitése
esetén a képzés végén keril kiadasra a tanusitvany.

A tananyagegység/témakor/modul
4.1.8. elvégzésérol  szolo  igazolas
kiadasanak feltétele(i):

5. Csoportlétszam

5.1. | Maximalis csoportlétszam: 50 6

6. A képzésben részt vevo teljesitményét értékel6 rendszer leirasa

Szakképzés esetén: (Szkt. végrehajtasarol szolo 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 20. 5 (1) bekezdés b) pont.)) A
szakmai képzés képzési programja tartalmazza a képzésben részt vevé személy tanulmanyi munkajanak irasban,
szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési €s értékelési modjait, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait is.

Elézetes tudasmérés (diagnosztikus) értékelés:

6.1, , g g s ,
Résztvevd kérésére biztositott.

Képzés kozbeni (fejlesztd) értékelés:

A fejleszt6 értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevok fejlodését tamogassa, a tanulési igényeket
pontositsa, az oktatok tanulasszervezeési feladatait segitse.

A képzés kozbeni fejlesztd értékelés lehet irasbeli, és/ vagy szobeli, és/vagy gyakorlati
beszamoltatas.
Az ismeretek szdmonkérésének modjai:

® Visszakérdezeés,
Gyakorlati feladatmegoldas,
Képzésben résztvevd visszajelzései,
Beszélgetés
Feladatlap  kitoltése,
Hazi feladat

o cllendrzése, Irasbeli

felelet.

A fenti fejleszt6 értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanulési és tanitasi folyamatokat szolgalja.

6.2.

Résztvevo zard (szummativ) értékelése:

A képzés zard értékeléssel zarul. A zard értékeléshez tartozo feladatokat a képzd intézmény allitja
0Ossze,

Szamonkérések formai: szébeli és/vagy irasheli és/vagy gyakorlati feladatok
Szamonkérések tartalma: A tananyagegységek tartalma szerinti ismeretek, készségek, képességek.

6.3. A zar6 értékelésen megszerezhetd mindsitések:
Megfelelt
Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozd kdvetelményszintek:
Megfelelt: a zaro értékelés soran elért legalabb 51%-0s teljesitmény
Nem felelt meg: a zaré értékelés soran elért 50% vagy az alatti teljesitmény.
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7. A képzés elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltétele

TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. torvény13/B. 5
11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 22. S (1)

A képzés elvégzésérol szolo igazolas

7.1. Ve
megnevezese:

72 A képzés  elvegzesérdl  szolo  igazolds | A képzés elvégzésérdl sz616 tantsitvany kiadasanak feltétele a
* | kiadasanak feltétele(i): zar6 értékelés soran ,,Megfelelt" mindsités megszerzése.

8. A képzési program végrehajtasahoz sztikséges feltételek

Elméleti oktatd: a képzési tartalomnak megfelelé szakos tanari
szakképzettseggel, ennek hidnyaban a képzési tartalomnak megfelelé
fels6foka végzettséggel ¢és szakképzettséggel vagy fels6foku
8.1 végzettséggel és a képzés tanulmanyi teriiletének megfeleld
Személyi feltételek szakképesitéssel rendelkezd oktato.

Gyakorlati oktatd: a képzési tartalomnak megfeleld fels6foka
vegzettséggel és szakképzettséggel vagy a képzés tanulmaényi
terliletének megfeleld szakképesitéssel és legalabb 6téves szakmai
gyakorlattal rendelkez6 oktatd.

Az oktatot képzo intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,
megbizasi szerzodéssel vagy az oktatd alkalmazasat bizonyitd mas

8.2. |Személyi feltételek biztositasanak a | SZerzodéssel.
mddja
Targyi feltételek Nem kontaktdras képzés esetén: laptop vagy szamitégép, mikrofon,
8.3. internet elérés.
Targyi feltételek biztositasanak
8.4, modja: A targyi feltételeket a résztvevod biztositja.

8.5. A képzéshez kapcsolodd egyéb
specidlis feltételek:

A képzéshez kapcsol6do egyéb
8.6. specidlis feltételek biztositasanak
mabdja:

9. Képesito vizsga

A képesitd vizsgat nem a képzo intézmény szervezi és bonyolitja. A szakmai képzéshez kapcsoldodoan megszerezhetd
szakképesités megszerzésére iranyuld képesitd vizsgat a nemzeti akkreditalasrol szolo torvény szerinti akkreditald
szerv altal személytanusito szervezetként akkreditélt vizsgakdzpont szervezhet. A képesits vizsga megszervezéséhez
sziikséges feltételek és a képesitd vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirasa a https://szakkepesites.ikk.hu/
weblapon érhetdk el a programkovetelmények meniipontban.

A szakmai képzéshez kapcsoldddan megszerzett képesité bizonyitvany allamilag elismert, 6nallé végzettségi szintet
nem biztosité szakképesitést tanusit.

A képesit6 vizsgara bocsatas feltétele:
A szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérdl (7.1. pont) a képzd intézmény altal a felndttképzési
adatszolgaltatasi rendszerben kiallitott tandsitvany.
Egyéb feltételek: -
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakordk 6raszama évfolyamonként:

) A képzés
Evfolyam 1/13. 2/14. 0sszes
oraszama
Rendelkezésre all6 drakeret/hét 35 35
heti 6raszdm 35 35
Evfolyam ésszes el6irt 6raszama 1260 1085 2345
_ . . 957
Szamitott oraszam 1260 1085 2345 40,8 %
S58°C Munkavallaloi ismeretek 18 0 18 8
S5E°¢ Munkavallaldi idegen nyelv 0 62 62 25
g 5 5 Elménypedagégia 72 0 72 30
S qg-@ 3 Jatékos személyiségfejlesztés 36 0 36 15
<5 8 A tanulas tanulasa 36 0 36 15
= :g % Ertékteremt6 gyermeknevelés 180 0 180 44+28
g S g A gydgypedagdgia alapjai 0 93 93 38
85 3 Pszicholdgia 144 124 268 15+95
Ne)
& % = Pedagogiai gyakorlat 126 0 126 ol
S_3._ Ovodai nevelés 54 93 147 60
> @© = n Z -
O 2 Ovodai gyakorlat 180 372 552 222
38 \g § Gondozas és egészségnevelés 90 0 90 15+21
;cé 233 Gyermek, csalad, tarsadalom 0 62 62 25
35 0oz
388 Mentalhigiéné 0 62 62 25
533 Jatékpedagogia 18 62 80 33
g E g fé Hatékony pedagdgiai kommunikéacid 72 31 103 43
—:,") g 30
£ K Gyermekirodalom 72 0 72
£
g e q 16 Kitelest szakmai %
S e Szabadon terve,zen 0 kotelez6 szakmai 54 31 85
N © orakeret
» S
28
éﬂ § x IKT a pedagogidban 36 31 67
= o £
N8S - , 28
o35 Zenei neveles 36 31 67
\< N+~
Mozgaskultara 36 31 67 =
N=) -
8T S o
2 ETS o . rovidités
2 X < Egybefiiggé szakmai gyakorlat 160 160 80 6ra
& o 3
=
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Szabadon tervezhet6 orakeret:
IKT a pedagdgiaban: 10 ora
Zenei nevelés: 10 é6ra
Ovodai nevelés: 15 6ra

A képzés masfél éves képzes lenne, heti 3 képzési nappal. Egy képzési napon 7-6 oOra lenne
megtartva jelenléti oktatas formajaban (heti 20 6ra). Az 6rdk délutan 3 6ratol kezdédnének.
Az agazati alapoktatas utan (11. hét utan) agazatai alapvizsgat tennének a tanulok, utana
kezdédne a szakmai oktatas.

Agazati alapoktatas 6sszes Graszama: 193 10 hét
Szakmai oktatas dsszes draszama: 764 38 hét
Tervezett inditas: 2024. szeptember

Tervezett zaras- szakmai vizsga: ~ 2026. februar
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4.5 A tanulé teljesitménye ellen6rzésének és értekelésének illetve mindsitésének
modja
A tanulok szakmai elméleti tantargyainak és a gyakorlati munka
értékelésére az el6z6 fejezetben leirt elvek érvényesek- Lasd |. fejezet 7-es

pontja, és Il1. fejezet 3.3. pontja.

4.6 A szakmai vizsgahoz kapcsoldoddan szervezett egybefliggd felkészités rendje

A 2023-2024. tanévtol kezdddden, a modosult jogszabalyi hattér megvaltoztatta a szakmai
vizsgahoz kapcsolododan szervezett (15 napos) egybefiiggo felkészitésre vonatkozd

rendelkezéseket is.

A tovabbiakban e felkészitéseket a szakmai vizsga el6tt — a szakmai vizsgara valo felkésziilés
celjabol — legalabb 5 napos id6tartamban a tanul6 kérésére kell megszerveznie a szakképz6
intézménynek és e felkészités rendjét az intézmenyeknek a szakmai programjukban kell
meghatarozniuk [Szkr. 14. § (2) bek. 3. c) pont; 46/A. §].

A 2025-2026-0s tanévben a szakmai vizsgara felkészitéseket minden szakmai vizsga elott
allo diak esetében a szorgalmi idészakot kdvetden szervezziik meg, 2026. majus-junius

kozotti idépontban.

Az interaktiv irdsbeli vizsgarészekre és a projektfeladatra valo felkészités az iskolaban fog
megvalosulni. A szakmai vizsga el6tt all6 didkok az 5 nap felkésziilési lehetségrol a

szorgalmi id6szakban, 2026. aprilisban kapnak részletes tajékoztatast.

4.7 Agazati alapoktatds szervezése
Az é&gazati alapoktatas a képzés azon szakasza, amely felkészit az 4gazati alapvizsgara.

Technikumban 9. és 10. évfolyam. Ebben a szakaszban a képzés az intézmény keretei kozott
zajlik és a lezaro vizsgat is az intezmeny szervezi. Az agazati alapoktatas szervezését tartalmi
szempontbdl a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott szakmai kévetelmények

hatarozzak meg az alabbiak szerint:
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Az 0j szakképzési struktara egyik iskola tipusa a
TECHNIKUM

Agazati
alapvizsga

Technikum |

Erettségi = 4 tantdrgy
+ technikusi vizsga

OPAP4X000rmm

SZAKMAVALASZTAS

Az agazati alapoktatas sikeres befejezését kovetden van lehetdség a szakiranyu oktatasba vald
belépésre. Rendészet és kozszolgalat dgazatban ennek feltétele, hogy a vélasztott szakmardl
nyilatkozatot kell adni, nappali rendszerii képzésben, az agazati alapvizsga el6tti majus 15-ig.

A tanul6 tanulmanyai soran egyszer modosithat ezen, legkésobb 12. év elsd félévének végéig.

A RENDESZET ES KOZSZOLGALAT
agazati alapoktatas szakmai kdvetelményeinek leirasa

Osszehasonlitja a kozszolgalat fébb agait, teriileteit (kozigazgatas, rendvédelem, honvédelem),
azok jogi szabalyozoi és az allamszervezetben elfoglalt helyiik alapjan. Kapott feladatainak
végrehajtasa soran a hierarchikus szervezetekben elvarhatd modon képes egyiittmiikddni a
szervezet tagjaival. Megismerve az egyuttélés szabalyozéit, felismeri a normativ szabalyokat,
alapszinten atlatja hierarchikus rendszeriiket, és elkdtelezi magat a szabalyok betartasara és
betartatasara. A kozszolgalati szervezetnek az allampolgarokat kdzvetleniil érinté kozhatalmi
feladatellatasa soran alap- és konfliktushelyzetben, a tanult szociologiai és pszichologiai
ismeretek alkalmazéaséval irdsban és szoban kommunikal. Metakommunikaciojan beldl
testbeszédét verbalis kommunikaciojahoz tudatosan igazitja. El6nyben részesiti az asszertiv

kommunikéacidt az agressziv, devians, antiszocialis magatartas formakat tanusité személyekkel
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szemben. Vezényszoéra kiilonbozo alaki mozgasformakat hajt végre egyénileg és kotelékben.
Tudatosan tervezi fizikai alloképességének fejlesztéset. A megismert dnvédelmi fogasokkal

megvédi sajat testi épségét.
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dgazati alapoktatas szakmai kdvetelményeinek leirasa

Tudatosan hasznalja a gazdasagi élettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi élet
szerepl6it, azok kapcsolatrendszerét. Megadott szempontok alapjan meghatarozza a csaladi
héztartds feladatait, bevételeit és kiadasait, megtervezi a hdaztartas pénzgazdalkodasat.
Magabiztosan tesz kiilonbséget a vallalkozas belsd ¢és kiilsd érintettjei és azok érdekeltségi
rendszere kozott. Ertelmezi a munkavéllalok kapcsolatat a vallalkozéassal, feltarja a
munkaviszony létesitésének fontosabb elemeit, azonositja a munkaszerzddés formai €s tartalmi
elemeit. Osszehasonlitja a vallalkozasi formakat, a vallalkozasok alapitasanak, miikodésének,
megsziinésének jellemzodit. Megadott szempontok alapjan képes kivalasz tani a legmegfelelobb
vallalkozasi format. Megfogalmazza az egyéni véallalkozas alapitasanak fel tételeit, az alapitas
modjat. Meghatarozza a véllalkozasok gazdasagi feladatait, elkészit alapvetd gaz dasagi
szdmitasokat, és értelmezi a kapott eredményeket. Ismeri a leltar készitésének folyamatat,
szabalyait, a leltarozas soran alkalmazandé bizonylatokat és azok hasznélatat. Ertelmezi a
kiilonb6z6 addzési alapfogalmakat, érti az alapvetd adonemek 1ényegét. Haszndlja a véallalkozas
miitkodéséhez sziikséges tigyfélkapu szolgéltatasokat. Bekapcsolodik online iigyintézés
folyamataba. Hasznalja a felhdszolgaltatasok altal biztositott lehetéségeket, 1étrehoz, mddosit
dokumentumokat. Adott szituacionak megfelelden tudatosan alkalmazza a viselkedéskultira
elvarasainak megfeleld kapcsolattartasi szabalyokat. Kezeli a véllalkozas adatait, rogziti, tarolja
azokat az eldirasoknak megfeleléen. Megbiz haté adatforrasokat hasznal. Szakmai
Utmutatasnak megfeleléen elkésziti a hivatalos dokumentumokat. Minden teriileten

kdrnyezettudatos magatartasra torekszik.

agazati alapoktatas szakmai kovetelményeinek leirasa

Az 4gazati alapoktatas soran a tanuld elsajatitja a gondozasi-, nevelési-, oktatasi feladatokhoz
szilkséges alapismereteket, készségeket. Megismeri a gyermekek, tanuldk sziikségleteit, a
kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fontossagat. Elsajatitja a tarsas kompetenciak fejlesztéséhez
sziikséges attitlidoket. Képessé valik viselkedési- és helyzetmegoldasi mintak nyujtasara, az
onallo probalkozas és a kreativitas tiamogatasara. Elsajatitja a gyermekek, tanulok szabad idds
tevékenységének tamogatdsdhoz, intézményi rendezvények, linnepségek eldkészitéséhez,
szervezéséhez, megvalositasahoz sziikséges képességeket. Tapasztalatot szerez a kreativ alkoto

tevékenysegekben, irasos- és nyomtatott anyagok masolasaban és 0Osszedllitdsaban,
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informatikai berendezések, eszk6zdok kezelésében. Megismeri egy nevelési-, oktatasi intézmény
tevékenységét. Gyermekszeretet, empatia és tolerancia jellemzi, jo egyiittmikodési és

kommuniké&cids készséggel rendelkezik.

4.8 Dualis képzd&kkel, vallalatokkal valo egyldttm(kodés folyamata, modszerei és
eszkozei

A 2025/26-0s tanévben a 11. és 12. évfolyamon tanuloknak nincs lehetdségiik a dualis
képzésben valo részvételre. A 13. évfolyamon a kovetkezd lehetdségek koziil valaszthatnak :
A dudlis képzés programjat a Belligyminisztérium dolgozta ki. Kapcsolattartdo a szakmai
igazgatohelyettes.

Az 51032 18 01 azonositd szamu Kdézszolgalati technikus szakma
Rendészeti technikus szakmairany duélis szakirdnyu oktatasa megvalositasa
tekintetében a technikumok 13. évfolyaman

1. A dualis szakiranyu oktatas valasztasanak lehetdosége
a) Haatanul6 dontése alapjan nem kivan a dualis szakiranyu oktatasban részt venni, abban
az estben a Bellgyminisztérium (a tovabbiakban: BM) az érintett tanulo részeére kiallitja
a dudlis képzés aloli mentesitést, Szakképzési Munkaszerz6dés (a tovabbiakban:

SZMSZ) megkotésere nem ker(l sor.

b) Haatanuld részt kivan venni a duélis szakiranyl oktatasban, abban az esetben az érintett
tanul6 dontése alapjan az alabbi lehetoségek koziil valaszthat, a vonatkozdé SZMSZ 1.,
valamint 5.2. pontja szerint:

— dualis szakiranyl oktatas a rendérség (a tovabbiakban: R) dualis képz6inél,
— dudlis szakirdnya oktatds az Orszagos Idegenrendészeti Fdigazgatosagnal (a

tovabbiakban: OIF),
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— duadlis szakiranyu oktatas a katasztréfavédelem dudlis képzdinél (a tovabbiakban:
KAT),
— dualis szakirdnyu oktatds a biintetés-végrehajtasi szervezet dualis képzdinél (a
tovabbiakban: BV).
Az egyes rendvédelmi szervek eltérd idOtartamu, eltérd tananyagtartalmt dudlis képzési
program alapjan végzik a dualis kepzést, am valamennyi dudlis képzési program
maradéktalanul biztositja a szakmai vizsgara torténd felkészitést, garantalja a sikeres szakmai
vizsga végrehajtasanak lehetéségét. A 13. évfolyam II. félévében végrehajtando dudlis képzés
csak abban az esetben lehetséges, ha a 13. évfolyam I. félévére vonatkozo dualis képzésben is
részt vett a tanulo.
A dualis képzés iddtartamaba beszamitasra keriil a munkanapok szamaval aranyos szabadsag
mértéke. A szabadsagot az adott tanévre vonatkozo sziineti id6szakokra tekintettel allapitja meg

a dualis képzohely.

AZ R L, ILLETVE AZ OIF PROGRAM IDOTERVEI AZ ALABBIAK

SZERINT ALAKULNAK

Idéterv a Rendészeti technikus szakmairanyu szakmai oktatas 13. évfolyamos dualis képzéséhez

(5 hénapos (3+2) dualis munkaszerzédéssel)

szeptember| oktéber |november | december| januar februar marcius aprilis majus-junius

oktatasi

hetek szama o & X = X X

8 érettseégi

12 hét 8 heét

renddrképzé intézmény ( kozoés- és rendérségi elméleti
modul )

renddrségi gyakorlati hely (rendérségi
gyakoriat)

alap oktatasi intézmény (érettségi felkészité
szakasz)

alap oktatasi intézmény (érettségi
idészak)
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AZ EGYES RENDVEDELMI SZERVEK ALTAL KINALT DUALIS KEPZESEK
IDOTERVEI AZ ALABBIAK:

DUALIS KEPZOHELY vagy
annak TELEPHELYE

dudlis képzési program

rendvédelmi oktatasi

intézmény

oktober | november | december januar | februar

oktober | november | december januar | februar
.H .

-l -
-- januér o

november februar

146



AZ R L, ILLETVE OIF PROGRAMOT ELVEGZOK RENDORI HIVATASOS
ALLOMANYBA KERULESE AZ ALABBIAK SZERINT ALAKUL

Idéterv a dualis képzést kovetd rendori szakképesités megszerzéséhez

Renddrjar6r szakképesités

szeptember | oktéber | november | december | janudr februar
16 hét tanintézeti oktatds | X | X

Renddrjar6r szakképesitd vizsga

Rendér tiszthelyettes szakmai végzettség (tehetséges tanuldk szamara)

szeptember | oktdber november|december januar februar marcius aprilis | majus
8 hét 5hét | x|[x 8 hét 5hét |

Renddr tiszthelyettes szakmai vizsga

|:| renddérképzd intézmény (ROKK, rendvédelmi technikum)

- renddrségi gyakorlati hely (szakmai gyakorlat)

rendvédelmi technikum

2. Foglalkozasegészségligyi alkalmassag
A Kozszolgalati technikus szakma Képzési és Kimeneti Kévetelményei (a tovabbiakban:
KKK) 4.2.1 pontja eldirasa alapjan az érintett tanulonak szikséges elvégeztetni a
vonatkoz6 foglalkozasegészségligyi vizsgalatokat. Ezen vizsgélatok leleteit a dudlis képzés
megkezdése eldtt koteles bemutatni a dudlis képzonek. A sziikséges vizsgalatokat a
haziorvos, illetve a rendvedelmi szerv egészsegiigyi szolgalata végzi el. A hataridore
torténd teljesithetdség okan az orvosi vizsgalatokat mar a 12. évfolyam befejezését

megeldzden célszerli belitemezni az érintetteknek.

Altalanos szabaly, hogy a duélis képzésben csak 18. életéviiket betdltott, biintetlen elééleti,

az alkalmassagi vizsgéalatokon alkalmas mindsitést kapott tanulok vehetnek részt.
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3. Tanuléi munkabér
A duadlis képzésben résztvevd tanulokat megilletd havi bruttd munkabér mértéke a 100.000
Ft. és 140.000 Ft. kozotti sdvban hatarozhatd meg, az el6z6 tanév zard tanulmanyi

eredménye alapjan a kovetkezok szerint:

Tanulmanyi atlag 2,0-3,0 3,1-40 4,1-5,0

Munkabér (Ft./ho) 100.000 120.000 140.000

A dualis képzésre alkalmas partnereket az iskola a tanulok és a sziilok, illetve a kamara
képviseldinek egyiittes bevonasaval keresi meg. Kapcsolattartod a szakmai igazgatohelyettes.
A szakiranyu oktatas képzési programjat kozosen a partnerekkel egyiitt dolgozta ki az

intezmény.
A 2025/2026-0s évben dualis partnereink az dgazatban :
- SFS Group Hungary Kft.
- Laurastar Hungary Kft.
- Molnéar Auto Kft.
- B-WEST- KER Kft.
-  AGROGAMA Kft.
- SZU-VA Kift.

- INTERFA Butoripari Kft.

A dudlis képzés- képzési programja : lasd. Mellékletek
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A tanuldk a 11. évfolyam janius-juliusaban teljesitik dualis partnereinknél az egybefiiggd
szakmai gyakorlatukat. A szakképzési munkaszerzédések megkotésére masodik félévben

kerul sor.

4.9 Agazati alapvizsga feladatok kidolgozasanak alapelvei és szabalyai

Az A&gazati alapvizsga feladatainak és a feladatok javitasi és értékelési Utmutatdjanak

Osszedllitasa a KKK- alapjan torténik és az 4gazathoz tartoz6 munkakdzosseg feladata.

Az 4gazati alapvizsgak lebonyolitasaban a Centrum szintii Agazati Alapvizsga Szabalyzatban

foglaltak az iranyadok.

Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

1.1 Az &gazati alapvizsgara bocsatés feltétele: a tanuld, illetve a képzésben részt
vevd személy &gazati alapvizsgara az 4gazati alapoktatasban valé részvetele

alapjan bocséathato.

irasbeli vizsga
1.1.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Rendészet és kdzszolgélat elméleti

alapismeretek
1.1.2 A vizsgatevékenység leirasa

Az irasbeli vizsga-feladatlap dsszeallitdsa soran az alabbi tudaselemekbdl kell kérdeéseket

osszeallitani a feltlintetett pontszamarany figyelembevételével:

Magyarorszag allamszervezetével és a fobb allamhatalmi agakkal, a f6bb 30%

allami feladatokkal kapcsolatos ismeretek

Jogi alapfogalmakkal és az alkotmanyos alapelvekkel kapcsolatos isme- | 30%

retek
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Rendvédelmi szervekkel és feladataikkal kapcsolatos ismeretek 30%

Az emberi jogok és az alapvetd szabadsagjogok ismerete, valamint azok 10%

korlatozasa a kdzszolgalatban

Az irasbeli vizsga feladatlapja tartalmazhat feleletvalasztos, felelet kiegészitds, feleletalkotos,

parositasi, csoportositasi, sorbarendezési feladatokat.

1.1.3 A vizsgatevékenység vegrehajtasara rendelkezésre all6 idétartam: 60 perc
1.1.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan belul: 20%
1.1.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A javitas a feladatsorhoz rendelt értékelési utmutatd alapjan torténik. A feladatsor

megoldasaval elérheté maximalis pontszam: 100 pont.

1.1.5.1 Az értékelés szazalékos formaban torténik. Az értékelésnek nem kell

tudaselemenként elkilondlnie, az irasbeli vizsga-feladatlap egyben értékelendd.

1.15.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6é a megszerezhetd dsszes

pontszam leg- aldbb 51%-at elérte.

Gyakorlati vizsga

1.1.6 A vizsgatevékenység megnevezése: Rendészet és kdzszolgalat gyakorlati

alapismeretek
1.1.7 A vizsgatevékenység leirasa

Szituécios helyzetgyakorlat:
A vizsgaszervezé tobb alap- es konfliktushelyzetre adaptalt, személyiségtipusokhoz

rendelhetd és a tanult kommunikécids technikdkra vonatkozé esetleirdst allit ossze (pl.
kiilonb6zé kommunikacios helyzetek felvazolasa eltérd személyiségtipusu, magatartisa
ugyfelekkel vagy munkahelyi kollégakkal), amelybdl a tanuld egyet véletlenszeriien

kivalaszt, és a szituaciot onalloan vagy segitd személlyel megvalositja.

A feladatok szamat tigy kell meghatarozni, hogy egy vizsgahelyszinen/teremben egyidejiileg

a tanulok szamanal kettdvel tobb feladat alljon rendelkezésre.

A vizsgafejlesztés soran olyan esetleirasokat kell létrehozni, amelyek strukturaltan

tartalmazzak:

- amegoldandd problémakat;
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- a problémak megoldasadhoz sziikseges relevans informéaciokat (pl.

helyszin, napszak, egyéb, a feladat megoldasat befolyasolo korilmény);
- atanuld szdmara is értelmezhet6 értékelési szempontokat és értékeket.

Alaki gyakorlat:
A tanulok kotelékben és egyénileg alaki gyakorlatokat hajtanak végre.

Az alaki mozgasok végrehajtasanak szinvonala, a gyakorlati tevékenységhez rendszeresitett
formaruha/munkaruha szabalyos viselése, az egyéni poltsdg (megjelenés, ruhazat, bakancs)

¢s a szakmai kommunikacio értékelendo, igy kiilondsen

avigyazz, illetve pihenj allas végrehajtasa,

allohelyben torténé fordulatok (jobbra, balra at, hatra arc),

Kilépés az alakzathol (,,1épjen ki’ vagy ,,hozzam” vezényszora a tevékenység),

vizsgan torténo részvetel (belépés-tavozas rendje, tiszteletadas, engedélykerés).

Az értékelés kitér az egyéni feladat-végrehajtason tul a raj-, illetve szakasz kotelékben végre-
hajtott mozgasok (sorakozz, igazodj, tiszteletadas, menet, fordulatok allé helyben és menet
kdzben) 6sszhangjara is.

Fizikai felmérés:

A rendvédelmi oktatasi intézménybe felvételizok fizikai alkalmassag vizsgalatara eldirt gya-

korlatok alabbiak szerinti eredményes teljesitése:

1. 20 méteres ingafutas a koznevelésben alkalmazott, kotelezd Nemzeti Egységes
Tanuloi Fittségmérési Teszt rendszer, alloképességet mérd gyakorlata szerint

fidknak legalabb 40, lanyoknak legalabb 25 teljesitett szakasszal.

2. Atugras zsamoly felett, érkezés hasonfekvésbe, filknak legalabb 12,
lanyoknak legalébb 10 érkezés egy perc alatt.

3. Faltol mért 1,5 méteres tavolsagbol, tornapad mogil, a fidk 5 kg-os, a lanyok

3 kg-os labdaval allva, egy percen keresztiil legalabb 28 dobast teljesitenek.

Onvédelmi paros gyakorlat
A vizsgakozpont tobb feladatleirast allit 0ssze (6nvédelmi esési, -dobasi és gurulasi
technikdk bemutatasa egyediil vagy parban), amelybdl a tanuld egyet véletlenszerlien

kivalaszt, és a fel- adatot 6nall6an vagy parban megvalositja.
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A feladatok szamat tigy kell meghatarozni, hogy egy vizsgahelyszinen/teremben egyidejiileg

a tanulok szamanal kettdvel tobb feladat alljon rendelkezésre.
A vizsgafejlesztés soran olyan esetleirasokat kell Iétrehozni, amely strukturaltan tartalmazza:

- abemutatand6 6nvédelmi szituaciot és technikat;

- atanulo szamara is értelmezhetd értékelési szempontokat és értékeket, mint a
végrehajtds szabalyszertisége, dinamikaja, hatékonysaga ¢és a tanuld
kommunikacioja.

1.1.8 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre all6 idétartam: 60 perc
1.1.9 A vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan belul: 80%

1.1.10 A vizsgatevékenység éertékelésének szempontjai:

Az egyes gyakorlati vizsgarészeket 6nalloan kell értékelni 0-100%-ig. A vizsgatevékenység
értékelése értékeld lapon (100 pontos pontozodlap) torténik az alabbi stlyozasi szempontok

figyelembevételével:

Szituacios helyzetgyakorlat asszertivitasa, nyelvhelyesség és 40%

adekvat kommunikaciés megoldasok.

Alaki gyakorlat pontossaga. (Az értékeld lap Kitér az egyéni

B. . " . o . . . 10%
feladatvegrehajtason tal a kotelékben végrehajtott mozgasok

dsszhangjara is.)

A fizikai felmérés harom feladat-elemének eredményes teljesi-
tése. Az értékelés csak a feladatelem teljesitésére vagy nem
¢ teljesitésére vonatkozhat akként, hogy egy-egy feladatelem 30%
eredményes teljesitése 10 %-ot, eredménytelen teljesitése 0%-ot

ér.

Onvédelmi paros gyakorlat teljesitése. Az értékeld lap Kitér a

0
végrehajtas szabalyszeriiségére, dinamikajara, hatékonysagara 20%

és a tanul6 kommunikaciojara.

1.1.10.1 Az értékelés szazalékos forméaban torténik.

1.1.10.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd dsszes

pontszam leg- alabb 51%-at elérte.
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1.2 Alapvizsgaval bet6ltheté munkakér FEOR szama

Agazati alap- izsga oltheté
. FEOR-szam | FEOR megnevezése Alapvizsgaval betblthetd
oktatas megne- or (6
munka- kor(6k),
vezese tevékenysegek
Rendeészet és

kdzszolgalat

1.3 Avizsgatevékenysegek aloli felmentések specialis esetei, modja, és feltételei:—
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Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai
1.1 Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: a tanulo, illetve a képzésben részt vevé
szemely agazati alapvizsgara az agazati alapoktatasban valo részvétele alapjan

bocsathato.

irasbeli vizsga
1.1.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv alapvizsga

1.1.2 A vizsgatevékenység leirasa
Szamitogép alkalmazésaval oldja meg a tanuld a feladatokat.
o 20 kérdés, a kerdesek sorrendje véletlenszerti.

o Témakorok: 8 db kérdés a gazdasag mikodése és szerepldi témahoz, 2 db kérdés
ugyviteli, levelezési, kommunikacios ismeretek témahoz, 7 db kérdés a
vallalkozasok miikodése, addzéasi alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés

statisztika, adatkezelés téméahoz.
e Kérdés tipusa:

— feleletvélasztas (alternativ valasztds, valaszok illesztése, igaz-hamis
allitdsok,  események  sorrendjének  megallapitdsa, = ok-okozati
Osszefuiggesek, eltérések, azonossagok, tablazat kitdltése vagy kiegészitése,

hianyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése),

— feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz, egyszerii gazdasagi eseményhez

kapcsolodo esettanulmany értelmezése).
1.1.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre all6 idétartam: 60 perc
1.1.4 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
e Avizsgatevékenység aranya az agazati alapvizsgan belll 40 %.

o Az értékelés javitési-értékelési itmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes
kérdésekre és feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-ertékelési utmutatod
tartalmazza. Teljes pont- szdm csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.

154



A javitas sordn a feleletalkotas tipusi kérdéseknél részpont adhatd, de az
Utmutatoban meghatarozott pontszdm tovabb nem bonthaté. Ha a feladatnal
tobbféle megoldas lehetsé- ges, akkor a javitasi Utmutatéban koézolt eljarastol

eltéréd megoldasok is lehetnek teljes értékiiek.

1.1.5 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd 6sszes

pontszam legaldbb 40%-at elérte.

Gyakorlati vizsga

1.1.6 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi gyakorlati alapvizsga

1.1.7 A vizsgatevékenység leirasa

1.1.8

1.19

Szamitogép alkalmazéasaval legalabb hat kiilonb6z6 feladatot old meg a

tanulo. Lehetséges feladattipusok:

bizonylatokhoz kapcsolddé feladatok pl. bizonylat kitoltése,

egyszerl statisztikai elemzési eszk6zok hasznalata, statisztikai szamitasi
feladatok viszony- szamok és kozépértékek témakorbdl, kapott eredmények

értelmezése,
koltségekkel, profittal kapcsolatos szamitasi feladatok,

leltarozéas bizonylatainak kitoltése, 0sszesités elvégzése, leltarozas

eredményének megalla- pitasa,

hivatalos munkaiigyi irat (munkaszerz6dés) tartalmi elemeinek azonositésa,

munkaszerz6- dés elkészitése,
levél irasa,

hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivo), ugyfélkapu

hasznélata, elektroni- kus tgyintézés,

kapcsolattartas szabalyai Uzleti partnerekkel.

A vizsgatevékenyseg végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 90 perc

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az 0sszes pontszam — a feladatok kdzott egyenld aranyban

oszlik meg. A vizsgatevéekenység aranya az agazati
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alapvizsgan belul: 60 %.
Az értékelés javitasi-értékelési utmutatd elbirasai alapjan torténik.
1.1.10 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhet6 6sszes

pontszam legal&bb 40 %-at elérte.

1.2 Alapvizsgaval bet6ltheté munkakér FEOR szdma

Agazati alapokta- Alapvizsgéaval

FEOR-szam FEOR megnevezése
tds megnevezése betoltheté munkakor(6k),

tevékenysegek

Gazdalkodas és me-

nedzsment

1.3 Avizsgatevékenysegek aldli felmentések specialis esetei, modia, és feltételei: -
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Az 4gazati alapvizsga leirdsa, mérésének, értékelésének szempontjai

7.1 Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: a tanulg, illetve képzésben részt vevo
személy agazati alapvizsgara az agazati alapoktatasban valo részvétele alapjan

bocsathato.

irasbeli vizsga
7.1.1 A vizsgatevékenyseg megnevezése: Oktatési alapismeretek

7.1.2 A vizsgatevékenyseg leirdsa

Az irasbeli vizsgatevékenyseg az alabbi tanulasi eredmények mérésére és

értékelésere iranyul:

- Agazati kompetenciafejlesztés tanulasi teriilet (élménypedagdgia,

mesepedagogia, jatékos személyiségfejlesztés)

- Ertékteremtd gyermeknevelés (nevelési helyzetek és nevelési folyamatok;

fejlodés, érés, nevelés; fejlddés és szocializacio a gyermekkorban)
- Pszicholdgia (az adottsagtol a tehetségig)
- Gondozas és egészségnevelés (egészségvédelem, személyi gondozas)

Az irasbeli vizsga egy feleletvalasztos tesztsor (tesztlap), amely tartalmazzon 15
kérdést az alabbi feladattipusokbol (feladattipusonként legalabb 1 feladat):

- Egyszeri feleletvalasztdas (A  tesztkérdésekben egy egyszerlien
megfogalmazott kérdéshez négy vélasz tartozik, melyek kozil ki kell

valasztani a legmegfelelébbnek tartott valaszt, illetve annak betiijelét.)

- Hibakeres6 egyszerli feleletvalasztas (Négy meghatarozas tartozik egy
kérdéshez, melyek kozll az egyik helytelen allitast tartalmaz, ennek a
betlijelét kell megjeldlini.).

- lgaz-hamis egyszerii feleletvalasztds (Meg kell hatarozni, hogy melyik
allitas igaz és melyik hamis. A felsorolt allitdsok mogé ,,I” (igaz) vagy ,,H”

(hamis) betiit kell irni.)

- Mondatkiegészités (A feladatban olyan mondat olvashatd, melynek egy-egy
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szava hianyzik. A mondatot egy-egy beillesztend6 sz6 teszi tartalmilag

értelmezhetévé, amelyet a felsorolt lehetdségekbdl kell kivalasztani.)

- Fogalom péarositasa meghatéarozassal (A feladatban fogalmak, és azok
meghatarozasai talalhatok. A tanuldnak hozza kell rendelnie a fogalomhoz a

fogalomnak megfeleld meghatarozast.)

7.1.3 A vizsgatevekenység vegrehajtasara rendelkezesre all6 idétartam: 30 perc

7.1.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan belil: 30 %

7.1.5 A vizsgatevekenység értekelésének szempontjai:

A javitas a feladatsorhoz rendelt értékelési Utmutato alapjan torténik. Az egyes

feladat- tipusok aranya és értekelése:

~ Agazati kompetenciafejlesztés megnevezésii tanulasi teriilet 30%
—  Ertékteremtd gyermeknevelés 40%
- Pszicholdgia 10%
- Gondozas és egészségnevelés 20%

7.1.5.1 Az értékelés szazalékos formaban torténik.

7.1.5.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhet

6sszes pont- szam legalabb 40 %-at elérte.

Gyakorlati vizsga

7.16

7.1.7

A vizsgatevékenység megnevezése: A gondozas, neveles,

személyiségfejlodés segitésének alapveto tevékenységformai
A vizsgatevékenység leirasa:
A) vizsgaresz: Portfolio

3-5 oldalas dokumentum, mely a 9-10. osztaly gyakorlati tevékenységére
épitve, a hospitalasi szempontok feldolgozasaval bemutatja egy éltala
valasztott, a pedagdgiai gyakorlat soran latogatott intézmény munkajat.
Tapasztalatairol reflexidt készit. Minimum 10, maximum 15 didbol allé
prezentacio elkészitése a dolgozata alapjan, melyet a vizsgdz6 a vizsga el6tt 15

munkanappal elektronikus formaban a portféliéval egyutt lead az agazati
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7.1.8

alapvizsgat szervez6 szakképz6 intézménynek.

A vizsgazd a prezentaciot a vizsga soran személyesen, a vizsgabizottsag elott

bemutatja.

A prezentacio elsédlegesen a vizsgazok szemelyes érdekl6dését, attitiidjét,

kommuniké&cids készségét, képessegét hivatott bemutatni.

Elvéras, hogy a portfolidban fotddokumentacio, szkennelt dokumentum csak
abban az esetben szerepeljen, ha az relevans és sziikséges az cléadas
szempontjabol. Nem a vizsgazorol készilt féenykep, személy(ek)et abrazolo
foto, szerzdi jog, szabadalom, védjegy alatt all6 miivek esetén a forrés, illetve

hozzajarulas megjeldlése sziikseges.

A vizsgazonak a vizsgabizottsaggal folytatott szakmai kommunikacidja
egésziti ki a gyakorlati vizsgatevékenységet.

A portf6lio formatuma:

— Microsoft World formatum

— Times New Roman betitipus

— 12-es betiiméret, 1,5-es sortavolsag, sorkizart forma

— Margdk: 2,5 cm

— Terjedelem: 3-5 oldal, amelynek nem része a cimlap, a tartalomjegyzék, a

szakirodalomjegyzék és a mellékletek

B) vizsgarész: Vizsga helyszinén végzett gyakorlati feladat

A 9-10. osztaly agazati kompetenciafejlesztés soran végzett készség- és
képességfejlesztd tevékenységekhez kapcsoloddan a szakképzd intézmeény
altal osszedllitott tevékenyseglistabdl hazott feladat készitése és bemutatasa
(pl. innepkdrhdz kapcsolddo dekoracio; tematikus meghivo/plakat készitése,
vagy ének-/hangszeres tudas bemutatasa, egyszerii bab készitése,
mondoka/mese bemutatasa stb.). A gyakorlati feladat célja felmérni, hogyan
képes a vizsgazo a kiillonbozo életkoroknak megfeleld kreativ tevékenységek

elvégzéseére.

A vizsgatevékenyseg vegrehajtasara rendelkezésre 416 idétartam: 50 perc
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A) vizsgarész 20 perc
B) vizsgarész 30 perc))
7.1.9 A vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan belul: 70 %
7.1.10 A vizsgatevékenység értekelésének szempontjai
A vizsgarészek aranya a gyakorlati vizsga tevékenységen belll:
A) vizsgarész: 50%
B) vizsgarész: 50%

Az A) vizsgarész értékelési szempontjai:
— Szakmai tartalom mindsége: szakszerliség, tényszeriiség, targyszeriiség,
érdekl6dést kelt6 jelleg. Mértéktartdan sajat tapasztalat/élmény/vélemény
is helyet kap(hat) a szakmai tartalom kifejtésében.(50%b)

— Eloadoi stilus: felkésziltségével, alkalomhoz ill6 megjelenésével,
magatartasaval, eléadasmodjaval Kifejezi a vizsgdzd a bemutatott
prezentécio tartalmaval vald azonosulasat, eléadasa kdzben a szaknyelvet
hasznalja.(25%)

-Prezentécio/szemléltetés: a diaképek rendezettsége, funkcionalitdsa, a
szinek és betiiméret megfelelGsége; a verbalis kommunikacid tamogatja a
prezenta- ciot/szemléltetést; helyesiras, nyelvhelyesség, a prezentacio
Osszképe, igényessége.

(25%)

A B) vizsgarész értékelési szempontjai:
Az aladbbi szempontsor mentén sziikséges megfigyelni és értékelni a

gyakorlati munkavégzés szakszertiségét, mindségét, eredményességét:
— el6késziilet/megvalositas (60%0);

— a kommunikaci6 formaja, modja, mindsége, a verbalis €s nonverbalis

kommunikacié dsszhangja (20%o);
— kreativitas (20%0);

7.1.10.1 Az értékelés szazalékos formaban torténik.
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7.1.10.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazd a megszerezhetd

0sszes pont- szdm legalabb 40%-at elérte.

7.1.10.3 Az agazati alapvizsga targyi feltételei:

- Gyakorlati vizsga A) vizsgarész: laptop, projektor, interaktiv tabla,

vetitovaszon

- Gyakorlati vizsga B) vizsgarész (helyszinen végzett gyakorlati feladat): a

tevékenységnek megfeleld eszkdzok, anyagok

7.2 Alapvizsgéval betoltheté6 munkakor FEOR szdma

Agazati alapoktatas meg- FEOR- FEOR meg- Alapvizsgaval betolthet6
nevezése szam nevezése munkakor(6k),
tevékenységek
Oktatas - - -

7.3 Avizsgatevékenységek aloli felmentések specidlis esetei, mddja és feltételei: -
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4.10 Egybefligg6 szakmai gyakorlat szervezésének szabalyai

A képzésben tanuloknak a PTT 11. és 12. évfolyamra ir eld 35-35 6ra egybefiiggd szakmai
gyakorlatot. A gyakorlat megvaldsitasa a Kormendi Rendészeti Technikummal vald
egylittmikodés keretein beliil valosul meg.

A gyakorlati programot a Rendészeti Technikum dolgozza ki.

A képzésben tanuloknak a PTT nem ir el egybefiiggd szakmai gyakorlatot.

Az oktatdsi szakasszisztens képzésben tanuloknak a PTT 11. évfolyamra ir eld 140 ora

egybefliggd szakmai gyakorlatot.

A gyakorlati 6rdk szervezése csoportbontasban torténik. - 9. évfolyamon elsésorban a
kiilonboz6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi és koznevelési, szakképzd intézmények, alternativ
pedagbgiai intézmények, civil szervezetek (bolcsdéde, ovoda, pedagogiai szakszolgélat,
altalanos iskola, koznevelési, szakképzd intézmények, stb.) miikodésének megismerése a cél,
valamint a késébbi évfolyamok gyakorlatanak el6készitése meghatarozott tananyag
tartalmakkal, pl.: megfigyelés mddszere. A gyakorlat iskolai gyakorlatként valosul meg. A
tanulok a pedagogiai gyakorlat ok tatdjaval latogatnak el a gyakorlohelyekre. Alkalomszeriien,
monitorozd jelleggel hospitadlnak, meghatarozott szempontok szerint latogatjdk meg az
intézményeket. - 10. évfolyamon az els6dleges cél a bolcsdde belsd vilaganak és a bolcsédés
koru gyermekek jellemzdinek megismerése. Az €letkorhoz kotdédve a gyermekirodalom, ének
zene, jatéktevékenység megismerése, a neveld feladatainak megismerése és segitése. A
bolcsddei gondozasi tevékenységekkel valdo megismerkedés. A gyakorlat iskolai gyakorlatként
valosul meg. A tanulok a pedagdgiai gyakorlat oktatojaval latogatnak el a gyakorlohelyekre
Havi rendszerességgel toltik a gyakorlatot a bolcsédében. - 11. évfolyamon a gyakorlat
tartalma: az Ovoda, az oOvodaskord gyermek és az életkorspecifikus tevékenysegek

megfigyelése, a neveld feladatainak megismerése €s segitése. A tanulok heti egy napot toltenek
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a gyakorlati helyen 4 6raban. Heti 1 ora iskolai gyakorlat keretei kz6tt az intézményi gyakorlat
clékészitése, segitése és feldolgozasa, hospitalasok megbeszélése zajlik. - 12. évfolyamon a
gyakorlat tartalma: az iskola, az iskolas gyermek és az életkorspecifikus tevekenységek
megfigyelése, a pedagogus feladatainak megismerése 40 es segitése az Aaltalanos es
kozépiskolaban. A tanuldk heti egy napot toltenek a gyakorlati helyen 4 6raban. Heti 1 éra
iskolai gyakorlat keretei kozott az intézményi gyakorlat elékészitése, segitése és feldolgozasa,
hospitalasok megbeszélése zajlik.
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A Szakmai programot az oktatoi testiilet a 2025. szeptember 30. -ai oktatdi értekezleten
fogadta el.

Csorna, 2025. szeptember 30.
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Mellékletek:

l. Képzesi programok — Gazdalkodas és menedzsment agazat
. Képzési programok — Rendészet és kdzszolgalat agazat

I1l.  Képzési programok — Oktatés agazat

IV.  Palyaalkalmassagi vizsgalat- oktatds agazat

V. Palyaalkalmassagi vizsgalat- beszédalkalmassagi
VI.  Pélyaalkalmassagi vizsgéalat- ének
VII.  Pélyaalkalmassagi vizsgalat-mozgas
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feltételeknek &s palyaalkalmassagi kdvetelményeknek megfelel.l}

tanulsval, flletve a képzésben részt vevd személlyel kbthets, aki a szakmara eldirt egészségiigyi

11.

A képzés célja:

A szakképzeffséggel rendelkezd alkalmas Jegyen a
véllalkozas dgyviteli feladatainak végrehajtaséara, részt
tudjon venni a szamviteli és pénzigyi feladatainak
ellatasaban, kézre tudjon mikédni a mikro-, kis- és
kozépvallalkozasok szamviteli és pénziigyi feladatainak
ellatasaban, tovabbéa egyes részfefadatokat 6nalléan el
fudjon latni. Képes legyen kapcsolattartasra a

munkatarsakkal,  lgyfelekkel, illetve fudjon
rendezvényeket, megbheszéléseket szervezni.

12. | A képzés célcsoportja (iskolai/szakmai végzetiség):

13. évfolyamos ftanuldk

2. A szakiranyu oktatas szakmai kimeneti kdvetelményei (Forras: KKK)

Sorszdm Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart viselkedésmodok,
attitlidok

Onallosag és felelSsség
mértéke

Azonositja a vallalkozasok

Megnevezi a vallalkozisok szdmviteli,

Elfogadja a vallalkozasokkal

Betartja a villalkozasok gazdasagi

szolgaltatdsok). Ismeri a pénzforgalom
altaldnos szabalyait, a fizetési
szamlak fajtait. Tudja az alapvetd fizetési
mobdokat.

enziigyi, adézdsi, Ggyviteli feladatait. ssszefiiaed cazdasaei faladatokat. miiveleteinek intézésére vonatkozd
1 gazdasagi feladatait. penzngy, # MMMMHMMM,M © ! Lsszeliese gazdasagl Tetadalo szabalyokat.
koztitk 16v0 osszefiiggéseket.
Ismeri a bankiigyletek fogalmat, fajtait, a
Ericlmezi a kii- 16nbdzd bankiigyletek (aktiv, passziv,
bankiigyleteket s a pénziigyi semleges) jellemzdit, jelentdségét. Ismeria
szolgaltatisokat, beazonositja a pénziigyl mNonEwm@mmowNw (pénziigyl Kritikusan szem1€li a kiilldnb6z6 Onalléan intézi a munkajihoz és
pénzforgalommal kapcsolatos mN.on%:mEmow o forrdsokbdl szérmazo életvezetéséhez kapesoldds fizetési
2 eseményeket, kiegészitd penziigyl hitelintézeti ajanlatokat. feladatokat.
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Elvégzi az valuta- és
devizami- veletek pénziigyl és
tigyviteli le-
bonyolitasat. Kilfdldrél tGric-
nd aruvasérlisa és értékesitése
sordn tisztdban van a valuta-,
devizaarfolyam hatasatval.

Ismeri a valuta- és devizaarfolyvamokat.
Isineri az arfolyam alakulasa-
nak hatdséat a vallalkozas miikédésére.

Elfogadja az valuta- és deviza-
nyilvantartasokra vonatkozd
szabalyokat.

Betarija és betartatja a valuta- és
devizanyilvantartasokra
vonatkozd szabilyokat.
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Vezetl a pénziigyi €3 adonyil-
vantartisokat, ellatja a véllal-
kozas addkételezetiségéhez
kapcsolodd elektronikus
iigyintézési feladatokat. Hasz-
nélja az add- és

Ismeri a villalkozést érintd add- és
jarulékfizetési kitelezetiségeket és

Elkételezett a szabilyos és preciz

Betartja az ado- és jarulékfizetésre vo-
munkavégzésre. g . -k o e
nyomtatvanyokat. : fog . 1o oeq | natkozd bevalldsi és befizetési hataridd-
14 jérulékfizetések intézéshez ren- Tisztdban van az elektronikus bevallés- Figyelemmel MMMMHQNMM@N%&S vél ket.
delkezésre 8110 szoftvereket és elkiildés menetével.
az ligyfeikapu
szolgaltatisait.
Csoportositja a vallalkozas vagyontargyait.
Ismeri a vallalkozas életében bettlitt mqomm.&u aa <m~.umHWONm\.mOW. <m,m%opm_..l R . . ,
Rendszerezi a vallatkozés va- szerepiket F mpm.‘uwor. aa Emﬁamaﬁ.o- val kapcsolatos wmam.muw MMMMMMMMWM%WWHH_%@&-
15 gyonat. leket. A vagyontargyakat elhelyezi a jogszabalyi eldirdsokat. soabalvat.
mérlegben. Erti a mérleg Ssszefiig- \Z
géseit,
Felismeri az alapvet6 pénz- - : -
forgalmi és Kivalasztja és kezeli a beszerzéshez és az Torekszik a vﬁoﬁﬁm@m helyes Y x
L . ¢ riékesitéshez ka 16d6 szamlakat felismerésére és Avezetdi utasitasnak megfeleléen
szamviteli bizonylatokat és azok criexeslicshez kapcso o ? rendeltetésiik szerinti rendszerezésére.
16 rendeltetését. pénziigyi bizonylatokat, nyilvantar-

tasokat. Elkiiléniti a targyl eszkdz és a
készlet- nyilvantartis bizonylatait.

végzi a bizonylatok rendszerezését.




JIESELIBIUEAIAT
QZa1a]£891 52 (SEHeIuBA[ U

“[PABSEIZSEUT "ZoAUZISPZAY ISPZIQUST[D QSaq JexoAjeqezs sy ‘sereueaniAuiosoy 0z
-BIP[E JOIRIATOZI] O][g 2ISpZoN[opual 01383 PsNZS Oporosodey © BZZRWENje 59 LISWS] 83 122a2q ‘Alugypzasd
B IENOSEURIUPAIAY B IOZA UROQ[IBUQ) “eA[eqezs sepeakugy e efpesony ‘afugsoyorden)
BSBIIRITRA
-TiAadeye SeZONfRIBA R 1I9ZaA
Temjosodey Joze 10120433 ‘Yz
JeNOIBJAUNOZI( NoZeENe ZE “[TeSessojeles 1e90sEpea] TRNAAATON
"198919ZoA FOSEHIRY MKVH%ME "ZOATPUIOPZSY 9 12I0ZSPUII JOSEURIURAIAT B LETIST “EOSELIEITRATIAT 61
e aﬁomwﬁuﬂa B8 %Wm OS] LAATCR] 1S9ZIQUST[ OS[oq U080 Sosnzs J1eATpqezs SPIPAKIOY TAKONOF mﬁuﬁqm o
-0¥ © ISEZOINUOY ¥ IZo3A URQTTRUC) “1reAfeqezs sopALugy elpeSorg T 83 SEZOITOY € RZZRUIE[R §9 LISTIS] 53 TAKTOYO] © ISZ0A ZOIUOY
15424AUD DS [SPSBPZEL)
“eRRIeIRY PlURq
“JesjosereIn SID]IIONNSTS HUuZser “Jes[ospren Iueq -
Deq B TBoA N9TIom 1ok Byey ez | P HT SYRIN B BRI NQPURZS | orsqymABy 7e 89 1B{OIRIANOZIq PEeq B [9mST © IS
UL 989Z39A -
WpoSosAuaspast nayfarey -]» s0190d QUHICL SIOPLIRIEY JOXpR O oy 1seyRIpE[ozs
ToqseSSnyozsse [esseieeSiozsIepe S9 -7 15BIRIRS[0ZSIBPE S ISRZR[HLZS Telpowz serI[BE[ozZsIEpE .H.MWW wﬂﬂﬂw MomMmH ! -
TESSEIT[PI{B[IDZS © [B[[PA 1059850910 © Hazo[o10H s9 sgrusafoq QUaLIQ) ZoyFysorenope 7 Fe L1

Ze 53 eA[pqRZS SEMTTPRTR[WEEs © eipn

TSBZETUIRZS [2ASTESIISeS
Foumrerioid ozermezs




Elkésziti a kiilsG, belsé kap-

Szem elétt tartja a kimen6 dokumen-

csolat-teremtést, kapcsolat- Ismeri a dokumentumok tipusait, a dokumentum- | tumokkal kapcsolatos véllalati eldira- Onalloan intéz a dokumentamk
tartast és kapcsolat- szerkeszids szabalyait, az iratok tartalmi és formai | sokat. Elkbtelezett az anyaghasznalat mwm mmww.mw MMOH mﬁM s feladat o#mw e
21 lezérast szolgdlo kdvetelményeit. csBkkentése irdnt. P )
dokumentumokat, ezeket
rendszerezi és kezeli.
Munkéja sordn hasznélja az Tisztdban van a papir nélkiili kommunikéci6s Anallé iavaslatokat fogalmaz mee az
IKT eszkdzdket. Betartja a forméak, online felilletetek és visszajelzések Elényben részesiti a papir nélkiili, online ﬂ._n ommmunikéci ow formak &W&:
79 B_EWmu hasznalatdnak elénveivel. online kommunikaciés formékat. mazsira.
vagyon-, tz-,
balesetvédelmi és
egészséglgyl elbirasokat.
A pontos és preciz munkavégzés
Hasznalja a munkajihoz érdekeében kész a
sziikséges irodai cszkdzoket Tsmeri az irodai szimitGgépes programcsomago- ~ tAmogatd irodai ] Szokdsos idétartam alatt feldolgozza a
) s Yat. 2 kiilonbizs irodai eszkdzdket és haszndlatuk | SZAmdtogepes programcsomagok és a ki- és bemend dokumentumckat, biz-
7 irodai mNmHEﬂom%mm. ? el8nyeit. kiilonbdzd irodai eszkdzok eliras tositva ezzel a hatékony munkavégzést.
programesomagot. Ellatjaa szerinti hasznalatara.
feladatkdrébe tartozd irodai
készletgazdadlkodasi
feladatokat.
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3. A szakiranya oktatasba torténé belépés feltételei (Forras: KKK)

|1,

Agazati alapvizsga teljesitése

4. A szakiranyl oktatas megszervezéséhez sziikséges személyi feltételek

Funkcio Szakiranya | Szakiranya Szakiranya szakmai Egyéb (pl. kamarai gyakorlati oktati
végzettség | szakképzettség gyakorlat vizsga)
(szakképesités)
1. Szakiranyt szakirinya | szakirdnya Sév -
oktatésért felsdéfokn felsofokat
felelos
személy
2. Szakiranya szakiranyu | szakirdnyi 5 év - kamarai gyakorlati oktatéi vizsga
oktatdsért kozépfoka | kozeépfokin
felelds
szemely
3. | Kozremiakods | szakirdinya | szakiranya Sév -
oktatok felséfokn fels6fokn

5. A szakiranyl oktatas megszervezéséhez szilkséges targyi feltételek

1. | Helyiségek (tanterem, tanmuahely, tanterem, iroda
adminisztracios iroda, irattar stb.):
2. | Eszkdzék és berendezések (Forras: KKK): » szamitogép, illetve mobil IT eszkdzdk -« internet-hozzaférés, wi-fi »

nyomtaté ¢ scanner * projektor ¢ fénymasolo + irodai szoftverek
(szbvegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezel6, prezentacids) -
iktatorendszer vagy dokumentumkezel6 rendszer + jogtar, » szamitogépes
szoftverek (szamlédzasi, pénzligyi, munkaiigyi, HR, adozasi, leltérozasi,
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‘\._.m? Készségek, Ismeretek Elvart Onallésag és Altalanos és szakmahoz két6dé
s.sz. | képességek viselkedésmodok, felel6sség digitalis kompetenciak
attit(idok mértéke
1 JegyzOkonyv Ismeri a jegyz6 Fogékony az (j Teljesen 6nalléan | Szamitdgeépes és ligyviteli program
vezetési teenddket konyvvezetes informaciok feladatokat. csomagok kezelése
lat el. technikajat. befogadasara.
2. Alkalmazza az irat- | Ismeri az irat és | A mindségi munka végzés | Teljesen dnalloan
€s dokumentumkezeléssel | érdekében projektekben feladatokat.
dokumentumkezelési | kapcsolatos csoportos feladatvegzés
szabalyokat. esetén kezdemeényezo,
8 Projektekben, Projektismeret cgylttmiikods Teljesen 6nalldan
palyazatokkal Az e-ligyintézes soran feladatokat.
kapcsolatos onallosagra torekszik.
feladatokban részt
VESZ.
4. Betartja az Ismeri az adat- ¢&s Instrukeid alapjan
adatfelhasznalas informacidvédelem részben 6nalloan
szabalyait. szabdlyait.
2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei
A tanulasi teriilet belsé azonosité | Titkari Ggyintézes feladatai 3.6.
szama és megnevezése:
> »m::_mm_ ﬁm..:_m”:mn tartozo tantargyak és ﬂmq:mro_.o_a oraszama (Forras: PTT)
: A (szakiranyu) oktatas évfolyama Osszes 6raszama
9. 11 s 42 13.
0
Tanulasi teriilet | Tantargyak és a Az évfolyam G6sszes éraszama
megnevezése témakorék megnevezése _ # A _

12
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fajtai (papiralapq,
digitalis); szabalyozasa
Az irattarolas szemalyi,
targyl feltételsi

A papiralapl és a
digitélis irattarolas
biztonsagi védelme
Selejtezés (papiralapd,
digitalis); az eljaras
folyamata,
dokumentalasa

Az iratkezelés és -
tarolas dokumentumai

Atanulé ismeri | Tartalmi ismertetése: 10 | Alkalmazott munkaformak:
az Idégazdaikodas 6ra | Eqvéni/os
- . . qyéni/paros/csoportos
idégazdalkodass | Az idg jellemz6i,
al kapcsolatos id6gazdalkodas, vezetdi
alapelveket, és személyes
nmﬁw&.m soran | jdSmenedzsment,
WOH,WN% a munkaids, pihendidé.
atékony s oox e
runkastihus Idérabld tényezék,
lialakitisira az id6 hatékonysaganak
nivelése.
A hatékony
id6gazdalkodas targyi
eszkézei.
A tanulé Tartalmi ismertetése: 16 | Alkalmazott munkaformék:
megismerkedik | Vezetési és projekt- ra | Egyénifpéros/csoportos
a vezetesl ismeretek
stilusokkal, a e
et 1 A vezetés, iranyitas
kiilonbozé . P
. fogalmanak tisztazasa
szervezetl
formallkal. Vezetd] tevékenységek.
A tanulé a Vezetési stilusok.
szervezeti
projekiekben és

14
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Elégtelen - nem ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Elégséges - kiclégitden ismeri az elore meghatarozott szakmai elvarasokat
Kozepes - megbizhatoan ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Jo6 - jol ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat

Jeles - kivaléan ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat

Az érdemjegy megallapitasanak modja: tanulasi teriiletenként egy-egy osztalyzat
A Titkari ligyintézés megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges szemelyi feltételek
Gyakorlati helyszinen lebonyolitott fels6foki/kozépfoka szakmai végzettséggel rendelkezé a szakirdnyu oktatasért felelés személy

foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzetisége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

Az elméleti foglalkozasokhoz sziikséges | fels6foki/kozépfokl szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyt oktatasért felelds személy
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

A Titkari ligyintézés megnevezés(i tantargy oktatdsahoz szlkséges targyi feltételek

7 A gyakorlati helyszinen Eiméleti foglalkozas helyszinén

16
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viselkedési
szabalyokat, a
vezetd-beosztott

kozotti ala-folé
rendeltségbdl eredd
viszonyokat.
Alkalmazza az etikett és | Ismeri a hivatali
protokoll  szabalyait a | iizleti protokoll
hivatali iizleti életben. szabalyait
A szitudcionak megfeleléen | Ismeri  az  iizleti

alkalmazza a
kommunikacio eszkozeit a
targyaldsok soran.

életben alkalmazott
targyalasi, kérdezési,
érvelési technikakat.

Kozremiikddik a szervezet
piackutatasi és
marketingtevékenységében.

Ismeri a marketing
kommunikacio
eszkdzeit.

Teljesen 6nalloan

Teljesen onalléan

Instrukeiod alapjan
részben 6nalléan

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonosito
szama és meghevezése:

Kommunikacié a titkari munkaban tantargy

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakorok éraszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama

| Osszes 6raszama

SR , ey 9. | 10. HaE 2 s

Tanulasi teriilet | Tantargyak és a témakorok Az évfolyam Gsszes oraszama

megnevezese megnevezése
Munkahelyi irodai kapcsolatok 16 ora
Protokoll az irod4ban 10 ora
Nemzetkozi protokoll 16 6ra
Targyalastechnika 12 ora

18
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Kapcsolattartasi
szabalyok, eldirasok;
érielmezésiik, betartasuk,
be nem tartasuk
kbvetkezményei

A tanulé
kapcsoclataiban a
tudatossag
vezérelie, képes
legyen iranyftani a
kommunikacios
folyamatot, legyen
igényes az Uzleti
kultdra nyelvi
elemeinek
haszndlataban, a
szitudcidnak
megfeleléen
legyen képes
alkalmazkodni a
hivatali &s Uizleti
élet elvarasaihoz,
a protokoll- és
egyeb viselkedési
szabalyokhoz

Tartalmi ismertetés-
Protokoll az irodaban és
nemzetkdzi protokoll:

A viselkedéskultdra
alapfogalmai: illem,
etikett, protokoll

A hivatali, tizleti protokoll
alapfogalmai,
alkalmazaséanak terlletei

Az (izleti élet
viselkedéskultdrajanak
alapiai: kGsz6nés,
bemutatkozas,
bemutatas, meg szolitas,
tarsalgas

A névijegykartya szerepe
a kapcsolaftartasban,
formai, hasznélatanak
médja

Oitézkddés, megjelenés a
titkari munkakdrben

Hivatali, (zleti talalkozok
protokollja: meghivas,
vendégfogadas,
vendéglatas, rangsorolas,
{iltetés] szabalyok,
ajandékozas,
reprezentacio

Titkari kapcsolatok
protokollja

26 (6ra)

Alkalmazoft
munkaformak:

Egyéni/paros/csoporto
8

20
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A targyalést seqitd kérdezéstechnika
A kommunikacio hatékonysaganak feliételei a targyalas folyaman
A kommunikéaciét zavaré egyéb tényezdk a targyalas folyaman

Targyalasi eszkdzok és technikék: alku és kockazatvallalds, 6szinteség
&s megtévesztés, hazugsag és leleplezés, johiszemiiség és bizalom,
fenyegetés, igéret

A meggybzés folyamata és eszkdzei; érvek
A targyalds lezarasa, utégondozasa
Targyalasok kulturdlis (nemzetkdzi) jellemzdi
Targyalési protokoll

Marketingkommunikacio:

A marketingkommunikacio fogalma, teriletei

A marketingkommunikacié hatékony eszkdzei (ATL-, BTL-eszkdz0K)

A promécié fogalma, céliai, eszkdzei

Direkt marketing fogalma, jellemzdi, alkalmazasi terlietei

A vasarok, kidllitdsok, megjelenések szerepe az lizleti kommunikaciéban
A reklam fogalma, csoportositasa, jellemzbi; alkalmazasi terliletek
Hatasos rekldameszkozok, reklamhordozok

A vasarlok kdnyvének kommunikacids hatasa

A PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kiilsé, belsé PR-ja), szerepe a
marketing kommunikacidban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; az lgyfél-elégedettség mérése, funkcidja,
technikai

Az arculattervezés fogalma, eszkdzel (cégmegjelenés [személyi képviselef],
tarayi eszkdzok [logb, néviegykértya, levélpapir, weblap, digitélis megjelenés,
applikaciok])

A sajtd, média szerepe a marketingkommunikacidban

A mindségbiziositds, mindségiranyitas elemei, hatékonysédgmérés a titkari
munké&ban

8 (dra)

22




€2

1pA0YIDPDI3[ D 149U4S] 2418UUUL QJNUD]
v &80y ‘upldpip zv Y1ia140) 14332 fitapip $2]2y2149 ZF jepels; peloyeAD
“denzsal (‘qis ‘sgrapust (sgjevoue
ZoUspwiAdo ‘sturey-zeST ‘s0)zse[ealeield] 1d) AllBLIWINZS) S99 oMdAuswysalio)
T0I[BOZSSQ [QqIRIONeR] JOSPZON[R[SO] ORI ¥ ljogsel| 0Jez3| 89 gzBozssQ ‘QlisQUIN

TPPASofopIy gpaliol ST-¢-1 pupyuaazlaf ueldere wzdjpr2se wiodvy TesTgwITOTIL
[URQ3INY [QIBZSRIQ NAT/ NIUp)i0) Upfdere ASa(tuapio nuIpZs SITPI 9SION9MR Jo[Mue) v

"el[BSLLIOYN 1597013 S2AD) SOBO[IASa Zv DB IZSE[RA OTRLIO Z8 JIIRSPPRY sojerosodey (soenaLs Allewo)) sa|ayausAusuysal)ol
TeApy U HOYAR] € JRUQNUE] V "TO}IOTWST 0JeIN0 Ze 1efpow spyael ‘soenoln zy NozZewjey|e Uelos eseleR|O ABlelue)

EEETENEAIE
smynzsoubeip) esende|ebow Gesseweyje
- | Iseinue) sg jejeyzsede] ‘sepn] Sa)9zZQ[o 2y




Elégtelen - nem ismeri az el6re meghatirozott szakma
Elégséges - kielégitGen ismeri az el6ére meghatarozott §
Kozepes - megbizhatdan ismeri az elére meghatarozot
Jo - jol ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasc
Jeles - kivaloan ismeri az el6re meghatarozott szakmai

Az érdemjegy megallapitasanak médja: tanulasi teriiletenként egy-egy osztalyzat
A Kommunikacio a titkari munkaban megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges szemeélyi feltételek
Gyakorlati helyszinen lebonyolitott felséfoki/kdzépfoki szakmai végzettséggel rendelkezd a szakirdnyt oktatasért felelds személy

foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

A elméleti foglalkozasokhoz sziikséges felsfoki/kozépfoki szakmai végzettséggel rendelkezd a szakirAnyu oktatasért felelds szemcly
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranya szakmai gyakorlata:

A Kommunikacié a titkari munkaban megnevezés( tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltetelek

# A gyakorlati helyszinen Elméleti foglalkozas helyszinén
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| 9. |10. [ 11. [12. [13.
Tanulasi teriilet | Tantargyak és a Az évfolyam Osszes oraszama _
megnevezése témakorok megnevezése
Tablazatok készitése 18 ora
Prezentaciokészités 18 6ra
Tanulasi teriilet 36 ora
Osszoraszama:

A Szbvegszerkesztés szamitégépen megnevezésii tantargy oktatasa soran

alkalmazott modszerek és munkaformak

Gyakorlati helyszinen

lebonyolitott

foglalkozasok éraszama
és ajanlott szervezési

maodja:

Tablazatke
zeld
programon
kimutatast,
diagramot
keészit.
Ismeri a
tablazatkez
elé
program
hasznalatat

Tartalmi ismertetés-
Tablazatkezelés:

Az irodai munka tartalmahoz
kapcsolédoan egy tablazatkezeld
program alapfunkcioinak
alkalmazasa:

— munkalapok azonositasa,
beszlrasa, torlése

— az oldalbeallitas funkcioi
— adatbevitel, masolas, beillesztés

— egyszer( tablazatok |étrehozasa
— forrasfajlban kapott tablazat
bévitése

— tablazat esztétikus formazasa

— él6fej, éldlab tartalmanak
besziirasa, formazasa

— karakterek formazasa

— cellamtiveletek: adatok igazitasa,
cellak egyesitése, felosztasa

18
ora

Egyéni/paros/csoportos
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Prezentaciok készitése egy konkret
bemutatdkészité programban

Ertékelés

Az elézetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ ertékelés):

Az értékelés, javitds modjat az oktato ismerteti. A tanuldnak a javitott munkaval
kapcsolatos kérdéseire az oktatd valaszt ad, az esetleges téves értékelést korrigalja.

A tanulok értékelése redlis szamu érdemjegy alapjan torténik /heti 6raszamtol fliggen/
minimalisan hdrom osztdlyzat alapjan félévenként 1-5-ig terjedd érdemjegyekkel.

Minésits, 6sszegz6 és lezard
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli -

Gyakorlati | Az értékelés érdemjeggyel toriénik az alapjdn, hogy a tanuldé mennyire ismeri
feladat a feladatkorét.

Elégtelen - nem ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Elégséges - kielégitGen ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Kézepes - megbizhatéan ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat
Jo - jol ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat

Jeles - kivaléan ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat

Az érdemjegy megallapitasanak modja:

tanulasi terliletenként egy-egy osztalyzat

A Szévegszerkesztés szamitégépen megnevezés( tantargy oktatdsahoz szikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

- felséfoki/kdzéplokl szakmai végzettséggel rendelkez a szakirdnyu oktatasért felelos
személy

- Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirany szakos tanar

A Szdvegbevitel szamitégépen megnevezés(i tantargy oktatasahoz szikséges targyi feltételek
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A kdzosen meghatarozott szakmai tartalommal késziilt képzési programot a Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum és a Agrogama Kft. , mint dualis
partner elfogadta, egyittm(ikodésiik a fentiek alapjan tortenik.

Csorna, 2025. szeptember 1.
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tanuléval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kithetd, aki a szakmara elirt egészségligyi
feltételeknek és pélyaalkalmasségi kdvetelményeknek megfelel.!)

11. | A képzés célja:

A szakképzeftséggel rendelkezd alkalmas legyen a
vallalkozas dgyviteli feladatainak vegrehajtasara, részt
tudjon venni a szémviteli és penziagyi feladatainak
elldtasaban, kézre tudjon mikddni a mikro-, kis- és
kézepvéllalkozasok szamviteli és pénziigyi feladatainak
ellatasaban, tovabba egyes részfeladatokat énélléan el

tudjon latni.
munkatarsakkal,
rendezvényeket, megbeszéléseket szervezni.

tigyfelekkel,

Képes legyen kapcsolaftartasra a
ifletve

tudjon

12.

A képzés célcsoportja (iskolai/szakmai végzetiség):

13. évfolyamos fanulék

2. A szakiranyu oktatas szakmai kimeneti kdvetelményei (Forras: KKK}

Sorszam Készsegek, képességek Elvart viselkedésmddok, Onallosag és felelOsség
Ismeretek Py e
attitfidék mérteke
L. ; Megnevezi a vallalkozisok szamviteli, Elfogadja a vallalkozasokkal WWSEN a <w=.m=n,oN,mm,ow mwmammmmm
Azonositjaa véllalkozsok pénziigyi, adézdsi, tigyviteli feladatait, gsszofiige gazdasagi foladatokat, | MUveleteinek intézésére vonatkozs
1 gazdasigi feladatait. Felismeri a szabalyokat.
kdztiik 16v6 Gsszefliggéseket.
Ismeri a bankiigyletek fogalmat, fajtait, a
Erielmezi a kii- 16nb5z8 bankiigyletek (aktiv, passziv,
bankiigyleteket &s a pénziigyi semleges) jellemzdit, jelentdségét. Ismeria
szolghltatisokat, beazonositja a pénziigyi szolgéltatasokat (pénzigyi Kritikusan szemléli a kilionbbz6 Onalléan intézi a munkajéhoz és
pénzforgalommal kapesolatos szolgéltatasok &s forrésokhol szarmazé életvezetéséhez kapcesolodo fizetési
2 eseményeket. kiegészitd pénzlgyi hitelintézeti ajanlatokat. feladatokat.
szolgaltatasok). Ismeri a pénzforgalom
altalénos szabalyait, a fizetési
szamlak fajtdit. Tudja az alapvetd fizetési
médokat.
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Elvégzi az valuta- és
devizamii- veletek pénziigyl és
figyviteli le-
bonyolitasat. Kilfsldrél torté-
nd aruvisarlisa és érickesitése
sorén tisztaban van a valuta-,
devizadrfolyam hatdsaival.

Tsmeri a valuta- és devizaarfolyamokat.
Ismeri az arfolyam alakulasa-
nak hatasat a vallalkozas miikGdésére.

Elfogadja az valuta- és deviza-
nyilvantartasokra vonatkozé
szabélyokat.

Betartja és betartatja a valuta- és
devizanyilvantartisokra
vonatkozd szabalyokat.
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Vezet a pénziigyi és adonyil-
vantartasokat, ellatja a vallal-
kozis addkitelezettségéhez
kaposoldds elektronikus
tigvintézési feladatokat. Hasz-
ndlja az add- €s
jarulékfizetések intézéshez ren-
delkezésre All szoftvercket &s
az lgyfélkapu
szolgéltatasait.

Ismeri a vallalkozAst érintd adé-és
jarulékfizeiési kitelezettségeket &s
nyomtatvanyolkat.

Tisztdban van az elektronikus bevallas-
elkiildés menetével.

Elkételezett a szabalyos &s preciz
munkavégzésre.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyi vél-
tozésokat.

Betartja az add- és jarulelkdfizetésre vo-
natkozd bevallasi és befizetési hatarid6-
ket.

15

Rendszerezi a villalkozas va-
gyonat.

Csoportositia a vallalkozés vagyontargyait.
Ismeri a véllalkozas életében betltdtt
szerepiiket. Felsorolja a mérlegtéie-
leket. A vagyontargyakat elhelyezi a
mérlegben. Erti a mérleg dsszefiig-
geéseit.

Elfogadja a vallalkozdsok vagyona-
val kapcsolatos
Jjogszabalyi eldirdsokat.

Betartja a vagyontdrgyak mériegtéte-
lekbe torténd besoroldsanak
szabalyait.

16

Felismeri az alapvett pénz-

forgalmi és
szamviteli bizonylatokat és azok
rendeitetését.

Kivilasztja és kezeli a beszerzéshez és az
értékesitéshez kapesolodd szimiakat,
pénziigyi bizonylatokat, nyilvantar-
tasokat. Blkiildniti a tArgvi eszkoz és a
készlet- nyilvantartis bizonylatait.

Térekszik a bizonylatok helyes
felismerésére és
rendeltetésiik szerinti rendszerezésére.

A vezetSi utasitdsnak megfelelden
végzi a bizonylatok rendszerezését.
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Elkésziti a kiilsd, belsd kap-

Szem el6tt tartja a kimené dokumen-

csolat-teremtést, kapcsolat- Ismeri a dokumentumok tipusait, a dokumentum- | tumokkal kapcsolatos vallalati el&ira- Onalléan intézi a dokumenturnkeze-
tartést és kapcsolat- szerkesztés szabalyait, az iratok tartalmi és formai | sokat. Elkételezett az anyaghaszndlat téssel kapcsolatos feladatokat.
21 lezarast szolgdld kivetelményeit. csdklkentése irant.
dokumentumokat, ezeket
rendszerezi €s kezeli.
Munkéja rmo.p..%.ﬁ wmmwdm&m az Tisztdban van a papir nélkali kommunikacids On4llé javaslatokat fogalmaz meg az
IKT eszkozoket. Betartja a formak, online felilletetek és visszajelzések El8nyben részesiti a papir nélkili, online kommunikécios formak alkal-
2 munka, hasznalatinak elényeivel. online kommunikéciés formékat. s
vagyon-, tiz-, ’
balesetvédelmi s
egészségligyi eléirasokat.
. . A pontos és preciz munkavégzés
Hasznilja a munkdjahoz érdekében kész a
zilkséges frodai Gzdket ) . 4 5 irodai As0s 1d6
8 Eges o eszkozd Ismeri az irodai szAmitégepes Programesomago- o tdmogatd irodai ) mw.onmmOm ao.ﬂmHSB alatt moﬁommommm a
s Kat. a kiilénhoz irodai eszkzdket és hasznalatuk | Szamitogépes programcsomagok €s a ki- és bemend dokumentumokat, biz-
b m.m.m. 4 \HANU m ow ra sy aw an o - o wr o r. r r r
7 Irodal $zamitogep elényeit kil6nbdz8 irodai eszkdzok elbiris tosftva ezzel a hatékony munkavégzest.

programesomagot. Ellétjaa
feladatkdrébe tartozb irodai
készletgardalkoddsi
feladatokat.

szerinfi haszndlatara.
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3. A szakiranyu oktatasba t6rténdé belépés feltételei (Forras: KKK)

|1

Agazati alapvizsga teljesitése

4. A szakiranyd oktatas megszervezéséhez sziikséges személyi feitételek

Funkcio Szakiranyu | SzakiranyG Szakiranyd szakmai Egyéb (pl. kamarai gyakortati oktatoi
végzettség | szakképzettség gyakorlat vizsga)
(szakképesités)
1. Szakirdnyd szakiranyd | szakiranyi 5év -
oktatasért felsofolal felsofoka
felelos
személy
2. Szakirfnyd szakiranya | szakiranyd 5év - kamarai gyakorlati oktatdi vizsga
oktatasért kizepfoka | kiozépfoku
felelos
személy
3. Kozremiikods | szakiranya | szakiranyu 5 év -
oktaték felsdfoki felséfoka

5. A szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

1. Helyiségek (tanterem, tanmiihely, tanterem, iroda
adminisztraciés iroda, irattar sth.):
2. | Eszkdzok és berendezések (Forras: KKK): * szamitogép, illetve mobil IT eszk6zok « internet-hozzaférés, wi-fi «

nyomtaté « scanner * projektor ¢ fénymdsolé - irodai szoftverek
(szOvegszerkesztd, tdblazatkezelS, adatbéziskezelS, prezentacidos) -
iktatérendszer vagy dokumentumkezeld rendszer « jogtar, « szamitdgépes
szoftverek (szadmlazasi, pénziigyi, munkatigyi, HR, adézési, leltarozasi,

10
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TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart Onallésag és Altalanos és szakmahoz két6dé
s.sz. | képességek viselkedésmaodok, felelésseg digitalis kompetenciak
attitlidék mértéke
1: JegyzOkonyv Ismeri a jegyz6 Fogékony az 0j Teljesen 6nalldoan | Szamitogepes €s tigyviteli program
vezetési teendket koényvvezetés informaciok feladatokat. csomagok kezelése
lat el. technikajat. befogadasara.
2. Alkalmazza az irat- | Ismeri az irat és | A mindségi munka végzeés | Teljesen 6nalléan
€s dokumentumkezeléssel | érdekében projektekben feladatokat.
dokumentumkezelési | kapcsolatos csoportos feladatvégzés
szabalyokat. esetén kezdeményezd,
3. Projektekben, Projektismeret egyuttmikodo. Teljesen 6nalloan
palyazatokkal Az e-ligyintézés soran feladatokat.
kapcsolatos onallésagra torekszik.
feladatokban részt
VESZ.
4. Betartja az Ismeri az adat- ¢és Instrukcid alapjan
adatfelhasznalas informaciovédelem részben 6nalloan
szabdlyait. szabalyait.

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonosité
szama és megnevezése:

Titkari tgyintézés feladatai 3.6.

makorok oraszama (Forras: PTT)

A tanulasi teriilethez ﬂmnon.o tantargyak és té

A (szakiranyu) oktatas évfolyama

9.

1 | 141.
0

12.

13.

Tanulasi teriilet
megnevezése

Tantargyak és a
téemakorok megnevezése

Az évfolyam 6sszes oraszama

Osszes 6raszama

R
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fajtai (papiralapd,
digitalis); szabalyozdsa
Az iraftarolas személyi,
targyi feltételei

A paplralapi és a
digitalis iratiarolas
biztonsagi védeime
Selejtezés (papiralapd,
digitalis); az eljaras
folyamata,
dokumentdlasa

Az iratkezelés és -
tarolas dokumentumai

A tanuld ismeri | Tartalmi ismertetése: 10 | Alkalmazott munkaformak:
az Iddgazdalkodas éra | Eqvéni/os
o i . qyéni/péros/csoportos
id6gazdalkodass | Az idg jellemzdi,
al kapsolatos | jdggazdélkodas, vezetdi
alapelveket, és személyes
munkija sordn | jdémenedzsment,
wwmwmaw 2 munkaid, pihen6id6.
tekony . . o
unkastilus _aoﬁmw_o ﬂm.:<mwo_n._ ,
kialakitisdra, az iad hatékonysaganak
novelése.
A hatékony
iddgazdalkodas targyi
eszkdzei.
A tanuld Tartalmi ismertetése: 16 | Alkalmazoft munkaformak:
megismerkedik | Vezetési és projekt- Ora | Eqyéni/péros/csoportos
a vezetési Ismeretek
stilusokkal, a T
s 1 s A vezetes, iranyitas
kiilénbozb - IR
) fogalmanak tisztazasa
szervezeti ; .
formakkal. Vezelli tevekenységek.
A tanuls a Vezetési stilusok.
szervezeti
projektekben és
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Elégtelen - nem ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Elégséges - kiclégitéen ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Kozepes - megbizhatoan ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
J6 - j6l ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat

Jeles - kivaloan ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat

Az érdemjegy megallapitdsanak médja: tanulasi terlletenként egy-egy osztalyzat
A Titkari ligyintézés megnevezésl tantargy oktatdsahoz szikséges személyi feltételek
Gyakorlati helyszinen lebonyolitott fels6foku/kdzeépfoku szakmai végzettséggel rendelkez6 a szakirany oktatasért felelés személy

foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranya szakmai gyakorlata:

Az elméleti foglalkozasokhoz sziikséges felséfokivkozépfokd szakmai végzettséggel rendelkez6 a szakirdnyu oktatasért felelds személy
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyl szakmai gyakorlata:

A Titkari tigyintézés megnevezésl tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltételek

_ A gyakorlati helyszinen Eiméleti foglalkozas helyszinén
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viselkedési
szabalyokat, a
vezetd-beosztott

k6zotti ala-folé
rendeltségbdl eredd
viszonyokat.
Alkalmazza az etikett és | Ismeri a hivatali
protokoll  szabalyait a | iizleti protokoll
hivatali tizleti életben. szabalyait
A szitudcidnak megfeleléen | Ismeri az  {izleti
alkalmazza a | életben alkalmazott

kommunikacié eszkozeit a
targyalasok soran.

targyalasi, kérdezési,
érvelési technikakat.

Kézremiikodik a szervezet
piackutatasi es
marketingtevékenységében.

Ismeri a marketing
kommunikacid
eszkozeit.

Teljesen dnalloan

Teljesen dnalloan

Instrukcio

részben dnalloan

alapjan

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonositd
szama és megnevezése:

Kommunikacio a titkari munkaban tantargy

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakérok 6raszama (Forras: PTT)
| A (szakiranyl) oktatas évfolyama

A Osszes 6raszama

e e B | 10. [ 42 1

Tanulasi terillet | Tantargyak és a temakorok Az évfolyam §sszes o6raszama f

megnevezése megnevezése
Munkahelyi irodai kapesolatok 16 ora
Protokoll az irodaban 10 6ra
Nemzetkozi protokoll 16 ora
Targyalastechnika 12 ora
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Kapcsolattartasi
szabalyok, el6irdsok;
ertelmezésik, betartasuk,
be nem fartasuk
kbvetkezményei

A tanuld
kapcsolataiban a
fudatossag
vezérelje, képes
legyen iranyitani a
kommunikaciés
folyamatot, legyen
igényes az lizleti
kultdra nyelvi
elemeinek
hasznalatdban, a
szituacidénak
megfelsléen
legyen képes
alkalmazkodni a
hivatali s (zleti
élet elvarasaihoz,
a protokoll- és
egyéb viselkedeési
szabdalyokhoz

Tartalmi ismertetés-
Protcokoll az irodaban és
nemzetkdzi protokoll:

A viselkedéskuitdra
alapfogalmai: illem,
etikett, protokoll

A hivatali, (zleti protokoll
alapfogalmai,
alkalmazasanak tertietei

Az (izleti élet
viselkedéskultirajanak
alapjai: kbszénes,
bemutatkozas,
bemutatds, meg szdlitas,
tarsalgas

A névjegykartya szerepe
a kapcsolattartasban,
formai, hasznalatanak
modja

Oltozkddés, megjelends a
titkari munkakérben

Hivatali, (izleti taialkozok
protokollja: meghivas,
vendégfogadas,
vendéglatas, rangsorolas,
(ietési szabalyok,
ajandékozas,
reprezentacid

Titkari kapcsolatok
protokollja

26 (6ra)

Alkalmazott
munkaformak:

Egyéni/paros/csoporio
s
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A targyalast segit6é kérdezéstechnika

A kommunikacio hatékonysaganak feltételei a targyalas folyaman

A kommunikaciét zavaré egyéb tényezdk a targyalds folyaman
Targyalasi eszkdz8k és technikék: alku és kockézatvélialas, Gszinteség
és megtévesztés, hazugsag és leleplezés, j6hiszem(iség és bizalom,
fenyegetés, igéret

A meggy6zés folyamata és eszkdzei: érvek

A targyalas lezarasa, utégondozasa

Targyalasok kulturalis (nemzetkdzi) jellemz6i

Targyalasi protokoll

Marketingkommunikacié:

A marketingkommunikacio fogaima, tertiletei

A marketingkommunikécié hatékony eszkézei (ATL-, BTL-eszk6z0k)

A promocio fogalma, céljai, eszkdzei

Direkt marketing fogalma, jellemzdi, alkalmazasi terliletei

A vasarok, kidllitdsok, megjelenések szerepe az lizleti kommunikaciéban

A reklam fogalma, csoportositasa, jellemzdi; alkalmazasi teriiletek

Hatasos rekldmeszk6z8k, rekldmhordozék

A vasarldk kdnyvének kommunikécios hatasa

A PR fogalma, céijai, teriiletei (a szervezet kiils8, belsG PR-ja), szerepe a
marketing kommunikacioban

Ugyfélkapesolat a titkari munkaban; az ugyiél-elégedettség mérése, funkcidja,
technikai

Az arculattervezés fogalma, eszkdzei (cégmegjelenés [személyi képviselet],
targyi eszk&zok [logo, névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés,
applikaciok])

A sajt6, média szerepe a marketingkommunikacioban

A miniségbiztosités, minGségiranyitas elemei, hatékonysagmérés a titkari
munkaban

8 (6ra)
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Elégtelen - nem ismeri az el6re meghatarozott szakma
Elégséges - kielégit6en ismeri az elére meghatarozott g
Kozepes - megbizhatoan ismeri az el6re meghatérozot
J6 - jol ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasd
Jeles - kivaléan ismeri az el6re meghatérozott szakmai

Az érdemjegy megallapitdsanak médja:

tanulasi teriiletenként egy-egy osztalyzat

A Kommunikacid a titkari munkaban megn

evezesii tantargy oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

felséfoki/kbzépfokn szakmai végzettséggel rendelkez6 a szakiranyu oktatasért felel§s személy

A elméleti foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakkepzettsége (szakképesitése) és

felséfoki/kozépfokl szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyu oktatasért felel8s személy

szakiranyu szakmai gyakorlata:

A Kommunikaci6 a titkari munkaban megnevezés(i tantargy oktatasahoz szukseges targyi feltételek

| A gyakorlati

helyszinen Elméleti foglalkozas helyszinén

24
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S 9. l10. [11. | 12. | 13.
Tanulasi teriilet | Tantargyak és a Az évfolyam &sszes 6raszama A
megnevezése téemakorok megnevezése

Tablazatok készitése 18 ora
Prezentaciokészités 18 ora
Tanulasi teriilet 36 ora
Osszbéraszama:

A Szovegszerkesztés szamitogépen megnevezésii tantargy oktatasa soran

alkalmazott modszerek és munkaformak

Gyakorlati helyszinen
lebonyolitott
foglalkozasok 6raszama
és ajanlott szervezési
médja:

Tablazatke
zelb
programon
kimutatast,
diagramot
készit.
Ismeri a
tablazatkez
elé
program
hasznalatat

Tartalmi ismertetés-
Tablazatkezelés:

Az irodai munka tartalmahoz
kapcsolodoan egy tablazatkezeld
program alapfunkciéinak
alkalmazasa:

— munkalapok azonositasa,
beszlrasa, torlese

— az oldalbeallitas funkcioi
— adatbevitel, masolas, beillesztés

— egyszer( tablazatok létrehozasa
— forrasfajlban kapott tablazat
bévitese

— tablazat esztétikus formazasa

— éléfej, eldlab tartalimanak
beszlrasa, formazasa

— karakterek formazasa

— cellamiiveletek: adatok igazitasa,
cellak egyesitése, felosztasa

18
ora

Egyeéni/paros/csoportos
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Prezentaciok készitése egy konkrét
bemutatdékészité programban

Ertékelés

Az elbézetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értekelés):

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az értékelés, javitas modjat az oktatd ismerteti. A tanuldnak a javitott munkaval
kapcsolatos kérdéseire az oktato valaszt ad, az esetleges téves értékelést korrigalja.

A tanulok értékelése redlis szamu érdemjegy alapjan torténik /heti oraszamtol fliggben/
minimalisan hdrom osztalyzat alapjan félévenként 1-5-ig terjedd érdemjegyekkel.

Mindsit6, 0sszegzo és lezaro
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli 5

Gyakorlati | Az ériékelés érdemjeggyel torténik az alapjan, hogy a tanulé mennyire ismeri
feladat a feladatkérét.

Elégtelen - nem ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat
Elégséges - kielégitben ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Kozepes - megbizhatéan ismeri az el6ére meghatarozott szakmai elvarasokat
J6 - j0l ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat

Jeles - kivaloan ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat

Az érdemjegy megallapitdsanak modja:

tanulasi teriiletenként egy-egy osztalyzat

A Szévegszerkesztés szamitogépen megnevezesl tantargy oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyl szakmai gyakorlata:

- fels6foku/kdzépfoku szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyu oktatasért felelds
személy
- Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirdny szakos tanar

A Szévegbevitel szamitégépen megnevezés(i tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltételek

28
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Pwamamms meghatarozott mwmx:_@\ﬂm:m_oa_jm_ késziilt képzési programot a Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum és a
T N R ..., mint dudlis partner elfogadta, egyiittm(ikdésiik a fentiek alapjan tdrténik.

IR ) mssssssnEEa i

Csorna, 2025. augusztus 13.

Korlatolt Felelossegu Tarsasag

9322 Rabatamasi. Rakocziu.689/14 Hrsz.
Adoszam;

AN A%
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tanulGval, illetve a képzésben részt vevs személlye! kothetd, aki & szakméra eldirt egészségiigyi
feltételeknek és palyaalkalmassagi kbvetelményeknek megielel.ly

11. | A képzés célja:

A szakképzettséggel rendelkezé alkalmas legyen a
vallatkozas Ugyviteli feladatainak végrehajtaséra, részt
tudjon venni a szamviteli és pénziigyi feladatainak
ellataséban, kézre tudjon mikddni a mikro-, kis- és
kozépvéllalkozasok szamviteli és pénziigyi feladatainak
ellatasaban, tovabba egyes részfeladatokat dnalféan el

tudjon
munkatarsakkal,
rendezvényeket, megbeszéléseket szervezni.

fatni.
tigyfelekkel,

Képes legyen kapcsolattartdsra a
illetve

tudjon

12.

A képzés célcsoportja (iskolai/szakmai végzetiség):

13. évfolyamos tanulGk

2. A szakiranyii oktatas szakmai kimeneti kévetelményei (Forras: KKK)

Sorszam Készségek, képességek Elvart viselkedésmodok, Onallosag és felel6sség
Tsmeretek .ot Ay
attitidok mértéke
Azonosftja a véllalkozésok Megnevezi a véllalkozésok szamvitels, Elfogadjaa véllalkozésoklaal MMWMMWMMW F&ommmm‘ow WMMMHMMM
inziigyi, ad6zasi, igyviteli feladatait. Seszeffiggd igi feladatokat. Zoser
| gazdashgi feladatait. pénziigyi, ad6zasi, :m%.ﬁﬁr feladar Osszefiigeld gazdasigi fe 0 szabalyolat.
Felismeri a
koztiik 16v0 dsszefiiggéseket.
Ismeri a bankiigyletek fogalmat, fajtait, a
Ertelmezi a kii- 15nbdz8 bankiigyletek (aktiv, passziv,
bankiigyleteket és a pénziigyi semleges) jellemzoit, jelentdségét. Ismeri a
szolgaltatasokat, beazonositja a pénziigyi mmoﬂm&ﬂmﬁmmowmw (pénziigyi Kritikusan szemléli a kiilénbdzd Onalloan intézi a munkéjhoz és
pénzforgalommal kapesolatos szolgéltatisok és forrasokb6l szirmaz6 életvezetéséhez kaposolods fizetési
2 eseményeket. kiegeszitd penziigyi hitelintézeti ajénlatokat. feladatokat.
szolgéltatdsok). Ismeri a pénzforgalom
Altalanos szabdlyait, a fizetési
szamlak fajtait. Tudja az alapvetd fizetési
mddokat.
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Elvégzi az valuta- és
devizamii- veletek pénziigyi és
dgyviteli le-
bonyolitasat. Kalfoldré] torté-
nd aruvasariasa és értckesitése
soran tisztaban van a valuta-,
devizadrfolyam hatisaival

Ismeri a valuta- és devizaarfolyamokat.
Ismeri az arfolyam alakulasa-
nak hatésat a vallalkozds mlkddesére.

Elfogadia az valuta- és deviza-
nyilvantartdsokra vonatkozé
szabalyokat.

Betartja és betartatja a valuta- és
devizanyilvantartisokra
vonatkozé szabéalyokat.
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14

Vezetl a pénziigyi és adonyil-
vantartasokat, ellatja a vallal-
kozéds addkdtelezettségéhez
kapesolédd elekirontkus
itgyintézési feladatokat. Hasz-
nilja az ado- és
jarulékfizetések intézéshez ren-
delkezésre allé szoftvercket és
az igyfélkapu
szolghltatasait.

Ismeri a vallalkozast érintd add- és
jarulékfizetési kdtelezettségeket &s
nyomtatvanyokat.

Tisztdban van az elektronikus bevalias-
elkiildés menetével.

Elkdtelezett a szabalyos és preciz

munkavégzésre.
Figvelemmel kisérl a jogszabdlyi val-
tozasokat.

Betartja az adé- és jarulékfizeiésre vo-
natkozé bevalldsi és befizetési hatarids-
ket.

15

Rendszerezi a vallalkozas va-
gyonat.

Csoportositja a véllalkozas vagyontargyait.

Ismeri a villalkozas életében betoltdtt
szerepiiket. Felsorolja a mérlegtéte-
leket. A vagyontargyakat elhelyezi a
mérlegben. Erti a mérleg dsszeflig-

géseit.

Elfogadja a villalkozasok vagyond-
val kapcsolatos
jogszabalyi elirasokat.

Betartja a vagyontargyak mérlegtéte-
lekbe t6rténd besoroldsanak
szabalyait.

16

Felismeri az alapvetd pénz-

forgalmi és
szamviteli bizonylatokat és azok
rendeltetését.

Kivalasztja és kezeli a beszerzéshez és az
értékesitéshez kapcsolodd szamlakat,
pénziigyi bizonylatokat, nyilvantar-
tasokat. Elkitléndii a targyl eszkdz és a
készlet- nyilvantartas bizonylatait.

Térekszik a bizonylatok helyes
felismerésére és
rendeltetésiik szerinti rendszerezésére.

A vezetdi utasitasnak megfelelden
végzi a bizonylatok rendszerezését.
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Elkésziii a kiilsd, belsd kap-
csolat-teremtést, kapesolat-

Ismeri a dokumentumok tipusait, a dokumentum-

Szem elbtt tartja 2 kimend dokumen-
tumokkal kapcsolatos véllalati el6iré-

Onalldan intézi a dolumentumkeze-

tartést és kapesolat- szerkesztés szabalyait, az iratok tartalmi és formai | sokat. ElkGtelezett az anyaghasznalat Jéssel kaposolatos feladatokat.
21 lezarast szolgald kivetelményeit. csOkkentése irént.
dokumentumokat, ezeket
rendszerezi és kezeli.
Munkéja sorén hasznilja az Tisztaban van a papir néliili kommunikécits Oualls javaslatokat fogalmaz meg az
IKT eszkdzOket. Betargja a formdk, online felilletetek &s visszajelzések El8nyben részesiti a papir néliiili, online kommumikSciés formak alkal-
7 munka, hasznalatanak el6nyeivel. online kommunikacios formékat. MAZASATE.
vagyon-, tiz-,
balesetvédelmi és
egészségligyi elbirdsokat.
) ) A pontos és preciz nmmkavégzés
Hasznalja maBu:Wﬁm&ow érdekében kész a
Slsdoes irodai eszkdziket o ) ; o o iam
sziikseges rodai 070 Tsmeri az irodai szémitGgépes programesomago- R tamogato irodai ) mN.onmmOm aoﬂmﬁmﬁ alatt mmEoHWONN.w a
) s kat. a kiilonbazs irodai eszkdzdket és hasznalatuk szamitogépes programesomagok € a ki- és bemend dokumentnmokat, biz-
23 irodai szamitgépes ’ elényeit kiilénbdz6 iredai eszkdzok elbirds tositva ezzel a hatékony munkavégzést.

programcsomagot. Ellétja a
feladatkdrébe tartozo irodai
készletgazdalkodasi
feladatokat.

szerinti hasznilatara.
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3. A szakirany( oktatasba torténé belépés feltételei (Forras: KKK)

| 1. | Agazati alapvizsga teljesitése ]
4. A szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges személyi feltételek
Funkcio Szakiranyu | Szakiranyua Szakiranyu szakmai Egyéb (pl. kamarai gyakorlaii oktatoi
végzettség | szakképzettség gyakorlat vizsga)
(szakképesités)
1. Szakirdnyi szakirdnyd | szakirdnyd 5év -
oktatdsért felséfokn felséfoku
felelos
szemely
2, Szakirdnyi szakiranyu | szakiranya 5év - kamarai gyakorlati oktatéi vizsga
oktatasért kozépfoka | kizépfokia
felelés
személy
3. Kozremiikods | szakirdnyi | szakirdnyd 5év -
oktatdok felséfoki felsofokit
5. A szakiranyt oktatas megszervezéséhez szilkséges targyi feltotelek
1. : Helyiségek (tanterem, tanm{hely, tanterem, iroda
adminisztracios iroda, irattar stb.):
2. | Eszkdzodk és berendezések (Forras: KKK). . sz&mit6gép, illetve mobil IT eszkdzok « internet-hozzéférés, wi-fi °
nyomtatd * scanner * projektor ¢ fénymésolé » irodai szoftverek
(szovegszerkeszt6, tdblazatkezelS, adatbaziskezeld, prezentacidés) °
iktatérendszer vagy dokumentumkezel8 rendszer  jogtar, * szamitogépes
szoftverek (szdmldzasi, pénziigyi, munkaiigyi, HR, ad6zasi, leltdrozési,

10
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j_.m? Készségek, Ismeretek Elvart Onallésag és Altalanos és szakmahoz k6t6dé
s.sz. | képességek viselkedésmodok, felelésseég digitalis kompetenciak
attitiidok mértéke
1. JegyzOkonyv Ismeri a jegyzd Fogékony az 1j Teljesen 6nalléan | Szamitogépes ¢és ligyviteli program
vezetési teendOket kényvvezetés informaciok feladatokat. csomagok kezelese
lat el. technikajat. befogadasara.
2, Alkalmazza az irat- | Ismeri az irat és | A minGségi munka végzés | Teljesen onalloan
és dokumentumkezeléssel | érdekében projektekben feladatokat.
dokumentumkezelési | kapcsolatos csoportos feladatveégzés
szabalyokat. esetén kezdeményezd,
3. Projektekben, Projektismeret egylittmiikdds. Teljesen 6nalldan
palyazatokkal Az e-ligyintézés soran feladatokat.
kapcsolatos onallosagra torekszik.
feladatokban részt
Vesz.
4. Betartja az Ismeri az adat- é€s Instrukcio alapjan
adatfelhasznalas informaciovédelem részben 6nalldéan
szabalyait. szabalyait.
2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei
A tanulasi teriilet belsé azonosito | Titkari Ugyintézés feladatai 3.6.
szama és megnevezése:
A ﬂm::_mm_ Hm.ﬁ_mz_mn tartozo Hm_.;mqemw és témakorok éraszama (Forras: PTT)
; : A (szakiranyu) oktatas évfolyama Osszes 6raszama
9. 114 112 13.
0
Tanulasi teriilet | Tantargyak és a Az évfolyam Osszes 6raszama
megnevezése témakorok megnevezése i _ |
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fajtai (papiralapu,
digitalis); szabalyozasa
Az irattarolas személyi,
targyi feliételei

A papiralap( és a
digitélis irattarolas
biztonsagi védelme
Selejtezés (papiralap(,
digitalis); az eljaras
folyamata,
dokumeniglasa

Az iratkezelés és -
tarolas dokumentumai

A tanulé ismeri | Tartalmi ismertetése: 10 | Alkalmazott munkaformak:
az Id6gazdéalkodas 6ra | Eqvéni/oa
Cm s A éni/paros/csoportos
iddgazdilkodéss | Az id8 jellemzdi, gyenip P
alkapcsolatos | jd§gazdalkodas, vezetdi
alapelveket, | gs személyes
munkdja sordn. | jdSmenedzsment,
memu%m munkaidd, pihendids.
tékony o .y e
munkastilus ao.ﬁmw_o ﬁm.3<mNoF
kialakitisara. az id§ hatékonysaganak
névelése.
A hatékony
id6gazdalkodas targyi
eszkbzei.
Atamuls Tartalmi ismertetése: 16 | Alkalmazott munkaformak:
megismerkedik | Vezetési és projekt- | Or@ | Egyéni/péros/csoportos
mnmﬁmﬁmwn ismeretek
mw&wwﬂmmm“ a A vezetés, iranyitas
szervezeti fogaimanak H_mHmN.mmm
formakkal. Vezetsi tevékenységek.
A tannlé a Vezetési stilusok.
szervezefl
projektekben és
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Elégtelen - nem ismeri az el6ére meghatarozott szakmai elvarasokat
Elégséges - kielégitéen ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Kbzepes - megbizhatéan ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat
Jo - 61 ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat

Jeles - kivaldan ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat

Az érdemjegy megallapitadsanak modja: tanulasi teriiletenként egy-egy osztalyzat
A Titkari ligyintézés megnevezés( tantargy oktatasahoz sziikséges szemelyi feltételek
Gyakorlati helyszinen lebonyolitott felséfoki/kdzépfokn szakmai végzettséggel rendelkezé a szakiranya oktatasért felelds személy

foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

Az elméleti foglalkozasokhoz sziikséges | fels6foku/kozépfoku szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyu oktatasért felels személy
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

A Titkari ligyintézés megnevezésli tantargy oktatasahoz szikséges targyi feltételek

_ A gyakorlati helyszinen 7 Elméleti foglalkozas helyszinén
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viselkedési
szabalyokat, a
vezet6-beosztott
kozotti ala-fole
rendeltségb6l eredd
viszonyokat.

5. Alkalmazza az etikett és | Ismeri a  hivatali
protokoll  szabdlyait a | Gzleti protokoll
hivatali izleti életben. szabalyait

6. A szitudcionak megfeleléen | Ismeri az  iizleti
alkalmazza a | életben alkalmazott
kommunikécié eszkozeit a | targyalasi, kérdezési,
targyalasok soran. érvelési technikékat.

7. Kozremiikodik a szervezet | Ismeri a marketing
piackutatasi és | kommunikacié
marketingtevékenységében. | eszkdzeit.

Teljesen dnalldan

Teljesen 6nalldan

Instrukcid

részben onalldan

alapjan

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

szama és megnevezése:

A tanulasi teriilet belsé azonosito | Kommunikacio a titkari munkaban tantargy

A tanulasi teriilethez tartoz6 tantargyak és témako6rok oraszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama

_ Osszes draszama

L _ g. | 10. e s
Tanulasi teriilet | Tantargyak és a témakorok Az évfolyam Osszes Oraszama
megnevezése megnevezése
Munkahelyi irodai kapcsolatok 16 6ra
Protokoll az irod4ban 10 6ra
Nemzetkozi protokoll 16 ora
Targyalastechnika 12 6ra
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Kapcsolattariasi
szabélyok, eldirasok;
értelmezéslk, betartasuk,
be nem tartisuk

kbvatkezmenyei

A tanuié
kapcsolataiban a
tudatossag
vezérelje, képes
legyen iranyitani a
kommunikacios
folyamatot, legyen
igényes az lzleti
kulttira nyelvi
elemeinek
hasznalatdban, a
szituaciénak
megfelelben
legyen képes
alkaimazkodni a
hivatali és {izleti
€let elvarasaihoz,
a protokoll- és
egyéb viselkedési
szabalyokhoz

Tartalmi ismerietés-
Protokoll az irodaban és
nemzetkézi protokoil:

A viseikedéskultira
alapfogalmai; illem,
etikett, protokoll

A hivatali, Gzleti protokoll
alapfogalmai,
alkalmazésanak tertietei

Az {zleti éiet
viselkedéskultirajanak
alapjai: kdszones,
bemutatkozas,
bemutatds, meg szdlitas,
tarsalgas

A névjegykartya szerepe
a kapcsolattartasban,
formai, hasznalatanak
modja

Oltezkadés, megjelenés a
titkari munkakérben

Hivatali, Uzleti taldlkozok
protokollja: meghivas,
vendégfogadas,
vendéglatas, rangsorolas,
Ultetési szabalyok,
ajandékozas,
reprezentacio

Titkari kapcsolatok
protckollja

26 (6ra)

Alkalmazott
munkaformak:

Egyéni/paros/csoporto
s
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A targyalast segitd kérdezéstechnika
A kommunikacié hatékonysaganak feltételei a targyalas folyaman
A kommunikacidt zavard egyéb tényezdk a targyalas folyaman

Targyalasi eszkdzok és technikak: alku és kockazatvallalas, 8szinteség
és megtévesziés, hazugsag és leleplezés, jéhiszemiiség és bizalom,
fenvegetés, igéret

A meggydzés folyamata és eszkozei; érvek

A targyalas lezarasa, utdbgondozasa

Targyalasok kulturalis (nemzetkézi) jellemzéi

Targyalasi protokoll

Marketingkommunikacio6:

A marketingkommunikacio fogalma, teriletei

A marketingkommunikacid hatékony eszkdzel (ATL-, BTL-aszk6zok)

A promoci6 fogalma, céljai, eszkdzei

Direkt marketing fogalma, jellemzéi, alkalmazasi terlllefei

A vasarok, kidllitasok, megjelenések szerepe az lizleti kommunikacioban
A reklam fogalma, csoporiositasa, jellemzéi; alkalmazasi teriiletek
Hatasos reklameszkozok, reklamhordozdk

A vasaridk kdnyvének kemmunikacios hatasa

A PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kills6, belsé PR-ja), szerepe a
marketing kemmunikaciéban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; az ligyfél-elégedettség mérése, funkcidja,
technikai

Az arculattervezés fogalma, eszkizei (cégmegjelenés [személyi képviselet],
targyi eszkdzok [logd, névjegykartya, levélpapir, weblap, digitdlis megjelenés,
applikaciok])

A sajtd, média szerepe a marketingkommunikacidban

A mindségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmeérés a titkari
munkaban

8 (6ra)
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Elégtelen - nem ismeri az elére meghatarozott szakma
Elégséges - kielégitGen ismeri az elore meghatarozott ¢
Kozepes - megbizhatdan ismeri az elére meghatarozot
Jo6 - j6l ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasg
Jeles - kivaldan ismeri az el6re meghatarozott szakmail

Az érdemjegy megallapitasanak modja:

tanuldsi teriiletenként egy-egy osztalyzat

A Kommunikacié a titkari munkaban megn

evezésii tantargy oktatasahoz szilkséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz szilkséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyl szakmai gyakorlata:

felséfoki/kdzépfoki szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyu oktatasért felelés személy

A elméleti foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és

szakiranyu szakmai gyakorlata:

felséfoku/kdzépfoku szakmai végzettséggel rendelkezo a szakirany( oktatasért felelds személy

A Kommunikacié a titkari munkaban megnevezés(i tantargy oktatdsahoz szikseges targyi feltételek

_ A gyakorlati

helyszinen Elméleti foglalkozas helyszinén
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tablazatkez
eld
program
hasznalatat

— munkalapok azonositasa,
beszUrasa, torlese

— az oldalbeallitas funkcioi
— adatbevitel, masolas, beillesztes

— egyszer( tablazatok |étrehozasa
— forrasfajlban kapott tablazat
bdvitése

— tablazat esztétikus formazasa

— éldfej, élélab tartalmanak
beszlrasa, formazasa

— karakterek formazasa

— cellam(iveletek: adatok igazitasa,
cellak egyesitése, felosziasa

= . [10. [11. [12. [13.
Tanulasi teriillet | Tantargyak és a Az évfolyam Osszes oraszama _
megnevezése témakorok megnevezése
Tablazatok készitése 18 ora
Prezentaciokészités 18 ora
Tanulasi teriilet 36 ora
6sszoraszama:
A Szévegszerkesztés szamitégépen megnevezésii tantargy oktatasa soran alkalmazott modszerek és munkaformak
Gyakorlati helyszinen Tablazatke | Tartalmi ismertetés- 18 | Egyéni/paros/csoportos
lebonyolitott zeld Tablazatkezelés: ora
foglalkozasok éraszama m.ﬂommmﬂo: - Az irodai munka tartalmahoz
és ajanlott szervezési a_.::._ St kapcsolédoan egy tablazatkezeld
sotl iagramot
modja: készit program alapfunkcicinak
lsmeri a alkalmazasa:
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Prezentaciok készitése egy konkrét
bemutatokészité programban

Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékeles):

Az értékelés, javitas modjat az oktatd ismerteti. A tanulénak a javitott munkaval
kapcsolatos kérdéseire az oktato valaszt ad, az esetleges téves értékelést korrigalja.

A tanulok értékelése redlis szamu érdemjegy alapjan torténik /heti oraszamtol fliggben/
minimalisan hdrom osztdlyzat alapjan félévenként 1-5-ig terjedé érdemjegyekkel.

Mindsitd, 6sszegzo és lezard
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli .

Gyakorlati | Az értékelés érdemjeggyel toriénik az alapjdan, hogy a tanulé mennyire ismeri
feladat a feladatkéreét.

Elégtelen - nem ismeri az elére meghatérozott szakmai elvarasokat
Elégséges - kielégitden ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Kozepes - megbizhatéan ismeri az el6re meghatérozott szakmai elvarasokat
J6 - j6l ismeri az elére meghatéarozott szakmai elvarasokat

Jeles - kivaléan ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat

Az érdemjegy megallapitasanak moédja:

tanulasi terliletenként egy-egy osztalyzat

A Szbvegszerkesztés szamitégépen megnevezés( tantargy oktatasahoz szlikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

- felséfokw/kozépfoku szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyl oktatasért felelds
személy
- Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirdny szakos tanar

A Szovegbevitel szamitégépen megnevezest tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltételek
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dualis partner elfogadta, egylittmiikddésiik a fentiek alapjan torténik.

A kézdsen meghatarozott szakmai tartalommal késziilt képzési programot a Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum és az Interfa Butoripari Kft. , mint
Csorna, 2025. szeptember 1.

' .
\\\n\ \N& ( FF
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Tantargyalapu oktatasszervezés esetén

A képzési program tombdositett (160 ora- 4 hét) iddszakra sz6l. A képzési programot a dudlis képz6hely (Molnar Autd Kft.- Csorna) és a szakképzé intézmény
(SSZC Hunyadi Janos Technikum- Csorna), mint kdzremiikodé egylttmiikodve készitette el. A jogszabdlyban eldirt tirgyi és személyi feltételeknek a
képzésben részt vevo felek megfelelnek. Ezen képzési programban tigy lettek Osszeéllitva a képzési tanulési teriiletek, hogy a duélis képzdéhely (még a

kozremiik6dot bevonoé képzdhely is) onalldan képes leoktatni a leirt tananyagegységeket.
A dualis képzés 2025. szeptember 1.- 2025. szeptember 26-4ig tart. A szerz6dést ajanlott 2025. szept. 1-2025. szept. 30-4ig megkotni.

A tanulok 2025. szeptember 1 - szeptember 26-4ig napi 8 6rdban, heti 5 napban teljesitik a képzést. A képzési id6re aranyosan 4 nap szabadsag jar. A els6 két
szabadsag napja: 2025. szeptember 29-30. A fennmarado tovabbi 2 nap szabadsagmegvaltassal kertil kifizetésre a tanuloknak.

A dudlis képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérdl szolo igazolas kiallitasanak feltétele:
- aktiv részvétel a dudlis képzésben, a képzés kozbeni feladatok teljesitése
- hianyzasok igazolasa

I. 5SSZEFOGLALO ADATOK

1. A szakma alapadatai (Forras: KKK és/vagy PTT)

1. | Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
2. | A szakma megnevezése: Vallalkozasi tigyviteli igyintézd
3. | A szakma azonosité szama: 504110902

4. A szakma szakmairanyai: -

5. | A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

6. | A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

7. Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
8. Kapcsolédé részszakmak megnevezése: -

9. | Egybefiiggd szakmai gyakorlat idétartama: -

10. | A szakiranyu oktatasra egy idében fogadhaté tanuldk, illetve | 5

képzésben részt vevé személyek maximalis létszama:

(Figyelem! A duélis képzéhely a szakképzési munkaszerzédés megkétését megelézéen a
tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek szdmara — jogszabalyban foglalt rendelkezések
megtartasaval — kivalasztasi eljarast folytathat le. Szakképzési munkaszerzédés azzal a
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Kapesolatot tart a villalkozas Elfogadja a pénzforgalmi Betartja a pénzforgalmi szolgaltatdval
pénzforgalmi szolgaltatbjival. Ismeri a pénzforgalmi szolgaltatokat és a szolgaltatoval kapcsolatos folytatott kapcsolattartis szabalyait.
hivatali kapcsolattartis szabalyait. egylittniikddési
szabaiyokat.

Nyilvantartja, rogziti €s egyezteti a Ismeri a m.NwmoH..ﬁ mNmBmammﬁ Emobﬁﬂoﬁ Elkételezett a szabalyos

pénziigyi bizonylatokat. kezelési, nyilvantartisi szabalyait. bizonylatkezelés irdnt. Bizonylatkezelési feladatait 5nAlléan
végzi.

Vezeti az értékpapirok Tsmeri az értékpapirok fajidit, kibocsathsuk Kovetiaz mﬂm@WﬁW ﬂu\&&hgmﬁmam Betartja az értékpapir nyilvintartasira

nyilvantartasait. és nyilvantartdsuk modjat. vonatkozd szabdlyokat.

vonatkozd szabélyokat.

Eldkésziti a finanszirozasi fel-
adatokat.

Ismeri a finanszirozas mddjait. Tudomassal
bir a palyazatok Gtjan t6rténd finanszirozisi
lehetdségrol, annak slapvetd jellemz6irSl.
Ismeri a révidlejarat banki hitelek tipikus
formait. Ismeri a likviditasi (pénzforgalmi)
terv Gsszedllitasat. Tudja, mely adatok
sziikségesek a finanszirozdsi dntések meg-
hozataldhoz &s ismeri az adatok forrasat.

Kritikusan értékeli a lehetoségeket.
Nyitott az (j megolddsokra.

Mésokkal epvittmiikidve vesz részt a
finanszirozasi déntésck
el8készitésében.

Osszeallitja a hitelezés és
pénziigyi tervezés informacio-
sziikségletét a
pénz id6értékére figyelemmel.

Ismeri a hitelezés folyamatat, a hitelekkel
kapcsolatos szadmitasi médokat. Képes 8ssze-
hasonlitani kiilonbdzd

hitelkonstrukcidkat.

Kritilcnsan szemléli a kiildnbdzd
hitellehetGségelket. Nyitott az 1j
megoldésokra, de minden esetben
figyelembe veszi a kockazatot.

Masokkal egyitimikddve vesz részt a
hitelezési igyletekben.
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El8késziti a rendelkezésre allo

Tsmeri az Gizleti terv felépitését, az

Kreativitisra torekszik az fizleti terv,

informdcidk birtokdban a ecyes illetve részeinek VezetSi irdnymutatidsnak meglelSen
vallalkozas itzleti tervének ra . . A . TesZe1n: alakitja az tizleti terv, illetve részei-
0 bizott részeit. részek Emonﬂmo_oﬁzw.w@.mﬁﬁﬂ Ismeria készitése soran. Uzlet terv elkészi- J ack SH.SHHWE
marke- tingterv, milkodési terv, tése sorén trekszik a kornyezetvédelmi .
huménerdforrés terv, eléirdsok betartdséra.
pénziigyi terv felépitését és készitésének
modjat. Tisztaban van az arculati elemek
jelentOségével.
Figyeleramel kiséri a kiilon- | fsmeri a biztositéssal kapcsolatos alapfogal-
b6z8 biztositsi . Em“_hm..nu E@%@ﬁ@@ﬁ@ﬂm az élet- és nem Kritikusan szemléli a kiillonbdz6 bizto- .
10 agak szolgaltatasait. Sletbiztositisokat. sftasi ajanlatokat. Onélldan alkot
adekvat kérdéscket a biztositisi termé-
kekkel kapcsolathan.
Elvégzi a munkavallalok Ismeri a munkaszerzSdés tartalmi &s formai
munkaviszonyanak kévetelményeit. Tsmeri a . . Feleldsséget vallal a munkaviszonnyal
it had 5 - . - St ithad : Elkétel - g
1étesitésével és megszimtetéss- HmewmwﬁmNos% _mﬁmmﬁammb@w es ﬁm MHMMMHMFJWMMWWWMMM%MS dsszefliggésben kifejtett
i1 vel kapcsolatos feladatokat. megszintetésének folyamatat. Ismeri a te- rabslytalansagokat, tevékenységéért.
vékenységekhez kapesolddd s Ansago
adminisztracids teendket.
Vezeti a munkavallalok bérre és Ismeri a munkatigyi nyilvantartd
munkaviszonyra vonatkozé ot ileni karton, be- ] Térekszik a bizonylatok helyes
12 nyilvantartisait. épesi, w%m%nm E.oB,SEmﬁMow, .wﬂ.mm@ﬁ. és mm:wEmwmm.@.m és Felel8sséget véllal a munkaviszonnyal
jarulékigazolasok kiallitasa- rendeltetésiik szerinti rendszerezésére. Bsszefiiggéshen kifejtett
val kapcsolatos teenddket. tevékenységéért.
Munkaviszonya esetén a sajat - . .
béréhez kapcsolddd Uﬁobﬁmﬂo- Torekszik 2 wﬁmﬁmmﬂww helyes A vezetdi wtasitasnak megfelelden
13 kat értelmezi. Ismeri €s elkésziti a bérszamfejtés felismerésére és végzi a bizonylatok rendszerezését.

bizonylatait.

rendelietésik szerinti rendszerezésére.
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Szamlazd programok
segitségével szamlazasi,

Tudja a szamlakiallitis szabalyait és az

17 . 1c ad6hatésaghoz t6rténd bejelentés és Elkételezett a Feleldsséget vallal a szdmlakidilitissal
émBEﬁ a wmﬁ.omoHomo adat- adatszolgéltatis modjat szimlazasi és adatszolgaltatasi fel- és adatszolgaltatdssal dsszefliggéshen
mN&m&Sﬁm& feladatokat adatok hatariddre t6rténd pontos el- kifejtett tevékenysépéért.
latel. végzése irant.
. i . ., . Szakmai felitgvelet mellett végzi a banki
12 Elokésziti a Ismeri a banki bizonylatokat és az figyintésre | Szem elétttartja az utaldsi hatdriddket,| e e
banki utalasokat. hasznalt elektronikus -
banki feliileteket.
Gazdasagi eseményeket
kontiroz, vezeti a f6konyvi és Ismeri és alkalmazza a kontirozds és a Elfogadja kinyvelés szabélyait. Omélléan végzi a kontirozast, a -
az mhmwamnmm fékonyvi kdnyvelés szabalyait. Szitkség esetén belss ellendrzést kfnyvi kinyvelést & a feladsokat, a
19 nyilvéntartisokat, Ismeri a nyilvéantartasok rendszerét és kezdeményez. nyilvantartésok vezetését
kényvviteli feladasokat sajatossdgait, az alkalmazott bizonylatokat,
készit, egveztet. azok kapesolatat.
Vezeti a vallalkozas alapnyil-
véntartisait
_ (naplofSkényv, . Elfogadja a konyvelés szabalyait, Onalléan vezeti a nyilvéntartisokata
.mé%oﬁﬁu &m«dﬁf N Ismeri ¢s alkalmazza a kapcsolddd szilkség esetén rendelkezésre a1l bizonylatok aldtd-
20 koliségnyilvintartas, bevételi szabalyokat. masztisaval.

nyilvantartas) és részletezd
nyilvantartasait.

bels ellendrzést kezdeményez,
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Elkésziti a szervezeten beliili

Ismeri a rendezvényszervezéssel kapesolatos

&és kiviili rendezvények - ol a2 ook 5
oo o mmm . feladatokat, azok somrendjét, azonositja a felmeriils | Elkotelezett a rendezvények mind- . m&&o%mmnﬂ 4%&‘@
24 programyjat, Ossze fja problémélkat, és azonositia a megoldési ségi megszervezése irant. Z51d amwmaﬁmb%mmqu@mmm ‘moﬁ,ms vegzett roun-
) @H@W&Bﬁ?@p ) lehetSségeket. rendezvények szervezésével kajacrt.
kivélasztja a partnereket, és elkételezett a komyezetbarat
iebonyolitja a programot. életmddra.
Kapcsolatot tart a vallatkozés . s a g1is
P - Vezetdi titmartatas alapjan 6nalldan
munkatarsaival, iigyfeleivel, Ismeri a kapcsolattartas széles krben elfogadott Reflektiv magatartast tantisit a kap- képes a kapos o?Mmﬁmemz
25 partuersivel és kiils§ NOTMALt, csolattartds terén.
szervezetekkel.
A Bﬁ%dm%mm mo&B. Ismeri a munkavégzéssel kapcsolatos munkavé-
betartja a munkavédelmi, delmi, tizvédelmi és kémyezetvédelmi szaba- Elkdtelezett a biztonsigos munka- Felel8sséget vallal Snmaga és munka-
26 tizvédelmi és kémyezetvé- Tyokat. végzés mellett. térsai biztonsagaért.
delmi szabalyokat.
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nyilvantartasi és figyviteli feladatok intézéséhez) » ANYK » prezenticids
eszk6zok és irodai szoftverek

3. | Atananyag-, illetve tematikai egységek (tantargyak, | -
témakorok) teljesitéséhez sziikséges anyagok és
felszerelések:

4. | Egyéb specialis feltételek: _ -

6. A szakiranyu oktatas tervezett idétartama (Forras: PTT)

1. | Gyakorlati helyszinen lebonyolitott | 728 80 %
foglalkozasok (6ra):

2. Elméleti foglatkozasok (dra): 32 20 %

3. | Afoglaikozasok 6sszes draszama: | 760 100%

7. Tanulasi teriletek (Forras: PTT)

A tanulasi teriilet beisé Gyakorlati helyszinen Elméieti A tanulasi teriilet foglalkozasainak
azonosiié szama és lebonyolitott foglalkozasok | foglalkozasok (6ra) | 6sszes draszama
megnevezése (6ra)
1. Titkari (igyiniézés 50 éra 12 62 6ra
2. Kommunikacié a  titkdri | 42 6ra 20 62 6ra
munkéban
3. Szdvegbevitel szamitdbgépen | 36 ora - 36 6ra
A tanulasi teriiletek &sszes | 128 dra 32 160 6ra
oraszama:

T A TANUL
ELSO TANULA
1. A tanulasi teriilethez tartozé tanulasi eredmények {szakmai kimeneti kévetelmények) felsorolasa (Forras: KKK és PTT)

1
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Titkari Informacios folyamatok 24 ora
ligyintézés az irodaban
3.6.3. Adat- és 12 6ra
informaciévédelem
Id6gazdalkodas 10 6ra
Vezetési és 16 ora
projektismeretek
Tanulasi teriilet 62 ora
Osszoraszama:
A Titkari ligyintézés megnevezésii tantargy oktatasa soran alkalmazott modszerek és munkaformak
Gyakorlati A Smﬁcwo ISIETL | Tartalmi ismertetése: 24 | Alkalmazott munkaformak:
helyszinen oA amazzaaz | Informacios ora | Eqyéni/paros/csoportos
lebonyolitott IRLSE folyamatok az
. dokumentumkez | jroddaban
foglalkozasok eldsi . o
oraszama es szabalyokat és | A2 informacio
ajanlott szervezési | az chhez keletkezése, o
médja: r—— feldolgozasa funkcioja,
m&ﬂ Tutclt tarolas, tovabbitas.

Az
informacidfeldolgozas
szemelyi, targyi
feltételei.

A dokumentumok
eldallitasanak maédjai
Az irat- és
dokumentumkezelés
alapelvei; szervezeti
keretei Az irat- és
dokumentumkezelés
folyamata, szakaszai,
teenddk az egyes
szakaszokban

Az irattarolas

13
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részt vallal.

palyézatolkkal A projekt tipusai,
kapcsolatos csoportosftasa,
feladatokban folyamata, részt vevdl.

Elméleti Tartalmi ismerictése:

foglalkozasok Adat- és informaciévédelem
Adat és informacid fogalma Alkalmazott munkaformak:
Az adat- és informacickezelés, -védelem Egvéni/paros/csoportos

témakorei:

szabdlyozasa

lemeij

A személyes adatok védelme

A kézérdek( adatok megismerésének
lehet8sége, eljarasi szabalyai

A szervezeti adatkezelés szabalyozasa

Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei
Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi

12 6ra

‘Ertékelés:

Az eldzetes tudas, tapaszialat és tanuiasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az érickelées, javitis mddjat az oktatd ismerteti. A tanulénak a javitott munkaval
kapcsolatos kérdéseire az oktat6 valaszt ad, az esetleges téves &rtékelést korrigalja.

A tanulok értékelése redlis szdmu érdemjegy alapjén torténik /heti Graszamtdl figgben/
minimélisan kdrom osztdlyzat a dualis képzés idejére.

Mindsitd, 6sszegz6 és lezaré
teljesitményértékelés (szummativ
értékeiés):

irasbeli A elméleti foglalkozédsok témakdreibdl dsszedllitott (pl. feleletvalasztos,
1gaz-hamis, egymaéshoz rendelds, stb.) tesztlap.

Gyakorlati | Az értékelés érdemjeggyel torténik az alapjdn, hogy a tanulé mennyire ismeri
feladat a feladatkorét.

15
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Helyiségek: lroda

Eszko6zbk és berendezések:

A résztvevlk létszdmanak megfelel§ oktatbterem
Szamitbgép/laptop, mobil IT eszkdzdk, internethozzaférés

Szamitégép/laptop, mobil IT
eszkdzok,
internethozzaférés,
iktatérendszer vagy
dokumentumkezeld rendszer
nyomtzatd, fénymasols, irodai
szoftverek, jogtar

Anvagok és felszerelések: - -

| Egvéb specialis feltéteiek: - i

MASODIK TANULASI TERULET
1. A tanulési teriilethez tartozd fanulasi eredmények (szakmai kimeneti kévetelmények) felsorolasa (Forras: KKK és PTT)

TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart viselkedésmédok, | Onallésag és Altalanos és szakmahoz két6dé
s.5z. | képességek attitidék felelésség digitalis kompetenciak
mértéke
1. MNQHSmeﬁu c&m_w. Ismeri a rendezvény | Nyitott a szervezet gazdasigi Teljesen 6nalléan Interneten informacidkat keres, rendez.
¢s Iiviili rendezvényeket és programszervezés | kimyczetének valtozasa irdnt.
Szervez. alapfogalmait, Térekszik a tarsas érintkezés
Tsmeri a szabalya inak betartdsira.
rendezvénytipusokat. | Torekszik a titkar munkakor
2. Rendezvények Tsmeri a hivatali | Stkal ﬁmdﬁ%&umw betartdsara. | [popyleci6 alapjan | Irodai alkalmazisokat magas szinten kezel.
forgatékdnyvét Ssszeallitja | fizleti protokoll | Nyitott az feladatok részben 6nalléan
szablyait. megoldasara.
3. Osszedllitia a rendezvény | Ismeri a munkahelyi Instrukeio alapjan | Intemeten informécidkat keres, rendez. Irodai
kdltségkalkulacidjat. légkdrt meghatirozd részben Hnilldan alkalmazasokat magas szinten kezel.
viselkedési
szabdalyokat, a
vezetd-beosztott
kdzotH ala-folé
rendeltséghsl  eredd
viszonyokat.
4. Betartia a munkahelyi | Tsmeri a munkahelyi Teljesen Snalléan
viselkedés szabalyait. légkért meghatarozé

17
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Marketingkommunikacio

8 ora

Tanulasi teriilet
OsszoOraszama:

62 ora

A Kommunikacid a titkari munkaban megnevezésii tantargy oktatasa soran alkalmazott médszerek és munkaformak

Gyakorlati helyszinen
lebonyolitott
foglalkozasok éraszama
és ajanlott szervezési
maodija:

A tanulo elsajatitsa
és az irodai, titkari
munkatevékenységé
ben alkalmazni
tudja a
kapcsolattartas
kiilénbozd
technikait,
felismerve a
kapcsolat jellegét,
tartalmat.

Tartalmi ismertetés-
Munkahelyi irodai
kapcsolatok:

A munkahelyi szervezet
fogalma, jellemzdi

Szervezeti formak

Munkahelyi elvarasok a
vezetés és a beosztottak
részerdl

A munkahelyi
kommunikacié csatornai,
eszkozei

A munkahelyi
kommunikacié sikjai
Viselkedeés munkahelyi
kornyezetben: tarsas
befolyasolas, azonosulas,
behoddolas, internalizacio,
munkahelyi szerepek
(szerepelvaras, -felfogés,
-megfelelés)

Munkahelyi kapcsolatok:
vezetd(k)-titkar,
munkatarsak, beosztottak,
ugyfelek, partnerek,
hatdsag stb.

10 (6ra)

Alkalmazott
munkaformak:

Egyéni/paros/csoporto
s
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- Nyeilvi kilénbségek és
ezek athidalasa

- Nemzetkdzi delegacit
fogadasa

- Targyalas kilfoldi
partnereknél

- U=zleti protokoll
nemzetkézi eseményeken

A tanulé tudjon
alkalmazkedni a
munkahelyi
kornyezethez,
aktivan vegyen
részt a
csoportmunkaban,
megfelelGen
kezelie a
kérnyezetében
kialakulé
konfliktusokat,
munkahelyi
stresszi

Tartaimi ismertetés-
Munkahelyi irodai
kapcsolatolk:

- Munkahelyi csoportek;
csoportjellemzik;
csoportalkotasi szabalyok

- DBeilleszkedés, befogadas
a munkahelyi csoporiba

- A csapatmunka,
teammunka fogalma,
jellemzdi, elényei-
hatranyai; elvarasok,
megfelelések,
tuddsmegoszias,
felelésség sth. a
teammunka soran

6 (6ra)

Alkalmazott
munkaformak:

Egyvéni/paros/csoporto
s

Elméleti foglalkozasok
témakdrei:

Targyalastechnika:

- Atargyalds fogalma; a targyaldsok hibai
- Atargyalasok tipusai

- Atargyalas el6feltételei

- Atargyalds személyi feltételei

- A csoportos (delegacids) targyalas jellemzéi

- Atargyalas folyamata; el6késziiletei
- Atargyalas interaktiv szakasza; a targyalasi stilus

12 (6ra)
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Az elozetes tudas, tapasztalat és tanulasi | -
alkalmasséag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

A tantargy oktatasa soran alkalmazott Az érickelés, javitas modjat az oktatd ismerteti. A tanuldénak a javitott munkéval
teljesitményértékelés (formativ értékelés). | kapcesolatos kérdéseire az oktaté valaszt ad, az esetleges téves értékelést korrigalja.

A tanulok értékelése redlis szadmu érdemjegy alapjan térténik /heti draszamtol fiiggben/
minimalisan hdrom osztalyzat alapjan félévenként 1-5-ig terjedd érdemjegyekkel.

Mindsit6, 6sszeqzd és lezard irasbeli A elméleti fogialkozasok témak&reibél dsszedllitott
.mo__.\mmaq:m:u‘m;mxm_mm (szummativ (pl. feleletvalasztods, igaz-hamis, egyméshoz
ertekeles): rendelds, stb.) tesztlap.
Gyakorlati feladat Az értékelés érdemjeggyel toriénik az alapjdn, hogy a
tanulé mennyire ismeri a feladatkorét.

23




e

uauizsAjay sezoyjejboy najaw|3 uauizsfjay nepoxeib v ﬁ

yoia19118) 1kBuig) sabosynzs zoyesejepio ABiejue) nsozensubaw uegejunuu Lie3li) e oloejiuniwoy] v

:ejejloyehb reunjezs nAuelpjezs

so (osgyisadoyezs) abaspezdayezs
‘obgspazhoA ‘ewezs yalaquiayezs
AJowozs Q1] HPSLIBINO NAUBINRZS B QZOY[OpULI [25395139Z39A TBUIRZS mjoydezo/myo)gs|ay sabasynzs zoyyosezoyje|boy najpwis y

:ejejloyehb 1leunjezs nAuelnjezs

so (es9)sadayezs) ebospezdayezs
‘aBaspazban ‘ewezs yalaquayezs
sabasynzs zoyyosezoyje|boy

AJowazs SQ[O[3] 19SBIRIO NAUBIINEZS B OZoY[OpUaI [25395119239A reunyezs n0jdezoy/mjoj9sie) noyjoAuoqa) usuizshjay nejoyelo
¥o|o191]9} IA[owiazs sabasyNZs ZOYeselep|o ABIBuE]} NsozoAsubalu Ueqeiunu LIE)H) B O19e)iuntiwoy] v
1zA[R1Z80 K9-A35 JUPNULIONIS) ISB[NUE) refpow yeuesejidejjebow ABslwapis zy

IRUBZS }JOZOIBIRYBU 910[d ZB LIDWSI UBQ[RADY - SI[3f
DSBIRA[S [RUD[EZS JoZOIRIRySowW 2190 Ze ows! [of - op
10Z0IJBYSAW 2100 ZB LIows] urgjeyziqsowr - sadazoyf
5 110Z0IeIRYSoW SIQ[O ZE LIOWSI USQ)ISI[aLY - Sa89S3H
BUNBZS JJOZOILIBYSIW 2I0[0 ZB LIDWISI WAl - UII)SIH




Helyiségek:

[roda

A résztvevok 1étszamanak megfelel6 oktatoterem

Eszkozok és berendezések:

Szamitdgép/laptop, mobil IT
eszkdzok,
internethozzaférés,
iktatorendszer vagy
dokumentumkezel6 rendszer
nyomtatd, fénymasolo, irodai
szoftverek, jogtar

Szamitégép/laptop, mobil IT eszkdzdk, internethozzaférés

Anyagok és felszerelések:

Egyéb specialis feltételek:

HARMADIK TANULASI TERULET
1. A tanulasi teriilethez tartozé tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kévetelmények) felsorolasa (Forras: KKK és PTT)

TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart viselkedésmédok, | Onallésag és Altalanos és szakmahoz kot6dé
s.sz. | képességek attitiidok felelésség mértéke | digitalis kompetenciak
1. Dokumentumokat | Ismeri a széveg Onalloan kezeli a szamitogépet és | Teljesen dnalloan A Word szdveg szerkeszté magas szintli ismerete
szerkeszt szdveg szerkeszt6 perifériait. Torekszik a pontos,
szerkeszto hasznalatat preciz munkavégzésre,
programmal. Betartja az internet hasznalat
Tablazatkezeld Ismeri a | szabalya it. Teljesen 6nalldéan Az Excel magas szintli ismerete
programon tablazatkezeld
kimutatast, program
diagramot készit. hasznélatat
n. Elektronikus Ismeri a Teljesen 6nalldéan A PowerPoint magas szintii ismerete
prezentaciot készit. | prezentaciokészitd
alkalmazasokat

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi
szama és megnevezése:

terillet belsé azonosito

3.6.1 Szdvegbevitel szamitogépen tantirgy

A ﬂmzc_mm_ ﬁm_.:_mﬁsmm tartozo tantargyak és témakérok éraszama (Forras: PTT)

_ A (szakiranyu) oktatas évfolyama

Osszes 6raszama
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— kilonbozé szamformatumok
alkalmazasa

— sor, oszlop heszirasa, torliése,
elrejtése, felfedése

- egyszer(l szamolasi miveletek
egyeéni keplettel vagy fuggvények
alkalmazasaval (SZUM, ATLAG,
MAXIMUM, MINIMUM, DARAB,
DARABZ2, DA RABTELI,
DARABURES, HA, KEREKITES)

— egyszerli rendezés, sz(irés

— a tablazat megadott adataibdl
diagramok létrehozasa, formazasa,
elhelyezése

— kép, alakzat, szévegdoboz,
WordArt, szimbo6lum beszlrasa,
szerkesztése

— A titkari munkaban jellemzé
dokumentumok (tablazatok,
diagramok): listak, nyilvantartasok,
jelenléti ivek, eredménykimutatas
stb. keszitése

Elekironiku
$ pre
zentaciot
készit.
Ismeri a
prezentacio
készitd
alkalmazas
okat

Tartalmi ismertetés-
Prezentaciokészités

A prezentaciokészites jelentdsége a
titkari munkaban

A prezentacidkészités lépései
(felkésziilés, tervezés,
megvaldsitas)

Tipografiai alapismeretek (bet(ik,
szdveg, szinek stb.)

Szervezetek, termékek,
szolgaltatasok prezentacidjanak

s

eldirasai

18
ora

Egyéni/péaros/csoportos
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A

Helyiségek:

L. | A gyakorlati helyszinen

Iroda

Eszkozdk és berendezések:

Szamitdgép, laptop

Anyagok és felszerelések:

Egvéb specialis feltételek:
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tanuldval, illetve a képzéshen részt vevd személlyel kothetd, aki a szakméra elfirt egészségiigyi
feltsteleknek és palyaalkalmasségi kévetelményeknek megfelel.l)

11.

A képzés célja:

A szakképzeltséggel rendelkezé alkalmas legyen a
vallalkozas dgyviteli feladatainak végrehajtaséara, részt
tudjon venni a szamviteli és pénzigyi feladatainak
ellatasaban, kbzre tudjon mikddni a mikro-, kis- és
kézépvéllalkozdsok szamvifeli és pénziigyi feladatainak
ellataséban, tovabha egyes részfeladatokat énalféan el
fudjon latni. Képes legyen kapcsolaltartasra a
munkatarsakkal,  dgyfelekkel,  illetve

rendezvényekel, megbeszéléseket szervezni.

tudjon

12,

A képzés célcsoportja (iskolai/szakmai végzettség):

13. évfolyarmnos tanulGk

2. A szakiranyi oktatas szakmai kimeneti kévetelményei (Forras: KKK)

Sorszam Készségek, képességek I Elvart viselkedésmodok, Onalléség és feleldsség
smeretek oo g Lz
attitidok mértéke
e X Megnevezi a vallalkozasok szdmviteli, Elfogadja a vallalkozasokikal mmgm m.dmmm.mn.ommm,ow mmN&mmmmm
>Nou0m&m m.<md&wom.mmow pénziigyi, adozési, igyviteli feladatait. Bsszefiiggd gazdasigi feladatokat. wiiveleteinek Emmummnum vonatkozd
1 gazdasagi feladatait. Felismeri a szabalyokat.
koztitkc 16v8 sszefliggéseket.
Ismeri a bankfigyletek fogalmat, fajtait, a
Ertelmezi a kii- 16nboz6 bankiigyletek (aktiv, passziv,
bankiigyleteket és a pénziigyi semleges) jellemzdit, jelentdségét. HmBmd a
szolgaltatisokat, beazonositja a pénziigyi szolgéltatasokat (penziigyl Kritikusan szemléli a killonbozs Onélléan intézi a munkajshoz és
peénzforgalommal kapcsolatos szolgéltatasok ¢s forrdsokbél szérmazd életvezetéséhez kapcsolods fizetési
2 eseményeket. kiegészitG pénziigyi hitelintézeti ajanlatokat. feladatokat.
szolgaltatisok). Ismeri a pénzforgalom
altalanos szabalyait, a fizetési
szamlak fajtait. Tudja az alapvetd fizetési
modokat.
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Elvégzi az valuia- és
devizamii- veletek pénziigyi &s
figyviteli le-
bonyolitasat. Kiilf5ldrol torte-
nd aruvasarlasa és értékesitése
 soréntisztiban van a valuta-,

devizadrfolyam hatisaival.

Tsmeri a valuta- és devizaarfolyamokat.
Ismeri az arfolyam alakulasa-
nak hatdsat a vallalkozas mtikddésére.

Elfogadja az valuta- és deviza-
nyilvantartasokra vonatkozo
szabdlyokat.

Betarija és betartatja a valuta- és
devizanyilvantartasokra
vonatkoz6 szabalyokat.
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Vezeti a pénziigyi és adomyil-
vantartasokat, ellatja a vallal-
kozas adokotelezetiséoéhez
kapcsolddé eleldronikus
fgyintézési feladatokat. Hasz-
nélja az add- és
jaruléktizetések intézéshez ren-
delkezésre 4116 szoftvereket és
az dgyfélkapu
szolgéltatasait,

Ismeri a vallalkozést érintd ado- €s
jarulékfizetési kitelezettségeket és
nyomtatvanyokat.

Tisztaban van az elektronikus bevallas-
elldildés menetével.

Elkbtelezett a szabéalyos és preciz

munkavégzésre.
Figyelemmel kigéri a jogszabalyi val-
tozasokat.

Betartja az ad§- és jarulékfizeiésre vo-
natkozo bevallisi és befizetési hatarids-
ket.

15

Rendszerezi a villalkoz4s va-
£yonat,

Csoportositja a vallalkozas vagyontirgyait.
Ismeri a vallalkozés életében betdltott
szerepiiket. Felsorolja a mérlegtéte-
leket. A vagyontirgyakat elhelyezi a
mérlegben. Erti a mérleg dsszefiig-
géseit.

Elfogadja a vallalkozésok vagyona-
val kapcsolatos
jogszabalyi el6irasokat.

Betartja a vagyontirgyak mértegtéte-
lekbe toriénd besorolasinak
szabalyait.

16

Felismeri az alapvet® pénz-

forgalmi és
szdmviteli bizonylatokat és azok
rendeltetését.

Kivalasztja és kezeli a beszerzéshez és az
értékesitéshez kapesolodd szdmlékat,
pénziigyi bizonylatokat, nyilvantar-
tasokat. Elkiilonfti a tirgyi eszkdz és a
készlet- nyilvantartis bizonylatait.

Tarekszik a bizonylatok helyes
felismerésére és
rendeltetésiik szerinti rendszerezésére.

A vezetdi utasftasnak megfelelden
végzi a bizonylatok rendszerezését.
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Elkésziti a kiils3, bels kap-

Szem elétt tartja a kamend dokumen-

csolat-teremtést, kapesolat- Ismeri a dokumentumok tipusait, a dokumentum- | tumokkal kapcsolatos véllalati eléird- Onalidan intézi a dokumentumkeze-
tartést és kapesolat- szerkesztés szabélyait, az iratok tartalm és formai | sokat. Elkitelezett az anyaghasznélat 1éssel kapcsolatos feladatokat.
21 lezéarast szolgald kiFvetelményeit. csOkkentése irdmt.
dokumentumokat, ezeket
rendszerezi és kezeli.
Munkéja soran hasznélja az Tisztdban van a papir nélkiili kommumikécios = .
. . , ] Onalld javaslatokat fogalmaz meg az
IKT eszkdzdket. Betartja a forméak online feliiletetek és visszajelzések Elényben részesiti a papir nélkiili, -0 el 198 . [neg
s . 5 O ‘ online kommunikaciés formak alkal-
2 munka, hasznilatinak elényeivel online kommunikicids formakat. mazisira.
vagyon-, tiz-,
balesetvédelmi és
egészségiigyl eldirdsokat.
) . A pontos &s preciz munkavégzes
Hasznalja a munkajahoz érdekében kész a
o T { earkdztket . fa . f g
sziikséges ﬁom& eszlebzoke Ismeri az irodai szamit6gépes programesomago- _ timogatd irodai ) mN.onmmo..m Hmog alatt feldolgozza a
) e kat. a killonboz irodai eszkdzdket és hasznilatnk | SZamuitogépes programcsomagok és a ki- és bemend dokumentumokat, biz-
7 irodai szamitogeépes ’ elényeit kiildnbdz6 irodai eszkdzok eldiras tositva ezzel a hatékony munkavégzést.

programcsomagot. Ellatjaa
feladatkérébe tartozd irodai
készletgazdilkodasi
feladatokat.

szerinti hasznélatira.
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3. A szakiranyu oktatasha térténé belépés feltételei (Forras: KKK)

j. i Agazati alapvizsga ieljesitése

4. A szakirany( oktatas megszervezéséhez sziikséges személyi feltételek

Funkcié Szakiranyu | Szakiranya Szakiranyii szakmai Egyéb (pl. kamarai gyakorlati oktaidi
végzettség | szakképzettség gyakorlat vizsga)
(szakképesités)
1. Szakirinyd szakiranyn | szakirinyd 5év -
oktatasért felsofokn felsofokn
felelos
személy
2. Szakirdnyi szakirdnyd | szakiranyd 5év - kamarai gyakoriati oktatéi vizsga
oktatasért kozépfokd | kozépfoki
felelés
személy
3. Koézremiikodé | szakiranyd | szakiranyi Sév -
oktatok felsofoki felséfokai

5. A szakiranyd okiatds megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

1. | Helyiségek (tanterem, tanmiihely, tanterem, iroda
adminisztracios iroda, irattar stb.):
2. | Eszkdzdk és berendezések (Forras: KKK): » szAmitogép, illetve mobil IT eszkdzok + internet-hozzaférés, wi-fi

nyomtaté * scanner ° projektor ¢ fénymdsolé - irodai szoftverek
(szOvegszerkesztd, tdblazatkezel$, adatbaziskezel6, prezenticios) o
iktatorendszer vagy dokumentumkezels rendszer * jogtar, « szamitogepes
szoftverek (szamldzdsi, pénziigyi, munkafigyi, HR, adozasi, leltirozasi,

10
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TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart Onallosag és Altalanos és szakmahoz két6dé
s.sz. | képességek viselkedésmaodok, felelosség digitalis kompetenciak
attitiidék mértéke
1. Jegyzbkonyv Ismeri a jegyz6 Fogékony az 0 Teljesen onalléan | Szamitogépes és ligyviteli program
vezetési teendOket konyvvezetés informaciok feladatokat. csomagok kezelése
14t el. technikajat. befogadasara.
2 Alkalmazza az irat- | Ismeri az irat és | A min6ségi munka végzés | Teljesen onalloan
€s dokumentumkezeléssel | érdekében projektekben feladatokat.
dokumentumkezelési | kapcsolatos csoportos feladatvégzés
szabalyokat. esetén kezdeményezo,
3 Projektekben, Projektismeret cgytittmiik6do. Teljesen onalléan
palyazatokkal Az e-ligyintézés soran feladatokat.
kapcsolatos onallosagra torekszik.
feladatokban részt
Vesz.
4. Betartja az Ismeri az adat- és Instrukcio alapjan
adatfelhasznalas informaciovédelem részben onalloan
szabalyait. szabalyait. L

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonosito

szama és megnevezése:

Titkari Ggyintézés feladatai 3.6.

> S::_mm_ \BE_mnsmN S:ono tantar L&Br mm témakorok oraszama (Forras: PTT)
e , | A (szakiranyu) oktatas évfolyama

9

12114
0

12.

13.

Tanulasi teriilet
megnevezése

Tantargyak és a
témakorok megnevezése

Az évfolyam 6sszes draszama

Osszes oraszama

[

|

12
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fajtai (papiralapq,
digitalis); szabélyozéasa
Az irattarolas személyi,
targyi feltételei

A papiralapi és a
digitalis irattarolas
biztonsagi védelme
Selejtezés (papiralapq,
digitalis); az eljaras
folyamata,
dokumentalasa

Az iratkezelés és -
tarolas dokumentumai

A tanulé ismeri | Tartalmi ismertetése: 10 | Alkalmazoft munkaformak:
az Idégazdalkodas éra | Eqvéni/os
4 L gyéni/paros/csoportos
idégazdélkodass | Az id8 jellemz8i,
al kapcsolatos | jdggazdalkodés, vezetdi
alapelveket, és személyes
munkija soran | jgémenedzsment,
woa__waw a munkaids, pihensids.
atekony . ez -
munkasilus ldérablé tényez8k,
kialakiidsara. az idé hatékonysaganak
novelése.
A hatékony
iddgazdalkodas targyi
eszkbzei.
A tanuld Tartalmi ismertetése: 16 | Alkalmazott munkaformak:
megismerkedik | Vezetési és projekt- ora | Eqyéni/péros/csoportos
a vezetési ismeretek
MMMMMMWMT a A vezeiés, iranyitas
. fogalmanak tisztazasa
szervezetl o . i
formakial. Vezetbi tevékenységek.
A tapuld a Vezetési stilusok.
szervezeti
projekiekbern és
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Elégtelen - nem ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Elégséges - kiclégitden ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Kozepes - megbizhatoan ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Jo - jol ismeri az eloére meghatarozott szakmai elvarasokat

Jeles - kivaldan ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat

Az érdemjegy megallapitdsanak modja:

tanulasi terliletenként egy-egy osztalyzat

A Titkari ligyintézés megnevezés( tantargy oktatasahoz sziikséges szemelyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

felséfoki/kozépfoka szakmai végzettséggel rendelkezd a szakirdnyl oktatasért felelds személy

Az elméleti foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranya szakmai gyakorlata:

felséfoki/kdzépfokn szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyu oktatasért felelGs személy

A Titkari Gigyintézés megnevezésl tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltételek

_ A gyakorlati helyszinen Elméleti foglalkozas helyszinén
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viselkedési
szabalyokat, a
vezetd-beosztott

targyalasok soran.

kommunikacid eszkozeit a

kozotti ala-féle
rendeltségbdl  eredd
viszonyokat.

5. Alkalmazza az etikett és | Ismeri a  hivatali
protokoll  szabélyait iizleti protokoll
hivatali tizleti életben. szabdlyait

6. A szituacionak megfeleléen | Ismeri az  iizleti
alkalmazza ¢letben alkalmazott

targyalasi, kérdezési,
érvelési technikakat.

piackutatasi

il Koézremikddik a szervezet

marketingtevékenységében.

Ismeri a marketing
kommunikacio
eszkozeit.

Teljesen 6nalloan

Teljesen &nalléan

Instrukcid

részben 6nalldan

alapjan

2. A tanulasi teriilet tartaimi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonosité
szama és megnevezése:

Kommunikacio a titkari munkaban tantargy

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakdrok 6raszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama

Osszes 6raszama

e . _ _ 9. | 10. 11 12 13

Tanulasi teriilet | Tantargyak és a témakoérdk Az évfolyam Osszes draszama

megnevezése megnevezése
Munkahelyi irodai kapcsolatok 16 ora
Protokoll az irodaban 10 ora
Nemzetkozi protokoll 16 ora
Targyalastechnika 12 ora
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Kapcsolattartasi
szabalyok, eldirasok;
értelmezésiik, betartasuk,
be nem tartasuk
kévetkezményei

A tanulo
kapcsolataiban a
tudatossag
vezérelje, képes
legyen iranyitani a
kommunikacios
folyamatot, legyen
igényes az tizleti
kulttira nyelvi
elemeinek
hasznalatdban, a
szitudcionak
megfelelden
legyen képes
alkalmazkodni a
hivatali és lizleti
élet elvarasaihoz,
a protokoll- és
egyeb viselkedési
szabdlyokhoz

Tartalmi ismertetés-
Protokell az irodaban és
nemzetkoézi protokoli:

A viselkedéskultura
alapfogalmai: illem,
etikeit, protokoll

A hivatali, (zleti protokoll
alapfogalmai,
alkalmazasanak ferliletei

Az zleti elet
viselkedéskulttrajanak
alapjai: kdszdnés,
bemutatkozas,
bemutatas, meg szdlitas,
tarsaigas

A névjegykartya szerepe
a kapesolattartasban,
formai, hasznalatanak
mdodja

Oltozkbdés, megjelensés a
titkari munkakérben

Hivatali, {izleti talalkozék
protokollja: meghivas,
vendégfogadas,
vendéglatés, rangsorolas,
{litetési szabalyok,
ajandekozas,
reprezentacic

Titkari kapcsolatok
protokelija

26 (6ra)

Alkalmazott
munkaformak:

Egvéni/paros/csoporio
s
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- Atargyalast segitd kérdezéstechnika
- A kommunikacid hatékonysaganak feltételei a targyalds folyaman
- A kommunikéciét zavaré egyéb tényezdk a targyalas folyaman

- Térgyalasi eszk6zok és technikak: alku és kockézatvallalas, Gszinteseg
és megtévesztés, hazugsag és leleplezés, jShiszem(iség és bizalom,
fenyegetés, igéret

- A meggydzés folyamata és eszkdzei; érvek
- Atérgyalas lezarasa, utdgondozasa

- Targyalasok kulturélis (nemzeikdzi) jellemzdi
- Targyalasi protokoll

Marketingkommunikacio6:

- A marketingkommunikacié fogaima, terlletei

- A marketingkommunikécié hatékony eszkdzei (ATL-, BTL-eszkdzbk)

- A promdcio fogalma, céljai, eszkdzei

- Direkt marketing fogalma, jellemzdi, alkalmazasi terlletei

- Avasarok, kidllitdsok, megjelenések szerepe az {izleti kommunikéciéban

- Areklam fogalma, csoportositasa, jellemz&i; alkalmazasi terletek

- Hatasos reklameszk6zok, rekldmhordozok

- Avasdrlok kényvének kommunikacioés hatésa

- A PR fogalma, céljai, teriletei (a szervezet killsd, belsé PR-ja), szerepe a
marketing kommunikacioban

- Ugyfélkapcsolat a titkéri munkaban; az lgyfél-elégedettség mérése, funkcidja,
technikai

- Az arculattervezés fogalma, eszkézei (cégmegjelenés [személyi képviselet],
targyi eszkdzok [logs, néviegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés,
applikaciok])

- A sajté, média szerepe a marketingkommunikaciéban

- A mindségbiztositas, minéségiranyitas elemei, hatékonysagmérés a titkari
munkéban

8 (6ra)

Erté

r

kelés
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Elégtelen - nem ismeri az elére meghatarozott szakma
Elégséges - kielégitOen ismeri az elére meghatarozott g
Kozepes - megbizhatéan ismeri az elére meghatarozot|
Jo - jol ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasq
Jeles - kivaloan ismeri az elére meghatarozott szakmai

Az érdemjegy megallapitasanak maédja:

tanulasi teriiletenként egy-egy osztalyzat

A Kommunikacié a titkari munkaban megn

evezésil tantargy oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranya szakmai gyakorlata:

fels6foki/kozépfokl szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyu oktataseért felelds személy

A elméleti foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

felséfoku/kozépfokn szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyu oktatdsért felelés személy

A Kommunikacié a titkari munkaban megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltetelek

_ A gyakorlati

helyszinen Elméleti foglalkozas helyszinén
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. e 9, |10. [11. [12. |13
Tanulasi teriilet | Tantargyak és a Az évfolyam 6sszes 6raszama ’
megnevezése témakorok megnevezése

Tablazatok készitése 18 6ra
Prezentaciokészités 18 6ra
Tanulasi teriilet 36 6ra
Osszoraszama:

A Szévegszerkesztés szamitégépen megnevezésii tantargy oktatasa soran

alkalmazott moédszerek és munkaformak

Gyakorlati helyszinen
lebonyolitott
foglalkozasok 6raszama
és ajanlott szervezési
modja:

Tablazatke
zeld
programon
kimutatast,
diagramot
készit.
Ismeri a
tablazatkez
el6
program
hasznélatat

Tartalmi ismertetés-
Tablazatkezelés:

Az irodai munka tartalmahoz
kapcsoléddan egy tablazatkezeld
program alapfunkcioinak
alkalmazasa:

— munkalapok azonositasa,
beszurasa, torlése

— az oldalbeallitas funkcioi

— adatbevitel, masolas, beillesztés
— egyszer(i tablazatok letrehozasa
— forrasfajlban kapott tablazat
bdvitése

— tablazat esztétikus formazasa

— gléfej, éldlab tartalmanak
beszurasa, formazasa

— karakterek formazasa

— cellam(iveletek: adatok igazitasa,
cellak egyesitése, felosztasa

18 | Egyéni/paros/csoportos
ora
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Prezentaciok készitése egy konkrét
bemutatékészitd programban

Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
ertékelés):

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értekeles):

Az értékelés, javitas modjat az oktatd ismerteti. A tanulénak a javitott munkaval
kapcsolatos kérdéseire az oktatd vélaszt ad, az esetleges téves értékelést korrigalja.

A tanulok értékelése realis szamu érdemjegy alapjan torténik /heti oraszamtol fliggben/
minimalisan kdrom osztdlyzat alapjan félévenként 1-5-ig terjedd érdemjegyekkel.

Mindsitd, 6sszegz6 és lezaro
teljesitményértekelés (szummativ
értekeles):

irasbeli .

Gyakorlati | Az érickelés érdemjeggyel torténik az alapjan, hogy a tanulé mennyire ismeri
feladat a feladatkorét.

Elégtelen - nem ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Elégséges - kielégitden ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Kozepes - megbizhatoan ismeri az elére meghatdrozott szakmai elvarasokat
Jo - jol ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat

Jeles - kivaloan ismeri az elore meghatarozott szakmai elvarasokat

Az érdemjegy megallapitdsanak médja:

tanulasi terlletenként egy-egy osztalyzat

A Szévegszerkesztés szamitogépen megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges szemeélyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

- fels6foki/kozéploki szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyu oktatasért felelds
személy

- Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirany szakos tanar

A Szovegbevitel szamitégépen megnevezésii tantargy oktatasahoz szlikséges targyi feltételek
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zOsen meghatarozott szakmai tartalommal késziilt képzési programot a Soproni $ZC Hunyadi Janos Technikum és a
.... , mint dudlis partner elfogadta, egytttmikddésiik a fentiek alapjan térténik.

Akozosen
514, :p,_.%r.?\.,.%c.% Ak K
VIR

Csorna, 2025. augusztus 13.
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feltételeknek és palyaalkalmassagi kbvetelményeknek megfelel.l)

tanuldval, ilietve a képzésben részt vevs személlyel kithetd, aki a szakmara el6irt egészségiigyi

11. | A képzés célja:

A szakképzettséggel rendelkezd alkalmas legyen a
véllalkozas lgyviteli feladatainak végrehajtasara, részt
tudjon venni a szamviteli és pénziigyi feladatainak
ellatésaban, kézre tudjon miikédni a mikro-, kis- és
kozépvéllalkozasok szamviteli és pénziigyi feladatainak
ellataséaban, tovabba egyes részfeladatokat dnalloan el
tudjon fatni. Képes legyen kapcsolattartasra a

munkatarsakkal,

tigyfelekkel, illetve
rendezvényeket, megbeszéléseket szervezni.

tudjon

12.

A képzés célcsoportja (iskolai/szakmai végzettség):

13. évfolyamos tanuldk

2. A szakiranyu oktatis szakmai kimeneti kdvetelményei (Forras: KKK)

Sorszam Készségek, képességek Elvart viselkedésmodok, Onallésag és feleldsség
Ismeretek I iz
attitidok mértéke
e , . Megnevezi a villalkozisok szamviteli, Elfogadja a vallalkozasokkal wmﬁém a e.w:m:mom,mm.ow mmw@mmm‘mm
Azonosit] e m.<m=mﬁnow.mmow pénziigyi, adozasi, fgyviteli feladatait. Ssszefiiged gazdasagi feladatokat. miiveleteinek E.ﬁ.mNmmmu.m vonatkozd
1 gazdasagi feladatait. Felismeri a szabalyokat.
koztilk 1&v0 dsszefiiggéseket.
Ismeri a bankilgyletek fogalmat, fajtdit, a
Ericlmezi a kii- 16nb5z6 bankiigyletek (aktiv, passziv,
bankiigyleteket és a pénziigyi semleges) jellemzéit, jelentségét. Ismeria
szolgéltatasokat, beazomositja a pénziigyi szolgaltatasokat (pénziigyi Kritikusan szemiéli a kiilsnbozd On4lléan intézi a munksjahoz és
pénzforgalommal kapcsolatos szolgaltatisok és forrasokbol szirmazd €letvezetéséhez kapcsoléds fizetési
2 eseményeket. kiegészitd penziigyl hitelintézeti ajanlatokat. feladatokat.
szolgéltatasok). Ismeri a pénzforgalom
4ltalanos szabélyait, a fizetési
szamlk fajtait. Tudja az alapvetd fizetési
médokat.
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Elvégzi az valuta- és
devizamti- veletek pénziigyi es
tgyviteli le-
bonyolitasat. KGlfoldrél torté-
nd aruvisarlasa ¢s értékesitése
sorédn tisztaban van a valuta-,
devizagrfolyam hatisaival.

Ismeri a valuta- és devizaarfolyamokat.
Ismeri az arfolyam alakulésa-
nak hatisat a vallalkozas mitkdésére.

Elfogadja az valuta- és deviza-
nyilvantartdsokra vonatkozo
szabalyokat.

Betartja és betartatja a valuta- és
devizanyilvantartasokra
vonatkozd szabalyokat.
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Vezeti a pénziigyi és adonyil-

véantartisokat, ellatja a vallal-
kozas adokotelezettségehez
kapesolsdo elektronikus
figyintézési feladatokat. Hasz-
nalja az ado- és

Ismeri a vallalkozast érini6 add- és
jarulékfizetési kitelezettségeket &s

Elkételezett bal &s preci . e, B
ot m%cbﬂwﬁmuwmwwm previz Betartja az adé- és jarulékfizetésre vo-
¢ nyomtatvanyokat. Fievelemmel kisét 2 <o mwmw alvi val. | natkozd bevalldsi és befizetési hatrido-
14 jarulékfizetések intézéshez ren- | Tisztsban van az elektronikus bevallés- e e ket.
delkezésre alld szoftvereket és elkiildés menetével.
az figyfélkapu
szolgaltatdsait.
Csoportositja a vallalkozs vagyontargyait
Ismeri a véllalkozas életében betdltdtt
Rendszerezi a véallalkozés va-
15

gyonat.

szerepiiket. Felsorolja a mérlegicte-
leket. A vagyontargyakat elhelyezi a

Elfogadja a vallalkozasok vagyona-

Betartja a vagyontargyak mérlegtéte-
. val kapcsolatos lekbe tirténd besorolasinak
C jogszabalyl elGirasokat. szabalvait
mérlegben. Erti a mérleg Ssszefiig- yat.
géseilt
Felismeri az alapvetd pénz- . - :
forgalmi és P Kivalasztja és kezeli a beszerzéshez és az Térekszik a bizonylatok helyes
szamviteli bizonylatokat és azok értckesitéshez kapesoléds szimidkat,
16 rendeltetését.

pénzilgyi bizonylatokat, nyilvamntar-
tasokat. Elkiiléniti a targyi eszkbz és a
készlet- nyilvantartis bizonylatait.

felismerésére és
rendeltetésiik szerinti rendszerezésére.

A vezetfi utasitisnak megfelelden
végzi a bizonylatok rendszerezését.
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Elkésziti a kiilsé, belsd kap-
csolat-teremtést, kapcsolat-

Ismeri a dokumentumok tipnsait, a dokumentum-

Szem eldtt tartja a kimen6 dokumen-
tumokkal kapcsolatos vallalati eléira-

Onalléan intézi a dokumentumkeze-

tartést &s kapcsolat- szerkesztés szabélyait, az iratok tartalmoi és formai | sokat. Elkk6telezett az anyaghasznalat 16ssel kapesolatos feladatokat
21 lezArist szolgald kovetelményeit. cstkkentése irant. ’
dokumentumokat, ezeket
rendszerezi és kezeli.
Munkdja sordn haszndlja az Tisztdban van a papir nélkiili kommunikaciés 5 .
== ; . e . e R Onélié javaslatokat fogalm
IKT eszkozoket. Betartja a formék, online feliiletetek &s visszajelzések El6nyben részesiti a papfr nélkili, online Hun oramunil d%w@ mohwwﬁmwww
. munka, hasznélatanak elényeivel. online kommunikaciés formakat. mazdsara
vagyon-, tiz-, -
balesetvédelmi &s
egészségiligyl eldirdsokat.
) . A pontos és preciz munkavégzés
Hasznalja m@%ﬁﬁ& dhoz érdekében kész a
zitkséges trodai eszkdzdket oL 4 5 irodai 4508 idS
8 ges IroC 0z0ke Ismeri az irodai sz4mit6gépes programesomago- o tamogatd irodai ) mN.oMmmmOm\ HmodeEB alatt mo_moumouw.m a
. s kat. a killénboz8 irodai eszkdzdket és hasznalatuk szamitogepes programesomagok €s a ki- és bemend dokumentumokat, biz-
23 irodai szamitogépes : elényeit. kiilénbdzé irodai eszkdzdk elbiras tositva ezzel a hatékony nunkavégzést,

programecsomagot. Elldtiaa
feladatkdrébe tartozé irodai
készletgazdalkodasi
feladatokat.

szerinti hasznjlatara.
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3. A szakiranyi oktatasba torténé belépés feltételei (Forras: KKK)

_ 1. _ Agazati alapvizsga teljesitése

4. A szakirany( oktatas megszervezéséhez szilkséges személyi feltételek

Funkcid Szakiranyla | Szakiranyd Szakiranyu szakmai Egyéb (pl. kamarai gyakorlati ok{atoi
végzeftség | szakképzettség gyakorlat vizsga)
(szakképesités)
1. Szakiranya szakiranyu | szakirdnyi Sév -
oktatasért fels6foka felsofoka
felelas
személy
2. Szakiranya szakirdnya | szakirinyn 5év - kamarai gyakorlati oktatoi vizsga
oktatasért kizépfoku | kozépfoku
felelds
személy
3. Kozremiikodé | szakiranyd | szakirdnyd Sév -
oktatok felsofoki felsofoka

5. A szakiranyl oktatas megszervezéséhez szitkséges targyi feltételek

1. | Helyiségek (tanterem, tanmf(ihely, tanterem, iroda
adminisztracids iroda, irattar stb.):
2. | Eszkdzdk és berendezések (Forras: KKK): » szamitdgép, illetve mobil IT eszkdzdk « internet-hozzaférés, wi-fi -

nyomtaté = scanner * projektor ¢ fénymdasolé e+ irodai szoftverek
(szOvegszerkesztd, tabldzatkezel6, adatbaziskezeld, prezentacios) -«
iktatérendszer vagy dokumentumkezeld rendszer « jogtar, = szamitogépes
szoftverek (szamldzdsi, pénziigyi, munkaiigyi, HR, addzasi, leltarozési,

10




Ll

(11d S8 Y :sewuod) eselotos|al (oAudLU|9}oAQy BouswWID] lewezs) YoAugWpala ISB[NUE} 0ZO0JiE) Zay}a|nia) ISe|nuUe) ¢ *|

‘BUIEZSRIC
Blg Q9] ce BIO gZ} | S9ZSSQ S99l isgjnue) vy
BIO OF - Bl0 9¢ | usadobolwezs [PlAsgbasgzg e
uegeyunLu
BIO 29 0c BIOZP [ UEMIl B OIOEMIUNLULLIOY C
B0 29 zl Bi0 0g sozejukbn uexpl | )
(el0) asozoaaubaw
ewezselo sazssg | (eig) yosezoye|Boy | yosezoy|e|bo) oyjoAuoga) S92 BUWEZS 0)ISCUOZE
yeulesezoyjejboy Jonia} Ise|nue} v BoPWI3 usuizsfjoy nepoyeis gs|eq Joe) Isgjnuel y

(Lid seuod) yaje[nia) Isejnue] 2

%001 09L | 'BlwiEZSEIO S9ZSSQ YOsezoy[e[bo) ¥ ©

% 02 ze :(eig) yosezoy|eboy popgu g | g
:(e10) yjosezoye|boy

% 08. 8z, | BoujoAuoqe] usuizshioy lJepoNefs | )

(11d 'seLiod) ewepelop BozoAId} SeIeP|o NAURINEZS v °g

- :jo1o1eHo) sieroads q9Aba | v
oseIs19zs|s)

£9 yobeAue sabosynzs zoyassysol|ol (oIQyela)
- | “eABiejuey) yabasAbs 1eynewa) any9q -Belueur) v | ‘¢
JOI2AYJOZS TEPOII 89 JOZON25

5010pI0Z01d « JANY « (ZOUQSOZIIUT JOJBPL[o] [[ANAAS 89 ISEATRIUpATIAT

T a




TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart Onallésag és Altalanos és szakmahoz két6d6
s.sz. | képességek viselkedésmodok, feleldosség digitalis kompetenciak
attitidok mértéke
1. Jegyzbkonyv Ismeri a jegyz6 Fogékony az 1ij Teljesen 6nalléan | Szamitdgépes és ligyviteli program
vezetési teenddket konyvvezetés informaciok feladatokat. csomagok kezelése
lat el. technikajat. befogadasara.
2 Alkalmazza az irat- | Ismeri az irat és | A mindségi munka vegzés | Teljesen 6nalloan
és dokumentumkezeléssel | érdekében projektekben feladatokat.
dokumentumkezelési | kapcsolatos csoportos feladatvegzés
szabalyokat. esetén kezdeményezd,
3. Projektekben, Projektismeret egylittm(ikods. Teljesen 6nalldan
palyazatokkal Az e-ligyintézes soran feladatokat.
kapcsolatos onalldsagra torekszik.
feladatokban részt
VeszZ.
4. Betartja az Ismeri az adat- és Instrukcio alapjan
adatfelhasznalas informacidvedelem részben Onalloan
szabalyait. szabalyait.

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet bels6 azonosito

szama és megnevezése:

Titkari gyintézés feladatai 3.6.

A E::_mw_ ﬁmE_m?mN tartozo ﬁm:ﬁm_.mﬁ_x és ﬂm_,:mro_.ox o6raszama (Forras: PTT)
_ i , A (szakiranyu) oktatas évfolyama

9

1 | 11.
0

12.

13.

Tanulasi teriilet
megnevezése

Tantargyak és a
témako6rok megnevezése

Az évfolyam 6sszes oraszama

Osszes 6raszama

12
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Tajtél (papiralapt,
digitalis); szabalyozasa
Az irattarclas személyi,
targyi feltételei

A papiralapl és a
digitalis irattarolas
biztonsagi védelme
Selejtezés (papiralapd,
digitalis); az eljaras
folyamata,
dokumentéldsa

Az iratkezelés és -
tarolas dokumentumai

A tanulé ismeri | Tartalmi ismertetése: 10 | Alkalmazott munkaformak:
az IdGgazdéalkodés ora | Eqvéni/og
AT éni/paros/csoportos
id8gazdélkoddss | Az id6 jellemzsi, gyenip
al kaposolatos id6gazdatkodas, vezetdi
alapelveket, és szeméiyes
munkdja soran | jdémenedzsment,
wam_muwﬂ munkaidd, pihen&idd.
atékony " ‘iz x
rrunkastilus _ao.qm._w_o H,:<mNox._ .
kialakitaséra. az idé hatékonysaganak
ndvelése.
A hatékony
iddgazdalkodas targyi
eszkdzel.
A tanuld Tartalmi ismertetése: 16 | Alkalmazott munkaformak:
megismerkedik | Vezetési és projekt- ora | Egyéni/pédros/csoportos
a vezetési ismeretek
stilusokkal, a e o
I150b5z3 A vezetés, iranyitas
onbdzd ) NP
. fogalmanak tisztazasa
szervezetl . i
formakkal. Vezetdi tevékenysegek.
A tarmlé a Vezetési stilusok.
szervezet
projektekben és

14
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Elégtelen - nem ismeri az elére meghatdrozott szakmai elvarasokat
Elégséges - kielégitéen ismeri az elore meghatarozott szakmai elvarasokat
Kozepes - megbizhatéan ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Jo - jol ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat

Jeles - kivaloan ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat

Az érdemjegy megallapitasanak modja:

tanulasi terliletenként egy-egy osztalyzat

A Titkari tigyintézés megnevezésl tantargy oktatasahoz sziikseéges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranya szakmai gyakorlata:

fels6foku/kdzépfoku szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyu oktatasért felel6s személy

Az elméleti foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

fels6foki/kozéploka szakmai végzettséggel rendelkez6 a szakiranyt oktatasért felelds személy

A Titkéri Ugyintézés megnevezésii tantargy oktatasahoz szlikséges targyi feltételek

_ A gyakorlati helyszinen Eiméleti foglalkozas helyszinén

16
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viselkedési
szabalyokat, a
vezetO6-beosztott
kozotti ala-fole
rendeltségbdl  eredd
viszonyokat.

Alkalmazza az ectikett és
protokoll  szabalyait a
hivatali iizleti életben.

Ismeri a hivatali
tzleti protokoll
szabalyait

A szitudcionak megfelelden
alkalmazza a
kommunikacio eszkozeit a

Ismeri az lzleti
életben alkalmazott
targyalasi, kérdezési,

targyalasok soran. érvelési technikékat.
Koézremiikddik a szervezet | Ismeri a marketing
piackutatasi és | kommunikacio
marketingtevékenységében. | eszkdzeit.

Teljesen 6nalldan

Teljesen dnalldan

Instrukeid alapjan
részben Onalldéan

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonosité
szama és megnevezése:

Kommunikacié a titkari munkaban tantargy

> Hm::_mm_ ﬁm..:_mn_..mn .m_.nono Hmsﬁmnmu‘mw és ﬂmBmxoqow oéraszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama 7 Osszes 6raszama

Jo. | 10. 11. |12

Tanulasi teriilet | Tantargyak és a témakorok Az évfolyam Osszes 6raszama

megnevezése megnevezése
Munkahelyi irodai kapcsolatok 16 ora
Protokoll az irodaban 10 6ra
Nemzetkozi protokoll 16 ora
Targyaldstechnika 12 6ra

18
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Kapcsolattartasi
szabalyok, el6frasok;
ertelmezésiik, betartasuk,
be nem tartasuk
kdvetkezményei

Atanuld
kapcsolataiban a
judatossag
vezérelje, képes
legyen iranyitani a
kommunikacids
folyamatot, legyen
igényes az Uzleti
kultdra nyelvi
elemeinek
hasznalataban, a
szituaciénak
megielelden
legyen képes
alkalmazkodni a
hivatali és izleti
elet elvarasaihoz,
a protokoll- és
egyéb viselkedési
szabdlyokhoz

Tartalmi ismertetés-
Protokoll az irodaban és
nemzetkdzi protokoll:

A viselkedéskultlra
alapfogalmai: 1lllem,
efikett, profokoll

A hivatali, Gzleti protokoll
alapfogalmai,
alkalmazasanak tertletei

Az Uzleti élet
viselkedéskultUrajanak
alapjai: készonés,
bemutatkozas,
bemutatas, meg szdlitas,
tarsalgas

A névjegykartya szerepe
a kapcsolattartasban,
formai, hasznalatanak
modja

Oltézkddés, megjelenés a
titkari munkakérben

Hivatali, Gizleti talalkozék
protokollja: meghivas,
vendégfogadas,
vendéglatas, rangsocrolas,
Ultetési szabalyok,
ajandékozas,
reprezentacio

Titkari kapcsolatok
protokollja

26 (ora)

Alkalmazott
munkaformak:

Egyéni/paros/csoporto
8

20
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A targyalast seqité kérdezéstechnika

A kommunikacié hatékonysaganak feltételei a targyalas folyaman

A kommunikéciét zavaré egyéb tényezdk a targyalas folyaman
Targyalasi eszkdzok és technikék: alku és kockézatvallalas, szinieség
és megtéveszités, hazugsag és leleplezés, johiszem(ség és bizalom,
fenyegetsés, igéret

A meggybzes folyamata és eszkdzei; érvek

A targyalas lezarasa, utdgondozasa

Targyalasok kulturalis (nemzetkdzi) jellemzbi

Targyalasi protokoll

Marketingkommunikacié:

A marketingkommunikécié fogalma, terliletei

A marketingkommunikacio hatékony eszkdzei (ATL-, BTL-eszkdzdk)

A promaocio fogalma, céljai, eszkbzei

Direkt marketing fogalma, jellemzdi, alkaimazasi terlletei

A vasarok, kidllitasok, megjelenések szerepe az izleti kommunikéciéban
A reklam fogalma, csoportositasa, jellemzdi; alkalmazasi terilletek
Hatasos reklameszkdzok, reklamhordozék

A vasarlok kdényvének kemmunikacids hatasa

A PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kilsé, belsd PR-ja), szerepe a
marketing kommunikacidban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; az Ugyfél-elégedettség mérése, funkcidia,
technikai

Az arculattervezés fogalma, eszkdzei {(cégmegielenés [személyi képviselet],
targyl eszkdzok [logo, néviegykartya, levélpapir, weblap, digitélis megjelenés,
applikaciok])

A sajtd, média szerepe a marketingkommunikécidban

A min8ségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmeérés a titkari
munkaban

8 (dra)
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Elégtelen - nem ismeri az elére meghatarozott szakma
Elégséges - kielégitéen ismeri az eldre meghatarozott §
Kizepes - megbizhatoan ismeri az elére meghatarozot
J6 - jol ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasq
Jeles - kivaloan ismeri az elére meghatarozott szakmai

Az érdemjegy megallapitasanak maodja:

tanulasi teriiletenként egy-egy osztalyzat

A Kommunikacié a titkari munkaban megn

evezésii tantargy oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

fels6foki/kdzépfoku szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyl oktatasért felelds személy

A elméleti foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és

fels6foku/kbzépfokl szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyh oktatasért felel6s személy

szakiranyu szakmai gyakorlata:

A Kommunikacié a titkari munkaban megnevezés( tantargy oktatasahoz szlikséges targyi feltételek

_ A gyakorlati

helyszinen 4 Elméleti foglalkozas helyszinén

24



§¢

BUWEBZSRIO S9ZSSQ

ewefjojaa seiepjo (nAueipjezs) v _

(LLd :Seli0) BWIEZSEIO }QIQNEW)} SO v_m>m._macﬂ oNotﬂ wac_:._ﬁ _mm_scﬂ v

Agavyue) uddoS0)IWBES [911A9QSIAQZS [°9°€

:as9zaAaubaw s9 ewezs

0}isouoze Qs[aq }9|nid} Ise|nue} y

IouIa[e IW[EIE]} J9|NIa) ISEINUe} Y g

jesosezewey[e
onzsovjoroeiuazald | 1zsoY joropjuazold
912I2WST TUIZS SBSBW JUI0 JIoMmOd ueo[[euo uasaljog, e LIDWIS] STO[IUOI2[H u
JelR[RUZSERY 11ZS9Y] JoWeISRIP
weisold “Jse1BInumIDy
o[azaxieze[qel uowrerdord
0]oIoWIST TUIZS SESBW [90XH ZV ueo[[euQ uasalja ], ‘11 eAJRqQRZS | ® LI9WS] o[ezeyieze[qE ]
Je[RUZSEY] JoWINUI Ze BlIelog TeUTTEIS0x
"0159ZFpArsunur z1oa1d Jeje[BUZSEY 0)ZS9NI9ZS
‘sojuod ® 1zsya1g I, “neugyLad 0)ZSD[IIZS ForQzs yzsoxj10zs
010I0WST MUIZS SESBW 01ZSOIDZS S2A0QZS PIOA V ueoeuo uasaljag, | s 1edaBojwiezs € 119223 uBQ[[BUQ) BoA0zs B LIaws] 1B OWTY U O(] L
yerouajadwioy sienbip | ojsHaw hessgle|ay Xopmime yobgssadey | 'zs's
OPOIQY Zoyeunjezs S sougje}y s9 BesojleuQ |  “Opowsapay|esIA MeA|T ¥ojaiaws| ‘Noboszsgy | -val

(11d S MM :seilo) esejolos|a} (aAuawa}aA0y lJaualu] lewXezs) yaAuawpala ISejnue} 0zolie) zayja|nia} isejnuel y °|,
1IINHIL ISVINNVYL MIQVINEYH

-1 De1939)194 sijeioads qa/b3 |

- }os9jalazs|a) s9 jobeAuy

saI9jezzoylaussiul Nozoxzss || Jiqow ‘dode)/dsboywezs

Jeybol ‘yaianyozs
lepoli ‘gjosewAusg) ‘o1ejwoiu
Jazspual g|azaywnjuswnyop

ABen 1azspuaioiepl
‘salgjezzoylaulaul
Y0zZQXzss

11 nqow ‘doydey/deboywezs

1)9S9Zapuaiaq S }0zoyzsg

WOIRI0IEPO O[[9J59W YBUBLIRZSID] JOAIAIZSIL

BpoJ|

NobasiAloH




Al 9, | 10. [11. [12. [13.
Tanulasi teriilet | Tantargyak és a Az évfolyam Osszes oraszama 4
megnevezése témakorok megnevezése
Tablazatok készitése 18 Ora
Prezentaciokészités 18 6ra
Tanulasi teriilet 36 ora
6sszéraszama:

A Szovegszerkesztés szamitogépen megnevezésii tantargy oktatasa soran alkaimazott médszerek és munkaformak

Gyakorlati helyszinen Tablazatke | Tartalmi ismertetés- 18 | Egyéni/paros/csoportos
lebonyolitott zeld Tablazatkezelés: ora
foglalkozasok éraszama m._. omﬂm_ﬁo: - Azirodai munka tartalmahoz
és ajanlott szervezési a_.ac atast, kapcsolodoan egy tablazatkezels
s o3 iagramot
maédja: Készit program alapfunkcidinak
_ " alkalmazasa:
smeri a

tablazatkez
el
program
hasznalatat

— munkalapok azonositasa,
beszlrasa, torlése

— az oldalbeallitas funkcioi
— adatbevitel, masolas, beillesztés

— egyszer( tablazatok létrehozasa
— forrasfajlban kapott tablazat
bévitése

— tablazat esztetikus formazasa

— éléfej, eldlab tartalmanak
beszlrasa, formazasa

— karakterek formazasa

— cellamiiveletek: adatok igazitasa,
cellak egyesitése, felosztasa
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Prezentaciok készitése egy konkrét
bemutatokészité programban

Ertékelés

Az elézetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az értékelés, javitas modjat az oktatd ismerteti. A tanulonak a javitott munkaval
kapcsolatos kérdéseire az oktato vélaszt ad, az esetleges téves értékelést korrigalja.

A tanulok értékelése realis szamu érdemjegy alapjan torténik /heti oraszamtol fiiggden/
minimalisan fidrom osztdalyzat alapjan félévenként 1-5-ig terjedd érdemjegyekkel.

Minésit6, 6sszegzé és lezard
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli -

Gyakorlati | Az értékelés érdemjeggyel torténik az alapjan, hogy a tanulo mennyire ismeri
feladat a feladatkorét.

Elégtelen - nem ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Elégséges - kielégitéen ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Kézepes - megbizhatoan ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Jo - jol ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat

Jeles - kivaléan ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat

Az érdemjegy megallapitasanak médja:

tanulasi teriiletenként egy-egy osztalyzat

A Szévegszerkesztés szamitdgépen megnevezési tantargy oktatdsahoz szikséges szemelyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

- felséfoki/kozépfoku szakmai végzettséggel rendelkezd a szakiranyt oktatasért felelds
személy

- Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirany szakos tanar

A Szévegbevitel szamitégépen megnevezésii tantargy oktatdsahoz sziikseges targyi feltételek
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A kdzdsen B/m@:mmm,:o“%ﬁ%mwmw:gm_ ﬁmnm_oq:ﬂ:m_ késziilt képzési programot a Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum és a
STAUA SNV ITSH. B ADOTANAGATI KT mint dualis partner elfogadta, egyiittmiikédésiik a fentiek alapjan térténik.

Csorna, 2025.
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A szakiranyu oktatas képzési programja
Tantargyalapu oktatasszervezés esetén

A képzési program tombositett (160 ora- 4 hét) iddszakra szol. A képzési programot a dualis képzohely (LAURASTAR Hungary Kft.- Kapuvar) és a szakképzo
intézmény (SSZC Hunyadi Janos Technikum- Csorna), mint kézremiik6dé egyiittmiikodve készitette el. A jogszabalyban elGirt targyi és személyi feltételeknek
a képzésben részt vevo felek megfelelnek. Ezen képzési programban tgy lettek Osszeallitva a képzési tanulési teriiletek, hogy a dualis képzohely (még a
kozremiikod6t bevono képzohely is) onalldan képes leoktatni a leirt tananyagegységeket.

A dualis képzés 2025. szeptember 1.- 2025. szeptember 26-aig tart. A szerz6dést ajanlott 2025. szept. 1-2025. szept. 30-aig megkotni.

A tanuldk 2025. szeptember 1 - szeptember 26-aig napi 8 6raban, heti 5 napban teljesitik a képzést. A képzési id6re aranyosan 4 nap szabadsag jar. A els6 két
szabadsag napja: 2025. szeptember 29-30. A fennmarad6 tovabbi 2 nap szabadsagmegvaltassal keriil kifizetésre a tanuloknak.

A dualis képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérol szolo igazolas kiallitasanak feltétele:

- aktiv részvétel a dudlis képzésben, a képzés kdzbeni feladatok teljesitése
- hidnyzasok igazolasa

|. 0SSZEFOGLALO ADATOK

1. A szakma alapadatai (Forras: KKK és/vagy PTT)

1. | Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
2. | A szakma megnevezése: Véllalkozasi lgyviteli tigyintézd
3. | A szakma azonosité szama: 504110902
4. | A szakma szakmairanyai: -
5. | A szakma Eurépai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
6. | A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
7. | Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
8. | Kapcsolédoé részszakmak megnevezése: -
9. Egybefliggd szakmai gyakorlat idétartama: -
10. | A szakiranyu oktatasra egy idében fogadhaté tanuldk, illetve | 5
képzésben részt vevo személyek maximalis létszama:
(Figyelem! A dualis képzdhely a szakképzési munkaszerz6dés megkotését megel6zéen a
tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek szamara — jogszabalyban foglalt rendelkezések
megtartasaval — kivalasztasi eljarast folytathat le. Szakképzési munkaszerzédés azzal a




tanuldval, illetve a képzésben részt vevé személlyel kéthetd, aki a szakmara elGirt egészségligyi
feltételeknek és palyaalkalmassagi kovetelményeknek megfelel.!)

11. | A képzés célja: A szakképzettséggel rendelkezd alkalmas legyen a
vallalkozéas Ugyviteli feladatainak végrehajtasara, részt
tudjon venni a szamviteli és pénziigyi feladatainak
ellatasaban, kézre tudjon miik6dni a mikro-, kis- és
kézépvallalkozasok szamviteli és pénziigyi feladatainak
ellatasaban, tovabba egyes részfeladatokat énalldan el
tudjon latni. Képes legyen kapcsolattartasra a

munkatarsakkal,  lgyfelekkel, illetve tudjon
rendezvényeket, megbeszéléseket szervezni.
12. | A képzés célcsoportja (iskolai/szakmai végzettség): 13. évfolyamos tanulok
2. A szakiranyu oktatas szakmai kimeneti kovetelményei (Forras: KKK)
Sorszém Készségek, képességek Elvart viselkedésmodok, Onallosag és feleldsség
Ismeretek o 1 fid
attitidok mértéke
Aonositia avallalkosisok Megnevezi a véllalkozsok szamviteli, Elfogadja a vllalkozasokkal B?tarltja?Vélil?ll‘,oz,és,Ok gaZda;égi,
zonosrqa’a.va a Kozaso pénziigyi, adozasi, tigyviteli feladatait. Osszefliggd gazdasagi feladatokat. muveleteine 1n‘Eezesere vonatkozo
1 gazdasagi feladatait. Felismeri a szabalyokat.

koztiik 1év6 6sszefliiggéseket.

Ismeri a bankiigyletek fogalmat, fajtait, a

Ertelmezi a kii- 16nb6z6 bankiigyletek (aktiv, passziv,
bankiigyleteket és a pénziigyi semleges) jellemzdit, jelentdségét. Ismeria
szolgaltatasokat, beazonositja a pénziigyi szolgaltatasokat (penziigyi Kritikusan szemléli a kiilonb6z6 Onéalléan intézi a munkajéhoz és
pénzforgalommal kapcsolatos szolgaltatasok és forrasokbdl szarmazo életvezetéséhez kapcsolodo fizetési
2 eseményeket. kiegészitd pénziigyi hitelintézeti ajanlatokat. feladatokat.

szolgaltatasok). Ismeri a pénzforgalom
altalanos szabalyait, a fizetési

szamlak fajtait. Tudja az alapvet fizetési
modokat.




Elfogadja a pénzforgalmi Betartja a pénzforgalmi szolgaltatoval

szolgaltatoval kapcsolatos folytatott kapcsolattartas szabalyait.

Kapcsolatot tart a vallalkozas
pénzforgalmi szolgaltatojaval. Ismeri a pénzforgalmi szolgaltatokat és a toval kapcs
hivatali kapcsolattartas szabalyait. egytittmitkddesi
szabalyokat.
Nyilvantartja, rogziti és egyezteti a ISIII(ICI'I la' s.21goql §zama,dgsu b];;cl)nylatok Elkotelezett a szabalyos
ezelest, nyllvantartasi szabalyait. bizonylatkezelés irant. Bizonylatkezelési feladatait onalloan
végzi.

pénziigyi bizonylatokat.

i a7 &rté 1 i a7 bt 1 a1t ki 44 Koveti az értékpapir nyilvantartasara . o, .
Vezet! az ertek’paplrok Ismeri az erte.kpz,lplrok’ fajtalt,’ k.lpocsatasuk P’ p Y Betartja az értékpapir nyilvéntartésara
nyilvantartasait. ¢és nyilvantartasuk médjat. vonatkozo szabalyokat. , )
vonatkozo szabalyokat.
Ismeri a finanszirozas modjait. Tudomassal
bir a palyazatok utjan torténd finanszirozasi
lehet6ségrol, annak alapvetd jellemz6irdl. . o . ) o )
Elékésziti a finanszirozasi fel- Ismeri a rovidlejarati banki hitelek tipikus K”tyl\]kqia?t erte'k.eh a lelk(lie:coslf(:geket. Masokkf.:al egyu,ttmlrlklo(;iuve Yesl(z részt a
adatokat. formait. Ismeri a likviditasi (pénzforgalmi) yott az u) megoldasokra. 1nanls”zlirrozerls'1 'gntese
terv osszeallitasat. Tudja, mely adatok elokeszitescben.
sziikségesek a finanszirozasi dontések meg-
hozatalahoz és ismeri az adatok forrasat.
Ossze'fillitja a hiFelezés é? Ismeri a hitelezés folyamatat, a hitelekkel ik )
pénziigyi tervezés informécio- kapcsolatos szamitasi modokat. Képes Gssze- Kritikusan szemléli a kiilonb6z6 , ot ,
sziikségletét a hasonlitani kiilonbozd hitellehetdségeket. Nyitott az Gj Masokkﬁ}tzglggt;?}lk(ﬁ;igzzz reszta
pénz idéértékére figyelemmel. hitelkonstrukciokat. me_goldasokra, de _mmden esetben 4
figyelembe veszi a kockazatot.




Elvégzi az valuta- és
devizami- veletek pénziigyi és
igyviteli le-
bonyolitasat. Kiilfoldrol torté-
no aruvasarlasa és értékesitése
soran tisztaban van a valuta-,
devizaarfolyam hatasaival.

Ismeri a valuta- és devizaarfolyamokat.
Ismeri az arfolyam alakulasa-
nak hatasat a vallalkozas miikodésére.

Elfogadja az valuta- és deviza-
nyilvantartdsokra vonatkozo
szabalyokat.

Betartja és betartatja a valuta- és
devizanyilvantartasokra
vonatkozo szabalyokat.




Elokésziti a rendelkezésre allo
informaciok birtokdban a
vallalkozas tizleti tervének ra
bizott részeit.

Ismeri az iizleti terv felépitését, az
egyes
részek informacidsziik- ségletét. Ismeria
marke- tingterv, mitkodési terv,
humaneroforras terv,
pénziigyi terv felépitését és készitésének
modjat. Tisztaban van az arculati elemek
jelentdségével.

Kreativitasra torekszik az tizleti terv,
illetve részeinek
készitése soran. Uzleti terv elkészi-
tése soran torekszik a kornyezetvédelmi
el6irasok betartasara.

Vezetdi irAnymutatdsnak meglelden
alakitja az iizleti terv, illetve részei-
nek tartalmat.

10

Figyelemmel kiséri a kiilon-
b6z6 biztositasi
agak szolgaltatasait.

Ismeri a biztositassal kapcsolatos alapfogal-
makat, megkiilonbozteti az élet- és nem
¢letbiztositasokat.

Kritikusan szemléli a kiilonboz6 bizto-
sitasi ajanlatokat.

Onalloan alkot
adekvat kérdéseket a biztositasi termé-
kekkel kapcsolatban.

11

Elvégzi a munkavallalok
munkaviszonyanak
1étesitésével és megsziintetéseé-
vel kapcsolatos feladatokat.

Ismeri a munkaszerz6dés tartalmi és formai
kovetelményeit. Ismeri a
munkaviszony létesitésének és
megsziintetésének folyamatat. Ismeri a te-
vékenységekhez kapcsolodo
adminisztracios teendoket.

Elkotelezett a szabalyos foglalkozta-
tas mellett, igyekszik elkeriilni a
szabalytalansagokat.

Feleldsséget vallal a munkaviszonnyal
Osszefiiggésben kifejtett
tevékenységéért.

12

Vezeti amunkavallalok bérre és
munkaviszonyra vonatkozo
nyilvantartasait.

Ismeri a munkaiigyi nyilvantarto
karton, be-
1épési, kilépési nyomtatvanyok, kereset- és
jarulékigazolasok kiallitasa-
val kapcsolatos teendéket.

Torekszik a bizonylatok helyes
felismerésére és
rendeltetésiik szerinti rendszerezésére.

Felel6sséget vallal a munkaviszonnyal
Osszefiiggésben kifejtett
tevékenységéért.

13

Munkaviszonya esetén a sajat
béréhez kapcsolodo bizonylato-
kat értelmezi.

Ismeri és elkésziti a bérszamfejtés
bizonylatait.

Torekszik a bizonylatok helyes
felismerésére és
rendeltetésiik szerinti rendszerezésére.

A vezetdi utasitasnak megfelelden
végzi a bizonylatok rendszerezését.
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Vezeti a pénziigyi és adonyil-
vantartasokat, ellatja a vallal-
kozas adokdtelezettségéhez
kapcsolodo elektronikus
tigyintézési feladatokat. Hasz-
nalja az ado- és
jarulékfizetések intézéshez ren-
delkezésre allo szoftvereket és
az iigyfélkapu
szolgaltatasait.

Ismeri a vallalkozast érint6 ado- és
jarulékfizetési kotelezettségeket €s
nyomtatvanyokat.

Tisztaban van az elektronikus bevallas-
elkiildés menetével.

Elkotelezett a szabalyos és preciz

munkavégzésre.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyi val-
tozasokat.

Betartja az ado- és jarulékfizetésre vo-
natkozo bevallasi és befizetési hatarido-
ket.

15

Rendszerezi a vallalkozas va-
gyonat.

Ismeri a vallalkozas életében betoltott

szerepiiket. Felsorolja a mérlegtéte-

leket. A vagyontargyakat elhelyezi a

mérlegben. Erti a mérleg dsszefiig-
géseit.

Csoportositja a vallalkozas vagyontargyait.

Elfogadja a vallalkozasok vagyona-
val kapcsolatos
jogszabalyi elirasokat.

Betartja a vagyontargyak mérlegtéte-
lekbe torténé besorolasanak
szabalyait.
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Felismeri az alapvet6 pénz-
forgalmi és
szamviteli bizonylatokat és azok
rendeltetését.

Kivalasztja és kezeli a beszerzéshez és az
értékesitéshez kapcesolddo szamlakat,
pénziigyi bizonylatokat, nyilvantar-

tasokat. Elkiiloniti a targyi eszkoz és a
készlet- nyilvantartas bizonylatait.

Torekszik a bizonylatok helyes
felismerésére és
rendeltetésiik szerinti rendszerezésére.

A vezetbi utasitasnak megfelelden
végzi a bizonylatok rendszerezését.




Szamlaz6 programok
segitségével szamlazasi,

Tudja a szamlakiallitas szabalyait és az

17 : ey i adohatésaghoz torténd bejelentés és Elkotelezett a Feleldsséget vallal a szamlakiallitassal
Valam;nt, la kflpcfsc:lcad(t) T(d?t adatszolgaltatas modjat. szamlazasi és adatszolgaltatasi fel- és adatszolgaltatassal 6sszefliggésben
szolgd taigtmele adatoka adatok hataridére torténd pontos el- kifejtett tevékenységéért.
atel. P
vegzese rant.
18 Elékésziti a Ismeri a banki bizonylatokat és az iigyintésre | Szem elétt tartja az utalasi hatdridsket,| > fel“g’{ftfl;;‘igf“ végziabanki
banki utalasokat. hasznalt elektronikus '
banki feliileteket.
Gazdasagi eseményeket
kontiroz, vezeti a fékonyvi és : 074G 6 ia k6 : Hvai .. .
litik yv Isme"rl ?s alkalfnazza fl kontlfoza.s ésa Eltoggdja kO{lyveles" szaba}ya}t. Onélloan végzi a kontirozést, a fo-
az analltikus f8konyvi kdnyvelés szabalyait. Sziikség esetén bels ellenbrzést Sy K lést és a feladisok
ilvantartisokat . L, ., ., , onyvi konyvelest €s a teladasokat, a
19 nytlvan > Ismeri anyilvantartasok rendszerét és kezdeményez. - . s
. o , ., . . nyilvantartasok vezetését.
konyvviteli feladasokat sajatossagait, az alkalmazott bizonylatokat,
készit, egyeztet. azok kapcsolatat.
Vezeti a vallalkozas alapnyil-
vantartasait
(naplofokonyv, Elfogadja a kdnyvelés szabalyait, Onélléan vezeti a nyilvéntartdsokat a
pénztarkonyv, bevételi és Ismeri és alkalmazza a kapcsolodo sziikség esetén rendelkezésre allo bizonylatok alata-
.. . . p g y
20 koltsegnyilvantartas, bevételi szabalyokat. belsd ellendrzést kezdeményez. masztasaval.

nyilvantartés) és részletezd
nyilvantartésait.
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Elkésziti a kiilsd, bels6 kap-
csolat-teremtést, kapcsolat-
tartast és kapcsolat-

lezarast szolgalo
dokumentumokat, ezeket
rendszerezi és kezeli.

Ismeri a dokumentumok tipusait, a dokumentum-
szerkesztés szabalyait, az iratok tartalmi és formai
kovetelményeit.

Szem el6tt tartja a kimend dokumen-

tumokkal kapcsolatos vallalati el6ira-

sokat. Elkotelezett az anyaghasznalat
csokkentése irant.

Onélléan intézi a dokumentumkeze-
1éssel kapcsolatos feladatokat.

22

Munkéja soran hasznalja az
IKT eszkozoket. Betartja a
munka,
vagyon-, tiiz-,
balesetvédelmi és
egészségligyi elbirasokat.

Tisztaban van a papir nélkiili kommunikacios
formak, online feliiletetek és visszajelzések
hasznalatanak elényeivel.

Elényben részesiti a papir nélkiili,
online kommunikacios formakat.

Onall6 javaslatokat fogalmaz meg az
online kommunikacios formak alkal-
mazasara.

23

Hasznalja a munkajahoz
sziikséges irodai eszkdzoket
és
irodai szamitogépes
programcsomagot. Ellatjaa
feladatkorébe tartoz6 irodai
készletgazdalkodasi
feladatokat.

Ismeri az irodai szamitogépes programcsomago-
kat, a kiilonbdzd irodai eszkdzoket és hasznalatuk
elényeit.

A pontos és preciz munkavégzés
érdekében kész a
tdmogato irodai
szamitogépes programcsomagok €s a
kiilonboz6 irodai eszkdzok eldiras
szerinti hasznalatara.

Szokasos id6tartam alatt feldolgozza a
ki- és bemend dokumentumokat, biz-
tositva ezzel a hatékony munkavégzést.




Elkésziti a szervezeten beliili
és kiviili rendezvények
programjat, osszeallitja

Ismeri arendezvényszervezéssel kapcsolatos
feladatokat, azok sorrendjét, azonositja a felmertil6

Elkotelezett a rendezvények mind-

Felel6sséget vallal a
rendezvényszervezés soran végzett mun-

24 . problémakat, és azonositja a megoldasi ségi megszervezese irant. Zold s
~ programtervet, lehetségeket. rendezvények szervezésével kajaért.
kivalasztja a partnereket, és elkotelezett a kornyezetbarat
lebonyolitja a programot. életmodra.
Kapcsolatot tart a vallalkozas Vezetdi itmutatés alanian 6nalls
TR . ) o . ) . o ezet6i Gtmutatas alapjan 6nalldoan
munkatarsaival, tigyfeleivel, Ismeri a kapcsolattartas széles korben elfogadott Reflektiv magatartast tanusit a kap- K pjatt
R » . , épes a kapcsolattartasra.
25 partnereivel és kiilsé normait. csolattartas terén.
szervezetekkel.
A m}mkavégzés soran . Ismeri a munkavégzéssel kapcsolatos munkavé-
betartja a'munkavedelml, delmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi szaba- Elkotelezett a biztonsagos munka- FelelOsséget vallal 6nmaga és munka-
26 tlizvédelmi és kornyezetveé- lyokat. végzés mellett. tarsai biztonsagaért.

delmi szabalyokat.




3. A szakiranyu oktatasba torténd belépés feltételei (Forras: KKK)

| 1. ‘ Agazati alapvizsga teljesitése

4. A szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges személyi feltételek

Funkcio Szakiranya | Szakiranyu Szakiranyua szakmai Egyéb (pl. kamarai gyakorlati oktatoi
végzettség | szakképzettség gyakorlat vizsga)
(szakképesités)
1. Szakiranyu szakiranyu | szakiranyua 5év -
oktatasért felso6foku fels6foku
felelos
személy
2. Szakiranyu szakiranyu | szakiranyu 5év - kamarai gyakorlati oktatéi vizsga
oktatasért kozépfoku | kozépfoku
felelos
személy
3. Kozremiikodé | szakiranyu | szakiranyu 5év -
oktatok felsé6foku felsé6foku

5. A szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

1. | Helyiségek (tanterem, tanmiihely, tanterem, iroda
adminisztracids iroda, irattar stb.):
2. Eszk6zOk és berendezések (Forras: KKK): * szamitogeép, illetve mobil IT eszkdzok ¢ internet-hozzaférés, wi-fi o

nyomtatd ¢ scanner * projektor ¢ fénymasold < irodai szoftverek
(szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
iktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer ¢ jogtar, * szamitogépes
szoftverek (szamléazasi, pénziigyi, munkaiigyi, HR, ado6zasi, leltarozasi,
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nyilvéantartasi és tigyviteli feladatok intézéséhez) » ANYK ¢ prezentacios
eszk6zok €s irodai szoftverek

3. | Atananyag-, illetve tematikai egységek (tantargyak, | -
témakorok) teljesitéséhez sziikséges anyagok és
felszerelések:

4, Egyéb specialis feltételek: -

6. A szakiranyu oktatas tervezett idétartama (Forras: PTT)

1. | Gyakorlati helyszinen lebonyolitott | 128 80 %
foglalkozasok (6ra):

2. | EIméleti foglalkozasok (6ra): 32 20 %

3. | Afoglalkozasok 0sszes 6raszama: | 160 100%

7. Tanulasi teruletek (Forras: PTT)

A tanulasi teriilet belsé Gyakorlati helyszinen Elméleti A tanulasi teriilet foglalkozasainak
azonosité szama és lebonyolitott foglalkozasok | foglalkozasok (6ra) | 6sszes draszama
megnhevezése (6ra)
1. Titkari Ggyintézés 50 6ra 12 62 ora
2. Kommunikacio a titkari | 42 6ra 20 62 ora
munkaban
3. Szdvegbevitel szamitdgépen | 36 6ra - 36 ora
A tanulasi teriiletek Osszes | 128 6ra 32 160 6ra
éraszama:

Il. A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA
ELSO TANULASI TERULET

1. A tanulasi terulethez tartozé tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények) felsorolasa (Forras: KKK és PTT)
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TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart Onallésag és Altalanos és szakmahoz kot6dé
s.sz. | képességek viselkedésmodok, felelésség digitalis kompetenciak
attitlidok mértéke
1. Jegyz6konyv Ismeri a jegyz0 Fogékony az 0j Teljesen 0nalléan | Szamitogépes és iligyviteli program
vezetési teendoket konyvvezetés informaciok feladatokat. csomagok kezelése
lat el. technikajat. befogadasara.
2. Alkalmazza az irat- | Ismeri az irat ¢és | A mindségi munka végzés | Teljesen 6nalldoan
és dokumentumkezeléssel | érdekében projektekben feladatokat.
dokumentumkezelési | kapcsolatos csoportos feladatvégzés
szabalyokat. esetén kezdeményezo,
3. Projektekben, Projektismeret egytittmikodo. Teljesen 6nalloan
palyazatokkal Az e-ligyintézés soran feladatokat.
kapcsolatos Onallésagra torekszik.
feladatokban részt
Vesz.
4. Betartja az Ismeri az adat- ¢és Instrukcid alapjan
adatfelhasznalas informaciovédelem részben onalloan
szabalyait. szabalyait.

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonosité
szama és megnevezése:

Titkari Ggyintézés feladatai 3.6.

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakorok éraszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama

9.

1 |11.
0

12.

13.

Tanulasi teriilet
megnevezése

Tantargyak és a
témakorok megnevezése

Az évfolyam Osszes draszama

Osszes 6raszama

12




Titkari
ligyintézeés
3.6.3.

Informaciés folyamatok 24 ora
az irodaban

Adat- és 12 6ra
informaciovédelem

Idégazdédlkodas 10 6ra
Vezetési és 16 Ora
projektismeretek

Tanulasi teriilet 62 ora
osszoéraszama:

A Titkari ligyintézés megnevezésii tantargy oktatasa soran

alkalmazott modszerek és munkaformak

Gyakorlati
helyszinen
lebonyolitott
foglalkozasok
oraszama és

A tanuld ismeri | Tartalmi ismertetése:
¢s alkalmazza az | |nformécios

irat- &s folyamatok az
dokumentumkez | jroddban
elési

szabalyokat ¢s Az informacié

ajanlott szervezési | a; chhez keletkezése,

modja:

feldolgozasa funkcioja,
tarolas, tovabbitas.
Az
informaciofeldolgozas
szemelyi, targyi
feltételei.

A dokumentumok
elballitasanak madjai
Az irat- és
dokumentumkezelés
alapelvei; szervezeti
keretei Az irat- és
dokumentumkezelés
folyamata, szakaszai,
teenddk az egyes
szakaszokban

kapcsolodo
feladatokat.

Az irattarolas

24
ora

Alkalmazott munkaformak:
Egyéni/paros/csoportos
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fajtai (papiralapu,
digitalis); szabalyozasa
Az irattarolas személyi,
targyi feltételei

A papiralapu és a
digitalis irattarolas
biztonsagi védelme
Selejtezés (papiralapu,
digitalis); az eljaras
folyamata,
dokumentalasa

Az iratkezelés és -
tarolas dokumentumai

A tanuld ismeri | Tartalmi ismertetése: 10 | Alkalmazott munkaformak:
az Idégazdalkodads ora | Eqvéni/oa
e s éni/paros/csoportos
idégazdalkodass | Az idg jellemzéi, gyeni/p P
al kapesolatos | igsgazdalkodas, vezetdi
alapelyeket, ) és személyes
munkdja soran | jdgsmenedzsment,
torekszik a munkaidé, pihendidé.
hatékony Id6rablo t 5k
munkastilus orablo tenyezox,
kialakitaséra. az id6 hatékonysaganak
novelése.
A hatékony
id6gazdalkodas targyi
eszkozei.
A tanuld Tartalmi ismertetése: 16 | Alkalmazott munkaformak:
megismerkedik | yezetési és projekt- ora | Egyéni/paros/csoportos
a vezetesi ismeretek
stilusokkal, a e
i 1 g A vezetés, iranyitas
kiilonb6z6 foaalmanak tisztazs
szervezeti ogalmanak tisztazasa
formakkal. Vezetbi tevékenységek.
A tanulé a Vezetési stilusok.
szervezeti

projektekben és
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palyéazatokkal A projekt tipusai,
kapcsolatos csoportositasa,

feladatokban folyamata, részt vevoi.
részt vallal.

Elméleti
foglalkozasok
témakorei:

Tartalmi ismertetése:
Adat- és informaciovédelem
Adat és informacio fogalma

Az adat- és informacidkezelés, -védelem
szabalyozasa

A személyes adatok védelme

A kozérdek( adatok megismerésének
lehetbsége, eljarasi szabalyai

A szervezeti adatkezelés szabalyozasa

Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei
Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi

12 6ra

Alkalmazott munkaformak:
Egyéni/paros/csoportos

elemei

Ertékelés

Az elbzetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az értékelés, javitds modjat az oktatd ismerteti. A tanulonak a javitott munkéval
kapcsolatos kérdéseire az oktatd valaszt ad, az esetleges téves értékelést korrigalja.
A tanuldk értékelése redlis szdml érdemjegy alapjan torténik /heti draszamtol fliggden/

minimalisan hdrom osztdlyzat a dudlis képzés idejére.

Mindsitd, 6sszegzd és lezaré
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli A elmeéleti foglalkozasok témakdoreibdl osszeallitott (pl. feleletvalasztos,
igaz-hamis, egymashoz rendelds, stb.) tesztlap.

Gyakorlati | Az értekelés érdemjeggyel torténik az alapjan, hogy a tanulo mennyire ismeri
feladat a feladatkorét.
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Elégtelen - nem ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Elégséges - kielégitden ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Kozepes - megbizhatoan ismeri az eldre meghatarozott szakmai elvarasokat
J6 - jol ismeri az eldre meghatarozott szakmai elvarasokat

Jeles - kivaldan ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat

Az érdemjegy megallapitasanak médja:

tanulasi terliletenként egy-egy osztalyzat

A Titkari Uigyintézés megnevezési tantargy oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

fels6foki/kozépfoku szakmai végzettséggel rendelkez6 a szakiranyt oktatdsért felelos személy

Az elméleti foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

fels6foki/kozépfoku szakmai végzettséggel rendelkez6 a szakiranyt oktatdsért felelos személy

A Titkari uigyintézés megnevezési tantargy oktatasahoz sziukséges targyi feltételek

A gyakorlati helyszinen Elméleti foglalkozas helyszinén
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Helyiségek: Iroda A résztvevok 1étszdmanak megfeleld oktatoterem

Szamitdégép/laptop, mobil IT eszkdzdk, internethozzaférés

Eszkdzdk és berendezések: | Szamitdégép/laptop, mobil IT
eszkdzok,
internethozzaféres,
iktatorendszer vagy
dokumentumkezel® rendszer
nyomtatd, fénymasolo, irodai
szoftverek, jogtar

Anyagok és felszerelések: - -
Egyéb specialis feltételek: - -

MASODIK TANULASI TERULET
1. A tanulasi teriilethez tartoz6 tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények) felsorolasa (Forras: KKK és PTT)

TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart viselkedésmédok, | Onallésag és Altalanos és szakmahoz k6t6d6
s.sz. | képességek attitidok felelésség digitalis kompetenciak
mértéke
1. Szervezgten beliili Ismeri a rendezvény | Nyitott a szervezet gazdasagi Teljesen onalléan Interneten informaciokat keres, rendez.
¢s kiviili rendezvényeket és programszervezés | kornyezetének véltozasa irant.
SZervez. alapfogalmait. Torekszik a tarsas érintkezés
Ismeri a szabalya inak betartasara.
rendezvénytipusokat. | Torekszik a titkari munkakor
2. Rendezvények Ismeri  a hivatali | Stikai szabaﬂyamak betartdsdra. | pgtrukeio alapjan | Irodai alkalmazdsokat magas szinten kezel.
forgatokonyvét dsszeallitja | iizleti protokoll | Nyitott azy feladatok részben 6nalldan
szabélyait. megoldasara.
3. Osszedllitia a rendezvény | Ismeri a munkahelyi Instrukcid alapjan | Interneten informacidkat keres, rendez. Irodai
koltségkalkulaciojat. légkort meghatarozo részben 6nalldan alkalmazasokat magas szinten kezel.
viselkedési
szabalyokat, a
vezet$-beosztott
kozotti ala-folé
rendeltségb6l eredd
viszonyokat.
4. Betartja a munkahelyi | Ismeri a munkahelyi Teljesen Gnalloan
viselkedés szabalyait. 1égkort meghatarozo
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viselkedési

szabalyokat, a
vezets-beosztott
kozotti ala-folé

rendeltségbdl eredd
viszonyokat.

Alkalmazza az etikett és
protokoll  szabalyait a
hivatali tizleti életben.

Ismeri a hivatali
tizleti protokoll
szabalyait

A szituacidnak megfelelden
alkalmazza a
kommunikacid eszkozeit a

Ismeri az lzleti
életben alkalmazott
targyalasi, kérdezési,

targyalasok soran.

érvelési technikakat.

7. Kozremiikodik a szervezet | Ismeri a marketing
piackutatasi
marketingtevékenységében. | eszkozeit.

és | kommunikacio

Teljesen 6nalléan

Teljesen 6nalléan

Instrukcid
részben Onalléan

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonosité
szama és megnevezése:

Kommunikacio a titkari munkaban tantargy

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakorok éraszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama ‘ Osszes 6raszama

9. | 10. |11, [12. 1.
Tanulasi terilet | Tantargyak és a témakorok Az évfolyam Osszes 6éraszama ‘
megnevezése megnevezése
Munkahelyi irodai kapcsolatok 16 ora
Protokoll az irodaban 10 ora
Nemzetkozi protokoll 16 ora
Targyalastechnika 12 ora
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Marketingkommunikacio

8 ora

Tanulasi teriilet
osszoraszama:

62 ora

A Kommunikacié a titkari munkaban megnevezésii tantargy oktatasa soran alkalmazott médszerek és munkaformak

Gyakorlati helyszinen
lebonyolitott
foglalkozasok 6raszama
és ajanlott szervezési
modja:

A tanul6 elsajatitsa
és az irodai, titkari
munkatevékenységé
ben alkalmazni
tudja a
kapcsolattartas
kiilonboz6
technikait,
felismerve a
kapcsolat jellegét,
tartalmat.

Tartalmi ismertetés-
Munkahelyi irodai
kapcsolatok:

A munkahelyi szervezet
fogalma, jellemzéi

Szervezeti formak

Munkahelyi elvarasok a
vezetés és a beosztottak
részeérél

A munkahelyi
kommunikacio csatornai,
eszkozei

A munkahelyi
kommunik&cio sikjai
Viselkedés munkahelyi
koérnyezetben: tarsas
befolyasolas, azonosulas,
behddolas, internaliz&cio,
munkahelyi szerepek
(szerepelvaras, -felfogas,
-megfelelés)

Munkahelyi kapcsolatok:
vezetd(k)-titkar,
munkatarsak, beosztottak,
ugyfelek, partnerek,
hatésag stb.

10 (6ra)

Alkalmazott
munkaformak:
Egyéni/paros/csoporto
s
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Kapcsolattartasi
szabalyok, el6irasok;
értelmezésiik, betartasuk,
be nem tartasuk
kovetkezményei

A tanulo
kapcsolataiban a
tudatossag
vezérelje, képes
legyen iranyitani a
kommunikéacios
folyamatot, legyen
igényes az lUzleti
kultara nyelvi
elemeinek
hasznalataban, a
szituacionak
megfelel6en
legyen képes
alkalmazkodni a
hivatali és Uzleti
élet elvarasaihoz,
a protokoll- és
egyeéb viselkedési
szabélyokhoz

Tartalmi ismertetés-
Protokoll az irodaban és
nemzetkozi protokoll:

A viselkedéskultara
alapfogalmai: illem,
etikett, protokoll

A hivatali, Gzleti protokoll
alapfogalmai,
alkalmazasanak teriletei

Az Uzleti élet
viselkedéskulturajanak
alapjai: készonés,
bemutatkozas,
bemutatas, meg szdlitas,
tarsalgas

A névjegykartya szerepe
a kapcsolattartasban,
formai, hasznalatanak
maodja

Oltozk6dés, megjelenés a
titkari munkakoérben

Hivatali, Uzleti talalkozok
protokollja: meghivas,
vendégfogadas,
vendéglatas, rangsorolas,
Ultetési szabalyok,
ajandékozas,
reprezentacio

Titkari kapcsolatok
protokollja

26 (6ra)

Alkalmazott
munkaformak:
Egyéni/paros/csoporto
s
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Nyelvi kildnbségek és
ezek athidalasa
Nemzetkdzi delegacio
fogadasa

Targyalas kilfoldi
partnereknél

Uzleti protokoll
nemzetkdzi eseményeken

A tanulo tudjon Tartalmi ismertetés- 6 (6ra) Alkalmazott
alkalmazkodnia | Munkahelyi irodai munkaformak:
E"'é”rzkzggmez kapcsolatok: Egyéni/paros/csoporto
aktl’v};n vegyén - Munkahelyi csgportok; s
részt a csopoﬂjellemzpk; ]
csoportmunkaban, csoportalkotasi szabalyok
megfelel6en - Beilleszkedés, befogadas
kezelie a a munkahelyi csoportba
kornyezeteben - Acsapatmunka,
kialakulo teammunka fogalma,
konfliktusokat, jellemzéi, elényei-
munkahelyi hatranyai; elvarasok,
stresszt megfelelések,
tudasmegosztas,
felel6sség stb. a
teammunka soran
Elméleti foglalkozasok Targyalastechnika: 12 (6ra)

témakorei:

- Atargyalas fogalma; a targyalasok hibai
- Atargyalasok tipusai

- Atargyalas el6feltételei

- Atargyalas személyi feltételei

- A csoportos (delegacids) targyalas jellemzéi

- Atargyalas folyamata; el6késziletei
- Atargyalas interaktiv szakasza; a targyalasi stilus
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A targyalast segitd kérdezéstechnika

A kommunikacié hatékonysaganak feltételei a targyalas folyaman

A kommunikaciot zavard egyéb tényezdok a targyalas folyaman
Targyalasi eszkzok és technikak: alku és kockazatvallalas, 6szinteség
és megtévesztés, hazugsag és leleplezés, johiszemiliség és bizalom,
fenyegetés, igéret

A meggydzés folyamata és eszkdzei; érvek

A targyalas lezarasa, utégondozasa

Targyalasok kulturalis (nemzetkdzi) jellemzéi

Targyalasi protokoll

Marketingkommunikacio:

A marketingkommunikacié fogalma, teriletei

A marketingkommunikacio hatékony eszkdzei (ATL-, BTL-eszkdzdk)

A promocié fogalma, céljai, eszkdzei

Direkt marketing fogalma, jellemzéi, alkalmazasi teruletei

A vasarok, kiallitdsok, megjelenések szerepe az lUzleti kommunikaciéban
A reklam fogalma, csoportositasa, jellemzéi; alkalmazasi teriletek
Hatasos reklameszk6zok, reklamhordozok

A vasarlok kdnyvének kommunikacios hatasa

A PR fogalma, céljai, terliletei (a szervezet kiilsé, belsé PR-ja), szerepe a
marketing kommunikaciéban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; az tgyfél-elégedettség mérése, funkcidja,
technikai

Az arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés [személyi képviselet],
targyi eszk6zok [logo, névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés,
applikaciok])

A sajtd, média szerepe a marketingkommunikaciéban

A mindségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmérés a titkari
munkaban

8 (6ra)

Ertékelés
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Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
ertékelés):

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az értékelés, javitds modjat az oktatd ismerteti. A tanuldnak a javitott munkaval
kapcsolatos kérdéseire az oktato valaszt ad, az esetleges téves értékelést korrigalja.
A tanulok értékelése realis szdmu érdemjegy alapjan torténik /heti 6raszamtol fiiggden/

minimalisan hdrom osztdlyzat alapjan félévenként 1-5-ig terjedd érdemjegyekkel.

Mindsité, 0sszegz6 és lezaro
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli

A elméleti foglalkozasok témakdreibdl dsszeallitott
(pl. feleletvalasztos, igaz-hamis, egymashoz
rendel0s, stb.) tesztlap.

Gyakorlati feladat

Az értékelés érdemjeggyel torténik az alapjan, hogy a
tanulo mennyire ismeri a feladatkoreét.
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Elégtelen - nem ismeri az elére meghatarozott szakma
Elégséges - kielégitden ismeri az elére meghatarozott §
Kozepes - megbizhatoan ismeri az eldre meghatarozot
Jo - jol ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasq
Jeles - kivaloan ismeri az elére meghatarozott szakmai

Az érdemjegy megallapitasanak médja:

tanulési teriiletenként egy-egy osztalyzat

A Kommunikacié a titkari munkadban megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

fels6foki/kozépfoku szakmai végzettséggel rendelkez6 a szakirany( oktatasért felelos személy

A elméleti foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

fels6foki/kozépfoku szakmai végzettséggel rendelkez6 a szakiranyt oktatasért felel0s személy

A Kommunikacié a titkari munkaban megnevezési tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltételek

‘ A gyakorlati helyszinen Elméleti foglalkozas helyszinén
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Helyiségek:

Iroda

A résztvevok 1étszamanak megfeleld oktatoterem

Eszkozok és berendezések:

Szamitdégép/laptop, mobil IT
eszkozok,
internethozzaféres,
iktatorendszer vagy
dokumentumkezel® rendszer
nyomtatd, fénymasolo, irodai
szoftverek, jogtar

Szamitdégép/laptop, mobil IT eszkdzdk, internethozzaférés

Anyagok és felszerelések:

Egyéb specialis feltételek:

HARMADIK TANULASI TERULET
1. A tanulasi teriilethez tartoz6 tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények) felsorolasa (Forras: KKK és PTT)

TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart viselkedésmoédok, Onallésag és Altalanos és szakmahoz k6t6d6
s.sz. | képességek attitiidok felelésség mértéke | digitalis kompetenciak
1. Dokumentumokat | Ismeri a sz6veg Onalloan kezeli a szamitogépet és | Teljesen 6nalldan A Word szoveg szerkeszté magas szintli ismerete
szerkeszt szoveg szerkeszt perifériait. Torekszik a pontos,
szerkesztd hasznalatat preciz munkavégzésre.
programmal. Betartja az internet hasznalat
Tablazatkezeld Ismeri a | szabalya it. Teljesen onalldan Az Excel magas szintli ismerete
programon tablazatkezeld
kimutatast, program
diagramot készit. hasznalatat
n. Elektronikus Ismeri a Teljesen 6nalldan A PowerPoint magas szintii ismerete
prezentaciot készit. | prezentaciokészitd
alkalmazasokat

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet bels6 azonositd
szama és megnevezése:

3.6.1 Szovegbevitel szamitégépen tantargy

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakorok éraszama (Forrds: PTT)

| A (szakiranyu) oktatas évfolyama

Osszes 6raszama
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9.

|10. [11. [12. [13.

Tanulasi teriilet
megnevezése

Tantargyak és a

Az évfolyam Osszes éraszama

témakorok megnevezése

Tablazatok készitése 18 6ra
Prezentaciokészités 18 6ra
Tanulasi terilet 36 ora
osszoraszama:

A Szovegszerkesztés szamitogépen megnevezésii tantargy oktatasa soran

alkalmazott modszerek és munkaformak

Gyakorlati helyszinen
lebonyolitott
foglalkozasok 6raszama
és ajanlott szervezési
modja:

Tablazatke
zelé
programon
kimutatast,
diagramot
készit.
Ismeri a
tablazatkez
elé
program
hasznalatat

Tartalmi ismertetés-
Tablazatkezelés:

Az irodai munka tartalmahoz
kapcsoléddan egy tablazatkezeld
program alapfunkciéinak
alkalmazasa:

— munkalapok azonositasa,
beszurasa, torlése

— az oldalbeallitas funkcioi
— adatbevitel, masolas, beillesztés

— egyszer( tablazatok létrehozasa
— forrasfajlban kapott tablazat
bévitése
— tablazat esztétikus formazasa

— éléfej, élélab tartalmanak
beszurasa, formazasa

— karakterek formazasa

— cellam{iveletek: adatok igazitasa,
cellak egyesitése, felosztasa

18
ora

Egyéni/paros/csoportos
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— kilonb6z6 szamformatumok
alkalmazasa

— sor, oszlop beszurasa, torlése,
elrejtése, felfedése

— egyszerl szamolasi miveletek
egyéni képlettel vagy figgvények
alkalmazasaval (SZUM, ATLAG,
MAXIMUM, MINIMUM, DARAB,
DARAB2, DA RABTELI,
DARABURES, HA, KEREKITES)

— egyszeri rendezés, sziirés

— a tablazat megadott adataibol
diagramok létrehozésa, formazasa,
elhelyezése

— kép, alakzat, szévegdoboz,
WordArt, szimbolum beszurasa,
szerkesztése

— A titkari munkaban jellemzé
dokumentumok (tablazatok,
diagramok): listak, nyilvantartasok,
jelenléti ivek, eredménykimutatas
stb. készitése

Elektroniku
S pre
zentaciot
készit.
Ismeri a
prezentacio
készitd
alkalmazas
okat

Tartalmi ismertetés-
Prezentaciokészités

A prezentacidkészités jelentésége a
titkari munkéban

A prezentaciokészités Iépései
(felkészlilés, tervezeés,
megvaldsitas)

Tipografiai alapismeretek (betiik,
szoveg, szinek stb.)
Szervezetek, termékek,
szolgaltatasok prezentacidjanak
el6irasai

18
ora

Egyéni/paros/csoportos
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Prezentaciok készitése egy konkrét
bemutatdkészité programban

Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az értékelés, javitas modjat az oktatd ismerteti. A tanulonak a javitott munkaval
kapcsolatos kérdéseire az oktatd valaszt ad, az esetleges téves értékelést korrigalja.
A tanulok értékelése redlis szamu érdemjegy alapjan torténik /heti draszamtdl fiiggben/

minimalisan hdrom osztdlyzat alapjan félévenként 1-5-ig terjedd érdemjegyekkel.

Mindsitd, 6sszegz6 és lezard
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli -

Gyakorlati | Az értékelés érdemjeggyel torténik az alapjan, hogy a tanulé mennyire ismeri
feladat a feladatkoreét.

Elégtelen - nem ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Elégséges - kielégitden ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Kozepes - megbizhatéan ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat
Jo - jol ismeri az el6re meghatarozott szakmai elvarasokat

Jeles - kivaloan ismeri az elére meghatarozott szakmai elvarasokat

Az érdemjegy megallapitasanak médja:

tanulasi terliletenként egy-egy osztalyzat

A Szovegszerkesztés szamitégépen megnevezésil tantargy oktatasahoz sziukséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

- fels6foki/kozépfoku szakmai végzettséggel rendelkez6 a szakiranyu oktatasért felel6s
személy
- Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirany szakos tanar

A Szovegbevitel szamitégépen megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltételek
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A gyakorlati helyszinen

Helyiségek:

[roda

Eszkozok és berendezések:

Szamitdégép, laptop

Anyagok és felszerelések:

Egyéb specialis feltételek:
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A kbdzbsen meghatarozott szakmai tartalommal késziilt képzési programot a Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum és a LAURASTAR Hungary Kft.-
Kapuvar, mint dualis partner elfogadta, egyittmiikodésiik a fentiek alapjan torténik.

Csorna, 2025. szeptember 1.

o~ T

iskola dualis partner
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Palyaalkalmassagi vizsgalat
szabalyzata

oktatas agazat

ovodai nevelo

Soproni SZC

Csorna, 2025.



Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum
Palyaalkalmassagi vizsgalat Szabalyzata
Ovodai nevel6

A Soproni Szakképzési Centrum Hunyadi Janos Technikum pélyaalkalmassagi vizsgalatanak
célja, hogy rogzitse az oktatas dgazat 6vodai nevelé szakma alkalmassagi kdvetelményeit, az
alkalmassagi vizsgalat menetét.

Az Gvodai nevel6é szakmai palyaalkalmassagi vizsga tudnivaloi

Az 6vodai neveld képzésre felvett tanuldknak ének-zenei, testi és beszédalkalmassagi vizsgat
kell tennilik 10. évfolyam végén, az agazati alapvizsgat kovetéen. Valamennyi részterileten
részletes jegyzokonyv kertil felvételre, melynek eredményét a tanulo és sziil is megismeri,
alairasaval jovahagyja.

A vizsgalat eredményeként megfelelt/nem felelt meg mindsités adhatd. 11. évfolyamon 6vodai
neveld képzésben csak az folytathatja a tanulmanyait, aki mindharom részteriileten megfelelt
mindsitést kap.

A javaslatban, megjegyzésben megfogalmazott fejlesztések, gyakorlasok biztositjak a képzés-
ben az elére haladast, a fels6fokt tanulmanyok megkezdéséhez sziikséges egyetemi alkalmas-
Ségi vizsga sikeres teljesitését, ezért azok a tanulora nézve kotelez6 érvényiiek.

A palyaalkalmassagi vizsgalatot végzd bizottsag tagjai:

ének-zene szakos oktato
gyogypedagogus — logopédus
oktatas agazat — szakmai oktatd
testneveld/mozgaskultura oktatd

el A

A palyaalkalmassagi vizsgalat az okleveles képzésben partner Soproni Egyetem alkalmassagi
vizsgainak kdvetelményei alapjan, annak figyelembe vételével kerlt kidolgozasra.

Alkalmassagi vizsga
Az alkalmasséagi vizsga harom részbdl all.

1. Az ének-zenei alkalmassagi vizsga

Célja: felmérni, hogy a jelentkezé alkalmas-e az 6vodai nevel palya gyakorlasahoz sziikséges
zenei ismeretek elsajatitasara.

Az ének-zenei alkalmassagi vizsga feladatai:
o ahallasvizsgélat keretében néhany magyar népdal vagy magyar gyermekdal vagy mii-

zenei szemelvény eldadasa emlékezetbdl, szabad valasztas alapjan. A dalokat mas-mas
kezdéhangrol is meg kell tudni szolaltatni




Soproni SZC Hunyadi Janos Technikum
Palyaalkalmassagi vizsgalat Szabalyzata
Ovodai nevel6

e azenei memoria vizsgalata sorén tapsolassal egyszer(, par iitemes ritmusok visszahan-
goztatasa (negyed-, nyolcad-, szinkdpa és sztinet kombinacioibdl), illetve néhany hang-
bol all6 egyszerli dallamok visszaéneklése didolassal

Az elbiralas alapveté szempontja, hogy a jelentkez6 rendelkezzék az ének-zenei tevekeny-
ség vezetésehez nélkilézhetetlen zenei hallassal, egészséges énekhanggal és megfeleld
hangterjedelemmel és ritmuserzékkel.

Zeneiskolai (AMI-alapfoka miivészeti iskola) szolfézs alapvizsgaval rendelkezOk a bizo-
nyitvany hiteles masolatanak benyujtasaval mentesulhetnek az alkalmassagi vizsgalat ezen
része alol.

2. A beszédalkalmassagi vizsga

Célja: annak felmérése, hogy a jelentkez6 beszédallapota megfele-e az 6vodai nevel6 szakma
elvarasainak, kivanalmainak.

A beszédalkalmasséagi vizsga feladat:

o az alkalmassagi vizsgat végz6 személy altal kijel6lt 10-15 soros nyomtatott prézai sz6-
veg felolvasasa, sziikség szerint a szoveg reprodukalasa, illetve kotetlen beszelgetes. A
meghangositésra, reprodukaléasra szant szovegrészlet forrdsa: egy-egy ismert gyermek-
irodalmi mi. A jelentkezdknek a szoveggel vald ismerkedésre 1d6t is kell biztositanunk.

o A szobeli szovegalkotd képesség felmerésének a mddja: kotetlen beszélgetés

Az elbiralas szempontjai:

o Megfigyelhetoek-e a jelentkezonél hangképzési zavarok (pdszeség, raccsolas, selypités,
orrhangzés beszéd, egyéb beszédhangképzési hibak)

e A jelentkez6 beszédritmusaban vannak-e zavarok (dadogas, értelemzavaro hadaras,
leppegés, pattogas)

« A felolvasés mennyire artikulalt, kdvethetd, kifejezo

o Atajnyelvi ejtés nem beszédhiba, tehat nem kizard ok

o A logopédus altal korrigalhatonak itélt eltérések esetén a fejlesztésen vald részvétel -
tanul6 és szilo altal - irdsban torténd vallalasa nem jelenti a képzésbdl valo kizarast

Kizaro okok:
o hangképzési rendellenességek

e beszedritmuszavarok
o abeszéd megértését akadalyozo rendkivil zart ejtés
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Palyaalkalmassagi vizsgalat Szabalyzata
Ovodai nevel6

3. A testi alkalmasséagi vizsga

Célja: annak megallapitasa, hogy a jelentkezd rendelkezik-e azokkal az alapvetd motoros (testi)
képességekkel, amelyek feltételei az 6vodai testnevelés gyakorlati anyag elsajatitasanak, illetve
ovodai nevel6 palya gyakorlasanak.

Kovetelmények:

o kozepes iramu, folyamatos futds (ndk: 3 perc, férfiak: 5 perc),

o oktato altal vezetett zenés gimnasztika folyamatos végzése, a fébb alapformak végezte-
tésével (szOkdelések, karkdrzések, torzshajlitasok, feltlések, torzsemelések és rugoza-
sok),

o egyensulyozé jaras fordulatokkal, két zsdmolyra helyezett felforditott padon,

« néhany lépés nekifutasbol — keresztbe allitott és felforditott — pad atugrasa egy labrdl,
érkezés paros labra, guggolasba,

o cé¢lba dobas fiiggdleges célra (kosarlabda palank) egykezes dobassal, kislabdéaval, 8 m-
rol,

« labdaadogatasok helyben futas k6zben parokban, tUgyes és lgyetlen kézzel, felfujt lab-
daval,

o labdavezetés jobb és bal kézzel,

o felfiiggés hajlitott karral (ndk: 5 mp, férfiak: 8§ mp),

o mells6 fekvétamaszbol ereszkedés legalabb derékszogig hajlitott karu fekvétdmaszba ,
tolodas mells6 fekvotamaszba (ndk: 3-szor, férfiak: 6-szor).

Kizaro okok:

e a kondicionalis allapotra és a mozgaskoordinaciora utalé olyan gyenge teljesitmény,
amely intenziv gyakorlassal nem javithat6

Sikertelen alkalmassagi vizsga megismétlésére a 11. évfolyam megkezdése el6tt az augusztusi
vizsgaidészakban van lehetdség, melyre jelentkezni a sikertelen palyaalkalmassagi vizsgalatot
kovetd 15 munkanapon beliil, legkésébb a 10. évfolyamon junius 30-ig van lehetdség.

Abban az esetben, ha a tanulonak nem sikeriil sem a palyaalkalmassagi vizsgalat, sem a ,,javito”
palyaalkalmassagi vizsgalat, abban az esetben a tanuld oktatasi szakasszisztens képzésben foly-
tathatja tanulmanyait.




Palyaalkalmassagi vizsgalat - 6vodai nevel6

Beszédalkalmassagi vizsga

Beszédszervek organikus allapota

Ajkak Nyelv Fogak
, ” ep
P atlagos zarodasi rendellenesség
sérult mikroglosszia alsd metszdk elérébb
aszimmetria makroglosszia felsd metszdk elérébb
. .y . nyilt harapas
egyeb eltérés egyéb ]
gy gy eqyéb
Hangadas jellemzoi
Hangszin Hangmagassag Beszédtempo,
beszédritmus
tiszta
fétyolos normal
rekedt mély normal
préselt ors
levegds magas 9y
nazalis hadaras
Hanginditas Hangeré akadozo
normal normal dadogas
kemény halk
hehezetes tal hangos

Légzés jellemzoi

Nyugalmi légzés Beszédlegzes
szajon keresztil harmonikus
orron keresztil kapkodo

Artikulaci6 vizsgalata
Hibas beszédhang/hangcsoport Hiba jellege




Palyaalkalmassagi vizsgalat - 6vodai nevel6
Beszédalkalmassagi vizsga

Osszefiigg6, spontan beszéd jellemzoi
témondatok / 6sszetett mondatok
helyes / helytelen toldalékhasznalat
grammatikus / diszgrammatikus mondatszerkesztés

¢letkoranak megfeleld szokincs / szlik szokincs / toltelékszavak gyakori hasznalata

Egyéb:

Az 6vodai nevel6 képzés palyaalkalmassagi vizsgalatanak beszédalkalmassagi vizsgajan *
megfelelt nem felelt meg

*a megfeleld rész alahuzando

Javaslat:

0 Nincs tovabbi teendo.

o Javasoljuk az alkalmassagi vizsga soran megallapitott, beszédében tapasztalt probléma
javitasat, fejlesztését.

Csorna, 2026. junius ............

logopédus igazgato

Az alkalmassagi vizsga eredményét, valamint az abban szerepl javaslatot tudomasul veszem.

A javaslatban megjeldlt fejlesztésen valo részvételt vallalom.

Csorna, 2026. junius ............

tanuld szlld, gondviseld



Palyaalkalmassagi vizsgalat- 6vodai neveld
ének-zene alkalmassagi vizsga

név
Feladat Minosités Megjegyzés
Hallasvizsgalat: teljesitette* | nem teljesitette*

néhany magyar népdal
vagy gyermekdal eléadéasa
emlékezetbol, szabad
valasztas alapjan

A valasztott dalok mas- teljesitette* | nem teljesitette*
mas kezdOhangrol valod
megszolaltatasa

A zenei emlékezet teljesitette* | nem teljesitette*
vizsgalata:

egyszer, rovid
ritmussorok
visszahangoztatasa
(negyed-, nyolcad-,
pontozott ritmus és
szinkopa kombinacidibdl)
tapsolassal, kopogassal;
néhany hangbdl allo
egyszerl dallamok
visszaéneklése.

Kottaolvasasi készség teljesitette* | nem teljesitette*
vizsgalata:

néhany ttem laprol
olvasasa az egyszerii
gyermekdalok szintjén az
Otvonalas rendszerben.

*a megfelel6 rész alahtzando




Palyaalkalmassagi vizsgalat- 6vodai neveld
ének-zene alkalmassagi vizsga

Az ovodai neveld képzés palyaalkalmassagi vizsgalatdnak ének-zene
alkalmasséagi vizsgajan

megfelelt nem felelt meg.**

**a megfeleld rész alahuzando

Csorna, 2026. jinius

------------

szaktanar igazgato

Az értekelést tudomasul veszem, az esetleges hianyossagok pétlasat, a
fejlesztésen valo részvételt vallalom.

Csorna, 2026. junius

..........................................................................................

tanulo sziil6, gondviseld



Palyaalkalmassagi vizsgalat- 6vodai nevel
Testi alkalmassagi vizsga

Feladat Minosités Megjegyzés

Kdzepes iramu, folyamatos | teljesitette* | nem teljesitette*
futas 3 percig

Oktato altal vezetett zenés | teljesitette™ | nem teljesitette™
gimnasztika folyamatos
végzése, a fObb alapformak
végeztetesével
(sz6kdelések, karkorzések,
torzshajlitasok, fellilések,
torzsemelések és
rug6zasok),

Egyensulyozd jaras teljesitette* | nem teljesitette*
fordulatokkal, két
zsamolyra helyezett
felforditott padon

Néhany lépés nekifutasbdl | teljesitette* | nem teljesitette*
— keresztbe allitott és
felforditott — pad atugrasa
egy labrol, érkezés paros
labra, guggolasba

Célba dobas fliggbleges teljesitette* | nem teljesitette*
celra (kosarlabda palank)
egykezes dobéssal,
kislabdaval, 8 m-rél,

Labdaadogatasok helyben | teljesitette* | nem teljesitette*
futas kdzben parokban,
ugyes és tgyetlen kézzel,
felfQjt labdaval

Labdavezetés tigyes és teljesitette* | nem teljesitette*
ugyetlen kézzel

Felfliggés hajlitott karral 5 | teljesitette* | nem teljesitette*
masodpercig

Mellso fekvotamaszban teljesitette* | nem teljesitette*
karhajlitas, nyujtas 3-szor

*a megfelel rész alahuzando




Palyaalkalmassagi vizsgalat- 6vodai nevel
Testi alkalmassagi vizsga

Az 6vodai neveld képzés palyaalkalmassagi vizsgalatanak fizikai alkalmassagi
vizsgajan
megfelelt nem felelt meg.**

**a megfeleld rész alahuzando

Csorna, 2026. jinius .......

szaktanar igazgato

Az értekelést tudomasul veszem, az esetleges hianyossagok pétlasat, a
fejlesztésen valo részvételt vallalom.

Csorna, 2026. juanius .......

..........................................................................................

tanulo sziil6, gondviselo



Soproni Szakképzési Centrum Hunyadi Janos Technikum

Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

Szakmai program

Jelen Szakmai programban megfogalmazottakkal egyetértek, a modositdst jovahagyom.

Kelt: Sopron, 2026. marcius 6.

Egyetertek:

Kuntar Csaba
féigazgato
Soproni Szakképzési Centrum

doo

Veress Agnes
kancellar
Soproni Szakképzési Centrum



Soproni Szakképzési Centrum Hunyadi Jinos Technikum
Szakmai program

Fenntartéi jovahagyo nyilatkozat

Jelen Szakmai Programban megfogalmazottakkal egyetértek, a célrendszerrel modositott
programot jévahagyom.

Kelt: Sopron, 2025. év szeptember honap 30. nap

Kuntar Csaba
foigazgatd
Soproni Szakképzési Centrum

Egyetértek:

\W \Dﬂ/l«\

Veress Agnes

‘/ kancellar
\\ Soproni Szakképzési Centrum

Jelen Szakmai programunk 2025. év oktober ho 1. napjatol érvényes.



