3.63.
SZAKKEPZESI KERETTANTERV

a(z)
3534501
KIS- ES KOZEPVALLALKOZASOK UGYVEZETOJE 1.
SZAKKEPESITES-RAEPULESHEZ

I. A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
— aszakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék moddositasanak
eljarasrend;jérol szolo 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet,
— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl szo6ld
217/2012. (VI11. 9.) Korm. rendelet, és
— a(z) 35345 01 szamu,Kis és kozépvallalkozasok iigyvezetdje 1. megnevezésii
szakképesités szakmai és vizsgakovetelményeit tartalmazo rendelet
alapjan késziilt.

I1. A szakképesités-raépiilés alapadatai

A szakképesités-raépiilés azonosité szama: 35 345 01

Szakképesités-raépiilés megnevezése: Kis- és kozépvallalkozasok tigyvezetdje 1.
A szakmacsoport szdma és megnevezése: 19. Egyéb szolgaltatasok

Agazati besorolas szdma és megnevezése: -.

Iskolai rendszerli szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 1 év
Elméleti képzési 1d6 aranya: 70%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%

ITI. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: alapfoku iskolai végzettség és barmilyen 3-as szintii szakképesit és/vagy
részszakképesités.
vagy iskolai eloképzettség hianyaban: ..................
Bemeneti kompetenciak: -
Szakmai el6képzettség: -
Eldirt gyakorlat: -
Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Pélyaalkalmassagi kovetelmények: -



IV.A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény ¢€s a szakképzésrol szoldo 2011. évi CLXXXVIIL torvény eldirasainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagogus €s egyéb szakember vehet részt.

Ezen tul az aldbbi tantdrgyak oktatdsara az aldbbi végzettséggel rendelkezé szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Targyi feltételek

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

Ajénlas a szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges tovabbi eszkdzokre és felszerelésekre:
Nincs.

V. A szakképesités-raépiilés oraterve nappali rendszeri oktatasra

A szakképzo iskolai képzés Osszes szakmai oraszama 1 évfolyamos képzés esetén: 1085 ora
(31 hét x 35 ora)

A szakképzd iskolai képzés 0sszes szakmai Oraszama szabadsav nélkiil 1 évfolyamos képzés
esetén: 976,5 ora (31 hét x 31,5 6ra)

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

nappali rendszerii oktatas esti rendszerii oktatas
Szakmai Tantirevak Elméleti heti Gyahkec;:’Iatl
kovetelménymodulok gy oraszam éraszam
Osszesen 22,5 9 11 6,5
Osszesen 31,5 17,5
11871-16 Idegen nyelv és 19
iizleti szaknyelv 1. |degen nyelv -
. Informatikai alapismeretek 1,5 1
11870-16 Informatika Irodai prosram b mae hasznalat 45 3
vallalatvezetéknek I. ocal programcesomag haszna‘ata ’
Internetes kommunikacié 3 25
11868-1 6 A Vall?:llkozasok Vezetoi ismeretek 3.5 1
mukodtetése




A 2. szamu tablazat ,,A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok
oraszama” megadja a fent meghatdrozott heti oraszdmok alapjan a teljes képzési idore
vonatkoz6 6raszdmokat az egyes tantargyak témakoreire vonatkozoan is (szabadsav nélkiili
szakmai 6raszamok).

2. szamu tablazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama

nappali rendszerii oktatas

esti rendszerii oktatas

Szakmai Tantargyak/témakorok
kovetelmény- Elméleti Gyakorlati
modulok orak szama | orak szama
Osszesen 720 288 341 201,5
Osszesen 1008 5425
— Idegen nyelv 608 0 310 0
‘T‘; Egyén és csalad 70 36
g Tanulas és munka 80 41
S Lakohely, otthon 50 25
b5 Etkezés 50 25
= Szolgaltatasok és 80 a1
3 kereskedelem
i Egészség és sport 40 20
g Id6jaras és kornyezetiink 30 15
gg)o Kozlekedés és utazas 60 31
3 Szabadid8, szérakozas, 80
© kommunikacid és 41
& kapcsolattartés
~ I .
@ Magyarorszag és a célnyelv 68
= s 35
— orszaga(i)
Informatikai 0 48
: 0 31
) alapismeretek
% IKT eszkozok fogalma 3 2
g Hadrver szoftver fogalma,
He) . e ror
b5 jellemzdi, csoportositasa 5 3
N
2 Operacids rendszerek 7 5
z:: Felhasznaloi szoftverek 5 3
g Perifériak 7 5
<
g Szamitogéphaldzat alapjai 5 3
g Vezeték nélkiili halozat 5
@ biztonsaga 3
o IKT biztonsag 3 2
=) TOomorités 2 1
~
3 Jogi alapismeretek
3 g1 alap 4
Irodai programcsomag 0 144
. 0 93
hasznalata




Az irodai programcsomag 6 1
Szovegszerkesztés 46 31
Téblazatkezelés 52 35
Prezentaciokészités 40 27
Internetes kommunikacié 96 0 77,5
Alapfogalmak 4 3
Web bongészé hasznalata 4 2
Keresés az Interneten 12 10
Elektronikus levelezés 13 10
Online kommunikacié 9 7
Kozosségi halozat 6 5
e-iigyintézés 20 15,5
Felho alapt adattarolas 4 3
Statikus weblap készités 22 18
Internet biztonsagos 2
hasznélata 2
Vezet6i ismeretek 112 0 31 0

<3é 3 A vezetd feladatai a piaci 32

© g8 kab $

9B munkéaban

@ £33 A vezetd feladatai a 24 7

Q= = munkatérsakkal

— g E A vezeté feladatai a 56 16
gazdalkodasban

A szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleldéen a
tablazatban a nappali rendszerii oktatasra meghatarozott tanuloi kotelezé szakmai elméleti és
gyakorlati éraszam legalabb 90%-a felosztasra kertilt.

A szakmai és vizsgakdvetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat
aranyanak a teljes képzési 1d0 soran kell teljestilnie.

A tantargyakra meghatarozott id6keret kotelezd érvényll, a témakérokre kialakitott oraszam
pedig ajanlas.




A
11871-16 azonosito szamu

Idegen nyelv és tizleti szaknyelv 1.

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11871-16 azonositd szamu Idegen nyelv és {lizleti szaknyelv I. megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

Idegen nyelv

FELADATOK
Elegendo szokinccsel rendelkezik
ahhoz, hogy ki tudja fejezni magat a
legtobb, a személyével 6sszefiiggd X
témaban — pl. munka, érdeklddési kor,
aktudlis események
Ismeri és észreveszi a leglényegesebb
kiilonbségeket, amelyek a sajat és a
célnyelvi k6zosségben uralkodo X
hagyomanyok, szokasok, értékek és
meggy0zodések kozott vannak
Eldre elkészitett, Iényegre koncentralo

Osszefoglalot tart sajat szakteriiletérol
Tobbnyire helyesen hasznal

begyakorolt szerkezeteket €s

mondatfajtdkat szdmara ismerds
helyzetekben és témakban

Onall6 beszélgetést kezdeményez és X

fenntart szdmadra ismerds témakban
Megfogalmaz egyszerii leirdsokat,
utbaigazitasokat, ezeket sziikség esetén | X
szoban is kozvetiti

Megért egyszerii (szotar segitségével
akar bonyolultabb) pl. miiszaki
leirasokat, részletes Utbaigazitasokat
kovet, kisziirve a 1ényegi informaciokat
A mindennapi tarsalgas soran koveti a
hozza intézett vilagos beszédet

Tobb rovidebb, kiilonallo elemet
0sszekapcsol egyetlen linearis X
szempontsorra

Maganlevelekben elég jol megérti az
események, érzések ¢és kivansagok
kifejezését ahhoz, hogy rendszeres
levelezést folytasson

Begyakorolt panelek és sablonok
segitségével egyszeriibb iizleti X
leveleket / e-maileket ir




Atfésiil hosszabb szovegeket, hogy
megtalalja a kivant informaciot, és egy
adott feladat elvégzéséhez Gsszegylijti a
sziikséges informaciot egy szoveg
kiilénb06z6 részeibol, illetve kiillonb6zo
szovegekbdl, akar az interneten
fellelhetd tartalmakbol

Vilagosan kifejtett érvelésekben
megérti a fObb kovetkeztetéseket

Erdeklédési koréhez tartozo témakban
a szovegosszefiiggés alapjan rajon az
ismeretlen szavak jelentésére

Megérti a 1ényegre koncentralo,
tényszerl irott &s besz¢€lt szovegeket az
érdeklédési koréhez kapcesolodo
témakban, és megérti a [ényegre
koncentrél6 instrukcidkat

SZAKMAI ISMERETEK

Egyszerii, mindennapi szokincs, amely
a mindennapi helyzetekben vald
kommunikéciohoz sziikséges

Kijelentd, kérd6 és tagadd mondatok
képzése, atlagos nyelvezetli
kommunikécio

A harom idé6sik (jelen, mult, j6vO)
egyszerll egyértelmii kifejezése

Nem tul bonyolult
mondatszerkezetekben helyes szérend
haszndlata

A mindennapi életben sziikséges
mennyiségek kifejezése egyszerii
szerkezetek hasznalataval

Melléknevek 6sszehasonlitasa
alapfokon és kozépfokon kdzepes
nehézségli szerkezetek segitségével

Feltételes alarendelés egyszerti
szerkezetei

Osszetettebb kérdészavak

Kozepes nehézségli modalis jelentések
kifejezése

Atlagos nehézségii alarendeld dsszetett
mondatok hasznalata

Atlagos nehézségii mellérendel6
Osszetett mondatok hasznalata

Modalitas kevésbé egyszerl kifejezése

SZAKMAI KESZSEGEK

Idegen nyelvii olvasott szoveg
megértése

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése




Idegen nyelvii beszédkészség X
Idegen nyelvii irdskészség X
Kozvetitokészség (forrasnyelv és

célnyelv kozott) X

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejlodoképesség, onfejlesztés X
Rugalmassag X
Szorgalom, igyekezet X
TARSAS KOMPETENCIAK
Interperszonalis rugalmassag X
Kommunikacios rugalmassag X
Kozérthetdség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Altalanos tanuloképesség X
Lényegfelismerés (Iényeglatas) X
Rendszer(ek)ben vald gondolkodas X
(rendszerelmélet)
1. ldegen nyelv tantargy 310 éra

Szakmai tantdrgy ératerve esti képzésben — Osszesen 310 ora
e heti 10 ora elmélet

1.1. A tantargy tanitasanak célja

A képzés célja, hogy — az interaktiv, receptiv és produktiv nyelvhasznalat, a kommunikacios
stratégidk és autondm nyelvtanuldi/nyelvhasznaldi attitlid kialakitdsa sordn - a képzésben
résztvevd megfeleljen a kommunikacids kihivasoknak a XXI. szdazad multikulturalis
tarsadalméban. A képzés sordn nem pusztan egy idegen nyelvre vonatkozo ismeretek dtadasa
¢s nyelvi készségek kialakitdsa valésul meg, hanem a nyelvhasznalok altalanos
kompetencidinak (készségek ¢és jartassdgok, egzisztencidlis kompetencia, tanuldsi képesség)
fejlesztésén keresztiil a civilizalt vilagban elfogadott és elvart altalanos viselkedési, cselekvési
és megnyilvanulasi normak kialakitdsa. A nyelvoktatds/nyelvtanulds lényege nem idegen
szavak ¢és nyelvtani szabalyok elsajatitdsa, hanem az eltérd anyanyelviiek kozotti
egylittmiikodés, a mobilitds eldmozditasa.

1.2. Kapcsolédo szakmai tartalmak

1.3. Témakorok
1.3.1. Egyén és csalad 36 dra

Udvézlés, bemutatkozas és személyes adatok
A csaldd, baratok és munkatarsak bemutatasa
Kiils6 megjelenés, belsé tulajdonsagok
Szokasos napi tevékenységek, napi rutin otthon és a munkahelyen
Csaladi iinnepek
Csaladi vallalkozas, egyéni vallalkozas, a véallalkozas mindennapi mitkodése
Onéletrajz, bemutatkozo beszélgetés (interji)

1.3.2. Tanuldas és munka 41 ora
Iskolai emlékek, élmények



Tanulas az iskolan kiviil, nyelvtanulas, online tanulas

Munkahely, munkahelyi feladatok, munkaid6

Foglalkozéasok

Iroda, irodai eszkdzok és berendezések

Irodai tigyintézés: termékek ¢és szolgaltatisok megrendelése, visszaigazolas,
modositas, lemondas, stb.

1.3.3. Lakohely, otthon 25 ora
Lakohely, lakohaz, otthon bemutatasa (szobak, berendezési targyak)
A lakokornyezet és a korny€k leirasa
Lakassal kapcsolatos koltségek (rezsi, torlesztés, stb.)
Hézimunkak
Diakélet: diakszallo, albérlet, hazirend
Lakasbérlés, lakasvasarlas, hitel

1.3.4. Etkezés 25 ora
Etkezések, étkezési szokasok, étkezés otthon és étteremben
Az egészséges ¢és az egészségtelen taplalkozas, alapvetd élelmiszerek
Vendégségben (vendégek fogadasa, kinalas), receptek, siités-f6zés
Kévézo, Internet kavézo, étterem, gyorsétterem
Asztalfoglalas, rendelés, fontosabb ételek, italok, fizetés
Munkaebéd, izleti partnerek fogadasa és bemutatasa

1.35. Szolgaltatasok és kereskedelem 41 ora
Viésarlas, arak és aruk, mindség
Fizetési modok: bankkartya, hitelkartya, készpénz, utalés
Hagyomdnyos kereskedelmi értékesitohelyek (bolt, d&ruhdz, szupermarket, bevasarlo
kozpont, stb.) és webaruhdzak
Hirdetések, egyszerli hirdetési szovegek, reklamok, akciok, kedvezmények
Szolgaltatasok: bank, posta, autdszerviz, tisztito, stb.
Reklamaciok, panaszkezelés
Banki alapszolgaltatasok, banki tigyintézés (Szamlanyitas, pénzvaltas, stb.)

1.3.6. Egészség és sport 20 ora
Egészséges ¢letmod, betegségek megeldzése, egészséges étkezés, testmozgas
Gyakori betegségek, néhany betegség tiinetei, sériilések
Haziorvosnal, fogorvosnal
Gyogyszerarban
Sportolas, népszerii sportok, labdajatékok, téli sportok, nyari sportok, stb.

Elsport, sportreklam, szponzorok reklamjai

1.3.7. Iddjaras és kornyezetiink 15 ora
Evszakok és azok jellemzd id6jarasa
A természet és az évszakok
Idéjaras-eldrejelzés, 6ltozkodés
Kozvetlen és tagabb kornyezetiink
Hétkoznapi lehetdségek a kdrnyezet megovasa €s tisztan tartasa érdekében



1.3.8. Kozlekedés és utazas 31 ora
Utazéds varosi tomegkdzlekedési eszk6zokon (villamoson, autdbuszon, metron;
jegyvaltas, jegykezelés, bérlet)

Utazas taxival (taxirendelés, fizetés)

Utazas autéval (parkolas, benzinvasarlas)

Utazas vonattal, repiildgépen, tavolsagi busszal (palyaudvar, reptér, allomas)
Kiilfoldi utazas (atlevél-és vamvizsgalat, pénzvaltas)

Egyéni utak és utazasi irodak

Szallaslehetdségek: hotel, apartman, kempingezés, stb.

Uzleti utak, szobafoglalas, szobatipusok, szallodai szolgaltatasok

1.3.9. Szabadidé, szérakozds, kommunikdcio és kapcsolattartds 41 ora
Moziban, szinhazban (misor, jegyrendelés telefonon és online, jegyvaltas)
TV, filmek, sorozatok, kedvenc miisorok
Koncertek és fesztivalok
Hobbi
Olvasasi szokasok: konyvtar, konyvek, e-konyvek, Gjsagok, magazinok
Internet, k6zosségi oldalak
Kommunikacios eszkozok: mobiltelefon, vezetékes telefon, email, videdhivas, fax,
Viber, Skype, stb.
Uzleti kommunikaci6 (ajanlat, ajanlatkérés, reklamacio, panaszkezelés, megrendelés,
visszaigazolas, egyszeri hirdetési szovegek, stb.)
Uzleti  kapcsolattartdas  (formalis  levelezés,  partnermeghivadsok,  iddpont
modositasa/lemondasa, stb.

1.3.10. Magyarorszag és a célnyely orszdaga(i) 35 ora
Magyarorszag természeti értékei, hagyomanyaink, nevezetességeink, nemzeti
tinnepek

Budapest és fobb nevezetességei, turistaként Budapesten

A célnyelv orszagai és fobb jellemzdi (fekvés, nagysdg, fOvaros, pénznem,
allamforma)

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

Az EU, Magyarorszag és a célnyelvi orszdgok kapcsolatai

1.4. A képzés javasolt helyszine
Tanterem

1.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos mdédszerek, tanulo6i
tevékenységformak

Az oktatasi modszereket a nyelvtanitasi elméletek ismerete és letisztult gyakorlati tapasztalatai
alapjan kell alkalmazni.

A képzés mddszerét, munkaformait meghatarozé tényezok:

1. A képzés célja

2. A tanar

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

4. A tananyag



5. Az oktatas technikai koriilményei

A képzés modszerét, munkaformait meghatarozé nyelvi célok:

Nyelvi tevékenység Szoban Irasban
Produktiv Beszéd [ras

Receptiv Hangz6 szdveg értése Olvasas
Kozvetités Tolmacsolas Forditas
Interakcid Tarsalgas Irasbeli reagalas

A fenti nyelvi tevékenységek kozott a produktiv és receptiv készségek természetesen
elsddlegesek, hiszen ezek képezik a hatékony interakcid alapjat. A tablazat egyes elemei — bar
a valo életben ¢és a tanteremben is elvalaszthatatlanul 6sszefonddnak — Snmagukban értenddek;
ugy mint szobeli eldadas, illetve irdsos beszamold. Az interakcid esetében az egyes produktiv
¢s receptiv tevékenységek a nyelvhasznalat soran valtakoznak, ugyanakkor a hatékony
kommunikécié nem meriil ki benniik.

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

A fejlett nyelvoktatdsi anyagok tandri kézikonyveiben tanulméanyozhatok az oktatési
szempontok, lekottazhatok az ora feladatai, menete, modszertana. Ha a szakképzett tanar
pontosan végrehajtja ezen szempontok eldirasait és kdvetelményeit, a képzés célja elérhetd; a
hallgatok kitiind eredményeket érnek el.

A képzés egyik lehetséges ¢és bevalt modszere a feladatkozponti kommunikativ
nyelvoktatas, amikor a képzés az elso tanoratol kezdve a célnyelven folyik, a magyar nyelv
csak indokolt és célszerii alkalmazasaval. A képzés tanulokdzpontl: a tanar mint iranyitod és
informator van jelen, aki a didaktikai és andragogiai kdvetelményeknek megfeleld tananyagot
a képzésben résztvevok igényeihez és a pillanatnyi helyzethez alkalmazkodva oktatja. A
tanoran az egyes 1épések logikusan és valtozatos formaban kovetik egymast, az ezekhez rendelt
feladattipus, munkaforma és id6 megfelel a kitlizott célnak. A tanar utasitasai és magyarazatai
egyértelmiiek és kovethetok. A hibajavitas tapintatos, megfelel az adott feladattipusnak,
szelektiv és gondolkodasra, onértékelésre késztetd. A tanar biztositja, hogy az ora soran a
képzés résztvevoi tag teret kapjanak az aktiv nyelvhasznalatra, kérdései relevansak, eldsegitik
az aktiv, ¢életszerti kommunikaciot.

Az oktatok legfontosabb feladata a fejlodés kdvetése €s visszacsatolds, a motivacio kialakitéasa,
fenntartédsa, a tudasaért felelds tanuloi hozzaalléas, onértékelési készség kialakitasa, fenntartasa,
valamint a csoportdinamika kialakitasa, szabalyainak betartasa.

Egy masik lehetséges modszer a tartalom alapu nyelvoktatas (TANY, angol nyelvii
szakirodalomban CBI (Content Based Instruction), vagy CLIL (Content and Language
Integrated Learning). Ebben az oktatasi formaban az oktatas folyamataban az idegen nyelvet a
tanitas/tanulas eszkozének tekintjiik, melynek segitségével azon ismeretek elsajatitdsa
torténik, melyek bizonyos élethelyzetek, feladatok megoldasédhoz, célok eléréséhez, szandékok
kifejezéséhez, stb. sziikségesek. A képzés soran a hangsulyt elsddlegesen a tartalomra
helyezziik. A tartalom alaptl nyelvoktatas a kommunikativ nyelvoktatas tdgabban értelmezett



valtozata, amely nemcsak azt az elvet valositja meg, hogy a nyelvtanulds informaciocsere altal
torténik, hanem azt is, hogy megteremti a kommunikécié tartalmanak motivalo, értelmes ¢€s
megoldasra 6sztonz6 tulajdonsagait is.

Fontos azonban, hogy ne ragadjunk le a tanari kézikonyvek kétségteleniil hasznos modszertani
traktainal. A modszertani traktakat természetesen kdvetni, alkalmazni kell. A tanarnak azonban
azt is tudnia kell, hogy mikor ragaszkodjon azokhoz, és mikor dobhatja el azokat. A tanar ne
horgonyozzon le iskolasan eldirt, abszolutnak tartott médszereknél, hanem mindig az éppen
sziikséges eszkozzel dolgozzon.

Barmilyen moddszernek helyet kell adni, ami legkdnnyebben és leghatékonyabban segiti a
tanuldt a nyelvtanuldsban, és segit a tanulonak az idegen nyelvet szinpadképes dllapotra
megtanulni. Ha gétlasossagi problémak meriilnek fel a hallgatoban, a konduktori empatia
eszkozeinek megfeleld tanari vezetést kell alkalmazni. Ha ugy itéljik meg, hogy a
kétnyelviiség a célravezetd, a magyar és az idegen nyelv kozotti logikai atjarhatdsagra kell a
modszert alkalmazni. A régimodinak titulalt, magolés modszerbdl ugyanugy at kell venni a
hasznalhato részeket, mint a modernizald izmusokbdl. A siker felszabadité élménye igazolja
a legkiilonb6zobb modszereket, és értékes szorakozassa teszi a nyelvtanulast.

1.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek
L. A tanuldi tevékenység Alkalmazando
Sorszam Alkalr,naZOtt oktatdsi szervezeti kerete eszkdzok és
modszer neve — - .
egyéni | csoport | osztaly felszerelések

Prezentécios
modszer (példak
1. sorabol lesztirt X X X
tapasztalati
tudasszerzési mod)
Frontalis
(magyarazo)
modszer. (A
felndttkori

2. sajatossagokbol X X X
adodoan, a
felndttoktatasban jol
igénybe vehetd
modszer.)

A mentalista vagy
problémamegoldo
3. modszer, amely a X X X
gondolkodtatas
modszerén alapszik
Coaching (
szaknyelvi képzési
4. program X X X
leggyakorlatiasabb
modszere)
Parmunka,
szerepjaték




Témabeszamolok

6 (prezentéaciok) X X X
Szakszoveg-forditasi

7. gyakorlatok idegen X X X
nyelvrél magyarra
Fogalmazas

8. (esszéiras, levéliras) X X X

idegen nyelven

Hang- és video-

d anyag feldolgozasa

X X X

10 Tolmacsolasi X X X
' feladatok imitalasa

A hibajavitas modja - kisérd, halk javitas.

1.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak

Tanul6i tevékenység
Tanuléi szervezési kerete Alkalmazando
Sorszam , v (differencialasi modok) eszkozok és
tevékenységforma . .
covéni csoport- | osztaly- felszerelések
24 bontas | Keret
1. Informacio6 feldolgoz6 tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X X X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal X X X
" |vezetett feldolgozésa
Olvasott szoveg
1.3. |feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg
1.4. |feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
15 Hallott szoveg feladattal X x X
| vezetett feldolgozésa
Informécidk 6nallo
1.6. . X X X
rendszerezése
Informacidk feladattal
1.7. . X X X
vezetett rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
Irdsos elemzések
2.1. ot X X X
készitése
2.2. | Leiras készitése X X X
23 Vilaszolas irdsban X X X
" | mondatszintii kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megolddsa X X X
25 Soneg?s’eloadas egyéni . x X
felkésziiléssel
26 ffapaszta’latok }Jtolagos X X X
ismertetése szoban




27 ffapasztztlatok ,helyszini X X X
ismertetése szoban
3. Komplex informéciok korében
3.1. | Esetleiras készitése X X X
39 Elemzés készitése X X x
" | tapasztalatokrol
Jegyzetkészités
3.3. |eseményrdl kérdéssor X X X
alapjan
Esemény helyszini
3.4. |értékelése szoban X X X
felkésziilés utan
35 Ut(’)la’lgos §Zébeli « x «
beszamolo
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett
4.1. | Kkiscsoportos X X
szOvegfeldolgozas
Informaciok
4.2. |rendszerezése X X X
mozaikfeladattal
Csoportos
4.3. helyzetgyakorlat X X
4.4. | Csoportos versenyjaték X X

1.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.



A
11870-16 azonosito szamu

Informatika vallalatvezetoknek I.

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11870-16 azonositdé szamu Informatika vallalatvezetoknek I. megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

Informatikai
alapismeretek
Irodai
programcsomag
Internetes
kommunikéacid

FELADATOK
Aktualis feladatanak megfelelden
valasztja ki a megfeleld eszkozt
Akar tobb IKT eszkozt (szamitogeépet,
tabletet, mobiltelefont, periféridkat stb.) | X
is hasznal feladatai megoldasahoz
Ismeri a szdmitogép alapegységeit,
tipusait
Hasznalja az eszk6zén bedllitott, helyi
haldzatra kapcsolt periféridkat (pl. X
nyomtatas, k6zds meghajto)

A legelterjedtebb operacids
rendszerek sajatossagainak ismeretében
azok piktogramjait, ikonjait, jelzéseit
értelmezi, alkalmazdasait hasznalja
Altala hasznalt eszkozokre
alkalmazasokat telepit, azok rendszeres
frissitésérdl, biztonsagos hasznalatarol
gondoskodik
Adatokat be- és kitomorit X
Munkéjat a kapcsolddo jogszabalyok
alkalmazéséaval végzi
Betartja a személyes adatok védelmérol
¢és kozérdekii adatok nyilvanossagarol X
sz010 jogszabalyokat
Betartja a munka-, baleset-, tiiz- és
kornyezetvédelmi, szakmara vonatkoz6 | X
eldirdsokat
Eszk6zén, vagy online feliileten olyan
szovegszerkesztd alkalmazast hasznal,
mellyel egyszerli formazasi
miiveleteket hajthat végre, illetve
néhany 1épésbdl allo, irodai
kornyezetben hasznalt funkcidkat
kezelhet (pl. korrektara, lap
elrendezése, tartalmak beszirdsa)




Eszk6zén, vagy online feliileten olyan
tablazatkezel6 alkalmazast hasznal,
mellyel egyszerii miiveleteket (pl.
masolas, sorba rendezés) hajthat végre,
illetve néhany 1épésbal allo, irodai
kornyezetben hasznalt funkcidkat
kezelhet (pl. egyszerii fliggvények)

Eszk6zén, vagy online feliileten
prezentaciokészitd alkalmazast hasznal,
a prezentacio készitésére vonatkozo
egyszeri szabalyok
figyelembevételével

Adatokat gyiijt az Internetrél bongészo
program segitségével

Ismeri és hasznalja az internetes
keresOmotorokat

Munkdja soran elektronikus levelezést
is hasznal annak szabdlyai, illetve
egyszerl funkcioinak ismeretében (pl.
targy megvalasztasa, megszolitas,
masolatok kiildése, tovabbitas)

Ko6z6sségi portalokat haszndl, ismeri
azok konnyen elérhetd marketing
lehetdségeit

Ismeri és haszndlja az internet altalanos
szolgéltatasait (web bongészés,
levelezés, online kommunikacio,
alloményok letoltése)

Ismeri €s hasznalja a korszerli web
alapu tigyintézési lehetdségeket (pl.: e-
ligyintézés, e-bank, e-vasarlas,
tigyfélkapu és szolgaltatasai [adoligyi
szolgaltatasok])

Ismeri a felhd alapu adattarolas és
csoportmunka lehetéségeit, veszélyeit,
a tudatosan kivalasztott
felhdszolgaltatast kiilonbozd
eszkozokon bedllitja, a feladatahoz
illeszkedden hasznalja

SZAKMAI ISMERET

EK

Kivalasztja és hasznalja a megfeleld
IKT eszkozt

Kreativ megoldasokat haszndl az
interneten megtalalhat6 informaciok
kereséséhez, beszerzéséhez

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Dontésképesség

X

Onallésag

X

x

x

Fejlodoképesség, onfejlesztés

X

TARSAS KOMPETENCIAK




Egylittmikodési készség X X X
Kapcsolatteremto készség X X X
Interperszonalis rugalmassag X X X
Hatékony kérdezés készsége X X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodés X X X
Attekintd képesség X X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X X
2. Informatikai alapismeretek tantargy 31 6ra

Szakmai tantdrgy oraterve esti képzésben — Osszesen 31 ora
e heti 1 ora gyakorlat

2.1. A tantargy tanitasanak célja
Az alapvetd fogalmak tisztazasaval bevezessen a szamitdgépek miikddési elvébe ¢és
felépitésébe. Bemutassa a szamitogép {0 egységeit és azok miikodési elvét, jellemzdit, valamint
a hardvert miikodtetd operacios rendszer fogalmat, tipusait, azok jellemzdit, feladatait.
A tanulé megismerkedjen a leggyakoribb szdmitégépes és mobil eszkdzokon hasznalatos
operacids rendszerekkel, megismerje azok mitkddési elvét, alapvetd funkcioit.
Megismerkedjen a felhaszndloi szoftverek fogalmaval, leggyakoribb felhasznaloi
szoftverekkel, képes legyen azokat mind szamitogépen, mind mobil eszkdzon futtatni.
Képessé tegye a tanul6t arra, hogy a kiilonb6z6 eszkdzoket csatlakoztasson a haldzatra. Képes
legyen értelmezni a jogosultsagok fogalmat. Képes legyen beallitani otthoni vagy kisvallalati
routerét, azt biztonsadgosan ilizemeltesse.
A tanul6 ismerje a szamitogépet fenyegetd veszélyforrasok tipusait és az ezek elleni védekezés
alapvet6 eszkozeit.
Képes legyen tdjékozddni a ma hasznalatos Informacios és Kommunikacidés Technologiai
eszk0zok (szamitogép, tablagép, mobiltelefon) és perifériak kozott és megtanulja, begyakorolja
azok hasznalatat.
Megismerje €s kiprobalja azokat a segédprogramokat, melyek sziikségesek a szamitogépes
virusok elleni hatékony védekezésben, illetve az dllomanyok tomoritésehez.
A tanul6 ismerje és munkdaja soran figyelembe vegye azokat a torvényi szabalyozasokat,
melyek a személyes adatok biztonsagara, illetve digitalis tartalmak védelmére vonatkoznak.
Ismerje tovabba a vonatkozé munka-, baleset-, tiiz és kornyezetvédelemi- fogyasztovédelmi
szabalyokat.

2.2. Kapcsol6dé szakmai tartalmak
A tantargy megalapozza az Irodai programcsomag haszndlata valamint az Internetes
kommunikécié tantargyakat.

2.3. Témakorok
2.3.1. IKT eszkozok fogalma 2 ora
Az IKT fogalma. IKT kategoridba sorolhato eszkozok. IKT eszkdzok hasznalata.

2.3.2. Hardver szoftver fogalma, jellemzoi, csoportositisa 3 ora
A témakor részletes kifejtése



2.3.3. Operdcios rendszerek 5 ora
Operacios rendszer fogalma, alapfunkciéi. Kiilonb6zo operacids rendszerek
kezelésének Osszehasonlitasa (PC, okos eszkoz). Kiilonb6zd operacids rendszerek
sajatossagai (Windows, Android, i0S). Operacids rendszerrel szallitott legfontosabb
felhasznaloéi programok. Alapvetd piktogramok mobil eszkozokon (GPS, wifi,
bluetooth stb.), jelentésiik, az dket hasznalo alkalmazasok, programok. A kiilonb6z6
eszk6zok jelzései (fényjelzés, pop-up ablakok)

2.3.4. Felhasznaloi szoftverek 3 ora
Fogalma, legfontosabb tipusai, hasonlé programok kiilonb6zd platformokon.
Szoftverek legalis beszerzési lehetdségei. Alkalmazasok frissitése.

Alkalmazasok, programok keresése, letoltése, telepités inditdsa. Harmadik fél
szoftvereinek visszautasitasa, indokolatlan hozzaférés kérésének felismerése.

2.3.5. Perifériak 5 ora
Fogalma, csoportositasa, napi gyakorlatban hasznalt legfontosabb periféridk. A
periféridk  kezelésének gyakorldsa (nyomtatdbeallitdsok, scanner, mentés
mobiltelefonral.

2.3.6. Szamitogép halozat alapjai 3 ora
Halozat fogalma, vezetékes - vezeték nélkiili, kapcsoldodas haldzatra, wifi hotspot,
kozos meghajtd megkeresése, fajlok, mappak kezelése koz0s meghajton.
Jogosultsagok haldzatban.

2.3.7. Vezeték nélkiili halozat biztonsdga 3 ora
Otthoni, kisvallalati WiFi router alapvetd beallitasa, titkositas, csatlakozas WiFi-re.
Nyilt WiFi, nyilvdnosan haszndlhaté szamitogépek haszndlatdnak elényei, veszélyei.

2.3.8. IKT biztonsag 2 ora
Alapvetd szabalyok ¢€s biztonsagi intézkedések alkalmazéasa a maganélet, a személyes
adatok és a digitalis tartalmak védelme (IKT biztonsag) érdekében. Biztonsagos
jelszavak megvalasztasa. Virus védelem.

2.3.9. Tomorités 1 ora
A témakor részletes kifejtése

2.3.10. Jogi alapismeretek 4 ora
Az informatikai eszkOzhasznalathoz, szoftver jogokhoz kapcsolodo jogi ismeretek,
internetjog. A szakma gyakorlasdhoz sziikséges munka-, baleset-, tiiz és
kornyezetvédelemi ismeretek.

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

2.4. A képzés javasolt helyszine
Szamitogépes terem

25. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhat6 sajatos médszerek, tanuloi
tevékenységformak



A bevezeto rész tartalmazhat magyarazatokat, bemutatokat és eszkézhasznalati bevezeto
gyvakorlast is. A tantargyi tanulas a tovabbiakban paros munka, csoportos munka
keretében, vagy egyéni feladatmegoldassal torténik. A tanulast és gyakorlatokat szaktanar
segiti példa bemutatasaval, egyéni és kiscsoportos szakmai iranyito munkaval.

2.5.1. A tantirgy elsajititisa soran alkalmazhato sajitos modszerek

L. A tanuloi tevék : 5
.| Alkalmazott oktatasi anutot tevekenyses Alkalrfla"zan’do
Sorszam \ szervezeti kerete eszkozok és
modszer neve — - .
egyéni | csoport | osztaly felszerelések

1. magyarazat X X X

2. megbeszélés X X

3. vita X

4. projekt X X X

5. kooperativ tanulas X X

6. hazi feladat X X

2.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak

Tanul6i tevékenység
Tanuléi szervezési kerete Alkalmazando
Sorszém o (differenciglési modok) eszkozok és
tevékenységforma p .
coveéni csoport- | osztaly- felszerelések
i bontas | keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X X X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal « « «
" |vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg
1.3. |feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg
1.4. |feldolgozésa X X X
jegyzeteléssel
15 Hallott szoveg feladattal X X X
" |vezetett feldolgozasa
Informacidk 6nallo
1.6. . X X
rendszerezése
Informaciok feladattal
1.7. . X X
vezetett rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
frasos elemzések
2.1. o X X X
készitése
2.2. |Leiras készitése X
23 Vilaszolas irasban X X X
" | mondatszintii kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X X
o5 Szoveges eldadas egyéni X
| felkésziiléssel




26 fl“apasztarlatok }ltélagos X X
ismertetése szoban
57 Tapasthlatok helyszini X X
ismertetése szoban
3. K¢épi informaciok korében
3.1.  |rajz értelmezése X X X
3.2. |rajz készitése leirasbol X X X
3.3. |rajz elemzés, hibakeresés X X X
4. Komplex informdcidk korében
4.1. | Esetleiras készitése X X X
42 Elemzés készitése X X
"' |tapasztalatokrol
Esemény helyszini
4.3. | értékelése szoban X
felkésziilés utan
44 Utéle}gos §zc’)beli X X X
beszamolo
5. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett
5.1. |Kkiscsoportos X
szovegfeldolgozas
Informaciok
5.2. |rendszerezése X
mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
5.3. PR X
munkavégzés irdnyitassal
Csoportos
54. helyzetgyakorlat X
6. Gyakorlati munkavégzés korében
6.1. | Miveletek gyakorldsa X X
Munkamegfigyelés adott
6.2. . X X
szempontok alapjan

2.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

3. Irodai programcsomag hasznalata tantargy 93 6ra
Szakmai tantdrgy oraterve esti képzésben — Osszesen 93 ora
e heti 3 ora gyakorlat

3.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanuld ismerje az irodai programcsomag fogalmat, a programcsomag szokasos
részprogramjait, a programcsomagtol elvarhatdo funkciokat. Ezeknek az ismereteknek a
birtokdban képes legyen a piacon elérheté programcsomagok koziil az igényeinek
legmegfeleldbbet kivalasztani.
A tanuld, a programcsomag szOvegszerkesztd, tablazatkezeld és prezentaciokészitd
programjanak altalanosan elvarhat6 alapfunkcioit tudatosan hasznalja.



Cél tovabba, hogy a tanulok elsajatitsdk a programcsomag egyes elemeinek integralt
alkalmazasat, konkrét feladatokban ezeket a lehetdségeket hasznaljak.

3.2. Kapcsol6do szakmai tartalmak
A tantargy €pit az Informatikai alapismeretek tantargyra.

3.3. Témakorok

3.3.1. Az irodai programcsomag 1 ora
Altalaban milyen programokat tartalmaz az Irodai programcsomag. Hogyan
telepithetek irodai programcsomagot az okoseszk6zomre? Mik az éltalanos elvarasok
az ilyen programcsomagokkal szemben. Programok offline, online hasznalata. Online
lehetdségek: barhonnan hozzaférek, mindig a legfrissebb, kzs munka lehetdsége stb.
P¢éldak megismertetés offline €s online programcsomagra. Office, Office 365, Open
Office

3.3.2. Szovegszerkesztés 31 ora

Szovegszerkesztd alapfunkcioi. Betll, bekezdés, formazas. Szoveg keresése, cseréje.
Kép, tablazat beszlrasa, formazasa. Lapelrendezés. Nyomtatds. Mentés. Korrektura
kezelése.
A tanult funkciok gyakorlasa konkrét feladatok megoldasaval (Hivatalos levek,
megrendeldk, marketing anyagok, jelentések készitése. A szoveges anyagok képekkel,
tablazatok beépitése. Labléc, oldalszamozas hasznalata. Szovegszerkesztdi sablonok,
stilusok  hasznélata, hosszabb anyagok forméazéasa, labjegyzet beszlrasa
tartalomjegyzék készitése.)

3.3.3. Tablazatkezelés 35 ora
Tablazatkezel6 feladata, eltérés a szOvegszerkesztd tablazatatol. Szamolas
tablazatkezeloben. Cella miiveletek, automatikus kitoltés. Képlet, fiiggvény, relativ-
abszolut hivatkozas. Formdazas, masolas. Rendezés, sziirés. Alapvetd fliggvények.
Diagramvarazslo.

A tanult tablazatkezelé funkciok alkalmazasa konkrét feladatok megoldasahoz. A
szovegszerkesztd €s tablazatkezeld programok integralt hasznalatdnak gyakorlasa. A
tablazatkezeld program diagramjainak beépitése a szoveges jelentésbe.

3.34. Prezentaciokészités 27 ora
Prezentaciokészitd program feladata. Alapvetdé funkciok. Egyszerli prezenticio
készitése. A prezentacios szoftver hasznalatanak gyakorlasa. A véllalkoz6i munkaban
sziikséges feladatok megoldasa, prezentacio készitése: éves cégjelentés, marketing
bemutato, versenytarselemzés. Az interneten talalt informacidk és a sajat készitésti
éves elemzés alapjan bemutatok készitése. A bemutatokban a tdblazatkezelOvel
készitett diagramok beépitése, jogtisztan felhasznalhato képek letdltése, felhasznalasa
a prezentacioban.

3.4. A képzés javasolt helyszine
Szamitogeép terem

3.5. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhat6 sajatos médszerek, tanuléi
tevékenységformak



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

3.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato sajatos médszerek

L A tanul6i tevékenysé Alkalmazandé
Sorszam Alkah,naZOtt oktatdsi szervezeti keret}(]e c eszkozok és
modszer neve - .
egyéni | csoport | osztaly felszerelések
1. magyarazat X X X
2. megbesz¢Elés X X X
3. szemléltetés X X
4, projekt X X
5. kooperativ tanulas X X X
6. hazi feladat X X

3.5.2. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak

Tanul6i tevékenység
Tanuléi szervezési kerete Alkalmazando
Sorszam . v (differencialasi modok) eszkozok és
tevékenységforma - .
covéni csoport- | osztaly- felszerelések
gy bontas | keret
1. Informacié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. . X X X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal X X X
" |vezetett feldolgozésa
Olvasott szoveg
1.3. |feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg
1.4. |feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
15 Hallott szoveg feladattal x x X
| vezetett feldolgozésa
Informécidk 6nallo
1.6. . X X X
rendszerezése
Informécidk feladattal
1.7. . X X X
vezetett rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
[rasos elemzések
2.1. e X X X
készitése
2.2. | Leiras készitése X X X
23 ffapaszta’latok }Jtolagos X X X
ismertetése szoban
3. Komplex informéciok korében
3.1. |Esetleiras készitése X X X
39 Elemzés készitése X X X
" | tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformak korében




Feladattal vezetett

4.1. | kiscsoportos X
szovegfeldolgozas
Informacidk

4.2. |rendszerezése X

mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
munkavégzés iranyitassal
Csoportos
helyzetgyakorlat

4.3.

4.4.

3.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

4. Internetes kommunikaci6 tantargy 77,5 6ra
Szakmai tantdrgy oraterve esti képzésben — Osszesen 77,5 ora
e  heti 2,5 ora gyakorlat

4.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanuld ismerje az internet nyujtotta lehetdségeket, melyeket munkajaban tud hasznélni.
Ismerjen internetes keresomotorokat, azok segitségével képes legyen informacidkat gytjteni, a
megszerzett informacidkat elektronikusan tovédbbitani. Ismerje az elektronikus levelezés (e-
mail) alapfunkcidit. Képes legyen hanghivast és vide6 hivast kezdeményezni.
Munkajaban tudja hasznalni a legismertebb elektronikus {igyintézési portalokat. Tudja
hasznalni a k6zdsségi hald nyujtotta lehetdségeket mind személyes, mind munkahelyi célokra.
Ismerje a felhd alapu adattarolést, tisztaban legyen annak munk4jaban, illetve magénéletében
val6 alkalmazasi lehetdségeivel.
Képes legyen statikus weblapot késziteni egyszerti modszerekkel.
A lehetdségek ¢és veszélyek széles korének ismeretében képes legyen az internetet
biztonsagosan, digitalis identitdsanak és adatainak védelmét el6térbe helyezve hasznalni.

4.2. Kapcsolodé szakmai tartalmak
A tantargy €pit az Informatikai alapismeretek tantargyra és felhasznalja az a gyakorlati tudést
is, melyet a tanulo6 a szovetszerkesztés kapcsan megtanult.

4.3. Témakorok
4.3.1. Alapfogalmak 3 ora
Mi az Internet, mire hasznalhatd, milyen veszélyeket rejt magaban? Alapvetd
lehetdségek az Interneten (e-mail, www, keresés). Netikett.

4.3.2. Web bongészd haszndlata 3 ora
Bongészd felépitése, alapfunkciok. Web cim beirdasa. Weblap mentése, nyomtatasa.
KonyvjelzOk hasznalata. Kezddlap bedllitasa. Feladatok gyakorlasa, konkrét
problémamegold6 gyakorlatok elvégzése.

4.3.3. Keresés az Interneten 10 dra
Adatok, informaciok keresése a digitalis eszk6zon vagy az interneten, az eredmények
koziil a megfelelo(k) kivalasztdsa és feldolgozasa. Szoveg, kép, adat keresése.
Gyakorlas, vallalkozéi napi feladatok elvégzése a tanultak alapjan.



4.3.4. Elektronikus levelezés 10 ora
E-mail alapfunkcioi, levélkiildés, fogadas, valasz, valaszlevél mindenkinek,
tovabbitas, beépiil6 lizenetkiildés. Fajl csatolasa e-mailhez. E-mail és hagyomanyos
levél készités szabalyai (megszolitas, elkdszonés, targy). Cimlista kezelése. Levelek
csoportositasa mappakba. Keresés a levelek kozott.  Gyakorlds, mindennapi
rutinfeladatok elvégzése.

4.3.5. Online kommunikdcio 7 ora
Szoveges-, hang- video alapt chat hasznalata. Ismerds keresése, felvétele a cimlistaba.

4.3.6. Kozosségi halozat 5 ora
Ko6zosségi halozatok célja, veszélyei, hasznalata. Kiilonboz6é kozdsségi halozatok,
hasonlosagok, kiilonbségek. Ismerds keresés, informacid megosztdsa. Konkrét
feladatok megoldasa, gyakorlas.

4.3.7. E-iigyintézés 15,5 ora
Mi az e-ligyintézés? Célja, lehetdségek. Konkrét példak: e-bank, magyarorszag.hu, e-
vasarlas. Konkrét feladatok elvégzése, gyakorlas.

4.3.8. Felhd alapu adattarolas 3 ora
Mi a felhé alapu adattarolas? Milyen eldénye, hatranya van? Fajlok fel és letoltése a
felh6bol. Naptar lehetdség a felhoben. Adatok szinkronizalasa felhé — pc - okos
eszkoz. K6zos munka felhdben megosztott fajlokkal. Naptar, kozos naptar hasznalata.

4.3.9. Statikus weblapkészités 18 ora
Szovegszerkesztovel 1étrehozhatd egyszerli, néhany oldalbdl allo statikus weblap
készitése. Szoveg, kép tartalom szerkesztése, belsd €s kiilsé hivatkozasok kezelése.
Alapvetd web design. Korszerli weblapok bemutatasa, elemzése. Problémamegoldas
a tanultak alapjan, vallalkoz6i WEB-lap létrehozasa.

4.3.10. Internet biztonsagos haszndlata 2 ora
Veszélyek, lehetdségek. (pl. jelszovalasztas), a felhdszolgaltatasok titkositasi formai,
jelszavazhat6 programok, appok.

4.4. A képzés javasolt helyszine
Szdmitdgép terem

45. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuléi
tevékenységformak

A tantargyi tanulds elsésorban csoportos keretben, de egyéni feladatmegoldassal torténik.
A feladatok megoldasat szaktanar segiti példa bemutatasaval, egyéni és kiscsoportos

szakmai iranyito munkaval.

4.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek

L . A tanuloi tevékenység Alkalmazando
Sorszam Alkalr,naZOtt oktatdsi szervezeti kerete eszkozok és
modszer neve — - ,
egyéni | csoport | osztaly felszerelések
1. magyarazat X X X




2. megbesz¢Elés X X X
3. vita

4. projekt X

5. kooperativ tanulas X X X
6. hazi feladat X X

4.5.2. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhato6 tanuléi tevékenységformak

Tanuloi tevékenység
Tanuléi ‘ szerve;ési kerete Alkalmazando
Sorszam . , (differencialasi modok) eszk6zok és
tevékenységforma - .
. . | csoport- | osztaly- felszerelések
Y| bontas | keret
1. Informacio feldolgoz6 tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. , X X X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal X X X
" |vezetett feldolgozésa
Olvasott szoveg
1.3. |feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg
1.4. |feldolgozésa X X X
jegyzeteléssel
15 Hallott szoveg feladattal " x x
" |vezetett feldolgozésa
Informacidk 6nalld
1.6. . X X
rendszerezése
Informacidk feladattal
1.7. . X X X
vezetett rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo6 tevékenységek, feladatok
21 Vilaszolas irasban X X X
" | mondatszintli kérdésekre
2.2. | Tesztfeladat megoldéasa X X X
3. Komplex informéciok kérében
3.1. | Esetleiras készitése | x| X X
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett
4.1. | kiscsoportos X
szovegfeldolgozas
Informécidk
4.2. |rendszerezése X
mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. e X
munkavégzés iranyitassal
Csoportos
4.4. helyzetgyakorlat X

4.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.






A
11868-16 azonositdo szamu

A vallalkozasok mukodtetése

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei



A 11868-16 azonosito szamu A vallalkozasok miikddtetése megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantdrgyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

S g
R
> 5
FELADATOK
Ismeri a sikeres véllalkozas kovetelményeit | X
Képes gazdasagi tevékenységét X
kalkul4ciokkal megalapozni
Ismeri a tevékenysége engedélyi X
kotelezettségeit
Képes az idedlis telephely kivalasztasara X
Alkalmas a vallalkozas megfeleld 1étszam X
¢s munkakori rendjének kialakitasara
Ismeri a tevékenységhez sziikséges targyi X
feltételeket
Képes a munkatarsak kivalasztasanak a X
folyamatat levezetni, béralkut kotni
Alapos adminisztrativ ismeretekkel
rendelkezik, kiemelten a szamlaforgalom X
rendjére
Onall6 banki kapcsolattartast képes
folytatni X
Képes a termékei 6nallo arkalkulaciojat és x
anyagkivetését elvégezni
Alkalmazasi szinten ismeri a kdzbeszerzési
¢és egyeb palyazatokon valo részvétel X
alapjait
SZAKMAI ISMERETEK
Készség szinten ismeri és alkalmazza a X
vezetési modszereket
SZAKMAI KESZSEGEK
Ko6znyelvi olvasott szoveg megértése X
Koznyelvi szoveg fogalmazdasa irdsban X
Szakmai olvasott szoveg megértése X
A vevo kiszolgalasa irdnti aldzat X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Iranyito készség, céltudatossag X
Szervezd és kooperacios képesség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatépitd és -fenntartd készség ’ X
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodés elsajatitasa X
A t6bb tényezdre valo figyelés képessége X
Informacidgyiijtés igénye €s képessége X




5. Vezetéi ismeretek tantargy 31 6ra
Szakmai tantdargy oraterve esti képzésben — Osszesen 31 ora
e heti I ora elmélet

5.1. A tantargy tanitasanak célja
A vezetOi ismeretek tantargy keretében kulcs munkatarsakat képziink sikeres vezetok mellé.
A siker kulcstényez6i mindig a kdvetkezok: a vallalkozas termékének a vevoit megtalalni, a
legalkalmasabb munkatarsakat kivalasztani és kiképezni és az ésszerti gazdalkodas alapjait
lefektetni. Aki ezt tudja, garantaltan sikeres lesz.
A vezetdi ismeretek hattér tudas bazisa egyenként fels6fokt végzettséget feltételeznek, igaz ez
a kulcs munkatarsakra is. A célunk mégis az, hogy alacsonyabb iskolai végzettség mellett is
képessé tegylik a felsd vezetd kozelében dolgozd kozépvezetdnket a vallalati sikerhez vald
hozzajarulasra. A tantargy oktatasanak a keretében fektessiik arra a hangsulyt, hogy a sikerhez
nem sziikséges a részteriilet kiemelkedd szakért6jének lenni. Néha elég csak jokor gondolni a
problémara és megkeresni a valaszt. A tantargy tehat arra koncentral, hogy a hallgatok tudjanak
az egyes szakteriiletek allanddan ismétlodé kérdéseirdl, hatariddirdl és arrol, hol és kiknél
taladlhatdak a helyes valaszok. Ezt a képességiiket meg tudjak osztani vezetdjiikkel is. Ha a
hallgatoink megértik, hogy minden vallalatnal - legyen az a legkisebb vagy a legnagyobb,
foglalkozzon az aprosaggal, vagy legyen vilagméretii a hatasa — a kérdések mindig azonosak, a
valaszok mindig eltérnek egymastol. Az, aki a mai vilagban nem felejt el ragondolni a
feladataira és id6ben rakérdezni a specialistadknal a megoldasra, az biztosan megtalélja a legjobb
valaszt. A vezetés az idoben valo kérdezés tudomanya. A kulcs munkatars legfontosabb erénye
az lehet, hogy tamogatja vezetdjét az iddben torténd kérdezésben
A tananyag harom témakdrre bomlik. A témakorok kifejtéseinek egyenkénti attekintése utan -
a valdadi vezetdi helyzeteket imitalva - a harom témat a tanoérdkon vegyesen javasoljuk elemezni,
lehetdség szerint versenyhelyzetet teremtve a hallgatok kozott.

5.2. Kapcsol6dé szakmai tartalmak

5.3. Témakorok
5.3.1L A vezetd feladatai a piaci munkdaban 9 ora

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

5.3.2. A vezetd feladatai a munkatdarsakkal 7 ora
A szervezeti rendszer felépitésének a folyamata
Munkakori leirasok elkészitése, az emberi elvarasok lefektetése
Munkaerd keresés és kivalasztas
A munkaer6 alland6 szakadatlan képzése €s az onfejlesztés
A dolgozdk motivaciodja, célok felallitasa, a vezetdi figyelem allandositasa
A rendszeres heti, havi és éves értékelések rendszere és hatasai
A kozdsségépités, mint a siker fontos zaloga



Az emberséges elbocsatas, leépités szabalyai és I¢lektana
Esettanulmanyok, a gyakorlatban felmeriilt példakon keresztiil.

5.3.3.

A vallalat vagyonanak a szdmbavétele, a valtozasok kovetése

A vezetd feladatai a gazdalkodas iranyitisaban
Az éllanddan valtoz6 szabalyzoi kornyezet kovetése
A jogi szamviteli, pénziigyi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése

16 ora

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

A termékem aranak a meghatarozasa, a sikeres kalkulacio alapjai
Esettanulmanyok, a gyakorlatban felmeriilt példakon keresztiil.

5.4. A képzés javasolt helyszine

Tanterem

5.5. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhat6

sajatos

modszerek, tanuloi

tevékenységformak
5.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek
, . A tanuloi tevékenység Alkalmazando
Sorszam Alkalr,naZOtt oktatdsi szervezeti kerete eszkdzok és
modszer neve — - ;
egyéni | csoport | osztaly felszerelések
1. magyarazat X
2. megbeszElés X
3. szemléltetés X
4. kooperativ tanulds X

5.5.2.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato6 tanuloi tevékenységformak

Sorszam

Tanuloi
tevékenységforma

Tanul6i tevékenység
szervezési kerete
(differencialdsi modok)

csoport- | osztaly-

cgyemt bontas | keret

Alkalmazandd
eszkozok és
felszerelések

Informaci6 feldolgozo tevékenységek

1.1.

Olvasott szoveg 6nallo
feldolgozasa

X

1.2.

Olvasott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa

1.3.

Olvasott szoveg
feldolgozasa
jegyzeteléssel

14.

Hallott szoveg
feldolgozasa
jegyzeteléssel

1.5.

Hallott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa

1.6.

Informacidk 6nalld
rendszerezése




Informaciok feladattal
1.7. . X
vezetett rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorld tevékenységek, feladatok
[rasos elemzések
2.1. e X
készitése
2.2. |Leiras készitése X
23 Valaszolés irasban %
" | mondatszintii kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
7 | felkésziiléssel
Tapasztalatok helyszini
26. |. . . X
ismertetése szoban
3. K¢épi informaciok korében
3.1. |rajz értelmezése X
3.2.  |rajz készitése leirdsbol X
4. Komplex informécidk korében
4.1. | Esetleiras készitése X
Esemény helyszini
4.2. | értékelése szoban X
felkésziilés utan
S. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett
5.1. |Kkiscsoportos X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
5.2. e X
munkavégzés iranyitassal
6. Gyakorlati munkavégzés korében
6.1. | Miveletek gyakorlasa X
Munkamegfigyelés adott
6.2. < X
szempontok alapjan
7. Uzemeltetési tevékenységek korében
Géprendszer
7.1. |megfigyelése adott X
szempontok alapjan
8. Vizsgalati tevékenységek korében
81 Vegyészeti laboratoriumi
= r.r X
alapmérések
8.2. | Anyagmintdk azonositdsa X
9. Szolgaltatasi tevékenységek korében
Részvétel az
9.1. |ugyfélfogadason, X
esetmegfigyelés
Onallé szakmai
9.2. |munkavégzés feliigyelet X
mellett
Onallé szakmai
9.3. |munkavégzés kozvetlen X
iranyitassal




5.6. A tantargy értékelésének médja
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

Ertékelési rendszer:
A tanuld6 tovabbhaladasanak kovetelményeit az iskola pedagdgiai programja tartalmazza.
Jelen helyi tanterv tovabbhaladasi feltétele: az elégséges osztalyzat megszerzése év végeén.

Az értékelés modjai:
— Onértékelés
— tarsértékelés (par-, csoportmunkaban)
— szobeli értékelés;
— irasbeli, féleg 6sztonzé-formalo (formativ) értékelés;
— mindsité-szelektald (szummativ)
— 0Osszegzd-lezaro értékelés (osztalyzas)

Az irasbeli szamonkérés formai: szodolgozat, irasbeli felelet, témazard dolgozat, szorgalmi
feladat, projekt munka, orai munka, egyéb. Az irasbeli szdmonkérés célja a szokincs, az
olvasasértés, a (gépi) beszédértés és iraskészség, valamint a nyelvhelyesség mérése.

A szébeli szamonkérés formai: felelet, témazard felelet, prezentacio, egyéb. A szobeli
szamonkérés célja a beszédkészség €és beszédértés mérése.

Az érdemjegyek meghatarozasa a kovetkezo szazalékhatarok szerint torténik:
1 0-50 %
2 51-60 %
3 61-70 %
4 71-80 %
5 81-100 %



