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BEVEZETO

Iskolank kifut6 szakgimnéziumi (13. évfolyam) és technikumi képzést biztosit.

A szakgimnaziumi 13. évfolyama Pedagdgiai asszisztens szakma megszerzésére felkészit6 szakasz.

A technikumi képzésben a 9-10. évfolyamon szakmai alapozés, 11-12. évfolyamon szakmairanyu képzés,
mig a 13. évfolyamon szakmai képzés folyik. 13. év végén a tanuldk technikumi oklevelete és érettsegi
bizonyitvany szereznek. A technikumi képzés 5 éves. Az els6 két évben agazati alapoktatas folyik, melynek
végeén a tanulé &gazati alapvizsgat tesz. A masodik ciklusban szakiranyl oktatds folyik dudlis képzés
keretében. Felmend rendszerben a szakirdnyu oktatadsban szakképzési munkaszerzddés kothetd, amely a
képzés alatt jovedelemhez juttatja a tanulot. A technikus képzés esetében az emelt szintii érettségi vizsgat
teljesité végzettek a szakmai vizsgajuk eredmenyének beszamitasaval, nagyobb eséllyel tovabb tanulhatnak

fels6oktatasban azonos dgazaton beliil.

Az 5 éves technikusi szakmai oktatas kiemelt jellemz6i:

o clOszOr agazatot valaszt a tanuld, amely keretében 2 évig ismerkedik az agazati alapokkal, illetve
kozismereti targyakat tanul, az elsé két évfolyamon agazati alapoktatas folyik,

e a tényleges szakma-, vagy szakmairany valasztas a 10. évfolyamot kovetden, a sikeres agazati
alapvizsga utén torténik

e matematikabdl, magyar nyelv és irodalombol, torténelembdl, valamint egy idegen nyelvbdl a
tananyagtartalom megegyezik a gimnaziumi tananyagtartalommal; a szakmai oktatas figyelembe vételével az
oraszamok évfolyamok kozott atcsoportosithatok. Ezekbdl a targyakbol érettségi vizsgaval zarul az oktatas,

elérehozott érettségi vizsga lehetdséggel.

A nappali rendszerli szakmai oktatdsban tanuldi jogviszonyban részt vevd tanuld jogosult 0sztondijra a
szakképzeési torvény éAlapja: a tanév els6 napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér egyhavi dsszege. Az
0sztondij értéke: az 6sztondij alapjanak 6t szdzaléka. Nem jogosult az évfolyamismétlésre kotelezett tanulo,
és a 6 ora igazolatlan mulasztassal rendelkez6 tanuld.

A szakmai képzés lehetdséget biztosit a kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az agazati

alapoktatashoz tartozo tantargyak oktatasat a szakmai oktatés elsé félévében kell megszervezni.

NAPPALI RENDSZERU OKTATAS

A 2020/2021. tanévtol kinalt szakgimnaziumi képzésiink megnevezése es szama:

Pedagogiai munkatars (Pedagogiai asszisztens) 4011901

2020/2021. tanévtél a szakmajegyzék alapjan kinélt technikumi képzéseink megnevezése és szdma:
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Logisztikai technikus 51041 1506
Sportedz6 (a sportag megjelolésével) 51014 20 02
Kisgyermekgondozd, -neveld 50922 22 02

2021/22. tanévtol a szakmajegyzék alapjan kinalt technikumi képzésiink az alabbiakkal béviilt:
Villalkozasi iigyviteli ligyintézo 5041109 02
Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus 50417 1301

A 2020/2021-es tanévtdl kezdve a technikumi képzésben a Kerettantervi szabalyozast felvaltotta a kimeneti
szabalyozas, amely egyszerre jelent szabadsagot és felelosséget iskolank és a gyakorlati képzéhelyek
szamara. A tanulasi eredmények eléréséhez vezetd utat a gyakorlati képzést biztositd dudlis partnerrel
kozosen, egymassal egyiittmiikodve, projekt alapon tervezziik meg egy olyan tanulési kdrnyezetet teremtve,
amely lehetdséget ad arra, hogy a tanulok hatékonyan el tudjak sajatitani a kivant tanulasi eredményeket.

A tanulasi eredményalapi oktatast tamogatja a projektmddszer. Evfolyamonként egy-egy szakmai
projektet valdsitunk meg az éves munkatervben meghatarozott idészakban. és tartalommal.

e 9-10. évfolyam: 30 0rés projekt agazatonként

e 11-12. évfolyam: 60-60 6ras projekt szakmanként.

A szakmai oktatas a képzési és kimeneti kdvetelmények alapjan agazati alapoktatasban és szakirany
oktatdsban torténik. A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakiranyl oktatasban a szakképzd
intézményben vagy szakképzési munkaszerzddéssel a dudlis képzdhelyen vehet részt. A szakképzd
intézményben a szakiranyu oktatas akkor teljesithetd, ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy
duélis képzOhelyen valo részvétele a szakiranyu oktatasban a gazdasagi kamara kozremiikodése mellett sem
biztosithato. A szakiranyu oktatas a tanitasi évben teljesitendd oktatasbol és a tanitasi éven kiviili egybefiiggd
gyakorlatbol vagy a szakképzési munkaszerzddés hatalya alatt teljesitendd oktatasbol és gyakorlatbol all.
Szakiranyt oktatast a dudlis képzohely, illetve a szakképzd intézmény (egylitt: szakiranyt oktatast folytato
szervezet) folytathat. A dudlis képzéhelynek rendelkeznie kell a szakirdnyl oktatasra vonatkozd képzési
programmal, amely szakmanként, az adott szakma képzési kimeneti kovetelményeihez igazoddan tartalmazza
a dudlis képzdhely altal oktatott tananyagelemeket és ehhez kapcsoloddan az elméleti ismeretek, a felligyelet
mellett és az Onalléan végezheté gyakorlati feladatokat, tovabba a kompetencia- és készsegfejlesztés
feladatait.

A szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete arra a — Szakképzeés 4.0 stratégiaban meghatarozott — elvre
épiil, hogy a szakképzés hatékonysaganak ndvelése, a megtelelden képzett munkaerd rendelkezésre allasanak
biztositasa érdekében elsédleges cél, hogy a tanulok szakirdnyu oktatasa dudlis formaban torténjen, és a
szakképz6 intézményeknek érdekében alljon ennek biztositdsa. Abban az esetben azonban, ha ez valamilyen
okbol mégsem biztosithatd, a jogszabalyok nem fiiznek hatranyt, szankciot a szakiranyu oktatas szakképzo

intézmeényben vald megvaldsitasahoz.



A szakképzo6 intézmény azon évfolyamain, amelyeken kozismereti oktatas nem folyik, felndttképzésben a

szakképzés a tanév €s a tanitasi év rendjére tekintet nélkiil is megkezdhetd. (Szkt. 34.§ (1) b)

FELNOTTKEPZES
Logisztikai technikus 51041 1506
Sportedz6 (a sportag megjelolésével) 51014 20 02
Kisgyermekgondozd, -neveld 50922 22 02

A felnéttek oktatasa soran a képzés idOtartamatol fiiggden az dgazati alapoktatds és agazati vizsga az 1-4.
honap soran kerll megszervezésre. Mentesul az 4gazati alapoktatasban valo részvétel aldl, nem kell 4gazati
alapvizsgat tennie annak a tanulonak, illetve képzésben részt vevonek, aki részszakmat szerzett, ha az adott

részszakmat magaban foglal6 szakma szakmai oktatasaban vesz részt.

SZAKMAI VIZSGAZTATAS

A technikumokban a részszakma megszerzésére irdnyuld szakmai vizsgat az akkreditalt vizsgakozpont altal
meghatarozott idépontban lehet tenni. Az interaktiv vizsgatevékenység orszagos kdzponti vizsganapjait a
szakképzésért felelds miniszter az altala vezetett minisztérium és a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzeési

Hivatal honlapjan teszi kdzzé. A projektfeladat vizsgaidépontjat az akkreditalt vizsgakozpont hatarozza meg.

A szakmai vizsga a kepzési es kimeneti kdvetelményekben meghatérozott

a) interaktiv vizsgatevékenység: szamitogép altal véletlenszeriien generalt vizsgafeladatsor

b) projektfeladat megvaldsitasa: akkreditalt vizsgakdzpont altal

- cél: gyakorlati felkésziiltség mérése

- a szakmai vizsgara vagy a szakmai vizsgan kell elkésziteni: gyakorlati vizsgamunka, vizsgaremek,
vizsgamii, zarddolgozat vagy portfolio

- szOban ismeretek ellendrzésére is kiterjedden megvédeni.
Szakképzési munkaszerzddés esetén a szakképzd intézmény a tanulok részére a szakmai vizsga elott egy

alkalommal legalabb tizen6t munkanap egybefiiggd felkésziilést szervez.



A KEPZESI PROGRAM JOGSZABALYI HATTERE

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
Képzési és kiemeneti kovetelmények

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

A feln6ttképzésrol szolo 2013. évi LXXVIL. térvény (a tovabbiakban: Fktv.)

S T o

A felnéttképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szo16 11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (a to-
vabbiakban: Fkr.)

7. A szakkepzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol sz616 2011. évi CLV.
torvény (a tovabbiakban: Szht.)

8. A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

2023 szeptemberétdl ,,A képzesi és kimeneti kovetelményeket érint6 valtozast — a nem érdemi jellegli vagy a
tanuléra kedvezObb valtozas kivételével — kizardlag a valtozassal érintett legalacsonyabb iskolai évfolyamtol
kezdve felmend rendszerben a tanév elsé napjaval lehet bevezetni, és azt a bevezetést megel6zd elsd tanév
kezdd napjaig kell kdzzétenni. A képzési és kimeneti kovetelmények moddositasa a modositast megeldzden
kdzzétett képzési és kimeneti kdvetelmények szerint inditott szakmai oktatast nem érinti.” [Szkt. 11. § (4)
bek.]. 2023 szeptemberétdl ,,A szakképzé intézményben a neveld és oktatd munka a képzési és kimeneti

kovetelményekre figyelemmel kidolgozott szakmai program alapjan folyik.” [Szkt. 12.8]



2020/2021. tanévtdl indulé programtantervek alapjan készitett, 2023-ban mddositott
képzési programok

ORATERVEK A
KIFUTO 12., 13. évfolyamra

ORATERV A
15. KOZLEKEDES ES SZALLITMANYOZAS
agazathoz tartozo
51041 15 06 LOGISZTIKAI TECHNIKUS SZAKMAHOZ
a 12. évfolyamtol felmendéen (12., 13. + 1/13. 2/14.)
Tantargyak , 9. , 10. ’ 11. ’ 12. , 13. , 1/13. , 2/14.
évfolyam | évfolyam | évfolyam | évfolyam | évfolyam | evfolyam | évfolyam

:\r/loadg;gn nyelv és 4 5 341 341 ) ) i

Idegen nyelv 4 4 3+1 3+1 3+1 - -

Matematika 4 4 3 3+1 - - -

Torténelem 3 3 2+1 2+1 - - -

Allampolgari

ismeretek i ) i ! ) ) i

Digitalis kultdra 1+1 - - - +1 - -
‘é Testnevelés 4+1 4 3 3 +2 - -
X [Foldrajz +1 +1 +1 - -
B | Osztalyfondki 1 1 1 1 1 - -
% Kotelezé komplex
§ természettudomanyos 3 - - - - - -
X tantargy

Agazathoz

kapcsolédé tantargy: - 2 2 - - - -

fizika

Pénzligyi és

véllall?gzéi ismeretek i 1 i i e ) i

((j)rsas;;;r:ommeretl 27 25 20 20 10 - -
Szabadon tervezhet6
6rakeret (kdzismeret) 3 L L 2 6 : :
Erettségire felkészito
tantargyra felhasznélhatd - - 2 2 - - -
Orakeret
Agazati alapoz6 oktatés 7 9 - - - 12 -
Munkavallal6i ismeretek 0,5 - - - - 0,5 -
Gazdasagi ismeretek 3 3 - - - 3 -
Vallalkozasok
mikodtetése i 2 i i - 2 i
Kommunikacio 1 2 - - - 2 -
Digitalis alkalmazésok 2,5 2 - - - 4,5 -
Szakiranyu oktatas - - 14 11 22 22 34




Munkavallaloi idegen
nyelv

Kozlekedési alapok

Kozlekedés technikaja és
tizemvitele

Kulkereskedelmi és
vamismeretek

Altalanos szallitméanyozas

Agazati szabéalyozasok

Széllitmanyozoi feladatok

Raktarozasi alapok

Raktari tarolas és
anyagmozgatas

Raktari mutatészamok

A raktariranyitas
rendszere

Raktarvezetés

Logisztikai alapok

Beszerzési logisztika

Készletezési logisztika

Termelési logisztika

Elosztasi logisztika

Mindség a logisztikaban

Kozlekedés

Szallitmanyozas

5

5

Raktarozas

3
(dualis 2)

5
(dualis 2)

Logisztika

3
(dudlis
0,5)

10
(duélis
3,5)

12,5

Tanitasi hetek szama

36

36

36

36

31

36

3

Eves 6sszes 6raszam

1224

1224

1224

1116

992

1224

1054

Rendelkezésre allé
orakeret/hét

34

34

34

34

34

35

35




ORATERV A
15. KOZLEKEDES ES SZALLITMANYOZAS
agazathoz tartozo
51041 15 06 LOGISZTIKAI TECHNIKUS SZAKMAHOZ

a 13. évfolyamra (13. + 1/13. 2/14.)

Tantargyak

9.
évfolyam

10.
évfolyam

11.
évfolyam

12.
évfolyam

13.
évfolyam

1/13.
évfolyam

2/14.
évfolyam

Magyar nyelv és
irodalom

5

3+1

3+1

Idegen nyelv

3+1

3+1

3+1

Matematika

3

3+1

ToOrténelem

4
4
4
3

Wb~

2+1

2+1

Allampolgari
ismeretek

1

Digitalis kultdra

1+1

+1

Testnevelés

4+1

+2

Foéldrajz

+1

+1

Osztalyfonoki

Kotelezé komplex
természettudomanyos
tantargy

Kozismereti oktatas

Agazathoz
kapcsolédé tantargy:
fizika

Pénzligyi és
vallalkozéi ismeretek

+1

Osszes kozismereti
Oraszam

27

25

20

20

10

Szabadon tervezhet6
Orakeret (kOzismeret)

Erettségire felkészité
tantargyra felhasznalhatd
Orakeret

Agazati alapoz6 oktatas

12

Munkavallal6i ismeretek

0,5

Gazdasagi ismeretek

Vallalkozasok
mukodtetése

Kommunikéaci6

Digitalis alkalmazésok

4,5

Szakiranyu oktatas

22

Munkavallal6i idegen
nyelv

Kozlekedési alapok

Kozlekedés technikaja és
tizemvitele




Kulkereskedelmi és
vamismeretek

Altalanos szallitméanyozas

Agazati szabalyozasok

Széllitmanyozoi feladatok

Raktarozasi alapok

Raktari tarolas és
anyagmozgatas

Raktari mutatészamok

A raktariranyitas
rendszere

Raktarvezetés

Logisztikai alapok

Beszerzési logisztika

Készletezési logisztika

Termelési logisztika

Elosztasi logisztika

Mindség a logisztikaban

Kozlekedés

Szallitmanyozas

5

Raktarozas

5
(duélis 2)

Logisztika

10
(dudlis
2,5)

12,5

Tanitasi hetek szama

36

36

36

36

31

36

31

Eves dsszes 6raszam

1224

1224

1224

1224

992

1224

1054

Rendelkezésre allé
orakeret/hét

34

34

34

34

34

35

35
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ORATERV

agazathoz tartozo
50411 09 02 VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO SZAKMAHOZ

a 12. évfolyamtoél felmenden (12.,13. + 1/13. 2/14.)

09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT

Tantargyak

9.
évfolyam

10.
évfolyam

11.
évfolyam

12.
évfolyam

13.
évfolyam

1/13.
évfolyam

2/14.
évfolyam

Magyar nyelv és
irodalom

3+1

3+1

Idegen nyelv

3+1

3+1

3+1

Matematika

3

3+1

Torténelem

4
4
4
3

5
4
4
3

2+1

2+1

Allampolgari
ismeretek

1

Digitalis kultara

1+1

+2

Testnevelés

+2

Osztalyfénoki

Kotelezé komplex
természettudomanyos
tantargy

Kozismereti oktatas

Agazathoz kapcsolddo
tantargy: foldrajz

+2

Pénzligyi és
véallalkozo6i ismeretek

+1

Osszes kozismereti
oraszam

27

25

20

20

10

Szabadon tervezhet6
Orakeret (kOzismeret)

Erettségire felkészité
tantargyra felhasznalhatd
Orakeret

Agazati alapoz6 oktatas

14

Munkavallal6i ismeretek

Gazdaségi és jogi
alapismeretek

Vallalkozasok
mukodtetésének
alapismeretei

Kommunikacio

Digitéalis alkalmazasok

Szakiranyu oktatas

Munkavallaloi idegen
nyelv

Uzleti adminisztracio

Pénzforgalmi
nyilvantartasok

Kis és kdzépvallalkozésok
gazdalkodasa

11




Munkaeré-gazdalkodas

Addbzasi ismeretek

Koényvvezetési
alapismeretek

Szovegbevitel
szamitogépen

Dokumentumszerkesztés

Titkari Ggyintézés

Ugyfélszolgalati
kommunikacio

Kommunikacio a titkari
munkaban

Pénziigyi ismeretek

Vallalkozasi ismeretek

Szovegbevitel és
dokumentumszerkesztés

Irodai ismertek

Titkari és tigyfélszolgalati
kommunikacio

Tanitasi hetek szama 36 36
Eves 6sszes 6raszam 1224 1224 1224 1116 992 1260 1085
Rendelkezésre allé 34 34 34 34 34 35 35

orakeret/hét

12




ORATERV
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozo
50411 09 02 VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO SZAKMAHOZ

a 13. évfolyamra + 1/13. 2/14.

Tantargyak

9.
évfolyam

10.
évfolyam

11.
évfolyam

12.
évfolyam

13.
évfolyam

1/13.
évfolyam

2/14.
évfolyam

Magyar nyelv és
irodalom

5

3+1

3+1

Idegen nyelv

3+1

3+1

3+1

Matematika

3

3+1

Torténelem

4
4
4
3

Wb~

2+1

2+1

Allampolgari
ismeretek

1

Digitalis kultdra

1+1

+1

+2

Testnevelés

+2

Osztalyfonoki

Kotelez6 komplex
természettudomanyos
tantargy

Kozismereti oktatas

Agazathoz kapcsol6dé
tantargy: foldrajz

+2

Pénzligyi és
vallalkozéi ismeretek

+1

Osszes kdzismereti
draszam

27

25

20

20

10

Szabadon tervezhet6
Orakeret (kOzismeret)

Erettségire felkészité
tantargyra felhasznalhatd
Orakeret

Agazati alapoz6 oktatas

14

Munkavallal6i ismeretek

Gazdaséagi és jogi
alapismeretek

Véllalkozasok
miukodtetésének
alapismeretei

Kommunikacio

Digitalis alkalmazésok

Szakiranyu oktatas

21

Munkavallaloi idegen
nyelv

Uzleti adminisztracio

Pénzforgalmi
nyilvantartasok

Kis és kozépvallalkozésok
gazdalkodasa

13




Munkaeré-gazdalkodas

Addbzasi ismeretek

Koényvvezetési
alapismeretek

Szovegbevitel
szamitogépen

Dokumentumszerkesztés

Titkari Ggyintézés

Ugyfélszolgalati
kommunikacio

Kommunikacio a titkari
munkaban

Pénziigyi ismeretek

Vallalkozasi ismeretek

Szovegbevitel és
dokumentumszerkesztés

Irodai ismertek

Titkari és tigyfélszolgalati
kommunikacio

Tanitasi hetek szama 36 36
Eves 6sszes 6raszam 1224 1224 1224 1224 992 1260 1085
Rendelkezésre allé 34 34 34 34 34 35 35

orakeret/hét

14




ORATERV A
a 22. Szocidlis 4gazathoz tartozé
50922 22 02 Kisgyermekgondoz6, -nevel6 SZAKMAHOZ

a 12. évfolyamtol felmenéen (12., 13. + 1/13. és a 2/14.)

Tantargyak

9.
évfolyam

10.
évfolyam

11.
évfolyam

12.
évfolyam

13.
évfolyam

1/13.
évfolyam

2/14.
évfolyam

Magyar nyelv és
irodalom

3+1

3+1

Idegen nyelv

3+1

3+1

3+1

Matematika

3

3+1

Torténelem

4
4
4
3

5
4
4
3

2+1

2+1

Allampolgari
ismeretek

1

Digitalis kultara

1+2

+1

Testnevelés

+2

Enek-zene

+1

Osztalyfénoki

Kotelezé komplex
természettudomanyos
tantargy

Kozismereti oktatas

Agazathoz kapcsolodo
tantargy: biol6gia

+2

Pénzligyi és
vallalkozéi ismeretek

Osszes kdzismereti
draszam

27

25

20

20

10

Szabadon tervezhet6
Orakeret (kOzismeret)

Erettségire felkészité
tantargyra felhasznalhatd
Orakeret

Agazati alapoz6 oktatas

17

Munkavallal6i ismeretek

0,5

0,5

Szakmai
személyiségfejlesztés

Pszichol6gia

Egészségligyi ismeretek

Els6segélynyujtas
alapismeretei

0,5

Tarsadalomismeret

Szocialis ismeretek

3,5

Szakiranyu oktatas

35

Munkavallaloi idegen nyelv

A gyermekek védelmének
rendszere

2,5

A bolcsodei ellatas
szervezési feladatai

Otthont nyujté ellatasok

15




Tanulastechnikai
maodszerek,
tanulastechnikai
gyakorlatok

A segitd hivatas, segitd
kapcsolatok a
neveldmunkaban

Az egészséges csecsemo €s
kisgyermek fejlodése

A jatéktevékenység
fejlodése

A kisgyermek gondozésa

A kisgyermek taplalasa

Beteg gyermek apolasa a
bolcsdédében

Gyogypedagogiai
ismeretek

Kisgyermekneveld
dokumentaciods feladatai

Kutatasi modszerek a
kisgyermeknevelés
gyakorlataban

Pszicholdgiai és pedagogiai
ismeretek

Csaléadi mentalhigiéné

Csaladkdzpontl nevelés a
bolcs6dében

(dudlis 1)

2

2,5

Komplex szociélis
ismeretek

Tanitasi hetek szama 36 36
Eves 6sszes 6raszam 1224 1224 1224 1116 992 1260 1085
Rendelkezésre allé 34 34 34 34 34 35 35

orakeret/hét
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ORATERV A
a 22. Szocidlis 4gazathoz tartozé
50922 22 02 Kisgyermekgondoz6, -nevel6 SZAKMAHOZ

a 13. évfolyamra (13. + 1/13. és a 2/14.)

Tantargyak

9.
évfolyam

10.
évfolyam

11.
évfolyam

12.
évfolyam

13.
évfolyam

1/13.
évfolyam

2/14.
évfolyam

Magyar
irodalom

nyelv  és

3+1

3+1

Idegen nyelv

3+1

3+1

3+1

Matematika

3

3+1

Torténelem

4
4
4
3

5
4
4
3

2+1

2+1

Allampolgari
ismeretek

1

Digitalis kultara

1+2

+1

Testnevelés

+2

Enek-zene

+1

Osztalyfonoki

Kotelezo komplex
természettudomanyos
tantargy

Kozismereti oktatas

Agazathoz kapcsolodo
tantargy: bioldgia

+2

Pénzligyi és
vallalkozéi ismeretek

Osszes kozismereti
oraszam

27

25

20

20

10

Szabadon tervezhet6
Orakeret (kozismeret)

Erettségire felkészité
tantargyra felhasznalhatd
Orakeret

Agazati alapoz6 oktatas

17

Munkavallal6i ismeretek

0,5

0,5

Szakmai
személyiségfejlesztés

Pszichol6gia

Egészségligyi ismeretek

Elsdsegélynyujtas
alapismeretei

0,5

Térsadalomismeret

Szocialis ismeretek

3,5

Szakiranyu oktatas

35

Munkavallal6i idegen nyelv

A gyermekek védelmének
rendszere

(dudlis 1)

2,5

A bolesédei ellatas
szervezési feladatai

1,5

1

(dudlis 1)

17




Otthont nyujté ellatadsok

Tanulastechnikai
modszerek,
tanulastechnikai
gyakorlatok

A segitd hivatas, segitd
kapcsolatok a
nevelémunkaban

Az egészséges csecsemo €s
kisgyermek fejlédése

A jatéktevékenység
fejlodése

0,5

1
(dudlis 1)

A kisgyermek gondozasa

A Kkisgyermek taplalasa

Beteg gyermek &polésa a

1

bolcs6dében

Gyogypedagogiai

. - - - - 2 - 2
ismeretek

Kisgyermekneveld i i i 3 15 3
dokumentéacios feladatai (dudlis 2) ’

Kutatasi médszerek a

kisgyermeknevelés - - - 1,5 1 1 2,5

gyakorlataban

Pszicholdgiai és pedagogiai
ismeretek

Csaladi mentalhigiéné

Csaladkdzpontd nevelés a
bolcsédében

0,5

Komplex szociélis
ismeretek

2
(dudlis 1)

Tanitasi hetek szama 36 36 36 36 31 36 31
Eves 6sszes 6raszam 1224 1224 1224 1224 992 1260 1085
RAELGG LLCh 34 34 34 34 35 35
orakeret/hét
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ORATERV A

20. SPORT agazathoz tartozo

51014 20 02 SPORTEDZO (A SPORTAG MEGJELOLESEVEL) — SPORTSZERVEZO

SZAKMAHOZ
a 12. évfolyamtol felmenden (12., 13. + 1/13. 2/14.)

Tantargyak

9.
évfolyam

10.
évfolyam

11.
évfolyam

12.
évfolyam

13.
évfolyam

1/13.
évfolyam

2/14.
évfolyam

Magyar nyelv és
irodalom

4

5

3+1

3+1

Idegen nyelv

4

3+1

3+1

3+1

Matematika

4

3

3+1

Torténelem

+3

+3

Allampolgari
ismeretek

1

Digitalis kultdra

1+2

+1

Testnevelés

4+1

+2

Osztalyfénoki

Kotelezd komplex
természettudomanyos
tantargy

Kozismereti oktatas

Agazathoz kapcsol6dd
tantargy: biol6gia

+2

Pénzigyi és
vallalkozéi ismeretek

Osszes kozismereti
oraszam

27

25

20

20

10

Szabadon tervezhet6
Orakeret (kOzismeret)

Erettségire felkészité
tantargyra felhasznalhatd
Orakeret

Agazati alapoz6 oktatas

17

Munkavallal6i ismeretek

0,5

Anatomiai-élettani
ismeretek

Egészségtan

Edzéselmélet I.

Edzésprogramok I.

Gimnasztika I.

Szakiranyu oktatas

Munkavallal6i idegen nyelv

Els6segélynyujtas

Funkcionalis anatomia

Terhelésélettan

Edzéselmélet I1.

Edzésprogramok I1.

Gimnasztika Il.

RPININIDN

RIEINIDN
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Kommunikacio - - 2 - - 2 -
Sportszervezeési ismeretek - - 1 - - -
Sporttorténet - - = 1 - 1 -
Sportagi alapok - - 1 1 7 - 11
Sportagi szakismeretek - - - - 4 - 5
Pedagogia - - - 1 - 1 1
Pszicholdgia - - - 2 - !I
Sportjog - - = = 1 1 -
Pénzligyi ismeretek - - - = - - -
Sportmenedzsment és

marketing i i i 2 i i 3
Szamviteli ismeretek - - - - - - -
Vaéllalkozési ismeretek - - - - - - -
Pénzligyi, szamviteli és

vallalkoz6i ismeretek ] ] ] - 2 1 2
Komplex sportagi ) ) . ] ] _
ismeretek

Tanitasi hetek szdma 36 36 36 36 31 36 31
Eves dsszes 6raszam 1224 1224 1224 1116 992 1224 1023
Rendelkezesre allo 34 34 34 ” o - .

orakeret/hét
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ORATERV A
20. SPORT agazathoz tartozo
51014 20 02 Sportedz (a sportag megjelolésével) — sportszervezé SZAKMAHOZ

a 13. évfolyamra + 1/13. 2/14.

Tantargyak

9.
évfolyam

10.
évfolyam

11.
évfolyam

12.
évfolyam

13.
évfolyam

1/13.
évfolyam

2/14.
évfolyam

Magyar nyelv és
irodalom

4

5

3+1

3+1

Idegen nyelv

4

3+1

3+1

3+1

Matematika

4

3

3+1

Torténelem

+3

+3

Allampolgari
ismeretek

1

Digitalis kultara

1+2

+1

Testnevelés

4+1

+2

Osztalyfonoki

Kotelez6 komplex
természettudomanyos
tantargy

Kozismereti oktatas

Agazathoz kapcsolddo
tantargy: bioldgia

+2

Pénzligyi és
véallalkozo6i ismeretek

Osszes kdzismereti
draszam

27

25

20

20

10

Szabadon tervezhet6
Orakeret (kOzismeret)

Erettségire felkészité
tantargyra felhasznalhatd
Orakeret

Agazati alapoz6 oktatas

Munkavallal6i ismeretek

Anatomiai-élettani
ismeretek

Egészségtan

Edzéselmélet I.

Edzésprogramok I.

Gimnasztika I.

Szakiranyu oktatas

Munkavallaloi idegen nyelv

Elsosegélynytjtas

Funkciondlis anatomia

Terhelésélettan

Edzéselmélet I1.

Edzésprogramok II.

Gimnasztika Il.

Kommunikacio

NIFRPINIDNIDN

NIFRLIEINIDN
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Sportszervezeési ismeretek - - 1 - - _—
Sporttorténet - - - 1 - 1 -
- 7
Sportagi alapok - - 1 1 (dualis 6) - 11
- . 4
Sportagi szakismeretek - - - - (dualis 3) - 5
Pedagdgia - - - 2 - 1 1
Sportjog - - - - 1 1 -
Pénzlgyi ismeretek - - - - - - -
Sportmenedzsment és
) - - - 3 - - 3
marketing
Szamviteli ismeretek - - - - - - -
Vaéllalkozasi ismeretek - - - - - - -
Pénzulgyi, szdmviteli és
. L. - - - - 2 1 2
vallalkozdi ismeretek
Komplex sportégi
. - - 2 2 -
ismeretek
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 36 31 36 31
Eves 6sszes 6raszam 1224 1224 1224 1224 992 1224 1023
Rendelkezésre allo 34 34 34 34 34 35 35
Orakeret/hét
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ORATERV A
4011901 PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

SZAKMAHOZ
13. évfolyam
Tantargyak , 9. ’ 10. ’ 11. ’ 12. ’ 13. , 1/13. , 2/14.
évfolyam | evfolyam | évfolyam | evfolyam | évfolyam | évfolyam | évfolyam

Magyar nyelv és irodalom 4 4 4 4 - - -
Idegen nyelv (elsé €16 idegen
nye“fv) yelv ( g 4 4 4 4 4 -
Matematika 3 3+1 3 3+1 - - -
Torténelem 2+1 2+1 3 3 - - -
Digitalis kultdra 2 1 1 - - - -
Enek-zene 1 1 - - - - -
Vizualis kultdra - - 1 - - -
Testnevelés 5 5 5 5 - - -
Kdz0sségi nevelés 1 1 1 1 1 - -
Mésodik idegen nyelv +2 +2 -
Mivészettorténet +1

Természet- Komplex

tudomanyos természet 3 i i i
képzésre (is) -

forditandé tudomany

sav* Biologia - 2 1+1 2

Szabadon tervezheto
orakeret B ! 2 3 4 ) i )
Szakmai tantargy oraszamai 8 9 8 8 30 - -
Foglalkoztatas II. 1 - 1
Pedagogia 3 3 2 3 4 11 3
Pszicholdgia 3 2 2 3 3 9 3
Pedagogiai gyakorlat 2 2 2 2 8 8 8
Pedagdgiai szociol6gia - - - - 5 - 5
Mentélhigiéné - - - - 3 - 3
Szabadiddszervezés - - - - 4 - 5
Gondozas és
egészségnevelés i 1 1 - 1 2 1
Kommunikacio - 1 1 - 1 1 2
Szakmai idegen nyelv - - - - - 4 4
Egnki?g:f;:tsre allo 34 34 34 34 35 35 35
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 31 31 36 31
Eves dsszes 6raszam 1224 1224 1224 1054 1085 1260 1085
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ORATERVEK 2024. SZEPTEMBERTOL
FELMENO 9., 10., 11. évfolyamra

ORATERV A
a 22. Szocialis agazathoz tartozo
50922 22 02 Kisgyermekgondozd, -nevelé
SZAKMAHOZ - 2024. szeptembertél a 9. évfolyamtol

Tantargyak , 9. , 10. , 11. , 12. , 13.
évfolyam | évfolyam | eévfolyam | évfolyam | évfolyam
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3+1 3+1 -
Idegen nyelv 4 4 3+1 3+1 3+1
Matematika 4 4 3 3+1 -
Torténelem 3 3 2+1 2+1 -
Allampolgari ismeretek - - - 1 -
Digitalis kultara 1+2 - - - +1
Testnevelés 4 4 3 3 +2
Enek-zene +1 - - -
Osztalyfonoki 1 1 1 1 1
Kotelez6 komplex 3 ] ] ] ]
természettudomanyos tantargy
2 Agazathoz kapcsol6do tantargy: ] ) ) i P
£ |biologia
2 | Pénziigyi és vallalkozéi
2 |ismeretek ) 1 ) i i
% Honvédelem +1
5 Osszes kozismereti 6raszam 27 25 20 20 10
Sz.'cllb_adon tervezhet6 orakeret 3 1 1 ) 6
(kdzismeret)
Erettségire felkészit tantargyra
felhasznalhat6 6rakeret - - 2 2 -
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Felnottek

szakmai
ST OIS évfoglg/am évfctl%am évfctlly}am évfilz);am évfgl?;am é:_z:sggsm év:éll)i;\m év?élljz;lm é-rraesggin Og::::za
Oraszam
(14 hénap)
Tanitasi hetek szama 36 36 36 36 31 - 36 31 - -
A szakmai oktatas teljes id6tartama 644 456 682 2358 1352 1023 2375 980
Ebbdl:
Osszefiiggd szakmai gyakorlat ) - 140 60 i 200 200 i 200 80
Agazati alapoz6 oktatas 7/252 9/324 - - - 576 15/540 - 540 247
Munkavallal6i ismeretek 0,5/18 - - - - 18 0,5/18 - 18 8
Szakmai személyiségfejlesztés 2172 2172 - - - 144 3/108 - 108 52
Pszicholdgia 1/36 1/36 - - - 72 2[72 - 72 32
Egészségligyi ismeretek 1/36 1/36 - - - 72 3/108 - 108 39
Els6segélynyujtas alapismeretei 0,5/18 1/36 - - - 54 1,5/54 - 54 26
Térsadalomismeret 1/36 1/36 - - - 72 2/72 - 72 30
Szocialis ismeretek 1/36 3/108 - - - 144 3/108 - 108 60
Szakiranyu oktatas - - 14//504 11/396 22/682 1582 17/612 | 33/1023 1635 653
Munkavallaléi idegen nyelv - - - - 2/62 62 - 2/62 62 14
A gyermekek védelmének rendszere - - - 1/36 2/62 98 - 2,5/77,5 77,5 39
A bolcesddei ellatas szervezési feladatai - - - 1/36 1/31 67 2/72 1/31 103 39
Otthont nyujté ellatasok - - 2{7.2 - - 72 1/36 1/31 67 26
(dudlis 1)
Tanulastechnikai mddszerek,
tanulastechnikai gyakorlatok ) ) 1/36 ) i 36 1/36 i 36 13
:e:iﬁglz;a:n segitd kapesolatok a : : 0,5/18 i 131 49 1/36 2/62 80 26
i;gizzzseges csecsemo és kisgyermek ) i (di/;i?SSl) i 1/31 139 2172 2/62 134 60
A jatéktevékenység fejlodése - - - 2[72 2/62 134 2/72 1,5/46,5 118,5 60
A kisgyermek gondozasa - - - 2[72 3/93 165 2[72 4/124 196 81
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2172

A kisgyermek tapléalasa (dualis 1) - - 72 2/72 - 72 26

Beteg gyermek 4poldsa a bolcsédében (juiul. 2‘1) 1/36 131 121 15/54 | 2/62 116 47

Gybgypedagdgiai ismeretek - - 2/62 62 - 2/62 62 28

Kisgyermeknevel§ dokumentacios - 1/36 3/93 129 1,554 | 3/93 147 54

feladatai

Kutatasi modszerek a , . 2172 1/31 103 136 | 25/775 | 1135 35

kisgyermeknevelés gyakorlataban

Pszicholdgiai és pedagogiai ismeretek 1/36 - 1/31 67 - 2,5/77,5 77,5 35

Csaladi mentalhigiéné 2{7.2 1/36 - 108 - 2/62 62 35
(dualis 1)

Csaladkdzpontl nevelés a bolcsédében 1{36 - 2/62 98 - 3/93 93 35
(dualis 1)
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ORATERV A
a 13. KERESKEDELEM &gazathoz tartoz6
50417 13 01 Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus (Altalanos gyartas)
SZAKMAHOZ - 2024. szeptembertél a 9. évfolyamt6l

9. 10. 11. 12. 13.

L évfolyam | évfolyam | évfolyam |évfolyam | évfolyam

Magyar nyelv és

. 4 5 3+1 3+1 -
irodalom

Idegen nyelv 3+1 3+1 3+1

4 4
Matematika 4 4 3 3+1 -
ToOrténelem 3 3 2+1 2+1 -

Allampolgari

. - - - 1 -
ismeretek

Digitalis kultura 1+1 - - - +1

Testnevelés 4 4 3 3 +2

Foldrajz +1 +1 +1

Osztalyfonoki 1 1 1 1 1

Kotelezé komplex
természettudomanyos 3 - - - -
tantargy

Agazathoz
kapcsolodé tantéargy: - 2 2 - -
fizika

Pénzigyi és
véllalkozéi ismeretek

Honvédelem +1

Osszes kozismereti

. . 27 25 20 20 10
oraszam

Kozismereti oktatas

Szabadon tervezheto
Orakeret (kozismeret)

Erettségire felkészit6
tantargyra felhasznélhatd - - 2 2 -
Orakeret
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SZAKMAI OKTATAS

Felnottek

Tantargyak 9. 10. 11. 12. 13. Teljes | 1/13. 2114. | Teljes Zﬁ:g:;
évfolyam | évfolyam | évfolyam |évfolyam |évfolyam | 6raszam |évfolyam |évfolyam | 6raszam Bssz6s
oraszam
Tanitési hetek szdma 36 36 36 36 31 - 36 31 - -
A szakmai oktatas teljes 684 | 496 | 682 | 2438 | 1312 | 1023 | 2335 983
idOtartama
Ebbdl:
Osszefliggd szakmai - - 180 100 - 280 160 - 160 64
gyakorlat
Agazati alapoz6 oktatas 7/252 9/324 - - - 576 15/540 - 540 254
Munkavallal6i ismeretek 0,5/18 - - - - 18 0,5/18 - 18 7
Gazdasagi ismeretek 3/108 3/108 - - - 216 5/180 - 180 85
Vallalkozasok miikodtetése - 2[72 - - - 72 2/72 - 72 80
Kommunikacio 1/36 2[72 - - - 108 3/108 - 108 25
Digitalis alkalmazasok 2,5/90 2172 - - - 162 4,5/162 - 162 57
o, ) Témakor
Szakiranyu oktatas , = = 14//504 | 11/396 | 22/682 1582 17/612 | 33/1023 1635 665
megnevezese
Munkavallal6i idegen nyelv - - - - 2/62 62 - 2/62 62 14
A beszerzés jogi &s - - 2/72 - 1/31 103 2/72 1/31 103 42
gazdasagi aspektusai
Beszerzési és értékesitési | Coorerzesi logisztikaa i i 272 | 272 : 144 | 3108 | 131 | 139 60
folyamatok gyakorlatban
Az értékesités jogi és
gazdasagi aspektusai - - - - 2/62 62 3/108 - 108 45
idegen nyelven
A veviékapcesolatok
,, alakitasa a - - 3/108 272 - 180 3/108 - 108 45
Vevoékapcsolatok
. iy gyakorlatban
kialakitasa Marketingeszkdzok a
J - - - - 2/62 62 - 3/93 93 40

gyakorlatban
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Altalanos  gyartmany-

és

gyartastervezési folyamatok

Gyartmany- és
gyartastervezési
ismeretek idegen
nyelven

2162

62

2/72

1/31

103

42

Gyartmany- és
gyartastervezés
gyakorlata

2/72

72

2/72

1/31

103

42

Munkaitlgyi folyamatok

A személyligy és a
munkaiigy jogi és
gazdasagi aspektusai
idegen nyelven

2/72

1/36

108

3/93

93

40

Humanerdforrds-
menedzsment a
gyakorlatban

1/36

1/36

2/62

134

4/124

124

50

Pénzugyi és szamviteli
ismeretek

Vaéllalati kényvelés
idegen nyelven

1/36

1/36

2/62

134

2/72

4/124

196

80

Vallalati kdnyvelés a
gyakorlatban

3/108

2[72

2/62

242

6/186

186

75

Koltség és eredmény
szamitésa idegen
nyelven

2/62

62

2/62

62

25

Projektmenedzsment

Projektmenedzsment
szakaszai idegen
nyelven

2/62

62

2/62

62

25

Projektek vezetése a
gyakorlatban

3/93

93

3/93

93

40
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ORATERV A
a 22. Szocialis agazathoz tartozo
50923 22 04 Szocidlis és gyermekvédelmi szakasszisztens
SZAKMAHOZ - 2024. szeptembertél

Tantargyak 9. évfolyam 10. 1L 12, 13,
gy ' y évfolyam évfolyam évfolyam évfolyam
Magyar nyelv és 4 5 341 341 i
irodalom
Idegen nyelv 4 4 3+1 3+1 3+1
Matematika 4 4 3 3+1 -
Torténelem 3 3 2+1 2+1 -
Allampolgari ismeretek - - - 1 -
Digitalis kultdra 1+2 - - - +1

€ | Testnevelés 4 4 3 3 +2
% | Enek-zene +1 - - -
B | Osztalyfondki 1 1 1 1 1
[<5]
£ | Kotelezé komplex
N | természettudomanyos 3 - - - -
X tantargy
A 7 7
ga/zathoz_kapcrsolodo ) ) ) ] >
tantargy: biologia
Pénzugyi és vallalkozoi ) 1 i ] i
ismeretek
Honvédelem +1
stze,s kozismereti 27 o5 20 20 10
oraszam

Szlellb.adon tervezhet6 orakeret 3 1 1 ) 6

(kOzismeret)

Erettségire felkészité tantargyra

et £ 2 2
felhasznalhato érakeret
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Felnottek

szakmai

SZAKMAI OKTATAS ; 10. 11. 12. 13. Teljes 1/13. 2/14. Teljes oktatasa
, 9. évfolyam , , ) ) . . ) . . . .

Tantargyak évfolyam évfolyam évfolyam évfolyam 6raszam évfolyam évfolyam Oraszam 0sszes

oraszam

(14 hénap)

Tanitasi hetek szdma 36 36 36 36 31 - 36 31 - -
A szakmal oktatas teljes 644 456 682 2358 1352 1023 2375 980
idOtartama
EbbSL . : . 200 170 - 370 360 i 360 148
Osszefiiggd szakmai gyakorlat
Agazati alapoz6 oktatas 71252 9/324 - - - 576 15/540 - 540 247
Munkavallal6i ismeretek 0,5/18 - - - - 18 0,5/18 - 18 8
Szakmai személyiségfejlesztés 2[72 2[72 - - - 144 3/108 - 108 52
Pszicholdgia 1/36 1/36 - - - 72 2/72 - 72 32
Egészségligyi ismeretek 1/36 1/36 - - - 72 3/108 - 108 39
Els6segélynyujtas alapismeretei 0,5/18 1/36 - - - 54 1,5/54 - 54 26
Tarsadalomismeret 1/36 1/36 - - - 72 2/72 - 72 30
Szocialis ismeretek 1/36 3/108 - - - 144 3/108 - 108 60
Szakiranyu oktatas - - 14//504 11/396 22/682 1582 17/612 33/1023 1635 624
Munkavallal6i idegen nyelv - - - - 2/62 62 - 2/62 62 14
Szoualpo_l!tlkal, szocioldgiai, ) ] 1/36 ] i 36 1/36 ) 36 16
szervezeti ismeretek
Ellatas, gondozas - : 1/36 : - 36 1/36 1/31 67 28
szolgéltatasnyujtas
Szocialis munka elmélete - - 1,5/54 1/36 1/31 121 2/72 2/62 134 52
Konfliktuskezelés - - 1/36 - - 36 1/36 - 36 16
Apolas, gondozas ismeretei - - - - 2/62 62 1/36 1/31 67 28
Eletvitel- és egészségkultira - - 2/72 1/36 1,5/46,5 154,5 2/72 2/62 134 40
Rekreacio-kultdra - - 1/36 - - 36 1/36 - 36 18
Szabadid6-kultira - - 1/36 1/36 1/31 103 - 2/62 62 18




Pszichologia

(Témakorok:

A gyermekek és fiatal felnéttek
Jjellemzoi: Fejlodeslélektani
ismeretek 16 ora, serdiilokor 30

ora, a csaladbol kiemelt 2172 1/36 2/62 170 2/72 3/93 165 80
gyermekek 10 0ra,

csoportdinamika 16 éra, az

igénybe vevok jellemzoi

személyes gondoskodast nyujto

szocidlis ellatasokban 98 6ra)

Mentalhigiéné - - 2/62 62 - 2162 62 18
Pedagbgia és nevelés - - 2/62 62 - 2/62 62 18
Gyo6gypedagbgia - - 1/31 31 - 1/31 31 14
A szakmai miikodés keretei 1/36 2172 1/31 139 1/36 3/93 129 60
A szakmai mitkodes tartalmi 1/36 1/36 2162 134 1/36 3/93 129 60
elemei

Digitalis alkalmazasok - 1/36 1/31 67 1/36 2/62 98 24
Adminisztracio, Ugyintezes, 1/36 2,5/90 3/93 219 1/36 5/155 191 80
ligyfélszolgalat

Portfoliokészités 0,5/18 0,5/18 0,5/15,5 51,5 2[72 2/62 134 40
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ORATERV a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
4gazathoz tartoz6
50411 09 02
VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ — 2024. szeptembertdl

Tantaravak 9. 10. 11. 12. 13.
g9y évfolyam | évfolyam | évfolyam | évfolyam | évfolyam
Magyar nyelv és 4 5 341 341 ]
irodalom
Idegen nyelv 4 4 3+1 3+1 3+1
Matematika 4 4 3 3+1 -
Torténelem 3 3 2+1 2+1 -
Allampolgari ismeretek - - - 1 -

m | Digitalis kultara 1+1 +1 - - +2
X
o
5 | Testnevelés 4 4 3 3 +2
E
£ | Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
g Kotelez6é komplex
természettudomanyos 3 - - - -
tantargy
Agalzathoz"kapc_solodo " 5 5 ] )
tantargy: foldrajz
_ énzugyi és vallalkozoi ) 1 ) ) 1
ismeretek
(,)ssze,s kozismereti 27 o5 20 20 10
Oraszam

Szlallb.adon tervezhetd Orakeret 3 1 1 ) 5

(kozismeret)

Erettségire felkészité tantargyra

et A - - 2 2 -
felhasznalhato orakeret
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Felnottek

szakmai
SZAKMAI OKTATAS ) 10. 11. 12. 13. Teljes 1/13. 2/14. Teljes oktatasa
Tantargyak 9. evolyam évfolyam évfolyam évfolyam évfolyam 6raszam évfolyam évfolyam éraszam osszes

Oraszam

(14 hénap)
Tanitasi hetek szdma 36 36 36 36 31 - 36 31 -
Evfolyam osszes 6raszama 252 324 504 504 744 2328 1224 1054 2278 931
Ebbol 0sszefiiggd szakmai
gyakorlat 0 0
Agazati alapoktatas 234 324 558 522 504 233
Munkavallaléi ismeretek 0,5/18 18 0,5/18 18 5
;Z;?:‘;ae?;teeskjgg' 3/108 3/108 216 5/180 180 86
legfslrl;zzrzzk milkodietésenek 4/144 144 3/108 108 80
Kommunikacio 1/36 36 1/36 36 10
Digitalis alkalmazasok 2,5/90 2172 162 5/180 180 50
Szakiranyu oktatas 504 504 744 1752 702 1054 1496 698
Munkavallal6i idegen nyelv 2/62 62 2/62 62 10
Pénzugyi ismeretek 2[72 2[72 2162 206 3/108 4/124 217 84
Pénzforgalmi nyilvantartasok 4/124 124 4/124 124 77
Vaéllalkozési ismeretek 2[72 1/36 2/62 170 2/72 4/124 196 84
Munkaerd-gazdalkodas 2/72 2/62 134 1/36 3/93 129 35
Adobzasi ismeretek 1/36 2[72 3/93 201 2[72 4/124 196 84
Konyvvezetési alapismeretek 1/36 2[72 3/93 201 2[72 4/124 196 84
Irodai ismertek 3/108 3/108 2/62 278 5/180 3/93 273 84
Titkari Ugyintézés 2/72 1/36 2/62 170 2/72 3/93 165 77
Titkari és tgyfelszolgalat 3/108 1/36 2162 206 3/108 3/93 198 79

kommunikacio
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ORATERV A

4gazathoz tartoz6
51041 1506 LOGISZTIKAI TECHNIKUS

15. KOZLEKEDES ES SZALLITMANYOZAS

SZAKMAHOZ
Tantargyak ’ 9. , 10. , 11. , 12. , 13.
évfolyam | évfolyam | évfolyam | évfolyam | évfolyam

Magyar nyelv és 4 5 341 341 i

irodalom

Idegen nyelv 4 4 3+1 3+1 3+1

Matematika 4 4 3 3+1 -

Torténelem 3 3 2+1 2+1 -

Allampolgari

. - - - 1 -

ismeretek

Digitalis kultdra 1+1 - - - +1
& | Testnevelés 4 4 3 3 +2
£ [Foldrajz +1 +1 +1
2 | Osztalyfonoki 1 1 1 1 1
g Kotelezé komplex
2 | természettudomanyos 3 - - - -
< tantargy

Agazathoz

kapcsolodo tantargy: - 2 2 - -

fizika

Pt?nzugyl ,E?S. - 1 - - +1

vallalkoz6i ismeretek

Honvédelem +1

?j::f;ﬁoz'smeret' 27 25 20 20 10
Szabadon tervezhet6
oOrakeret (k6zismeret) 3 1 1 2 0
Erettségire felkészit6
tantargyra felhasznélhatd - - 2 2 -
Orakeret
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Felnottek

: szakmai
SZAKMAI OKTATAS 9. 10. 11. 12. 13. Teljes 1/13. 2/14. Teljes oktatasa
Tantargyak évfolyam | évfolyam | évfolyam | évfolyam | évfolyam Oraszam évfolyam évfolyam Oraszam 0sszes
oraszam
(9 hénap)
Tanitasi hetek szama 36 36 36 36 31 - 36 31 - -
SR EICLEEIG] i i 684 624 744 2628 1384 1054 2438 1052
id6tartama
Ebbdl:
Osszefliggd szakmai - - 180 120 - 300 160 - 160 64
gyakorlat
Agazati alapoz6 oktatas 71252 9/324 - - - 576 14/504 - 504 247
Munkavallal6i ismeretek 0,5/18 - - - - 18 0,5/18 - 18 7
Gazdasagi ismeretek 3/108 3/108 - - - 216 5/180 - 180 85
Vallalkozasok ] 2/72 - ] ] 72 2/72 ; 72 73
mukodtetése
Kommunikacié 1/36 2/72 - - - 108 2/72 - 72 25
Digitalis alkalmazésok 2,5/90 2[72 - - - 162 4,5/162 - 162 57
e, 3 Témakor
Szakiranyu oktatas , - - 14/504 14/504 24/744 1752 20/720 34/1054 1774 741
megnevezése
Portfolio készitése - - - - - 0 - 1/31 31 20
Munkavallaloi i i ; - ] 2/62 62 ; 2/62 62 10
idegennyelv
5/180 2172 2/62 314 6/216 1/31 247 170
Kloz'eiedes' i i 3/108 ; ; 108 2072 1/31 103 70
Kozlekedés alapo .
Kozlekedés
technikaja és - - 2172 2172 2/62 206 4/144 - 144 100
Uzemvitele
- - - 3/108 4/144 9/279 531 5/180 12,5/387,5 567,5 190
Szallitmanyozas 0 i
4 Kulkereskedelmi ; ; ; - 2/62 62 1/36 1/31 67 20

és vamismeretek
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Altalanos

aanos - 3/108 2/62 170 1/36 5/155 191 40
szallitmanyozas
Agazatl - 4/144 ; 144 3/108 1/31 139 60
szabalyozasok
Szallitmanyozoi - - 5/155 155 - 55/1705 | 1705 70
feladatok
- 3/108 41144 41124 376 6/216 | 55/1705 | 3865 180
Raktarozasi 2072 : : 72 2072 : 72 20
alapok
Raktari tarolas es 1/36 2/72 ] 108 3/108 i 108 40
Raktarozas anyagmozgatas
Raktari
" - 272 15/465 | 1185 1/36 3/93 129 70
mutatészamok
A raktariranyitas ] ; 15/465 | 465 15/465 | 465 30
rendszere
Raktarvezetés - - 1/31 31 1/31 31 20
- 3/108 41144 71217 469 3/108 12/372 480 171
Logisztikai alapok 1/36 0,5/18 1/31 85 05/18 25/775 955 25
Beszerzesi 1/36 0.5/18 1/31 85 1/36 1,5/46,5 825 25
logisztika
. Keszletezesi - 1/36 1/31 67 0,5/18 2/62 80 35
Logisztika logisztika
Termelesi 0.5/18 1/36 1/31 85 0.5/18 2/62 80 30
logisztika
Elosztasi 0.5/18 1/36 1/31 85 0.5/18 2/62 80 36
logisztika
Mindség a i ] 2/62 62 2/62 62 20

logisztikaban
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ORATERV A
20. SPORT agazathoz tartoz6
51014 20 02 Sportedzo (a sportag megjelolésével) — sportszervezo

SZAKMAHOZ
Tantaravak 9. 10. 11. 12. 13.
9y évfolyam | évfolyam | évfolyam | évfolyam | évfolyam
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3+1 3+1 -
Idegen nyelv 4 4 3+1 3+1 3+1
Matematika 4 4 3 3+1 -
Torténelem 3 3 +3 +3 -
Allampolgari ismeretek - - - 1 -
Digitalis kultdra 1+2 - - - +1
(%]
% | Testnevelés 4 4+1 3 3 +2
-
2 | Osztalyféndki 1 1 1 1 1
5 Kotelezé komplex
e . .
2 természettudomanyos 3 - - - -
v tf;mtérgy
Agalzathoz_kaPCfsolodo ) 5 5 ] "
tantargy: biologia
Pénzigyi és vallalkozéi ) 1 i ) i
ismeretek
Honvédelmi nevelés +1
Osszes kozismereti 6raszam 27 25 20 20 10
Szlallb.adon tervezhet6 orakeret 3 1 1 ) 5
(kOzismeret)
Erettségire felkészitd tantargyra
et A - - 2 2 -
felhasznalhato orakeret
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Felnottek

SZAKMAI OKTATAS , 10. 11, 12, 13, Teljes 113, 2/14. Teljes | S2Kma
Tantargyak 9. evfolyam évfolyam évfolyam évfolyam évfolyam Oraszam évfolyam évfolyam oraszam 0';;2:2261
oraszam
Tanitasi hetek szama 36 36 36 36 31 - 36 31 - -
Evfolyam 6sszes 6raszama 252 324 574 396 682 2290 1222 1023 2245 947
E)l/):li)cllr I(;iszefuggo szakmai - - 20 - - 20 70 ) 20 08
Agazati alapoz6 oktatas 71252 9/324 - - - 576 15/540 - 540 254
Munkavallaléi ismeretek 0,5/18 - - - - 18 0,5/18 - 18 7
Anatoémiai-€élettani ismeretek 2/72 2[72 - - - 144 4/144 - 144 72
Egészségtan - 2/72 - - - 72 2172 - 72 35
Edzéselmélet I. 1/36 2172 - - - 108 3/108 - 108 48
Edzésprogramok 1. 2/72 1/36 - - - 108 3/108 - 108 48
Gimnasztika . 1,5/54 2172 - - - 126 2,5/90 - 90 44
Szakiranyu oktatas - - 14/504 11/396 24/744 1644 17/612 33/1023 1635 665
Munkavallaléi idegen nyelv - - - - 2/62 62 - 2/62 62 14
Els6segélynyujtas - - 1/36 - - 36 - 1/31 31 14
Funkcionalis anatémia - - - 3/108 2/62 170 - 3/93 93 42
Terhelésélettan - - 3/108 - - 108 2172 1/31 103 42
Edzéselmélet II. - - 2/72 1/36 2/62 170 2172 1/31 103 42
Edzésprogramok 1. - - 2/72 - 1/31 103 4/144 - 144 60
Gimnasztika Il. - - 2172 - 1/31 103 1/36 1/31 67 30
Kommunikacié - - 2172 - - 72 2172 - 72 30
Sportszervezesi ismeretek - - 1/36 - - 36 2[72 - 72 23
Sporttorténet - - - 1/36 - 36 1/36 - 36 16
9/279
Sportagi alapok - - 1/36 1/36 (8/248 351 - 11/341 341 140
dualis)
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4/124

Sportagi szakismeretek - (/31 124 - 5/155 155 62
dualis)

Pedagbgia 1/36 - 36 1/36 1/31 67 17
Pszicholdgia 2[72 72 - 2/62 62 35
Sportjog - 1/31 31 1/36 - 36 16
Penztigyl, szamiteli es . 2/62 62 1/36 2162 98 40
vallalkozo6i ismeretek

Sportmenedzsment és marketing 2[72 - 72 - 3/93 93 42
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Felnottek oktatasa — feln6ttképzés
(folyamatosan boviild, megtjuld kinalattal)

ORATERV A
20. SPORT agazathoz tartozoé
51014 20 02 SPORTEDZO (A SPORTAG MEGJELOLESEVEL) -
SPORTSZERVEZO szakmahoz

Felnottek oktatasa — felnottképzés

Agazati alapozd oktatas: 12 hét

Szakirany( oktatas: 28 hét

Tantargy megnevezése Osszes 6raszam
" Munkavallaloi ismeretek 7
% Anatémiai-élettani ismeretek 72
% — |Egészségtan 35
Q0
T‘g < | Edzéselmélet I. 48
'EE < | Edzésprogramok I. 48
g Gimnasztika I. 44
< Osszesen 254
Tantargy megnevezése Osszes 6raszam
Munkavallaléi idegen nyelv 14
Els6segélynyujtas 14
Funkciondlis anatomia 42
Terhelésélettan 42
Edzéselmélet II. 42
Edzésprogramok Il. 60
3 Gimnasztika Il. 30
g Kommunikécio 30
é E: Sportszervezési ismeretek 23
= iNO/ Sporttorténet 16
'_% Sportéagi alapok 140
N Sportagi szakismeretek 62
Pedagdgia 17
Pszichologia 35
Sportjog 16
Pénzugyi, szamviteli és vallalkozdi ismeretek 40
Sportmenedzsment és marketing 42
Osszesen 665
Osszefiiggd gyakorlat 28
Osszesen 947
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15. KOZLEKEDES ES SZALLITMANYOZAS

ORATERV A

agazathoz tartozo
51041 15 06 LOGISZTIKAI TECHNIKUS szakmahoz

Felnottek oktatasa — felnottképzés

Agazati alapoz6 oktatas: 8 hét

Szakirany( oktatas: 26 hét

Tantargy megnevezése Osszes 6raszam
Munkavallaloi ismeretek 7
a Gazdasagi ismeretek 85
T 8 T |Vallalkozasok miikddtetése 73
S < <
o 2 o |Kommunikacio 25
S
© Digitalis alkalmazasok 57
Osszesen 247
Tantargy . Tananyagegységek Osszes 6raszam
megnevezése
Portfélio készitése 20
Munkavallal6i idegen nyelv 10
e Kilkereskedelmi és vamismeretek
(20 6ra)
Széllitmanyozasi e Agazati szabalyozéasok (60 6ra) 190
ismeretek e Altalanos szallitmanyozas (40 6ra)
e Szakmai idegen nyelv (26 6ra)
e Széllitmanyozéi feladatok (70 éra)
" e Raktarozasi alapok (20 éra)
g e Raktéari tarolas és anyagmozgatas
= (40 ora)
S % | Raktarozas o Raktarvezetés (20 6ra) 180
>0 e Raktari mutatdszamok (70 6ra)
w o e A raktariranyitas rendszere (30
'_% ora)
) e Kozlekedési alapok (70 6ra)
Kozlekedés o Kozlekedés technikaja és 170
tzemvitele (100 6ra)
e Logisztikai alapok (25 6ra)
e Beszerzési logisztika (25 6ra)
Logisztika o Keszlet?;e3| I_ogl_sztlka (3,5 ora) 171
e Termelési logisztika (30 6ra)
e Elosztasi logisztika (36 6ra)
e Mindség a logisztikaban (20 éra)
Osszesen 741
Osszefiiggd gyakorlat 64
Osszesen 1052
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ORATERV A
22. SZOCIALIS
agazathoz tartozé

50922 22 02 KISGYERMEKGONDOZO, -NEVELO szakmahoz

Felnéttek oktatasa — feln6ttképzés

Agazati alapoz6 oktatas: 12 hét

Szakiranyl oktatés: 28 hét

Tantargy megnevezése

Osszes 6raszam

Munkavallal6i ismeretek 8
N Szakmai személyiségfejlesztés 52
< Pszicholégia 32
% E’\ Egészségligyi ismeretek 39
© o |Elsésegélynyujtasi ismeretek 26
g - Tarsadalomismeret 30
2‘ Szocialis ismeretek 60
Osszesen 247
Tantargy megnevezése Osszes 6raszam
Munkavallal6i idegen nyelv 14
A gyermekek védelmének rendszere 39
A bolcsddei ellatas szervezési feladatai 39
Otthont nyujto ellatasok 26
Tanulastechnikai médszerek, tanulastechnikai 13
gyakorlatok
A segitd hivatas, segitd kapcsolatok a nevelémunkaban 26
‘é Az egészséges csecsemo és kisgyermek fejlodése 60
% = A jatéktevékenység fejlédése 60
% g A kisgyermek gondozésa 81
a N A kisgyermek taplalasa 26
% Beteg gyermek apolasa a bolcsédében 47
n Gyobgypedagbgiai ismeretek 28
Kisgyermeknevel6 dokumentacios feladatai 54
Kutatasi modszerek a kisgyermeknevelés gyakorlataban 35
Pszicholbgiai és pedagogiai ismeretek 35
Csaladi mentéalhigiéné 35
Csaladkozpontu nevelés a bolcsédében 35
Osszesen 653
Osszefiiggd gyakorlat 80
Osszesen 980
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15. KOZLEKEDES ES SZALLITMANYOZAS
agazathoz tartozo 51041 1506
LOGISZTIKAI TECHNIKUS

SZAKMAHOZ

1 ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Kozlekedés és szallitmanyozas

1.2 A szakma megnevezése: Logisztikai technikus

1.3 A szakma azonositd szdma: 5 1041 15 06

1.4 A szakma szakmairanyai: Logisztika és szallitmanyozas, Vasuti arufuvarozas
1.5 A szakma Eurdpai Képesitesi Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Kereskedelem agazati alapoktatas

1.8 Kapcsolddo részszakméak megnevezése: Logisztikai feldolgozo, Raktaros

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A Képzési Program a Logisztikai technikus szakma 2023. november 21-t61 hatalyos Képzési és Kimeneti
Kovetelmények alapjan készilt.

Az oOraszamok éves szinten, az egyes evfolyamokra meghatarozott képzési hét figyelembe vételével
kerultek meghatarozasra.

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy lehetéség legyen
a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az egyes tantargyaknal térténik
annak meghatéarozésa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekint- ve az 6rakeretnek minimalisan hany szazalékat
kell gyakorlati korlilmények kozott (tanmii- helyben, termeléiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy
egészének gyakorlatigényesseégét mutatja, és minél magasabb ez az arany, annal ink&bb 6szténdz az elméleti
tudaselemek gya- korlatba agyazottan térténé oktatasara.

A szakirdnyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idékeret és tartalom kotelezé érvényt, a témakorokre
kialakitott 6raszam, valamint a tantargyak és témakorok draszamanak évfo- lyamonkénti megoszlasa és
sorrendje — a szakmai vizsga kdvetelményeire tekintettel — pedig ajanlas.

A kizérolag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az &gazati alapoktatashoz tartozd tan- targyak
oktatasat a szakmai oktatés els6 felévében kell megszervezni.

A felnéttek szakmai oktatasdban az dgazati alapoktatast a képzés els6 negyedében kell megszervezni.
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3 A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA
3.1 Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulési terilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszdéraszama:

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja
A Munkavallaloi ismeretek tanulasi terilet elsajatitasaval a tanul6 6nismeretet szerez, megha- tarozza a
celjait. Megismerkedik kornyezete munkaerépiaci helyzetével. Megtanulja, milyen foglalkoztatasi
forméaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanul6i jogviszonyéban is
foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az eh- hez a jogviszonyhoz
kapcsolodo jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavalla- lashoz, a munkaviszony
létesitesehez sziikséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran
alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallal6i ismeretek tantargy

3.1.1.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja
A tanul6 altalanos felkészitése az allaskereses maddszereire, technikéira, valamint a munkaval- lalashoz, a
munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.
3.1.1.2 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Altalanos és szak-
Készségek, képes- smeretek Onéllésag és fele- | Elvart viselkedés- mahoz kotéds
ségek l6sség mértéke madok, attitiidok digitalis kompe-
tencidk
Ismeri sajat szemé- Onismerete  alapjan
Megfoga'mazza |y|Sége je||emV0né- . o tdrekSZik Cél]al I’eélis
Sajét karriercéljait_ Sait, annak pOZiti' Te'-lesen onalloan megfogalma-
vumait. zasara. Megjelenésében
Ismeri a munka- igényes,viselkedésﬂében
Szakképzési mun- | Szerzédéstartalmi€s | ynstrukci6  alapjén v;itzszaf(;gott.SELI;c;tlelc:
kaviszonyt létesit. formai kévetel- | részben Gnalldan z | szapaly
ményeit. foglalkoztatas mellett.
Torekszik a  saja
Felismeri, megne- . e munkabeérét érintd| Internetes  allaskere-
. L. Ismeri a formalis és e . .
vezi és leirja az informalis  4lléske- _ o valtozasok nyomon| Sési portalokon
allaskeresés  maod- - L Teljesen 6nalloan kovetésére. informaciokat  keres,
. resési technikékat.
szereit. rendszerez.
3.1.1.6 A tantargy témakorei
3.1.16.1 Allaskeresés

Karrierlehet6ségek feltérképezése: onismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerépiac ismere- te, mobilitas
szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (0sztondijak rendszere) ismerete

Allaskeresési modszerek: Ujsaghirdetés, internetes 4llaskeresé oldalak, személyes kapcsola- tok,
kapcsolati haldzat fontossaga
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3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozési jogviszony, kdz- alkalmazotti
jogviszony, kbzszolgalati jogviszony
A tanuldt érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentésége
Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozéi mun- kaviszony,
munkaeré-kolcsonzes, egyszertsitett foglalkoztatds (mezégazdasagi, turisztikai idénymunka és alkalmi
munka)
Specialis jogviszonyok: onfoglalkoztatas, iskolaszOvetkezet keretében végzett diakmunka, 6nkéntes
munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerzédes. A munkaszerz6dés tartalma.
A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai. Probaid6
A munkavallalé és munkaltat6 alapvet6 kotelezettségei
A munkaszerz6dés  mddositasa  Munkaviszony
megsziinése, megszuntetése Munkaid6 és pihen6ido
A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.16.4 Munkanélkiliség
Nemzeti Foglalkoztatéasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeresoként torténd nyilvantartasba vétel
Az allaskeresesi ellatasok fajtai
Allaskeresék szamara nyGjtand6 tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzé- sek,
utazésikoltség-tamogatasok)
Szolgéltatasok &llaskereséknek (munkaeré-kozvetités, tandcsadds) Eurdpai
Foglalkoztatasi Szolgélat (EURES)

3.2 Munkavéllaléi idegen nyelv megnevezésii tanulési tertlet (technikus szakmak ese- tén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulasi terllet tartalmi dsszefoglaléja
Allasok megpélyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az allasinterju soran
hatékony idegen nyelvii kommuniké&cio.

3.2.1 Munkavallal6i idegen nyelv tantargy

3.2.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is kepesek legyenek allashirdetés- re jelentkezni,
ismerjék az allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredmenyesen meg tudjak va- lositani a kommunikacios
célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolddd idegen nyelvii Aallashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavéllalashoz kapcsolodoan egyszeri formanyomtatvanyokat kitdlteni, 6néletrajzot irni és motivacios
levelet a formai és tartalmi kdvetelmenyeknek megfelel6en megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzédés
alapvet6 idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.
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Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni. Az allasinterju bevezet6 részeében, az altalanos tarsalgas soran feltett kérdéseket meg tudjak
valaszolni. Az interja soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol, jovébeli terveikrol beszélni. Ki tudjak
fejezni erésségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfelel6 székinccsel ahhoz, hogy tanulményaikrol
és munkatapasztalatukrol be tudjanak szdmolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett
informaciokat, és ezzel kapcso- latosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsd évfolyamon kerll oktatasra, igy épit a tanulok kdzismereti tantargyak keretében
elsajatitott idegennyelv-tudaséra, alapveté6 mondatszerkesztési ismereteikre, vala- mint a fébb igeidék
ismeretére. A tantargy tanulasa soran a tanul6d ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaléi szokincset is
alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vo- natkozd
specidlis elvardsok

A tantérgy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott

idegen nyelvbdl nyelvtanari végzettseggel.

3.2.1.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

3.2.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Uzem stb.) kell
lebonyolitani.

3.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos
képességek felelésség mértéke viselkedésmadok, és szakmahoz
attitidok kotédé digitalis
kompetencidk
Hatékonyan  tudja
Internetes &llaskere- s6 | Ismeri az allaskere- allaskereséshez
oldalakon és egyéb | séstsegits forumo- kat, hasznalni az inter-
forumokon allashirdetése- ket netes bongészoket
(Gjsaghirdetések, tartalmazé for- és allaskeres6 porta-
szaklapok,  szakmai | rasokat, allasokat lokat, és ezek segit-
kiadvanyok stb.) | hirdets vagy allas- | Teljesen 6nalldan segével képes
allashirdetéseket keres. | keresésben seqité szakmajanak, ~ vég-
Az Aéllaskere- séshez | szervezeteket,  mun- zettségének,  keépes-
hasznélja a kapcsolati | kakdzvetits ligy- ségeinek megfelelé- en
tokéjét. nokségeket. allashirdetéseket
kivélasztani.
Ki tud tolteni On-
Torekszik kompe- életrajzsablonokat, pl.
tenciainak realis | EUropassCV-
A tartalmi és formai | Ismeri az 0©néletrajz megfogalmazaséra, sablon,vagyfzo-
kovetelményeknek tipusait, azok tar- talmi _ erdsségeinek  hang- | Ve9szerkeszté - prog-
megfelels  6néletraj- | és formai | Teljesen 6nalléan silyozasara  idegen | M segitségével |étre
zot fogalmaz. kdvetelményeit. nyelven. Nyitott tu d, ho_zm, az adott
szakmai és szemé- lyes oneletrajg'npu- soknak
kompetenciai- nak | megfelels
dokumentumot.
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A tartalmi és formai
kdvetelményeknek
megfelelé motiva- cids
levelet ir, me- lyet a
megpalya- zand6 allas
sajatos- sagaihoz
igazit.

Ismeri a motivacios
levél tartalmi és formai
kovetelme- nyét,
felépitését, valamint
tipikus

szofordulatait az adott
idegen nyel- ven.

Teljesen énalldan

Kitdlti és a munka-
adéhoz eljuttatja a
szilkséges  nyomtat-
vanyokat €s  doku- | smeri a7z allaskere- L
r,ne,ntumoklat az | s¢s folyamatat. Teljesen 6nalldan
allaskeresés folya-
matanak  figyelem-
bevételével.
Ismeri az allasinter- ju

o .| menetét, tiszta- ban van
Fel_IfeszuI az,alla,sm-_ a lehetséges
terjura a megpa- lyazni | yerdesekkel. Az adott
Kivant ”allas- nak | gzjtucio
megfelelden, a celjait| megvaldsitasanoz Teljesen 6nélléan
szem  el6tt - tarva| megfelels  szokincs-
kommunikal az interjl | gg] &g nyelvtani

soran.

tudassal rendelke- zik.

fejlesztésére.
Torekszik receptiv és
produktiv kész- ségeit

idegen nyel- ven
fejleszteni (ol- vasott
és hallott  szbveg

értése, fras- készség,
valamint
beszédprodukcid).

Szakméja irant
elkotelezett.  Megje-
lenése  visszafogott,
helyzethez illé.
Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek megfe-
lelni.

Szovegszerkesztd
program segitségé- vel
meg tud irni egy
Onéletrajzot, figye-
lembe véve a formai
szabalyokat.

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése,  szdvegek
formai kdvetelmé-
nyeknek megfelel6
létrehozésa, e- mailek
kildése és fogadasa,
csatolma- nyok
letdltése és
hozzaadéasa.

A megpalyazni kivant
allassal kap- csolatban
képes az internetrdl
informa- ciot szerezni.

Az allasinterjun, az
allasinterjara  érke-
zéskor vagy a Kkap-
csolédo telefonbe-
szélgetések soran
csevegést (small talk)

Tisztdhan van a
legéltaldnosabb

csevegeési témak
szokincsével,  ame-
lyek az interju so- ran,
az interjut megel6z6 és
esetle- gesen koveto

Teljesen 6nalldan

kezdeményez, tele- fonbeszélgetés

a tarsalgast fenntart- ja| soran vagy az allas-
és befejezi. A | interjdra megérke-
kérdésekre megfele- 16 | zéskor  felmerlhet-
vélaszokat ad. nek.

Az allasinterjuhoz Tisztdban  van
kapcsolédoan  tele- szlaban - van —a
fonbeszélgetést telefgnbgszelgetes ,
folytat,  iddpontot gfatiglyalval Ies_ Teljesen 6nélléan
egyeztet,  tényeket | Alanos nyeivi
tisztaz. fordulataival.

A munkaszerzddeé- sek,
munkakori leirasok
székincsét munkajara
vonatko- z6an
alapvetéen megerti.

Ismeri a  munka-
szerz6dés fébb
elemeit, leggyako-
ribb idegen nyelvii
kifejezéseit. A
munkaszerzddések,

munkakori leirasok
székincsét értel-
mezni tudja.

Teljesen 6nalldan
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3.2.1.6 Atantargy témakdarei

3.2.16.1 Az allaskeresés lépései, allashirdetések

A tanulé megismeri az allaskeresés lépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolodo szdkin- cset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képesse valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, es fel tudja ismer- ni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az Aallashirde- tés
kdvetelmeényeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az egyszeriibb,
allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitolteset.

Az allashirdetések és az trlapok szOvegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fej- lesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az tirlapkitdltés soran pedig produktiv kompe- tenciakat fejlesztiink
(irdskészseg).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanuldé megtanulja az Onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, ti- pikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjenek megfelelé helyes- séggel és
igényességgel, 6nalloan megfogalmazni dnéletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetel- ményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus széfordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori kifejezéseket,
valamint a szakmaja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagu kompetencidk kifejezéseit idegen
nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, ho- gyan lehet az adott hirdetéshez igazitani
levelének tartalmat.

3.2.1.6.3 »omall talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a beszélgetésben
részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja a fesziltséget, segit
a beszélgetés gordilékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small
talk sorén érintett témak semlegesek legyenek a beszélgetdpartnerek szdmara, és az adott szituaciohoz,
fizikai kornyezethez passzoljanak. llyen tipikus téméak lehetnek pl. id6jaras, kdzlekedes (odajutas, parkolas,
éplileten bellili tajékozodas), étkezési lehetéségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadid6
(szoérakozas, sport). A tanuldk begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélge- tésben val6 aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjut megel6zéen gyakran telefonos egyeztetésre is sor keril, ezért a tanulonak

fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor sorén elsésorban a tanuldk produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkeszseg), de a témahoz
kapcsolddo internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatésa sordn re- ceptiv készségeik is fejlédnek
(hallas uténi értés).

3.2.1.6.4 Allasinterju

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikéci- 6t folytatni az
allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegii szokincset,
amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetségek- rél, munkakorilményekrol tajékozodjon. Ki tudja
emelni erésségeit, és kérdeseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

A témakdr tanulésa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasz- nalt kifejezéseket.
A témakor tanitasa soran az allasinterju lefolytatasan kivil fontos, hogy a tanuld ismerje a munkaszerzdés
azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotédhetnek.
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A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa revén alkalmas lesz ar- ra, hogy a leend6
sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értel- mezze.

A témakor soran elsésorban a tanuld produktiv kompetencija fejlodik (beszédkészség), de a témahoz
kapcsolodo videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv kész- ségek is fejlodnek (hallas uténi
értés), valamint a munkaszerzédés-mintak szévegének ol- vasasa sordn az olvasott szOvegeértés is
fejlesztheto.

3.3.1 Gazdasagi ismeretek tantargy

3.3.1.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja
Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapveté terileteir6l (sziikségletek, javak, gaz- dasagi
korforgas, termelés, termelési tényezok, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megis- mertesse a gazdasagi
élet szerepldit és kapcsolataikat.
A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas penzgazdalkoda- sat. Példakon
keresztil mutassak be a haztartas bevételei és kiadasai szerkezetét.
Tudjék jellemezni a vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szereplé kapcsolatat és megkilonboz- tetni az egyes
vallalkozasi formékat.
A tanuldk tudjak bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami kdltségvetés legfontosabb bevételeit és
kiadasait.
Megszerzett ismereteik alapjan értsék meg a jogi fogalmakat és példakon keresztll mutassak be az alapveté
fogyasztoi jogokat.
Ismerjék a nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok alapveté formait.

3.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vo- natkozo
specialis elvarasok

3.3.1.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

3.3.1.4 A képzés orakeretének legaldbb 0%-4t gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Gzem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Altalanos és szak-
Készségek, képes- lsmeretek Onallésag és fele- | Elvart viselkedés- méhoz kotédé
ségek l6sség mértéke madok, attitiidok digitalis kompe-
tencidk
Adatok, informéci- 6k
) ) . keresése a digita- lis
Bemutatja az egyes | Ismeri a gazdasagi eszkéz6n vagy
alapfogalom cso- | legfontosabb  alap- . o interneten. az ered-
portok  jellegzetes- | fogalmak jellemzé- it, | Teliesen onalléan mények Kivalaszta- sa
segeit. fajtait. és feldolgozasa
Utmutato alapjan.
Példakon  keresztul
bemutatja a haztar- | |smeri a haztarts
tasok legfontosabb | feladatait, bevételeit és

bevételeit, kiadasait és
értelmezi a  kolt-
ségvetés egyenle- gét.

kiadasait, a haz- tartas
pénzgazdal- kodasat

Instrukciéo  alapjan
részben onalléan

Azonositja az egyes

véallalkozasi  forma- Tisztaban ,”V?E az

kat es elemzi azok ?gﬁﬁ;k V?eﬁergi?;?! Teljesen 6nélldan
elényeit és hatra-

nyait. vel.

Példakon  keresztil

bemutatja az allami Ismeri az allam L .
koltségvetes  legfon- | feladatait, az allam- Instrukcio - alapjan

tosabb bevételeit,

haztartas rendszerét

részben onalléan

kiadasait.
Példdkon  keresztll
bemutatja az alap- | Ismeri a jogi alap- | Instrukci6 alapjan
veto fogyasztoi | fogalmakat. részben énalloan
jogokat.

Ismeri a marketing

Azonositja a marke-
ting-eszkdzoket.

fogalméat és eszkoz-
rendszerét.

Instrukcié  alapjan
részben énalléan

Bemutatja a nem-

Beldtja a gazdasag
milkodési  szabalya-
inak fontossagat.

zetkdzi  kereskede- Il(smerli dal nemzetlfdzi . L
lembsl szarmazo efs‘sf € e'?tm alap-| Teljesen 6nélldan
el('iny(')'ket. veto Tormait.

3.3.1.6 A tantargy temakorei

33161 Gazdaséagi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, foébb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgéas, termeles,
a munkamegosztas szerepe.
Termelési tényezok tipusai, jellemzoi.
A gazdasag szerepl6i. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulésa.
Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepl6i, elemei. Piac és pénz. Pénz fejlédése, funkcidi.
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3.3.1.6.2 A héztartas gazdalkodasa

Csalad fogalma és funkciéi.

Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas. Haztartasok bevételei es

kiadésai. A haztartasok koltségvetése.

A héztartasok pénzgazdalkodésa, a megtakaritasok és hitelek szerepe. A héztartasok va-
gyona.

3.3.1.6.3 A vaéllalat termel6i magatartasa

Héaztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, cél-

rendszere, csoportjai.

Vallalkozasi formék.

Az egyéni vallalkozasok jellemz6i, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése.

A tarsas vallalkozasok alapitasanak, miikodésének kozos vonasai. A tarsas vallalkozasok megsziinése. A
tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai.

3.3.1.6.4 Az allam gazdasagi szerepe, feladatai

Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa.

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvet6 terlletei.

Az allam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kozponti koltségvetés.

3.3.1.6.5 Jogi alapfogalmak
A jog lényege, fogalma, funkcioi.
A jogforréas és jogforrasi hierarchiaja.

A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok. A jogszabalyok érvényesség és hatélyossdga. A jogrendszer
felépites.

3.3.1.6.6 Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megillet6 jogosultsdgok
A birtoklas és birtokvédelem

A hasznélat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

3.3.1.6.7 A kotelmi jog

Szerzédések fogalma, fajtai

A szerzédésekre vonatkozd kozos szabalyok: szerz6déskotés

A szerz6dés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzodés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerzédeés megerdésitése (foglalok, kotbér, jogvesztes kikotese, jotallas), biztositékadas
(kezesség, 6vadek, zalogjog).

A szerzédések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas, fuvarozas

3.3.1.6.8 Tudatos fogyasztdi magatartas
Fogyasztdvédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvet6 jogai.

Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivaldk.
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Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezesek, fogyasztdi jogok gya- korlasa.
Fenntarthato fejlédes, fenntarthatd fogyasztas.

3.3.1.6.9 Marketing alapfogalmak A marketing
szerepe a vallalkozasban. Marketingstratégia.
Marketingmix és elemei.

3.3.1.6.10 Nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok szlikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas.
Kereskedelempolitikai iranyzatok.

A Kilkereskedelem alapveté formai. Nemzetkozi

elszdmolésok eszkozei.

A gazdaségi integraciok szerepe és tipusai. Az Eurdpai Unio

fejlodese és mikodése.

3.3.2 Véllalkozasok miikOdtetése tantargy

3.3.2.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja
Tudatositsa, hogy a véllalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eloéallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.
A tanulék megismerik az alapveté gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason belil, és be tudjak mutatni,
hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek 6sszehangolasat koveteli meg.
A tanulok tudjak bemutatni, hogy mikor tekintheté nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a koltségek
csoportositasat, és az alapveté gazdasagi, statisztikai szamitasokat.

3.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok
3.3.2.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

3.3.24 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.3.25

A tantargy oktatésa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-

Készségek, képes- Onéllésag és fele- | Elvart viselkedés- mahoz kotédé
7 Ismeretek o -y . P dioitalis kompe-
ségek 16sség mérteke modok, attitidok Igitalis komp
tenciak
Adatok, informaci- 6k
. ) ] keresése a digita- lis
ook
, , - . s terneten, az ered-
Artélacits i . i Teljesen 6nélléan Int - .
fer;fselgezllies Jellegze fgn;‘?sggﬁ elemeit, Torekszik a pontos, | mények Kivalaszté- sa
geit ) ' éttekintheté  munka- | €S feldolgozasa
Végzésre_ Utmutaté alapjén.
Meghatarozza a | Ismeri a koltségek | Instrukcié  alapjan
véllalkozds  gazdal- | fajtdit és érti az | részben dnalldan
kodasénak eredmé- arbevétel és koltsé-
nyét. gek kapcsolatat.
Meghatarozza és
értelmezi a kozépér-
tekeket (szamtani €s| |smerj a  statisztikai
mertani  atlag) €S| agatok  megbizhat6- o
viszonyszamokat sdganak jelentosé- gét. Teljesen 6nalloan
(megoszlasi és
dinamikus viszony-
szam).
3.3.2.6 A tantargy témakorei
3.3.26.1 A villalkozasok gazdalkodasa

A gazdalkodasi folyamat elemei. Beszerzési

folyamat.

Termelési folyamat. Ertékesitési folyamat.

3.3.2.6.2
Arbevétel,

kiadas,
csoportositasa, fajtai.

koltség

A kalkulacio, az 6nkoltség.
A véllalkozas eredménye, a nyereségre hat6 tényezok. Az arak szerepe a
gazdasagi dontésekben.

3.3.2.6.3

Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai.
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi. A statisztikai ismérv

és fajtai.

A gazdalkodasi folyamatok elszdmolasa
fogalma.

Koltségek

Az informéaciok forrasai, az informéacidszerzés eszkdzei. A statisztikai sor
fogalma, fajtai, készitésének szabdlyai. A statisztikai tabla fogalma,
statisztikai tablak tipusai.

A statisztikai adatok abrazolasa.
A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazasuk. A viszonyszamok

csoportositasa.
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A dinamikus viszonyszamok és 0Osszefliggéseik. A megoszlasi

viszonyszam és 0sszefuiggései. Kozépertékek és alkalmazasuk.

Szamitott kozépértékek (szamtani atlag, sulyozott szamtani atlag, meértani atlag) Helyzeti
kdzépértékek: modusz, median.

3.4 Kommunikécié tantargy
3.4.1 Kommunikacio tantargy

3.4.1.1 A tantérgy tanitdsanak f6 célja
Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelent6ségét, az alapvetd viselkedési for- mékat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezes kultura- janak fontossagaval.
Ismerjék meg 6nmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tdgabb értelem- ben vett kdrnyezetliikh6z vald
alkalmazkodas képesseégét. Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a
csaladi, barati és késébbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

3.4.1.2 A tantdrgyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

34.13

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szévegalkotas.

3.4.1.4 A képzés oOrakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Uzem stb.) kell

lebonyolitani.

34.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-

Onall6sag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotédé

ségek Ismeretek l6sség mértéke modok, attitidok digitalis kompe-
tenciak
Informéciék  meg-
o Torekszik az tizleti | 0sztasa, ~kommuni-
ontt szy,tuamonak o ) partnerekkel ~ és | kacio
gfeleléen alkal- | |smeri a viselkedés- munkatarsakkal kezdeményezése s
mazza a kapcsolat- | kultdra  alapvetd | Teljesen 6nalléan | yal¢ udvarias kom- | fogadasa,
ta,rtés_kulturélt 828 | szabdlyait. munikaciora irasban | @ netikett egyszeri
balyait. és sz6ban egyarant. szabalyainak betar-
tasaval.
Informéaciék meg-
Adott szituacidnak osztdsa, kommuni-
megfeleléen alkal- | Tisztaban van a kécio
mazza a munkahe- | munkahelyi kapcso- | Instrukcid alapjan kezdeményezése €
lyi  kapcsolatokat fogadasa,

meghatéroz6 szaba-
lyokat.

latokat meghatarozo
szabalyokkal.

részben onalléan
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A tartalmi és formai
kévetelményeknek
megfeleléen levelet
készit, hasznalja a
helyes beszédtech-

Ismeri az irasbeli és
szobeli  kommuni-
kacio  legelterjed-
tebb formait.

Teljesen 6nalléan

Digitalis tartalmak
létrehozésa, atalaki-
tésa, formazésa,
szerkesztése a szer-
z6i jogok figyelem-

Megadott kommu-
nikacios helyzet
elemzésével megfo-
galmazza a kom-
munikaciés problé-
ma okat, megolda-
sara javaslatot tesz:
kifejezi egyetértését
vagy egyet nem
értését, érvel, indo-
kol, magyaraz,
tanacsol.

Ismeri a legfonto-
sabb kommunikaci-
0s technikakat, és a
kommunikéacids
zavarok okait.

Instrukci6 alapjan
részben onalldéan

Informéaciék meg-
osztasa, kommuni-
kacio
kezdeményezése és
fogadasa,

a netikett egyszert
szabalyainak betar-
tasaval.

3.4.1.6 A tantargy témakorei

34.16.1 Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése. A koszonés, megszoli- tas,
bemutatkozas, bemutatés, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldéas fogalmainak bemutata- sa és gyakorlati
alkalmazéasa, elmelyitése a kulturalt viselkedésben. A mindennapi, a hi- vatali és az alkalmi
6ltozkddés megismerése. Gasztrondmiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése.

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezeté és beosztott viszonya, generacios probléméak
a munkahelyen, azok kezelése. A tarsasagi elet specialis lehet6ségei (névjegy és névjegyhasznalat,
telefonhasznélat, dohanyzas, ajdndékozas) és gyakorlati alkalmazasi lehet6ségiik, lehetéleg élet kozeli
helyzetekben.

3.4.16.3 Kommunikécios folyamat

A kommunikécio alapfogalmai. A verbalis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikéacios kapcsolatok,
az irasbeli és szdbeli kommunikacio fajtai. A kommunikacios zavarok, kommunikacios technikak
gyakorlasa.

3.4.16.4 On- és tarsismeret fejlesztése
Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése, a kommunikacios sti- lusok
hasznalata, a hatékony, sikeres kommunikacio akadalyai, konfliktuskezelés.

3.4.2 Digitélis alkalmazasok tantargy

3.4.21 A tantargy tanitasanak o célja

A tanulok biztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitogép billentyiizetét, legyenek képesek
dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, betitipus meg- valasztasara.
Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési modokat.

Képesek legyenek (gyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas vakirason alapul6
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helyes irastechnikat. képesek legyenek szakmai szOveg masolasara, a sztvegszerkesz- tével torténd

adatbevitelre, a tablazatkezel6 hasznélatara.
Ismerjék az online kommunikaciot biztositdé szolgaltatasokat. Képzés
javasolt helyszine: szdmitogépterem.

34.2.2

natkozé specialis elvarasok

34.23

Kapcsolodo koézismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szévegalkotds. A Gazdasagi ismeretek
tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az Uzleti levél elkészitése soran. Az

A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-

informatikai készségek és tevékenységi forméak hasznalata felhasznaldi szinten.

3.4.24 A képzes orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Gizem stb.) kell

lebonyolitani.

34.25

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
l6sség mérteke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédé
digitalis kompe-

taneiAl

Szamitdgépes do-

kumentumokat
megnyit,  ment,
nyomtat.

Szamitégépes  fel-
hasznaldi ismeretek,
szovegszerkeszté és
tablazatkezeld keze-
lése.

Teljesen 6nélléan

Megadott szempon-
tok szerint széveg-
szerkeszt6 szoftver-
rel dokumentumot
formaz.

Ismeri a szdveg-
forméazas alapveté
szabalyait.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Torekszik a pontos,
attekinthet6 munka-
végzeésre.

Biztonsagos jelsza-
vak megvalasztasa,
elére  megfeleléen
bedllitott  szoftve-
rek, eszk6zok
hasznélata az IKT
biztonsdg ndvelése
céljabol.

Digitalis eszkdz be-,

kikapcsolasa, alap-
vetd

funkciok beallitasa,
modositasa, gyak-
ran

eléforduld, legegy-
szer{ibb
probléma-helyzetek
megoldasa.

Megadott szempon-
tok szerint tablazat-
kezelé  szoftverrel
tablazatokat, diag-
ramokat készit.

Ismeri a tablazatke-
zel6 program alap-
veté  felhasznalasi
lehetdségeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalléan
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Egyszerti  digitalis
tartalmak létrehoza-
sa és modositasa a
szellemi tulajdon

Meaadott Ismeri a prezentacid védelme érdekében

toligizgrintszzrrzzgg- készitc'j” program | instrukci6 alapjan hozott )

L alapvetd felhaszna- | rgszben onalldan legalapvetébb  sza-

taciot keszit. lasi lehetéségeit. balyok (szerzoi
jogok)
figyelembevételé-
vel.

Adatok, informaci-
ok keresése a digita-

Ismeri a biztonsa- lis eszkozon vagy
MligadoFt s.zefmporj- gos internet haszna- az
tok szerint informa- Alvait & i -
lat szabélyait, és a ., . interneten, az ered
Ciot keres az inter- | i oy y . Instrukci6 alapjan ek Kozl
iVa . | digitalis, online részben onalléan menye ozul @
neten, kivalasztja és Soa i megfeleld(k)
kommunikéacio g
feldolgozza. eszkozeit. Kivalasztasa és
feldolgozasa Gtmu-
tatas alapjan.
Egyszert  digitalis
tartalmak létrehozéa-
sa és modositdsa a
Tiz perc alatt leg- szellemi tulajdon
alabb 900 leiités védelme érdekében
terjedelmii, ossze- Ismeri a tizujjas . s hozott
' - oy Teljesen 6nélléan leqalanvetsbb  sza-
flggs  szoveget vakiras technikajat. galapvetd z
masol balyok (szerzoi
| jogok)
figyelembevételé-
vel.

3.4.2.6 A tantargy témakorei

34.26.1 Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem Iényeg és teruletei. A munkahelyek kialakitasdnak altalanos szabalyai.
A munkahelyek kialakitasa az ugyintézoéi, tgyviteli munkakorokben. Alapvet6 feladatok a tiiz megel6zése
érdekében.

3.4.26.2 Tizujjas vakiras
Tizujjas vakirassal a betik, szdmok, jelek eés kezel6billentyiik kapcsoldsa a homogén gatlas
pszicholdgiai elvének érvényesitésével
Szbcsoportok, sorok, mondatok és 6sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal. A jelek
szabélyai
A kiemelési modok 6nallo meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefiiggés ismervei alap- jan.
A gépelt level adott iddszakban érvenyes szabalyai
Tiz perc alatt legalabb 900 leutés terjedelmi, 6sszefiiggd szveg mésolasa.
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3.4.26.3 Digitalis alkalmazasok
A szovegszerkesztvel torténd adatbevitel megalapozésa betiik, szdmok, jelek irdsanak adott idészakban
érvényes szabalyai. Szdvegforméazas, masolas, athelyezes, kiemelés, felsorolas, tabulator, szbveg igazitasa,
elofej, él6lab stb.
Téablazatkeszités, formazéds, szegely, mintazat stb.
Prezentaciokészités.
Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivélasa.
Az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasok hasznalata (email, azonnali Gzenetkildés,
hang-és videoalapd kommunikécio).

3.5 Kozlekedés tantargy

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama:

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja
A tanulési terllet megismerteti a tanuldkkal a kiilonb6z6 kdzlekedési aldgazatok jellemzéit, technikai
dsszetevoit, infrastruktarajat, tzemviteli feladatait, a kapcsolédd szamitasokat és kozlekedésfoldrajzi
ismereteket. A terlilet szorosan Osszefligg a kozlekedési szamitadsok és a kozlekedési informatika
témakorokkel. A tanulédsi szakasz végén a tanuldnak tudnia kell al- kalmazni az Gtvonaltervezé
szoftvereket, Utdij- és egyéb elektronikusan elérheté kalkulatoro- kat, és meghatarozni a kdzuti jarmtivek
Uzemanyag-fogyasztasat, menetidejét, felmertlé kolt- ségeit.

3.5.1 Kozlekedési alapok témakor

3.5.1.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja
A tantargy tanitdasanak f6 célja az egyes kozlekedési aldgazatok és nemzetgazdasagi szereplk
megismertetése, rendszerezése, a hozzajuk kapcsolodo foldrajzi ismeretek atadasa, a menetdi- namikai
szamitasok gyakorlati alkalmazasanak és az internet megfelel6 hasznalatanak elsaja- tittatasa.

3.5.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specidlis elvarasok
Miiszaki f6iskolai vagy egyetemi végzettség, kdzlekedési szakképesités

3.5.1.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
— Fizika 10-11. évfolyam (A kozlekedés kinematikai s dinamikai problémai)
— Matematika 9-10. évfolyam (szamtan, algebra)
— Digitdlis kultara 9-10. évfolyam (Infokommunikacio a kozismereti tantargyak tartalmahoz,
valamint a foldrajzoktatés ,,A foldi tér &brézolasa” tematikai egység szakmai tartalméhoz)

3.5.14 A képzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.5.15 A fejlesztendé kompetenciak
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Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kot6dé
digitalis kompe-
tenciak

Megtervezi az Ut-
vonalat az Gtvonal-
tervezd hasznalata-
val.

Vasut- és kozltha-
l6zat, Gtvonalterve-
z0 szoftver ismerete

Teljesen 6nalléan

Kiszamolja a meg-
tett utat, sebességet,
idot.

A v=sit képlet,
valamint a gyorsu-
las és fékezés képle-
tének ismerete

Teljesen dnalldan

Figyelemdsszponto-
sitas

Precizitas Kreativitas
Szabalykovetés,
elévigyazatossag,
biztonsagra torek-
vés a szamitogép,
internet és elektro
nikus rendszerek
hasznalatakor -

Informéci6é kerese-
se, gylijtése, feldol-
gozasa, értékelése
és bemutatasa inter-
net és digitalis esz-
kozok segitségével

Kiszamolja a kozuti
Uzemanyag-
fogyasztast.

Szamtani ismeretek

Teljesen 6nélléan

Meghatdrozza a
kozuti Gtdijat.

Kozathalézat, dtvo-
naltervezé szoftver,
elektronikus  Gtdij-
szedési  rendszer,
valamint a koziti
tehergépjarmiivek

miiszaki adatainak
ismerete

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Kezeli az elektroni-
kus kozuti aruellen-
O6rzé rendszer Kkal-
kulatorat.

Kozuathalézat isme-
rete, vamtarifa,
valamint a kozuti
tehergépjarmiivek
muszaki adatainak
ismerete

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Utvonalat optimali-
zal.

Koézthal6zat isme-
rete

Teljesen 6néalléan

Kezeli és atvaltja a
killonbdzé orszagok
pénznemeit.

Eurdpa és az Euro-
pan kivdli fonto-
sabb orszagok és
pénznemeik ismere-
te

Teljesen 6néalléan

Szédmologép hasz-
nélata

Informécié  keresé-
se, eredmények
kivalasztasa, ertéke-
lése, feldolgozasa
internet és digitalis
eszkozok segitségeé-
vel

Elektronikus utdij-
szedési  rendszer
hasznélata

Informacid keresé-
se, eredmények
kivalasztasa, feldol-
gozésa, értékelése
internet és digitalis
eszkdzok segitsége-
vel

Elektronikus kozuti
aruellendrzé  rend-
szer hasznélata

Utvonaltervezé
szoftverek, digitalis
térképek, internet
hasznalata

Informécidé keresé-
se, Bsszegylijtése,

feldolgozasa inter-
net és digitalis esz-
kdzok segitségével

60




3.5.1.6 Tananyagtartalom

3.5.1.6.1 Kozlekedési alagazatok atfogo ismerete
A kozlekedés fogalma, feladatai
A kozlekedés kialakulasa és fejlédese
A kozlekedés alagazatai
A vasuti kozlekedés jellemzdi, elényei, hatranyai A kozuti
kozlekedes jellemzo6i, elényei, hatranyai A légi kozlekedés
jellemzéi, elényei, hatranyai
A folyami kozlekedés jellemzéi, eldnyei, hatranyai
A tengeri kdzlekedés jellemzo6i, elényei, hatranyai
A csévezetékes szallitas jellemzéi, elényei, hatranyai
A hirkozlés jellemz6i
A személyszallitas és a varosi kdzlekedeés jellemzéi

3.5.1.6.2 Kozlekedéshiztonsag
A kozlekedési alagazatok kozlekedéshiztonsagi jellemz6i Az emberi
tevékenység hatdsa a kozlekedésbiztonsadgra Az id6jards hatdsa a
kdzlekedésbiztonsagra
A kozlekedési infrastruktira hatasa a kdzlekedésbiztonsagra

3.5.1.6.3 A kozlekedés hatasa a kdrnyezetre
A kornyezetvédelem aktualis problémai
A vasuti kozlekedés hatdsa a kornyezetre
A kozuti kozlekedés hatasa a kdrnyezetre
A 1égi kozlekedés hatéasa a kdrnyezetre
A vizi kozlekedés hatasa a kdrnyezetre

3.5.1.64 Kozlekedési szamitadsok
A menetdinamikai szamitasok alapjai
Sebesség, ut, id6, gyorsulas €s a gyorsulas alatt megtett ut szamitasa
Kdzuti jarmiivek tizemanyag-fogyasztasanak szamitasa
A jarmiivek haladéasa ivmenetben
KicsUszasi és kiborulasi hatarsebesség szamitasa A fékezéssel kapcsolatos szamitasok Menetellenallasok
szamitasa
Utvonal optimalizélasa

3.5.1.6.5 Ko6zlekedésinformatika
Utvonaltervezé szoftver hasznalata
Kozuti atdijkalkulator hasznalata
Elektronikus kdzuti aruellen6rzé rendszer kalkulatoranak hasznalata

3.5.1.6.6 Kozlekedésfoldrajz
Altalanos térképismeret, térképhasznalat, térképek jelrendszere Magyarorszag
kdzigazgatasi rendszere, régioi, megyéi és megyeszékhelyei Az Eurdpai Unio orszagai,
fovarosai, pénznemei
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Az Europai Union kivili europai orszagok févarosai, pénznemei
A schengeni egyezmény es orszagai

Magyarorszag vasutvonalai, hataratkel6i

Magyarorszéag kozuthéalozata és gyorsforgalmi Gtjai, hataratkel6i
Magyarorszég belvizi halozata, kikotoi

Magyarorszag repiiloterei

3.5.2 Kozlekedeés technikaja és Gzemvitele témakor

3.5.2.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja

A tantargy tanitasanak f6 célja, hogy a tanulokat megismertesse az egyes kozlekedési aldgaza- tok technikai
eszkozeivel, a jarmivekkel, a kdzlekedési halozat infrastrukturalis és kiszolgald elemeivel és a hozzajuk

kapcsolodo tzemviteli feladatokkal.

3522
specialis elvarasok

Szakiranyu vagy miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség, kdzlekedési szakképesités, vagy a gyakorlati

helyszinen szerzett minimum 3 év munkatapasztalat

3.5.2.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
Kozlekedési alapismeretek

3.5.24 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

3.5.25

A fejlesztendé kompetenciak

A tantérgyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozé

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédé
digitalis kompe-
tenciak

Kivélasztja a vi-
szonylatnak és a
kildemény jellegé-
nek megfelelé jar-
miivet.

Jarmlvek miszaki
jellemzéinek,  fel-
épitésének, szerke-
zeti elemeinek is-
merete

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Ellen6rzi a vasuti
jarmiivek jel6lését,
nemzetkdzi kddjait,
meghatarozza  az
ellenérzészamot.

Matematika, algeb-
ra, nemzetkozi
jelolések ismerete

Teljesen 6néalléan

Kiszamolja a vasuti
menetidot.

A v=sit képlet, a
gyorsulas és a meg-
tett Gt képletének
ismerete

Teljesen 6nélléan
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Informécid  keresé-
se,  0sszegyiijtése,
feldolgozasa, bemu-
tatdsa internet és
digitalis eszkdzok
segitségével

Informécid keresé-
se, 0Osszegyiijtése,
feldolgozasa, érté-
kelése internet és
digitalis eszkdzok
segitségével

Szamoldgép és
tablazatkezelé prog-
ram alkalmazasa




Kozati  menetids-
szamvetést készit és
optimalizélja az
Gtvonalat.

A gépjarmiivezetok
vezetési és pihend-
idejére  vonatkozd
hatalyos  jogszaba-
lyok, a kdzuthalozat
ismerete

Teljesen 6nalléan

Kiszamolja a kozuti
jarmi felmer(ils
koltségeit.

A koltségosszete-
vok ismerete

Teljesen 6nalléan

Kivélasztjia a vi-
szonylatnak és a
logisztikai  szolgal-
tatasoknak megfele-
16 belvizi és tengeri
kikotoket.

Kozlekedesfoldrajzi
ismeretek, Kkikotok
infrastrukturalis
ismerete

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Felajanlja repulte-
rek és kikoték lo-
gisztikai szolgéalta-
tasait.

Repulsterek és
kikotok aruforgalmi
létesitményei, infra-
strukturélis  felsze-
reltségik.

Teljesen 6nalléan

Felhivja a figyelme
az 0j kozlekedes
alternativékra.

Ismeri a jové kihi-
vasait, fejlodési
lehetésegeit a sze-
mély és teherforga-
lomban.

Teljesen énalléan

Rendszeresség
(tervezeés, ltemezés)
Problémafelismerés
Problémamegoldas
Dontéskészség
Jogszabalykovetés
Feleldsségtudat
Hatarozottsag
Figyelem-
Osszpontositas
Precizitas
Kreativitas
Szabalykdvetés,
elévigyazatossag,
biztonsagra torek-
Vvés a szamitogép,
internet és elektro-
nikus  rendszerek
hasznalatakor

Szamologép és
tablazatkezel prog-
ram hasznélata

Informéaci6é keresé-
se, 0Osszegyiijtése,
feldolgozasa, érté-
kelése internet és
digitalis eszkdzok
segitségével Utvo-
naltervezé szoftve-
rek, digitalis térkeé-
pek hasznéalata

Szamologép hasz-
nélata

Informacid keresé-
se, 0sszegylijtése,

feldolgozasa, érté-
kelése internet és
digitalis eszkozok
segitségével Utvo-
naltervezé szoftve-
rek, digitalis térké-

Informécid keresé-
se, 0sszegyljtése,
feldolgozasa, érté-
kelése, bemutatasa
internet és digitalis
eszkdzok segitségé-
vel

Informécid keresé-
se, 0Osszegylijtése,
feldolgozésa, érté-
kelése, bemutatasa
internet és digitalis
eszkdzok
segitségével

3.5.2.6 Tananyagtartalom

3.5.26.1

Vasuti kozlekedés
A vasuti kozlekedés torténete, fejlodésének szakaszai

A vasuti kozlekedés infrastrukturajanak felépitése
A vasuti alépitmeények fajtai, feladatai

A vasuti felépitmények fajtai, feladatali

A vasuti magasépitmények tipusai, felépitése és feladatai
Vasutuzemi alapfogalmak
A dizeliizemi vasuti vontatdjarmiivek jellemzoi, felépitése és szerkezeti elemei

63




Az elektromos lizemi vasuti vontatojarmiivek jellemzoi, feleépitése es szerkezeti elemei

A vasuti vontatott jarmiivek altalanos felépitése, szerkezeti elemei

A vasuti vontatott jarmiivek tipusai, jellemzéik

A vasuti jarmiivek jel6lésének rendszere

A vasUti jelz6- és biztositoberendezések feladata, jellemz6i

A vasuti arufuvarozési folyamat elemei

A vasuti menetrend szerkesztésének rendszere, menetrendszdmitasi feladat megoldasa a vasuti
szerelvény mozgasanak figyelembevételével

A vaslti kozlekedés jovobeni fejlédési lehetdségei (magneses lebegd vasut, gyorsvasutak rendszere,
szamitdgéep-vezérelt biztositdberendezések)

3.5.2.6.2 Kozuti kdzlekedés
A kozuti kozlekedés torténete, fejlodésének szakaszai
A kozuti kozlekedés infrastruktiraja
A kozuti kozlekedési palya elemei, jellemz6i
A kozutak felugyelet, haldzati feladat és forgalomosszetétel szerinti csoportositasa
A kozutak szerkezeti felépitése
A kozuthaldzat fontosabb elemei
A kozutak forgalomtechnikai elemei
A koziti jarmtivek csoportositasa (gépjarmii, motoros nem gépjarmi, nem motoros jarmti), tipusai és
fogalmi meghatérozasa
A tehergépjarmtivek csoportositasa rendeltetés és felépitmény szerint
A poétkocsik csoportositasa felépités és fékezérendszer szerint
A kozuti jarmiivek fontosabb paraméterei, azok maximalis értéke
A kozuti jarmiivek szerkezeti felépitése, elemei
A Kocsitest, az alvaz és a karosszéria rendeltetése, a vellk szemben tamasztott kovetelmények
A gumiabroncsok és a keréktarcsa feladata, tipusai, szerkezete, jeldlése
A kerékfelfliggesztés és a rug6zas feladata, tipusai
A fékrendszer feladata, tipusai
A retarder (lassimeneti tartosfék) hasznélatanak elényei tehergépjamiiveken
A belsé égésti gépjarmiimotorok tipusai, felépitése és miikodési elve
Az elektromos és hibrid meghajtas felépitése és miikodési elve
A bels6 égésti motorok tlizel6anyagai és azok jellemzéi
Az eréétviteli berendezések feladata, felépitése, tipusai és jellemz6i
A kipufogd rendszer és a katalizator felépitése, tipusai és jellemz6i
A sebességszabalyozo berendezés (tempomat) feladata, tipusai és hasznélatanak elényei
Az inditasgatlo berendezés (immobilizer) feladata, miikodési elve
Miiholdas jarmiikovetd rendszerek mitkodési elve, tipusai
A menetiro készulék (tachograf) rendeltetése, mikodeési elve
Elektronikus Gtdijfizeto készulékek rendeltetése, mikodési elve
A kozuti aruszallitasi folyamat elemei
A korjaratok tipusai és menetvonaluk optimalizalasa sorminimum mddszerrel
A koziti jarmiivezet6k munka- és pihenési idejét szabalyozo rendeletek
A kozuti jarmiivek koltségeinek szadmitdsa (Utdijak, a gépkocsi javitasi-karbantartasi kolt- ségei, az
uzemanyagkoltseg es a gépkocsivezetével kapcsolatos koltségek szamitasa)
A gépkocsi adott dtvonalon torténé menetido-szamvetésének elkészitése a gépkocsivezeté munka- €s
pihenési idejének figyelembevetelével
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3.5.2.6.3 Légi kozlekedés
A légi kozlekedés torténete, fejlodésének szakaszai
A 1égi kozlekedés felosztésa, feladatali
A légkor rétegzédeése, a troposzféra és a sztratoszféra jellemzoi
A Iégi Utvonalak feladata, jellemzo6i
Az 0 légiforgalom-szervezési koncepcio jellemz6i (HUFRA) A légi forgalmi
iranyitas feladata, jellemz6i
A 1égi jarmt fogalma, lajtsromjele
A légi jarmiivek jellemzoék szerinti csoportositasa Repiil6gépek
rendeltetés szerinti csoportositasa Az aruszallitd repiil6gépek
jellemzoéi
A repiilogépen talalhatd miihorizont, variométer, magassagmeérd, robotpilota és a fekete doboz
rendeltetése, mikodési elve
A repiil6tér fogalma, rendeltetése
A repiil6terek csoportositasa felszini elhelyezkedes, rendeltetés és mindésités alapjan
A repiil6terek osztalyozésa
A repiil6tér mitkodési zonai
A repiil6tér létesitményei és mitargyai
A repulétér futdpalyajanak jellemzoi, jelzései
A repiil6tér aruforgalmi létesitményei
A repiil6téri iranyitotorony feladatai

3.5.2.6.4 Belvizi kozlekedés
A vizi kdzlekedés torténete, fejlédésének szakaszai
A vizi kdzlekedés fogalma, felosztasa
A hajoutak fogalma, geometriai, hidrolégiai, hidraulikai, meteorolégiai és forgalmi jellemzéi
A belvizi hajéutak szabvany szerinti osztalyozéasa, a magyarorszagi vizi utak osztalyba sorolasa
A folyami hajézasban alkalmazott automatikus azonositd rendszer (AIS) felépitése, mitkodése
A belvizi hajéutak csoportositasa jellegik szerint
Magyarorszag szamara fontos eurdpai belvizi hajoutak

3.5.2.6.5 Tengeri kozlekedés
A tengeri hajoutak palyai
A Fold oOceanjainak elhelyezkedése Fontosabb
mesterséges hajoutak Fontosabb eurdpai tengeri
kikotok
A hajok felépitése, szerkezeti részei
A hajok mélységméro berendezésének rendeltetése, miikodési elve
A hajok radarberendezésének feladata, miikodési elve

3.5.2.6.6 Csovezetékes szallitas
A csbvezetékes szallitas jellemz6i, csoportositasa
A kozvetlen és kdzvetett csovezetékes szallitas jellemzoi
Energiahordozok nagytavolsagu csévezetékes szallitasa
A foldgaz és a palagaz banyéaszata és szallitasanak jellemzéi
Eurdpai foldgazvezetekek elhelyezkedese
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A koolaj banyaszata és szallitasanak jellemzoi
A villamos energia el6allitdsdnak modjai és szallitasanak jellemzoéi
A csévezetékes szallitas fejlodesenek lehetségei, személyszallitas csévezetékben

3.6 Szallitmanyozas tantargy

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama:

A tanuldsi terllet tartalmi 6sszefoglaloja
A tanulési teriilet megismerteti a tanuldkkal a komplex széllitmanyozast, amely magaba fog- lalja a
kllkereskedelmi, pénziigyi, vam- és fuvarozasi tevékenységet. Az ismeretek elsajatitad- saval a tanulo
képes lesz dsszehangolni és elvégezni a kereskedelmi szerzddés teljesitéséhez és az aru tovabbitasahoz
kapcsolodo tevékenysegeket.

3.6.1 Kulkereskedelmi és vamismeretek témakor

3.6.1.1 A tantérgy tanitasanak f6 célja
A tantérgy tanitdsanak f6 célja, hogy a tanulé megismerje a kiilonbozé kilkereskedelmi igy- leteket,
elsajatitsa a kapcsolédd pénzigyi és vamismereteket, alkalmazza a megfelelé IN- COTERMS-
szokvanyokat és az internet hasznalataval szamitasokat végezzen.

3.6.1.2 A tantargyat oktatd vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specidlis elvarasok

Kllkereskedelmi foiskolai/egyetemi végzettség vagy 5 éven belili, minimum 3 év kilke- reskedelmi

és/vagy szallitmanyozasi terlleten szerzett munkatapasztalat

3.6.1.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
Altalanos szallitmanyozas, egybefiiggd szakmai gyakorlat

3.6.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.6.1.5

A tantargy oktatésa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kot6dé
digitalis kompe-
tenciak

Reészt vesz a kilke-
reskedelmi  Ggylet
elékészitésében,
ajanlatokat dolgoz
ki.

Az ajanlat formai és
tartalmi  elemeinek
ismerete

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Alkalmazza a fize-
tési modokat.

Fizetési eszkozok és
modok ismerete

Iranyitassal

Igényesség a kom-
munikaciéban
(szakmai  kifejezé-
sek megfelelé hasz-
nalata, helyesiras,
nyelvhelyesség)
Precizitas
Kreativitas
Problémamegoldas
Figyelem-
0sszpontositas
Kapcsolatteremtés
Jogszabalykovetés
El6vigyazatossag,
biztonsagra torek-
Vvés a szamitdgép,
internet és elektro-

Informécid keresé-
se, 0sszegyljtése,
feldolgozasa, érté-
kelése, bemutatasa
az internet és digita-
lis eszkdzok segit-
ségével
Szovegszerkeszto,
tablazatkezels,
képszerkesztd,
prezentaciés  prog-
ramok és eszkdzok
hasznélata
Elektronikus
munikécid

kom-

Online banki feliile-
tek kezelése

Kivélasztja a kilke-
reskedelmi  gylet-
nek megfelel6 IN-
COTERMS-
paritast, és ennek
alapjan eladasi arat
képez.

A hatadlyos IN-
COTERMS-
szokvanyok ismere-

te

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Kiallitja a sziiksé-
ges vamokmanyt.

A hatalyos Vamké-
dex és az aru vam
elé allitasi folyama-
tanak ismerete

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Kiszdmolja a fize-
tend6 vam és az
altalanos forgalmi
ado dsszegét.

A vamtarifa és az
Ugyleti érték ossze-
tevoinek ismerete, a
vamérték meghata-
rozasa

Teljesen 6nalléan

nikus rendszerek
hasznalatakor

Az elektronikus
vam elé Aallitasi
rendszer kezelése

TARIC megfelelo
hasznalata, infor-
macio keresése,

Osszegylijtése, fel-
dolgozésa az inter-
net és digitalis esz-
kdzok segitségével

3.6.1.6

3.6.1.6.1

Tananyagtartalom

Kulkereskedelmi tgyletek
A kereskedelempolitika fogalma, feladata
A kereskedelempolitika irdnyzatai, eszkozei
A kilkereskedelem fogalma, résztvevéi

A kilkereskedelmi ugyletek tipusai (egyszeri, kilonleges, vallalkozasi)
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A kulkereskedelmi ugyletek elokészitése (ajanlati tevékenyseg, kalkulacid, arképzés) A
kilkereskedelmi szerzédés elemei (bécsi konvencio)
Kilkereskedelmi tigylet lebonyolitasa

3.6.16.2 Nemzetkdzi pénzigyek
Fizetési eszkdzok (valuta, deviza, mesterséges eszk6zok) Speciélis
fizetési eszkozok (értékpapirok, valto, csekk) Fizetési modok a
nemzetkozi elszamolasban
A bankok szerepe a pénzigyi folyamatokban (banki lgyletek) Az IMF
szerepe a nemzetkozi pénziigyekben (SDR)

3.6.1.6.3 Kilkereskedelmi szokvanyok
Szokasok és szokvanyok a nemzetkozi kereskedelemben
A hatalyos INCOTERMS felépitése, klauzuldk csoportositasa Az elado és
a vevo kotelezettségei az egyes paritasokra vetitve Teljesitést igazolo
okmanyok

3.6.1.6.4 Vamismeretek
A hatalyos Vamkaddex felépitése, alapfogalmai
Az &ru vam elé allitasa
Kiviteli és behozatali vameljarasok
Vamokmanyok
A vadmérték meghatarozasanak modszerei, lgyleti érték meghatarozasa
A TARIC elektronikus alkalmazasa
Vam- és afatartozas meghatarozasa

3.6.2 Altalanos szallitmanyozas témakor

3.6.2.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a szallitmanyozas szerepét a nem- zetkozi
aruforgalom lebonyolitdsdban. Tudjanak idegen nyelven irdsban kommunikalni. Ké- pesek legyenek
felismerni a kozlekedési, szallitasi, fuvarozasi és szallitmanyozasi tevékeny- ségek kozotti kiilonbségeket.
Megismerjék a felel6sségi szabalyozast, képesek legyenek fuva- rozéasi, szallitmanyozasi és
szallitmanybiztositasi szerzédések megkotésére, szallitmanyozoi okmanyok kiéllitasara. Foldrajzi
ismereteik alapjan ki tudjak vélasztani a megfeleld arutovab- bitasi utvonalat. Arukar esetén el tudjanak
jarni a megbizojuk nevében és le tudjak bonyolita- ni a kértéritési eljarast.

3.6.2.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

Szakiranyu féiskolai/egyetemi veégzettség vagy szallitmanyozasi szakképesites, minimum

3 év a gyakorlati helyszinen, vagy nemzetkdzi szallitmanyozasi teruleten szerzett munka-

tapasztalat

3.6.2.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Informatika, kozlekedésfoldrajz, kilkereskedelmi és vamismeretek, kozlekedési alapis-
meretek, egybefiiggd szakmai gyakorlat
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3.6.2.4 A képzes orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Gizem stb.) kell

lebonyolitani.

3.6.2.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-

Onall6sag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotédé

. Ismeretek TR . oo igitali
ségek l6sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tencidk

Szovegszerkeszt6
A Ptk. fuvarozasi, Igényesség a kom- | Program ismerete
. | széllitméanyozasi, munikacidban Informacio gyujtése
Megkoti = az  aru | meghizssi és bizo- (szakmai  kifejezé- | és feldolgozasa az
tovabbitasahoz | yanyosi szerzodé- rénvitassal sek megfelels hasz- | internet és digitalis
sziikséges szerz6dé- ’ y ; iras | eszkozok segitségé-

sekre  vonatkozd nalata, helyesiras,

seket.

szabalyozasanak
ismerete

Kiallitja a szallit-
manyozasi okma-
nyokat magyar és
idegen nyelven.

Az okmanyok adat-
tartalmara vonatko-
z6 eldirasok, vala-
mint a szakmai
idegen nyelv és a
szakmai kifejezések
ismerete

Teljesen 6nalléan

Megtervezi az &ru-
tovabbitas (tvona-
lat.

Belfoldi és nemzet-
kozi  kozlekedés-
foldrajzi ismeretek

Teljesen 6nalldan

nyelvhelyesség)
Felelésségtudat
Hatarozottsag
Figyelem-
Osszpontositas
Kapcsolatteremtes
Jogszabalykovetés
Konszenzuskereses
Precizitas
Elévigyazatossag,
biztonsagra torek-
vés a szamitdgép és
az internet haszna-
latakor

vel
Elektronikus kom-
munikacié

Adatok rogzitése az
informatikai  rend-
szerben.

Sziikség esetén az
okmanyok kinyom-
tatasa.

Az EDI-rendszer
hasznalata

Utvonaltervezé
szoftverek, digitalis
térképek, internet
hasznélata

Széllitmanybiztosi-
tasi szerzddést kot.

A széllitmanybizto-
sitasi formak, koc-
kazatok, fedezetek,
kiegészité biztosita-
sok ismerete

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Lefolytatja a karté-
ritési eljarast.

A Kartéritési eljaras
Iépéseinek, okma-
nyainak ismerete

Teljesen 6néalléan

Online biztositasi
fellletek kezelése

Informécié  Ossze-
gyljtése, feldolgo-
zasa, digitalizalasa.
Online bejelentési
fellletek kezelése.
Szilkséges okma-
nyok becsatolasa,
szkennelése
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3.6.2.6 Tananyagtartalom

3.6.2.6.1 Szallitmanyozasi alapok
A szallitas, fuvarozas, szallitmanyozas fogalma, feladata
A szallitmanyozasi és fuvarozasi tevékenyseg jogi szabalyozasa (Ptk.)
A fuvarozo és a szallitmanyozo felelésségének formai, térbeli és idébeli hatalya
A fuvarozasi és a szallitmanyozasi szerz6dés tartalmi és formai elemei
A széllitmanyozas szerepe a killkereskedelmi &ruforgalom lebonyolitdsédban
Nemzetkdzi és magyar szallitmanyozasi szakmai szervezetek szerepe
A széllitmanyozasi okmanyok tartalmi és formai elemei, hasznélata (FIATA-okméanyok magyar és
idegen nyelvii Kitoltése)
Az arutovabbitasi mod megvalasztasanak szempontjai

3.6.2.6.2 Széllitmanybiztositas
A széllitmanybiztositas fogalma, szilksegessége
A széllitmanybiztositasi szerzédés formai és tartalmi elemei
A szerz6dés bizonylatai (fedezetigazolas és kotvény tartalmi, formai elemei)
A széllitmanybiztositasi ajanlat adatai, kitoltése A
biztositotarsasdg kotelezettségvallaldsa Biztosithatd €s
nem biztosithatd kocké&zatok Kilonds kar es kozos kéar
esetei
Az A, B és C fedezeti forméak tartalma, a biztositott kockazatok
Kiegészit6 biztositasok
A biztositési 6sszeg és a biztositasi dij, felllbiztositési lehetdségek
Szallitmanybiztositasi formak (egyutas biztositas, keretszerzodés, forgalomra szol6 szer- z6dés)
A Kartéritési eljaras folyamata, az ezzel Osszefiiggd tevékenysegek, sziikséges intézkedé- sek,
koltségek és bizonylatok

3.6.2.6.3 Magyarorszag szallitmanyozasi, kdzlekedési foldrajza
Magyarorszag foldrajzi helyzete a nemzetkdzi aruforgalom tukrében
Fontosabb belfoldi tranzitGtvonalak, fébb kozlekedési csomopontok, aruforgalmi és logisz- tikai
szolgéaltatd kozpontok elhelyezkedése
Magyarorszag kozuthalozata, a kozutak szamozasi rendszere, hataratkelohelyek
Magyarorszag vasuti haldzata, kiilonb6z6 nyomtavi vonalak, hataratkeléhelyek
A kozati és vasiti csomdpontokban talalhatd aruforgalmi és logisztikai szolgaltatd kdzpon- tok
infrastruktdraja
Magyarorszég belvizi halozata, nemzetkozi hajok fogadasara alkalmas kikdtok
Fobb belvizi kikotok mint &ruforgalmi és logisztikai szolgaltatd kozpontok infrastrukturaja Magyarorszag
reptil6terei, Iégi Utvonalai, reptil6terek aruforgalmi, logisztikai szolgéaltata- sai, infrastruktaraja

3.6.2.6.4 Eurdpa szallitmanyozasi, kozlekedési foldrajza
Fontosabb eurdpai tranzitltvonalak, fobb kodzlekedési csomopontok, aruforgalmi és logisz- tikai
szolgaltatd kozpontok elhelyezkedése
Europa kdzuthalozata, Magyarorszagot érint6 E jelzést utak
Nemzetkozi vasuti 6sszekottetések
Europa belvizi haldzata, hajozhato csatornai
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Europat hatarold tengerek és Magyarorszag szempontjabol jelentés tengeri kikoték, komp- jaratok
A tengeri kikotok infrastruktaraja, aruforgalmi, logisztikai szolgaltatasaik

Az eurdpai repiiloterek foldrajzi elhelyezkedése, jelentésebb hubok

Az Eurdpai Unio6 kdzlekedési koncepcidja (kozlekedési folyosok kijeldlése, osszekotteté-

sek rendszere)

3.6.2.6.5 Szakmai idegen nyelv
Kilkereskedelmi szakmai Kkifejezések Fuvarozési
szakmai  kifejezések  Szallitmanyozési  szakmai
kifejezések INCOTERMS-klauzuldk meghatarozasa
Pénzlgyi elszamolasok szakmai kifejezései
Fuvarokmanyok kitoltése (vasuti, kdzuti, 1égi, belvizi)
FIATA széllitmanyozéi okmanyok kitoltése (FCR, FCT, FBL, FFI)
Ertékpapir tipusu fuvarozasi okmanyok kitdltése (B/L, D/O)

3.6.2.6.6 Idegen nyelvii szakmai levelezés
Szerzédeéskotéshez kapcsolodd szakmai levelezés (ajanlat, megrendelés, visszaigazolas, reklamacio,
mOdositas)

Fuvareszkdzok (kozuti, vasuti, belvizi), konténerek megrendelése, lehivasa
Hajétérfoglalés
Uzleti targyalasok szobeli kommunikacioja

3.6.3 Agazati szabalyozasok témakéor

3.6.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék az egyes fuvarozasi aldgazatok szabalyozasat, és
azokat felhasznalva képesek legyenek szerzédéseket kotni, az drutovabbi- tAshoz kapcsolodd okmanyokat
kezelni, kitolteni.

3.6.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specidlis elvarasok

Szakirany( féiskolai/egyetemi végzettség vagy minimum 3 év nemzetkdzi fuvarozasi és/vagy

szallitmanyozasi terlleten szerzett munkatapasztalat

3.6.3.3 Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak
Altalanos szallitmanyozas, egybefiiggé szakmai gyakorlat

3.6.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.6.3.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-

Onallosag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédé

ségek Ismeretek digitalis kompe-
tencidk

Fuvarozasi, szallit- Informécié ~ gyfijté-
Felveszi a kapcsola- | Manyozasi SzEerve- se feldolgozésa
tot az aru tovabbita- | Zetek,  hatosagok di(i:]italizélésa ’
saban részt vevé | Munkajanak, - szer- Online bejélentési
belfoldi és nemzet- | vezeti felépitésének| Instrukci6 alapjan feliletek  Kkezelése
kozi szervezetekkel, | ismerete,  szakmai| részben 6nalloan Szilkséges okmé:
magyar és idegen | idegen nyelv és a Precizitas nyok  becsatolésa
nyelven. szakmai kifejezések Jogszabalykovetés | siiennelése ’

ismerete

Fuvarozasi és szal-
litményozési  szer-
z6déseket kot a
belfoldi és nemzet-
kdzi  forgalomban,
magyar és idegen
nyelven, a jogszaba-
lyi ismeretek helyes
alkalmazasaval.

Nemzetkdzi fuvaro-
zasi  egyezmények
és a fuvarozasi,
szallitmanyozasi

szerz6dések megko-
tésére  vonatkozd
eléirasok ismerete

A szakmai idegen
nyelv és a szakmai
kifejezések ismerete

Irdnyitassal

Kiallitja és kezeli a
lebonyolitashoz
szilkséges  okma-
nyokat, magyar és
idegen nyelven.

A fuvarozési alaga-

zatok okmaényai,
valamint az egyéb
hatsagi, vam- és

szallitmanyozasi
okmanyok ismerete.
Szakmai idegen
nyelv ismerete

Teljesen 6nélléan

Felelésségtudat
Dontéskészség
Hatarozottsag
Kapcsolatteremtés
Konszenzuskeresés
Szakmaisag (szak-
mai kifejezések
megfeleld hasznala-
ta magyar és idegen
nyelven)
Szabalykdvetés,
elévigyazatossag,
biztonsagra torek-
vés az online felile-
tek,  elektronikus
rendszerek kezelés-
ében

Szovegszerkeszto
program hasznélata
Informécié  gyiijte-
se, feldolgozasa
internet és digitalis
eszkdzok segitségé-
vel

Elektronikus kom-

munikéacié

Online  okmanyki-
toltési feluletek
kezelése.

Szilkséges  okma-
nyok becsatolasa,
szkennelése, szik-

ség esetén nyomta-
tasa.
Internethasznélat.
Az  EDI-rendszer
hasznalata
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3.6.3.6 Tananyagtartalom

3.6.3.6.1 VasUti szabalyozas
A vasUti arufuvarozas belfoldi és nemzetkdzi szabalyozasa (vasuti arufuvarozasi Uzletsza- balyzat;
nemzetkdzi vasuti fuvarozasi egyezmény — COTIF; megéallapodas a nemzetkdzi vasuti arufuvarozasrol
— SZMGSZ)
A vasUti fuvarozasi szerz6dés megkotése, szerzédés modositasa (vasuti kocsi megrendelé- se, utdlagos
rendelkezés)
A vasuti fuvarokmanyok adatai, egyes példanyok rendeltetése, fuvarokmanyok kiéllitasa
Az E-Freight rendszer hasznélata

3.6.3.6.2 Kozuti szabalyozas

A kozuti arufuvarozéds belfoldi és nemzetkdzi szabalyozédsa (hatdlyos kormanyrendelet a koziti
arutovabbitasi szerzédésekrol; egyezmény a nemzetkozi kozuti fuvarozasi szerzédésr6l — CMR,;
eurdpai egyezmény a veszélyes aruk nemzetkdzi kozuti szallitasarol — ADR; egyezmény a gyorsan
roml6 élelmiszerek nemzetkozi kozati szallitasarol — ATP; nemzetkdzi kozuti fuvarozast végzo
jarmiivek személyzetének munkajardl sz6l6 eurdpai megallapodas — AETR)

Kozuti fuvarozasi engedélyek

A kozuti fuvarozasi szerz6dés megkotése, szerzédés mddositasa

Kozati fuvarokmanyok adatai, egyes példanyok rendeltetése, fuvarokmanyok kiallitasa magyar és idegen

nyelven

Gytjtéforgalmi okmanyok kezelése, kiallitasa

Specidlis, utvonalengedélyhez kotott killdemeények tovabbitasaval kapcsolatos szabalyoza-

sok

3.6.3.6.3 Légi szabalyozas
A légi arufuvarozas szabalyozasa (hatadlyos montreali, varséi, chicagoi, tranzit- és légi fu- varozasi
egyezmények)

A légi fuvarozasi szerzédés megkotése, szerzédes modositasa
A 1égi fuvarlevél adatai, alkalmazasa, kitdltése idegen nyelven

3.6.3.6.4 Belvizi szabalyozas
A belvizi arufuvarozas belfoldi és nemzetkdzi szabalyozasa (a hatalyos belgradi egyez-
mény, pozsonyi megallapodasok, budapesti konvencié — CMNI) A belvizi
fuvarozasi szerzédés megkotése, szerzédés modositasa Folyami fuvarozéssal
kapcsolatos alapfogalmak
A folyami fuvarozas okmanyai (fuvarlevél, fuvarkotvény)
A folyami fuvarlevél adatai, kit6ltése magyar és idegen nyelven

3.6.3.6.5 Tengeri szabalyozas
A tengerhajozasi tgyletek szabalyozasa (hagai/Visby, hamburgi és rotterdami szabalyzat)
Tengerjogi szabalyozasok dsszehasonlitasa
A tengerhajozas formai
A vonalhaj6zas jellemzése, konferenciak szerepe, a fuvarozasi szerzédés megkotése
A bérelt hajézas jellemzése, formai, a bérleti szerz6dés (C/P — Charter Party)
Vonalhajozési okméanyok (B/L, D/O, Dock Receipt, Mate's Receipt, Sea Waybill idegen
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nyelvii értelmezése)

A tengeri hajorakleveél tartalmi elemei, alkalmazasa, kitoltese idegen nyelven
A hajoraklevél tulajdonsagai, feladatai, példanyainak rendeltetése

A BJ/L fajtai, alkalmazésuk, atruhézasi lehetéségek

3.6.3.6.6 Veszélyes killdemények fuvarozasanak szabalyozasa
Veszélyes aru fogalmi meghatarozasa, azonositasa, okmanyai
Veszélyes &ruk ENSZ/UN besorolési rendje, megnevezesek, szimbdlumok, barcak
Csomagolasi eléirasok, tipusok, csomagoldanyagok és eszk6zok
VasUti  szabdlyozds (RID)  Kozuti
szabalyozéds (ADR) Belvizi szabalyozés
(ADN)
Tengeri szabalyozas (IMDG kddex)
Légi szabalyozas (ICAO 18. Annex, IATA-DGR)

3.6.4 Széllitmanyozdi feladatok témakadr

3.6.4.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanuldk az altalanos szallitmanyozasi és foldrajzi ismere- tek
birtokdban megismerjék az egyes fuvarozési alagazatok jellemzoéit, és azokat felhasznalva képesek
legyenek esettanulményokat feldolgozni, konkrét szallitmanyozasi feladatokat meg- oldani. Megszerzett
ismereteik alapjan ki tudjak vélasztani a megfelelé fuvarozési moédot, fuvareszkdzt, &rutovabbitasi
utvonalat, és képesek legyenek megtervezni, megszervezni és lebonyolitani a megbiz6 szdméra
legoptimalisabban, leggazdasagosabban, legbiztonsagosab- ban, leggyorsabban az aru tovabbitasat.

3.6.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specidlis elvarasok

Szakiranyu féiskolai/egyetemi végzettség vagy minimum 3 év nemzetkozi fuvarozasi és/vagy

széllitmanyozasi terlleten szerzett munkatapasztalat

3.6.4.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak
Altalanos szallitmanyozas, kozlekedés technikaja és izemvitele, egybefiiggd szakmai gyakorlat

3.6.44 Aképzés drakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, Gizem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.6.4.5

A tantargy oktatésa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédé
digitalis kompe-

tannidl,

Kivélasztja az aru
tovabbitdsadhoz
legalkalmasabb
fuvarozasi moédot,
fuvareszkozt  és
egységrakomany-
képzo eszkozt.

Nemzetkdzi fuvaro-

zasi  egyezmények
ismerete
Nemzetkdzi Vi-

szonylatban  kozle-
ked6é fuvareszkoz-

tipusok ismerete
Egységrakomany-
képzd eszkdzok

hasznélatanak isme-
rete

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Felveszi a kapcsola-
tot az aru tovabbita-
saban részt vevd
belfoldi és nemzet-
kozi szervezetekkel,
magyar és idegen
nyelven.

Fuvarozési, szallit-
manyozasi  szerve-
zetek, hatdsagok
munkajanak, szer-
vezeti felépitésének
ismerete

A szakmai idegen
nyelv és a szakmai
kifejezések ismere-
te.

Teljesen 6nélléan

Megtervezi az aru-
tovabbitas Gtvona-

Belfoldi és nemzet-
kozi  kozlekedés-

Precizitas Kreativitas
Problémafelismerés
Problémamegoldas
Dontéskészség
Rendszeresség
(tervezés, Utemezés)
Egyuttmiikddo-
készség
Jogszabalykovetés
Feleldsségtudat
Hatarozottsag
Figyelem-
0sszpontositas
Kapcsolatteremtés
Konszenzuskeresés
Szakmaisag  (szak-
mai kifejezések
megfeleld hasznala-
ta magyar és idegen
nyelven)
Szabalykdvetés,
elévigyazatossag,
biztonsagra  torek-
vés az online fellile-

Informéacié  gyiijté-
se, feldolgozasa,
digitalizalasa az
internet és digitalis
eszkdzok segitségé-
vel

Informécié  gyiijte-
se, feldolgozasa,
digitalizalasa inter-
net és digitalis esz-
kozok segitségével
Online  bejelentési
feluletek  kezelése.
Szilkséges  okma-
nyok  becsatolésa,
szkennelése

Utvonaltervezd
szoftverek, digitalis

. . Teljesen onalloan térképek,  internet
lat. foldrajzi ismeretek. hasznalata
Kilonboézé  fuvar- tek és elektronikus
. eszkozok, egység- rendszerek kezelés-
EZEO‘ZT;:E'I ez«rézli(o- rakomany-képz6 ében Rakomanytervezs
rak )r/n’n ry zit',i eszko_zok muszak! Teljesen 6nalléan szoftverek, internet
axomanyrogzltest | adatainak, régzitési hasznalata
tervet készit. lehetéségeinek
ismerete.
Interneten  elérhet6

Fuvardijkalkuléciot
készit, koltségeket
szamol el.

Kldonb6z6 fuvaro-
zasi alagazatok
dijszabasainak atfo-
go ismerete.

Teljesen 6néalléan

Megszervezi a koz-
Gti gytijtéjaratok
inditasat, fogadasat,
az aru teritéset.

Belfoldi és nemzet-
kozi  kozlekedés-
foldrajzi ismeretek.

Teljesen dnalldan
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dijszabasok,

online dijszamitasi
feliletek hasznélata
Széamoldgép hasz-
nalata

Utvonaltervezé
szoftverek, digitélis
térképek, internet
hasznélata




Helyfoglalast végez
légi forgalomban a
CCS szabélyozott
teheraru-
kiszolgalasi  rend-
szeren keresztil.

Helyfoglalassal és
arufeladassal  kap-
csolatos  feladatok,
valamint a tdmeg és

térfogat aranya
meghatarozasanak
ismerete

Teljesen dnalldan

Hajotérfoglalast
végez tengeri forga-
lomban, idegen
nyelven.

Hajotérfoglalassal

és interkontinentalis
arutovabbitassal
kapcsolatos felada-

Teljesen 6nalléan

A CCS-rendszer
hasznélata
Informécié gylijté-
se, feldolgozasa,
digitalizalasa inter-
net és digitalis esz-
kdzok segitségével
Szamolégép  hasz-
nélata

Informécié  gyiijté-
se, feldolgozasa,
digitalizalasa inter-
net és digitalis esz-
kozok segitségével

tok ismerete Online  bejelentési

feluletek  kezelése.
Szilkséges  okma-
nvok hecsatolasa.

3.6.4.6 Tananyagtartalom

3.6.4.6.1 VasUti arutovabbitas
A vasuti arutovabbitas szerepe a nemzetkdzi aruforgalom lebonyolitasaban
VasUti jarmitipusok és muiszaki adataik (javasolt gyakorlati helyszinen)
Rakomany elhelyezése a vasuti kocsiban, rakodasi terv készitése (javasolt gyakorlati hely- szinen)
A kiildemény feladasaval kapcsolatos szallitmanyozdi tevékenységek (javasolt gyakorlati helyszinen)
Belfoldi és nemzetkdzi dijszabasi rendszerek
Dijszabasi alapfogalmak, dijszamitasi egységek, altalanos fuvardijszamitasi feltételek
Arutovabbitéasi Gtvonal meghatarozésa
Kocsirakomanyu kildemények fuvardijanak megallapitasa, kalkulacié készitése Intermodalis
fuvarozasi egységek fuvardijanak megallapitasa, kalkulacio készitése Kedvezmények
igénybevetele, elszamolasa
E-Freight rendszer és az elektronikus tarifakalkulacio hasznélata

3.6.4.6.2 Kdzati arutovabbitas
A koziti arutovabbitas szerepe a nemzetkdzi aruforgalom lebonyolitasaban
Kozuti jarmutipusok és miiszaki adataik (javasolt gyakorlati helyszinen)
Rakomany elhelyezése a kdzuti fuvareszkdzben, rakodasi terv készitése (javasolt gyakorla- ti helyszinen)
Arutovabbitasi Gtvonal meghatarozéasa
Kozuti fuvardijak kialakitasa, kalkulacio készitése (guruld koltségek, idével aranyos kolt- ségek, kdzvetett,
vallalati altalanos koltségek, egyszeri, egyedi koltsegek, utdijak)
Kozuti gytjtéforgalom szerepe, jellemzoi
Gyujtéforgalom szervezése és lebonyolitasa, gyijtéjaratok inditasa, fogadasa, az aru bel- foldi teritése
(javasolt gyakorlati helyszinen)
Gytjtoraktarak kialakitasa, feladata, infrastrukturalis feltételek (javasolt gyakorlati hely- szinen)
Gytjtéforgalmi dijszabasok alkalmazésa, dijszamitési feltételek, dijszamitasi témeg meg- hatarozésa,
fuvardij-kalkulacio készitése, fuvarkoltségek kiszamitasa
Szallitmanyozoi tevékenységek a kildemények feladasaval, tovabbitasaval kapcsolatban
(javasolt gyakorlati helyszinen)
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3.6.4.6.3 Légi arutovabbitas
A légi arutovabbitas szerepe a nemzetkozi aruforgalom lebonyolitasaban
A CCS szabalyozott teheraru-kiszolgalasi rendszer hasznalata (javasolt gyakorlati helyszi-
nen)
A TACT-dijszabas hasznélata, a fuvardij kiszdmitasanak alapelvei, dijszdmitasi témeg meghatarozésa,
fuvarkoltségek kiszamitasa, koltségkalkulacio készitése (javasolt gyakorla- ti helyszinen)
Belfoldi és nemzetkdzi reptildterek, hubok mukodése, feladata, 1égi Utvonalak Szallitmanyozoi feladatok a
kildemények feladasaval kapcsolatban (javasolt gyakorlati helyszinen)

3.6.4.6.4 Belvizi arutovabbitas
A belvizi arutovabbitas szerepe a nemzetkdzi aruforgalom lebonyolitasaban
A Duna—Majna—Rajna-csatorna szerepe a nemzetkozi aruforgalom lebonyolitasaban
Folyami jarmiitipusok, miiszaki adataik (javasolt gyakorlati helyszinen)
Folyami kikotok aruforgalmi, logisztikai szolgaltatasai, Kkikot6i infrastruktdra (javasolt gyakorlati
helyszinen)
A dunai szakaszra alkalmazhaté nemzetkozi dijtételtablazat kezelése, a fuvardij kiszamita- snak alapelvei,
fuvarkoltsegek kiszdmitasa, koltségkalkulacio készitése
A kuldemények feladasaval kapcsolatos szallitmanyozai tevékenysegek (javasolt gyakorla- ti helyszinen)

3.6.4.6.5 Tengerentuli &rutovabbitas
A tengerentuli arutovabbitas szerepe a magyar kilkereskedelmi aruforgalom lebonyolita- sdban
A Kkereskedelmi hajok tipusai, maszaki jellemz6i
A magyar kulkereskedelmi aruforgalom szempontjabol jelent6s eurdpai kKikoték és megko- zelitésuk
utvonalai
Az elhajozo kikoté megvalasztasanak szempontjai
A kikotok aruforgalmi, logisztikai szolgaltatasai, kikotoi infrastruktdra
Hajostarsasagi  dijszabasok ismerete (a fuvardij kiszamitasanak alapelvei, dijszamitasi t6- meg
meghatarozasa)
Vonalhajézasi poétlékok, illetekek, kikotéi dijszabasok, fuvarkoltségek kiszamitasa, kolt- ségkalkulacio
készitése
A kildemények feladasaval kapcsolatos szallitmanyozoi tevékenységek

3.6.4.6.6 Multimodalis és kombinalt &rutovabbitési rendszerek
A multimodalis arutovabbitasi rendszer jellemzéi, ismérvei
A kombinalt arutovabbitasi rendszer jellemzoi, ismérvei
A kombindlt &rutovabbitési rendszer eszkdzei, infrastrukturaja (javasolt gyakorlati helyszi-
nen)
A kombinalt forgalom szervezése, okmanyai
Kozuti-vasuti kombindlt arutovabbitasi rendszerek (kisért RO-LA- és kiséretlen Hucke-
pack-rendszerek)
Szarazfoldi-vizi kombinalt &rutovabbitasi rendszerek (RO-RO-forgalom) Folyami-
tengeri arutovabbitasi rendszerek (LASH-, SI-SO-forgalom)
Rakodasi egységek a kombinalt arutovabbitasban: rakodolap, csereszekrény, félpotkocsi, konténer
(javasolt gyakorlati helyszinen)
Rakodolapok tipusai, miiszaki adatai (javasolt gyakorlati helyszinen)
Konténerek tipusai, miiszaki adatai, terminalok szerepe, feladata (javasolt gyakorlati hely- szinen)
Tengerentali konténerforgalom tipusai (H/H, H/P, P/H, P/P)
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Tengerentuli konténeres forgalom koéltsegeinek elszdmolasa
Szallitmanyozoi tevékenysegek multimodalis és kombinalt aruforgalom esetében (javasolt gyakorlati
helyszinen)

3.7 Raktérozéas tantargy

A tanulasi terllet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanuldsi terllet tartalmi 6sszefoglaloja
A tanulési teruilet megismerteti a tanuldkkal a raktarozas ellatasi lancon bellili szerepét és szilkségesséeget,
az alapveté aruaramlasi és informéacids folyamatokat, a raktar miitkodésének Uzemtani és mindsegi
mutatoit. Az itt szerzett ismeretek birtokaban a tanuld képes lesz a rak- tarozési szabalyok betartasa mellett
a gyakorlatban végrehajtani egy komplex raktarozasi te- vékenységet, kezelni a kapcsolddo bizonylatokat
és a raktarugyviteli, raktariranyitasi szoftve- reket.

3.7.1 Raktérozasi alapok témakor

3.7.1.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja
A tantargy oktatadsanak célja, hogy a tanulok megismerjék a raktarozas feladatat, funkcidit, a
megrendelések teljesitésének feladatait, tisztaban legyenek azokkal a kdvetelményekkel, ame- lyek a
normal és a specialis aruk kezelésével, raktarozasaval kapcsolatosak, megismerjék és kezelni tudjak az
aruazonosito és -koveto rendszereket.

3.7.1.2 A tantargyat oktatd vegzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

Miszaki féiskolai/egyetemi végzettség vagy szakiranyl szakképesités, vagy minimum 2

éves munkatapasztalattal

3.7.1.3  Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
Raktari tarolas és anyagmozgatas, a raktariranyitas rendszere, 0sszefliggé szakmai gya-
korlat

3.7.14 Akeépzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.7.1.5 Afejlesztendé kompetencidk

Altalanos és szak-
mahoz kotédé

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

digitalis kompe-

tanciil

Ellendrzi a raktarba
beérkezett arukhoz
csatolt dokumenta-
ciét.

Az &ruatvételi fo-
lyamat |épéseinek
és okmanyainak
ismerete

Teljesen dnalldan
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Problémafelismerés
Problémamegoldas
Felelésségtudat
Hatarozottsag
Precizitas
Kreativitas
Szabalykovetés,




Mennyiségi és mi-
nbségi aruatvételt
végez.

A mennyiségi és
mindségi aruatvétel
modszereinek és
szabalyainak isme-
rete

Teljesen dnalldan

biztonsagra torek-
vés a vallalati elekt
ronikus rendszerek,
aruazonosité  rend-
szerek és szamito-
gép hasznalatakor -

Ellenérzi a tarold-
helyek  miiszaki
allapotat.

Az  elhelyezési,
tarolasi szabalyok
ismerete

Teljesen dnalldan

Szamitdgépen rog-
ziti a raktari folya-
mat informécidit és
adatait.

Ugyviteli szoftverek
ismerete, kezelése

Teljesen 6nalléan

Komissiozasi teveé-
kenységet végez.

A komissi6zas
tipusainak, mivele-
teinek ismerete

Teljesen 6nalléan

Elskeésziti a kiszalli-
tandé arukat.

Az expedidlas mi-
veleteinek, bizony-
latainak, a csoma-
golés szerepének, az
aruazonositasi és
arukovetd rendsze-

| P +.

Teljesen 6nélléan

Részt vesz a leltaro-
Z4si, leértékelési,
selejtezési folyama-
tokban.

A leltarozés, leérté-
kelés, selejtezés
szabdlyainak isme-
rete

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Elektronikusan
azonositja az arut.

Az  aruazonositas
rendszereinek, esz-
kozeinek ismerete

Teljesen dnalldan

Informéci6é kerese-
se, gyljtése, feldol-
gozasa, értékelése
és alkalmazédsa az
internet és digitalis
eszkozok segitségé-
vel

Raktarkezelési  és
raktariranyitasi
szoftverek, internet
hasznalata

Elektronikus kom-
munikacié.
Raktarkezelési és
raktariranyitasi
szoftverek hasznala-
ta

Elektronikus  kom-
munikacié.
Raktarkezelési és
raktariranyitasi
szoftverek hasznéla-
ta

Vonalkod létreho-

Informécié keresé-
se, gyiijtése, feldol-
gozasa, értékelése

és digitalizdlasa az
internet és digitalis
eszkozok segitségé-
vel
Szovegszerkeszto,
raktarkezelési és
raktariranyitasi
szoftverek hasznéla-
ta

Vonalkéd, QR-kdd,
RFID olvasasa
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3.7.1.6 Tananyagtartalom

3.7.16.1 Raktarak helye, szerepe
A nemzetgazdasag fogalma, jellemz6i
Raktarak nemzetgazdasagi agak szerinti csoportositasa
Raktarak csoportositasa épitészeti jellemzok és tulajdonviszonyok alapjan
Az ellatasi lanc fogalma, teriletei, jellemz6i, elemei
A raktérozas helye az ellatasi lanchan
A raktér fogalma, tipusai
A raktéarakkal szembeni elvarasok, kdvetelmények A raktarak
funkcionalis és térbeli elhelyezkedése Kihelyezett raktarak
elhelyezkedése, feladatai Raktarak csoportositasa a tarolt aru
jellege szerint
Centralizalt és decentralizalt raktarak jellemz6i a beszerzésben és az értékesitésben

3.7.16.2 Raktarozési folyamatok
Az &ruétvétel fajtai, folyamata
A mennyiségi aruatvétel tipusai és miiveletei A mindségi
aruatvétel tipusai és miiveletei Az aruatvétel bizonylatai
A betarolas miiveletei
A komissiozas tipusai, miiveletei, bizonylat nélkili komissidzas
Az expedialas feladata
Az aru Kkiadasanak tipusai, miveletei, bizonylatai A
készletmozgas, készletnyilvantartds bizonylatai A leltarozas
fogalma, tipusai, okmanyai
A leltérozas folyamata
A selejtezés fogalma, feladatai, okmanyai
A leértékeles fogalma, okai, okmanyai
A raktéri dolgozok leltari felelossége, a felelésseg feltételei
A raktari folyamatok szamitogépes timogatasa
(A témakor feldolgozasa olyan gyakorlati helyszinen javasolt, ahol legalabb 20 kiilonb6z6 arucikk
talalhato, cikkenként minimum 3-3 termékkel, egységcsomagolasban.)

3.7.1.6.3 Anyag- és aruismeret
A darabaru fogalma és tarolasanak, mozgatasanak jellemzéi (javasolt gyakorlati helyszi-
nen)
Az omlesztett aru fogalma és tarolasanak, mozgatasanak jellemzéi (javasolt gyakorlati helyszinen)
A szabalyozott homérsékletii tarolast igénylé aruk tarolasanak jellemzoi
Az élelmiszerek tarolasanak jellemzéi (higiéniai és klimatikus kdvetelmények, élelmiszer-
biztonsag)
A gyogyszerek tarolasanak jellemzéi (tarolési, nyilvantartasi kovetelmények, engedélyek)
A veszélyes aruk fogalma, tulajdonsagai, szimbdlumai, jeldlési rendszere, H- és P- mondatok
A veszélyes aruk jellemzo sajatosségai (fizikai, kémiai, toxikologiai, kornyezetkarositd) A veszélyes
aruk tarolasanak és egydtt tarolasanak kovetelmeényei és jellemzoi
A biztonsagi adatlap szerepe, tartalma
Az aruazonositd eszkdzok tipusai (javasolt gyakorlati helyszinen)
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A csomagolds szerepe, funkcioja, megjelenési formai: fuvarozoi  és
egységrakomanyok — javasolt gyakorlati helyszinen)

Vonalkdd és RFID azonositasa, QR-kod hasznélata (javasolt gyakorlati helyszinen) A vonalkod
kodolasa es ellendrzé szamanak kiszamitasa

A GS1 azonositasi és arukdvetési rendszer

(fogyasztoi,  gytjto,

3.7.2 Raktéri tarolés és anyagmozgatas témakaor

3.7.2.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja
A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulék megismerkedjenek a kilonb6zé tarolasi modok
jellemzéivel, eszkdzrendszereivel és szabalyos kezeléstikkel.

3.7.2.2 A tantargyat oktatd vegzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- natkozo
specidlis elvarasok

Miiszaki féiskolai/egyetemi végzettség vagy szakiranyl szakképesités, vagy minimum 2
éves munkatapasztalat

3.7.2.3

Kapcsol6do kozismereti, szakmai tartalmak

Raktarozasi alapok, a raktariranyitas rendszere, egybefiigg6é szakmai gyakorlat

3.7.2.4 A képzés oOrakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

3.7.2.5

A fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onall6sag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédé
digitalis kompe-
tenciak

Az aru jellege,
mérete, sulya és
csomagolasa alap-
jan kivalasztja a
megfeleld tarolasi
madot.

Az anyagok tarol&si
lehetdségeinek,
szabdlyainak isme-
rete

Instrukcié alapjan
részben onalléan

A raktari kiszolga-
las jellege alapjan
elhelyezi az arut a
megfeleld tarolasi

A raktéri kiszolgé-
las FIFO-, LIFO- és
RND-elveinek is-
merete

Teljesen dnalldan

Rakododlapos egy-
ségrakomanyt ké-
pez.

A rakodolapok
méreteinek, terhel-
het6ségének, az
egységrakomany-
képzés elveinek

Teljesen 6néalléan
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Problémafelismerés
Problémamegoldas
Felelésségtudat
Hatarozottsag
Precizitas
Kreativitéas
Szabalykdvetés,

Vallalati informaci-
0s rendszer, raktar-
kezeld szoftver
hasznalata

Vallalati informaéci-
0s rendszer, raktar-
kezeld szoftver
hasznalata




Kivélasztja a rako-
many méretei és
sulya alapjan a
megfelel6 anyag-
mozgatd eszkozt.

Az anyagmozgatd
eszkozok jellemzoi-
nek, tipusainak,
terhelhetéségének
ismerete

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldan

Ellenérzi a méré-
eszk6zok miiszaki
allapotat, hitelessé-
gének lejartat.

A mérdeszkdzok
hitelesitési, kalibra-
lasi szabalyainak
ismerete

Teljesen dnalldan

Elektronikusan
azonositja az arut.

Az aruazonositas
rendszereinek, esz-
kodzeinek ismerete

Teljesen dnalldan

biztonsagra  torek-
vés a vallalati elekt-
ronikus rendszerek,
aruazonosité  rend-
szerek és szamito-
gép hasznalatakor

Véllalati informaci-
0s rendszer, raktar-
iranyitasi  szoftver
hasznéalata

Vonalkdd, QR-kéd,
RFID-azonositok
hasznalata

3.7.2.6

3.7.26.1

Tarolasi modok és jellemzoéik (halom, maglya, asztag)

Tananyagtartalom

A raktéri tarolas rendszere
Darabaruk, émlesztett aruk, folyadékok és gazok tarolasi lehetéségeli

Tarolasi rendszerek formai, kialakitasa, mitkodése (kotott és szabadhelyes tarolas)
Tombos, soros, kombinalt tarolasi rendszerek Allvanyos, allvany
nélkili, statikus, dinamikus tarolas A raktari taroléallvanyok tipusai

és jellemzoik

A szabvanyos rakodolapok méretei és terhelhetésége
Magas raktari rendszerek jellemzoi

Aruazonositasi rendszerek
(A témakor feldolgozasa minimum 50%-ban gyakorlati helyszinen javasolt.)

3.7.2.6.2

A raktari anyagmozgatas esetei (tarolotéri és rakoddhelyi anyagmozgatas)

A raktéari folyamatok anyagmozgatd és méréeszkozei
Az anyagmozgatas fogalma, fajtai

A raktari anyagmozgato rendszerek és alrendszereik
Az anyagmozgaté rendszer szallitdelemeinek csoportositasa
Szakaszos miikodésii anyagmozgatd berendezések jellemzéi és tipusai Folyamatos
miikodésti anyagmozgatd berendezések jellemzéi és tipusai Osszetett szallitoelemek
és funkcionalis felépitesuk
Allvanykiszolgalé targoncak és jellemzéik Allvanykiszolgald

gépek és

kalibralas

alkalmazasuk feltételei
csomagologépek Meréeszkdzok hasznalata,

Rakomanyrogzité és
hitelesites es

(A témakor feldolgozasa minimum 50%-ban gyakorlati helyszinen javasolt.)
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3.7.3 Raktari mutatészamok tantargy

3.7.3.1

A tantargy tanitdsanak 6 célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulék megismerjék azokat a szdmszersithetd tényezo- ket,

amelyekkel a raktar miikodése Uzemtanilag és mindségileg jellemezheté.

3.7.3.2

specialis elvarasok
Miiszaki féiskolai/egyetemi végzettség vagy szakiranyl szakképesités, vagy minimum 2
éves munkatapasztalat

3.7.3.3

3.7.3.4 A képzés oOrakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Uzem stb.) kell

évfolyam

lebonyolitani.

3.7.3.5

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak
Matematika 9-10.
anyagmozgatas

szamtan,

algebra;

raktarozasi

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

alapok;

A tantérgyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozé

raktari

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédé
digitalis kompe-
tenciak

Kiszamolja a beté-
rolasra keriil6 &ru
helysziikségletét, a
rakodolapok elhe-
lyezését.

Sik és térgeometriai
ismeretek

Teljesen 6nélléan

Az  &ruelhelyezési
lehetéségeket figye-
lembe véve kisza-
molja a taroléallva-
nyok terhelhetdsé-
gét.

Szémtani, algebrai
ismeretek

Teljesen 6nélléan

Kiszamitja a be- és
kitarolasra  kerils
aru  tomegét és
térfogatat a mérték-
egységek atvaltasa-
val.

A mértékegységek
atvaltasara vonatko-
z6 szabalyok isme-
rete

Teljesen 6néalléan
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Szédmologeép, Excel-
fliggvények haszné-
lata

Szédmologép, Excel-
fliggvények haszna-
lata

Szamoldgép, inter-
netes  programok
hasznalata

tarolds és




Kiszamitja a folya-
dékok tdmegét a
strliség és térfogat
alapjan.

A mértékegységek
atvaltasara vonatko-
z6 szabalyok isme-
rete

Teljesen dnalldan

Kiszamolja a raktari
taroldkapacitast, a
kapacitaskihasznalt-
sagot és a terliletki-
hasznalast.

Sik és térgeometriai
ismeretek

Teljesen 6nalléan

Kiszamolja az
anyagmozgato
gépek anyagaramla-
Si er@sségét és in-
tenzitasat, teljesito-

Sz&mtani, algebrai
ismeretek

Teljesen 6nalléan

Kiszamolja a Kko-
missidzds és az
expedidlas folyama-
tanak idejét.

Szamtani, algebrai
ismeretek.
1d6 atvaltasa

Teljesen 6nalléan

Kiszamolja a raktar

atbocsatokeépesse- | szamtani, algebrai Teliesen SnallS
gét, a forgasi idét és | jsmeretek eljesen onalioan
a forgasi sebességet.

Kiszdmolja a vevé-
kiszolgalasi, esz- laeb

- ; sni 4c | Szamtani, algebrai .
k(l)zhatek(?nysa,gl es ismeretek g Teljesen onalléan
készletezéshate-
konysagi mutatokat.
Ellenérzi a vonal- ) . .

. P Szamtani, algebrai . Lo
kédot, kiszamolja ismeretek Teljesen 6nélléan

az ellenérzd szamot.

Precizitas
Problémafelismerés
Problémamegoldo
képesség

Szamoldgép,
internetes progra-
mok hasznalata

Szamoldgép hasz-
nélata

Szamoldgép hasz-
nalata

Szamologép, Excel-
flggvények haszné-
lata

Szdmologép hasz-
nélata

Szdmologép hasz-
nélata

Szamologép hasz-
nalata

3.7.3.6

3.7.36.1

Tananyagtartalom

Matematikai, fizikai alapok

A mérés alapelvei

Fizikai mértékegységek az SI-mértékegységrendszerben

Mértékegységek atvaltdsa (hosszUség, terllet, tomeg, térfogat, trtartalom) Sik- és
térgeometriai feladatok megoldasa

o

Az anyagstrtiseg fogalma és szamitasa
Az aruk netto, bruttd aranak és az altalanos forgalmi adé mértékének kiszamitasa
A vonalkdd kddolésa és ellenérzé szamanak kiszamitasa
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3.7.3.6.2 Statikus mutatészamok A raktar
statikus  kapacitdsa és 0Osszetevéi A  raktari
tarolokapacitas szamitasa Raktarkapacitas-
kihasznalasi mutato Terlletkihasznalasi mutatd

3.7.3.6.3 Dinamikus mutatészamok A raktar
dinamikus kapacitdsa €s 0sszetevéi A dinamikus
kapacitas kihasznalasa
A dinamikus kapacités ndvelésének lehetéségei
Gépi kapacitasok tervezése
Humaneré6forras-sziikséglet tervezése
A komissidzas és az expedialas folyamatidejének szamitasa
Az egy- és kétlépcsos komissidzas mennyiségének szamitasa
Az anyagmozgatd gépek anyagaramlasi erésségének es intenzitdsanak szamitasa
Az anyagmozgatd gépek anyagmozgatasi munkaja és teljesitménye Soros és
parhuzamos anyagmozgato gépek teljesitéképessége Atbocsatoképesség
Forgasi sebesseg, forgasi id6

3.7.3.6.4 Mindségi mutatdszamok
A vevokiszolgélas mutatoi
Az OEE-mutat6
A keszletezési hatékonysag mutatoi

3.7.4 A raktariranyitas rendszere tantargy

3.7.4.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tantargy oktatdsanak célja, hogy a tanuld6 megismerje az aruaramlasi és az informaciéaram- l&si
folyamatok ellatési lancha torténé integralodasat, és végrehajtasi szinten kezelje a raktar- iranyitasi
programokat.

3.7.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vo- natkozd
specidlis elvarasok

Miiszaki féiskolai/egyetemi végzettség vagy informatikai szakképesités, vagy minimum 2

éves munkatapasztalattal

3.7.4.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
Raktarozasi alapok, raktari tarolas és anyagmozgatas, egybefiiggé szakmai gyakorlat

3.7.4.4 A képzés drakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Gizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.7.4.5

A tantargy oktatésa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-

ségek Ismeretek l6sség mértéke médok, attitiidok mahoz kétédé
digitalis kompe-
tenciak
Adatokat rdgzit a
vallalat informéacids Teljesen Gnalldan
rendszereben. Informéciogyiijtés
az internet és digita-
Rdégziti az arumoz- lis eszkdzok hasz-
gést jelz6 informé- Teljesen 6nélléan nalataval.
ciokat. e Kooperativitas Elektronikus  kom-
Vallalati  Ggyviteli, “ g s Soas
) o ) Onéllésag munikécid
raktarkezelési és ) . ) s .
Adatokat gyiijt a raktariranyitasi Problémafelismerés | Tablazatkezelés
5 i ACi6 _ : s Problémamegoldas | SzGvegszerkesztés
vallalat informacios | o;oftverek ismerete, | Teljesen onalldan oblemameq ovegszerieszt
rendszerébsl. Kezelése Dontéshozas Véllalatiranyitasi
z Onkorrekcio rendszer, raktarke-
y zel6 és raktariranyi-
A raktérkezeld tésio o ramgk
szoftver alkalmaza- . prog
hasznalata

sdval készletnyil-
vantartast vezet.

Osszekoti a vallalat-
iranyitasi és a rak-
tariranyitasi rend-
szer informacioit.

Teljesen 6nalléan

Teljesen 6nélléan

3.74.6

3.746.1

Tananyagtartalom

Az informécid

A raktarozas informécidinak fajtai, jellegzetességei
Raktéari allapotjelz6 informéaciok
Arumozgast jelz6 informéciok
A raktér kiilsé kapcsolatainak informéacioi
A raktari folyamatok informécids rendszere
A raktariranyitas informéacios rendszere

Az informacioatvitel modszerei, eszkozei

Vezetékes és vezeték nélkili informécids rendszerek

Az aruaramlas és informacioaramlas integracioja
Az EDI informatikai rendszer

3.74.6.2

A raktarnyilvantartas szamitogépen

Raktarnyilvantartas
A raktarnyilvantartas szamitogépes rendszere

rogzitett adatai A

raktarnyilvantartas adatszolgaltatasi lehet6ségei Raktarkezeld
szoftver hasznalata
(A témakor feldolgozasa gyakorlati helyszinen javasolt.)
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3.74.6.3

A raktariranyitasi rendszer kapcsolodasa a vallalatiranyitas rendszeréhez

Raktariranyitas

A raktariranyitas feladatai

A szamitdgépes raktariranyités hierarchikus rendszere

A raktariranyitd szoftverek funkcioi
Az iranyitasi és végrehajtasi szint kozotti kapcsolat

Raktariranyito szoftver hasznalata

(A témakor feldolgozasa gyakorlati helyszinen javasolt.)

3.7.5 Raktarvezetés témakor

3.75.1

A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy oktatasanak célja, hogy az elméleti tananyaghoz kapcsolddva, a szabalyokat is- merve és

betartva a tanulok elsajatitsak a raktar miikodtetésével kapcsolatos gyakorlati felada- tokat.

3.75.2

specialis elvarasok
Miszaki féiskolai/egyetemi végzettség, szakiranyl szakképesités, vagy minimum 5 éves
munkatapasztalattal

3.75.3

rendszere, 6sszefliggd szakmai gyakorlat

3.75.4 A képzés oOrakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmthely, Gizem stb.)

kell lebonyolitani.

3.7.5.5

A fejlesztendé kompetenciak

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Raktarozasi alapok, raktari tarolas és anyagmozgatas, raktari mutatdszamok, a raktarira- nyitas

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vo- natkozd

Készségek, képes-

Onall6sag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotédo

ségek Ismeretek l6sség mértéke madok, attitiidok |  digitalis kompe-
tenciak

Informacié  keresé-

. o se, gyljtése az in-

Ellendrzi a raktar | - 'aKarozas mun- SzabalykOvetes | temet &5 digitalis

iz, munka- és | <otz €5 komye- Felelssegtudat eszkozok - segitsege-
kérnyezetvédelmi zetvetdeln-wl kove- Instrukcié alapjén Hata_ro_z?ttsag vel

szabélyainak betar- te,lmenye}nek,_sza- részben onalldan PreC|z,|tas _ | Vallalati informaci-

tASAL. balyozéasanak isme- Problémafelismerés | oo rendszer, elekt-

rete Problémamegoldas |  onikus szabélyza-
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Ellenérzi a raktér
tajékoztatd és fi-
gyelmezteté felira-
tainak meglétét.

A raktarak felirato-
zasi kovetelményei-
nek ismerete

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Rendszeresség
(Utemezés)

Vallalati informéci-
0s rendszer haszna-
lata

Gondoskodik a
raktari dolgozdk
munkavédelmi, tiiz-
és balesetelharitasi
oktatasarol.

A raktarozas mun-
ka-, tiiz- és kornye-
zetvédelmi  kove-
telményeinek, sza-
balyozasanak isme-
rete

Instrukci6 alapjan
részben 6nalléan

Megszervezi és
elvégzi, elvégezteti
a raktari taroléesz-
kozok ellendrzését,
karbantartasat.

A taroloeszkdzok
terhelhetéségének
és a rakoméanyok
elhelyezési szabé-
lyainak ismerete

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Betartatja a specia-
lis aruk raktaroza-
sénak, kezelésének
szabélyait.

A specialis  aruk
kezelése, elhelyezé-
se, ellenbrzése sza-
balyainak ismerete,
valamint a rendki-
vili esemény beko-
vetkeztekor  kove-
tendé eljarasi mive-
letek ismerete

Iranyitassal

Betartja és betartat-
ja a vagyonvédelmi

és biztonsagi eléira-
sokat.

A vallalat vagyon-
és biztonsagvédelmi
szabalyzatanak
ismerete

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Gondoskodik a
raktari méréeszko-
20k, méro- és eme-
l6berendezések
miiszaki allapota-
nak, hitelesitésiik
lejarati idejének
ellendrzésérol és a
hitelesités elvégzé-
Sérol.

A mérd- és emels-
eszkozokre, méros-
berendezésekre
vonatkoz6 szabva-
nyok és a hitelesité-
si eljaras lépéseinek
ismerete

Teljesen 6nalldan

Biztositja a beren-
dezések és eszko-
z6k miikddoéképes-
ségét.

A raktari berende-
zések, eszkozok
miitkodésének, jotal-
lasanak, szervizelési
lehetéségeinek
ismerete

Teljesen 6néalléan

Vallalati informaci-
0s rendszer haszna-
lata

Elektronikus kom-
munikacié

Informacié  keresé-
se, gyiijtése az in-
ternet és digitalis
eszkozok segitségé-
vel

Vaéllalati informaci-
0s rendszer, elekt-
ronikus szabalyza-
tok hasznalata
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3.7.5.6 Tananyagtartalom

3.756.1 A raktar mikodtetése
A raktar miikodésének szabalyozasa a vallalat logisztikai rendszerének megfeleléen
A szervezeti és miikodési szabalyzat
A raktar munkavedelmi és balesetelhéritési feladatai
A raktari villamos energiahaldzat érintésvédelemmel kapcsolatos feladatai Tiizvédelmi
feladatok és eszkdzok a raktarban (javasolt gyakorlati helyszinen) Kérnyezetvédelem és
hulladékkezelés
Raktari vagyonvédelem
A munkaszerzédések és a munkakari leirasok tartalma raktéari dolgozoknal
A raktari dolgozok teljesitmény értékelésének feladatai

3.7.5.6.2 Ellendrzési, szabalyozasi feladatok
Az emel6gép biztonsagi szabalyzatanak elemei
A tarol6- és anyagmozgatd eszkdzok vizsgalatanak és ellenérzésének feladatai (javasolt gyakorlati
helyszinen)
A raktéri méréeszkdzok hitelesitésének tipusai és feladatai
A gyobgyszerek taroldsanak, nyilvantartasanak kovetelmenyei, ellenérzésének feladatai (ja- vasolt gyakorlati
helyszinen)
Az élelmiszerek tarolasanak, nyilvantartasanak kévetelményei és ellenérzési feladatai (ja- vasolt gyakorlati
helyszinen)
A HACCP-rendszer raktari kiépitésének 6sszetevoi, folyamata
A veszélyes aruk tarolasanak kovetelményei
A veszelyes aruk ellenérzési rendje a raktarozasi folyamatban (javasolt gyakorlati helyszi-
nen)

3.8 Logisztika tantargy

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama:

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaléja
A tanulési terlilet megismerteti a tanuldkkal a vallalati logisztikai folyamatok elemeit és az ahhoz
kapcsolodo feladatokat, a tervezési, elemzesi szamitasokat és a tevékenység Uizemtani, minéségi mutatoit.
Az itt szerzett ismeretek birtokaban a tanuld képes lesz egy logisztikai rendszeren belll megtervezni a
folyamatokat az alapanyag beszerzésétol a végso fogyasztasig, elemezni annak koltséghatasait, fejlesztési
javaslatokat tenni.

3.8.1 Logisztikai alapok témakor

3.8.1.1 A tantargy tanitasanak f6 celja
A tantargy oktatdsdnak célja, hogy a tanulék megismerjék a logisztikai rendszerek miikodéset,
informatikai hatterét, az ahhoz szlikséges adatallomanyokat. Miikodtetni tudjak a vallalatird- nyitési
rendszereket, és az adatok kinyerésével informéciot tudjanak nydjtani a logisztikai teljesitményekrol a
menedzsment szdmara.

3.8.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok
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Miiszaki féiskolai/egyetemi végzettseg vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év
logisztikai terlileten szerzett munkatapasztalat

3.8.1.3  Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak
Matematika 9-10. évfolyam — szamtan, algebra; informatika 9-10. évfolyam — infokom- munikacio;
beszerzési-, készletezési-, termelési- és elosztasi logisztika; mindség a logisz- tikaban

3.8.1.4 A kepzés Orakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Gzem stb.)
kell lebonyolitani.

3.8.1.5

A fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-

ségek Ismeretek l6sség mértéke modok, attitiidok mahoz kotédé
digitalis kompe-
tenciak
Vallalatiranyitasi Kooperativitas
Adatokat rogzit a r_end_szerelf, |_09i52' Onallosag _ Vallalatiranyitasi
vallalat informacios | tikai Ggyviteli Teljesen Gnalldan Problémafelismeres | szoftverek és szami-
rendszerében. szoftverek ismerete, Problémamegoldas | tggép hasznalata
kezelése Felelésségtudat
Hatarozottsag Informéacié  keresé-
Dontéshozés se, gylijtése az in-
, o Onkorrekcio ternet és digitalis
Vaéllalatiranyitasi . P,
A,datokat. gqu,t .,a y . y o Teljesen 6nélléan Precizitas eszk0zok segitségé-
véllalat informacigs | renaszerek, logisz- Szabélykévetés vel
rendszerébdl. tikai tgyviteli ’

szoftverek ismerete,
kezelése

Okmanyokat és
adatokat tovabbit a
rendszeren keresz-
tal.

Okmaény- és adatto-
vabbitasi rendszerek
ismerete, kezelése

Teljesen 6nélléan

Aruazonositd koédot
hoz létre.

Az  aruazonositas
rendszereinek, esz-
kdzeinek ismerete

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Felllvizsgélja a
logisztikai koltsé-
gek alakulasat.

A logisztikai kolt-
ségek OsszetevSinek
ismerete

Instrukci6 alapjan
részben onalldan
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biztonsagra torek-
vés a vallalati elekt-
ronikus rendszerek,
aruazonosité  rend-
szerek és szamito-
gép

hasznalatakor

Vallalati informéci-
0s szoftverek és
szamitogép haszna-
lata

Elektronikus kom-
munikacié

A szamitégép és az
elektronikus adatto-
vabbitasi rendszer
hasznalata

Vonalkdd létreho-
zasa, a vallalatira-
nyitadsi  rendszer
hasznalata




Meghatarozza a Informéacié  keresé-
logisztikai 6sszkolt- Teljesen 6nalldan se, gyljtése, feldol-
séget. gozasa,  értékelése
az internet és digita-

Meghatarozza a lis eszkdzok segit-

vallalat logisztikai Teljesen onalléan ségével
teljesitmenyet. Szamtani, algebrai
ismeretek
Meghatarozza a
kiszolgalasi szinvo- Teljesen 6nalléan
nalat

A fejlesztés és a
vevéi  elégedettség

Javaslatot tesz - a | merése lehetsségei-
kiszolgalasi szinvo- | ol valaminta Teljesen 6nall6an

nal novelésere. megfelelés mutato6-

szamainak ismerete

3.8.1.6 Tananyagtartalom

3.8.1.6.1 A logisztikai rendszer felépitése
A logisztika fogalma, kialakulasa, torténete
A logisztika szerepe a nemzetgazdasagban
A mikrologisztikai rendszer részei, jellemzéi
A makrologisztikai rendszer részei jellemzéi
A metalogisztikai rendszer részei jellemz6i
Az ellatasi lanc felépitése, tipusai, tertletei, jellemzoi
Az ellatasilanc-menedzsment feladatai, jellemz6i
A piaci szerepl6k kapcsolata az ellatési lanc tagjaival
Az ostorcsapas-effektus fogalma, kialakuldsanak okai, kovetkezményei és elkertlésének lehetéségei

3.8.1.6.2 A logisztika informacios rendszere
A logisztikai informéacids rendszer fogalma, 6sszetevéi, jellemzoéi, eszkozei
A logisztikai informacids rendszer adatallomanyai
Az elektronikus adatcsere (EDI) fogalma, célja, szabvanyai, elemei, hasznalatanak elényei
Az aruazonositd rendszerek szabvanyai, megvalosulasi formai
A GS1 szervezet vonalkdd rendszerének felépitése, az ellenérz6szam szerepe
Az RFID azonosit6 rendszer felépitése, az RFID chip tipusai és taplalasanak modozatai
(A témakor elsajatitdsdhoz gyakorlati helyszin javasolt)

3.8.1.6.3 A logisztikai teljesitmények mutatoszamai
A kiszolgalasi szinvonal fogalma, tertiletei, mérészamai
A logisztikai 6sszkoltség fogalma, csoportjai, mérése
A logisztikai teljesitmény mérése

3.8.2 Beszerzesi logisztika témakor
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3.8.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a beszerzési logisztika folyamata- nak lepéseit, a
beszerzést befolyasolo tényezoket, a kockazatokat, a beszallitdi kapcsolatok lehetéségeit és a megfeleld
beszallitd értékelésének és kivalasztasanak lehetGségeit, szem- pontjait. A tanulasi szakasz végén a
tanuldnak ismernie kell a beszerzéssel kapcsolatosan fel- merilt kbltségeket, azok dsszetevéit, ismernie kell
a koltségek egymasra gyakorolt hatasat, €s gazdasadgossagi szamitasokat kell végeznie.

3.8.2.2 A tantargyat oktatdo végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vo- natkozd
specidlis elvardsok

Miiszaki féiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év logisztikai

tertleten szerzett munkatapasztalat

3.8.2.3 Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak
Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

3.8.24 A képzés orakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmthely, Gzem stb.)
kell lebonyolitani.

3.8.25 Afejlesztendé kompetencidk

Készségek, képes- Onallosag és fele- | EIvart viselkedés- | Altalanos és szak-

ségek Ismeretek l6sség mértéke maédok, attitidok mahoz kot6dé
digitalis kompe-
tenciak
Informécié  keresé-
Beazonositja a Allalati sziiksé ) i se, gyiijtése, feldol-
o A vallalati szliks€g- | Teljesen 6nalléan h o
szlikségleteket. felmeriilési gozasa, értékelése

letek

helyének ismerete az internet és digita-

lis eszkozok segit-
ségével

Informacié keresé-
se, gyiijtése, feldol-
gozasa, értékelése

az internet és digita-
lis eszkdzdk segit-
ségével

A beérkezett ajanla-

A piackutatas méd- Teljesen 6nélléan

szereinek ismerete

Felkutatja a beszer-
zési forrasokat.
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Rendszeresség

Problémamegoldas
Dontéskészség
Felelésségtudat
Hatarozottsag
Figyelem-
Osszpontositas
Precizitas

Ertékeli a beszalli- 'IA,‘Z_ ajanIE}tc(j)k ertf-}kel; Instrukci6 alapjan (tervezés, litemezés) t,or,k I,feldolgozasa,
tok ajanlatait. _ES' MOUSZETEINEK | raszben 6nalldan Problémafelismerés er? € e,se,
ismerete Szamoldgép hasz-

nalata

A vallalat belsd
informéacios  rend-
szerének hasznalata




Kivélasztja a valla-
lat szdméara megfe-
leld beszallitot.

A szamszeriisithet6-
ség lehetéségeinek
ismerete
Matematikai, algeb-
rai ismeretek

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldan

Kiszamitja a gazda-
S4gos rendelési
tételnagysagot.

Kiszamitja a rende-
lési,  készletezési
koltségeket.

Meghatarozza a
tulajdonlés teljes
koltségét.

Matematikai, algeb-
rai ismeretek

Teljesen 6nalléan

Teljesen 6nalléan

Teljesen 6nalléan

Kockazatelemzést
végez.

Krajlic-matrix isme-
rete

Teljesen 6nalléan

Kreativitas
Szabalykdvetés,
elévigyazatossag,
biztonsagra torek-
Vés a szamitogép és
internet hasznalata-
kor

Szamoldgép hasz-
nalata

A vallalat belsd
informaciés  rend-
szerének hasznalata

3.8.2.6

3.8.26.1

A beszerzés kockazatanak és beszerzett aru fontossaganak elemzése a Krajlic-matrix segit- ségévelA
befolyasolhato, a rutin-, a stratégiai és a sziik keresztmetszetii termékek fontossdgi és kockazati

jellemzéi

3.8.2.6.2

szinen)

Tananyagtartalom

A beszerzeési folyamat
A beszerzési logisztika fogalma, feladatali, teriletei, tipusai

A beszerzési folyamat l1épései (javasolt gyakorlati helyszinen)
A beszerzés tipusai, a centralizalt és a decentralizalt beszerzés fogalma, elényei, hatranyai
(javasolt gyakorlati helyszinen)

Beszerzési stratégiak
A beszerzési stratégiak tipusai, jellemz6ik, elényeik és hatranyaik
A beszerzés stratégiai dontései
A beszerzési utak megvalasztasa: direkt és indirekt beszerzési Ut (javasolt gyakorlati hely-

A ,.gyartani vagy vasarolni” dontést befolyasolo tenyezék

A sajat es az idegen gyartas indokait befolyasolo tényezok (gyartasi minéség és kapacitas, pénzigyi

megtakaritas és kockéazat szempontjabol)
A beszallitok tipusai, a kizarélagos és a tobb beszallito alkalmazasanak modszere

A beszallitoi kapcsolatok modelljei: hagyomanyos, egyuttmiikod6, stratégiai (javasolt gya- Korlati

helyszinen)

A beszallito kivalasztasi folyamatanak 1épései (javasolt gyakorlati helyszinen)

3.8.2.6.3

Rendelési, készletezési, készlettartasi/tarolasi koltségek

A beszerzési logisztika gyakorlata
A gazdasagos rendelési tételnagysag (EOQ) fogalma, feltételei, mtikodési elve
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A beszallito értékelésének szempontjai

A beszallito ertékelésének modszerei (kategorikus, sulyozott pontrendszer, koltségaranyos értékeles)
A tulajdonlas teljes kéltsége (TCO)

Gazdaségossagi szamitasok gyakorlati megoldasa meghatéarozott rendelési mennyiség, ren- delési és
készletezési  koltség, valamint a megadott idoszakra vonatkozd  felhasznélasi igény
figyelembevetelével

3.8.3 Keészletezési logisztika témakor

3.8.3.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja

A tantargy oktatdséanak célja, hogy a tanulék megismerjék a készletek tipusait, a készletkate- goriakat,
készletszinteket és készletnormékat, a készletezés koltsegeit, a készletgazdalkodas szerepét és modelljeit. A
tanulasi szakasz végén a tanulonak ismernie kell a készletezéssel kapcsolatosan felmeriilé koltségeket, azok
Osszetevoéit, a koltségek egymasra gyakorolt hatd- sat, és gazdasagossagi szamitasokat kell veégeznie.
Elemeznie és grafikusan abrazolnia kell a kiilonb6z6 készletcsoportokat.

3.8.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozd
specialis elvarasok

Miiszaki féiskolai/egyetemi végzettseg vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év logisztikai

tertleten szerzett munkatapasztalat

3.8.3.3  Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

3.8.3.4 A Kképzés oOrakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Gzem stb.)
kell lebonyolitani.

3.8.3.5

A fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédo
digitalis kompe-
tenciak

Kiszamolja a kész-
letezés koltségeit.

Készletelemzést
Végez.

Meghatarozza a
rendelési készlet-
szintet.

Atlagkészletet és
kronologikus &tla-
got szamit.

Szamtani és algeb-
rai ismeretek

Teljesen 6nélléan

Teljesen 6néalléan

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Teljesen 6néalléan
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Problémafelismerés
Problémamegoldas
Problémaelemzés
Onkorrekcio
Figyelem-

Szamoldgép hasz-
nalata




Kiszamolja a forga- 0sszpontositas
Si  sebességet és Teljesen 6nalldan Precizitas
forgési idét.

Kiszamolja a zaro- . . trz
Teljesen 6nalléan

készletet.

ABC-elemzést Instrukci6 alapjan

végez. részben onalléan

Grafikusan &bréazol- | Figgvények grafi- Szamitogép haszna-
ja a kumulalt érté- | kus abrazolasanak | Teljesen Gnalldan lata - flggvények
keket. ismerete grafikus abrazolasa

3.8.3.6 Tananyagtartalom

3.8.36.1 A készletezés szerepe
A készlet és a készletezés fogalma, szerepe, szilksegessége
Készletek csoportositasanak szempontjai a nemzetgazdasagi &gazat, a technoldgiai folya- matban
elfoglalt helyuk, hasznossaguk, funkcidik szerint
Készletek szamviteli szempontok szerinti csoportositasa (javasolt gyakorlati helyszinen) A
készletek tipusai (javasolt gyakorlati helyszinen)
ABC és XYZ készletkategoriak, a beloluk felallitott matrix
Készletezési modellek rendelési idépontjanak és mennyiségének elemzése Krajlic-matrix alapjan
A készletezés koltségei, a készletezési, a rendelési és a hianykoltségek
Készletszintek fogalma és tipusaik
Készletnormék és tipusaik

3.8.3.6.2 Készletgazdalkodas
A keészletgazdalkodas fogalma, feladatai es befolyasolo tényezoi
A készletgazdalkodas szerepe és teriletei a vallalati miikodésben (javasolt gyakorlati hely- szinen)
A készletgazdalkodas modelljei
A furészfog, a kétraktaros, a ciklikus és a csillapitasos készletgazdalkodasi modell készlet-
id6 diagramja, jellemzéik, elényeik és hatranyaik (javasolt gyakorlati helyszinen)

3.8.3.6.3 A készletezési logisztika gyakorlata
Rendelési készletszintek meghatarozasa biztonsagi készlet megadasaval
Atlagkészlet szamitasa, kronologikus atlag szamitasa
Felhasznélt készlet és zardkeszlet ertékének meghatarozasa FIFO-, LIFO-, HIFO-, LOFO-
modszerekkel, keészlet értékelése
Készletek ABC-elemzése csoportonkeénti alsé és felsé értékhatar megadasaval, halmozott
(kumulalt) értékek grafikus abrazolasa
Forgasi sebesség, forgasi id6 szamitasa

3.8.4 Termelési logisztika témakor

3.8.4.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja
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A tantargy oktatasanak ceélja, hogy a tanulok megismerjék a termeléstervezés, termelésiiteme- zés és
termelésiranyitas korszeri megoldéasait, folyamatait, szabalyozasait, a kiilonbozé gyar- tasi rendszerek
tipusait, jellemz6it. A tanulasi szakasz végén a tanuldnak ismernie kell az anyagsziikséglet- és eréforras-
tervezés elemeit, modszereit, meg kell hataroznia a gyartasi folyamat hatékonyséagat, tevékenységi halot
kell készitenie és elemeznie kell a kiszamolt eredményeket.

3.8.4.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specidlis elvarasok

Miszaki féiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5 év

logisztikai terlileten szerzett munkatapasztalat

3.8.4.3 Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak
Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

3.8.4.4 AKképzés oOrakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, (izem stb.)
kell lebonyolitani.

3.8.4.5

A fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédé
digitalis kompe-
tenciak

Utemezi a megren-
delést.

Johnson-szabaly
ismerete

Teljesen 6nalléan

Megtervezi a kapa-
citast, elkésziti a
tevékenységi halot.

Meghatérozza az
optimalis sorozat-
nagysagot.

Kiszamitja a kibo-
csatasi és atfutasi
idot.

Meghatarozza a
ciklusidét, a maxi-
malis kibocsatast.

Szamtani és algeb-
rai ismeretek

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Teljesen 6nélléan

Teljesen 6néalléan

Problémafelismerés
Problémamegoldas
Problémaelemzés
Onkorrekcio
Figyelem-
Osszpontositas
Precizitas

Sz&dmologeép hasz-
nélata

Elvégzi a terme-
lésiitemezést, és
kiszdmolja a kap-
csolédo koltségeket.

Teljesen dnalldan

Megtervezi az
anyagszikségletet.

Teljesen dnalldan
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Meghatarozza a
végtermék elballita- | Az MRP I. elemei-
séhoz szlikséges | nek, modszereinek
anyagmennyiseget. | ismerete Szamoldgép hasz-
Szamtani és algeb- nalata

Teljesen dnalldan

Meghatarozza az rai ismeretek

s, Y Teljesen 6nalldan
idébeli tényezoket. !

Meghatdrozza a
fennmarado raktar- Teljesen onalloan
készletet.

3.8.4.6 Tananyagtartalom

3.8.4.6.1 Termeléstervezés
A termelési logisztika fogalma, célja, folyamatai
A nyomo (push) és szivo (pull) gyartasi rendszer jellemzéi (javasolt gyakorlati helyszinen) Gyartasi
folyamatok tipusai és jellemzo6i tomegszeriiség és anyagaramlas szerint
Gyartasi rendszerek csoportositasa és jellemzéi
Kapacitastervezeés, tevékenységi hald (javasolt gyakorlati helyszinen) Aggregalt
tervezés célja, stratégiéi
A termeléstervezés és -ltemezés modszerei, Johnson-szabaly
Anyagszikseglet-tervezés (MRP-1) 1ényege, elemei, mddszere A gyartasi
er6forras-tervezés (MRP-I1) célja, bemené adatai

3.8.4.6.2 Termelésiranyitas
A termelésiranyités korszerti megoldésai
A Just-in-Time (JIT) termelésiranyitéasi rendszer fogalma, célja, jellemzéi, elonyei, hatra-
nyai
A kanban termelésiranyitads fogalma, szabdlyai, alkalmazasanak feltételei, hasznalatanak elényei
Az optimalizalt gyartastechnoldgia (OPT) fogalma, célja, 6sszetevoi, eszkdzei, szabalyai
(A témakor elsajatitasa gyakorlati helyszinen javasolt.)

3.8.4.6.3 A termelési logisztika gyakorlata
Optimalis sorozatnagysag meghatarozasa (sorozatinditasi kdltségek)
A gyartasi folyamat ciklusidejének, a munkaallomasok szamanak és a folyamat hatékony- sdganak
meghatarozasa
A tevékenységi halo megrajzolasa
A maximalis kibocsatas és atfutasi id6 kiszamitasa
Egyenletes iitemii és megrendelés szerinti termelés Utemezés koltségszamitasa készletezési és
talérakoltségek figyelembevételével, az eredmények elemzése
Rendelés (temezése a Johnson-szabdly és a legrovidebb munkaid6 prioritds alkalmazésa-
val
Megadott végtermék anyagsziikséglet-tervezése bruttd kereslet, nyitokészlet, rendelési té- telnagysag
és atfutasi id6 megadasaval (MRP-I)
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3.8.5 Elosztasi logisztika tantargy

3.8.5.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja
A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok megismerjék és alkalmazzak az értékesitési csa- tornakat,
disztribucios rendszereket. Ceél, hogy a tanulasi szakasz végén a tanulé meg tudja tervezni az optimalis
elosztast, ismerje annak koltségeit és idejét, valamint meg tudja tervezni a visszutas logisztikai
folyamatokat.

3.8.5.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

Szakiranyu féiskolai/egyetemi végzettseg vagy logisztikai szakképesités vagy minimum

5 év logisztikai tertleten szerzett munkatapasztalat

3.8.5.3  Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
Matematika 9-10. évfolyam — szamtan és algebra; logisztikai alapok

3.8.5.4 A képzés Orakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem stb.)
kell lebonyolitani.

3.8.5.5 Afejlesztendé kompetencidk

Altalanos és szak-
mahoz kotédo
digitalis kompe-
tenciak

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Onall6sag és fele-
l6sség mérteke

Készségek, képes-

ségek Ismeretek

A sorminimum
szerinti meghataro-
zas modszerének
ismerete

Optimalizalja a
kiszolgalasi sorren-
det.

Teljesen 6nélléan

Problémafelismerés
Problémamegoldas
Problémaelemzés

Megtervezi az el-
osztasi sziiksegletet.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Meghatarozza a
rendelési mennyisé-
get.

Meghatérozza  a
fennmaradé raktar-
készletet.

Meghatdrozza a
kovetkezd idoszak
gyartasi mennyisé-
gét.

A DRP elemeinek,
madszereinek isme-
rete

Szamtani és algeb-
rai ismeretek

Teljesen 6nélléan

Teljesen dnalldan

Teljesen 6néalléan

Onkorrekci6
Figyelem-
Osszpontositas
Precizitas

Szamologép és
Utvonaltervezo
szoftver hasznalata
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3.8.5.6 Tananyagtartalom

3.8.5.6.1 Disztribucio és értékesités
Az elosztasi logisztika fogalma és helye a mikrologisztikai rendszerekben
Az elosztasi rendszerek feladata, tipusai
A rendelésfeldolgozéas folyamata
Fizikai disztribucids rendszer fogalma, tagoltsaga és jellemzéi
Az értékesitési csatorna feladatai, folyamatai, szerepl6i €s tipusai
Az elosztési sziikséglettervezés (DRP) fogalma, célja, bemend adatai és modszere
A vérosi (city) logisztika fogalma, célja dsszetevoi
A visszutas (reverz, inverz) logisztika fogalma, tartalma és jellemzoi

3.8.5.6.2 Az elosztési logisztika gyakorlata
Aruterités Gtvonalanak optimalizalasa tavolsagadatok szamitgépes meghatarozasaval,
sorminimum-madszer alkalmazasaval
Elosztasi szlkséglettervezés szamitasa bruttd kereslet, nyitdkészlet (raktarkészlet), rende- lési és
gyartasi sorozatnagysag, valamint atfutasi idé megadasaval

3.8.6 Mingség a logisztikdban témakaor

3.8.6.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanul6 megismerkedjen a logisztikai szolgaltatast nyGjto szervezetek
vevokiszolgalasi, és a fogyasztoi igények megfeleld szintii kielégitését biztositd hatterével, a mindségi
szabvanyokkal, a min6séglgyi tervezéssel, a mindségiranyitassal és a fejlesztési lehetéségekkel. Az
ismeretek elsajatitasat kdvetéen a tanuld képes lesz a mutatdé- szamok alapjan mérni a szolgéltatas
minGségét, és javaslatokat tenni a fejlesztésre.

3.8.6.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specidlis elvarasok

Miiszaki foiskolai/egyetemi végzettség vagy logisztikai szakképesités vagy minimum 5

év logisztikai terlleten szerzett munkatapasztalat

3.8.6.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak
Matematika 9-10. évfolyam — szdmtan és algebra; logisztikai alapok; beszerzési logiszti-
ka; készletezési logisztika; termelési logisztika; elosztasi logisztika

3.8.6.4 A képzes drakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, Gizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.8.6.5 A fejlesztendé kompetenciak
Készségek,  képes- Onallosag és fele- | Elvart  viselkedés- Altalanos és szak-
ségek Ismeretek l6sség mértéke moédok, attitiidok méahoz k6tédé
digitalis kompe-
tenciak
Meghatdrozza  egy | Az objektiv és szub-
termék minéségi | jektiv min6ségi
jellemzéit. jellemzok és a ter- Instrukcié  alapjan
mékre ervenyes | részben nalldan
szabvanyok ismere- te
Problémafelismerés
Problémamegolda , —
) Az adott szervezet Ob? amego fjas A vallalat bels6
Meghatarozza a . g -, Problémaelemzés . L
logisztikai lodl kiszolgalasi ~ miné- B y Onkorrekcié Figvelem informacios rend-
totg,lszkl al s20198 1 segre vonatkozo Instrukcio alapjan 5s87D0NtositAS o szerének  hasznélata
atasok MINOSEY! | o)5irasainak ismere- te | r€szben onalloan pon Szémitégép,  szo-
mutatoit. Precizitas "
vegszerkeszto,
A lean menedzs- tablazatkezels prog-
ment filoz6fiai ramok, prezentécids
Meghatéarozza a ; eszkdzok ismerete €s
ghat ; alapelveinek, & | Teljesen Gnalléan . N
veszteségforrasokat. veszteségforrasok hasznélata Szdmoldgép
tipusainak ismerete hasz-
nélata

Ok-okozati elem-
zést végez.

Az lIshikawa- diagram
alkalmaza- Si
lehetségeinek
ismerete

Teljesen 6nélldan

Kiszamolja a miné-
ségi mutatokat.

Szamtani és algeb-
rai ismeretek

Teljesen 6nalldan

Feltarja a lehetséges
hibdkat, elemzi, és
szamszerusiti azo- kat.

Az FMEA-
kidolgozas kove-
telményeinek, fo-
lyamatdnak, a koc-
kézatcsokkentés
modszereinek  isme-
rete

Instrukcid6  alapjan
részben énalléan

Meghatarozza a sziik
keresztmetsze- tet.

A folyamatok hal6-
tervezési médszere-
inek ismerete

Teljesen 6nélldan

Meghatéarozza a
mindségi  célokat, a
végrehajtds  modsze-
reit, ellendrzi és
korrigélja a tevé-
kenységet.

A PDCA-ciklus
elemeinek, maodsze-
reinek, eszkdzeinek
ismerete

Instrukcié6  alapjan
részben onalléan
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3.8.6.6 Tananyagtartalom

3.8.6.6.1 Minésegi alapismeretek
A minéség fogalma, jellemzéi, értelmezése a gyartasi es logisztikai folyamatokban
A termékek objektiv és szubjektiv mindségi jellemzéi (javasolt gyakorlati helyszinen) Termékek
mindségi osztalyba sorolasa, a minéségi bizonyitvany tartalma (javasolt gyakor- lati helyszinen)
A jotéllas, szavatossag és a termékfelelésség fogalma és jellemzoi
Az elosztési logisztika termelékenységi, gazdasagi és mindségi mutatoi
A szabvéany fogalma, rendszerei és jel6lése, a szabvanyoknak val6 minéségi megfelelseg
(javasolt gyakorlati helyszinen)
Az 1SO 9000 szabvany szerinti minéségmenedzsment fogalma, szabvanyai, alapelvei, ta- ndsitdsanak
maodjai (javasolt gyakorlati helyszinen)
A teljes korii minéségmenedzsment (TQM) célja, alapveto részei (javasolt gyakorlati hely- szinen)
A lean menedzsment célja, filozofiai alapelvei, jellemzéi, a vesztesegforrasok (muda) tipu-
sai

3.8.6.6.2 A minéségmenedzsment fejlesztésének eszkdzei
A PDCA-elv
Kaizen-tevékenység
A hibamdd- és hatadselemzés (FMEA) modszere
Ok-okozati elemzés (Ishikawa-diagram)

3.8.6.6.3 A logisztika minéségi mutatoi

Atlagos min6ségi kategdria (AMK) és atlagos mindségi egyiitthatd (AME) szamitasa
Selejtszézalék és atlagos selejtszazalék szémitasa Mindségi

hibaarany  és  mindségi  teljesitmény  szémitdsa  Teljes
eszkdzhatékonysagi  mutatd6  (OEE) szamitdsa  Logisztikali
szolgéltatdsok mindségi mutatdinak szamitasa
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RESZSZAKMA

A részszakma megszerzésere iranyuld szakmai vizsga akkor kezdheté meg, ha a tanulé eleget

tett a jelen fejezet szerinti képzési kdvetelményeknek.

41 A részszakma megnevezése: Logisztikai feldolgoz6 (Logisztika és szallitmanyozas

szakmairany)

4.2.1 A részszakma ajanlott szakmai tartalma:

Az oktatasi egység 3. Az oktatasi egység megnevezése

fejezetben szerepld

3.3.2 Vallalkozdsok miikodtetése tantargy
3.4.1 Kommunikécié tantargy

3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy
3.8.1 Logisztikai alapok tantargy

4.2 A részszakma megnevezése: Raktaros (Logisztika és szallitmanyozas szakmairany) esetén

4.1.1 A részszakma ajanlott szakmai tartalma:

Az oktatasi egység
3. fejezetben szerepld Az oktatasi egység megnevezése
3.7.1 Raktarozasi alapok tantargy
3.7.2 Raktari tarolas és anyagmozgatas tantargy
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Képzéshez kapcsolodo vizsgak
Az agazati alapoktatast lezar vizsga:

Aqgazati alap vizsga leirasa, méresenek, értékelésenek szempontjai

1 Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: a tanulo, illetve a képzésben résztvevé személy
aga- zati alapvizsgara az 4gazati alapoktatasban vald részvétele alapjan bocsathato.

2 lréasbeli vizsga
2.1  Avizsgatevékenység megnevezése: Gazdalkodasi tevékenység alapjai
2.2  Avizsgatevékenység leirasa:

Az irasbeli feladatlap minimum 20, maximum 30 feladatbol &ll, és a kdvetkez6é témakorok ta-
nulasi eredményeit méri: gazdasagi alapfogalmak, piac és pénz, a vallalkozasi formék, az al- lam
gazdasagi szerepe és feladatai, jogi alapfogalmak, tudatos fogyaszt6i magatartas, a be- szerzéshez,
tarolashoz és értékesitéshez kapcsolddo feladatok.

Az alabbi feladattipusok kozul legalabb 4 fajta jelenjen meg a feladatlapon:

- Fogalommeghatarozés: az alapfogalmak pontos definialasa.

- Esettanulmany értelmezése: a megadott szempontok szerint, a feladatlap altal meghataro-
zott, gyakorlatorientalt esetismertetéshez kapcsolodoan kell valaszolni a kérdesekre.
- Feleletalkotas: széveg kiegészitése, a megadott vagy ismert tartalmakkal val6 mondat Ki-
egészités. A mondatok kdzott nem feltétlendl van 6sszefiiggés.
- Pérosités: szakmailag 6sszetartozd fogalmakat / kifejezéseket / képeket kell pérositani, pl.
fogalom és meghatarozésa.

- Sorrendbe rendezés: folyamatok, idébeli struktirdk reprodukalésa.

- Feleletvalasztas: legalabb hdrom megadott lehetdség kozil kell megjeldini a helyeset.

- lgaz-hamis allitdsok megjel6lése: meg kell jeléIni, hogy az adott allitas igaz, vagy hamis.
A hamis allitast javitani kell.

2.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allé idétartam: 6 0 perc
2.4 Avizsgatevékenység ardnya a teljes agazati alapvizsgan belil: 30%
2.5 A vizsgatevékenység értekelésének szempontjai:
Az értékelés javitasi-értékelési Gtmutaté eldirdsai alapjan torténik.
Az egyes kérdésekre és feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-értékelési Utmutato tartal-
mazza. Teljes pontszam csak a hibatlan feladatmegoldasért adhatd.

2.5.1 Az értékelés szazalékos forméaban torténik.
2.5.2 A vizsgateveékenység akkor eredményes, ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevé szemely a
megszerezheté 6sszes pontszam legalabb 40%-at elérte.

3 Gyakorlati vizsga
3.1  Avizsgatevékenység megnevezése: Informacidkezelés és tzleti kultara
3.2  Avizsgatevékenység leirasa

1. vizsgarész: Informaciokezelés
Egy, a vizsgat szervez6 szakképzé intézmeny altal 6sszeéllitott feladatsor megoldasa szami- togépen
internet, szbvegszerkeszté és tablazatkezelé programok alkalmazasaval, amely a ko- vetkezé két
feladatot tartalmazza:
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3.3

3.4
3.5

1. feladat: A vizsgat szervez6 szakképzé intézmény altal megadott szempontsor alapjan egy
uzleti level (ajanlatkérés, vagy megrendelés vagy megrendelés visszaigazolasa, vagy ér- dekl6do
levél) elkészitése, megirasa, megformazasa és mentése a vizsgat szervezé szak- képzé intézmeény
altal megadott mappéba és helyre. A vizsgazok a feladatok elvégzeséhez szévegszerkesztd
programot hasznélnak, a létrehozott dokumentumba Aaltaluk megszer- kesztett tablazatot
illesztenek.

2. feladat: Hianyos széllitolevel kitoltése elére megadott adatok alapjan.

2. vizsgarész: Viselkedéskultara, kommunikécio

Az aldbbi témakorokhoz kapcsolddd, a képzo intézmény altal dsszeallitott minimum 4 fel- adatsor

kozll egy szituacios feladat szobeli végrehajtasa:
-a vallalkozas adatbazisabol hianyzé Ugyféladatok bekérése (pl. hidnyzo email cim, ado-
szam, telephely stb.) az tgyféltol,
—telefonos ajanlatkéres uj/meglévé Uzleti partnerektol (pl. katalogus kérése, arjegyzék igénylése
sth.),
—aruatvételkor tapasztalt eltérések rendezése (pl. mennyiségi vagy mindéségi eltérések ren-
dezése, késések kezelése, kiséré dokumentumok hianya stb.),
-vevoi panaszok kezelése (pl. minéségi hibas termékkel vagy szolgaltatassal kapcsolatos
panaszok rendezése, késedelmes széallitdshoz kapcsolddd panaszok kezelése, félreértések
tisztazasa stb.).

A szituécios feladatokban a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy a vizsgaztatoval végzi
a paros munkat.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 60 perc
1. rész: 45 perc
2. rész: 15 perc (5 perc felkészilés, 10 perc feladat-végrehajtas)

A vizsgatevékenység aranya a teljes dgazati alapvizsgan beltl: 70%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az agazati alapvizsga gyakorlati vizsgatevékenységének Informéciokezelés vizsgarészét a
vizsgazok szamitogépes teremben készitik el vizsgat feliigyel oktatd jelenlétében. Az elkészitett
feladatokat el kell menteni a vizsgat szervezé szakképzd intézmény altal megadott mappaba
meghatarozott néven.

A gyakorlati vizsgafeladat befejezése utan a vizsgat szervez6 szakképzé intézmény feladata a
szamitdgépen elkészitett feladatok mentése és archivaldsa. A mentésnek és az archivalasnak a
gyakorlati vizsga befejezését kovet6 30 percen belll meg kell térténnie.

A vizsgafeladat értékelése a vizsgat szervezé szakképzo intézmény altal készitett részletes ér-
tékelési utmutato alapjan torténik.

Lehetséges értékelési szempontok:

- feladatutasitas megértese;

- afeladat kivitelezésének, a megvaldsitas lépéseinek sorrendje;

- kereskedelemben hasznélt Uzleti levél tartalmi elemeinek ismerete;

- széllitolevél tartalmi kellekeinek ismerete;

- kommunikacié mindsége az ugyfelekkel, partnerekkel;

— elére nem lathato helyzetek, fellep6 problémak kezelése, dontéshozas;

- tudastranszfer;

- 0Onallésag, hatékonysag, kreativitas, igényesség. Lehetséges értékelési modszerek:
1. vizsgarész Gyakorlati munkavégzés.

2. vizsgarész Szerepjaték és / vagy helyzetgyakorlat.
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3.5.1

3.5.2

4

Gyakorlati vizsgatevékenyseg Ertékelés
Uzleti levél 40%
1. rész: Informéaciokezelés Szallitolevél 20%
2. rész: Viselkedéskultira, kommunikacio 40%

Az értékelés szazalékos formaban torténik.

A vizsgatevékenyseg akkor eredményes, ha a tanulo, illetve a képzésben résztvevo személy
a megszerezhet6 6sszes pontszam legaldbb 40%-at elérte érte.

Alapvizsgaval betoltheté munkakoér FEOR szdma

Agazati alap-
oktatds megne- | FEOR-szam | FEOR megnevezése Alapvizsgaval betdltheto

vezése munka- kor(ok),

Kereskedelem - - -

5

A vizsgatevékenységek aldli felmentések specidlis esetei, mddja, és feltételei: -

A szakiranyu képzeést lezaré szakmai vizsga kdvetelményei

A szakmai Vi zsga leirasa, merésének. ertékelésének szempontjai

1

2

2.3

3

3.1

3.2

Szakmairany megnevezese: Logisztika és szallitmanyozas

Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:
2.1 A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfolio elkészitése, valamint a vizsgakdzpont-
nak torténo leaddsa a szakmai vizsga megkezdése elétt legalabb 10 nappal. A vizsgakdzpont a

portfolié leadasara korébbi idépontot is meghatarozhat.

2.2 Valamennyi eloirt képzési évfolyam és az egybefiiggé szakmai gyakorlat eredményes teljesi-
tése.

Szakmahoz k6t6d6 tovabbi sajatos kovetelmenyek: -
Kozponti interaktiv vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Logisztikai technikus (Logisztika és szallitmanyozés)
szakmai ismeret

A vizsgatevékenység leirasa:

A feladatlap minimum 20, maximum 30 feladatbol all, és a kovetkezé témakorok tanulasi
eredményeit méri: Kozlekedési alapok, Kozlekedés technikaja és tizemvitele, Kulkereskedel- mi és
vamismeretek, Altalanos szallitmanyozas, Agazati szabalyozasok, Logisztikai alapok, Beszerzési
logisztika, Készletezési logisztika, Termelési logisztika, Elosztasi logisztika, Mi- néseg a
logisztikaban, Raktarozasi alapok, Raktariranyitas rendszere, Raktarvezetés.

Az online feladatlapon az alabbi feladattipusok kdzil legalabb 6 fajtanak kell megjelennie:
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3.3

3.4

3.5

4

41

4.2

- Fogalom kivélasztas: az alapfogalmak megfelel6 definicidjanak kivalasztasa elére megha-
tarozott definiciok kozil.

- Fogalommeghatarozés: a fogalom elére meghatarozott szokészletbdl torténd kiegészitese.
Tobb fontos szakmai Kifejezés hianyzik a mondatbol, amelyeket 8-10 lehetséges kifeje-
zesbdl kell kivalasztani.

- Feleletalkotas: szoveg kiegészitése, elére megadott tartalmakkal valé mondatkiegészités.

A mondatok kozott nem feltétlendil van dsszefuiggés.
- Parositas: szakmailag 0sszetartozé fogalmakat / kifejezéseket / képeket kell parositani, pl.
fogalom és meghatéarozésa.

- Parositas: Idegen nyelvi kifejezéseket kell a magyar nyelvii megfeleléjével parositani.

- Sorrendbe rendezés - folyamatok, tevékenységek idébeli strukturaja.

- Feleletvélasztas: legalabb hdrom megadott lehet6ség kdzll kell megjeldlini a helyeset.

- lgaz-hamis allitasok megjeldlése: meg kell jeléIni, hogy az adott allitas igaz, vagy hamis.

- Esettanulmany értelmezése: a megadott szempontok szerint, a feladatlap altal meghatéaro-
zott gyakorlatorientalt esetismertetéshez kapcsolodoan kell révid megjelélhet6 valaszok-
bol kivalasztani a helyes vagy helytelen valaszt, valaszokat (fuvarokmanyok, bizonylatok
konkrét instrukcidk segitségével torténd kitoltése).

Mindegyik feladattipus esetében az interaktiv vizsgarendszer &ltal elére megadott valaszlehe-
toségek kozul kell kivalasztani a megfelel6 valasz(oka)t.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 120 perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beltl: 20%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az értékelés a kbzponti interaktiv vizsga javitasi-értékelési Utmutatdja alapjan torténik. Teljes
pontszdm csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdzd a megszerezheté pontszam legalabb
40%-at elerte.

Projektfeladat

A vizsgatevékenység megnevezése: Logisztikai technikus (Logisztika és szallitmanyozés)
projektfeladat

A vizsgatevékenység leirasa:

Alvizsgarész: Logisztika és raktarozas Uzemtani és minéségi mutatoi B/vizsgarész:
Kilkereskedelmi (gylet lebonyolitasanak szallitmanyozoi feladatai C/vizsgarész:
Portfolio elkeszitése és bemutatasa

Alvizsgareész: Logisztika és raktarozas tizemtani és mindségi mutatoi

A szamitasi feladatokat tartalmazo irasbeli feladatlap az alabbi témakdrok tanulasi eredmé- nyeit
méri: A raktari mutatoszamok (raktarozas Uzemtani — terilet és térfogatkihasznélas, ve- voéi és
készletezési mutatok, sajat és bérraktarhoz kapcsolodd koltsegszamitasok, beruhazési koltseg-
kalkulacidk, leltareredmény-szamitas), valamint a logisztikai teljesitmények mutato- szamai, a
beszerzési logisztika gyakorlata, a készletezési logisztika gyakorlata, a termelési lo- gisztika
gyakorlata, az elosztési logisztika gyakorlata és a logisztika mindségi mutatdi téma- korok
gazdasagossagi szamitasai. A vizsgasorban minimum 8 db, maximum 10 db feladatot kell a
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vizsgazoknak megoldaniuk, a raktarozas tanulasi eredményeihez kapcsoléddan 4-5 db feladat, a
logisztika tanulasi eredményeihez kapcsolodoan 4-5 db feladat szerepel a vizsga- sorban.

B/vizsgarész: Kulkereskedelmi tigylet lebonyolitdsanak szallitmanyozoi feladatai

A feladatlap egy komplex import vagy export Kilkereskedelmi Ugylet lebonyolitdsanak a
megtervezését, megszervezesét és a kapcsolddo logisztikai feladatok elvégzését kéri szamon. A
megoldashoz internetes fellleteket, elektronikus dijszabasokat, okmanyokat hasznal. A vizsgafeladat
az alabbi témakorok tanulasi eredményeit méri: Kiilkereskedelmi és vamismere- tek, Altalanos
szallitmanyozas, Szallitmanyozoi feladatok, Kozlekedési alapok, Kozlekedés foldrajz, Kozlekedes
informatika, Kozlekedési szdmitasok. A vizsgafeladat megoldasanal a vizsgazo a tanult modszerek
alapjan négy féfolyamathoz kapcsolodo tevekenységet hajt végre a megadott adatok szerint.

1. Import vameljarashoz kapcsolddé tevékenységek

a. Vamtarifaszamot hataroz meg a TARIC segitségével
b. Vamtétel alapjan fizetendé vdmot és AFA 6sszeget szamol

2. Incoterms klauzulét ismertet és paritasos arat hataroz meg

3. Arutovabbitashoz kapcsolddé tevékenységek
a. Fuvareszkozt valaszt
b. Rakodasi tervet készit
c. Fuvarlevelet allit ki

4. Fuvardijat, fuvarkéltséget hataroz meg

a. Kozuti, vasuti, 1égi, vizi arutovabbitas esetében dijszabasok segitségével

b. Kdzuti arutovabbitas esetében Gtdijat, Uzemanyagkoltséget és egyéb kiegészité kolt-
ségeket szamol, menetidé szdmvetést készit a hatalyos jogszabaly értelmében, internet
segitségével

A vizsgafeladatot a vizsgazok szamitdgépes tanteremben készitik el felligyel6 oktatd jelenlé- tében.
A megoldasahoz minden vizsgazo részére a vizsgakdzpont altal biztositani kell:

a szamitogépek virusmentes allapotat, az operacios rendszer frissitett valtozatat,

miik6do bels6 haldzatot és kozponti tarold hely elérését,

a megoldashoz sziikséges szoftverek elérhetdségét,

megfelel6 sebességii internet kapcsolatot,

a megoldashoz sziikséges dijszabasok, trlapok, nyomtatvanyok kozponti tarold helyen torténd
elérését,

a PDF nyomtatvanyok szamitogépen torténd Kitoltéséhez szikseges PDF trlapkitolté

szoftvert,

legalabb egy haldzati nyomtatot.

A vizsga befejezését kovetéen a vizsgakdzpont feladata, hogy a vizsgazok munkajat név sze- rint
archivalhato formatumban mentse, és ha szikséges, nyomtassa. Az archivalasnak a gya- Kkorlati
vizsgatevékenyséeg befejezését kdvetd 30 percen belll meg kell torténnie.

A vizsgafeladatok értékelése a vizsgakozpont altal készitett részletes értékelési Utmutatd alap- jan torténik.

Clvizsgarész: Portfolio elkészitése és bemutatasa
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A vizsgazo a portfoliojabol egy prezentaciot (ppt.) keszit, amelyet a vizsganapon mutat be.

12. évfolyamtdl kezdve félévente legalabb ket portfélio elem bemutatasa elvart az alabbiak kozil.

A kizérélag a szakmai vizsgara torténé felkészitésben résztvevé a tanulmanyai alatt késziti el a digitalis
portfdliot, mely legalédbb 4 elemet tartalmaz az alébbiak kdzul.

Javasolt portfolié elemek:

Az egybefiiggd szakmai gyakorlati tevékenységrél a tanuld altal készitett beszamolo be- mutatésa (2
oldal terjedelemben, Times New Roman betttipus, 12-es betiiméret, 1,5 sor- tav, vagy 6-8 dia Power
Point hasznélataval).

A gyakorlat helyszinén kapott egyéni feladat-megoldasok bemutatdsa (1-2 oldal terjede- lemben;
Times New Roman betitipus, 12-es betiiméret, 1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval).
A szakmai gyakorlat alatt keszult feljegyzések, a gyakorlat helyszinén megismert nyilvan- tartasok,
dokumentumok bemutatéasa (2-3 oldal terjedelemben; Times New Roman betiti- pus, 12-es betiméret,
1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval).

Szakmai gyakorlaton végzett feladatok bemutatasa, munkanaplé, specialis ismeretek elsa- jatitasa (2-3
oldal terjedelem; Times New Roman bettitipus, 12-es bettiméret, 1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point
hasznalataval).

Kulfoldi szakmai gyakorlatrél késziult élménybeszdmold, és a gyakorlati tapasztalatok bemutatésa
magyar/idegen nyelven (2-3 oldal terjedelemben; Times New Roman betiiti- pus, 12-es bettiméret, 1,5
sortdv, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval).

Szakmai rendezvényen, szakmai versenyen valo részvétel bemutatdsa, Uzemlatogatés, ta- nulmanyi
kirandulds, sikeres dolgozat bemutatasa. Iskolan kivili eseményekrél, sport, hobbi, egyéb sajat
érdeklodesi korrol sz616 szoveges dokumentumok, képek, filmek; élet- palya elképzelésekrol, tervekrol
sz0l6 bemutatd. (Dokumentumonkeént 2-3 oldal terjede- lemben; Times New Roman bettitipus, 12-es
betiiméret, 1,5 sortdv, vagy dokumentumon- ként 6-8 dia Power Point hasznalataval).

Egy-egy szakmai targy 0Onall6 projektfeladatainak, produktumainak bemutatasa (2-3 oldal
terjedelemben; Times New Roman betitipus, 12-es bettiméret, 1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point
hasznalataval).

Gyakorlati feladatmegoldas -esettanulmanyhoz kapcsol6dd papir alapt vagy elektronikus bizonylatok
kitoltése (2-3 oldal terjedelemben; Times New Roman betiitipus, 12-es betii- méret, 1,5 sortav, vagy 6-
8 dia Power Point hasznalataval).

Onallé kutatdmunka, témafeldolgozas bemutatéasa (2-3 oldal terjedelem; Times New Roman betiitipus,

12-es betiiméret, 1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznélataval).

- Vdllalt kisel6adasok (1-2 oldal terjedelemben; Times New Roman betiitipus, 12-es betii- méret,
1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval).

- Ugyviteli szoftverek ismeretének bemutatasa (3-4 oldal terjedelemben; Times New Ro-
man betiitipus, 12-es bettiméret, 1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval).

— Raktarkezel¢ szoftver miikodésének bemutatasa, arukiadasi, bevételezési okmanyok, szal-
litdlevél, szamla kiallitasanak ismertetése (3-4 oldal terjedelemben; Times New Roman
bettitipus, 12-es betiimeret, 1,5 sortdv, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval).

- IKT kompetenciak bemutatdsa (1-2 oldal terjedelemben; Times New Roman bettipus,
12-es bettiméret, 1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval).

- Szakmai fejlédes értékelése, onreflexiok, amikre buszke (1-2 oldal terjedelemben; Times New
Roman betttipus, 12-es betimeret, 1,5 sortdv, vagy 6-8 dia Power Point hasznélata- val).

8.4.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre all6 idétartam: 255 perc
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8.4.4

8.4.5

Alvizsgarész: 120 perc
B/vizsgarész: 120 perc
Clvizsgarész: 15 perc, amelybdl 10 perc az eléadas, 5 perc a szakmai beszélgetés.

A vizsgatevékenység ardnya a teljes szakmai vizsgan belil: 80%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Alvizsgaresz: 40 %

A vizsgafeladatok értékelése a vizsgakzpont altal készitett részletes értékelési utmutatd alap- jan
torténik. A vizsgarész akkor eredményes, ha a vizsgazo a megszerezheté 0sszes pontszam legalabb
40%-4t elérte.

B/vizsgarész: 40 %

A vizsgafeladatok értékelése a vizsgakozpont altal készitett részletes értékelési Gtmutatd alapjan
torténik. A vizsgarész akkor eredményes, ha a vizsgazo a megszerezheté 0sszes pontszam legalabb
40%-at elerte.

Clvizsgarész: 20%

A hitelesité oktatd elozetesen értékeli a feltdltott portfélio oGsszedllitasanak teljességét, igé-
nyességét, tartalmat, a vizsgazo fejlodéset.

A tartalmi rész sulya a portfélio értékelésén beliill 70%, a bemutatas sulya a portfolio értékelésén
beltl 30%.

A vizsgabizottsag szakmai beszélgetést folytat a vizsgazokkal. A bemutato értékelési szempontjai:

- héany dokumentumot és milyen mélységben elemez,

- a dokumentumok 6sszerendezése: célnak valé megfelelés, logikussag, attekinthetéség,
valtozatossag,

- a kivélasztott dokumentumok mindsége: tartalmi kidolgozottsidga, alapossaga, szakmai hi-
telessége, pontossaga,

- az esszében adott 6sszegzés attekinthetdsége, vilagos szerkezete, érthetésége, logikus fel- épitése,

- aszakmai nyelv hasznalata, eléaddsmad, hatarozottsag és idégazdalkodas.

A vizsgarész akkor eredményes, ha a vizsgdzd a megszerezheté 6sszes pontszam legalabb 40%-

at elérte.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:

Az 6sszes vizsgarésznél, ahol szamitogép segitségevel torténik a vizsgafeladat megoldasa, jelen kell

lennie rendszergazdanak.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:

Szamitogép internet-kapcsolattal, irodai, tgyviteli, raktari és agazati szoftverek

Projektor

Digitalis/papiralapu térképek - belfoldi és nemzetkdzi Gtvonalak

A szakmairdnynak megfelel6 aruforgalmi, nyilvantartasi dokumentumok, fuvarokmanyok

- Hatélyos arufuvarozasi Uzletszabalyzat, a szakmairdnyhoz tartozé belfoldi és nemzetkozi

fuvarozasi feltételeket tartalmazo jogszabalyok, egyezmények, kézikonyvek, utasitasok

- Utvonaltervezs, rakomanytervezé, raktari nyilvantarto és egyéb, a vizsgafeladat megol- dashoz
szlikséges irodai- és Ugyviteli szoftver

- Utdij és elektronikus kozuti aruellendrzé rendszer, TARIC és egyéb, a megoldashoz szik- séges
elektronikus rendszer internetes elérhet6sége
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A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, madia, és feltételei: -

A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsgat az alabbi sulyarannyal kell beszamitani:
Agazati alapvizsga:  10%,
Szakmai vizsga: 90%

A vizsgan hasznélhat6 segédeszkdzdkre és egyéb dokumentumokra vonatkozo részletes szabalyok:
Eszkdz-és felszerelésjegyzék:

- Szamologép, irdeszkoz

- Szamitogép megfeleld sebességii internetkapcsolattal

- Szamitogépterem haldzatan keresztll elérhet6 kozponti dokumentumtérold hely

- Digitalis és/vagy papir alapu térképek - kdzuti, vasuti, vizi utvonalakrol, 1égifolyosokrol

- Szoftverek — irodai, ugyviteli, raktari és 4gazati alkalmazasok

- Digitalis és/vagy papir alapu dijszabasok, tarifakdnyvek

- Digitalis és papiralapu menetrendek magyar és idegen nyelven

- Digitalis és papiralapu jogszabalygytjtemény

- Digitalis és papiralapu fuvarozasi szabalyzatok magyar és idegen nyelven

- Digitalis és papiralapi okméanymintak magyar és idegen nyelven

- Raktari arumozgasok nyilvantartasi dokumentumai

- Kialakitott raktar — 20 kiilonbozé &rucikk, cikkenként minimum 3-3 termékkel,
egységcsomagolasban, egyedi cikkszammal és vonalkoddal
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HELYI TANTERYV

a
20. SPORT

&gazathoz tartozé 51014 20 02

SPORTEDZO (A SPORTAG MEGJELOLESEVEL)
— SPORTSZERVEZO SZAKMAHOZ

1 ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Sport

1.2 A szakma megnevezése: Sportedzé (a sportag megjeldlésevel) - sportszervezo
1.3 A szakma azonosité szama: 5 1014 20 02

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Sport agazati alapoktatas

1.8 Kapcsolddo részszakmék megnevezése: —

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A programtantervvel kitoltott idokeret — a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szol6 12/2020 (11
7.) Korm. rendelet 13.8 (4) bekezdésének megfelelden — tartalmaz a szakképzd intézmény altal a helyi
gazdasagi kornyezet egyedi elvarasaihoz igazod6 szakmai célokra szabadon felhasznéalhatd iddkeretet
(szabad sav).

A szabad s&v szakmai tartalmarol a szakképzd iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertil €lesen elvalasztasra. A cél az, hogy lehetdség legyen
a gyakorlat sorén is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az egyes tantargyaknal torténik
annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az érakeretnek minimalisan hany szazalékat
kell gyakorlati koriilmények kozott (tanmiihelyben, termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy
egészének gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez az arany, annal inkabb 6szton6z az elméleti
tudaselemek gyakorlatba agyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyl oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret és tartalom kotelez6 érvényti, a témakorokre
kialakitott 6raszam, valamint a tantargyak és témakorok oraszdmanak évfo-lyamonkénti megoszlasa és

sorrendje — a szakmai vizsga kdvetelmenyeire tekintettel — pedig ajanlas.

A kizarélag szakmai vizsgara torténd felkészités sordn az agazati alapoktatdshoz tartozo tantargyak
oktatdsat a szakmai oktatds elsé félévében kell megszervezni.
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3 A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanuldsi terlet tartalmi dsszefoglal6ja

A Munkavallaloi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi forméban tud majd elhelyezkedni munkavéllaloként. Megismeri, hogy
tanuldi jogviszonyaban is foglalkoztathat6 szakképzéesi munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolodo jogait és kotelezettségeit. A tanuldé megismeri a
munkavalla- lashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavéllaloi ismeretek tantargy

3.1.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés maodszereire, technikaira, valamint a

munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.
A tantargy témakorei:

31111 Allaskeresés
Karrierlehetdségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerdpiac

ismerete, mobilitds szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdmogatasok (Osztondijak
rendszere) ismerete

Allaskeresési modszerek: tjsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati hal6zat fontossaga

3.1.1.1.2 Munkajogi alapismeretek
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, véllalkozési jogviszony,
kdzalkalmazotti jogviszony, kdzszolgélati jogviszony
A tanul6t érintd szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége
Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozéi
munkaviszony, —munkaerd-kolcsonzes, egyszerisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka)
Specidlis jogviszonyok: onfoglalkoztatas, iskolaszdvetkezet keretében végzett didkmunka,
onkeéntes munka

3.1.1.13 Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerzddés. A munkaszerzddés
tartalma. A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallaldé és  munkaltatdé  alapvetd

kotelezettségei A munkaszerzodés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaidd és pihendidd

A munka dijazésa (minimalbér, garantalt bé&rminimum)
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3.1.1.14 Munkanélkiliség ’
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgélat (NFSZ). AllaskeresOként torténd nyilvantartasba vétel
Az allaskereseési ellatasok fajtai
Allaskeres6k szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tamogatasok)
Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaer6-kdzvetités, tanacsadas)
Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)
Munkavallaloi idegen nyelv megnevezésli tanuldsi teriilet
(technikus szakmak esetén)

A tanuldsi terllet tartalmi dsszefoglal6ja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

3.1.2 Munkavéllaloi idegen nyelv tantargy

3.1.2.1 A tantirgy tanitasanak f6 célja
A tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek
allashirdetésre jelentkezni, ismerjék az allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen
meg tudjak valdsitani a kommunikéacios célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolodd idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsoloddan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, onéletrajzot irni
¢s motivacios levelet a formai és tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerz0dés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterja soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interji soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrdl,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrél és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megeértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informéaciokat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utols6 évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanulok kdzismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapveté mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeid6k ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit

aktivalja és a munkavallaldi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

3.1.2.2 Atantargy témakorei

31221 Az allaskereseés Iépései, allashirdetések
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A tanuld megismeri az allaskeresés lépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolédd
szokincset idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt
tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megeértésére, es fel tudja
ismerni, hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az
allashirdetés kovetelményeinek. Az allashirdetésnek ¢és szakmajanak megfelelden
begyakorolja az egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések €s az trlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia
fejlesztése torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitoltés soran pedig produktiv
kompetenciakat fejlesztlink (iraskészség).

3.1.222 Onéletrajz és motivacios levél
A tanulé megtanulja az dnéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit,

tipikus szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld
helyességgel és igényesseggel, dnalléan megfogalmazni dnéletrajzat.

Megismeri az allas megpéalyazasdhoz hasznéalt hivatalos levél tartami és formai
kdvetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakméajaban
hasznélt gyakori kifejezéseket, valamint a szakméja gyakorlasahoz sziikséges
kulcsfontossagu kompetencidk kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan
begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

3.1.2.2.3 ,»Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti
a beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos
csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordillékeny menetének fenntartasaban
és a beszelgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek
legyenek a beszélgetdpartnerek szdmara, és az adott szituaciohoz, fizikai kérnyezethez
passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutds, parkolas,
épiileten beliili tajekozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi,
szabadid0 (szorakozés, sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a
beszélgetésben valo aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjut megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait es fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor sordn elsdsorban a tanulok produktiv kompetencija fejlodik (beszédkészség),
de a téméahoz kapcsolodd internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran
receptiv készségeik is fejlddnek (hallas utani értés).

3.1.224 Allasinterju

A témakor végére a tanuld kepes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony
kommunikaciét folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal
is. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szOkincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrol tajékozdodjon. Ki tudja emelni erdsségeit,
és kérdéseket tud feltenni a bet6lteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanulasa soran elsajatitja a kdzvetlenil a szakmajara vonatkozd, gyakran
hasznalt kifejezéseket.

A témakor tanitasa soran az allasinterju lefolytatasan kivil fontos, hogy a tanuld ismerje
a munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kétddhetnek.
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A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitdsa és forditdsa révén alkalmas lesz
arra, hogy a leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakori leirdsat leforditsa és
ertelmezze.

A témakor soran elsésorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség),
de a témahoz kapcsol6dd videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv
készségek is fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerz6dés-mintak
szovegének olvasdsa soran az olvasott szovegértés is fejleszthetd.

Sport agazati alapozas megnevezésli tanulasi teriilet

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanitasi terlilet megalapozza a sport 4gazatban tanulok elméleti és gyakorlati ismereteit.
Ismereteinek feldolgozasa soran elsajatitjak a képzettsegiikhdz sziilkséges humanbiologiai és
egészségligyi ismereteket. Felelds szakoktatoként, edzOként ismerniiik kell a sportolok, a
hozzajuk fordulo, egészségiiket megbrizni-, testkultirdjukat fejleszteni vagyod emberek
képességeinek bioldgiai korlatait. Fel kell tudniuk mémi fizikumukat, erénlétiiket.
Edzéselméleti és gimnasztikai  dsszefuggeseket tanulnak, amelyek segitségével
felkészilhetnek szakma- specifikus tanulmanyaikra és az 6nallé6 munkavégzésre.

Betartjdk a munka-, tiiz-, kornyezetvédelmi eldirasokat, balesetvédelmi szabalyokat
fogalmaznak meg.

3.1.3 Anatdmiai-élettani ismeretek tantargy
3.1.3.1 A tantargy témakorei

31311 Az anatdémia és az élettan targya, mddszere
A két résztudomany kiilonbségei, €s egymast kiegészitd volta, tdjékozddas az emberi
testen.

- = =

A tantargy szaknyelvi sajatsagainak megismertetése.

31312 Az emberi szervezet szfvetei
A szovet fogalma, tipusai. Felépités és mukodés kozotti osszefiiggések megértése. A
normalis szoveti miikddés és az emberi egészség kozti kapcsolat megfogalmazasa.
Az emberi testet alkotd sztvetek csoportositasa a sejtek alakja és funkcidja szerint. A
hamszovetek (miikddés szerint csoportositva), izomszovetek, kotdszovetek €s idegszovet
alapvetd élettani folyamatai.
Szovetek megjelenés alapjan torténd felismerése: egyrétegli lap-, kb, és hengerham,
tobbrétegli elszarusodott lapham, tivegporc, kollagén rostos porc, harantcsikolt izom,
simaizom, szivizom, csontszdvet, emberi ver. idegszovet esetében

3.1.3.13 A mozgat6 szervrendszer felépitésének és miikodésének
alapja A csont szoveti szerkezete, és élettani szerepei kdzotti dsszefliggések.
A csOvescsont szerkezete.

A csontokat alak szerinti csoportositdsa. A felépités és a mitkddés kapcsolatanak kiilonb6zd
megjelenese az emberi mozgas szervrendszerében.
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A csontdsszekottetések tipusai (varratos, porcos, kotdszovetes valamint iziiletes
kapcsolodas).

Az iziilet részei, az iziiletet Osszetarto erok.

Az iziletek csoportositasa alakjuk és tengelyeik szama szerint

A vazrendszer felépitése és miikodése

Az emberi csontvaz f6 elemei. A vazrendszer felosztdsa (gerincoszlop, mellkas,
fiiggesztéovek, végtagok, koponya)

A csontvaz csontjainak a csontvazon vald elhelyezkedésiik alapjan torténd felismerése és
megnevezése.

Az ember mozgasi szervrendszerének a két labon jaras miatt kialakult sajatossagai
(Keskeny medencecsont, a gerincoszlop kettos S-alakja)

A dimorfizmus: a noi és férfi vazrendszer eltérései.

A koponya tajai. A koponya mozgatasaval dsszefiiggd teriiletek megnevezése. Az agy- €S
arckoponya csontjai, a varratok neve helye, a keletkezésiik oka.

A csigolya részei. A gerincoszlopi szakaszok nevei, helyzete (tajékok) alkoto csigolyaik
eltérd felépitése részletesen.

A csigolydk  alak  szerinti

azonositasa. A porckorong

szerkezeti felépitése.

A mellkas, a fliggesztOovek, és a végtagok alkotd csontjainak és izileteinek felismerése és
elhelyezkedése

3.1.3.14 Az izomzat felépitése és mitkodése
A vazizom felépitése: izomsejt, izomrost, izomkdteg, izompolya, inak.
Az izmok alak és miikodés szerinti csoportositasa. Az izomeredés és a —tapadas fogalma,
megnevezése konkrét izmokon.
A kovetkezd izmok anatomiai helyzetének felismerése szemléltetd abran/csontvazon:
Végtagok hajlitd- és feszit6, kozelité és tavolitd izmai koziil: (két- és haromfeji felkar-
izom, holldcsérkarizom, deltaizom, csipdizmok, kis- kozéps6- és nagy farizom, két- és
négyfejii combizom, hosszu- a rovid- és nagy kozelitéizom, fésiis és karcsuizom, az eliilsé
sipcsonti izom, haromfejii ldbszarizom)
Nyak- és hatizmok koziil: fejbiccentd izom, csuklyésizom, lapockaalatti izom, nagy
rombuszizom, széles- és hosszu hatizom),
Mellkas izmai koziil: rekeszizom bordakézi izmok, kis és nagy mellizom, eliilsé
flirészizom
Hasfal izmai koOzul: egyenes-, kiilsé ferde-, bels6 ferde és harant hasizom,
csip8horpaszizom.
A mozgatorendszer miikodését magyarazo fizikai (emeld-elv, erd, erdkar), szdvettani:
(vazizomszovet mikroszkopos szerkezete), biokémiai (csiszé filamentum elmélet)
elméletek ismerete.
Az 1izommukodés szakaszainak ismerete,
kontrakcidtipusok. A tetanuszos 6sszehliz6das kialakulasa

3.1.3.15 A légzés szervrendszerének felépitése €s mitkodése
A légutak és a tiid6 felépitése, miikodése és funkciodi. A 1€gzdszervi és a szovetlégzés kozti
kapcsolat.
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A 1égzorendszert veszélyeztetd kornyezeti artalmak és karos szenvedelyek. A felépités és
a miikodés kozotti kapcesolat értelmezése a tiidé 1éghodlyagjainak felépitése és a kiilsé gaz-
cserefolyamat kozotti 6sszefliggés felismerésében.

A légutak és a tiid6 felépitésének, a benniik végbemend élettani folyamatok elemzése
(&brazolas, abraelemzés).

Ismerjen légzési segédizmokat, tudja, hogy ezek részvétele a nehézlégzésben
feltting. Ertse a mellkasi és a hasi 16gzés kiilonbségét.

Ertse a mellhartya, a rekeszizom, a bordakézi izmok szerepét a belégzés és kilégzés
folyamataban.

Ismerje a mellkasi és hasi 1égzés fogalmat, kdsse Ossze ezeket a megfeleld izmokkal.
Tudja, hogy terhelés és stressz esetén a két 1égzésforma preferencidja nemek szerint eltéro.

3.1.3.1.6 A sziv és a keringési rendszer felépitése, mitkodése
A Vér, a szOvetnedv, a nyirok Osszetétele keletkezése, kapcsolata. A teljes vertérfogat

mennyisége, az alakos elemek és a vérplazma aranya, a vérplazma {6 alkotorészei és ezek
¢lettani jelentGsége.

A vorosversejtek, a fehérvérsejtek és a vérlemezkék szerepe, keletkezésik helye, a normal
értéktartomanytol valo eltérés okai és kovetkezményei.

Az értipusok jellemzése, felépitésiik szovettani és miikodési kiilonbségei. A nyirokkeringés
Iényege (Gitvonala, funkcioja), a nyirokcsomok jelentdsége.

A sziv anatomiai felépitése, mikodésének alapelvei (liregek térfogat- €s
nyomasviszonyainak valtozasa, a vér aramlasa a szivciklus folyaman). A sziv felépitésének
¢s mitkodésének kapcsolata. A szinuszcsomo helyzete, funkcioja.

A koszoruerek helye elagazasuk modja, az artéridk, a vénak és a kapillarisok felépitése
(atmérd, billentyli, szoveti szerkezet), és ezen ismeretek kapcsolata az adott erek
funkcidival.

A vérkorok szerepe a keringésben, dsszefliggésbe hozasuk a célterlileteik gazcseréjével és
a sziv Uregrendszerével. A fontosabb erek neve, lefutdsa az artérias és vénas keringésben.
Az artérids-, vénas- és kapillaris-aramlast segité tényezok.

A szivfrekvencia és a vérnyomds fogalma és felndttkori normal értékei, a 1ép helye és
szerepe a keringésben.

crer

3.13.17 A kivalasztds  szervrendszerének  felépitése,
miitkodése A bdr, a mdj, a tiid6, a végbél és a vese szerepe a
kivalasztasban.

A vizeletelvalaszto rendszer fobb részei.

A vese kivalaszté miikodésének harom {6 részfolyamatanak: sziirletképzes, visszaszivas,
kivéalasztas (exkrécio) értelmezése. A nefron mikodése: vesetestecske (tok,
hajszalérgomolyag), az egyes csatorna-szakaszok, a csatorna falat behal6zd hajszalerek
funkcioi. A sziirletképzés, az aktiv és passziv transzport folyamatai.

A vizelet f6bb 0sszetevoi, a viz, a gliikoz, a sok, a karbamid visszaszivasanak, valamint a
gyogyszerek, ionok (pl. hidrogénion) kivalasztasanak vesében zajlé folyamatai.

A vizeletben el6forduld fehérje, glikoz vagy vér jelentdsége. A folyadékbevitel
mennyisége €s a vesekoképzddés dsszefiiggésének ismerete.

3.1.3.1.8 A szabalyozds élettani tOrvényszerliségei, a hormonrendszer
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mitkddése Az iranyitas alapfolyamatai: a szabalyozas és a vezérlés fogalmi kiilonbsége.

A visszacsatolas szerepe a szabalyozésban. Hasonlosagok és kilonbségek a
hormonrendszer és az idegrendszer miikdésében (jelado €s célsejt kapcsolata)

A kémiai szabalyzas alapjai: kilonbség az autokrin, a parakrin és endokrin Ut kdzott. G

A hormon és neurotranszmitter fogalma, hasonldsagok és kulénbségek élettani hatdsukban.
A hormonrendszer miikddésének lényege, a hormon fogalma, a hormontermelés
szabalyozasa.

A hormontermelés szabalyozasanak alapelvei, a negativ visszacsatolas mechanizmusa.
Magyarazza, hogy ugyanaz a hormon més szervben mas hatéast fejthet ki (receptor -
kilonbség).

Az agyalapi mirigy regulatorfunkcidja, hormonjai részletesen. Az ember belsé elvalasztasu
mirigyeinek elhelyezkedése, felépitése, az alabbi hormonok termelddési helyének és élet-
tani hatdsanak ismerete: inzulin, adrenalin, glukagon, tiroxin, kalcitonin, parathormon,
kortikoszteroidok tesztoszteron, 6sztrogén, progeszteron, oxitocin, vazopresszin.

A szervezet szénhidrat-anyagcseréjének (adrenalin, inzulin, glikokortikoidok), so- és
vizhaztartasanak (mineralokortikoidok, vazopresszin), kalcium - anyagcseréjének
(parathormon, kalcitonin, D-vitamin) részletes ismerete.

A novekedési hormon, a tiroxin és az inzulin hianyabol, illetve tobbletébdl eredd
rendellenessegek.

A cukorbetegség 1ényege, tipusai, tiinetei, okai, kockazati tényezodi és kezelési modjai.

3.1.3.1.9 Az idegrendszer felépitése s
miikodése Az idegsejt felépitése, tipusa és funkcidja.
Azidegszovet felépitése. A gliasejtek és a veléshiively fobb funkcidi (taplalkozas, szigetelés)
A nyugalmi- és az akciés potencial kialakulasanak
elmélete. Az inger, az ingerilet, az ingerkiiszéb fogalma.
A receptor, a receptornak megfeleld (adekvat) inger fogalma, tipusai (mechanikai, kémiai,
fény, ho).
A szinapszis fogalma, a serkenté vagy gatlo hatas atvivé anyag- €S receptor
kdlcsonhatasfliggése. A droghatas ismerete a neurotranszmitterek helyettesitési elvén.
A kozponti, kdrnyéki idegrendszer, az ideg, dic, palya, mag, kéreg, fehér- és sziirkeallomany
fogalma, a testi (szomatikus) és a vegetativ idegrendszer jelentése.
Az idegrendszer miikodésének {6 €lettani folyamatai, és az ezeket megvalositod sejttipusok
(receptorsejt, €rzdidegsejt, asszociacios idegsejtek, mozgatoidegsejt), valamint a reflexiv
fogalma.
A gerincveld anatomiai €s €lettani felosztdsa, palyarendszerei, tajékozodas a gerincveld
keresztmetszeti képén.
A bor- €s izomeredetli gerincveldi reflexek reflexiveinek kiépiilése és funkcidja.
A mozgatomikodések példajan értelmezni az idegrendszer hierarchikus felépitését, a
gerincveld fobb funkcidit (izomtonus kialakitasa, védekezd mechanizmusok, a bor ereinek
reflexes szabalyozésa stb.).
Az agy részeinek részletes ismerete (agytorzs/nyultveld, hid, kozépagy/, koztiagy
/talamusz, hipotalamusz/, kisagy, nagyagy), €s az emlitett tertletek
funkcidi. A mozgatdkéreg helye és kapcsolatai az idegrendszer tobbi
tertiletével.
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A bor és a belso szervek receptorai (mechanikai-, f4jdalom-, h6-, kemoreceptorok, szabad
ideg-végzddések). Az érzékszervek anatomiai felépitése, az érzékszervek miitkodésének
altalanos elveit.
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3.1.4 Egészsegtan tantargy

3.14.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
Az egészségtan célja, hogy olyan korszeri ismeretekkel ruhdzza fel a tanulokat, melyek
segitik ket az egészségmegorzésben. Alapvetd fontossagu az életmod, a sport €s az egészségi
allapot kozti 0sszefiiggés felismertetése, a sportold dnmagéval szembeni feleldsségérzetének
kialakitasa. A tanulé a tantargy képzeése soran ismerkedjen meg a sportoldk egészséget
befolyasolo legfontosabb tényezdkkel.

3.1.42 A tantargy témakorei

31421 Sport és életmod
Az egészség fogalmanak fejlodése, egészségtani alapfogalmak.
A WHO egészsegdefinicidja, A homeosztazis fogalménak értelmezeése,
jelent6sége. A szlir6vizsgalatok és az 6nvizsgalat fontossaga.
A testedzés és az egészségmegOrzés kapcsolata, a helyes taplalkozas keringési rendszer
egészségere gyakorolt hatasai.
A sport, mint az ¢letminéség Gsszetevoje, fitnesz-wellness alapismeretek.
A mozgas szervrendszerének épségét, megovasat szolgald alapelvek ismerete.
A sportrekreacié fogalma, egészségtani vonatkozasai, a sport szerepe a stresszoldasban és
egyes kronikus betegségek kezelésében. A pihenés fogalma, aktiv és passziv formai.
A keringési rendszer fobb betegségeinek (érelmeszesedés, visszértagulat, a trombdzis, a
magasvérnyomas /hipertonia betegség, szivritmuszavar és a szivinfarktus) kialakulasaban
szerepet jatszo fObb kockazati tényezok. (rizikdfaktorok).
A megfelel6 életvitel kialakitasaval csokkenthetd kockazatok a kronikus betegségek
(keringési betegségek, cukorbetegség) esetében.
A szivinfarktus fogalma és jellemzd tiinetei.
A tapcsatorna felépitése €s mitkodése A taplalkozas részfolyamatai.
A taplalkozasi szervrendszer felosztasa, az egyes szakaszok feladata, szerveinek ismerete,
az egyes szervek, szakaszok bioldgiai funkcidi.
Az enzimtermeld szervekben termelddd emésztéenzimek, és szerepliik az emésztés
folyamatéban.
A maj szerepe az emészténedv-termelésben, a fehérje-, glikoz- és glikogénszintézisben, a
raktarozasban és a méregtelenitésben.
A hasnyalmirigy kett6s funkcioja (hormontermelés, emészténedv-termelés).
A bélbolyhok helye, felépitése, miikodésiik lényege.
Az éhség-, szomjusagérzet kivaltodasanak szabalyzasa, a tapcsatorna reflexes folyamatai
(nyal- és gyomornedvtermelés, hanyas, nyelés)

3.14.22 Az egészséges taplalkozas
A téaplalék es tapanyag kozti killonbség ismerete. A testtomegindex értelmezése, az értékét
befolyésold tényezdk (testosszetétel, nem, €letkor).
A tapanyagok csoportositasa az energiaforgalomban bet6ltott szerepik alapjan (kalorigén,
non-kalorigén)
A tapanyagcsoportok részletes ismerete: fehérjék, szénhidratok, zsirok, névényi rostok,
asvanyi anyagok, nyomelemek ezek természetes forrasai. Ervek hianyuk vagy tulzott
fogyasztasuk ellen.
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A vitaminok élettani jelentdsége, és hianytiineteik. A zsirban old6dé vitaminok
tuladagolasanak veszélye.

A zsirok és olajok bioldgiai szerepe (energiaraktirozas, hdszigetelés, mechanikai
védelem), a szénhidratok természetes eldfordulasai, az €16 szervezetben betoltott szerepiik.
A fehérjék altalanos szerkezete (peptidlanc), szereplik az anyagcserefolyamatokban.

A mindségi és mennyiségi ¢hezés fogalma. Az elhizas okai ¢és kovetkezményei.

A helyes testsulyszabalyozas alapelvei, a rendszeres testmozgas testsdlyra es kaldriaigény-
re es az energiaforgalomra gyakorolt hatésai.

A taplalékpiramis helyes értelmezeése.

A diéta fogalma, veszélyei, helye a

testsulyszabalyozasban. A folyadékpoétlas fontossaga, a

kiszaradas tlnetei.

A helytelenul alkalmazott taplalék-kiegészitok karos hatasai.

3.1.4.23 Az immunoldgia alapjai, egészsegtani
vonatkozasai Az immunitas fogalma, az immunrendszer részei,
mukodése.

A nyirokrendszer anatomiai felépitése, a nyirokcsomok és a csontveld kitiintetett jelentésége.
A fehérvérsejtek tipusai, szerepiuk az immunvalaszok kialakitasaban.

Az antigén és az antitest fogalma.

Az Aéltalanos-, a sejtes- és az antitestes immunvélasz

kialakulasa. A  védettség (immunitas) kialakulasanak

folyamata, tipusai.

Az immunrendszer szerepe az egészség megdrzésében, a betegségek kiilsd ¢és belsd okai,
az autoimmun betegség fogalma.

A rendszeres testmozgas szerepe a nyirokkeringés fenntartasaban, a rendszeresen végzett
sporttevekenység egészségmegbrzo hatasa. Sportsériilések

A mozgatd szervrendszer épségének megovasat szolgalo alapelvek. (pl. helyes testtartas,
testedzés).

A bemelegités, levezetés, pihenésre forditott 1d6 fontossdga az egészségmegdrzésben.

A sportsériilés és a sportartalom kozti fogalmi kilénbség, e traumak keletkezésének okai,
id6beni lefolyasuk, tiineteik, gyogyulasuk feltételei, megeldzésiik modjai.

A rehabilitacio fogalma, jelentdsége a sportartalmak kezelésében.

3.1.5 Edzéselmélet I. tantargy

3.15.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy alapozé tantargyként elméleti hatteret biztositson a sport

agazatban tanuldk szamara a gyakorlati feladatok elvégzéséhez. A tananyag elsajatitasa soran
a diakok megismerik a terhelés hatdsmechanizmuséat, szabalyozasanak lehetoségeit, képet
kapnak a motoros képességek rendszerérdl, azok Osszefiiggéseirdl. Megismerik az elfaradas,
a tuledzettség sajatossagait.

3.15.2 A tantargy témakorei

31521 Edzéselméleti alapfogalmak
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A kultdra, testkultira, testnevelés, sport dsszefliggései

Az edzéselmélet torténete, kialakulasanak szakaszai.

Az edzés fogalma, terlletei, szerkezeti elemei, azok funkcionalis céljai.

Edzésrendszer, edzéseszkéz fogalma, edzéseszkdzok csoportositasa, negativ €s pozitiv
edzéseszkozok. Dopping fogalma.

A homeosztazis, edzésalkalmazkodas, terhelés, tulkompenzacid 6sszefliggései.

A kiilso terhelés fogalma, szabalyozasanak Iehetdségei.

Az edzettség fogalma, altalanos és specialis edzettség.

Az edzettséget felméro eljarasok.

A teljesitmény Osszetevoi, a teljesitOképesség €s a teljesitokészség jellemzése.
Az elfaradas sajatossagai: tipusai, szakaszai, az egyes szakaszok jellemzdi.
A tuledzettség allapotanak kifejlodése (fogalma, tipusai, jellemzoi).

3.15.2.2 Motoros kepességek
Motoros képességek fogalma,
felosztasa.

Kondicionalis képességek fogalma, alapképességek (erd, gyorsasag, alloképesség).

A kondicionalis képességek kapcsolata.

A koordinacios képességek fogalma, alapképességek (mozgésalkalmazkodo és -atallitd
képesség, mozgasszabalyozasi képesség, mozgastanulasi képesseg).

A koordinacios képességek megjelenési formai. (téri tajékozddo képesseg, egyensulyozo
képesseg, kinesztezis, mozgasdifferencialo képesség stb.)

Az izuleti mozgékonység fogalma, tipusai.

A motoros képességek életkori sajatossagai, szenzitiv fejlesztési szakaszai.

3.15.23 Az edzés és versenyzés
osszefliggései A sportverseny meghatarozasa,
jellemzdi.

Versenyhelyzet elemzésének szempontjai.

Versenyzesi  konfliktusok, motivumok, azok &sszefliggései a személyiségtipusokkal.
Rajtallapot fogalma, tipusai (rajtkészség, rajtlaz, rajtapatia).

A stratégia és taktika fogalma, jelentOsége.

3.15.24 Az edzésfolyamatot befolyasol6
tényezok Biologiai edzéselvek.
Pszichologiai edzéselvek. A formaidézités lehetdségei s tényezoi.

A sportforma fogalma, befolyasold tényezok.

3.1.6 Edzésprogramok I. tantargy

3.1.6.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok kozvetlen, életszerli tapasztalatokat szerezzenek
a sportoldk felkészitési- felkészilési folyamatardl, vagy a fitnesz-wellness szektor altal kinalt
testedzési lehetdségekrdl. Kiemelt cél, hogy a tanulok — a meg-adott szempontok szerint -
részt vegyenek az edzésprogramokban, tapasztalataikat elemzések forméajaban értekeljék,
tovabba, hogy kondicionalis €s koordinacids képességeik folyamatosan fejlodjenek.
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3.1.6.2 A tantargy témakorei

3.16.2.1 Motoros képességfejlesztés I.
Rovid, kézep es hosszl tavu alloképesseg
fejlesztése. Alloképesseg fejlesztése tartos
modszerekkel.
Alloképesség fejlesztése intervall modszerrel.
Alloképesség fejlesztése ellendrzd (vagy verseny) modszerrel.
Az izuleti mozgékonysag fejlesztése aktiv izommozgéssal.
Az  izileti  mozgékonysag  passziv
fejlesztése. A mozgasérzekelés (kinesztézis)
fejlesztése. Az egyensulyozasi képesség
fejlesztése.
A ritmusérzék fejlesztése.
A reagalasi képesség fejlesztése.
A téri tajékozddasi képesség fejlesztése.
Az bsszekapcsolodasi képesség fejlesztése.
A differencial6 képesség fejlesztése.
(Valamennyi fejleszté modszer elsajatitasa konkrét gyakorlatok ¢€s edzésprogramok
végrehajtasa utjan torténik.).

3.1.6.2.2 Edzés (foglalkozas) latogatas, dokumentalas I.
Megadott szempontok szerint folyamatos edzésdokumentaciok készitése az
edzéslatogatasokrol. Edzésdokumentacié tartalmi 6sszetevoi:

— kiils6¢ kortilmények rogzitése (helyszin, targyi feltételek, edzésen hasznalt
eszk6zok, iddjarasi koriilmények, edzésen résztvevok szdma)

— edzés jellegének rogzitése (taktikai edzés, képességfejlesztés stb.)

— edzés tartalmi elemeinek rogzitése (bemelegités mozgasanyaga, az edzés 0
részének tartalma, edzésmodszerek alkalmazasa, edzés levezetd részének
mozgasanyaga, gimnasztika rajzirassal, szakleirassal)

— élettani tényezok rogzitése (faradtsagi index, intenzitas index, pulzusmérés az
edzésen)

Az edzésdokumentaciok folyamatos értékelése.

Részvétel sajat sportdga/mozgasforméja edzésprogramjaban, ismert helyszinen sajat edzo
iranyitasaval.

Sajat sportagaban/mozgasformajaban mas helyszineken (mas egyesiletben, klubban,
telepiilésen €s mas edz0 iranyitasaval) tartott edzések latogatasa.

Sajat sportdgaban/mozgasforméjdban mas (fiatalabb, iddsebb) korosztilyoknak tartott
edzések megtekintese.

3.1.7 Gimnasztika I. tantargy

3.1.7.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja

A gimnasztika . tantadrgy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk elsajatitsdk a kiilonb6z6
testhelyzeteket, mozdulatokat, mozgasokat leiro helyes szakkifejezéseket és a gyakorlatok
abrazoléasi modjat. A tanulok valjanak képessé altalanos és specidlis hatasu képességfejlesztd
programok Osszedllitasara, gyakorlatok vezetésére
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3.1.7.2 Atantargy témakorei

31721 A gimnasztika
mozgasrendszere A gimnasztika torténete, mai
értelmezése.

A gimnasztika szerepe, alkalmazasi teriletei.

Gimnasztikai alapfogalmak (alapforma, kiindulo helyzet, gyakorlatlanc stb.)

A mozgasszerkezet idobeli, térbeli, dinamikai jegyei, ezek valtoztatasi lehetdségei.
A test sikjai, tengelyei.

A test és a szer egymashoz viszonyitott helyzete.

A rajziras alapelvei.

A rajzirasban hasznélt jelek.

A Kkiinduld helyzetek rajzirasa (allasok, térdelések, tlések, fekvések, keéz- és labtamaszok,
egyeb tamaszok, fliggések és vegyes helyzetek).

Gimnasztik&ban hasznalt kartartasok.

Fogadsmodok az ujjak helyzete, a tenyér helyzete és a kezek egymastdl val6 tavolsaga
szerint.

A gyakorlatok szakleirasdnak  szempontjai.

Mozgésok rajzirasa.

Lenditeések,

lengetések. HUzasok,

csUsztatasok.

Emelések,

leengedések.

Emelkedések,

ereszkedések. Hajlitasok,

nyujtasok.

Dontések,

dolések.

Forditas,

forgatas.

Fordulat, forgas.

Korzések.

Osszetett torzsmozgasok.

Utanmozgésok, rug6zasok.

Helyzetcserék.

Szokdelések, szokkenés, ugrasok.

Helyvéltoztatasok.

Dobasok. Emelések, hordasok.

Gyakorlatlancok tervezése, rajzirassal, szakleirassal.

Testnevelési jatékok gimnasztikai feladattal (jatékok, versenyek, valtoversenyek.

31722 Gimnasztikai gyakorlattervezés és gyakorlatvezetés

A gimnasztikai gyakorlatok ismertetésének, kdzlésének és a gyakorlatok vezetésének a
maodszerei (verbalis, vizualis, kevert mddszerek).
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Rendgyakorlatok

gyakorlatvezetése. Nyujtd hatasu

alapformaék.

Erdsitd hatast alapformak.

Antigravitacids izmok. Izomtérkép.

Ernyesztést s lazitast segité mozgasok, modszerek.

Az éltalanos bemelegités blokkjai, mozgéasanyaga, gyakorlatvezetése.

Mérsékelt ny(jtd hatasu gyakorlatlancok tervezése rajzirassal, szakleirassal.
Keringést fokozo gyakorlatlancok tervezése rajzirdsa, gyakorlatvezetése.

Dinamikus nyujto gyakorlatlancok tervezese rajzirasa,

gyakorlatvezetése. A célgimnasztika alkalmazasanak terlletei.

Erokifejtési modok rendszere.

Dinamikus, statikus erdsitd hatasu gyakorlatlancok tervezése rajzirasa, gyakorlatvezetése.
A gimnasztikai gyakorlatok varidlasanak kombinalasanak lehetdségei.

Gyakorlatok varialdsa a mozgas térbeli Osszetevdinek valtoztatasaval (kiinduld helyzet,
mozgasirany, mozgasterjedelem stb.).

Gyakorlatok varidlasa a mozgas idébeli 0sszetevoivel valtoztatasaval (idotartam, tempd stb.)
Gyakorlatok varialasa a terhelési dsszetevOok valtoztatasaval (pl. ellenallds nagysaga, pihe-
ndido stb.)

Gyakorlatok varialdsa kiillonb6zé eszkozok hasznalataval.

Kondicionalis képességek fejlesztése gimnasztikaval.

Koordinacids képességek fejlesztése gimnasztikaval.

iziileti mozgékonysag fejlesztése gimnasztikaval.

Izolacios gyakorlatok. Osszetett gyakorlatok.

32 {itemi hatarozott formdju gyakorlatlancok tervezése, gyakorlatvezetése.

3.2 Sport agazati kozos tartalmak megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaléja

A tanitasi teriilet elméleti és gyakorlati hatteret biztosit a tanulok szamara ahhoz, hogy bévebb
ismereteket szerezzenek egészségligyi, edzéselméleti, gimnasztikai t¢émakdrokbdl. Feldolgoz-
zak a kiilonb6z6 motoros képességek fejlesztési modszertanat, megismerik a terhelésszaba-
lyozas modszereit kéziszerek gimnasztikai alklamazaséaval. Elsajatitjak az els6segélynytjtas
alapjait, hiszen tevékenységik kdzben nem kockaztathatjak a rajuk bizott sportolok testi ép-
Ségeét, és baleset soran gondoskodniuk kell - a szakemberek megérkezéseig- a sérilt személy
szakszerli ellatasarol is. Munkajuk soran nélkiilozhetetlen kommunikacids technikakat sajati-
tanak el, megismerkednek és a sportesemeények szervezési alapjaival.

3.2.1 Elsosegélynyujtas tantargy

3.21.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja
Az elsOsegélynyujtas tantargy célja, hogy a hallgatok megismerjék a legfontosabb altalanos
¢s konkrét feladatokat a hirtelen fellépd egészségkarosodasok esetén. Tanuljak meg azokat
biz- tonsagos és hatékony beavatkozéasokat, amelyek segitségével kdzvetlen életmentd vagy a
sU- lyosbodast megel6z6 eredményt érhetnek el.

3.2.1.2 Atantargy témakorei
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3.2.1.2.1 Ujraéleszt
és Alapfogalmak,
definiciok.
A sériilt vizsgalata, 1égzés, keringés ellendrzése.
Az Ujraélesztés ABC-je. Az Ujraélesztés folyamata.
Seérilt vizsgalati protokoll.
Eszméletlenség jelei, stabil oldalfekveés, légutbiztositas, Iélegeztetés, a mellkaskompresszid
alkalmazasa.
Defibrillator hasznalata Ujraélesztés soran.
Hibak és szovodmények ujraélesztés soran.

32122 Sebzések,
sebellatas A sebek fajtai
A vérzések tipusai és ellatasuk

3.2.1.2.3 Traumas sérulések
A torés, gerincsériilés, ficam, randulas felismerése, tlinete, ellatasa.

Akut és kronikus sportserilések, sportartalmak tipusai, ellatasuk.
Vizbdl mentés szabalyai, mddjai, veszélyei a mentést végzd személyre.
Sportsérilések prevencidja

3.2.2 Funkcionalis anatomia tantargy

3.2.2.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanuld ismereteit bovitse az emberi test anatomidja €s
miitkodése kozti 0sszefliggések terén, komplex megkdézelitésben. Magéba foglalja a szvettani
alapismeretek kibdvitését, a mozgatdrendszer, a keringés, 1égzés és a szabalyzas funkcionalis
elemzésének, tajanatomiai felépités és a mikodés Gsszefiiggéseinek ismeretkoreit. Kiegésziti
az 9. -11. osztalyban tanult anatomiai, élettani, terhelés-élettani ismereteket, illetve integrélja
a 4 év soran kiilonb6z6 tantargyak (kozismereti biologia, komplex természettudomany stb)
keretében az emberi testrdl elsajatitott ismereteket, segitve ezzel a szakmai érettségire torténd
felkésziilést.

3.2.2.2 Atantargy témakorei

32221 Szoveti struktdrak élettani vetuletei
A szerkezeti struktirdk szerepe a kovetkezd szovetekben: hardntcsikolt izom, simaizom,

sziv-izom, csontszovet, emberi vér. Magyarazza, hogy a funkcié hogyan tiikr6z6dik az
adott szovet szerkezeti struktirajaban.

A csontszOvet részletes felépitése, csontanyag (sejtkdzotti allomany) kémiai Osszetétele
(szerves és szervetlen alkotdk), ezek szerepe a szOvet élettani feladataiban.

Az egyes csontsejt-tipusok szerepe a csontosodas folyamataban.

A harom izomszovet-tipus felépités és miikkodés szempontu 6sszehasonlitasa (kontrakcid,
izom-rangas, ingerszummacio elve, tartds tetanusz kialakulésa).

32222 A vézrendszer felépitése és miikodése
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A csontok szerkezetének vazfunkcidkhoz kothetd tulajdonsagait. (fizikai tartd, vérképzés
helyszine, asvanyianyag raktar).

Az iziletek tipusainak csoportositasa azok alakja és tengelyszama szerint, az egyes izilet-
tipusok mozgésai.

A vazrendszer fontosabb izileteinek (vall-, konyok-, csuklo-, csip6-, térd-, also és felsd
ugroizulet) jellemzése, az izileti tengelyek szama, és az azt megalkotd csontok szerint.

A ferfi- és a n6i vazrendszer, kiilonosen a medence-tipusok kozti kulonbség oka és
mozgasmindségi kdvetkezményei.

A hossziranyu csontndvekedés és a csont vastagodasanak folyamata.

3.2.2.2.3 Az izomrendszer  felépitése  és
milkodése Az izomeredés és a —tapadas fogalmanak
ismerete.

A kovetkez6 izmok jellemzdinek (eredés, tapadas, funkcid) ismerete:

A veégtagok hajlito- és feszitd, kozelité és tavolitd izmai kozil: (két- és haromfejii
felkarizom, deltaizom, hollocsérkarizom, csipdizmok, kis- kozépsé- €s nagy farizom, két-
¢és négyfejii combizom, fésiis és karcsuizom, hossza- a rovid- és nagy kozelitéizom, az
eliils6 sipcsonti izom, haromfe;jli 1abszarizom)

A nyak- és hatizmok koziil: fejbiccentd izom, csuklyasizom, lapockaalatti izom, nagy
rombuszizom, széles- és hosszu hatizom),

Mellkas izmai kdzul: rekeszizom bordakdzi izmok, Kis és nagy mellizom.

Hasizmok (egyenes-, kiils6 ferde-, belsé ferde- és harant hasizom, csipéhorpaszizom eliilsé
fiirész-izom.).

A szarkomer részei, molekuléris struktiraja és funkcidja kozti 0Osszefliggés, az
izomdsszehuzddas kémiai feltételrendszere, az izomrost energetikai folyamatai

32224 Keringési rendszer részeinek szerepe az életmiikdodések fenntartasaban

A vérrdl alkotott szovettani ismeretek bdvitése: a hemoglobin molekula vordsvértestek
jellemzdit meghatarozo tulajdonséagai.

A sérilt érfal, a vérlemezkék, a trombin, a fibrin, a kalciumion, K-vitamin szerepe a
véralvadas folyamataban.

A vérszegénység lehetséges okai. A véralvadasi folyamat rendellenessegeinek szerepe a
vérzékenyseég, illetve trombdzis kialakuldsaban.

Az artérias erek szerepe a szabalyzasi folyamatokban.

A hajszalerek keringési jellemz0i, funkcidja az anyagceserében.

A vérnyomas véltozasanak elemzése, a véraramlas sebessége, az erek keresztmetszetének
alakulasa a keringési rendszerben.

A sziv teljes ingeriiletkeltd és vezetd rendszerének részei, valamint a szivritmus idegi
szabalyzasanak mddja. A szivciklus.

3.2.2.25 Légzdrendszer részeinek szerepe az életmiikodések fenntartasaban
A légzeés szervezet- és sejtszintli folyamatainak Osszefliggésbe hozasa. A légcsere, a

gazcsere és a sejtlégzés 6sszefiiggései.

A sejtlegzés fo lépései (aerob és anaerob Ut) a kétféle metabolizmus szerepe az
izommiikddésben.

A tiiddben és a szovetekben folyd gazcsere diffuzios elve, a 1égzdmozgasok kovetkeztében
kialakulé nyomasvaltozasok szerepe a légzési gazok transzportjaban.
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A légcsere biomechanikai értelmezése a Donders modell alapjan.
és a mechanoreceptorok helye és szerepe a légzésszabalyozésban. A légzésvezérlés idegi
szabalyzasa.

3.2.2.2.6 Szabalyzorendszer egyes elemeinek szerepe az €rz6 és mozgato teriiletek
mikodésének 6sszehangolasaban

A motivacios allapotok szerepe magatartasunk iranyitasaban. Az agykéreg szerepe az
akaratlagos mozgasok kialakitasaban.
A mozgatopalyak keresztezOdéseinek funkcionalis kovetkezményei.
A kéreg alatti magvak, a kisagy es az atkapcsolddasok szerepe az automatizalt mozgéasok
szabalyozésaban.
A kisagy funkcidi (mozgaskoordinacid, finomhangolds, szlirés).
A szimpatikus és a paraszimpatikus idegrendszer anatomiai vetiiletének és mitkodésének
dsszehasonlitasa.
A vegetativ szabalyozas hatdsa az életfolyamatokra. (a szembogar (pupilla), a vazizom, a
bél, a sziv és a vérerek szimpatikus és paraszimpatikus befolyasolasa). A keringés és a
testhomérséklet szabalyozasa.
Az 6roklott emberi magatartasformak. A feltételes reflexek szerepe az ember tanulasi
folyamataiban, komplex viselkedéseben

3.2.3 Terhelésélettan tantargy

3.2.3.1 A tantirgy tanitasanak {6 célja

A sport 4gazatban tanuld a kordbbi kozismeretei és szakmai tantargyak tartalmara és sportbeli
gyakorlati tapasztalataira alapozva ismerje meg az edzés szervezetre gyakorolt hatdsat, a
kiilonbozd szervrendszerek terhelésre adott alkalmazkodasi reakcidit. A tantargy tanuldsa
sorén sajatitsa el a kiilonbozé életkorokban adagolt terhelések jellemzéit, legyen képes
mozgasprogramokat ajanlani kiilonb6z6 kronikus betegségekben szenveddknek. Ismerje meg
a sportolok taplalkozasi sajatossagait, a teljesitményfokozds eszkdzeit. A tantargy
ismeretanyagara tamaszkodva a tanul6i késébbi tanulmanyai soran képessé valjon arra, hogy
életkorhoz, eloképzettséghez igazodod edzéseket, sportfoglalkozasokat tervezzen és vezessen
a verseny- és a szabadiddsportban egyarant, hatékony tanicsokkal segitsen egy élet-
maodprogram kialakitasaban.

3.2.3.2 Atantargy témakore

3.2.3.3 Edzéselméleti 0Osszefoglalds, a terhelés soran a szervezetben végbemend
véltozasok
Az edzés, edzésrendszer fogalma, jellemzdi.

A terhelés fogalma, kiilsé €s belso terhelés, kiilso terhelés dsszetevoi.

Az edzésalkalmazkodas fogalma.

A tulkompenzéacid folyamata.

A homeosztazis fogalma, jellemzai.

Terhelés hatasdra a szervezetben végbemend teljesitménycsokkentd valtozasok
(hipertermia, dehidratacid, sovesztés, hemokoncentracid valtozasa, vér kémhatasanak
valtozasa, vércukorszint valtozasa).

Védekezés a karos hatasok ellen
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3.233.1 Energiaszolgaltato folyamatok a szervezetben
Sejtszintli energiaszolgaltatd folyamatok ismerete (biologiai oxidacio, erjedés). A bioldgiai
oxidacio szakaszai, az egyes szakaszok biokémiai folyamatai.
A glikolizis és az erjedés biokémiai kapcsolata. A Pasteur-effektus fogalma.
Az energiaszolgaltatd folyamatok tipusai (anaerob alaktacid, anaerob laktacid, aerob).
Az energiaszolgaltaté folyamatok idérendi valtozasai.
Steady state, anaerob kiiszob fogalma

3.2.3.3.2 Terhelés hatasa a mozgatd
szervrendszerre A mozgatorendszer részei, feladatai.
A csontok tipusai, csoves csont felépitese, csontndvekedés.
A csontok dsszekottetése, izllet felépitése.
Az izomszdvet felépitése.
Az izommilkodés mechanizmusa.
Az izomkontrakcid tipusai.
Az izomrostok tipusai, jellemzdi.
A passziv mozgatdrendszer adaptacios folyamatai.
Az aktiv mozgatorendszer adaptacios folyamatai.

3.2.3.3.3 Terhelés hatasa a légzési
szervrendszerre A 1égzési rendszer részei, feladatai.
A tid6 jellemzése.

A légzorendszert jellemzd élettani mutatok (légzésszam, 1égzési térfogat, légzési
perctérfogat, vitalkapacitas).

A tlid6 adaptécios folyamatai.

A légzdrendszert jellemz0 élettani mutatok valtozasai terhelés hatdsara, az edzett és a nem
edzett szervezet mutatdinak dsszehasonlitéasa.

Az aerob kapacitas fogalma, jelentdsége.

3.2.3.34 Terhelés hatasa a keringési
rendszerre A keringési rendszer részei, feladatai.
A sziv jellemzése (elhelyezkedés, felépités, 6nallo ingerkeltd és ingeriiletvezetd rendszer).

A nyirokrendszer jellemzése.

Az egyes értipusok dsszehasonlitasa.

A vér Osszetevdi, jellemzése.

A keringési rendszert jellemzé élettani mutatok (vérnyomas, pulzus, pulzustérfogat,
perctérfogat).Egy aerob ¢s anaerob munkat végzd sportold terhelés alatti
vérnyomasvaltozasainak dssze- hasonlitasa.

Kiilonbozd pulzusfajtak ¢és jelentdségiik (ébredési, nyugalmi, munka, maximalis,
visszaallasi).

A sziv adaptacids folyamatai. Edzett sziv, edzésbardycardia.

A szivmikodés adaptacios folyamatainak Osszehasonlitasa egy aerob és egy anaerob
munkat végzo sportolo esetében.

A keringési rendszert jellemzd élettani mutatok valtozasai terhelés hatasara, az edzett és a
nem edzett szervezet mutatoinak 6sszehasonlitasa
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3.23.35 A terhelés és a szabalyoz6 rendszer
kapcsolata A vezérleés és a szabalyozas 6sszehasonlitasa.
A szablyozés feladatai. Negativ visszacsatolas.

A hormonrendszer és az idegrendszer feladatainak @sszehasonlitasa.

Mirigy fogalma, tipusai.

Hormon fogalma, tipusai.

Az agyalapi mirigy hormonjai.

A terhelésben fontos szerepet jatsz6 mirigyek és hormonjaik (pajzsmirigy, mellékvese,
hasnyalmirigy, nemi mirigyek)

Rendszeres terhelés hatdsdra végbemend hormonalis

valtozasok. Az idegszovet felépitése (neuron, gliasejtek).

Elemi idegjelenségek (nyugalmi és akcids potencidl, szinapszis jellemzése).

A mielinizacio és a mozgéastanulas kapcsolata.

A terhelés és a szimpatikus tulsuly kapcsolata.

A Selye-féle stresszelmélet.

Mozgatd (piramis és extrapiramis) palydk jellemzése, kapcsolatuk a mozgas
végrehajtasaval.

Az idegrendszer adaptacids folyamatai

3.2.3.3.6 A terhelés és a taplalkozas
kapcsolata Tapanyagok fogalma, csoportositasa.
Taplalkozas és sporttaplalkozas

dsszehasonlitasa. A sporttaplalkozas alapelvei.
Téplalkozas a terhelés eldtt, alatt és utan

3.2.3.3.7 Kiilonbozd életkorok terhelésélettani
sajatossagai Naptari és biologiai életkor fogalma.
Terhelés és  bioldgiai  életkor.
Szenzibilis id6szak fogalma.
Az egyes motoros képességek ¢és szenzibilis iddszakaik.
Eréfejlesztés kiilonbozo €letkorokban.
Az id6skori sportolés jellemzoi.

3.2.3.3.8 Fogyatékkal €16k, kronikus betegek és terhesek terhelésének
sajatossagai Fogyatékossag fogalma, tipusai.
Fogyatékkal €16k sportolasanak jellemzdi.
Krénikus betegség fogalma.
Gyakori krénikus betegségek (cukorbetegség, asztma, krénikus elhizas, epilepszia, magas
Vernyomas).
Kronikus betegek sportolasanak jellemzoi. A terhesség és a sportolds kapcsolata.

3.2.3.3.9 A teljesitményfokozas
A teljesitményfokozas megengedett és tiltott modszerei és eszkdzei.

A dopping fogalma. Doppingosztalyok.
Az antidopping program.

3.2.4 Edzéselmélet Il. tantargy
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3.24.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A tantargy tanitdsanak célja, hogy elméleti hatteret biztositson a sport agazatban tanulok

szamara a gyakorlati feladatok elvégzéséhez. A tananyag elsajatitdsa soran megismerik az
adekvat, képzettséget és ¢életkort figyelembe vevd képességfejlesztési modszereket.
Elsajatitjak az edzés (foglalkozas) tervezésének modszertani alapjait. Ez&ltal képessé valnak
tudomanyosan megalapozott sportfoglalkozéasok tervezésére, edzésprogramok osszeallitasara.
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3.2.4.2 Atantargy témakorei

32421 A motoros képességfejlesztés modszertana
Pulzus fogalma, tipusai (ébredési, nyugalmi, munka, visszaallasi) és a kiilonb6zé tipusok

funkcioi.

A terhelés intenzitdsa, a pulzus és a fejlesztendd motoros képességek kapcsolata.

Az izomerd fejlesztésének modszertana (életkori sajatossagok, fejlesztési modszerek,
maodszertani alapelvek).

Az izomerd felmérésére szolgalo eljarasok.

Az &lloképesség fejlesztésének maddszertana (életkori sajatossagok, fejlesztési modszerek,
modszertani alapelvek).

Az alloképesség felmérésere szolgald eljarasok.

A gyorsasag fejlesztésének modszertana (életkori sajatossagok, fejlesztési modszerek,
maodszertani alapelvek).

A gyorsasag felmérésére szolgald eljarasok.

Az izuleti mozgékonysadg fejlesztésenek modszertana (életkori sajatossagok, fejlesztési
modszerek, mddszertani alapelvek).

Az izuleti mozgékonysag felmérésére szolgalo eljarasok.

A koordinacios képességek fejlesztésének modszertana (életkori sajatossagok, fejlesztési
modszerek, mddszertani alapelvek).

Az koordinacios képességek felmérésere szolgald eljarasok.

32422 A mozgéastanulas

A mozgaskoordinaci6 és a mozgaskészség fogalma,
Osszefiiggései. A mozgasszerkezet fogalma, nyilt és zart jellegli
mozgaskészségek. A mozgastanulés alapfeltételei, jellemzoi.

A mozgastanulds jellemz6i, szakaszai, az edzok
feladatai. A  Meinl-Schnabel-féle mozgéastanulasi

modell.

3.24.2.3 Edzéstervezés,
foglalkozastervezés Az edzéstervezés alapelvei,
lépései.

Edzéstervek tipusai

Fitnesz foglalkozasok tervezésének alapelvei,

Iépései. Sportag-specifikus edzéstervezés.

Edzestervezés utanpotlas koraaknal, haladoknal, élversenyzoknél.

3.2.5 Edzésprogramok Il. tantargy

3.25.1 A tantargy tanitasanak fo célja
Az edzésprogramok II. tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanulok kozvetlen, életszerii
tapasztalatokat szerezzenek a sportoldk felkészitési- felkészilési folyamatardl, vagy a fitnesz-
wellness szektor altal kinalt testedzési lehetOségekrdl. Kiemelt cél, hogy a tanulok — a
megadott szempontok szerint - részt vegyenek az edzésprogramokban, tapasztalataikat
elemzések forméajaban értékeljék, tovabba, hogy kondicionalis és koordinacios képességeik
folyamatosan fejlodjenek.
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3.25.2 Atantargy témakorei

32521 Motoros kepességfejlesztés
II. Altalanos eréfejlesztés
Specialis erofejlesztés
Pozitiv dinamikus (legy6zd) erdfejlesztés
Negativ dinamikus (fékez0) eréfejlesztés
Statikus (izometrias) erdfejlesztd gyakorlatok
Intermedialis (izokinetikus) eréfejlesztd
gyakorlatok Maximalis er6 fejlesztése
Gyorsasagi er¢ fejlesztése
Alloképességi erd fejlesztése
A reagalés gyorsasaganak fejlesztése
A mozdulatgyorsasag (aciklikus mozgésgyorsasag) fejlesztése
Gyorsulési képesseg fejlesztése
Gyorsasag (ciklikus helyzet- és helyvaltoztatasi gyorsasag) fejlesztése
Gyorsasagi alloképesség fejlesztése (Valamennyi fejlesztd modszer elsajatitasa konkrét
gyakorlatok és edzésprogramok végrehajtasa utjan torténik.)

3.2.5.2.2 Edzés (foglalkozés) latogatas, dokumentalas II.
Kezdé és haladd fittségi edzésprogramok megtekintése (fitness-wellness instruktor).

Fitnesztermek és fitnesz 6rak latogatésa (fitness-wellness instruktor).
Versenyek latogatasa (sportedzd).

Szakmai rendezvények, workshopok latogatasa (fitness-wellness instruktor)
Sajat sportagaban amatdr sportoldk és profi versenyzdk edzéseinek megtekintése (sportedzd)
Mas sportagak/mozgasformak edzésprogramjainak és versenyeinek megtekintése.
Mérkézés latogatasok soran sajat sportagi jegyzokonyvek készitése.

Mas sportagak (csapatsportok, sportjatékok) jegyzOkonyv vezetésének elsajatitasa.
Kiilonb6z6 mozgasformak video elemzése.

Elére megadott szempontok szerint a mérkdzés latogatasok soran statisztikdk készitése,
elemzése. (Minden esetben a gyakorlatvezetd hatarozza meg a latogatdsok részletes
feladatait.)

3.2.6 Gimnasztika Il. tantargy

3.2.6.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja
A tantargy tananyagtartalmanak feldolgozésa sorén a tanuldk korabbi ismeretikre alapozva
megismerkednek a kéziszerrel és egyéb szerekkel végzett gimnasztikai gyakorlatok
tervezésével, vezetésével. Megismerkednek a korszerti, edzétermekben hasznalt szerekkel (pl.
TRX, bosu). Megtanuljak hogyan mddosithaté az egyes gyakorlatok hatdsa, a terhelés
szabalyozasa azok hasznélataval.

133



3.2.6.2 A tantargy témakorei

3.26.2.1 Kéziszerrel- és egyéb szerrel végzett gyakorlatok
Erdsit6 hatasu kézisulyzos gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-,
mell-, torzs-, labizom erdsitd gyakorlatok)
Erositd hatasu gimnasztikai labdas gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-,
vall-, hat-, mell-, torzs-, labizom erdsit6 gyakorlatok)
Er6sitd hatasu rugalmas ellenéllasossal, gumikotéllel végzett gyakorlatok megismerése,
tervezé-se, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-, térzs-, labizom er6sité gyakorlatok)
Felfliggesztéses eszkdzzel, TRX-szel végzett erbsitd hatasu gyakorlatok megismerése,
tervezése, rajzirdsa (kar-, vall-, hat-, mell-, torzs-, labizom erdsit6é gyakorlatok)
Paros és tarsas gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-, térzs-
, labizom erdsitd hatasu gyakorlatok)
Zsamoly és padgyakorlatok megismereése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-, torzs-
, labizom erdsitd hatdsu gyakorlatok)
Bordasfal gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirdsa (kar-, vall-, hat-,

mell-, torzs-, laizom erdsitd gyakorlatok)

Ugro kotél gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-, térzs-,
laizom erdsité gyakorlatok)
Medicin labda gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-, torzs-
, lab-izom erésit6 gyakorlatok)
Eréfejleszt6 gépekkel, csigas szerkezetekkel végzett erésitd hatasu gyakorlatok (kar-, vall-
, hat-, mell-, torzs-, labizom er6sité gyakorlatok)
Bot gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa.
Egyéb eszkozzel (pl. bosu, "hajokotél™) végzett gyakorlatok megismerése, tervezese, rajz-
frasa.

3.2.7 Kommunikacio tantargy

3.2.7.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tantdrgy tanitdsdnak célja a kommunikacios készség szakmaspecifikus fejlesztése,
szitudciohoz kotott megfeleld és tudatos alkalmazdsa. A szdvegértési €s szovegalkotasi
készségek fejlesztése annak érdekében, hogy Onalloan, illetve masokkal egyiittmiitkodve a
tanuld képes legyen a verbalis és nem verbdlis kommunikacié megfeleléen kivalasztott
eszkozeinek céliranyos haszndlatdra a kommunikacios helyzetnek (tér, idd, cél, résztvevok)
megfeleléen. Az asszertiv kommunikacios eszkozok ismerete és alkalmazasa az interakcio
soran.

3.2.7.2 Atantargy témakorei

32721 A kommunikécié szerepe és alapformai
Kommunikacié fogalma, tényezdi, funkcioi, és mellékfunkcioi.
Nem nyelvi Kkifejezdeszk6zok alkalmazdsdnak lehetdségei: az ¢€l6sz6  zenei
kifejezéeszkdzei, a nonverbalis kommunikacio altal kozvetitett jelzések értelmezése.
A testbeszéd, a térkozszabalyozas szerepe a kommunikacids folyamatban, értelmezése és
tudatos alkalmazasa kilonféle kommunikéacios helyzetekben.
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A gyakorlatban megjelené nem nyelvi kifejezéeszkozok értelmezése és elemzése (példaul
kép- és hanganyag alapjan).

Kommunikacié tipusai, azok jellemzoéi: személyes, csoportos, nyilvanos ¢és
tdmegkommunikacio.

Beszédhelyzetek megitélése; a megfeleld stilus és magatartas ertelmezése, alkalmazésa.
Kommunikacios zavarok felfedezése, elharitasa.

3.2.7.2.2 Befolyasolas, meggy6zés €s asszertivitds a kommunikacios
folyamatokban
Az asszertiv kommunikacio fogalma.

Az asszertiv kommunikacid jellemzdi, nyelvi és nem nyelvi formai.

Az informacié hatékony befogaddsa, ¢értelmezése, a szitudcionak megfeleld
onérvényesités. Az asszertiv meggy0zés retorikai eszkozei, érvelési technikai,

A megfelel6 kommunikécids eszk6zok alkalmazésa az érzelmi és értelmi hataskeltésre.

A kulturalt vita felépitése, szabalyai, az érvelési és a cafolat modszerei, a hatasos eldadasmod
eszkozei, szemléltetésének modjai (bemutatas, prezentacio stb.)

A hatisos meggy6zés és véleménynyilvanitds nyelvi (mondat- és szOvegfonetikai
eszk6zok) és nem nyelvi kifejezésbeli eszkozeinek alkalmazasa kulonféle
szovegmiifajokban, az audiovizualis és multimédias k6zlés kiilonb6zd formaiban.

3.2.7.2.3 A szakmaspecifikus interakciok hatékony kezelése
A szakmaspecifikus interakciok soran megjelend szituaciok (edz6-sportold; oktato-tgyfél;
edz6-sportszervezet; edzO6-nyilvanossag; edz6é-tanintézmény stb.), szinterek (edzés,
versenyhelyzet, egyesilet, média, iskola stb.) ismerete.
Az alkalmazhaté kommunikacids formak, miifajok (személyes/csoportos beszélgetés,
megbeszélés; terv; beszamolo; értekezlet; utasitas sth.) ismerete.
A sportolok motivalasa, veleményformalés, reflektalas a fennalld6 kommunikacios
tényezok figyelembevételével, a megismert kommunikacios technikdk alkalmazasaval.
A gyakorlati szituaciok, a megjelené kommunikacios elemek felismerése, értelmezése,
elemzése (példaul filmbejatszas alapjan)

3.2.8 Sportszervezeési ismeretek tantargy

3.2.8.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja

A 16 cél, hogy a tanulok megismerjék a sportszervezés elméleti alapjait, a hazai és a
nemzetkdzi sportélet szervezeti strukturajat. Képet kaphatnak a szervezetek tipusair6l a
verseny-, rekreacios sport és az intézményes testnevelés felépitésérdl. Ezekre a tapasztalatokra
alapozva ismereteket szereznek sportrendezvények és események szervezésének mentérél,
jellegzetességeirdl, modszertanarol.

3.2.8.2 Atantargy témakorei

3.28.2.1 A magyar testnevelés és sport teriletei és
szervezetei A sport szerkezete és felépitése nemzetkozi
viszonylatban.
Az intézményes testnevelés

rendszere Ovodai testnevelés.
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Iskolai  testnevelés ,  mindennapos
testnevelés A felsdoktatasi intézmények
testnevelése

Az iskolai testnevelés irdnyitéasa és felugyelete
Allami és 6nkormanyzati szerepvallalas a sportban
A magyar sport iranyitasi, igazgatasi rendszere.

3.2.8.2.2 Sportesemények szervezése
A sportesemények, sportrendezvények tipusai és modszertana.

A sportprogramok szerkezete
A sportprogramok létrenozasanak és szervezeésenek szempontjai és modszertani kérdései.
Az eseményszervezés folyamata, dokumentumai

3.2.9 Sporttorténet tantargy

3.29.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A sporttorténet tantdrgy tanitdsanak a célja, az altalanos érdeklddés felkeltése a sokszinili
sportagak irant. A kiemelt sportagak kialakulasanak ¢és fejlodésének a bemutatasa az dkori
olimpiai jatékoktdl napjainkig. A sportban kialakitott szabalyrendszer megismerésen
keresztiil, a fair play szellemiség megerdsitése. A kiemelt sportagak technikai és taktikai
ismereteinek elsajatitasaval szakmai tudastar bovitése. Més sportszakmai tantargyak (pl.
edzéselmélet, gimnasztika) ismeretanyaganak felhasznalasa, alkalmazasa.

3.2.9.2 A tantargy témakorei

32921 Olimpiatorténet
Az 6kori olimpiék kialakulasa, eszmerendszere (kalokagathia).

Az O6kori olimpiak helyszinei, versenyz6i, versenyszamai.

Az 6kori olimpidk hanyatlasa.

Az olimpiai eszme Ujjasziletése, az Ujkori olimpiak kialakuldsa, magyar vonatkozasai.
Az olimpiai eszme, a NOB és a MOB szerepe az eszme apolasaban.

Az olimpia jelképei.

Az Ujkori olimpidk torténetének forduldpontjai.

Kiemelked6 magyar eredmeények, sportagak.

A paralimpia.

3.29.2.2 Sportagi ismeretek
Az alapsportagak torténete (atlétika, Uszas, torna), hazai és nemzetk0zi szervezeti
felépitése, kiemelkedd alakjai.
A sportjatékok torténete (kézilabda, kosarlabda, labdarlgas, roplabda), hazai és
nemzetkdzi szervezeti felépitése, kiemelkedd alakjai.
A testmozgas szerepe az egészseges  életmod
kialakitasaban. A testmozgas, a sport szerepe a személyiség
fejlesztésében Az iskolai testnevelés célja és feladatai
Az atlétika jelentdsége az ember életében.
A torna oktatasanak fontossaga az iskolai testnevelésben.
Az 0szas jelentsége az ember életében.
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Egy természetben tizhetd sportdg bemutatésa.
A ritmikus gimnasztika szerepe a harmonikus mozgas kialakitasaban.
A kiizdésportok és az onvédelem

3.3 Sportedzoéi és sportszervezési ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanuldsi terlet tartalmi dsszefoglal6ja
A tanitasi teriilet biztositja a sportedz6-sportszervez0 szakmat tanulok szamara azokat az is-
mereteket, amelyek lehetdvé teszik, hogy gyakorlati tevékenységiik soran megfeleld tudoma-
nyos alapokra tdmaszkodva tervezzenek meg és vezessenek sajat sportagukban edzéseket,
versenyeztessék sportoldikat. Szervezési, vezetési, jogi, marketing és kozgazdasagi ismereteik
segitségével sportvezetoként részt vegyenek egy sportszervezet, szévetség munkajaban, ira-
nyitsanak egy sportlétesitményt.

3.3.1 Sportégi alapok tantargy

3.3.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy az anatémiai-élettani, terhelésélettani, edzéselméleti és
gimnasztikai alapfogalmakra alapozva a tanulok atfogd képet kapjanak a bemelegités, a gim-
nasztika, a motoros képességfejlesztés és a levezetés modszertanarol, képesek legyenek az
egyes motoros képességeket fejlesztd gyakorlatok tervezésére és vezetésére, illetve azok el-
lendrzésére sajat sportdgukban. Az eldzetes ismeretekre timaszkodva legyenek képesek meg-
tervezni és megtartani edzés-részeket, képességfejleszté foglalkozasokat. Eletkornak,
nemnek, el6képzettségnek megfeleld modszerekkel oktassanak sportdgi mozgésformakat

3.3.1.2 Atantargy témakorei

33121 Kondicionalis képességfejlesztés és az életkor
kapcsolata Erdfejlesztés az 6vodas ¢€s kisiskolas korban.
Erdfejlesztés a serdiilékorban.

Erofejlesztés ifju- és felndttkorban.
All6képesség-fejlesztés az Ovodas és  Kisiskolas
korban. All6képesség-fejlesztés a serdiilékorban.
Alloképesség-fejlesztés  ifju- és felndttkorban.
Gyorsasag-fejlesztés az Ovodas és kisiskolas
korban. Gyorsasag-fejlesztés a serdiilékorban.
Gyorsasag-fejlesztes ifju- és felndttkorban.

3.3.1.2.2 Koordinacios képességek fejlesztese
A térbeli tajékoz6dd képesség fejlesztésének
gyakorlata. Az egyensulyozo képesség fejlesztésének
gyakorlata.
A ritmusképesség fejlesztésének gyakorlata.

A reagald  képesség  fejlesztésének
gyakorlata. A mozgasérzékelés
fejlesztésenek gyakorlata.
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A gyorsasagi és alloképesséegi koordinacios képesség fejlesztésének gyakorlata.

3.3.1.2.3 Az izuleti mozgékonysag fejlesztése
Az izuleti mozgékonysag fejlesztésére szolgald gyakorlatok.

A fejlesztés szenzitiv iddszakai.

A bemelegités moddszertana A bemelegités altalanos
jellemz6i, blokkjai. A bemelegités jellemzdi az 6vodas
korban. A bemelegités jellemz6i a kisiskolds korban. A
bemelegités jellemzai a serdiilokorban. Bemelegités az ifju-
¢s felndttkorban.

3.3.1.24 Levezetés,
relaxacio A levezetés jelentdsége,
modjai.

A relaxaci6 funkcidja, lehetdségei.

3.3.1.25 Sajat sportagra jellemz6 motoros képességek
Sajat  sportagara jellemzd motoros képességek oktatésa,
modszertana.  Sportag-specifikus  motoros  képességfejlesztd
foglalkozasok tartasa.

3.3.1.2.6 Sportagi mozgasformak
oktatasa Sportagi alaptechnikak oktatasanak
modszertana. Sportag-specifikus mozgasformak
oktatasa
Sportagi taktika, stratégia oktatasi mddszertana

3.3.2 Sportéagi szakismeretek tantargy
3.3.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A sportagi szakismeretek tantargy célja, hogy a leendd sportszakemberek kelld elméleti és
gyakorlati tapasztalatot szerezzenek az edzes tervezeseben, szervezésében és levezetésében.
Hitelesen kommunikaljanak az edz6i szerepre jellemz0 interakciokban, tamogato, nyugodt
hétteret biztositson tanitvanyai szamara. A pedagogiai és a pszicholdgiai elveket betartva oldja
meg feladatait.

3.3.2.2 Atantargy témakorei

3.3.2.2.1 Az edzés tervezeése,
adminisztracidja Az edzés tervezésének
mabdszertana.
Edzésrészek
tervezése. Edzések
tervezése.

Edzésidbszakok tervezése.
Edzésdokumentacio, edzésnaplo.

3.3.2.2.2 Az edzés szervezési feladatai
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Feladatok az edzés el6tt (1étszam, sporteszkozok, palya 0sszeéllitasa).
Az edzd helyezkedése.

Alakzat kialakitasa.

Csapatok, csoportok kialakitdsanak Iehetdségei, elvei.
Feladatok az edzés végeén.

3.3.2.2.3 Az edz6 elemzo
munkaja Az ellenfél feltérképezése.
Edzések hospitalasa adott szempontok alapjan.

Verseny/mérkézés elemzése adott szempontok alapjan.
Edzést tarto tars értékelése.

Sajat edzes értékelése.

Az edz61 kommunikacid, viselkedés Az edzoéi szerep jellemzoi.
Viselkedés az edzésen, hibajavitds, ertékelés.
Kommunikacié a versenyzdvel.

Kommunikacié a sziilokkel.

Kommunikaci6 a sportvezetokkel, szponzorokkal.

3.3.3 Pedagogia tantargy

3.3.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tantargy célja, hogy a tanulok alapos, széles korti elméleti tuddsra épiilé tapasztalatokat

szerezzenek a sportolok nevelésének, felkészitésének, versenyeztetésének pedagdgiai vonat-
kozasairol.

3.3.3.2 Atantargy témakorei

3.3.3.21 Az oktatas-nevelés folyamata
Alapfogalmak (nevelés, oktatds, képzés, képesség, ismeret, jartassag, készség,
teljesitményképes tudas)
A nevelés lehetésége és sziikségessége
A nevelés folyamata
A nevelés alapelvei, szinterei, mddszerei és eszkdzei
A sportoktatas elmélete és modszertana
Az életkorok pedagogiaja

3.3.3.2.2 Edz6i
szerepek Edz61 kompetenciak
Az edzdvel szemben tamasztott kovetelmények (altalanos miiveltség, szakmai

felkésziiltség, pedagdgiai képességek, erkdlcsi kdvetelmények)
Az edzd, mint szocializacios tényezo

Az edz6, mint vezetod

Az edz6 onnevelése

3.3.3.23 Az edz6-sportold kapcsolat
jellemzoi A sport és az erkdles
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Az edz6 feleléssége a tanitvanyok személyiségének formalasaban
Vezetési stilusok, a sikeres edzd vezetési stilusa

Az edz0, mint példakép

Edz6-sportold konfliktushelyzetek és megoldasuk lehetdségei

3.3.3.24 Tehetség,
tehetséggondozas A tehetség fogalma,
ismérvei

A sporttehetség ismérvei
Kivalasztas-bevalas a sportban

A sporttehetség gondozéasa

A kiégés

A sportagvalasztas formai hazankban.

3.3.4 Pszicholdgia tantargy

3.3.4.1 A tantargy tanitasanak {6 célja
A tanulok felkészitése arra, hogy a pszicholdgia és azon belul a sportpszicholégia terén
felkészulten tudjék alkalmazni az elméleti ismereteket, valamint a téméban tortént kutatasok
eredményeit.

3.3.4.2 Atantargy témakorei

33421 A személyiség jellemz6 jegyei
Alapfogalmak (személyiség, szocializacid, tanulas, viselkedés,
cselekvés) A megismerd tevékenység
Személyiség-jellemzok és lelki egészség az egyes életszakaszokban
Gyakori viselkedészavarok és pszichés problémak

3.34.22 A sporttevékenység pszichologiai jellemzoi
A sporttevékenység pszichologiai sajatossagai es személyiségfejleszto hatasa
A cselekvések 0sztonzod, szervezo és végrehajtd szabalyozasa.
A tarsas interakciok folyamata és befolyasold tényezdi Csoportszerkezet,
csoportdinamika, csoportvezetés Konfliktuskezelés

3.3.5 Sportjog tantargy

3.35.1 Atantargy tanitasanak f6 célja
A sportjog tantargy tanitasanak alapvetd célja az, hogy a leendd sportszakemberek
tajékozottak legyen a sporthoz kapcsolodo jogszabalyok rendszereben. Megismerjek a polgari
jog alapvetéseit, tisztaban legyenek a sportold jogallasaval, a sportszervezetek és sajat sport-
aguk orszagos szakszovetségenek felépitésével, feladataival, jogi szabalyozasara.

3.3.5.2 A tantargy témakorei

33521 Polgari jogi
alapismeretek A jogszabalyi hierarchia
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A jogszabaly érvényessége, hatélya, alkalmazasa
A jogszabély értelmezése

Polgéri jogviszony

Személyiségi jogok

A megbizasi szerzodés

3.35.2.2 A sporttevékenységre és a sportoléra vonatkozo
rendelkezések A sportol6 fogalma.
A sporttevékenység fogalma.
A sportolo jogallasa (amat6r, hivatasos).
Hivatasos sportolo foglalkoztatasi kérdései (kapcsolat a sportszervezetekkel, munkaviszony,
igazolas, atigazolas)
AmatOr statusz fogalma
Amato6r statuszi sportolo jogai és kotelességei

3.35.2.3 Sportszervezetek jogi
szabalyozésa Sportszervezet fogalma, tipusai.
Sportegyesuletek jogi szabalyozasa (Ptk, egyestilési jog, specialis szabalyok).
A sportvéllalkozas

3.35.24 Sportszovetsegek jogi
szabalyozéasa Sportszovetség fogalma, jellemzoi.
Orszagos sportagi szakszovetség jogallasa, tevékenysége (miikodés feltételrendszere,
szervezeti felépités, feladatok, gazdalkodas, felugyelet, megsziintetés).
A szabadid0  szOvetségek ¢és a  fogyatékosok
sportszOvetségei. Didk- és egyetemi sport sportszovetségei

3.3.6 Pénzugyi, szdmviteli és vallalkozdi ismeretek tantargy

3.3.6.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy az elméletben elsajatitott ismereteket a tanuldk fiktiv
véllalkozasok alapitdsa és miikodtetése kozben probalhassak ki. A vallalkozasi tevékenység
folytatasa kdzben, gyakorlati tapasztalatokat szerezhessenek a vallalkozasok inditasaban, a
mitkddtetés soran pedig valosaght titkarsagi, aruforgalmi és pénziigyi feladatokat lassanak el.
A pénziigyi ismeretek végs6 célja, hogy a tanuldk atfogd gyakorlati tudasra tegyenek szert,
komplex modon tudjak értelmezni a vallalkozasok miikodését, dsszefiiggéseit.

A tantargy tanitasanak célja, hogy legyenek tisztaban a fontosabb kéltség, bevétel, eredmény
kategoridkkal. Felelosségteljesen tudjanak kovetkeztetéseket levonni a gazdalkodésra
vonatkozodan a konyveléstdl kapott informaciok és az altaluk végzett gazdasagi szamitasok
elvégzése utan. A bevételek tervezésekor tisztaban legyenek az egyes koltségek, adok,
eredményre és vagyonra gyakorolt hatasaval, igazodjanak el az addzas rendszerében.
Statisztikai mddszerek segitségével legyenek képesek elemezni a vallalkozasokat.

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulék megismerjék a sport vallalkozasok inditasanak
gyakorlati feladatait. Ismerjék, és megfelelden alkalmazzak a titkarsagi, aruforgalmi és pénz-
ugyi feladatokat és bizonylatokat. Betartsak a bizonylati fegyelmet, és pontos, preciz
munkavégzésre nevelje 6ket, atfogd képet kapjanak egy vallalkozas mitkodésérol.
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Pénzlgyi ismeretek témakdrei

3.3.6.1.1 Pénziigyi bizonylatok kezelése
Bejovo-, és kimend szamlanyilvantartast vezetése, fizetési hataridéket kezelése

Pénziigyi bizonylatok rendszerezése, leflizése

3.3.6.1.2 Hazipénztar

miikodése Hazipénztar kezelése és

adminisztralasa

Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kitoltése

Zaras elvégzése egyszerl feladatokon keresztiil.

336.1.3 Kotelezettségek elszamolasa,
teljesitése Afa, és jarulékbevallas értelmezese
Afa miikodése: ado alanya, tdrgya, mértéke sportvallalkozds és sportegyesiilet esetén,
levonhato, fizetendd, koltségvetés felé elszamolandd afa megkiilonboztetése
Készpénzzel vagy atutalassal kifizeti a kotelezettségeket.
Munkabér elemei, jarulékai, nyilvantartasa

3.3.6.14 Konyvvitel
Konywvitel alkalmazasanak kotelezettségei

Bevétel-kiadas csoportjai egyszeres konyvvitel esetén
Az egyes koltségcsoportok értelmezése, megkilonboztetése

3.3.6.1.5 Pénziigyi alapok
A sportszervezetekre  vonatkoz6 pénzigyi és  sz&mviteli

szabalyozasok A szamviteli torvénybdl adodo fébb kotelezettségek
Az adotorvényekbdl adodo fobb kotelezettségek

Az lizleti vallalkozasok pénzugyi dontései

A vallalkozasok pénzforgalmanak lebonyolitasa

Finanszirozasi, befektetési és beruhazési dontések

3.3.6.2 Szamviteli ismeretek témakorei

3.36.2.1 A villalkozas
vagyona Mérleg szerkezete és tartalma
Mérleg 6sszeallitasa.

Eszkozok és forrasok szamitasa, értékelése, kovetkeztetések levonasa

3.3.6.2.2 A véllalkozas
eredménye Az eredmény keletkezésének
folyamata.

Az eredmény nagysagat befolyasold tényezok.

Ertékcsokkenés fogalma.

Ertékcsokkenési  leirasok fajtai: elsdsorban linedris; elszamolhatosaguk,
szamitasuk. Az eredmény tervezése: nagysagara, alakuldséra hat6 tényezok.

Az eredmény keletkezése a szamviteli torvény altal eldirt szabalyok alapjan. Az
eredmény szerkezete.
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Az eredmény levezetése, egyszert szadmitasokkal.

Nyereségado, osztalék, az addzott eredmény szamitasa.

Az 06sszkoltsegeljarassal készitett eredménykimutatas szerkezete
Eredmény-kimutatds sorainak  értelmezése, kovetkeztetések
levonasa Nyereségado, osztalék, adozott eredmény felhasznalasa
Szamlaadasi kotelezettség, AFA torvény

3.3.7 Véllalkozési ismeretek tantargy

3.3.7.1  Avallalkozasi ismeretek témakorei

33.7.11 Véllalkozas inditdsanak gyakorlata
Vaéllalkozast létrehozasahoz kapcsolddo adminisztracios feladatok.
A cégbejegyzes folyamata
Bankszamla nyitésa.
Munkatgyi
feladatok.

3.3.7.1.2 Munkaugyi
gyakorlat Munkaszerzddések.
Bérfizetéshez  kapcsolodd — sz&mitdsok, nyilvantartasok.

Bérfizetéshez kapcsol6do adminisztrécio.
Jarulékbevallast

elemei.  Cégarculat
elemei
Arajanlat
3.3.7.1.3 A sport Uzleti

kérdései A sport Uzletté valasa.

A sport, mint piac.

A sport gazdasagtani sajatossagai, a sport és a gazdasdg kapcsolata
Fogyasztdi szokasok a sportban

33.7.14 A villalkozas formai
A sporttevékenység szervezeti és vallalkozasi formai

A gazdasagi teveékenység végzésének lehetdségei a
sportban A sportfinanszirozas lehetséges formai

Allami, onkormanyzati és egyéb finanszirozasi csatornak
Sportszervezeti modellek

A véllalkozasok stratégiai eszkozei

3.3.8 Sportmenedzsment és marketing tantargy

3.3.8.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy célja olyan komplex vezetési és marketing ismeretek elsajatitdsa, mely segiti a
leendd szakembereket a sportszervezetek iranyitasaban, tisztségviseldi teenddk ellatasaban és

menedzselésében.
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3.3.8.2 A tantargy témakorei

3.3.8.2.1 Altalanos vezetési
ismeretek A vezetéselmélet fejlodése
F6bb vezetés- és szervezéselméleti iranyzatok (klasszikus, Weber, Taylor, Fayol, napjaink
vezetési elméletei)

3.3.8.2.2 A sportvezetés modszertani alapjai A sportvezetd feladatai.
A sportvezetd funkcioi.
A sportvezeto
madszerei.

A sportvezetd gazdasagi tevékenysége, beszamolasi kotelezettsége.
A sportvezeto tekintélye, leggyakoribb hibai.
A sportvezetd gyakorlati tevékenysége.

3.3.8.2.3 Sportmarketi
ng A marketing alapfogalmai.
A marketingmix elemei.
A sportmarketing  elméleti
alapjai. A sportmarketing
feladata, célja A sport, mint
termék
A sportmarketing eszkdzrendszere
A szponzoralas és a sportmarketing 0sszefliggése
Imazs, PR
Sportszervezetek, sportvallalkozasok szervezése, vezetése.
Szponzoracid és tamogatas kilonbsége.

Sportesemények és sportszervezetek
szponzoralasa. A sport és az EU.
Palyazatiras alapvetd

szabalyai. A TAO rendszere.
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Képzesi Kimeneteli kovetelmenyek

a jelenleg 2023.11.21.-t61 hatalyos eloiras alapjan, az IKK honlapjan megtalalhato:

1. Agazati alapvizsga leirasa. mérésének, értékelésének szempontjai

1.1 Az agazati alapvizsgara bocsétas feltétele: a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy agazati

1.2.1
1.2.2

1.2.3
1.2.4
1.2.5

alapvizsgara az agazati alapoktatasban vald részvétele alapjan bocsathato.

1.2 lrésbeli vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Irasbeli sport agazati alapvizsga
A vizsgatervékenyseg leirasa:

A vizsgarész a gyakorlati feladatok elméleti hatterének elsajatitasat vizsgalja teszt jellegii
feladatokkal. Ezek lehetnek: igaz-hamis allitasok, egyszeres feleletvalasztas, zart végli szoveg
Kiegeszités, fogalomparosités, abrafelismerés és -kiegészités, illesztesi feladatok (besorolés, két-
harom halmaz kdzotti kapcsolat).

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre all6 id6tartam: 60 perc

A vizsgatevékenyseg aranya a teljes gazati alapvizsgan belil: 50%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A javitas az irasbeli feladathoz rendelt javitési-értékelési Utmutato alapjan torténik.Az
egyes feladatrészek javasolt aranya:

e lgaz-hamis allitasok 5%

e Egyszeres feleletvalasztas 35%
e Zart végii szbveqg kiegeszités 10%
e Fogalomparositas 20%
e Abrafelismerés és -kiegészités 10%
o lllesztési feladatok 20%

A pontozas soran minden feladatrész (item) megoldasa 1%-ot ér.

7.2.5.1 Az értékelés szazalékos formaban torténik.

7.2.5.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulg, illetve a képzésben részt vevo személy a

131
1.3.2

133
1.34
135

megszerezhetd 0sszes pontszam legalabb 40%-at elérte.

1.3 Gyakorlati vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Bemelegités megtervezése és levezetése
A vizsgatervékenység leirasa:

A képzd intézmény altal Osszedllitott tételsor olyan bemelegitd feladatokat tartalmaz, amelyek a
kiilonb6z6 kondicionalis, koordinacios képességek és az iziileti mozgékonysag fejlesztését készitik
el6. A vizsgatevékenység teljesitése soran a vizsgazo 15 perc tervezési munka utan 20 percben vezeti
le a bemelegitést futdfeladatokkal, gimnasztikai gyakorlatokkal, majd 10 percben értékeli
feladatmegoldasat.

A vizsgatevékenyseg vegrehajtasara rendelkezésre all6 idotartam: 45 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes dgazati alapvizsgan belil: 50%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

7.3.5.1 Az értékelés szazalékos formaban torténik.
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A bemelegites tervezése 30%
A bemelegites levezetése 50%
Onreflektiv tevékenységelemzés 20%

A maximalis kritériumszint eléréséhez:

e Atanul6 véltozatos, jol atgondolt, a célcsoport igényeinek maximalisan megfelel6 programot
allit ossze.

e Atanuld a tervezeskor kitiizott céloknak megfeleléen vezeti a bemelegitést.

e Atanulé maximalisan szem elétt tartja az idedlis térhasznélat szempontjait.

e Atanul6 ugyel az optimélis idékihasznalasra.

e A tervezett bemelegités sportszakmailag pontos, preciz.

A tanul6 kommunikaciojanak mindsége az ugyfelekkel szituacidnak és életkori

sajatossagoknak megfeleld, hatékony.

A tanulé bemelegités levezetése szakszerii, bemutatasa preciz, hibajavitasa pontos.

A tanuld a sportszakmai terminologiat pontosan hasznalja.

A tanuld a feladat végrehajtasakor a biztonsagi eléirasokat maximalisan betartja.

A tanuld a sajat tevékenységet realisan, onalléan értékeli.

7.3.5.2 A vizsgatevékenyseg akkor eredményes, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevo szemeély a
megszerezhet6 0sszes pontszam legalabb 40%-at elérte.

1.4 Alapvizsgaval betolthetdmunkakor FEOR szdma

Agazati . . .
alap- oktatéas FEOR- FEOR Alapvizsgaval Pet..OlthetO
. . munka-kor(6k),
megne- szam megnevezése . .
. tevekenysegek
vezése
Sport - - -

1.5 A vizsgatevekenységek aloli felmentések specidlis esetei, madja, és feltételei: -

2. Aszakmai vizsga leirdsa, mérésének, ertékelésének szempontjai

2.1 Szakma megnevezése: Sportedzé (a sportag megjellésével) - sportszervezo

2.2 Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:

2.2.1 A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfdlio elkészitése, valamint a vizsgakézpontnak
torténd leadasa a szakmai vizsga megkezdése eldtt legalabb 10 nappal. A vizsgakozpont a portfolio
leadasara korabbi idépontot is meghatarozhat.

2.2.2 Valamennyi eléirt kepzési évfolyam és az egybefiiggé szakmai gyakorlat eredményes teljesitése.
2.2.3 Szakméhoz ko6t6d6 tovabbi sajatos kovetelmények: -
2.3 Kozponti interaktiv vizsga
2.3.1 A vizsgatevényseg megnevezese:
Sportedzé (a sportag megjelolésével) - sportszervezészakmai ismeret

2.3.2 A vizsgatervékenység leirasa:
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2.3.3
234
2.3.5

24.1

2.4.2

2.4.3

2.4.4

A vizsgatevékenység a gyakorlati feladatok elméleti hatterének elsajatitasat vizsgalja teszt jellegli
feladatokkal. Ezek lehetnek: igaz-hamis allitasok, egyszeres és tObbszords feleletvalasztas,
fogalompaérositas, dbrafelismerés és -kiegészités, valamint &braillesztési feladatok.

Mindegyik feladattipus esetében az interaktiv vizsgarendszer altal elére megadott valaszlehetdségek
kozul kell kivalasztani a megfeleld valasz(oka)t.

A vizsgatevékenység vegrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 60 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan belll: 20%
A vizsgatevékenység értékelésenek szempontjai:

Az értékelés a kozponti interaktiv vizsga 0sszeallitott javitasi-értékelési Gtmutatdja alapjan
torténik.
A kozponti interaktiv vizsga feladatainak felépitése:

Igaz-hamis allitasok 10%
Egyszeres feleletvalasztas 20%
TObbszoros feleletvalasztas 15%
Fogalomparositas 20%
Abrafelismerés és -kiegészités 15%
Illesztési feladatok 20%

A pontozas soran minden feladatrész (item) megoldasa 1%-ot ér.
A vizsgatevékenyseg akkor eredményes, ha a vizsgdz0 a megszerezheté 6sszes pontszam
legalabb 40%-4t elérte.

2.4 Projektfeladat

A vizsgatevénység megnevezése: Sportedzé (a sportag megjelolésével) - sportszervezo
projektfeladat

A vizsgatervékenység leirasa:

A) Portfolio:

Projektmunka, illetve a vizsgazo haladasardl, eredményeir6l, munkaibol dsszeallitott, a mentorald
gyakorlati oktaté vagy szakoktatd altal hitelesitett dokumentum. A portfolié a képzés teljes
id6tartama alatt készl.

A portféli¢ tartalma:

(1) Sportesemény megtervezése (versenykiiras, meghivo, lebonyolitas terve, pénziigyi terv,
jelentdseg)

(2) Sportagi edzesterv elkészitése (felkészulési idészak terve, amennyiben az adott sportagban
ez nem relevans, a képzé intézmény dontése alapjan eltérhet)

(3) Hospitélasi jegyzokonyvek (sportag-specifikus edzés- és versenylatogatas elemzése
megadott tartalmi szempontok alapjan)

(4) Egybefiiggd szakmai gyakorlat edzésnaploi és tanul6i 6nértékelése.

B) Portfolio védése és sportagi mozgasforma oktatasa

A vizsgazo a vizsgabizottsag elétt 10 percben bemutatja portfélioja tartalmat. Ezutan a képzo
intézmény altal 6sszeallitott, sportag-specifikus mozgasforma oktatasat végzi.

A vizsgatevékenység vegrehajtasara rendelkezésre all6 id6tartam: 50 perc,

amelybdl 10 perc a portfolié védese, 30 perc a sportagi mozgasforma oktatasa és 10 perc a szakmai
beszélgetés, amely magaban foglalja a vizsgazo6 onreflexidjat az oktatassal kapcsolatban.

A vizsgatevékenyseg aranya a teljes szakmai vizsgan belul: 80%
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2.4.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:Az

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

3.

egyes feladatrészek javasolt aranya:
A) A portfdlié értékelése:

» Sportesemény megtervezése 10%
= Sportagi edzésterv elkészitése 5%
» Hospitalasi jegyz6konyvek és az egybefiiggd

szakmai gyakorlat edzésnaploi és tanuloi dnértékelése 5%

B) Sportagi mozgasforma oktatésa:

» Gyakorlatok relevanciaja, egymasra épultsége, tartalma 60%
= Szaknyelv alkalmazésa 10%
» Hibajavités, értékeles 5%,
= Vezetési stilus, kommunikacio, balesetvédelmi el6irasok betartasa 5%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazo a megszerezhet6 6sszes pontszam legalabb
40%-ét elérte.

A szakmai vizsga vizsgatevekenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:
A vizsgakdzpont altal biztositott 8-12 f6, akik végrehajtjak a vizsgazo altal vezényelt feladatokat.
A szakmai vizsga vizsgatevekenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:

a sportagi mozgasforma oktatdsdhoz szlkséges felszerelések, eszkozok, elsésegélynyujtashoz
szlikséges eszkozok.

A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, mddja, és feltételei: -

A szakmai vizsga végeredmenyébe az agazati alapvizsgat az alabbi sulyarannyal kell beszamitani:
Agazati alapvizsga: 10%, Szakmai vizsga: 90%

A vizsgan hasznalhaté segédeszkdzokre és egyéb dokumentumokra vonatkozd részletes
szabalyok.

A vizsgazo a vizsga kdzben hasznalhatja a végrehajtashoz sziikseges eszktzoket, egyéeb segitségetnem
vehet igénybe.

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidépontjaira. a vizsgaidgszakokra vonatkozo
sajatos feltételek:

A Sportedzd (a sportag megjeldlésével) szakma megszerzésére iranyuld képzés azokban a sport-
agakban szervezhetd, amelyekben a sportrdl szo6ld hatdlyos torvényben foglaltaknak megfeleld
szakszOvetség miikodik. A szakképzd intézmény koteles a Sportedzd (a sportdg megjeldlésével) -
sportszervezd szakma megszerzésere iranyuld képzésérdl - annak megkezdésétél szamitott 30 napon
belul - irashan tajékoztatni az adott sportag szakszovetsegét. A Sportedz6 (a sportag megjelolésével) -
sportszervezd Képzési és kimeneti kovetelményeinek 8.4.1. pontjaba foglalt Projektfel- adat
vizsgatevékenysége teljesitésének idOpontja az idényjellegli sportdgak esetében eltérhet a
vizsgaztatasra vonatkozo altalanos szabalyoktol.

A Projektfeladat vizsga id6épontjat ebben az esetben is a vizsgakdzpont hatdrozza meg, és a vizsga
befejezésének - az elsé vizsgatevékenyseg nap jatol szamitott hataridejétol el lehet térni. A
vizsgafeladatok teljesitésérdl a vizsgabizottsag tagjaiéltal hitelesitett jegyzokonyvet kell késziteni, és
azt a szakmai vizsga irataihoz kell csatolni.
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PROGRAMTANTERYV

a
22. Szocidlis 4gazathoz tartozé
50922 22 02

KISGYERMEKGONDOZO, -NEVELO
SZAKMAHOZ

A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Szocialis

1.2 A szakma megnevezése: Kisgyermekgondozd, -nevel6

1.3 A szakma azonosité szama: 5 0922 22 02

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Szocialis agazati alapoktatas
1.8 Kapcsolddo részszakmék megnevezése: —

A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A képzési program a 2024. januar 12-t6] hatalyos Képzési és Kimeneti Kovetelmények alapjan késziilt,
felhasznalva a programtanterv ajanlasait. Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertl élesen
elvalasztasra. A cél az, hogy lehetdség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel
az oktatast.

A kizérblag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az dgazati alapoktatdshoz tartozé tantargyak oktatasat
a szakmai oktatas elsd félévében kell megszervezni.
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A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terlet tartalmi 6sszefoglaléja

A Munkavallaloi ismeretek tanulasi terllet elsajatitdsaval a tanulé Gnismeretet szerez, meghatarozza a
céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen foglalkoztatasi
formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuldi jogviszonyaban is
foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolodo
jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges
alapismereteket, amelyeket a gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaloi ismeretek tantargy

3.1.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés maédszereire, technikaira, valamint a munkavallalashoz, a
munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2 A tantargyat oktatd veégzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

3.1.1.3 Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak

3.11.4

A képzés drakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.)

kell lebonyolitani.

3.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

kdvetelményeit.

Felismeri, megnevezi és
leirja az Aallaskeresés
modszereit.

Ismeri

a formalis és

informalis allaskeresési

technikékat.

Teljesen dnalléan
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mellett. Torekszik 4
sajat munkabérét érintd
valtozéasok nyomon
kovetésére.

. Altalanos és
Ay o Onallosag és . EI\{art, szakmahoz kotédé
Készségek, képességek Ismeretek . L, viselkedésmadok, digitali
felel6sség mértéke o igitalis
attitiidok »
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete alapjan
Megfogalmazza sajat| személyisége . s torekszik céljai reélis
YT . . Teljesen dnalléan -
karriercéljait. jellemvonasait, annak| megfogalmazésara.
pozitivumait.
Ismeri a Megjelenésében
Szakképzési munkaszerzdés Instrukcio alapjan| igényes, viselkedésében
munkaviszonyt létesit. | tartalmi  és  formai| részben énalléan viszszafogott.

Internetes allaskeresési
portalokon
informéaciokat
rendszerez.

keres,
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3.1.1.6 A tantargy témakorei

3.1.16.1 Allaskeresés
Karrierlehetéségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete, mobilitas
szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (0sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok, kapcsolati
halozat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek
Foglalkoztatasi formék: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kdzalkalmazotti
jogviszony, kozszolgélati jogviszony
A tanulot érinté szakképzési munkaviszony lényege, jelentGsége
Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgoz6i munkaviszony,
munkaerd-kolesonzés, egyszeriisitett foglalkoztatds (mezdgazdaséagi, turisztikai idénymunka és alkalmi
munka)
Specidlis jogviszonyok: 6nfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett diakmunka, 6nkéntes munka

3.1.16.3 Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerzddés. A munkaszerzédés tartalma.
A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai. Probaidd
A munkavallalé és munkaltaté alapvetd kotelezettségei
A munkaszerzddés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése
Munkaido és pihendido
A munka dijazésa (minimalbér, garantalt bérminimum)

31164 Munkanélkiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként torténd nyilvantartasba vétel Az allaskeresési
ellatasok fajtai
Allaskeres6k szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzések,
utazasikoltség-tdmogatasok)
Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaeré-kozvetités, tanacsadas)
Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgélat (EURES)

3.2 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi terilet tartalmi dsszefoglaléja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivécios levél megfogalmazasa, az &llasinterjd soran
hatékony idegen nyelvli kommunikéci6.

3.2.1 Munkavallaloi idegen nyelv tantargy

3.2.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
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A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre jelentkezni,
ismerjék az allaskeresés Iépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valositani a kommunikécids
célokat egy allésinterja soran.

Megértsék a munkdjukhoz kapcsolodd idegen nyelvli allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsolddoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, onéletrajzot irni €s motivacios
levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzodés

alapvet6 idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozést is beleértve
bemutatkozni. Az éllasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett kérdéseket meg tudjak
valaszolni. Az interju soran tudjanak szdndékaikrol, elképzeléseikrol, jovobeli terveikrél beszélni. Ki tudjak
fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol
és munkatapasztalatukrol be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett
informéacidkat, és ezzel kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formaini.

A tantargy az utolsé évfolyamon kerll oktatasra, igy épit a tanulok kdzismereti tantargyak keretében
elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvet6 mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a fobb igeid6k
ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanul6 ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaldi szdkincset is
alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok
A tantargy tanitisa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen nyelvbdl
nyelvtanari végzettséggel.

3.2.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek

3.2.1.4 A Kképzés Orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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3.2.1.6 A tantargy témakorei

3.2.16.1 Az éllaskeresés lépései, allashirdetések

A tanulé megismeri az allaskeresés lépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolodd szokincset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolddo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy sajat
végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés kovetelményeinek. Az
allashirdetésnek és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos
trlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az tUrlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése torténik
(olvasott szoveg értése), az Urlapkitoltés sordn pedig produktiv kompetencidkat fejlesztiink
(iraskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanulé megtanulja az Onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel €s igényességgel,
onalléan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalydzasahoz hasznélt hivatalos levél tartami és formai kovetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus sz6fordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori kifejezéseket,
valamint a szakméja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagi kompetencidk kifejezéseit idegen
nyelven. Az éallashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének
tartalmat.

3.2.1.6.3 ,,Small talk” — &ltalanos tarsalgas A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy

az allasinterjinak is. Segiti a beszélgetésben részt vevoket radhangolddni a tényleges beszélgetésre,
megtori a kinos csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordillékeny menetének fenntartasaban
és a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetdpartnerek szamara, €s az adott szituacidhoz, fizikai kdrnyezethez passzoljanak. Ilyen tipikus
témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili tajékozodas), étkezési
lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szorakozas, sport). A tanulok begyakoroljak
a kérdésfeltevest és a beszélgetésben valo aktiv reszvétel szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjit megeldzéen gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak fontos a
telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania. A témakor soran elsésorban
a tanulok produktiv kompetencigja fejlédik (beszédkészseg), de a témahoz kapcsolddo internetes
videok €s egyéb hanganyagok hallgatdsa sordn receptiv készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).
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3.2.1.6.4 Allasinterji A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony
kommunikécidt folytatni az allasinterja soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéassal is. Elsajatitja
azt a szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakdrilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a betdlteni
kivant munkakarrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa sordn elsajatitija a kozvetlenul a szakmdjara vonatkozd, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitdasa sordn az Allasinterju lefolytatdsan kivil fontos, hogy a tanulé ismerje a
munkaszerz0dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmdjahoz kotddhetnek. A
munkaszerzodések kulcskifejezéseinek elsajatitasa €s forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd
sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

A témakor soran elsdsorban a tanul6 produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a témahoz
kapcsolodo videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa soran a receptiv készségek is fejlodnek (hallés
utani értés), valamint a munkaszerzodés-mintak szovegének olvasasa soran az olvasott szovegértés is
fejleszthetd.

3.3 Szocialis agazati alapoktatas megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terlet tartalmi dsszefoglaléja

A szocialis agazat a gyermekjoléti alapellatashoz- beleértve a bolcs6dei ellatast is-, a gyermekvédelmi
szakellatashoz, a javitdintézeti ellatashoz és a szocidlis ellatashoz tartozé szolgaltatasokat foglalja magaba.
Cél, az embert szereté és jogait tiszteld a sziikségletekhez igazodd szolgaltatasi tevékenységek elsajatitasa,
a testi, szellemi, szocialis jolét eldsegitése. Az alapképzés alatt fejlodik a tanulok onismerete, dGnmagukkal
¢s masokkal szembeni feleldsségérzete, kommunikacidja. A képzés alatt megismerik az dgazatra jellemz6
értékeket, a humanum, a masik ember iranydba tanusitott tisztelet és elfogadas képviseletét, tovabba a
szakmatertlet tanitdsdnak megalapozasahoz sziikséges készségeket, ismereteket.

3.3.1 Szakmai személyiségfejlesztés tantargy

3.3.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok palyaszocializacidjanak, szakmai identitasanak eldsegitése. A tantargy tanitasanak célja a verbalis
¢s nonverbalis kommunikacios technikék olyan szintli elsajatittatasa, melynek birtokaban a tanuld képes
lesz gondolatanak, véleményének a kozosségi normak szerinti megfogalmazésara, allaspontjanak
megvédésére, indoklasara és érvelésére. A tanulok ©nbizalmanak, kompetencidinak, készségeinek
fejlesztése, melyek segitenek a képzésben résztvevok szdmara, hogy onmagukat és tarsaikat jobban
megismerjék, az itt elsajatitott gyakorlati ismereteket és készségeket a sajat életiikben és a segités teruletén
is hasznositani tudjak. A személyiségfejleszto foglalkozasok célkitiizése, hogy olyan ingereket adjon, €s oly
modon hasson az egyénre, aminek kovetkeztében valtozasok induljanak el az egyénben az onreflexid
fejlesztésével.

3.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok
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Pszichologus, viselkedéselemzd, mentalhigiénés szakember, aki legaldbb 5 éves igazolt csoportvezetdi
tapasztalattal rendelkezik

3.3.1.3 Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak

Osztalyfénoki orak tematikus tananyagai - énismeret, tarsismeret. A tanuloknak a csaladjukban,
intezményekben, kortarscsoportokban, tarsadalmi kozegekben szerzett eddigi élettapasztalataira,
Onismeretére ¢és személyiségének jellemzdire alapozva folynak a tréningszerli foglalkozasok, ahol a
kolcsonos interakciok soran felmérhetik sajat és masok hatdsat a tarsas helyzetekben, tarsas

kapcsolatokban.

3.3.1.4 A Kképzés oOrakeretének legalabb 90%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

. Altalanos és
. o Onalléséag és _ Elvart szakmahoz kot6do
Készségek, képességek Ismeretek A viselkedésmaddok, diitali
felel6sség mértéke o igitalis
attitiidok .
kompetenciak
Ismerteti és alkalmazza
a verbalis és nonverbalis S op -
e A kommunikéacig Digitalis
kommunikacié modjait . v . £ Sa
fogalma,  jelentésége,| Teljesen 6nalldan kommunikacios
csatornai eszkdzok hasznélata
Ismerteti és alkalmazza Vallal
az eredményes Ga aflaja az
oits A kommunikacio onprezentaciot, masok Online felilletek
kapcsolatépites, hatekonvsaga . . 1A ¢ 2€]
) ysagat  fokozo| Teljesen énalloan jelenlétében . .
kapcsolattartas , 5k ) . _ | ismerete, hasznalata.
o s tenyezok. Kész a csaladi
szabalyait, elvarasait S
identitas,
Betartja a A szerepek
e Non-verbalis megismerésére,
metakommunikacié kommunikéacio PR
, - . .. o Teliesen dnalléan Onkifejezés
tavolsagi z6néit,| metakommunikacio, J Korlés3
szabélyozza térkozét i dyaxoriasara. ;
' proxémika Alkalmazza az Onis-
P meretfejlesztés, és a
Kommunikacioja A kapcsolattartas szakmai hitelessé
soran bizalmi szabélvai eh?érésai Teljesen énalléan meodrzésének g
légkort alakit ki. yal, ' 0Tz
Il technikait.
Alkalmazza az| A ittmikodi ; S -
o _ e Egyittmikodik — mis | pigitalis  eszkozok -
onismeretfejlesztés,  a| személyiségfejlesztés szakemberekkel . . iz
. - , e L . 1 ' visszacsatolas sajat
szakmai hitelesség| eszkozei, technikai, Teljesen dnalléan betartja szakmai | | ommunikécioia
megOrzésének kongruencia helyzeti illetékessége hatdrait. | faiesztésére J
technikait. megjelenései. )
Ertelmezi a
konfliktusokat,
alkalmazza a

konfliktuskezelés
kiilonb6z6 modsze-

reit

Konfliktuselméletek.

Teljesen dnalléan
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Ismerteti a szakmai
titoktartas szabalyait.

Szakmai etikai szabalyok
és  alkalmazasuk 4
szocialis  szolgaltatasok
terletén, az
intézmények etikai
kodexei, a szocialig
szakemberek
kompetencia hatarai.

Teljesen énalléan

Ismerteti az 6nelemzést,
az onreflektivitas
szerepét, valamint a
reflektalas madszereit.

A személyiség, énkép

Osszetevoi, elemei.
Reflexio fogalma,
modjai, hatasa a

személyiségre.

Instrukcio alapjan
részben dnalléan

Videofilmek, kisfilmek -
sajat viselkedési
repertoar fejlesztésére.

3.3.1.6 A tantargy témakorei

3.3.16.1

Kommunikécids keszségfejlesztés

A kommunikécié fogalma, célja, csatornai
A verbalis kommunikacio

A nem verbalis kommunikacio
Metakommunikacios jelek
Kongruencia a kommunikécioban
Maésok kommunikaciojanak megfigyelése, elemzése
Sajat kommunikacio realis észlelése
Sajat sziikségletekrdl és érzésekrdl szo6lo lizenetek kozlése
Tarsak visszajelzéseinek fogadasa

Kapcsolatteremtd készség fejlesztése a pozitiv énkép fliggvényében

3.3.16.2

Viselkedéskultira

Az etikett és protokoll szabalyai a mindennapi életben

A mindennapi viselkedéskultura alapnormainak elsajatitasa
Az udvarias és asszertiv viselkedés szabalyai

Bizalmi légkor kialakitasa
Kapcsolatteremtés szabalyai
Kapcsolatépités, kapcsolattartas szabalyai, elvarasai
Bemutatkozas illemtana — az els6 benyomas jelentdsége

Koszonési formak

Telefonalés illemtana
Irasbeli, szobeli kozlések illemtana
A tarsas kapcsolatok tertiletén valo banasmad iranyelveinek alkalmazésa szituacios gyakorlatok keretében

A szakmai egylittmlikodés Osszefliggései, etikai szabalyai és dilemmai
A kompetenciahatarok és a titoktartasi kotelezettség helyes értelmezése

A szakmai partnerkapcsolatok apolasanak maédjai

3.3.1.6.3

A reélis énkép ismerete
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A sajat én tartalmai, tudatos identitas, a személyiség belsé mozgasai, dinamizmusai
Az érett, felndtt személyiség fogalma és aspektusai

A szerzett viselkedésmintak, értékek €s belsd késztetések dsszehangoldsa

A személyen bellli érzelmi-indulati ellentmondasok

A masik emberre adott reakcidinak sokszinli élményhattere

Agresszio fogalma és kezelése

A személyes kompetencia hatasa a kornyezetre

A mentalhigiénés jollét allapotanak jellemzoi

Rekreacids lehetdségek

3.3.1.6.4 Konfliktuskezelés
A konfliktus fogalma, felismerése
Konfliktuskezelési stratégiak
Kommunikécié konfliktushelyzetekben
Konfliktuskezeld stratégidk felmérése €s a stratégiak dsszefiiggései
A hatékony konfliktuskezelés gyakorlata
A konfliktuskezelés a csaladi kapcsolatokba
A konfliktuskezelés a baréati kapcsolatokban
A szakmai kommunikacio, a kulturdlt vitakészség és a konfliktuskezelés fejlesztése A meggydzés
kommunik&cios eszkdzeinek alkalmazas

3.3.2 Pszichologia tantargy

3.3.2.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A sajat-, illetve masok lelki folyamatainak ismerete, értelmezése és kezelése. A fejlédéslélektan
torvényszeriiségeinek, sajatossagainak megismerése és a tarsas kapcsolatok
hatasmechanizmusanak ismerete és alkalmazasa.

3.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok
Viselkedéselemzd, pszichologus, mentalhigiénés szakember, pedagogia szakos tanar

3.3.2.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak
Szakmai tartalmak: Keészség és személyiségfejlesztés:  énkép, Onismeret-,  tarsismeret.

Tarsadalomismeret: a csalad €s a csoport alapvetd fogalmi rendszere

3.3.2.4 A Kképzés oOrakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és

felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis

kompetenciak

Erzelmeket  felismer,
értelmez és kezel

A pszicholégia
fogalma, terliletei és
vizsgalomod-szerei. A
lelki folyamatok rend-
szere és osszefliggései.
Az érzelmek
jelentésége az emberek
életében, az érzelmi
intelligencia.

Teljesen dnalléan

Szituacidhoz il16

cselekvést végez.

Motivumok rendszere,
a motivécié folyamata,
motivumtanulas,
motivalt  viselkedés,
elsdleges és
mésodlagos
motivumok, a
személyiség fogalma és
Osszetevoi

Teljesen dnélléan

Erzelmi "élet(t-

térképet" készit.

A fejlodéslélek-tan
szabalyali,
torvényszeriiségei,
befolyasold  tényezdi.
Eletkori periodizécio és
a szakaszok fejlodési
sajatossagai, jellemzoi.
A korai anya-gyermek
kapcsolat jelentosége

Instrukcio
részben énalldan

alapjan

Elfogad6, a massagot
tiszteld  segitségnyujtas.
Rugalmas

Digitalis felvételek
készitése,
visszacsatolas, érzelmi
intelligencia fejlesztése

alkalmazkod

s a kornyezetéhez, és a
valtoztatds  képessége.
Tirelmes 6nmagaval és
masokkal szemben is.
Problémaérzékeny,
kovetkezetes, feleldsség-
teljes a feladatok
kivitelezésében.
Egyiittmikodo, képes|

Videdfilmek készitése,
azok elemzése.

hatékony és eredményes
lenni egy csoport
tagjaként.

Excel: grafikonok,
diagramok, digitalis
térképek készitése

Adott  kritériumoknak|
megfeleld jatékot készit,
allit 6ssze.

A jaték  fogalma,
funkcidja, jellemzoi. A
jatékok  szerepe az
emberek életében. A
jatékok tipusai.

Teljesen dnélléan

Felmérést készit-
csoport belsd
viszonyainak elemzése,
szociometria.

A csoport fogalma,
tipusai. A csoport belsd
szerkezete, a csoport
elemzése, az egyén tar-
sas kapcsolatainak
rendszere, a
csoportnorma.

Instrukcio
részben énalldan

alapjan

Egyszerti pszichologiai
jelenségeket  értelmez,
elemez és &brazol.

A

szocialpszicholégia
fogalma, teriletei,
vizsgalémodszerei.
Személyészlelés. Tarsas
befolyasolds egymasra
hatésok.

Instrukcio
részben 6nalldan

alapjan
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A csalad  fejlodési

A di ciklusal, ,csaladl - ., abrak, kapcsolati halék
Csaladi  kapcsolatokat| szerepek, a csaladtagok| Instrukcid alapjan digitalis
abrazol. helye és szerepe & részben onalldan o
csaladi rendszerben. abrazolasa

3.3.2.6 A tantargy témakorei

3.3.26.1 Altalanos és személyiség-lélektani ismeretek
A témakor betekintést nyujt a lelki jelenségek vilagaba, és a személyiség-1élektan alapvetd ismereteivel a
személyiség megértéséhez nyujt értelmezési keretet.
Az aldbbi témékat dolgozza fel:
A pszicholdgia fogalma, targya, feladata és vizsgalé modszerei
A megismerési (kognitiv) folyamatok rendszere
Az érzelmek vilaga
A cselekvés lélektana
A személyiség fogalma, dsszetevdi, befolydsold tényezoi
Személyiségelméletek

3.3.2.6.2 Fejlodés-lélektani alapok
A témakor az életkori szakaszok mentén a fejlodési sajatossagokkal, a fejlodést befolyasold tényezokkel
és a korai anya-gyermek kapcsolat jelent6ségével foglalkozik. Alapveté ismereteket nyujt a
jatékpedagogia-, jatékpszichologia témakorébol.
Az alabbi témakat dolgozza fel:
A fejlddés fogalma, befolyéasolo tényezdi.
A fejlédés zavarai.
Fejlodési sajatossagok, ¢életkori jellemzok.
A korai anya-gyermek kapcsolat jelentGsége, - nyereségek és veszteségek.
A kotddes és szeparacio.
Kotodéselméletek, kotddési mintazatok. Hospitalizmus
A jaték pedagdgiaja és pszichologiaja

3.3.26.3 Szocialpszichologiai alapismeretek
pszicholdgiai jelenségekkel foglalkozik.
Az alabbi témékat dolgozza fel:
A szociélpszicholdgia fogalma, targya, tertletei és funkcioja
Szemeélyeszlelés
Tarsas kapcsolatokat befolyasolo jelenségek.
Csoportlélektan A szerep, szereptanulas, szocializacid, nevelési stilusok
Konformitas, norma, deviancia.

3.3.2.6.4 Csaladi mentalhigiéné A témakor a csalad szerepével, jelentségével, fejlodési
¢letciklusaival foglalkozik. Ismeretet nyujt a csalad lelki egészséget védo, illetve lelki egészséget
veszélyeztetd tényezoirdl. Az alabbi témakat dolgozza fel:
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A csalad fejlodési életciklusai

Csaladi szerepek, csaladi konfliktusok
A csal&dtagok helye és szerepe a csaladi rendszerben A csalad lelki
egészségének 0sszetevoi Krizishelyzetek a csaladban.
A csalad elégtelen, hibas miikodése
Prevencios eszkzok és technikak

3.3.3 Egeészsegugyi ismeretek tantargy

3.3.3.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
Az egészségkulturanak és a betegség-profilaktikus gondolkodasmodnak a kialakitasa. Az emberi test
holisztikus megismerése, a tdrsadalomban leggyakrabban eléforduld betegségek, illetve a tarsadalom

mindenkori mikodésével vald osszefiiggésiik ismerete.

3.3.3.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

Okleveles egyetemi &pold, diplomas apold, egészsegugyi szakoktatd, egészsegugyi tanar

3.3.3.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Kdzismeret: Bioldgia 8. osztaly, Az ember szervezete és egészsége
3.3.3.4 A Kképzes oOrakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
3.3.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak

Altalanos

és
PN , Elvéart . R
Készségek, képességek Ismeretek O,palrlosaq , €s viselkedésmaodok, szakmal.m.z k ?mdo
felelgsség mértéke o digitélis
attitidok .
kompetenciak
Az emberi test Egyiittm(ik6d6 és
felépitése és miikodése: figyelmes legyen.
sikok  és iranyok, Figyelme koncentrélt,
Modellezi az emberi| sejtek, szOvetek, a . o bizonyos helyzetekben ) )
testet. szervek, Teljesen 6nalléan megosztasra legyen 3D atlasz értelmezése
szervrendszerek képes.
milkodése és élettani Kovetkezetes,
szerepe rendszerszemléletil.
Az életmad, a Osszefliggések,
népbetegség fogalma, hasonlés?ngok és
kialakulasanak kilonbsegek
" . tényezdi, az életmod és felismerése.
O’ssz’elfu’ggo dlagramolf a betegségek y y Helyzetfelismer6-,
keSZItE,:SeV,e l .elefn.zo kapcsolatainak Instrukeio alapjan helyzetelemzs-, excel, tablazatkezelés
rpqnlfat Vegez, kiszlri a ismerete,  betegségek részben 6nalléan problémamegoldd
rizikoszemélyeket tinettana képességével  tudjon
egészségtudatosan
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Gydgyszertani élni és kornyezetében
Ismerteti az alap alapfogalmak, a valtozast eléidézni.

. gyogyszerek Kdérnyezettudatos .
gyogyszercsoporto- Kat, . . - o - ppt. ismerete,
- felvilagosit, tanacsot ad hgtasr?/echanlzmusa, :girt:jeﬁc?nélléan alapjan magatartés. hasznélata, prezentacio
a hazipatika adagolasa, , , készitése.

gyégyszerformak és

Osszeallitasaban.

gyégyszer- csoportok.

Egészségkultira

fogalmi rendszere,
b N egészség-  betegség
revenciés  programot . . AnA ey
o prog kapcsolatrendszere, Teljesen 6nalléan Infografika készitése.
készit. lelki
egészségvédelem
eszkozei, technikai
Kornyezetvédelem internetes
; , . .. | alapismeretei, alapelvei, kereséprogramokat ~ és
E,Omyezetiadt \{?dl’ okolabnyom  fogalma,| Teljesen 6nélldan bongészoket alkalmaz,
ornyezetiudatosan €. | 1 arace digitalis térben

tajékozodik

3.3.3.6 A tantargy témakorei

3.3.36.1 Az emberi test felépitése
A témakor az emberi szervezet és a szervrendszerek felépitésével és miikodésével foglalkozik. Az alabbi
témakat dolgozza fel:
Sikok és iranyok
Sejtek és szdvetek
Szervek, szervrendszerek mitkddése és élettani szerepe.
Mozgas szervrendszer, keringés-, emésztés-, kivalasztas-, szaporitd szervrendszer. Erzékszervek és az
idegrendszer.

3.3.3.6.2 Népegészségtani alapismeretek A témakor a mai magyar tarsadalomban leggyakrabban
eléforduld betegségekkel, az életmod és a betegségek Osszefiiggésével foglalkozik.

Az alabbi témakat dolgozza fel:

Eletmod és betegség.

Népbetegségek — nem fert6z6 betegségek

Jarvanytani alapismeretek

Fert6zo betegségek

3.3.3.6.3 Gyogyszertani alapok
A témakor a gyogyszertani alapfogalmakkal, a gydgyszerek alkalmazasanak legfontosabb ismereteivel
foglalkozik.
Az alabbi témékat dolgozza fel:
A gyogyszerek fogalma, hatdsmechanizmusa
A gyogyszerek adagolésa
Gyogyszerformak
Gyogyszercsoportok

162




3.3.3.6.4 Egészségkultdra
A témakor a holisztikus egészségszemlélet és a betegség-profilaktikus gondolkodasmaéd kérdéseivel
foglalkozik. Az alabbi témakat dolgozza fel: Egészségkultira fogalmi rendszere, 6sszetevoi Az egészség
megorzeését szolgalo teriiletek Lelki egészségvédelem: technikak és eszkdzok
A szenvedélyek vilaga
Tudatos, biztonsagos, felelds szexualis és csaladi €let
Prevencid témakor részletes kifejtése

3.3.3.6.5 Kdrnyezetvédelem és fenntarthatdsag
Kornyezetvédelem
Fenntarthat6 fejlédés
A kornyezet legfontosabb elemei: f6ld, viz, levegd, €l6vilag, épitett kdrnyezet
A kornyezetvédelem feladata, alapelvei Természetvédelem
torvényi hattere Globalis kbrnyezeti problémak:
Légszennyezé€s, 1égszennyezd anyagok karos hatédsai
Légkorhoz kapcsolddd globalis problémak
Vizszennyezés, talajszennyezes
Hulladékgazdalkodés alapelvei
Hulladék csoportositasa (keletkezés jellege, eredete, halmazallapota, kornyezeti hatasa sze- rint)
Hulladékok kornyezetkarosito hatésai
Hulladékhierarchia / hulladékpiramis/
Hulladékhasznositas, hulladekartalmatlanitas
3.3.4 Elsosegélynyujtas alapismeretei tantargy

3.3.4.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A segélynytjto segitokész, empatikus attitlidjének kialakitasa. Gyakorlati képzésen keresztiil ismeretet adni
a varatlanul bekdvetkez6 sériilések, egészségkarosodasok felismerésére, alapszintii ellatas biztositasara, az
allapot tovabbi romlasanak lehet6ség szerinti megakadalyozésara az orvosi segitseg megérkezéséig.

3.3.4.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Orvos, diplomas apolo, okleveles apolo, egészségligyi szaktanar, egészségiigyi szakoktatd, mentOtiszt
3.3.4.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Bioldgia 8. osztaly Az ember létfenntart szervei, az
¢letmiikddések szabalyozasa témakor

Egészségiigyi alapismeretek: Az emberi test felépitése, élettani miikddése, egészségkultira

3.3.4.4 A képzés orakeretének legalabb 90%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.3.4.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

az elsésegélynynjtd
felszerelés eszkozeivel
elvégzi.

felszerelés tartalma.

Elvart Altalanos és
Készségek, képességek Ismeretek Orlalrlosag' i & viselkedésmddok, Szakmal-m-z k (-)mdo
felelgsség mértéke o digitélis
attitiidok
kompetenciak
Nyugodtan, hatarozottan| Internetes lehet6ségek
. . . . all hozz4 alkalmazésa:
Fe“?me“ ,,a hirtelen AZ,, . ’e’mberl tes] . . iris a sérilt | informaciogyiijtés,
bel,(ove,tke,zo ) mikodesenek Teljesen onalloan vizsgalatdhoz. A tanulds, prezentacios
egészsegkarosodast. élettani folyamatai tanult  szakmai elveket technikak.
elfogadva, azok pontos
Ismeri az betartad- saval, batoritd
) ) .| elsésegélynyuijtas kommunikaciéval végzi
A kozvetlen €letveszély ajanfogalmait, az allapotfelmérést.
elharitasat  onalloan alapelveit. Megéllapitja és dontést
njegkezdl.Szabad. | Tudja  az  ellatasi hoz helyszinen
I,egutat 3 bth?S.lt. kotelezettséget, az megoldhatd
elétfunkcwkat ellenrorlg- altalanos szabélyokat és Sériilés ellatasarol,
et 2z ek oatant o | U e s
i, ) ) : sérulés/allapot  tovébbi
nelkli —lelegeztetést| (jraglesztés szabalyait, szakellatasi
Eszkozok eseten, érti kivitelezésének sziikségességérél.
helyesen ,alkalmazza} 4 felelsségét ¢s lépeseit. Haladéktalanul
rendelkezésre allg
eszkodzoket.
A helyszini ellatas segitséget kér a
menetének, a segélyhivoszamon, a
készségszintil mentési folyamatban mMobil eszkozokl
Készenléti  szolgalatof beavatkozasoknak ) s egylittmiikodik. felhasznalo szint{j
szakszeriien értesit. ismerete, a szakszer( Teljesen onalloan Elkotelezett a ismerete.
segélyhivas folyamata. beteg/sériilt életének Applikéciok hasznalata.
Tudja a  vérzések
tipusait és jellegeit, a
sebek fajtait. Felismeri megmentése irdnt.
a randulast, a ficamot, a Ismereteit  mérlegelve
Vérzéseket tipusuknak| tOrést, az égeést, a Tel snalls avatkfmk be. o
megfelelden csillapit. | fagyast, a marodast Jesen onatioan Felelosen  végzi  az
azok jellemzdit. Tudja a elsésegelynyujtas
sérilések  ellatasanak folyamatat,
médijait. megnyugtatva ezzel a
beteget/sériiltet, a
Sebeket, se"git(')'térsakat és ' ?
csontseériiléseket ko.myezetkfen , 1&v6
minden mas személyt.
vizualis és tapintasos A sérilések adekvat Instrukcid alapjan
vizsgalattal felismer, ellatésdnak protokollja| részben énalléan
rogzitésiiket, ellatasukat Az elsdsegélynyjtd
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Mérgezésre utalo jeleket o

felismeri. Informéaciogytjtés,

Megakadalyozza a méreginformacios

méreg tovabbi bejutasag Ismeri a  toxikug Instrukcio alapjan adatbazis, kémiai

és elkezdil anyagokat és hatasukat. | részben 6nalldan adatlapok digitalis

kozombasiteni a hatasat. forraskutatasa,

hasznélata.

Belgyogyéaszati

betegségek

beavatkozast  igényld

szovédményeit

felismeri, adekvat

segitséget nyujt. P Internetes  lehetdségek
; . ; Egeszseglgyi &

Felismeri és elemzi a| —96SZ5€gugy _ _ alkalmazésa:

P ismeretek. Az Instrukcid alapjan . . .
rovarcsipések, a - ) N informaciogyijtés, tanu-
h ssok az | emberi test részben onalléan ) s
arapésok, kdg las, prezentacios
izomgorcsokkel  jarg | muKkodese. technikéak
allapotok  jellegzetes
tiineteit és alkalmazza
az
ellatasi lehetdségeket.

3.3.4.6 A tantargy témakorei

3.346.1 Az elsésegélynyujtas alapjai
A témakor az elsOsegélynyujtas alapfogalmaival, szabalyaival a segités elveivel foglalkozik.
Az aldbbi témékat dolgozza fel:
Az elsésegélynyujtas fogalma, jogszabdlyi kornyezete
Motivalo és gatlo tényezok
Az elsdsegélynyujto kompetenciahatarai, feladata, a mentési lanc
Az elsdsegélynyujtas altalanos szabdlyai, az elsOsegély felszerelés tartalma

3.34.6.2 Elsédleges teenddk vészhelyzetben
A témakor az elsdsegélynyujtas elsd szintjével: a helyzetfelismerés, €s a beavatkozas sziikségességének
felmérésével foglalkozik. A téma elméleti és gyakorlati képzésben kerl feldolgozasra. Ezen beliil az
alabbi témakat dolgozza fel: Eszlelés, a segitség sziikségességének felismerése
A helyszinen valo tajékozodas a veszélyforrasokrol, a sériiltek szamanak és allapotuknak elsddleges
felmérése
Eberség megitélése. Eletfunkciok vizsgalata (légzés, szivmiikodés, testhomérséklet) Sériilések
felkutatasanak tapintasos technikéja, allapotfelméreés.

165



3.3.4.6.3 A segélyhivas folyamata, Ujraélesztés
A témakorben gyakorlati képzés soran a tanul6 elsajatitja a szakszerii segélyhivas technikajat. Elozetes
ismereteire alapozva megtanulja az eszkdz nélkili és az eszkozzel torténd ujraélesztést. Szituacios
feldolgozas torténik oktatastechnikai eszkdz segitségével. Téma felosztésa:
A szakszerii segitségkérés
MentSk hivasanak folyamata az informacio tartalma, helyszin el6készitése Ujraélesztés menete (felnétt/
gyerek), defibrillator hasznalata

3.34.64 Eszméletlen sérlt
A témakor az eszméletlen allapot felismerésével, a 1égutakat veszélyeztetd problémak azonositasaval és
ellatasaval foglalkozik. A téma elméleti és gyakorlati képzésben ker(l feldolgozasra. Ezen belil az alabbi
témakat dolgozza fel:
Az eszméletlenség okai
Ajulés, tartos eszméletvesztéssel jaro allapotok és ellatasuk
Megfeleld fektetési modok, 1égutbiztositdé mdodszerek
Léguti idegentest okozta oxigénhidny tiinetei, teenddk felndtt és gyermek esetében témakdr részletes
kifejtése

3.3.4.6.5 Baleseti sériilések
A témakor a mechanikai sériilések formaival €s ellatasukkal foglalkozik. Az els6segélynytjtéd felszerelés
eszkozeivel az els6segélynytijtas gyakorlasa torténik. Ezen beliil az alabbi témakat dolgozza fel: A
sériilések csoportositasa
Sebzés fogalma, tipusai
Vérzések tipusai
Sebellatés, vérzéscsillapitas, kivérzéses sokk, sokktalanitas
Torés, ficam, randulés definialasa, elldtasanak formai
Egési, fagyasi sériilések ellatasa
Gyakori gyermekkori balesetek okai és kdvetkezményei

3.3.4.6.6 Mérgezések
A témakor a mérgezések tiineteit, toxikus hatasukat és az elsdsegélynytjtas lehetdségeit targyalja. Ezen
belll az alabbi téméakat dolgozza fel:
A leggyakoribb mérgezéseket okoz6 toxikus anyagok ismerete
Mérgezésre utalo jellegzetes tlinetek
ABCDE algoritmus alkalmazésa
Specifikus ellatas

3.3.4.6.7 Belgydgyaszati allapotok és ellatasuk
A témakor az elsdsegélynyujtd beavatkozasat igényld belgyogyaszati allapotokat targyalja. A téma
elméleti és gyakorlati képzésben kerul feldolgozasra. Ezen belil az alabbi témakoroket targyalja:
Agyi veérellatasi zavarok Mellkasi panaszok
Nehézlégzés: Pszeudokrupp, asztma tlinetei, elsddleges ellatasa
Rovar-, kullancscsipés ellatasa
Allergias reakciok tilinetei, els6segélynytijtasa
Cukorbetegség jellemzdi, tipusai, diabeteses koma ellatasa
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3.3.5 Tarsadalomismeret tantargy
3.3.5.1 A tantargy tanitasanak o6 célja
A tarsadalomban érvényesiilo tarsadalmi szabalyok felismerésének segitése, a tarsadalmi folyamatok
értelmezése. Ismeretek nydjtasa a mai magyar tarsadalom szerkezetérol, a csaladok mitkodésérol,
jelentéségérol. A népesedés tarsadalomra gyakorolt hatasanak, és a tarsadalomban végbemend valtozasok
Osszefliggéseinek értelmezése. Az emberi sziikségletek rendszerérdl szo16 ismeretek segité munkaban

torténd alkalmazasa.

3.3.5.2 A tantargyat oktatd vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Szocidlpolitikus, szocialis munkas, szocialpedagdgus, tarsadalomismeret tanar, legalabb 3 évvel
rendelkezd a gyermekvédelem teriiletén dolgozé felséfoku végzettségii szocialis szakember

3.3.5.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A torténelem tantargy tarsadalomtorténeti fejezetei, tarsadalomfdldrajzi informaciok, valamint
demografiai és gazdasdgi adatok abrazolasi technikai. Pszicholdgia: humanisztikus iranyzat.
Torténelem 8. osztaly, Magyarorszag 1945 tol

3.3.5.4 A Kképzes oOrakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.3.5.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

le.

madszerei, eszkdzei.

részben 6nalléan

Altalanos és|
Keszségek, képességek lsmeretek Onallésag ésElvart viselkedésmodok,| szakmahoz két6dé
’ felelosség mértéke attitiidok digitalis
kompetenciak
Ertelmezi aA mai magyar A tarsadalmi jellegii
tarsadalomismeret tarsadalom szerkezete, | y .| problémak azonositasa | Internet  bongészé,
alapfogalmait, alapvetd| térbeli elrendezddése. r,]StrUkC'P . alapjan szpen torekszik azokat digitalis konyvek
dsszefliggéseit. részben onalloan objektiven hasznélata
meghatérozni. A
Adatokat  gyiijt, az A tarsadalom Egoztk))::n al;ensrg:;ri?ze:
adatokat Osszehasonlitja] dsszetételének mutatoi. Instrukcid lapign| Kritikusan szemléli azok
és kdvetkeztetéseket von| Adatok gylijtésének] 'MSUKCIO alapjan keletkezésének okat. Excel tablazat kezelése.

Rendszerszemlélettel
szemléli a

Korfatipusokat
megkulénbdztet, az
adott tarsadalomra
vonatkoztatva
értelmez.

A
népesedési
folyamatainak ismerete,
korfatipusok, abrazolasi
technikak.

tarsadalom|

Teljesen dnélléan

tarsadalomban zajlo
folyamatokat.
Sajat élményein

Interaktiv korfa
ismerete,
keresdprogramok,

bongészok alkalmazasa
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A népesedéssel
kapcsolatos  statisztikai
adatokat gytjt.

Demografiai muta-
tok, természetes
szaporodas, szliletés és
hal&lozasi rata

Teljesen dnalléan

Tobb generacios
csaladkapcsolatokat
mindségileg és
mennyiségileg abrazol.

A csaldd  szerepe,
szerkezete, a csalad és 4
tagok funkciéi.

Abrazolas technikai.

Teljesen dnalléan

Felméri a héaztartasok
gazdalkodasat, a nyert
adatokbdl statisztikat|
készit.

Haztartas statisztikak
fogalma, modjali,
eszkozei és jelentOsége.

Teljesen 6nalléan

Abrazolja a szikségletek

Sziikségletek rendszere,
egymasra épulése, fajtai
és hatasuk a tarsadalmat]

keresztiil mas
személyek életmindségét
is a megfeleld eszkoz
segitségével értékeli.
Emberi kapcsolataiban

KSH oldalak kezelése

nyitott és elGitéletektdl
mentes.

Grafikonok, abrak,
- excel alkalmazasa,
rajzol6 programok

Excel

tablazatszerkeszt6
segitségével  statisztikat
készit

ppt. grafikonokat, abrakat

egymasra €piilél 1 ot6 egyénre Teljesen 6nalléan készité programok
rendszerét. ' ismerete
3.3.5.6 A tantargy temakorei

3.356.1 A mai magyar tarsadalom

A témakor a mai magyar tdrsadalommal, annak valtozéasaival és jellemzdivel foglalkozik, az aldbbi tartalmi
elemekkel: A tarsadalom fogalmi meghatarozasa

A mai magyar tarsadalom felépitése - tarsadalom szerkezeti képek

A mai magyar tarsadalom szerkezete (6sszehasonlito elemzés 1945-t61 napjainkig)

A mai magyar tarsadalom térbeli jellemzoi

A mai magyar tarsadalom 6sszehasonlito elemzése més tarsadalmakkal

Az egyén tarsadalmi meghatarozottsaga

A tarsadalmi egyenlOtlenségek, Gjra termelddésének okai, mechanizmusai.

A szegénység ¢és deprivacid értelmezése és jellemzoi

A szegénység szubkultaraja

A tarsadalom, a csalad és az iskola szerepe az egyenldtlenségek, a szegénység mérséklésében és Ujra
termelddésében.

3.3.5.6.2 Demogréfia és népesedés
A témakor a tarsadalom Osszetételével, a népesedéssel €és annak fobb jellemzdivel foglalkozik, az alabbi
tartalmi elemekkel: A tarsadalom 6sszetételét mutato adatok
Demogréfia, korfa értelmezése
A népesedés valtozasanak hatasai a tarsadalomra, a gazdasagra, az egyes szektorokra
Demogréafiai mutatdk: természetes szaporodas, sziletés és halalozasi rata Népesedés -
népmozgalom - értelmezése Népszamlalas, mikrocenzus.
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3.3.5.6.3 Csalad és haztartas

A témakor a csalad rendszerével, a tArsadalomban bet6ltott szerepével és funkcidival foglalkozik az alabbi
tartalmi elemekkel:

A csalad fogalmi meghatarozasai

A csaléd funkcioi

A csalad szerepe, jelentdsége a tarsadalomban
Csalad szerkezete, abrézolasa

Haztartas fogalmi meghatarozasa
Héaztartas-statisztikak témakor részletes kifejtése

3.3.5.6.4 Az emberi szikségletek rendszere A témakor az emberi szlikségletek lényeges elemeivel
foglalkozik, az alabbi tartalmi elemekkel:
A szlkségletek értelmezése
Hiany-, és novekedésalapu szukségletek
Sziikségletek egymasra epulésének elve
A rendszer komplexitasa

Maslowi sziikségletek érvényesilése a mai magyar tarsadalomban.
3.3.6 Szocialis ismeretek tantargy

3.3.6.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tanulok megismerjék az emberekkel valé foglalkozas szakmai alapjait, értékrendszerét, a szocialis segités
egyetemes alapelveit, a szocialis ellatorendszerek felépitését. A képzésben, a tanulok felndtté valasa soran
fejlodik onismeretiik, feleldsségtudatuk, a mésik embert tiszteld, elfogadd értékrendjiik

3.3.6.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok

Szocialpolitikus, szocialis munkas, szocialpedagdgus, szocialis intézményben legalabb 3 év gyakorlattal
rendelkez0 szocialis szakember

3.3.6.3 Kapcsolédd  kozismereti, szakmai tartalmak Pszicholégia -  személyiséglélektan,
szocialpszicholégia - csoport- szocializacié folyamata, motivacios elméletek, konfliktuskezelési
stratégiak, norma-deviancia, asszertiv. kommunikacié szociélpolitika - tarsadalmi rétegzodés,
szubkultarak jellemz6i, mobilitas

3.3.6.4 A képzés oOrakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.3.6.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos és
.. var . v A
o ] ] nallésa 2 . AR szakmahoz kotodo
Készségek, képességek Ismeretek O"arosag, i & viselkedésmadok, diitali
felelosség mértéke o v igitalis
attitiidok »
kompetenciak
Felismeri az alapvetd Az emberi
szocidlis problémakat és méltdsagot tiszteletben
elhelyezi azt a szocialis| Ismeri a szociélis és tarto, Internetes  lehetdségek]
ellatorendszeren beliill | gyermekvédelmi Teljesen onalloan empatikus ~ humanug alkalmazasa:
intézményrendszert magatartast mutat| informaciogyfijtés,
Erzékeny a tarsa-
Felismeri a kiilonb6zd) dalmi  problémak
SZOCL&‘I? " lsmeri a szocidlis| | o Alapidn irant. Informacioszerzés
munlla_orma it' | segités eszkoztarat es| O o PIN Csoportmunkaban & digitalis, "okos"
meglatja an;la}’bszerepet munkaformait kozosseg eszkozokrol.
a sajat munkajaban érdekeit
N - PR fontosnak tartja.
SmeT1 a specialis 1genyuy Torekszik sajat tanulasi
Elsitélet  mentesen | csoportok fogyatékkal céljainak
latja 'e'! a hozza | élok, ' ) Teljesen 6nalloan megfogalmazaséra.
fordulé ugyfeleket. §zgnvede ypetege , Nyitott arra, hogy
iddsek jogait felelosséget  vallaljon
Komplexen dontéseiért.
rendszerszemléletben Iat| Rendszerelmélet, . .
. ) Instrukcio alapjan
rd egy adott esetre a| esettanulmany . . A1r4
z . ) részben 6nalléan
munkéja soran feldolgozasa.
Kommunik&cid elmélete Instrukcié alapjén
Segitséget nyujt és gyakorlata. ) oo
giseget nyu) gy részben dnalléan
Szocidlis munka etikai Diaitali ot
. - , | kodexének és az adekvat 9! a,ls Jogtaf
Felismer —etikai —es jogszabalyoknak azl Teljesen 6nalléan hasznalata
erkolcsi dilemmakat . ! Felhasznal6i szintj
ismerete. e .
szamitogép ismeret.
Ismerteti a szocialis
intézményekben  1évé) Ismeri a  szocialis Teljesen 6nallan Prezentacio készitése
szakmai munkakoroket. | intézményrendszert ) '

3.3.6.6 A tantargy témakorei

3.3.6.6.1

A jogi szabalyozas alapelvei
A szocialis jolét tartalma,
A szocialis hal6 fogalma

3.3.6.6.2

Szocialis ellatérendszer ismerete
Alkotmanyos garanciak, allampolgéari jogok és kotelezettségek

A szocidlis segites etikaja

A téma elméleti és gyakorlati szituacids szerepjatékon keresztil kerul feldolgozasra.

Az emberi értékek, méltdsag és autonomia tisztelete a szocialis ellatas gyakorlataban
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A szocialis szakember szerepei, felel0ssége

Egylittmiikddés a szakmai kompetenciahatarok mentén Az el6itéletek hatdsa a
szocialis segitésben Kommunikéacios

"sorompok". Akadalyok az egyiittmiikodésben.

3.3.6.6.3 Ismerkedes a szocialis ellatorendszer intézményeivel
Tematikus hospitalas a szocialis és gyermekvédelmi intézményekben
Palyaorientacios szakmabemutato filmek elemzese
Reflexiok készitése prezentécios formaban

3.3.6.6.4 Krizis - kit6l kérhetek segitséget
A Krizis fogalma, tipusai
A bantalmazas folyamata
A segitd, timogatd hozzaallas
Rendszerabuzus
Kriziskezeld intézményrendszer
Aktivizalo szituéacids esetfeldolgozasok

3.3.6.6.5 Flggbség - szenvedély
A szenvedélybetegseg fogalma, tipusa
A fiiggdség felismerése, hatdsa az egyénre
A szenvedélybetegség kezelésének lehetdségei
Prevencios lehetdségek
Aktivizalo szituacios esetfeldolgozasok

3.3.6.6.6 Human szolgaltatasok Mi a human szolgéltatas?
Intézményesilt human szolgaltatasok
Szocializécids és korrekcios rendszerek

3.3.6.6.7 Szociélis gondoskodas
Az ember szocidlis szlikségletei
Szabadidészervezés-foglalkoztatas alapjali
Csalad és gyermekkép a mai magyar tarsadalomban
A csalad 1désgondozo funkcidja és felelossége
Apolas-gondozas alapfogalmai
A tarsadalom viszonya az 1dds emberhez, az idoskori problémakhoz
A tanulasban akadalyozottak tarsadalmi pozicidjanak sajatossagai
Aktivizald szituacios esetfeldolgozasok

3.4 Gyermekjoléti és gyermekvédelmi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terilet tartalmi dsszefoglaléja

A tanulési teriilet a gyermekek védelemhez kapcsolddo tudasok elsajatitdsara ad lehetdséget. Elmélyiti
azokat az ismereteket, amelyek a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekben alkalmazott
munkaformakra, modszerekre, a kedvezdtlen helyzeteket 1étrehoz0 okokra, kdvetkezményekre vilagitanak
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ra. Feltarja és értelmezi a segitdé folyamatok feltételrendszerét és miikodését, kiilonds tekintettel a
napkdzbeni kisgyermekellatasra vonatkozéan.

3.4.1 A gyermekek védelmének rendszere tantargy

3.4.1.1 A tantargy tanitasanak o6 célja
A hazai gyermekjoléti ellatasok és a gyermekvédelem fejlodési tendencidinak megismertetése. A
gyermekvédelmi torvény és annak gyakorlatdnak elemzése. Prevencios lehetdségek, modszerek, eljarasok
alkalmazasa a gyermekvédelem teriiletén. Alapvetd informacidok nyujtasa a gyermeki és sziiléi jogokkal,
kotelezettsegekkel kapcsolatban. Rendszerszemlélet tudatositésa.

3.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd speciélis
elvarasok

A napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén legaldbb 3 éves gyakorlattal rendelkezd szocidlpolitikus,

szocialis munkds, szociologus, szocidlpedagogus, felsdfoku végzettséggel rendelkezd szocidlis

szakember.

3.4.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
9-10 evfolyam tarsadalmi es szocialis ismeretek tantargy teljes témakarei.

3.4.1.4 A képzes Orakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

; Altalanos és
Onallésé s Elvart kmihoz  kot6ds
Készségek, képességek Ismeretek . g , viselkedésmadok, szaKmanoz 0t0¢0
felelgsség mértéke 1 digitalis kompetenciak
attitiidok
Felhasznélja a Nyitottsag, a
gyermekvédelem gyermeki
torténetisége alatt Instrukcié alapjan s_zemelylseg
felhalmozott . részben énalloan tisztelete.
tapasztalatok,  maban ﬁgyerme,kved,elgm_ Egyiittmiikodés a
hasznalhat6 értékeit. torténetisege, ertekei. jelzérendszer
tagjaival,
A gyermekek csaladokkal,
) | vedelmenek munkatarsakkal.
Ismerteti a gyermekek €3 rendszerst és az azt Kommunikéciojat Jogtar és
ilok  jogait, mely 41076 Instrukcid alapjan| ..: -
ST“ o ogatt, o meghatéaroz6 serben Snalls minden partnerrel szovegszerkeszté
?zlip(]jan vegzi nevelési QOkumentumokat részben 6nalléan Kolcsonosség  és hasznalata.
eladatait. ismeri. konstruktivitas
jellemzi Sajat
szakmai, pedagégiail Az egylittmikodés
Bemutatja a s gyakorlatéat folyamatosan| soran  hasznalja az
.| Szocidlis intézmények S e . o S,
rendszerben valg . . . rr s elemzi és fejleszti. Aktiv| infokommunikécids
) feladatainak, Teljesen 6nélldan . . o )
gondolkodast, S résztvevGje az online| eszkdzoket és  a
) funkcidinak ismerete. Lo do e, .
szervezest. megvalosuld szakmai| kiilonboz6 online
egylittmiikodéseknek. csatornakat.
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Szaktudomanyos

Online fellehetd)
szakmai anyagok
kutatasa.

Keres6 funkciok etikus|
hasznalata.

Digitalis fogalomtarak
hasznélata.

ismereteit munkaja Szakmodszertani tudas. | Teljesen 6nalldan
soran beépiti a

tevékenységébe,

gondolkodasaba)

A szakteriiletéhez| Ismeri szakteriiletének

tartozé informéciofor- Instrukcio alapjan
informéacioforrasokat rasait részben onalléan
etikusan kezeli.

Szakszertien alkal{mazza Ismeri a

a gyermekvédelem ,

fogalomta- gyermek\{edelem Teljesen 6nalldan

) fogalomta-

rat rat

Tisztaban van a

jelzérendszeri

kotelezettségeit.

FelelGsségteljesen A gyermekvédelmi| Instrukcié alapjan
azonositja a torvény ismerete. részben onalloan

gyermekvédelmi
problémat, és jelzi azt..

Gyermekvédelmi
dokumentaciés
rendszert alkalmaz.

Ismerteti,
rendszerezi
, bemutatja
a
rendelkezésére allg
szakmai,
maodszertani
anyagokat,
eszkozoket. Ezeket
kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja.

Ismeri a szakmai
madszertani eszkdzoket.

Teljesen dnall6an

Megérti a
gyermekszegénység okait]
és hatésait a gyermek|
fejlodésére. Ismerteti a
probléméak  kezelésének|
intézményeit,

intézkedéseit.

Szocialis és
tarsadalompolitikai
ismeretek.

A sziikséglet elméletek.

Teljesen dnélléan

Digitalis szocidlis térkép
hasznalata.

Atlatia a  személyiség
fejlodésére  befolydsold
hatasokat.

Eletinterji  készitésének
formai, tartalmi
kovetelményei.

Teljesen dnélléan

Szovegszerkesztd
hasznélata

3.4.1.6 A tantargy témakorei

34.16.1

A gyermekvédelem kezdetei

A témakor a gyermekvédelem kialakulasaval, torténetiségével ismerteti meg a diakot. Ezen beliil az alabbi
témakat dolgozza fel:
Gyermekkép a kiilonbdzd korokban és napjainkban
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A gyermekekrdl valé gondoskodas meghatarozo tényezoi

Gyermekvédelem nemzetkdzi torténete

A hazai gyermekvédelem torténete az elsé gyermekvédelmi torvénytdl napjainkig
A joléti allam feleldssége és szerepvallalasa az Alaptorvény értelmezésében

3.4.1.6.2 A gyermekvédelmi torvény jogi alapjai
A témakor a gyermekvedelmi torvény alapjaul szolgalé Alaptérvényben, és mas torvényekben
megfogalmazott, a személyiséget megilletd jogok Gsszességét dolgozza fel az alabbiak szerint.
Az &llam fogalma és funkcioi
A jogszabalyok hierarchidja
Alapveté emberi jogok
A gyermekek jogai és védelme
A sziil61 jogok ¢és kotelezettségek
A gyermekjogi képvisel6 feladatai
Gyermekjoléti és a gyermekvedelmi rendszerben foglalkoztatott szakemberek jogainak védelme
Az adat- és informaciokezelés jogi és etikai szabalyai.

3.4.16.3 A gyermekek védelmének rendszere
A témakor a gyermekvédelmi torvény felépitését, szerepldit, a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok céljat és formait taglalja. Részletezi a
gyermekek esélynoveld szolgaltatasait az alabbiak szerint:
A gyermekvédelmi rendszer célja, miikodtetdi
Pénzbeli és természetbeni ellatasok
A személyes gondoskodas keretébe tartozé gyermekjoléti alapellatasok
A személyes gondoskodas keretébe tartozo gyermekvédelmi szakellatdsok
Hatdségi intézkedések

3.4.1.6.4 Gyermekvédelmi beavatkozast igényld problémak A csalad helye, szerepe,
szerkezete, jelentdsége, miikodése €s miitkddési zavarai

Az alapvetd sziikségletek hidnya

A kielégitetlen sziikségletek hatasa a gyermek fejlodésére - gyermekszegenység
Elhanyagolés, veszélyeztetettség fogalma, hatasa a gyermek személyiségére

Krizisek a csaladban

A gyermekvédelmi jelzOrendszer miitkodése

3.4.1.6.5 A gyermekvédelem gyakorlata
A témakor célja élményeket, tapasztalatokat és ismereteket nyUjtani a személyiségfejlodés szakaszair6l,
a kiilonbo6z6 élethelyzetek lelki hatasairdl, valamint a kommunikécios technikdk alkalmazasarol, a masik
emberre val6 figyelés, meghallgatas képességének kialakitasarol.
Az aladbbi témakon keresztlul kerll feldolgozasra: Az interjd, mint
kutatdsmodszertani eszkdz
A személyiséget ért hatasok befolyasold szerepe
Az életut interju készitésének szempontjai
Eletut interju és reflexiojanak készitése
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3.4.1.6.6 Csoportos problémamegoldd workshop

A probléma rendszerszemléletben torténd definialésa (kinek a probléméja, mi a valddi probléma)
A jelzérendszer mikddése, résztvevoi

A kisgyermeknevel szerepei, feleldssége

A kiilonb6z0 szakemberek €s intézmények egyiittmikodése és szakmai kompetenciahataraik ismerete
A segités €s a nevelOi partnerség etikai Osszefliggései

Kommunikécio a folyamatban

3.4.2 A bolesodei ellatas szervezési feladatai tantargy

3.4.2.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A tantargy a gyermekjoléti alapellatasok kozll a gyermekek napkozbeni ellatasat részletezi. Célja, hogy a
tanulok legyenek tisztdban a bolcsddei ellatds jogszabalyban meghatarozott mikodési elveivel, szakmai

feladataival és az ellatdsok tipusaival. Tudjanak parhuzamot vonni és kiilonbséget tenni a bolcsdde
intézményei és a bolcsddei szolgaltatast nyujtok kozott.

3.4.2.2 A tantargyat oktatd veégzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

A napkdzbeni kisgyermekellatas teriiletén legalabb 3 éves gyakorlattal rendelkezd szocidlpedagdgus

intézetvezetd, szakoktato, felséfokt szocidlis vagy pedagdgus szakképzettségli személy (csecsemd € s
kisgyermekneveld BA szak)

3.4.2.3 Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak
Tarsadalomismeret és Szocialis ismeretek tantargy vonatkozd tartalmai

3.4.2.4 A képzés oOrakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.4.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos és|
Készségek, képességek Ismeretek Onallésag 9 iselkedésmédok szakmanos k 010d0
gek, kepesseg felel6sség mértéke viselkedesmodox, digitalis
attitiidok kompetenciak
Ismerteti a telepiilési
onkormz}nyzat 65 az Gyvt. é§ a 15/1998 _ ) Tisztaban van szakmai Digitalis jogtar
allam bolcsddei ellatas| (1V.30.) ide vonatkozd| Teljesen énélléan felkésziiltségével, alkalmazasa
feladatait. paragrafusai személyiségéne |
A boleséde  ellatay k  sajatossagaival,  és
formainak i t6b képes alkalmazkodni a
ormainak Ismereteben . /1998 . .. | szerepelvarasokhoz R I
hatérozza meg C'I'il/véo es q a 15tk .| Instrukcid alapjan ,p o ' Digitalis jogtéar
feladatait, (IV.30,) i € Vonatkozo részben onalloan Tqvabb.kepzefsgken o alkalmazasa
kompetenciait. paragrafusai fejleszti tu_dasat. Koveti a
jogszabalyi, modszertani
Bemutati, hogy az kornyezet valtozasait és
T 3 annak megfelelden alakitja
€gyes eIIata§| formak, , feladatait. A  szakmai
m!lyen sz?me- L. Gyvt. e a 15/199? . . s koz6sség munkajaban | Digitalis jogtar
lyi és targyi| (1V.30.) ide vonatkozg| Teljesen énalloan kezdeményezéen és alkalmazésa
feltételekkel paragrafusai aktivan '
mitkddhetnek. ’
A Szakmai egylittmikodden részt vallal.
Program céljanak és| A bolcsédei nevelés -
szakmai elveinek | gondozas orszagos | Instrukcio alapjan Keres6 funkcid
megfeleléen végzi | alapprogramjanak részben onalloan hasznélata.
neveld -gondozo | ismerete.
munkajat.
Ismerteti Kijt. szakmateriletre
munkakdrének vonatkozé passzusainak| Instrukcié alapjan Digitélis jogtar
feladatait, jogait és| ismerete. részben 6nalldan '

kotelezettségeit.

Elektronikus

informacioés rendszert

mukodtet.

KENYSZI ismerete.

Teljesen dnalléan

A program felhasznal6i
ismerete.

3.4.2.6 A tantargy témakorei

3.4.2.6.1 A bolcséde mitkodésének személyi feltételei A tantargy bemutatja, hogy a kisgyermekneveld, -
gondozd végzettséggel milyen munkakordk tolthetok be €s milyen jovokép rajzolhatd, az aldbbi
témakorokben: A bolesdde miikddésehez sziikséges személyi feltételek jogszabalyi eldirdsai
Kozalkalmazotti jogviszony létesitése, tartalma, megsziintetése
A kisgyermekgondozo, - neveld tevékenységi kore és munkakori leirasa
A kisgyermeknevel jogszabalyban eldirt bérezése és juttatasai
A szakmatertilet ismeretében boviild kompetencidk
A szaktudas fejlesztésének lehetéségei
Pedagdgus életpalya a bolcsédében
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3.4.2.6.2 A bolcsddei ellatas targyi feltételei
A tantargy bemutatja az egyes bdlcsdde tipusok alapvetd épitészeti eldirdsaira és targyi felszereltségére
vonatkozé kovetelményeket. A tanuldk monitorozéssal ismerjék meg és értelmezzék, milyen
azonossagok es eltérések mutatkoznak az egyes ellatasi formaknal. A tantargyon belll ezt, az alabbi
témakban dolgozza fel:
A bolcsdde formai, tipusai
A kisgyermekellatast szolgalo helyisegek kialakitasanak feltételei
A csoportszoba, gyermekfiirddszoba, gyermekoltozd berendezése, egészségiigyi ¢€s pedagogiai
szempontjai
Egészségiigyi, munkavédelmi és tiizvédelmi eszkozok és eldirdsok
JatszOudvarra, teraszra vonatkozo kialakitasi feltételek
Intézmény latogatas

3.4.2.6.3 A bolcsdde miikodésének feltételei
A témakdr a jogszabdlyban egységesen bdlcsddének nevezett intézményi és szolgaltatidst nyujtod
gyermekellatasi formak mitkodésének feltételeit taglalja. A témak ennek értelmében:
A bolcséde fogalma, funkcidja
Miikddésének formai: bolesdde intézményei, bolcsddei szolgaltatast nyujtok
A mikodés engedélyezésének feltételei a kiillonboz6 formakban A Szakmai
Program tartalma
Bolcsdde miikodésének finanszirozasa
Normativ tdmogatasok, kedvezmények rendszere
Elektronikus informdcids rendszer mitkddtetése

3.4.26.4 A bolcsddei szolgaltatasok miikodésének feltételei
Bolcsddei szolgaltatasok alatt a csaladi bolcsddei ellatast, a munkahelyi bolcsddei ellatast, a napkdzbeni
gyermekfelugyeletet és az alternativ napkdzbeni ellatast értjiik. Ennek értelmében a téma foglalkozik:
— a bolcsddei szolgaltatas fogalom meghatarozéasaval, funkciojaval
— a bolcsddei szolgaltatas 1étesités feltételeivel
— fenntartoi tipusokkal, koztiik a csaladi bolcsdde haldzattal
— a miikddési engedély eljarasrendjével
— a finanszirozas rendjével
—a munkaadoi és munkavallaloi kotelezettségekkel, foglalkoztatasi formakkal
— a bolcsdde funkciondlis egységeivel
— a neveldmunkat segit6 jaték- és eszkozkészlettel
— a felndttek munkaveégzését segitd eszkozokkel
— egészség és munkavédelmi eszkdzokkel

3.4.3 Otthont nyujto ellatasok tantargy
3.4.3.1 A tantargy tanitasanak {6 célja
A cél, hogy a diak megismerje azokat az intézménytipusokat es feladataikat, amelyek bizonyos munkakorei

kisgyermekneveld, - gondozd képesitéssel betdlthetok. Ilyen intézménytipusok a személyes gondoskodas
keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatdsok gyermekek és csaladok atmeneti gondozasat, ill. a
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gyermekvédelmi szakellatasok korébe tartozo ellatdsokat tovabba targyalja a neveldsziiléi haldzat
miikddését és az orokbefogadas rendjét.

3.4.3.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

Felsofoku szocialis szakképzettséggel rendelkez6 pedagdgus, legalabb 3 év gyakorlattal rendelkezo a
szakellatasban dolgozo6 felséfoku szakképzettséggel rendelkezd szocialis szakember

3.4.3.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Tarsadalomismeret, Szocialis ismeretek tantargy vonatkozo tartalmai

3.4.3.4 A képzés oOrakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.4.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos és
Készségek, képességek Ismeretek Orlalrlosag’ L e viselkedésmaédok, Szakmal-w-z k ?mdo
felelgsség mértéke o digitélis
attitidok
kompetenciak

Komplex médon veszi Figyelembe veszi a
figyelembe a gyermekek, csalad-
gondozasi,  nevelési, jaik aktudlis fizikali,
fejlesztési  folyamat érzelmi allapotét, és a
minden lényeges szlikségletek fel-
elemét: a tartalmat, a | A gyermekvédelem mérése alapjan
gyermekek, csaladjaik | els6dleges céljanak L, ., | valasztia meg neveldi
meglévé tudését, | ismerete. Instrukeio —alapjan it Tayekszik
motivaltsagat, életkori | Gyermekvédelmi részben onalloan Kialakitani  az
Sajétos_Ségait' azZ | tgrvény ismerete. egylittmiikodés igényét,|
ellatasi kornyezet tAmogato,
lehet('S,ség“eit, korlatait, kovetkezetes,
problémait. hatdrozott, a nevelési

stilusét adekvétan
Felméri a valasztja meg.
gyermekek, csaladjaik
meglévo allapotat,
sziikségletét, az eddigi ) -
gondozasi,  nevelesi, Csaladpedagogia, Instrukcié alapjan Digitalis dokumentaci6
fejlesztesi ) szocialpszichologia részben onalldan hasznalata.
folyamat eredmé- | Ismerete.
nyeit, és erre épiti
szakmai tevékenységét.
A célok Intézményi  miikodési
meghatérozésahoz dokumentacid ismerete.
figyelembe veszi a | Otthont . .
szakmai el8irasokat, az Ir,‘StrUkC'ol i alapjan
intézmény ) nyGjto ellatasok részben énalléan
Szakmai Programjat. sajatossagainak

ismerete.
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3.4.3.6 A tantargy témakorei

3.4.36.1 Atmeneti gondozas lehetéségei
A témakor célja, hogy a tanulo ismerje meg a gyermekvédelmi térvény azon intézkedéseit, melyek az
atmenetileg vagy tartosan nehéz helyzetbe kerilt csaladok és gyermekek tamogatasat szolgalja. Ezekben
a témakban targyalja:
A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak megallapitasa
Gyermekjoléti szolgaltatas tartalma
A gyermekvédelmi jelzérendszer kompetenciai
A védelembevételt megel6z0 csalddsegités modszerei
A védelembevétel elrendelésének jogszabalyai, okai, az elhelyezés lehetdségei
Az egyéni gondozasi- nevelési terv az esetmenedzser feladatai
Gyermekek atmeneti gondozasa (befogado-, helyettes sziil6, gyermekek-, csaladok atmeneti otthona
A teljes korti ellatas fogalma és 6sszetevoi
A csaladokkal val6 kapcsolattartas modjai és lehetdségei, a sziildi feliigyeleti jog kérdései

3.4.3.6.2 A gyermek nevelésbe vétele
A téma azokat a kérdéskdroket tarja fel, amikor olyan okok allnak fenn, melyek a csaladbdl val6 kiemelést
szlikségessé teszik a gyermek érdekében.
Ezen beldl targyalja:
A gyermekvédelem dilemmai a csaladbol vald kiemelésre és az ellatasi tipusokra vonatkozdan
Terlleti Gyermekvédelmi Szakszolgéalat feladata
A gyermek nevelésbe vételének célja
Az otthont nyujto ellatasok formai, szabalyai
A specidlis otthont nyujto ellatas értelmezése formai, és feladatai
A sziil6oi feliigyeleti jog érintettsége nevelésbe vétel esetén. A kapcsolattartds lehetdségei, szabalyai,
korlatozasanak feltételei
A gyermek gyamsaga es torvényes képviselete a nevelésbe vétel utan
Az esetmenedzser feladatai nevelésbe vétel esetén
A nevelésbe vétel feliilvizsgalata, megsziinésének, ill. megsziintetésének okai és lehetdségei
Az esetmenedzser feladatai a csaladbdl kiemelt gyermek visszahelyezése, csaladba fogadasanak
elésegitése esetén. Utogondozai ellatas

3.4.36.3 Orokbefogadas
A téma az 6rokbefogadas tertiletét az alabbi témakdrokben dolgozza fel:
Az 6rokbefogadas célja
Az orokbefogadas jogi lehetdségei €s etikai dilemmai
Az orokbefogadas formai és jellemzdi
TEGYESZ feladatai az 6rokbefogadas folyamataban
Az orokbefogadas elOkészitésével és utan kovetésével kapcsolatos feladatok Csaladi szerepek az
orokbefogadd csaladba

3.4.3.6.4 Az otthont nyjté ellatasok szemelyi és targyi feltételei
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A témakor részletesen kifejti, milyen feltételei vannak a gyermekvédelmi intézmények létrehozasanak
szakmai és fenntartdéi szempontbol. Cél, hogy a tanulok ismerjék meg azt a belsd életteret, mely a
csaladjukbdl kiemelt gyermekek kornyezetet alkotja. Az aldbbi témakat dolgozza fel:

Otthon létesitése, tipusai, fenntartdi jogviszonyok.

Miikodési és elhelyezési feltételek

Targyi feltételek, berendezések, személyes életterek kialakitasa, sajat tulajdonu targyak az otthonban
Személyi feltételek az otthonokban

Az otthonok hazirendje, a gyermek személyes szabadsaganak korlatozasa a speciélis

ellatashan

A kizarolag menekiiltként el nem ismert, kisérd nélkiili kiskortiakat ellaté gyermekotthon és az ideiglenes
befogado férohely feltételei

3.5 Szakmai készségfejlesztés és a kommunikacio gyakorlati megkozelitése megnevezésii tanulasi
terilet

A tanulasi terllet tantargyainak 6sszoraszama:

A tanulési terllet tartalmi dsszefoglalja
A szakmai készségfejlesztés tanulasi terllet arra vilagit ra és arra ad gyakorlatot, hogy a gondoz6-nevel6
munka tudatossagot, folyamatos Onismereti és Onfejlesztési munkat igénylé hivatds, mert a bolcsddei
ellatasban dolgozo a sajat személyiségével tAmogatja a gyerekek fejlédését, a csaladok gyermeknevelési
attitidjeit. Segitd kapcsolataiban a sajat élmény( tanulds- tanitas eszkozeit hasznalja. Rendszerszemléletii
latasmodjaban felismeri az oksagi Osszefiiggéseket, a Iényeglatast, a felelosségvallalas és elkOtelezettség
értelmezését.

3.5.1 Tanuléastechnikai modszerek, tanulastechnikai gyakorlat tantargy

3.5.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tanulé6 megismerje az elemei tanulasi moédszerekre épiilé hatékony tanulasi technikakat, melyek
megkonnyitik az ismeretszerzés folyamatat. Segitséget adnak abban, hogy a szdvegértést, lényeglatast,
kreativitast fejlesszék és az ismereteket komplex modon, élményalapd tanulasi formaban sajatitsak el.

3.5.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

A napkdzbeni kisgyermekellatas rendszerében legalabb 3 év gyakorlattal rendelkezd szocialpolitikus,

szocidlis munkas, szociologus, szocialpedagogus,felséfoktt végzettséggel rendelkezd szocidlis

szakember, pedagdgus végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezd, vagy pedagogus szakképzettségii

személy.

3.5.1.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak
Kozépiskola 9-11 évfolyam, magyar nyelv és irodalom, amely tudatositsa a diakokban a nyelv valtozé,
fejlddé rendszerét, mely elengedhetetlen a vilagrol valé tudis megszerzéséhez és a hatékony
kifejezOképesség fejlesztéséhez.
Alapképzés személyiségfejlesztés, szocialis ismeretek tantargy.
3.5.1.4 A képzés oOrakeretének legalabb 70%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos és|
L ) ) Onéllésag és ] o szakmahoz koét6do
Készségek, képességek Ismeretek feleldsség mértéke viselkedésmadok, digitalis
attitiidok kompetenciak
Ismeri és a tanult Nyitott arra, hogy
Feldolgozza a anyaghoz adekvat . ., | kommunikacios
tananyagot, moédon alkalmazza a Ir,15trukC|"o - alapjan képességeit, tanulasi| IKT eszkozt hasznal.
. ey 1 1 p . .| részben 6nalldan e
informacios anyagot kiilonb6z6 tanulasi technikait folyamatosan
technikakat fejlessze. Nyitott a
A tanult technikak személyiségfejlesztésre.
segitségével kiemeli és| Ismeri a Instrukci6  alapjan| Szakmailag elhivatott, Keress oldalakat
régziti a lényeget. kulcsfogalmakat részben 6nalldan erdeklédik a etikusan hasznal.
Ismerteti  személyes szakmai  iranyelvek  és
készségeinek, gyakorlatok irant,| Szakmai
képességeinek és magatartasa szabalykovetd. | segitséggel
tudasanak  erdsségeit, kivalasztja a
gyengeségeit Ezek| ¢nismeret Instrukcio alapjan Fananyag. vagy
birtokaban kivalasztja a részben dnéalldan informacioés anyag
tanulasi technika legmegfele-  16bb
legmegfelel6bb elsajatitasi
formajat formajat.
Ert6 modon
kommunikalja a
kreativ javaslatait, az . i,
ellatds /  gondozas [sm?rl ’a komm}mlkacrl.o
Kancsan Stleteit és kogles al,apvetf) formait| i snalls
pesan, személyes és online Teljesen onalloan
megosztja
munkatérsaival, a kommunikacioban
gyermekek
szlleivel
Ismeri a kommunikéacios
alapelveket, ismeri a
legfontosabb
Az eltérd szituaciokbanalapfogalmakat,
adekvatan alkalmazza amiikodését, folyamatat, L -
verbalis és nonverbalisszerepldit, tényezéit,”,mru'(c'..o, ) alapjan
kommunikaciés helyzet tipusait, emellett©szben onalléan
Csatornékat_ kommunikéciés
stilusokat és az asszertiv
kommunikacios jegyeket
Ismeri a sajat
személyiségéhez és
\Véaltoztat tanulasily Az elemei tanulasi
szok_éslain, , éstananyagtartalomhoz Teljesen onalléan techn?kailk mellé 4]
motivaltsagan alkalmas feldolgozasi technikékat csatol
technikakat
A digitalis  eszkdzok o .
hasznélataval o Onalloan — kepes 3
kulcsszavak ismeretébenA dlglltah,s ter_cellranyos_l_eljesen snalléan dll.g,ltahS’ _ terbe,n
hattéranyagokat dné”éanhasznalatanak ismerete. 'FajekOZOin o és
feltar. informaciot gyijteni.
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3.5.1.6 A tantargy témakorei

3516.1 A tanulast befolydsold kiilsd és bels6 tényezdk
szociokulturalis 0sszetevoivel foglalkozik. gyermekek védelmének rendszerével foglalkozik. Ezen beliil
az alabbi témékat dolgozza fel:
A tanulast befolyasolo bioldgiai €s pszichikus (kognitiv és affektiv) tényezok
Oktatasi kornyezet, szociokulturalis tényezok
Elofeltételi tudasok
Altalanos intellektualis képességek, teljesitmények és a tanulasi technikak 6sszefiiggése
A tanulashoz val6 viszony, az egyén motivumrendszere
Csaladi és munkahelyi jellegzetessegek befolyasold hatasa

3.5.1.6.2 A hatékony tanulds kiilsd és bels6 tényezdi
A témakor a hatékony tanulasi stratégidkra teszi a hangsulyt annak érdekében, hogy a tanuldk
onismeretiik és képességeik birtokdban sajat maguk tervezhessék, szervezhessék, szabalyozhassak
tanulasi folyamataikat.
Feldolgozandé témak:
A tanulés kiils6 és bels6 optimalis feltételeinek megteremtése
A tanuléssal kapcsolatos onértékelések, elképelések, attitidok
A tanulas motivéacidja
Onallosag és felelésségérzet
Az egyéni hatékony modszerek és stratégiak

3.5.1.6.3 Tanulasi modszerek, eszk6zok szerepe a hatékony tanulasban
A témakdr olyan, széles korben elfogadott és haszndlt eljarasokat tar fel, amelyek megkonnyitik az
ismeretszerzés folyamatat. A modszerek elsajatitasaval egyutt a tanuldk a gyakorlatok soran képességet
is szereznek azok hasznalataban.
Az alabbi téméak feldolgozésa torténik:
Elemi tanulasi technikak
Kozeki es Entwistle tanulasi stratégiai és gyakorlata
Komplex tanulasi stratégiak
Tanulési orientacios kérddivek kitoltése és értelmezése

35.16.4 A mai kor tanulasi modszerei
A témakor azokat a tanulastechnikai elemeket ismerteti a tanulokkal, mely els6sorban a csoportos tanulas
modszerét alkalmazza, ezzel segitve a jobb megértést, elmélyitést, kdzds gondolkodast és a
véleményalkotast. Az alabbi témak feldolgozasa és gyakorlasa torténik:
A MURDER mddszer
A Cornell médszer
A PQ4R modszer
Az informéacios és kommunikacios technoldgiak alkalmazasa
Interaktiv tanulasi mddszerek gyakorlata
Terepmunkan alapul6 helyzetelemzések
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3.5.1.6.5 Sajat élményi tanulds, élménypedagogia
A témakor a tapasztalati nevelés egyik formajat, az élménypedagdgiat dolgozza fel, amely kivezeti a
tanulokat a valo vildgba, hogy probara tegyék értékeiket, tudasukat, keépességeiket és kreativ
gondolkodasukat. Az alabbi témék feldolgozasa és gyakorléasa torténik: EIményalaput tanulés és formai
Optimalizacios stratégiak
Kooperativ tanulas
Tanitési drama
Projektmddszer
Interkulturalis neveles

3.5.1.6.6 Szakmai tanulds a terepen, a professzionizmus modellje
A tanuld a téma feldolgozasa sordn ismerje meg a szocialis munkéban a szakmai és munkakdrrel
kapcsolatos kompetencidk sajatossagait, az elmélet és gyakorlat integraciojat.
Az alabbi témak feldolgozasa és gyakorlasa torténik:
Jessup szakmai kompetenciainak meghatarozasa
A tanulasi eredmények hasznélata
Praktikus, raciondlis, reflektiv szakértelem
Szakmai tanulds a terepen - a bizonytalansag, a tudas, az értékek szerepe
A professzionizmus modellje- a kliensekkel valo kapcsolat, a szakmai fejlodés modszere, altruisztikus
szakmai torekvések
Kdzéppontban a tapasztalati tanulas

3.5.2 A segit6 hivatas, segité kapcsolatok a nevelomunkaban tantargy
3.5.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Az alapoz6 képzésen megtanult onismeret, Onismeretfejlesztés megszilarditdsa mellett fontos a
kisgyermeknevel6-gondozé szakmai  énképének, hivatdsanak, empatikus készségének, segité
kapcsolatainak feltérképezése, a konkrét munkaban torténd gyakorlati alkalmazas készség szintii
elsajatitasa.

3.5.2.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

A napkozbeni kisgyermekellatas rendszerében legalabb 3 év gyakorlattal rendelkezd szocidlpedagogus,

szakoktatd, felséfokti szocialis vagy pedagogus szakképzettségli személy (csecsemd és

kisgyermekneveld BA szak)

3.5.2.3 Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak Alapoz6 képzés Gnismeret,

onfejlesztés témakore

3.5.2.4 A képzeés Orakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.5.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

) Altalanos és
_ o Onallésag és _ Elvart szakmahoz kotodé
Készségek, képességek Ismeretek Y 0 viselkedésmadok, dicitali
felel6sség mértéke - 1gialis
attitiidok »
kompetenciak
Helyesen értelmezi 4
szakmai énkép,I i 2 témahoz tartozd
. oo o | Ismeri a témahoz tartozd - - — . .
Gnismeret,  Onértékeles, teriiletek elméleti Instrukcio alapjan Fénykép, videofelvétel
onreflexio,  oGnbecsiilés hatterét részben 6nalldan elemzés
fogalmat
K,ulonbs,eget teSZ, a . Neveldi magatartisaval
tények és a személyes | Ismeri a

vélemény ko- zott

problémamegoldas
kiilonb6z6 modszereit

Teljesen dnall6an

A nevelést tervszer(i
tudatos
tevékenységnek
tekinti, és mindezt
olyan szemlélettel és
madszerekkel teszi,
amelyek  segitik a
csaladi nevelés
els6dlegességének
tiszteletét.

Megfelelé  szaktargyi
tudassal  rendelkezik.
Ismeri a gyermekek
fejlodéslélektani
folyamatait,
Alapprogram

az

nevelési elveit.

Teljesen dnalléan

a rabizott kisgyermekek
onallosagat, pozitiv
énképét feleldsen
alakitja. A csaladokkal

és munkatarsaival valg
kommunikacidja soran
megértést és empa-
tiat tanusit

Segitd feladata soran
hatékonyan hasznalja a
megtanult
kommunikacios
technikakat

Ismeri a klienskézpontu
terapia modszerét

Teljesen dnalléan

3.5.2.6 A tantargy témakorei

3.5.26.1

A segitd hivatés és hatdsa a személyiségre

A téma a szocidlis segitdovel, mint személyiséggel, €és mas személyekre gyakorolt hatasaval foglalkozik.
Ezen belil az al&bbi témékat dolgozza fel:
A személyes hatékonysag, a hatékony segitd jellemz0i, a segitd magatartas 0sszetevoi
A segités kapcsolat kiilsO €s belso feltételei, motivacidja
Az empatia és a segités kapcsolata
A segité magatartas tarsadalmi megitélése

Professzionalis segitd
Segitd foglalkozasok, palyaszocializacio, a szocializacid folyamata A segitdk segitése
A segités folyamata, helyzetfelismerés €s helyzetgyakorlatok a kisgyermeknevel6i munkaban

3.5.2.6.2 Carl Rogers humanisztikus pszichologidgja A téma kapcsan a tanulék a személyiség
huménkdézponta megkdzelitésének értelmezésérdl kapnak ismeretet. A tananyag ezen beliil az alabbi
témékat dolgozza fel:
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A rogersi emberkép, Rogers személyiségelmélete

Rogers kdzponti fogalmai: énfogalom, énideal

A humanisztikus terapias szemlélet: a klienskdzpontu terépia
A segit6 kapcsolat alappillérei

A segitd beszélgetések

3.5.2.6.3 A Gordon modszer alkalmazasa a kisgyermekneveld munkajaban
Valamennyi kapcsolattartasi téren, de kilondsen a gyermekkel és csaladjukkal foglakozok szamara
rendkiviil fontos az er6szakmentes kommunikécids technikék elsajatitasa és alkalmazasa. A tananyag az
alabbi témakat dolgozza fel:
Thomas Gordon altal kidolgozott mddszerek
Sikeres kommunikacio, pozitiv kapcsolatok
A gondolat és kozlés kézotti 6sszhang
Veszteség nélkili konfliktusmegoldasok, a vereségmentes kommunikacio
Az elfogadas ereje és nyelve
A hallgatas és meghallgatds miivészete

3.5.2.6.4 Ericson fejlodésmodellje
Ericson modelljében a kora gyermekkori anya-gyerek kapcsolat meghatarozd az identitas fejlodés
szempontjabol a késobbi kapcsolati rendszerekben, ezért fontos a kisgyermekneveld szamara a modell
ismerete és a sziil6i kompetencia és a pszichoszocialis krizis 0sszevetése.
A tananyag az alabbi téméakat dolgozza fel:
Bizalom vagy bizalmatlansag
Autondmia vagy szégyen, kétely
Kezdeményezés vagy bintudat Iparkodas vagy
kisebbrendiiség Identitas vagy szerepzavar
BensoOségesség vagy elszigetelddés Generativitds vagy
megrekedés
Enteljesség vagy kétségbeesés

3.5.2.6.5 A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe
A bolcsddei nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibol adéddan meghatarozo a kisgyermekneveld
szerepe, aki személyiségén keresztil hat a kisgyermekre és a csaladra. A feladatok szinvonalas
megvalositasdra megfeleld szakmai kompetencidval €s identitassal, kelld onismerettel, magas szintii
tarsas készségekkel bird szakember képes.
A tananyag az alabbi téméakat dolgozza fel:
Csaladkozpontu szemléletii szakember
A csaladok tamogatasa, a bevonddas hattértényezdi
Professzionalis és felelés kommunikacid
Sziiléi hatékonysag tdimogatasa
A csaladok bevonoddasa, a bolcsddei nevelésben valo részvételiik eldsegitése.
Csaladkozpontu gyakorlat a koragyermekkori fejlédésben, nevelésben és gondozasban
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3.6 A csecsemd- és Kisgyermekellatas ismerete és gyakorlata megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési terllet tartalmi dsszefoglalja
Az OECD orszagokban egyre nagyobb politikai figyelem iranyul a kisgyermekkori gondozasra, nevelésre,
tanulasra, mert a gyermek szempontjabol az egész életen at tarté tanulas megalapozasanak tekintik a korai
fejlodési szakaszt. A 3 évesnél fiatalabbak ellatasdban konkrét célkitiizés az egészséges testi, lelki fejlodés
biztositasa, az értelmi, érzelmi és szocialis tamogatas valamennyi gyermek szdmara. Ahhoz, hogy a fenti
feltételek teljestljenek, a kisgyermekgondozo, - neveldnek ismernie kell az emberi fejlédés csecsemd és

kisgyermekkori sajatossagait.

3.6.1 Az egészséges csecsemo és kisgyermek fejlédése tantargy

3.6.1.1 A tantargy tanitasanak o6 célja
A WHO meghatarozasa szerint az egészség a teljes testi, lelki és szocialis jollét allapota és nem csupan a
betegség vagy fogyatékossdg hidnya. A tantargy e harom terllet Osszefliggésére és megitélésének

szempontjaira vilagit ra a fejlodés Gsszes teriiletének érintésevel.

3.6.1.2 A tantargyat oktatd veégzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

A napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén legalabb 3 éves gyakorlattal rendelkezé szocialpedagogus,
fels6foku végzettséggel rendelkezd szocidlis szakember, védond, pedagdgus végzettséggel ¢és

szakképesitéssel rendelkezd, vagy pedagdgus szakképzettségili személy

3.6.1.3 Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak
Kdzépiskola 9-11 évfolyam bioldgia - egészségtan, testi, lelki és egészségre nevelés témakorei és az
alapképzés egészségugyi ismeretek tanulasi terllete

3.6.1.4 A képzés oOrakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
3.6.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos és
.. var , w
. ) ) Onallo6sa és . o szakmahoz kotodo
Készségek, képességek Ismeretek . g . viselkedésmadok, e
felelosség mértéke e e digitalis
attitidok »
kompetenciak
Bemutatja az egészséges A kisgyermekekr6l vald
kisgyermek testi I . feildde gondoskodas soran
fejlodésének allomasait | oo & TIONY yranyitassal tapintatosan figyeli a
allomésait g .
fejlodési itemiiket.
Elmaradas esetén
Felismeri az egészséges felettesével, majd a
fejlédés fogalman beliill Tisztaban van az sziilovel ,kF)I’IZI’J.lta] a
az “dtlagostol eltérd"| "atlagostol eltérd"| Iranyitassal beavatkozasi modokrol.

fejlédést

kifejezés fogalmaval
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fejlesztéséhez sziikséges
eszkozigényt

eszkozokkel rendezi be

részben onalléan

szilkségességét azl jellemzdit, rizikoit és a Irénvitassal
egyéni differencialty prevencid,  korrekcid y
fejlédésben. lehetdségeit.
A gyerekek kornyezetét . .
9y y Ismeri a csoportjaba
a szabad , . -
 oinn tartozo gyermekek| Instrukcio alapjan
mozgasfejlodésnek e o ) £
,, - mozgésfejlettségi részben 6nalléan
megfelelden alakitja S
. szintjét
ki
A csoportszobat 4
Azonositja az életkori| gyerekek életkori
sajatossagok fejlettségéhez szlikséges| Instrukcio alapjan

Felismeri és értelmezi a A kisgyermekneveld

megkésett fejlédeés| Ismeri  a  fejlodési Irénvitassal mozgast tamogato

tlneteit és okait allomasok szakaszait vl attitidjével jo
hangulatot teremt,

Felismeri és regisztrélja Ismeri az életkorhoz fenntartja a gyerekek

a csecsemok éd kotott testi  fejlettség erdeklod?set, ) )

kisgyermekek testi| jellemzdit é9 Teljesen 6nélldan magatartasa - tamogato,

fejlodését dokumentalasuk maodjat mMegerosito,  0sztonzo,
indirekt.

Ertelmezi az egyéni

sajatossagokat s Ismeri a mozgasfejlédés| Teljesen 6nalldan

kiilonbozéségeket a fazisait

mozgasfejlodésben

Ismeri a kiilonb6z6
Felméri a beavatkozas életkorok élettani

3.6.1.6 A tantargy témakorei

3.6.1.6.1

Az egészséges ¢€s atlagostol eltérd fejlodés megitélése
A témakor az "egészség" fogalmi meghatarozasaval, az atlagos és eltérd fejlddésmenettel és a fejlodést

befolyésold tényezdkkel foglalkozik. Ezen beliil az alabbi témakat dolgozza fel:
WHO egészség fogalmanak meghatarozésat

Az egészseéges fejlodés megitélésének szempontjait
A lassu fejlodésii, a megkésett fejlodésti, a koros fejlodesti fogalmakat

A fejlodést befolyasolo tényezdket, mint az 6rokleés, az érés, a személyi, a targyi kornyezet

3.6.1.6.2 Méhen beliili fejlodés szakaszai és a fejlddést befolyasolo tényezok A témakdr a magzati élet és
a szuletés sajatossagaival foglalkozik. Ezen belll targyalja:
A megtermékenyités
A magzati élet
Bioldgiai és kornyezeti tényezok
A sziiletés folyamata

3.6.1.6.3 M¢éhen kiviili fejlédést befolyasolo tényezdk
A témakdr a megsziiletés pillanatatdl koveti nyomon a testi fejlodés jellemzdit. Ezen beliil targyalja:
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Az érett 0jsziilott jellemzoi

A testtomeg fejlodése

A testhossz valtozasa

Testaranyok valtozasai

A csontozat (csontok, koponya, fogazat) fejlodése
A testi fejlodés nyomon kovetése, mérése

3.6.1.6.4 A testi fejlddés nyomon kovetésének és mérésének gyakorlata
A kisgyermekneveld munka fontos Osszetevdje a gyermek fejlédésének rogzitése. A téma ezen beliil
targyalja:
A testtdmeg méresére szolgalo eszkozoket, a ndvekedési referencia értékeket és percentilis gorbéket, a
kiilonb6z6 életkorok testtomeg alakulasat
A testmagassag mérésére szolgald eszkozoket, referencia és percentilis értékeket a kiilonb6z6 életkorokban
A testtdmeg index referencia atlaganak és percentilis értékének alakulasat és szamitasat
A fejkorfogat mérését, referencia és percentilis atlagok alakulasat kiilonbozd életkorokban
Mellkaskeriilet mérését és referencia €s percentilis atlagok alakulasat kiilonb6z6 ¢életkorokban

3.6.1.6.5 A csecsemd és kisgyermek mozgasfejlodése
A beszéd ¢€s a nyelvi fejlodés szoros kapcsolatban all a mozgésfejlddéssel, a mozgas a kommunikacid
els6  formajaként jelenik meg. A csecsemOk  és kisgyermekek mozgasfejlodését
egyseges egésznek kell tekinteni, hiszen a mozgas az idegrendszer dsszetett miikodésének eredménye, a
tanulés eszkoze. A harmonikus fejlédéshez minden fazisnak fontos szerepe van, ezért a gyermekeket
nevelonek ismernie kell a fejlodés fazisait és esetleges elakadasait.
A téma felosztasa:
Fogalmi meghatéarozasok, kulcsszavak
A mozgasfejlédés menete, szakaszai
Alaphelyzetek, hely-és helyzetvaltoztatdé mozgasok
A finommozgasok fejlédése az egyes szakaszokban
A mozgasfejlodés Osszefiiggése egyeb fejlodési teriiletekkel
Atipikus mozgasfejlodés
A mozgas és a kdrnyezet kapcsolata, targyi feltételek
A mozgastejlédéshez kapcsolddo nevelési kérdések és gyakorlatok

3.6.1.6.6 A csecsemd és kisgyermek kognitiv fejlédése
Az életkori sajatossagok megismerése segiti a kisgyermeknevel6t abban, hogy az elvarasokat, a kognitiv
képességeket igényld feladatokat a kisgyerekek életkorabol adodo fejlettségi szinthez tudja igazitani.
A témakor felosztasa:
A fejlédés meghatarozoéi és jellemzoi
Fejlodési szakaszok a kiilonb6zd elméletekben, kiemelten Piaget kognitiv fejléddéselmélete
Beszédfejlodés; hangadéds, beszédészlelés, interakcid, fenoldgiai, szemantikai  fejlodés,
beszédelmaradasok, beszédhibak

3.6.1.6.7 A csecsemd és kisgyermek érzelmi fejlodése
Az egészséges személyiség alapja az érzelmi kotddés, mely az idegrendszeri fejlodést, a magatartas
kialakulasat alapvetéen meghatdrozza.
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A témakor felosztasa:

A korai anya-gyermek kapcsolat és a kotddés jelentdsége
Imprinting kutatdsok, kotédéselméletek

Ko6tddési mintazatok

Az érintés fizikai kapcsolati formai

A korai anya-gyerek kapcsolat kommunikacids sémaja

A szeretetkapcsolat hianya

Az apa szerepe az érzelmi fejlodésben

A kompetens csecsemd

A csalad elsddleges szocializacids szerepe

A proszocialis viselkedés fejlodése és fejlesztése kisgyermekkorban
A gyermek érzelmi fejlédésének modellje

Az anya-gyermek kapcsolat jelentdsége a késobbi fejlodésben

3.6.2 A jatéktevékenység fejlodése tantargy

3.6.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, mely segit a vilag megismerésében és befogadasaban,
eldsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocialis fejlodést. A jaték ad els6sorban Iehetoséget a tarsas kapcsolatok
alakulasara. A kisgyermeknevel6 a jaték feltételeinek biztositasaval és neveldi magatartasdval tdmogatja az
elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A kisgyermekneveldvel, a tobbi gyermekkel valo
egyuttlét oromforras a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése mintat ny(jt, segitve a szocialis képességek
fejlodését.

3.6.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

A napkdzbeni kisgyermekellatas teriiletén legalabb 3 éves gyakorlattal rendelkez6 szocidlpedagogus,

felsofoku végzettséggel rendelkezd szocidlis szakember, pedagdgus végzettséggel és szakképesitéssel

rendelkezd, vagy pedagogus szakképzettségli személy

3.6.2.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Vizuélis kultira 9-10, miivészetek
11-12, ének-zene 9-10. osztaly.

3.6.2.4 A képzés oOrakeretének legaldbb 30%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.6.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és

felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis

kompetenciak

A gyermekek|
életkorahoz és fejlettségi
szintjéhez
megfeleldeszk6zo-

ket biztosit

Ismeri a gyermekek
életkori sajatossagait

Instrukcié
részben énalldan

alapjan

A csalddokkal konzultal
a gyermek
jatéktevékenyseégérol,
esetleges  fejlodésbeli
elmaradasairol

Ismeri
csaladkonzultacios
madszereket

Irdnyitassal

A gyakorlatban

alkalmazza
gyermekirodalmi
isme- reteit

Enek-zenei ismeretek

Teljesen dnalléan

az elhivatottsag  és
elkotelezettség mellett a
jatéktevé-
kenység
a
kapcsolatteremtd,
konfliktusmegoldg,
kreativ, 6tletgazdag

soran

a  kiilonboz4|
élettani

és a
jelentkezd,

Felismeri
életkorok
sajatosségait,
fejlodésben
elmaradasokat,
akadalyozottsagokat

[smeri kiilonbozd
életkorok élettani
jellemzoit, rizikoit és a
prevencio, korrekcio
lehetdségeit.

a

Teljesen dnalléan

Az ellatottak és
gondozottak
foglalkoztatadsahoz, alkot6
tevékenységéhez
felhasznalhato
(szemléltetd,  fejlesztd)
eszkdzoket készit,

elokészit és hasznal.

Ismeri az ellatottak és
gondozottak
foglalkoztatasahoz,
fejlesztéséhez
felhasznalhato
(szemléltetd,
leszkdzoket,
csoportdinamikai
ismereteket

fejlesztd)
a

Teljesen dnalléan

Ertd modon
kommunikalja a

kreativ  javaslatait, az
ellatas / gondozas
kapcsan, Otleteit
megosztja
munkatarsaival.

Ismeri a kommunikacio
s kozlés alapvetd formait
személyes és  online
kommunikéaciéban

Teljesen dnalléan

internetes
alkalmazasa,
informaciogyjtés

lehetdségek
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3.6.2.6 A tantargy témakorei

3.6.2.6.1 A jaték elméleti megkozelitése
A jaték jelentés mértékben tamogatja a gyermek fejlédésénck minden aspektusat- a jaték ablak a vilagra
A témakor részletes Kifejtése
A jaték definicioja, funkcidja,
A jaték alapelvei
A jaték alapfogalmai
A jaték és "nem jaték", mint a kisgyermekkori tanulas egyik legfontosabb szintere

3.6.2.6.2 Jatékelméletek
A jaték természetét €s motivaciojat illetden szinte a legtobb elmélet sziiletett
A témakor részletes Kifejtése
Usinszkij - a jaték a valosag tlkrozése
Leontyev a jatéknak hirom Iényeges vondsa: motivum a folyamatban, elsddleges tevékenység,
szabalyszerliség a jaték fejlodésében
Vigotszkij - a tarsas kdrnyezet meghatarozé
Nelson forgatokonyv elmélete
Piaget -szimbolumképzeés a gyermekkorban

3.6.2.6.3 A jaték fejlodése
A jaték fejlodése Osszefiigg a mozgassal, a kognitiv, a literacios fejlodéssel és a tarsas kapcsolatok
fejlodésével A témakor részletes kifejtése
Jatékfejlodés életkori szakaszonként az elsd harom évben
Manipulacio
Kezdeti konstrualas
Konstrualas, utanzas
Kezdeti szerepjaték, alkototevékenység
Az 6nallo, szabad jaték jelentdsége

3.6.2.6.4 Nehézségek a jatékban
A gyerekek, ha nem jatszhatnak, jelentds fizikai és pszichés hatranyokat szenvednek A témakdr részletes
Kifejtése
Fejlédésiikben lemaradt gyerekek jatéka
Sajatos nevelési igényli gyermekek jatéka
Harcias jatékok
Jatékdeprivacio
Jatékterapia
Oktatofilmek elemzése

3.6.2.6.5 A jatékpedagogia elvi alapjai
A felnétt fejlédést tamogato tevékenysége, viselkedése a késztetés- segités tengelye menten alakul, tébb
tényezd altal befolyasoltan
A témakor részletes kifejtése
A kompetenciaalapu nevelés értelmezése
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A fejlodés

A felnétt szerepe, feladata a fejlddés tdmogatasaban

A jollét és a bevonodas, mint a gyermeki kompetencidk fejlodésének egyiittes feltétele A jaték tervezése,
tervezhetdsége

A kisgyermekneveld jatszokompetencidja

Kompetencia térkép rajzolasa

3.6.2.6.6 A kisgyermeknevel6 feladata a jatéktevékenységgel kapcsolatban
A felndttnek fontos szerepe van a feltételek megteremtésében €s a tevékenység tdmogatasaban
A témakor részletes kifejtése
A bolcsddei nevelés gondozas orszagos alapprogramja 10 nevelési elve és a
jatéktevekenység kapcsolata
A jaték feltételeinek megteremtése egészségugyi, pedagogiai, Kivitelezési, elrendezési szempontbdl
Alapjatékok, korcsoportok jatékai, a jatékkészlet 6sszevalogatasa
A gyermek jatékanak segitése: tamogatas és részvétel
A kisgyermekneveld €s a gyermek egyiitt jatszasa: kezdeményezés, megerdsités, egylitt jatszas,
segitségnyujtas, Otletadas, informaciodadas, viselkedési  szabalyok,
konfliktusmegoldasok
Megfigyelések, elemzések a jatékhoz kapcsoldéddan adott szempontok alapjan

3.6.2.6.7 A sziilok bevonasa a jatékba A sziilok jatékkal kapcsolatos kompetencidjanak tdmogatasaban a
kisgyermekneveld sokat
tehet
A témakor részletes Kifejtése
A szil6 jatékhoz vald viszonyanak feltarasa
A sziilok jatek iranti pozitiv attitlidjének, jatszokedvének erdsitése
Fokuszcsoportos beszélgetések a jatékrol
Egyéni tanacsadas a jatékkal kapcsolatban
Sziilécsoportos beszélgetés szituacids gyakorlata

3.6.2.6.8 Els6 Iépések a miivészetek felé
A gyermekirodalom, ének-zene, vizualis nevelés, alkototevékenység a bolcsédéskorti kisgyermekek
mindennapjainak fejlesztd eleme A témakor részletes kifejtése:
A bolcsddei zenei nevelés torténete Kodalytol Forrai Katalinig
Milyen készségek sziikségesek a kisgyermekkori miivészeti neveléshez
Enekhelyzetek a kisgyermeknevelé munkajaban
A kisgyermeknevel6 daltara - kivanatos és nemkivanatos dalok
Monddka és daltar készitése a gyakorlatban
A kisgyermeknevel6 hangszerismerete — a furulya, mint alaphangszer megismerése
A kisgyermekek személyiségfejlesztése, dnkibontakoztatasa énekes-zenei tevékenységeken keresztil
A mese ¢€s a képeskonyv a legkisebbek életében, fejlodésében
Kapcsolatépités, fenntartds,  informéacidszerzés, élményszerzés, onkifejezés  és
képessegfejlesztés a zene és vizualitas kapcsan
Irodalomkozvetités kisgyermekkorban a kortars mondokakkal, versekkel
Elmények és tanulas hataran - tudastartalmak az alkotd tevékenységekben
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Egyszerli, népi gyermekjatékok és sajat kreativitas alapjan kitalaltak elkészitése Alkototevékenységek
tervezése és gyakorlati kivitelezése

3.6.3 A kisgyermekek gondozasa tantargy

3.6.3.1 A tantargy tanitasanak o6 célja
A kisgyermekek gondozasa nem egyszerli technikai tevékenység, hanem a fizikai, érzelmi biztonsag, az
onallésodas, az dnkifejezés, a testséma megismerésének teriilete. A kisgyermeknevel6i munkéaban tobbnyire
az egyszemélyes banasmod terepe, ahol bensdséges, interakcios helyzetekben a kapcsolat teremtés
lehet6séget ad rendkiviil gazdag nevelési feladatok megvalositasara is. Ezért a gondozas-nevelés
elvalaszthatatlan egységet alkot.

3.6.3.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

A napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén legalabb 3 éves gyakorlattal rendelkez6 szociélpedagogus,
fels6foku végzettséggel rendelkezd szocidlis szakember, védond, pedagodgus végzettséggel ¢és
szakképesitéssel rendelkezd, vagy pedagdgus szakképzettségli személy

3.6.3.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Kozépiskola 9-11 évfolyam bioldgia - egészségtan, testi, lelki és egészségre nevelés témakorei és az
alapképzeés egészségligyi ismeretek tanulasi terulete

3.6.3.4 A képzes oOrakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.6.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag
felelosség mértéke

és

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Elvégzi a gondozasi
munkaba épitett nevelési
feladatait

Ismeri a harom év alatti
kisgyermek gondozasi
feladatat

Teljesen dnalléan

Kialakitja a
kisgyermekek
napirendjét

Ismeri  a  gyermek]
életkori sajatossagait

Teljesen dnall6an

Megteremti a gondozas
feltételeit

Ismeri a bolecsdde targyi
felszereltségét

Teljesen dnalléan

A gondozasi| Ismeri az egészséges

tevékenységet a csecsemd és kisgyermek

gyermek fejlodé- Teljesen dnalléan
fejlettségéhez igazitja

J g gaziy sét
Figyelembe  veszi 4

ermek  Onallésodasilsmeri a  kisgyermek|_ . . inA
gy s o 9y Teljesen dnélléan
torekvéseit nevelését

A gondozasi teenddket
empatiaval, elditélet

mentesen, tapintatosan,
a gondozas-nevelés
szabéalyainak

betartasaval végzi
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Elvarasait
kognitiv
igazitja

a gyermek
fejlettségéhez

Ismeri a  egészséges
csecsemd ¢és kisgyermek
fejlodését

Teljesen énalléan

Tajékoztatja a sziilot a

gyermek onallésodasKommunikacios, . o
I ) A Instrukcio alapjan részben
teriiletén elértkapcsolatépitési 114
i . onalldan
eredményeir6l ismeretek
3.6.3.6 A tantargy temakorei
3.6.3.6.1 A gondozas fogalma, ceélja, feltételei

A témakor a gondozas fogalmat és alapveto céljat kiilonb6z6 aspektusokbol jarja kortil, kiilonos tekintettel
a neveléssel valo kapcsolatara.

Részletesen kifejti:

A gondozés fogalmanak komplex megkdzelitése, a huméan gondozés

A gondozas és gondoskodas mindségi vonatkozasai

A test jolétének biztositasa

A gondozaés céljai és az alapsziikségletek (Maslow piramiselméletével dsszevetve) A gondozas egyéni és
tarsadalmi céljai

A gondozas formai a hétkdznapi gyakorlatban

A célok elérésének eszkozei

A gondozas formai és jellemzo6i

A gondozas és gondoskodas mindségi vonatkozasai

3.6.3.6.2 A gondozas, mint tevékenység
A gondozas, mint tevékenység a csecsemd €s kisgyermek alapvetd sziikségleteit elégiti ki és meghatarozza
a gyermek 6nmagahoz, a kornyezetéhez, és masokhoz val6 viszonyat.
Részletesen kifejti:
Gondozas a csaladban, gondozas az intézményben
A furdetés modja, menete
A pelenkazas, tisztaba tevés formai és folyamata a kiilonboz0 ¢€letszakaszokban
A szobatisztasag folyamata, érési feltételei
A mosakodas folyamata, a szokasrendszer kialakitasa
Az oltoztetés folyamata a kiilonboz6 életkorokban, az 6nallosodas feltételeinek megteremtése
Alvassal, pihenéssel kapcsolatos gondozasi teenddk. Szokéskialakitas, atmeneti targyak hasznalata
Levegoztetés, napozas
A gondozas szerepe a mozgasfejlédésben
A csecsemd és kisgyermeképolas, gondozas korszerii eszkdzeinek hasznélata
Szituacids helyzetek gyakorldsa az egyes gondozédsi miiveleteben, kiilonos tekintettel a tapintatos
gondozasra és a kommunikaciora

3.6.3.6.3 A gyermeki kompetenciafejlédés tamogatasa
A bolcsddei alapelvek szerint a biztonsagos €s tevékenységre motivald kornyezet megteremtése, a
probalkozasokhoz elegendd i1d6 biztositdsa, a gyermek Osztonzése, megnyilvanuldsainak elismerése
fokozza az 6nalldsodas és aktivitas iranti vagyat. A téma részletesen kifejti:
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A gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

A bolcsbdei nevelés alapelvei - a gyermeki kompetenciafejlédés tamogatasa- értelmezése

Alapvet6 és magasabb rendii sziikségletek (szandék, kompetenciaigény) keletkezése és

kielégitése

A gondozas és a szocializacio kapcsolata

A gondozés-nevelés egységének, az egyéni bandsmaod, az allanddsag, az aktivitas, 6nallosodas segitése,
a pozitivumokra tdmaszkodas, az egységes neveldhatasok, a rendszeresség €s a fokozatossag elvének
értelmezése Nevelési feladatok a bolecsédében

A nevelés, gondozas alapkovetelményei

A gondozas és nevelés egységének megvalositasa feltételrendszere (targyi, szemelyi)

A rossz gondozas kovetkezményei

Szituacios helyzetgyakorlatok, a gondozas-nevelés egysége és a kompetenciafejlédés tamogatasara filmek,
fényképek elemzése

3.6.3.6.4 Folyamatos napirend a bolcsédében
Az élet biologiai ritmusat kdvetve egy-egy napon belil a szlikségletek szabalyos rendszerességgel 1épnek
fel, ezaltal alakul ki a napirend. A helyes ritmusu, szabalyos napirend megkdnnyiti a gyermek szédmara
az alkalmazkodast, a megszokast, fokozza biztonsagérzetét és nyugalmat. A kisgyermekneveldnek
ismernie kell a napirendszervezés szabalyait és jelentOségét.
A téma részletesen targyalja:
A folyamatos napirend kialakitasanak altalanos elveit
A napirend dsszeallitasanak gyakorlati szempontjait
A kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka munkarendje és a napirend kapcsolatat A napirend fajtait
A folyamatos napirend megvalositasat az egyes korcsoportokban
A hézirend és a napirend kapcsolatat
Kiilonb6z6 életkorok és évszakok napirendjének elemzése, gyakorlati 6sszeallitasa, értéke- lése

3.6.3.6.5 A gondozasi tevékenység mddszertana
A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak bensdséges, intim helyzetei.
A Kkisgyermek ebben a védett helyzetben konnyen tanul és alkalmazkodik a csaladon Kivili
élethelyzetekhez.
A téma részletesen targyalja:
A napkozbeni ellatasban részesiild gyermek targyi kornyezete
Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozésa
Az érzelmi fejlodés €s a szocializacio segitése
A megismerési folyamatok fejlddésének segitése
A sajat kisgyermekneveld rendszer
Gyermekcsoportok szervezése
Szerepjatékok, esetelemzések, szituacios feladatok gyakorlata

3.6.4 A kisgyermek taplalasa tantargy

3.6.4.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A csecsemd ¢s kisgyermek testi, mozgas, érzelmi €s értelmi fejlodésének alapveto feltétele a helyes taplalas.
Az anya - gyermek kapcsolat elsé legfontosabb szintere. De a masodlagos szocializdcid soran szerzett
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tapasztalat is kihathat a gyermek késObbi taplalkozasi szokasaira, igy a kisgyermekneveld szamara
rendkiviil fontos az étkezés jelentéségének, metodikajanak ismerete

3.6.4.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Gyermekorvos, diétetikus, szocialpedagodgus, felsdfokt végzettséggel rendelkezd szocialis szakember,

védono, pedagogus végzettséggel és szakképesitéssel rendelkezd, vagy pedagogus szakképzettségii

személy

3.6.4.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
9-11 évfolyam kozismerete targyak - bioldgia

3.6.4.4 A képzés oOrakeretének legalabb 30%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.6.4.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos és
. var . on 1x
AllGsaa é szakmahoz kotodo
Készségek, képességek Ismeretek Oflalrlosag! es, viselkedésmaédok, et
felel6sség mértéke o digitalis
attitiidok L
kompetenciak
Biztositja a A kKisgyermekek
gyermek életkoranak étkeztetésére, kiilondsen
és fejlettségének AIZ ":Egﬁ]szrseges taplalkozas| |« kcio alapjan| @ b’efeg g){ermekére a
megfeleld, az | 8 EPISMETE- részben onalloan segittkésascg, @
egészséges  fejlodést | L1 tapintat, a koncentralt
biztosit6 napi étkezést
Ismerteti, milyen targyi figyelem és a és az
feltételek szilkségesek a igényekhez valo
ermek . . ., .. | igazodas jellemz6
9y L Kisgyermek  gondozésa| Instrukcid alapjan 8z . g
fejlettségének t6rmaka ss7ben 6nalld
fliggvényében az| tEMakor részben onalloan
étkezéshez
Figyel a gyermek| . L. . .,
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technikaira z
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3.6.4.6 A tantargy témakorei

3.6.4.6.1 A taplalék utja
Az emberi szervezet felépitése, a taplalék feldolgozasa Ezen belil targyalja:
Az ember emésztOszerv rendszere, a taplalék haladasi iranya, a tapcsatorna felépitése Ragas, emésztés,
fogak és a 1égzés szerepe, perisztaltikus mozgasok, az emésztonedvek szerepe
Taplalék feldolgozasa a szajlregben, a nyal szerepe,
Az enteralis idegrendszer
A téplalékfelvétel szabalyozasa
Téplalkozasi piramis
A helyes taplalkozés alappontjai
Taplalkozasi aranyok, karos hatasok a szervezetre
A mai kor taplalkozéasanak legfébb problémai
Prezentaciok bemutatasa, szituacios helyzetek (egymas taplalasa),

3.6.4.6.2 A taplalas metodikaja, a természetes taplalas
A természetes taplalas a taplalas olyan moédja, amikor az anya Ujsziilottje, csecsemdje szamara a
legidedlisabb taplalékot az anyatejet biztositja szoptatds vagy lefejt anyatej adasaval. A témakor
targyalja:
A WHO/UNICEF Aéllasfoglaldsa az anyatejes taplalassal kapcsolatban, tiz 1épés a sikeres szoptatas
érdekében
A szoptatas kiemelt jelentdsége a baba és az immunrendszer fejlddése szempontjdbdl Az anyatej
Osszetétele
A szoptatés és az anyatej elonyei
A szoptatas hosszu tavu hatasa a baba egészségeére
Az elsé honapok, meddig szopjon a baba
Szopaési, szoptatasi akadalyok, nehézségek
Higiénés szabalyok a szoptatas idején
3.6.4.6.3 A taplalas metodikaja, a mesterséges taplalas
Mesterséges taplalasrol akkor beszélink, ha az anya valamilyen oknal fogva nem, vagy nem tud szoptatni,
és helyette a csecsemd mesterséges taplalassal tapszert kap.
A témakor részletes kifejtése:
A mesterséges taplalas okai és indokai
Anyatejpo6tlo tapszerek alkalmazésa, humanizalt tApszerek
A tépszerek felosztasa
A tehéntejes taplalas hatranyai
3.6.4.6.4 A kevert taplalas és az elvalasztas folyamata
A kevert taplalasnal a csecsemd az anyatej mellé mas taplalékot is kap. Az elvalasztas vagy elvalasztodas
az anya vagy a csecsemd dontése alapjan sziiletik. A témakor részletes
kifejtése
Az elvalasztds és az elvalasztodas kozotti kiilonbség és 1élektani hatdsa az anya és a csecsemd
szempontjabol
Az anyatejes taplalas és a hozzataplalas mikéntjei, folyamata az életkor fliggvényében
Szolidok az anyatejes taplalas mellett (gyiimolcsok, cerealidk, fézelékek, komplettaldé anyagok)
Tapanyag 0sszetevok, gyarapodasi index szamolésa, értékelése a csecsemd sulyfejlédéséhez viszonyitva
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3.6.4.6.5 A tapanyag Osszetevoi
A szervezet miikodéséhez energiara van sziikség. A felvett energia mozgésra, izommunkara, ndvekedésre
¢s az alapveto életfunkciok fenntartasara forditodik.
A témakor részletes Kifejtése
A legfontosabb testépitOk a fehérjék
A 16 energiaszallitok a zsirok
Szénhidratbol szarmazik a leggyorsabban mozgosithato energia
Az élelmi rostok szerepe a taplalkozasban
A folyadéksziikseglet
A vitaminok, asvanyi anyagok szerepe
[zesitd és fliszeranyagok
A kozétkeztetésre vonatkozo eldirasok (37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet
Gyakorlati feladatok: prezentdciok a taplalékallergias tiinetekrdl, ételreceptek 0Osszedllitdsa, étlap
Osszeallitas és elemzés (6sszevetése a kozétkeztetésre vonatkozd rendelettel)

3.6.4.6.6 Az evést is tanulni kell
A bolcsddei kisgyermekneveld feladata a kiilonbozo életkort gyermekek taplalasaban A témakor részletes
kifejtése:
Taplalkozasi irdnyelvek, alapelvek (mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes dsszetételd,
biztonsagos, s higiénés kovetelményeknek  megfelels,  megfelelé
konyhatechnologiai eljarasokkal késziilt €s ¢lvezhetd)
A gyermekélelmezés célja, feladata és feltételrendszere
Az élelmezés, taplalkozas jelentdsége a gyermek fejlodésében
A helyes taplalkozasi szokésok kialakitasa és segitése, példamutatés
A ragaésra tanitas folyamata
A gyermek izlésének, étkezési kultarajanak formalésa és elfogadésa, a szinvonalas étkezés szabélyai
A csecsemotaplalas szabalyai intézményes keretek kozott. A tejkonyha mitkodtetése
A korszer(i, mindségi étkeztetés kovetelményei
Etrendtervezés a bolcsédében, az étlapkészités szabalyai
A HACCP rendszer miikddtetése, az étkeztetés kdzegészségiigyi szabalyai
Gyermekkdzdsségben alkalmazhatd diétak, a vegetarianus étkezés
Taplalkozasi problemak, gydgyélelmezés

3.6.4.6.7 A taplalési tevékenység modszertana
A gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége a gyermekek taplalasdban is meg kell, hogy mutatkozzon A
témakor részletes kifejtése:
Az egyéni banasmadd érvényesitése, a fokozatossag megvaldsulasa, a kisgyermeki
személyiség tisztelete alapelvek és a taplalas kapcsolata
A cumislivegbdl valo taplalas és szabalyai
Az Olben etetés modszertana
Poharbdl valo itatas, az ivas technikajanak megtanitasa
Kanallal torténd taplalas, a kétkanalas modszer
Asztalnal torténd taplalas, az 6nallo étkezésre nevelés, a csoportos étkezés rendje, szabalyai
Kulturhigiénés szokasok kialakitasa
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Az étkezés targyi feltételei, az eszk6z0k hasznélata
A taplalkozassal kapcsolatos problémak (valogatas, rossz eveés, étvagytalansag,) és kezelése
Csaladokkal val6 kapcsolattartas az étkezes szintjén
Szituacios helyzetek, filmelemzések, bolcsddei gyakorlati tapasztalatok megvitatasa, elemzése, javaslatok

megfogalmazéasa

3.6.4.6.8

A beteg gyermek taplalasa

A beteg gyermek taplalasa foként a csalad feladata, de el6fordulhat, hogy a megbetegedés az
intézményben torténik, ilyenkor a kisgyermekneveld kiilonds gondot kell, hogy forditson a betegre

A témakor részletes kifejtése
A folyadékpotlas jelentOsége és szabalyai a betegségtipusok fiiggvényében, a kiszaradas veszélyei

Specialis étrendek
Divatdiétak

Sajatos nevelési igényti gyermekek sajatos taplalasa

3.6.5 Beteg gyermek apolasa a bolcsédében tantargy

3.6.5.1 A tantargy tanitdsanak fo célja

A kisgyermeknevel6 gondozo alapvetden egészséges gyermekeket gondoz, nevel, de adodhatnak olyan
kortlmenyek, amikor betegek, sérilt gyermek apolésara is sor kerlilhet. Az egészségligyi ismeretekkel
rendelkezd gondozo, ha iddben észleli a betegség tiineteit, segitheti a gyogyulast, illetve a szovoddmények

kialakulasat.

3.6.5.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

Gyermekorvos, védond, egészségtanar, vagy mas, felséfoku egészségligylr végzettséggel rendelkezd

szakember,

3.6.5.3 Kapcsol6dd kozismereti, szakmai tartalmak Alapoz6 képzés
elsOsegélynyujtas, egészségiligyi ismeretek

3.6.5.4 A képzés orakeretének legalabb 30%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.6.5.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

felszerelését
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Ismerteti a  fertzd
betegségek
megeldzésében
alkalmazott eljarasokat

Egészséglgyi

. Teljesen 6nalléan
alapismeretek

A kisgyermek

kérnyezetében  elvart Béleséd hiiéne

higiénés  szokéasokat olesode 181eNey Teljesen 6nélldan
szabalyai

betartatja.

Ismeri az ellatas|

Beteg gyermeket ) " .
g9y folyamat szabalyozasat | Teljesen 6nalléan

ellat

Lazas, beteg Bolcsddei alapszabalyok|

gyermek sziileit ismerete Teljesen énélldan
értesiti

3.6.5.6 A tantargy témakorei

3.6.5.6.1 A beteg megfigyelése
A megfigyelés jelentsége abban all, hogy segit a diagnozis feléllitasban és a gydgykezelés megitélésben
A témakor részletes kifejtése:
A megfigyelés teruletei
A tlinet
A megfigyelés lehetdségei: altaldnos megfigyelés, testrészenkénti megfigyelés
A fajdalom tipusai és jelz6 értéke
Testtdbmeg, magatartas, testvaladék megfigyelése

3.6.5.6.2 Az épolas fogalma és folyamata
Az apolas feladata az egészség elOsegitése, meglrzése és megvédése. Az alapdpolds az alapvetd
szlikségletek kielégitésére iranyulo tevékenység.
A témakor részletes kifejtése:
Az egészség és a betegség fogalma
Az épolés fogalma, célja, folyamata
Betegvizsgalat, az apol6 személy feladatai a betegvizsgalat alatt a vizsgalatok fliggvényében

3.6.5.6.3 Léazas beteg ellatasa, lazcsillapitas
A laz a szervezet védekezoreakcioja, gyermekkorban a betegségek gyakori kiséro tiinete.
A témakor részletes kifejtése:
A 14z szervezetre gyakorolt hatasa
A homérézés formai és szabalyai
A lazcsillapitas formai és szabalyai
A kisgyermekneveld feladata lazas gyermek esetén, kulondsen lazas eclamsia esetén A
betegmegfigyelés, betegvizsgalat alatti teenddk, lazcsillapitasi modok és dokumentacids feladatok
gyakorlata

3.6.5.6.4 Emésztérendszeri €s anyagcsere betegségek
Az emésztérendszeri és anyagcsere betegségek lehetnek velesziiletett vagy szerzett rendellenességek
A téma részletes kifejtése:
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A tapcsatorna vele sziletett rendellenességei

A bélrendszer fejlédési rendellenességei

Anyagcsere betegségek - enzimopathiak, PKU, galactosaemia, pajzsmirigy hormon hiany, felszivéddasi
zavarok, diabetes, tehéntej allergia, coeliakia, mucoviscidosis, anafilaxia A taplalkozassal kapcsolatos
problémak (elhizas, alultaplaltsdg, koros sovanysag, fogszuvasodas, hasmenés, székrekedés, hanyas,
taplalékallergiék)

Tuneti felismerések gyakorlata, szituacids helyzetek (pl. beteg kikérdezése és diagndzis felallitasa)

3.6.5.6.5 Veleszilletett és szerzett betegségek
A gyermekbetegségek lehetnek oOrokletes és kornyezeti tényezOk, sziilési sériilések, fejlodési
rendellenessegek és szerzett betegségek
A témakor részletes kifejtése
Velesziiletett orokletes betegségek és fejlodési rendellenességek
Az idegrendszer fejlodési rendellenességei
Szulési sérilések
Ujsziilétt hemolitikus betegségei
Ujsziilottkori fertézések
Prezentaciok, fényképek, filmek bemutatasa a fenti betegségek illusztralasara

3.6.5.6.6 Gyermekkori betegsegek
A kisgyermekneveldk ismerjék meg a gyermekkori korképek tiineteit, kiilonds tekintettel a bolcsédében
gyakran eléfordulo felsé 1éguti megbetegedések kisérojeleit.
A témakor részletes kifejtése
A sziv betegségei
A vérképzdrendszer betegségei
A vesék és hugyutak betegségei
Az idegrendszer gyulladasos betegségei Gorccsel jard betegsegek
Borbetegségek - fertdzéses, nem fertdzéses
Felsoléguti betegségek formai, tiinetei, kezelésiik
Alsdléguti betegségek formai, tlinetei, kezelésuk
Tartosan beteg ellatasa a bolcsédében

3.6.5.6.7 Szlirévizsgalatok és véddoltasok
Az EMMI modszertani levele minden évben megjelenteti a véddoltasokkal kapcsolatos
tajékoztatdjat
A témakor részletes kifejtése
Oltasokkal kapcsolatos kontraindikaciok
Specialis csoportok egyedi elbiralast igényld véddoltasai
Kiilfoldi allampolgéarsagu gyermekek véddoltasai
Evi oltasi naptar
Eletkorhoz kotétt kotelezd védéoltasok - folyamatos és kampanyoltasok
Kiilonb6z6 véddoltasok adasa kozott betartando legrovidebb 1dokozok
Eletkorhoz kotott gyermekkori sziirévizsgalatok- sziilészeti intézményben, alapellatasban, csecsemékori,
kisdedkori, iskolaskori
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3.6.5.6.8 Balesetek gyermekintézményekben Gyermekintézményekben a gondozdé legnagyobb
koriiltekintése mellett is el6fordulhatnak balesetek.

A témakor részletes Kifejtése

A baleset fogalma

Sérilések tipusai, beavatkozasi modok

Balesetek megelozése

A kisgyermekneveld feladata a megel6zésben és a baleset bekdvetkeztekor

Munkavédelmi feladatok a balesetek megel6zésére

Az orvos értesitése €s a mentohivas szabalyai

Kornyezet kialakitasa a balesetek megel6zése érdekében

Dokumentéacios feladatok baleset esetén

Sziilok értesitésének szabalyai és modjai

Gyakorlatok a gyermekbalesetek ellatasara, a dokumentacio kezelésre, szituacids gyakorlatok az orvos, a
ment6 ¢és a csalad értesitésére

3.7 Differencialt szakmai ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terlet tartalmi dsszefoglaléja
A szocialis intézmények, koztlik kiemelten a bolcs6dék, a csaladok elsddlegességét tisztelve meghatarozoak
a gyermekek fizikai, érzelmi, tarsas, erkolcsi, szellemi fejlédésének biztositasaban, a kornyezeti nevelés
alapjainak lerakasaban. A kisgyermeknevel differenciélt szakmai ismeretekkel kell rendelkezzen a sajatos
nevelési igényli kisgyermekek ellatdsahoz, az egyéni bandsmod biztositasahoz, a dokumentacid
vezetéséhez.

3.7.1 Gyogypedagogiai ismeretek tantargy

3.7.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tanulok ismerjék meg az eltérd fejlodési litem vagy fogyatékossag jellemzoit, az ezekre utald jeleket.
Tudjak, hogy milyen tényezdok befolyasoljak és melyek okozzak az atlagtol eltérd fejlédést.
Ismerjék meg a gydgypedagogia teriileteit, a fejlesztések lehetdségeit és ebben sajat szerepiiket.
Képesek legyenek a kisgyermekek fejlesztése érdekében egyiittmiikodni a sziilokkel, szakemberekkel,
intézményekkel.
3.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specilis
elvarasok
gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus,
3.7.1.3 Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak Egészségligyi alapismeretek: Az emberi test
felépitése, ¢lettani miikodése, egészségkultira Fejlodéslélektan, a csecsemd és kisgyermek fejlodése
A tarsadalomismeret, természetismeret miiveltségteriiletek kozismereti tartalmai, tovabba a pszichologia

targyak elméleti tartalmai.

3.7.1.4 A képzeés Orakeretének legaldbb 40%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.7.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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5 & . L. erdsségeire, a
m?gfele,l(?en reszt vesz a A fejlesztési folyamat . Ty B g
fejlesztési folyamatban . Teljesen dnélléan kozvetlen
ismerete .
megtapasztalason
alapul6 isme-
Munkajat  az  eltérd retszerzési
fejlodésmenetli/  sajatos lehetéségeket
nevelési igényl tudatosan tervezi,
kisgyermek Gyogypedagdgiai biztositja. Empétia,
sziikségleteinek ismeretek. Kisgyermek . ., | tolerancia  kifejezett
. Yy . ) Instrukcio alapjan . ,
figyelembevételével, a| gondozadsa- nevelése. részben snalléan elvards a gyermek és
beavatkozas Habilitécids feladatok szlleivel szemben. A
eredményességét ismerete. gyermekek  jelzéseit
szem elétt  tartva megerti,  figyelembe
tervezi meg. veszi a gyermekek
aktudlis fizikai,
, , Szociélpszicholdgia érzelmi allapotat.
Tervezd tevékeny- . . .
séaében  épit a  thrsas ismereteli. Tarsas
Y P kapcsolatok formacioi és . s
helyzetekben  rejls . .1+ Teljesen 6nalldan
. . .| jellemzéi bolcsddei
szocialis tanulasi
. csoportban.
lehetdségekre.
A fejlesztd szakem- Az eltér6 nevelési|
ber Utmutatasa alapjan | igényi

tervezi meg az egyéni

gyermeknevelési -

Instrukcio
részben 6nalléan

alapjan

fejlodést segitd | gondozasi specifikumai.
helyzeteket.
A kora gyermekkori
intervencio .
Y A gyermeki

lehetdségeinek K tenci
figyelembevételével tpmpe slnczla K médiai| Teli snalls
bevonjaa  gyermekeket C:ilm%ga asana tmko I{a:(. eljesen onalldan

a nevelgs| Gondozasi  protokollo

. ismerete.

gondozés
helyzeteibe.
Szakértoi
véleményekhez, egyéni
fejlesztési tervekhez . . -
. ) e Differenciélt nevelési, . N
igazodo specifikus Teljesen 6nélléan

fejlesztési modszereket,
eljarasokat alkalmaz.

fejlesztési modszerek.
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Az eltérd
fejlédésmenetii/

sajatos nevelési igényll . ,
) ECYY Csalad rendszerének

gyermekek . Teljesen énalléan
. . ismerete.

szociokulturdlis

hatterére alapjan

végez gondozast

A gyermekek | Szikséglet elméletek.

szilkségleteit  felismeri, Megfigyelés modszere.

adekvat ellatast Teljesen onalldan

valaszt.

Felismeri a kis-

gyermekek fejlédési| Csecsemd és

folyamatéban kisgyermek  fejlédése, . I
tapasztalhato Az eltérs  fejloded |uesen onalloan
nehézségeket, jellemz6i.

akadalyokat.

3.7.1.6 A tantargy témakorei

3.7.16.1 Gyogypedagdgia alapismeretek
A gybgypedagogia fogalma, szakemberei
Méhen beldili, peri-, és postnatalis artalmak és ezek hatasa a magzatra
Oroklétt fejlodési rendellenességek
A fejlédés tempojanak zavarai
A nagymozgasok ¢és finommotorika fejloddése és fejlesztése, a lateralizacio kialakulasa és jelentdsége Az
SNI fogalma
A szakértdi bizottsagok feladata
A nevelési terv tartalma: a szakértdi bizottsagi vélemény ajanlasai, a diagnosztikus mérés tapasztalatai, a
pedagogus megfigyelései alapjan
A korai intervencids intézményrendszer
Pedagdgiai szakszolgéalatok mitkodése
A korai fejlesztés specidlis helyzete az 4gazaton beldl
A bolcsddei korosztaly sajatos jogszabalyi kornyezete
SNI-s / tart6s beteg gyermek a csaladban
Az eltér6 fejlodésbol eredd nehézségek: a gyermek énképe
Az egyéni sziikségletek kielégitésének lehetdségei csoportkoriilmények kozott A bizalom és az
elfogadas szerepe a kisgyermekneveld munkéjaban

3.7.16.2 Gyobgypedagdgia terlletei
A témakor megismerteti a sériilések tipusait, kialakuldsuk okait, jellemzdit, az alabbi témakorokben: Az
értelmi akadalyozottsag fogalma, okai, jellemzdi
A latasfogyatékossag fogalma, okai, jellemzdi
A hallasfogyatékossag fogalma, okai, jellemzdi A

mozgaskorlatozottsag fogalma, okai, jellemzdi A
beszédfogyatékossag fogalma, okai, jellemzoi

Az autizmus spektrumzavar fogalma, okai, jellemzdi
A sulyos halmozott fogyatékossag fogalma, okai, jellemzdi
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Az ADHD fogalma, okai, jellemzdi

A magatartaszavar fogalma, okai jellemz6i

Eltéro iitemben fejlodo és vegyes életkort gyermekek a csoportban A mozgésfejlodés és értelmi
fejloédés kapcsolata, az atipikus vagy megkésett mozgasfejlédésben rejlé potencialis veszélyek, és
a korrekcio lehet6ségei Magatartasi és beilleszkedési nehézségek és zavarok

Nevelési, szocializacios artalom, szorongas és agresszivitas, valsaghelyzetek a gyermek életében
A bantalmazott gyerek viselkedése, viselkedészavarai

3.7.1.6.3 Specifikus ellatasi sziikségletek A habilitacio,
rehabilitacié meghatarozasa

A habilitaciot segitd ¢és akadalyozo tényezok

A sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult gyermekek fejlesztésének
lehetdségei, bolcsddében személyi, targyi feltételei

A sajatos nevelési igényll, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult gyermek aktivitasi lehetdségei,
specialis eszkdzei, feltételei

Integréacio, inklazio, a differencialt nevelés fogalma, tartalma

A sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult gyermek ellatasahoz kapcsolddo,
jogszabalyokban el6irt dokumentacio

A szocialis tanulas lehetdségei

Specifikus digitalis tartalmak

A kiilvilaggal kapcsolat megteremtését lehetdvé tevd infokommunikécios eszk6zok alkalmazasa
Allatterapiak a bolcsédében

Projektfeladatban digitélis forraskutatas a magyarorszagi allatterapia és allatasszisztalt terapia témakorben
A gondozasi folyamatban elvart kisgyermekneveldi magatartds, kommunikacio6

A hatékony kommunikéciot gatlo tényezdk

Egyiittmiikodés a sziilokkel, fejleszté szakemberekkel, munkatarsakkal

3.7.2 Kisgyermeknevel6 dokumentacios feladatai tantargy

3.7.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja
szakmai cél, hogy formai, tartalmi szempontbol a dokumentumok megfeleljenek a jogszabalyi eldirasoknak,
és az ellatas mindségét emeljék.
A tantargy tovabba felkésziti a tanulét, az elméletet gyakorlatban elsajatithatd szakmai dokumentacio egyénre
lebontott, hiteles vezetésére, digitalis kompetenciainak fejlesztésére.

3.7.2.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

A napkozbeni, illetve a szakellatasban dolgozo felsdfokt szakiranya végzettséggel rendelkezd

szakember.

3.7.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.7.2.4 A képzés orakeretének legalabb 80%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos és
.. var , wo o yn
. . . Onallésa ég . P szakmahoz kotodo
Keészségek, képességek Ismeretek . g , viselkedésmadok, diitali
felel6sség mértéke o igitalis
attitiidok »
kompetenciak
A jogszabalyoknak és 4
szakmai etikai A ki i0qok &
normaknak megfelelden P .lg'}ée,rrge  jogokces a Szovegszerkesztd
kezeli a csaladokkal és 4 Adatvédelmi eejtgtter?'tehatéro ame felhasznal6i szint(
gyermekkel kapcsolatos| oaszabalvok ismerete Teljesen 6nalléan v : dok 2 , g hasznalata.
személyes adatokat, 109 y ' a - OKUMENtaclo. 1 mentéciés rendszer]
informaciokat vezeteset. - rogzitési ismerete.
Megbizhato, rendszeres,
tisztaban van vele, hogy|
Csecsemd és dO.kL'J’m’entaCIOJanfk ben Szovegszerkesztd
Rogziti a  gyermek kisgyermek  fejlddése funosege 520N felhasznaldi szintfi
< 1 . : meghatérozza a .
fejlodesérd tantargy Ismerete. Teljesen dnalléan szakmaisagardl alkotott hasznalata
megfigyelési Kutatasmodszertani . Képet g Dokumentacios rendszer|
tapasztalatait ismeretek. pet. kezelési ismerete
Objektivan,  tényekre Megfigyelési
alapozva  vezeti d jegyzokonyv . i1z
szakmai dokumentécidt.| készitésének ismerete. Teljesen onalloan
Elemzi az intézménye
miikddéséhez sziikséges .
B Intezmenyi . . iz
alapvet6 L g Teljesen dnalléan
dokumentacio ismerete.
dokumentumokat.
Atlatja a
kdzalkalmazotti R ,,
. Szovegszerkesztd
Jogviszonynyal felhaszndloi szt
kapcsolatos munkaltatoil A munkakdrhoz kotott . s crhaszna 4
) a2 g Teljesen 6nallan hasznélata.
és munkavéllal6i| dokumentacio ismerete. .

L s Dokumentacios rendszen
dokumentacios kezelési ismerete
feladatokat.

Gyermekotthonban g
gyermek  élettorténeti
konyvének Elettorténeti kényv| _ .. s
,yv” ) , etto, t? . y Teljesen dnalléan
elkészitésében €s vezetésének ismerete.
vezetésében részt vesz.
Vezeti a nyilvantartast a Szovegszerkesztd
gyermeket ellatg felhasznalo6i szintj
intézmény  pénz- é3 A munkakorhoz Kottt Instrukcio alapjan hasznalata.

egyéb eszkozeirdl.

dokumentacié ismerete.

részben onalléan
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Szovegszerkesztd

- felhasznaloi szint{|
Dokumentalja 3 Csecsems és| .. s gyakorlati ismerete.
gyermek egyéni ayermekfejlodé-se. Teljesen 6nalldan Dokumentacios rendszen
fejlodesét kezelési ismerete

Szovegszerkesztd
Ismerteti a vératlan felhasznal6i szint(
helyzetek rdgzitésénekl Adekvat jogszabalyok . . nrs hasznélata.

.. - 1 Teljesen dnalléan s
kotelezettségét ég ismerete Dokumentacios rendszer
szabalyait. kezelési ismerete
A gyermek

fejlodését az  el6zd)
megfigyeléseire
alapozva elemzi.
Kivalasztja a fejlodést

Fejlodéslélektan,

gyogypedagogia, Teljesen 6néalldan

tamogatd _megflgtyele3| modszerek
egyéni banasméd 'SMETete:
szerinti

neveléstgondozast.

3.7.2.6 A tantargy témakorei

3.7.2.6.1 A bolcsode miikodésével kapcsolatos dokumentacio
A témakor a bolcséde miikodését meghatarozd dokumentumokat mutatja be. Mintadokumentumok
elemzésen keresztil megismerik a didkok a szakmai tartalmak formai és tartalmi kdvetelményeit. A
témakort az alabbi téméakban targyalja: Az adatvédelem jogi szabalyai és alkalmazasuk a bolcs6dében
Alapité okirat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Szakmai Program
Erdekképviseleti Forum Szabélyzata
Héazirend
Munkarend
Adatvédelem szabalyai
Kisgyermeknevel6k tovabbképzési kotelezettségével kapcsolatos  nyilvantartasok,
jelentések
Fert6z6 betegségekrdl kimutatas
Oltasokrol kimutatas;
Tetvességi nyilvantartas
Munka ¢s tlizvédelmi naplo vezetése
Napi jelenlét nyilvantartasai

3.7.2.6.2 A kisgyermekneveld szakmai dokumentécios feladatai
A dokumentécid szerepe a kisgyermekneveld munkdjaban
A dokumentacio vezetésenek alapelvei
A dokumentacié vezetésére vonatkozd adatvédelmi szabalyok Csoportnaplé vezetésének célja,
tartalma, nyomtatvanyi forméaja
A bolesddei gyermek fejlodési dokumentacid egységes rendszere
Bolcsddei torzslap vezetésének célja, tartalma, nyomtatvanyi forméja
Fejlédési naplo vezetésének célja, tartalma, nyomtatvanyi formaja Csaladi fiizet

vezetésének célja, tartalma, forméaja
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Beteg, sériilt gyermek allapotanak irasbeli rogzitése JegyzOkonyv készités formai és
tartalmi szabdlyai.
Mintadokumentumok készitése

3.7.2.6.3 Gyermekotthoni dokumentacio ismeretei
A gyermekotthon alapdokumentéacioja, szabalyzatai
A gyermek fejlddésének dokumentéldsa
Informacidszerzési lehetdségek a gyermek eldéletébol
Elettorténeti konyv vezetése
Informacidszerzés modjai, a hianyzo6 adatok potlasanak lehetdségei
Az esemenynaplo vezetésének szabalyai
Kildnleges események jelzese, dokumentélasa
A kapcsolattartds dokumentacioja
Pénzkezelési dokumentacio a gyermekotthonban
A gyermekvédelmi nyilvantartdsi dokumentécios rendszer megismerése, kitoltésének személyi és iddbeli
szabdlyai, gyakorlata

3.7.26.4 A kisgyermek megfigyelése
A témakor a bolesddei nevelés soran az egyéni bAndsmadot biztositdo modszerét targyalja. A gyermekekre
lebontott egyéni szintli nevelési tervezés alapja a gyermek megfigyelése €s a tények fejlddési naplojaban
vald rogzitése. A témakort az alabbi témakban kerul feldolgozasra:
Tervezés értelmezése a bolcsddei nevelésben
Csoportra iranyul6 tervezés célja, szerepldi, tartalma, rogzitése
Az egyénre iranyulo tervezés célja, szerepldi
A megfigyelés fogalma
A megfigyeld személye
A megfigyelés technikai eszkozei
A megfigyelés, mint az egyéni bandsmaod eszkoze
A megfigyelés feltételei
A megfigyelést segitd anamnézis felallitasara szolgalé modszerek
A sziildvel val6 talalkozas sordn a gyermek megismerését eldsegitd kérdések
A csalad nevelési stilusat, szokasainak megismerését segito kérdések
A gyermek és a csalad megismerését nehezitd koriilmények
A gyermek megismerését és a kapcsolatfelvételt nehezitd és segitd kortilmények
Fejlddési naplo vezetése, elemzés, reflexio
Tamogato lehetdségek a kiilonbozo fejlddési teriileteken
Csoportbontasokban mintadokumentum készitése egy 8-, 24-, és 36 honapos gyermekrdl, amit csoportos
maodszertani feldolgozas kovet.

3.7.3 Kutatasi mddszerek a kisgyermeknevelés gyakorlataban tantargy

3.7.3.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja

A tantargy olyan készségek elsajatitasat célozza meg, amelyek birtokaban a tanulok képessé valhatnak az
onmenedzselésre, zarodolgozatok megirasara, a csoport kohézié megismerésére, az erre alkalmazott
modszerek etikus alkalmazésara, az eredmények tényekre alapozott elemzésére, kozlésére, tovabba az
onallé adatfeldolgozasra, reflexiora.
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3.7.3.2 A tantargyat oktatd vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis

elvarasok

Felso6foku szocialis vagy pedagogus végzettséggel, valamint bolcsddei gyakorlattal rendelkezd
pedagogus, pszichologus, fejlesztoé pedagdgus

3.7.3.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
9-10. évi magyar nyelv és irodalom nyelvi tartalmai

3.7.3.4 A Kképzés oOrakeretének legalabb 60%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.7.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos és
.. var , wo o yn
L i i nallésa : . A szakmahoz kot6do
Készségek, képességek Ismeretek O"a,osag’ , es viselkedésmaodok, diitali
felel6sség mértéke I 1gitalis
attitiidok »
kompetenciak
A jogszabalyoknak és a Nyitott és befogadé 4
szakmai etikai kisgyermeknevelés
normaknak megfelelden| A rmekell4tassal tertletének és
kezeli a csaladokkal és a Ka cso?;/tzs eke : dzsti)ak gyakorlatanak Gj Digitalis outar
gyermekkel kapcsolatos P ) ) ) Teljesen 6nalléan eredményei irdnt. g ) 199
. kezelése és a tények _— hasznélata.
személyes adatokat, (5azitési technikaia Objektiven a
informéaciokat. g Ja. tényekre
alapozva végez
adatelemzést. Torekszik]

tudasanak és

Szovegszerkesztd, Excell

Kutatasi tervet készit Adatforrasok ismerete. Ir)struku“o - alapjan munkakapcsolatainak tablazatkezel
részben énalléan : .
fejlesz- hasznélata.
Ismerteti, bemutatja tésére, erre munkatarsait
azokat a pedagdgiai is motivalja, tamogatja.
adat-forrasokat, K «rh Al
amelyeket d.O(]){\I/.tal’ afszné,l atl'd lak Teli snalls Keresd  szolgaltatasok|
prezentacidinak, _|g|ta IS Torrasoldalaiq Tefjesen onafloan hasznélata.
dolgozatainak Ismerete.
készitésekor hasznélhat.
Digitalis képek,
Portfdliot keészit Informatika Teljesen dnalléan prezentacid készitése.
Kérdéiv  készitésének Szovegszerkesztd, Excel
Kérdoivet szerkeszt. szempontjai. Teljesen 6nalléan tablazatkezeld
hasznélata.

3.7.3.6 A tantargy témakorei

3.7.3.6.1

A pedagdgiai kutatas jellemzdi

A témakor ravilagit a tudatos objektiv, tényekre alapozott kutatas jellemzdire, a téves kovetkeztetések
veszelyére, az alabbi témakon keresztul:
A tudatos és régtonzott megismeres
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Tapasztalati valdsag

Konszenzualis valsag

Altalanosités és sztereotipia

Fantazia és realitas szerepe a megfigyelésben

A kutatés etikai vonatkozasai

Erzelmi intelligenciét fejleszté élménytechnikak (kartyak, filmek)

3.7.3.6.2 A pedagogiai kutatas Iépései A témakor sorra veszi
a kutatas lépéseit.

A Kkutatés céljanak meghatéarozasa

Modszervéalasztas

Hipotézis a kutatasban

Kutatési terv készitése

Mintavétel, adatvédelem

Forraskutatas

Adatok feldolgozésa

Osszegzés, reflexio készitésének szempontjai

IKT eszkozdkkel tamogatott kényvtari élményalapl kutatas: A kisgyermeknevelés térténete témakorben

3.7.3.6.3 Hogyan készitsek portfoliot
A témakor célja megtanitani a didkokat dnmaguk képviseletére, erdsségeik hangsulyozasara az alabbi
téméakon keresztl:
A portfolié fogalma, célja
Digitalis portfolio
A portfolio lehetséges képi tartalmai Készitstink portféliot! szempontjai:
Onmagamrol - bemutatkozas
Céljaim, vagyaim
Biiszke vagyok arra...
Tanulmanyaimban fontos
Reflexio

3.7.3.6.4 Szociometria készitésének gyakorlata Mi a szociometria?
Alapelvei Nyilt és zart kérdések
Kérdoiv dsszeallitdsdnak szempontjai
Csoportszerkezet tipusai Szerepek a csoportban

A népszeriliséget meghatarozo tényezok
Bolcsddei csoportra jellemzd kapesolatok
Szociometria készitése bolcsddei csoportban
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3.8 Csaladpedagogiai ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési terllet tartalmi dsszefoglaldja

A tanulok palyaszocializacidjanak, szakmai identitasanak eldsegitése, annak a hitvallasnak a kozvetitése,
amelyben a bolcsddei nevelés kozéppontjaban a kisgyermek ¢és kozvetett médon a kisgyermeket neveld
csaladok allnak. A csalad a tarsadalom legkisebb, meghatarozé egysége. A csalad jelene, értékrendje,
viselkedési normai €és hagyomanyai a jovObeni generacid életének meghatarozoi. A tanulési tertilet
fokuszaban a Bolcsddei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja all. Az Alapprogram a csaladra, mint
komplex rendszerre tekint, melynek értelmében nem csak a kisgyermek nevelését - gondozasat, hanem az
egész csalad timogatasat célozza meg. A tanulési teriilet elsé tantargya felidézi az alapképzésben tanultakat,
ezt kovetden a csaladot, mint rendszert targyalja, amelybdl ravezeti a didkot a felelds kapcsolattartasi
modszerek alkalmazasara.

3.8.1 Pszicholdgiai és pedagdgiai ismeretek tantargy

3.8.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
Az alapképzésben tanult ismeretekre épitve bOviteni a didk ismereteit az emberi pszichikumrol, a
személyiségrol, a személyiség fejlodésérdl €s a tarsas €rintkezés sajatossagairol.

3.8.1.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Felsofoku végzettséggel és legalabb 3 év gyakorlattal rendelkezd szakvizsgazott bolcsédében dolgozo

pedagbdgus, pszichologus, felsofoka végzettséggel rendelkezé6 mentalhigiénés szakember,

csaladpedagogus

3.8.1.3 Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak
Az alapképzés személyiségfejlesztés viselkedéskultira témakore.
Egészsegugyi alapismeretek: Egeszségkultura, csalad és szocialpszicholdgia témakore

3.8.1.4 A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.8.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Vs Altalanos és
SR Onallosag és _ Elvart szakmahoz kt6dé
Készségek, képességek Ismeretek R viselkedésmodok, digitalis
felelosség mértéke I Y
attitiidok L,
kompetenciak
Bemutatja a személyiség Torekszik
fejlédésének Gsszetevdit, Onismeretének, sajat
alapvetd Ossze-fliggéseit személyiségének | Internetes lehet8ségek
a szocializacids| Személyiségpszicholdgia, ., . fejlesztésére, lelki | alkalmazasa:
. A . | Instrukci6 alapjén s . e e,
hatésokkal. fejlédéslélektan &y 2114 egészségének | informéaciogyiijtés,
I - részben dnalléan oo . .
szocialpszicholdgia megolrzésére, és | tanulds, prezentacids
ehhez | technikak
A szakmai szerepek és| A csoportok kialakulasa, nyitott a kornyezet
feladatok, jogszabalyok| szerkezete és a csoportkozi visszajelzéseire. A
és etikai normék| viszonyok jellemzéi, az személyiségfejlédés
ismeretében egyiittmiikodes Teljesen onalléan | sajatossagainak
megfogalmazza  sajat| szocidlpszicholdgiai ismeretében
szerepvallalasat. jellemz6i képes  olyan
nevelési helyzeteket
Ertelmezi a tir,emt?r.];(' ameli/ek
tarsadalompolitikai  és ?i)sle g?“ a gye,rmel °
szociélpolitikai , s , ere_rr)l_, , erzglmlz
- ) Tarsadalompolitikai és . Y szocidlis és erkdlcsi
Jelensegeket, szocialpolitikai ismeretek Teljesen onalloan fejlodését
alapfogalmakat, P ' clodeset.
alapvetd
Osszefuiggeseket
A szakterilete
szempontjabol fontos
informacioéforrasokat és
azok Szakirodalmi jegyzék . . i Online keres6 funkciok
L ) Teljesen dnalléan .
felhasznalasanak hasznélata. hasznélata.
lehet6ségeit, etikus

alkalmazasat végzi.

Eletkori  sajatossagok,
egyéni képességek
figyelembevételével be
tudja vonni a gyermeket
a mindennapi
tevékenységekbe, segiti
a pozitiv oOnértekelés
fejlodését.

Fejlodéslélektan. A nevelés
hatasa a gyermek
személyiségének fejlodésére.

Teljesen dnalléan
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3.8.1.6 A tantargy témakorei

3.8.16.1 A személyiség fejlddésérdl tanult alapismeretek dsszefoglalasa
A szocializécié fogalma
Az ember ¢életkori fejlodésének szakaszai
Az emberi pszichikum fejlédésének, érésének folyamata
A szenzomotoros €s a kognitiv fejlddés menete
Az anya-gyerek kapcsolat jelentdsége a gyermek érzelmi, szocialis és értelmi fejlédésében
A motivacio, az érzelem és az akarat 0sszefliggései és fejlddésmenete
A személyiség fogalma
Személyiségtipusok
A szlikségletek rendszere
Az egyéni fejlodést befolyasolo tényezok hatasa a személyiségfejlodésre
A személyiség szerkezete, alakulésa a kultlra, a csalad és a kortarscsoport hatasara
Enkép, éntudat, dnértékelés, jatszma, elharitd mechanizmusok
Az érett, felndtt személyiség fogalma és aspektusai
Személyiségzavarok és a devians viselkedés
Személyészlelést befolyasold tényezok: szociokulturalis kdrnyezet, empatia, onértékelés, intellektualis,
emocionalis jellemzdk

3.8.1.6.2 Szocialpszichologiai ismeretek
A szocialpszichologia témakore a didk szamara egy felismerése annak, hogy a koriilményeknek és foleg
a tarsas tényezOknek meghatdrozo szerepiik van az ember fejlodésében, viselkedésében. Az alabbi
témakon keresztul keril feldolgozésra:
A szocialpszichol6gia fogalma, targykore
A csoport hatasa az egyénre, csoportkdzi viszonyok, a verbalis, nonverbalis és a metakommunikéacids
jelzések érvenyesilése és hatasa
A csoport szerepe az elsddleges és a masodlagos szocializacioban
Csoportdinamikai jelenségek és folyamatok
Szocidlis identités kialakulasa, szocialis tanulds
A sztereotipiak, stigmak, az emberi vonzalmak és taszitasok, jatszmak
Elménypedagogia jatszmaelemzés: Eric Berne: Emberi jatszmak
Az elditélet kialakulasa és okai
Az elditéletek csoportfolyamatokat befolyasolo hatasa
Az egyéniség elvesztése a csoportban
Térsas kolcsonhatas és befolyasolas 1élektani folyamatai Az attitid fogalma,
funkcioi.
A kognitiv disszonancia elmélete (Festinger).
Elharitd mechanizmusok (S. Freud és Anna Freud).
Az egyéni bandsmod jelentdsége a nevelésben

3.8.2 Csaladi mentalhigiéné tantargy
3.8.2.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja
A tantargy célja, hogy megismertesse a diakot, a csalad lelki egészségének alapfogalmaival, megalapozza a

mentalhigiénés szemléletmaodot.
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A csalad lelki egészségének feltétele, hogy valamennyi — reprodukcids, gazdasagi, szocializacios, érzelmi
és gondoskodasi — funkciojat megfelelden ellassa és lelkileg gazdagito, biztonsagos fészket biztositson.

3.8.2.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis

elvarasok

Felsofoku végzettséggel és legalabb 3 év gyakorlattal rendelkezd szakvizsgazott bolcsédében dolgozd

pedagbgus,
csaladpedagogus

pszichologus,

felséfoka  végzettséggel

3.8.2.3 Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolodik a természetismeret (biologia) muveltségteriiletek kozismereti tartalmaihoz,
tovabbé a pszicholdgia és a nevelés elméleti tartalmakhoz.

rendelkezd

mentalhigiénés

szakember,

3.8.2.4 A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.8.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

technikékat.
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Reélis képet alakit ki a Ki KKori A szakmai feladatok
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Felismeri a nevelési csaladdal,
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szocioldgiai, kulturalis fl_z_a e’rg erexkel.
meghatarozottsagét, és Isztaban ~ van
adaptiv médon szemelyiségenek _
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fejlodésének részben 6nalldan o
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tamogatasaban. szerepelvarasokhoz.
Szakmai
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figyelembe feladatait, problémait
veszi a szakmai és az Szakmai roaram onalléan vegzi.
intézményi belss| oo l\?a ?ren 4 Instrukcio alapjan Elhivatott a munkajat | Szgvegszerkesztés, ppt
elvarasokat, valamint a| .o Lo P részben 6nalldan meghatarozo készitése.
nevelési teriileteket. ' Intezmenyi
dokumentumok
megismerésében,
Ismerteti  a  sajatos alakitasaban. Munkajat
igényekhez  igazodo m'”d',g @ gyermeki
valtozatos szemé- szemelyiség tisztelete
lyiségfejlesztési Nevelési modszerek, | MSUUKeio  alapjan hatarozza meg.
modszereket részben énalléan




A szakteriiletét

érinté  szakszovegek
pontos értelmezése
alapjan szakmai
megheszélést folytat.

Alapprogram isme-
rete

Teljesen 6nalléan

Az egyiittmiikodést

tamogatd, motivalo
modszereket alkalmaz
mind a
tevékenységek, mind a
tanacsadasi  folyamat
soran.

Kommunikécios
ismeretek

Teljesen 6nalléan

Digitalis elérhetd
szakanyagok
felkutatasa, hasznalata.

Online kapcsolattartasi
formak alkalmazasa.

3.8.2.6 A tantargy témakorei

3.8.26.1 A csaladrdl szerzett alapismeretek 6sszefoglalasa

A csalad fogalma

Csalad tipusok, szerepek

A csalad rendszer

e

A csalad reprodukcios funkcidja

A csalad gazdasagi funkcidja

A csalad szocializaciés funkcioja

A csaléd érzelmi tAmogat6 funkcidja
A csalad idésgondoz6 funkcidja

A csalad életciklu

3.8.2.6.2

sai és folyamatai

Csaladi mentalhigiéné

A mentélhigiéné fogalma

Hézassag, dontések, feleldsség €s érettség a gyermekvallalasnal

A csalad, mint a mentalhigiéné targya

A csalad lelki egé
Sziilove valas

Szeretet, Osszetartozas, biztonsag, egymas iranti feleldsség a csaladban

Csaladi kommuni

szségének Osszetevoi

kacio, szabalyok

A csalad tarsadalmi lelki tAmogatésa (csaladi életre nevelés, varandosgondozas, gyermek nevelését segitd
preventiv, korrektiv ellatasok, kriziskezelés)

3.8.2.6.3 A csaléad elégtelen miikodése

Gyermek az 6sszeomlo kapcsolatban, a csalad széthullasa

A valés, az 0j hazassag, Uj gyermekek (testvérek) hatasa a személyiségre
Gyermek veszélyeztetettsége: az elhanyagolas és a bantalmazas

Az elhanyagolas fajtai, lehetséges okai, formai, pszichoszomatikus jelzések

A gyermekbantalmazas fajtai, lehetséges okai, formai, pszicholdgiai aspektusai, tinetei témakar részletes

kifejtése

A gyermekvédelmi jelzOrendszer feladatai, miikodése
A beavatkozast kivalto jelzések a gyermek csalddjabol torténd kiemelését eredményezé esetek

A csaladbdl valo kikerilés traumaja, megnyilvanulasi formai
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A régi kdrnyezet és kapcsolat elvesztése, a segitségnyujtas modjai a veszteség, a gyasz feldolgozasaban
A megvaltozott kdrnyezet elfogadasa, beilleszkedese

3.8.26.4 A kisgyermekkori nevelés gyakorlata
A nevelés fogalma, célja, feladatai
A nevelési folyamat torvényszeriiségei
A nevelési folyamat résztvevoi
Nevelési modszerek
Nevelési stilusok és hatasuk a gyermekre
A kettOs nevelés fogalma, kovetkezménye
A kisgyermekkor hatdsa az egyén életének alakul&sara A csaladi
nevelés fontossaga ¢és elsddlegessége Az erkolcs kialakulasa,
fejlodése.
Az erkolcsi fejlédés szakaszai (Piaget, Kohlberg).
A szabalytudat fejlodése
A szerep szocialpszichologiai elemzése. Statusz és szerep. Szerepelvarasok és
szerepkonfliktusok.
Nemi szerepek és a pszichoszexualis fejloddés
Térskapcsolatok a bolcsédében
Tudatos tervezés és rugalmassag a nevelémunkaban
A gondozas és a nevelés elvalaszthatatlansaga és 6sszefliggései
A nevelési folyamat jellemzdi, a kisgyermekneveld gyermekhez valé viszonya

3.8.3 Csaladkozpontu nevelés a bolesédében tantargy

3.8.3.1 A tantargy tanitasanak {6 célja
A kisgyermekneveld neveldi munkdja csak akkor lehet eredményes, ha megismeri a csaladi hatteret,
feltérképezi a csaldd erdsségeit, gyengeségeit. Munkajaban a csaldd erdsségeire épit, sziikség esetén
tapintatosan korrigalja, alakitja a helytelen szokéasokat, téves ismereteket. Mindezek megvaldsitasahoz
ismernie kell a sziiléi kompetencia timogatasdnak modszereit, elveit.

3.8.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

Felsofoku végzettséggel €s legalabb 3 €v gyakorlattal rendelkez6 szakvizsgdzott bolcsddében dolgozo

pedagdgus, pszichologus, mentalhigiénés szakember, csalddpedagogus.

3.8.3.3 Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak
A tantargy kapcsolodik a magyar nyelv és irodalom (kommunikacio) a tarsadalomismeret (csalad)
tartalmaihoz.
3.8.3.4 A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.8.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Elvart Altalanos és
.. var - w
o i i nallésa 4 . AR szakmahoz kotodo
Készségek, képességek Ismeretek O"arosag, , & viselkedésmadok, igitali
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a szocializacidban. orma torekszik A csaladok
felé egymas
Szakszeriien és elfogadasara,
eredményesen tiszteletére, kolcsonos
Szocialpszicholdagia . o tamogatasara, elbitélet-
alkalmazza a aipszicholog Teljesen 6nélldan g
konfliktusok konfliktus témakore.
megelézésének  és
kezelésének mentességre vonatkozd
modszereit. értékeket kozvetit A
csaladot partnernek
- tekinti a nevelésben, a
A ] klsgyermekek gyermek jogai
nevelése, soran a . . . e Word
o .| Kisgyermekkori els6dleges szamara. h Kosatl )
kozossegﬂ y rantl| \ovelés  modszerei. | Teljesen onalléan Torekszik arra, hogy ;Z;);jgszi; belzizz:tkezeféss
szerepvalialast —eroslto | Njeyelgsi terv készitése. szemelyet a gyermek .
pedagdgiai elfogadja. hasznalata.
helyzeteket teremt. Megbeszéléseket
Tevékenységében a tervez, szervez,
kisgyermekek tudatosan alakit
kozosséget.
életkorabdl és Fejlodéslélektan Teljesen 6nallan
ellatasi  sziikségletébol
kovetkezé
fejlédéslélektani
jellemzék tudésa
tiikkr6zodik.
A gyermek Kommunikacios
sziileinek adott | ismeretek.

visszajelzései
rendszeresek a
gyermek
személyiségének
elfogadéasat tikrozik.

Kongruencia,
asszertivitds  témakor.
Kapcsolattartas
modszerei, etikaja.

Teljesen dnalléan

Tisztaban van

a fejlodési
folyamatok
alapelveivel, és
képes sajat

munkamaodszereit ezek
figyelembevételével
végezni.

Alapprogram ismerete.

Teljesen 6nalléan
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Alkalmazza a SzakterUleti protokollok
szakterleti ismerete. Teljesen 6nélldan
protokollokat.

Felismeri a csaladok
kommunikéacios

jatossagait : Kommunikéacio <0205560)
Sijr? OS_Sagala ?Sk,t_ meretei Teljesen 6nalléan kommunikéci6s oldalak
ehhez igazodva alakitja . hasznalata.

ki kommunikéciojat.

Kiilonbz6
szituacidkban nyilt és
hiteles
kommunikaciét Kommunikéacié
fglytat,,fellsmg- . ismeretei. , Teljesen Gnalloan
ri és értelmezi | Kapcsolatfelvétel
kommunikacios formai, szabalyai

nehézségeit, és ezen a
téren 6nmagat fejleszti.

A csaladdal  t6rténd
kapcsolattartas
szilikségessége,
jelentbsége.

Ismerteti  a  csalad
megfigyelésének
szempontjait

Teljesen dnalléan

3.8.3.6 A tantargy témakarei

3.8.3.6.1 A nevelés-gondozas alapelvei
A témakor a Bolesddei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja alapjan targyalja a 10 alapelvet és
adaptalasat a gyakorlatban, az alabbi témakdrokben:
Az Alapprogram célja
Az Alapprogram szemlélete
A csalad rendszerszemléletli megkozelitése
A koragyermekkori intervencids szemlélet befogadas
A csaladi nevelés elsddleges tisztelete
A kisgyermeki személyiség tisztelete
A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe
A biztonsag és a stabilitas megteremtése
Fokozatossag megvalositasa
Egyéni bdndsmaod érvenyesitése
Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége
A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

3.8.3.6.2 A sziil61 kompetencia timogatasa
Partnerség a kisgyermek nevelésében
Az intézmény arculatanak, szakmai értékeinek képviselete
A szakmai tudds és az Onismeret szerepe a kisgyermekneveld hivatasaban, kompetencidk
A megjelenés, viselkedés, oltdzet illemtana
Kapcsolattartas jelentdség
A sajatos kommunikacios jelzések ertelmezese, tolerélasa
A sajat kommunikaci6 kontrolalasa és hatotényezdinek felismerése
A nyilt és kongruens kommunikéacié gyakorlasa
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A metakommunikacios jelek értelmezése

A kommunikécios zavarok és a kommunikéaciot zavard koriilmeények felismerése

A Kkapcsolattartds dilemmai: egytittmiikodés elvarasa - gyermek érdekeinek képviselete Szituacios
feldolgozas: Sziilok és kisgyermeknevelOk csoportja érvel egymassal a reggeli kozben valo érkezés
dilemmajardl.

3.8.3.6.3 Kapcsolattartasi formak
A témakdr a bolcsddei mddszertani levelekben és a standardban leirt sziilokkel torténd kapcsolati
forméaciokat targyalja, az alabbi témakorokben:
A gyermek jogai a bolcsddei nevelésben
A sziil6 jogai és kotelessége - az egyiittmiikodés 1élektana
Elsé talalkozas a bolcsédében
Sziil6i értekezlet a bolcsédében
Csaladlatogatas
Sziilovel torténd beszoktatas
Napi talalkozasok
Sziilécsoportos beszélgetés
Egyéni beszélgetés
Ko6z6s programok a csaladokkal
Csaladi fuzet vezetése
T4ajékoztatas és informaci6 adas formai, kisgyermekneveld kompetenciaja
A gyermekek ellatasaban kompetens dolgozok dsszehangolt munkajanak jelentdsége
A modern technikai eszk6z0k hasznalatanak elényei
IKT eszkozok etikus hasznélata a kapcsolattartasban
A sziil61 érdekképviseleti forum miikodése

4. Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

4.1 Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy agazati
alapvizsgara az dgazati alapoktatasban valo részvétele alapjan bocsathatd.
4.2 Trasbeli vizsga
4.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: A segité foglalkozas alapismeretei
4.2.2 A vizsgatevekenység leirasa
Az irasbeli vizsgatevékenység az alabbi tanulasi eredmények mérésére és értékelésére iranyul:
» szakmai személyiségfejlesztés (kommunikacios készségfejlesztés, viselkedéskultira, realis
énkép, konfliktuskezelés)
» altalanos pszicholdgiai, fejlédéslélektani és szocidlpszichologiai ismeretek
» szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatorendszer
» egeészsegugyi alapismeretek (az emberi test, népegészsegtani, gyogyszertani alapismeretek,
egészségkultara, kornyezetvédelem)
* els6segélynyn;jtasi alapismeretek
» tarsadalomismeret (tarsadalomismeret alapjai, demografiai és népesedési alapismeretek, az
emberi szlikségletek rendszere, a mai magyar tarsadalom, csalad és haztartas)
» szocialis ismeretek (human szolgaltatasok, szocidlis ellatérendszer és intézményei, szocialis
gondoskodas).
Az irasbeli vizsga egy feleletvalasztds és feleletalkotos tesztsor (tesztlap), amely tartalmazzon
30 kérdést az alabbi feladattipusokbol (feladattipusonként 5-5 feladat):
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4.2.3
4.2.4
4.2.5

Egyszerii feleletvalasztas (A tesztkérdésekben egy egyszerlien megfogalmazott kérdéshez
négy valasz tartozik, melyek koziil ki kell valasztani a legmegfelelobbnek tartott valaszt,
illetve annak betiijelét.)

Asszociacio (Fogalmak és allitasok talalhatok, amelyek kozott ki kell taldlni a logikai
kapcsolatot. Az allitdsok az egyik (,,A”), a masik (,,B”), illetve mindkét fogalomra (,,C”)
vagy egyik fogalomra sem (,,D”) igazak.)

HibakeresO egyszeri feleletvalasztas (Négy meghatarozas tartozik egy kérdéshez, melyek
koziil az egyik helytelen allitast tartalmaz, ennek a betiijelét kell bekarikézni.)

Igaz-hamis egyszerd feleletvalasztas (Ot egyszeriien megfogalmazott kérdéshez 6t-6t darab
valaszlehetdség tartozik, ezek koziil meg kell hatarozni, hogy melyik vélasz igaz és melyik
hamis. A felsorolt allitasok mogé ,,I” (igaz) vagy ,,H” (hamis) betiit kell irni.)
Mondatkiegészités (A mondatkiegeszités feladatban 6t olyan mondat olvashatd, melyeknek
egy-egy szava helyett pontok allnak, és az egy-egy beillesztend6 sz6 teszi szakmailag,
tartalmilag értelmezhetévé a mondatokat.)

Fogalom meghatarozésa (5 darab definiciot kifejtése)

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam: 90 perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan belul: 30%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
A javitas a feladatsorhoz rendelt értékelési Utmutat6 alapjan torténik. Az egyes feladattipusok
aranya és ertékelése:

szakmai személyiségfejlesztes (kommunikacios készségfejlesztés, viselkedéskultira, redlis
énkép, konfliktuskezelés) 10%

altalanos pszichologiai, fejlodéslélektani és szocidlpszichologiai ismeretek 10%

szocialis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi ellatérendszer 20%

egészségugyi alapismeretek (az emberi test felépitése, népegészségtani, gydgyszertani
alapismeretek, egészségkultura, kdrnyezetvedelem) 20%

elssegélynyujtasi alapismeretek 15%

tarsadalomismeret (tarsadalomismeret alapjai, demografiai és népesedési alapismeretek, az
emberi szlikségletek rendszere, a mai magyar tarsadalom, csalad és haztartas) 5%

szocialis ismeretek (human szolgaltatasok, szocilis ellatérendszer és intézményei, szocialis
gondoskodas) 20%

4.2.5.1 Az értékelés szazalékos formaban torténik.

4.2.5.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd 6sszes pontszam
legalabb 51 %-at elérte.

4253

4.3 Gyakorlati vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatas
tevekenysegformai

A vizsgatevékenység leirasa

A gyakorlati vizsgatevékenység két vizsgarészbdl all.

1. vizsgarész: Portfolio: A tanulod szobeli el6adassal kisért prezentacid keretében bemutatja a

43.1

4.3.2

személyes érdeklddését és motivaciojat az dgazat, valamint a szocidlis és gyermekvédelmi
segitd szakmdk irant. A prezentdciot elézetesen megkiildi a vizsgat szervezd intézmény
szamara, a vizsga el6tt 10 nappal.
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4.3.3

434

4.3.5

2. vizsgarész: Demonstracio: Az dgazati alapoktatasban elsajatitott szociélis agazati ismeretei
alapjan a szakképzd intézmény altal dsszeallitott tevékenységlistabol valasztva bemutatja a
leirt feladat végrehajtasat (demonstracio).

1. vizsgarész leirasa: Portfolio

e Minimum 10, maximum 15 diabdl all6 prezentacio elkészitése, melyet a tanulo a vizsga elott
10 nappal lead az agazati alapvizsgat szervezd szakképzo intézménynek.

e A tanuld a prezentaciot a vizsga soran szemeélyesen, a vizsgabizottsdg eldtt bemutatja,
legfeljebb 20 percben. A vizsgabizottsag, értékelése kialakitasahoz a prezentacio bemutatasa
elott feltett kérdésekre kapott valaszokat is értékeli, melyekre a tanuld legfeljebb 10 percben
valaszol.

Elvaréas, hogy fotddokumentacio, szkennelt dokumentum csak abban az esetben szerepeljen, ha

az relevans ¢és sziikséges az eléadas szempontjabol. Nem a tanulorol készilt fénykép, valamint

személy(ek)et abrazold fotd, szerzoi jog, szabadalom, védjegy alatt 4116 miivek esetén a forras,
illetve hozzajarulas megjeldlése sziikséges.

A prezentacio elsddlegesen a tanulok személyes érdeklddését, attitlidjét, kommunikacios

készségét, képességét hivatott bemutatni. A tanulénak a vizsgabizottsaggal folytatott szakmai

kommunikacidja egésziti ki a gyakorlati vizsgatevékenységet.

2. vizsgarész leirasa: Demonstracio

Az agazati alapoktatasban elsajatitott apolas, gondozas, szabadid6-szervezés, foglalkoztatas,
adminisztracid, elsésegélynyljtas és kozegészségligyi tanulasi eredmények alapjan a tanulo, a
szakképz6 intézmény altal dsszeallitott tevékenységlistabol valasztva, bemutatja egy leirt feladat
végrehajtasat (demonstrécid) tantermi kortilmények kozott. A tevékenységlistanak legalabb 20
eleminek kell lennie. Egy adott tevékenység legalabb 2, legfeljebb 4 témakor ismereteit €s
képességeit tartalmazza.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4llo id6tartam: 50 perc (1. vizsgarész 30
perc, 2. vizsgarész 20 perc)

A vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan beltl: 70% A

vizsgarészek aranya a gyakorlati vizsgatevékenységen belil:

1. vizsgaresz: 30%

2. vizsgarész: 70%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
1. vizsgarész értékelési szempontjai: Portfolio

Ertékelési szempontok:

* Szakmai tartalom mindsége: szakszerliség, tényszeriiség, targyszertiség, érdeklodést keltd
jelleg. Mértektartoan sajat tapasztalat/élmény/vélemény is helyet kap(hat) a szakmai
tartalom kifejtésében. A prezentacié megfeleld, ha a tanul6 a hozzaszolasokra, kérdésekre
tartalmi valaszokat ad, a tanul6 reagalasa mindségi. (50%)

* El6adoi stilus: felkésziiltségével, alkalomhoz 1ill6 megjelenésével, magatartasaval,
eldadasmodjaval, érdeklodésével, kérdésekre adott valaszaival kifejezi a vizsgazd a
bemutatott prezentacioé tartalmaval vald azonosulasat, eléadasa kozben a szaknyelvet
hasznalja. (25%)
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Prezentacio/szemléltetés: a diaképek rendezettsége, funkcionalitasa, a szinek és betliméret
megfelelosége, a verbalis kommunikacié tdmogatja a prezentaciot/szemléltetést; helyesiras,
nyelvhelyesség, a prezentacio 6sszképe, igényessége. (25%)

2. vizsgarész értékelési szempontjai: Demonstracio
Az alabbi szempontsor mentén szikséges megfigyelni és értékelni a gyakorlati munkavegzés
szakszeriiségét, mindségét, eredményességét:

a munkateriilet elokészitése, a munkavégzéshez valo eldkésziiletek €s felkésziilés mindsége
(15%);

higiéniai szabalyok betartasa (15%);

kivitelezés/megvaldsitas modjanak ¢€s litemezésének megvalasztasa, szakszer( kivitelezése
(20%);

megismert szakmai protokoll betartasa (15%);

a kommunikécio formaja, modja, mindsége, a verbalis €s nonverbalis kommunikacid
6sszhangja (15%);

odafigyelés, tiirelem, udvariassag, empatia (10%);

kompetenciahatarok betartasa (5%); « a szilkséges dokumentécié vezetése (5%).

4.3.5.1 Az értékelés szazalékos formaban torténik.

4.3.5.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd dsszes pontszam
legalabb 51 %-4t elérte.

4.4 Alapvizsgaval betoltheté munkakér FEOR szama

Agazati FEORszam Alapvizsgaval betéltheté
alapoktatas FEOR megnevezése | munkakor(6k), tevékenységek
megnevezése

Szocialis - - -

4.5 A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, madja, és feltételei:

5 A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

5.1 Szakma megnevezése: Kisgyermekgondozd, -nevelé

5.2 Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:

5.2.1 A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfélio elkészitése, valamint a
vizsgakozpontnak torténd leaddsa a szakmai vizsga megkezdése eldtt legalabb 10 nappal. A

vizsgakozpont a portfolio leadasara korabbi idépontot is meghatarozhat.

5.2.2 Valamennyi eldirt képzési évfolyam és az egybefiiggd szakmai gyakorlat eredményes
teljesitése, az agazati alapvizsga letétele.

5.2.3 Szakmahoz k&t6do tovabbi sajatos kovetelmények: -

5.3 Kdzponti interaktiv vizsga

5.3.1 A vizsgatevékenyseg megnevezése: Kisgyermekgondozo, -nevel6 szakmai ismeret

5.3.2 A vizsgatevékenység leirasa
Az interaktiv vizsga 35 db kérdést tartalmazO tesztsor az alabbi feladattipusokbodl
(feladattipusonkent 5-5 feladat):
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5.3.3
5.34
5.35

Egyszerii feleletvalasztas (A tesztkérdésekben egy egyszerlien megfogalmazott kérdéshez

négy valasz tartozik, melyek koziil ki kell valasztani a megfelelonek tartott valaszt, illetve

annak betiijelét) 5 darab kérdés,

o Az egyszeri feleletvalasztasos kérdéssor a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
kisgyermekellatasra vonatkozé jogszabalyi és szakmai tanulasi eredményeket meri.

Asszociacio (Fogalmak és allitasok kozott kell megtalalni a logikai kapcsolatot. Az allitas az

egyik fogalomra, a masik fogalomra, illetve mindkét fogalomra, vagy egyik fogalomra sem

vonatkozik) 5 darab feladat,

o Az asszociacios kérdéssor a csalad, a csaladpedagogia, a csoportdinamika tanulasi
eredményeire fokuszal.

Relacidanalizis (A tesztkérdés helyes megvalaszolasdhoz gondosan el kell olvasni az
Osszetett mondatot, amelynek az elsd része egy allitast tartalmaz, mely lehet igaz allitas, de
lehet hamis is. A mondat masodik része pedig egy indoklast tartalmaz, mely ugyancsak lehet
igaz és hamis. Mindezek figyelembevételével az 6sszefligges-elemzo, illetve relacio-analizis
tipust tesztkérdésekben 6t kombinacio adodik, melyeket meg kell taldlni és betiijeliiket
megadni) 5 darab feladat,

o A relacidanalizis kérdéssor a bolcsddei alapprogramra vonatkoz6 tanuldsi eredményeke

fokuszal.

Hibakeresd egyszerii feleletvalasztds (Négy meghatdrozés tartozik egy kérdéshez, melyek

koziil az egyik helytelen allitast tartalmaz, ennek betiijelét kell megjeldlni.) 5 darab kérdés,

o A hibakeresé kérdéssor a gondozas-nevelés modszertani protokolljat érintd tanulési
eredményekre fokuszal.

Mondatkiegészités (A mondatkiegészités feladatban 6t olyan mondat olvashat6, melyeknek

egy-egy szava helyett pontok allnak, és az ezek helyére - elére meghatarozott értékkészletbol

- véalasztott sz6 teszi igazza a mondatot.) 5 darab kiegészitendé mondat,

o A mondatkiegeszitéses feladatsorba beilleszti a koragyermekkori intervencio és
koragyermekkori fejlddés kapcsan megszerzett ismereteit.

Igaz-hamis (Egy-egy allitas, amelynél eldontendd, hogy Igaz (I) vagy Hamis (H)) 5 darab

feladat.

o Az igaz-hamis eldontendé feladat az egészségiigyi vonatkozast tanulasi eredményeket
meri.

Fogalomdefinicio:

o A vizsgazo a szakterilet teljes fogalomtarabdl kivalasztott 5 db fogalmat definial oly
modon, hogy eldre meghatarozott értékkészletbdl kivalasztja a fogalomnak megfeleld
definiciot.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4llo id6tartam: 120 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan belil: 20%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
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A vizsgatevékenység leirdsdban szerepld tanuldsi eredményeket mérd témakorokbol egybetiiggd
feladatsor késziil, ahol a vizsgatevékenységen elérhetd maximalis pontszam az alabbiak szerint
oszlik meg:

* Egyszeri feleletvalasztasos kérdéssor: 10%

» Asszociacios kérdéssor: 10%

* Relacioanalizis: 20%

* Hibakeresd egyszeri feleletvalasztas:  20%

* Mondatkiegészités: 10%

* lgaz — hamis allitas: 10%

* Fogalomdefinicid: 20%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazd a megszerezhetd Gsszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte.

5.4 Projektfeladat
5.4.1 A vizsgatevékenyseg megnevezése: Kisgyermekgondozo, -nevelé6 projektfeladat
5.4.2 A vizsgatevékenyseg leirasa:

A projektfeladat 2 vizsgarészbdl all:

1. vizsgarész: Portfolio készitése egy kisgyermek fejlodésérol

2. vizsgarész: Napi gondozasi, nevelési feladatok ellatasa gyermekintézményben

1. Portfolio készitése egy kisgyermek fejlodésérol

Bolcs6dében gondozott, nevelt kisgyermek fejlédésének tematikus megfigyelése és fejlodési
napldjanak elkészitése, az eredmények elemzése, értékelése, a prevenciora és korrekciora
torténd javaslatok megfogalmazasa.

A portfolio készitésének célja, hogy a vizsgadzo bizonyitsa, megfeleld képességgel rendelkezik
ahhoz, hogy egy gyermek fejlddésmenetét tanulmanyozza, dsszefliggéseit atlassa, megoldasi
javaslatot tegyen, illetve a szakterilethez kapcsolddd szakkifejezéseket helyesen alkalmazni
tudja. A portfoliot a ,, kisgyermek megfigyelése” modszertan alapjan kell elkésziteni.

Tartalma: egy, a bolcsddei gyakorlat alatt kivalasztott kisgyermek anamnézisének bemutatasa,
jellemzése és fejlddésének értekelése, tovabba a vizsgdzo javaslata a megfigyelt gyermek
fejlodésének tamogatasara. A személyiségi jogokat, az adatvédelem vonatkozd jogszabaly
eldirasait betartja, ez alapjan allitja 6ssze a dokumentumot. Szempontok:

* Bolcsddei intézmény €s gyermekcsoport bemutatasa

» Kivélasztott gyermek szociokulturalis hattere

* Anamnezis

* Acsalad szerkezete

» A csalad nevelési stilusa, gondozasi gyakorlata

* Nagymozgas

* Finommotorika

» Kognitiv funkciok

» Szocialis-érzelmi fejlettség

*  Kommunikéacio

+ Jaték

* Egyéni szokasok

+  Osszegzés

224



» Javaslatok a gyermek fejlodésének tdmogatasara
«  Onreflexié

Javasolt formatum:

*  Szamitogépes szovegszerkesztd program alkalmazasa

* Times New Roman betlitipus,

* 12-es betiiméret, 1,5-es sortavolsag, sorkizart forma

* Margok: 2,5cm

* Terjedelem: 7-10 oldal, amelynek nem része az elélap

A portféliot a vizsgakdzpont rendelkezésére kell bocsatani (digitalis formaban), amely értéekeli
a portfoliét a KKK-ban meghatarozott ertékelési szempontok alapjan. A portfolié a szakmai
vizsgan nem keriil bemutatasra. A felkészitést végzo6 intézmény alairasaval kell igazolja, hogy a
portfolioban megjelend adatok, informacidk a vizsgara jelentkezo altal keriiltek 6sszegytjtésre,
illetve a vizsgara jelentkezd készitette el a portfoliot.

2. Napi gondozasi-nevelési feladatok ellatasa gyermekintézményben

A vizsgaz6 a gyakorlati vizsgara kijeldlt bolesddei csoportban, vizsgabizottsag eldtt ad szdmot

a tanultak alapjan a gyermekekkel vald egyéni banasmodrol, a bolesédei gondozasi-nevelési

feladatokrol, a megszerzett szakmai ismereteirdl, szakmai készségeirdl, képességeirdl,

személyes és tarsas kompetenciair6l. Fontos, hogy a csoportban a vizsgabizottsag tagjai gy
helyezkedjenek el, hogy legkevésbé zavarjak a gyermekek és a vizsgazo tevékenységét. Egy
bolesddei csoportban maximum 2 vizsgazd vizsgazhat.

A vizsgafeladat — tételekre bontva — egy id6intervallumot (pl. 9:00 h — 10:00 h) és a gyermekek

napirendjéhez igazod6 gondozasi-nevelési tevékenységeket hatdroz meg.

Az 1 6rén beliili 30 perc felkésziilési 1d6: a vizsgdzo, az éltala kihuzott tételben szerepld

iddintervallumban a gyermekcsoportban integralodik a napi tevékenységekbe. A masodik 30

percben vizsgabizottsag elott folytatja a megkezdett, napirendbe illeszkedd tevékenységet.

Példaul, ha 9-10 6ra kdzott van a gyermekcsoportban — ami a szabad jatéktevékenyseg ideje —,

akkor az els6 30 percben kapcsolatot keres a gyerekekkel, rahangolddik a csoport dinamikéjara.

A masodik 30 percben ténylegesen bekapcsolddik a gyerekek megkezdett jatéktevékenységébe,

Otleteivel, tandcsaival segiti a kreativitast, kérdéseivel a tovabb gondolast. Alkototevékenységet

készit eld (rajzolas, ragasztas, papirtépés), €s az érdekléddknek (a részvétel onkéntes) tamogatast

nyujt a ,,miivészeti tevékenységhez”.

Bolcsddei napirend, vizsgaszituaciok

» 7:30-8:00: Végezze el csoportjaban a gondozasi-nevelési feladatokat! Az érkez6 gyermekek
bevétele, jatéktevékenység.

» 8:00-8:30: Végezze el csoportjaban a gondozasi-nevelési feladatokat. Reggeliztetés:
elékészités, lebonyolitas, befejezés.

+ 8:30-9:00: Végezze el csoportjdban a gondozasi-nevelési feladatokat. A gyermekek egyéni
fejlettségének megfeleld tevékenységek biztositasa. Utanzo- és szerepjatékok, Konstrualas.
Alkoto tevékenységek (ragasztas — tészta, papir, termések, festés — ujjal, ecsettel, nyomdazas,
papirtépés, gyurmazas, egyéni Gtletek). Mese, ének, mondoka.

*  9:00-9:30: Végezze el csoportjdban a gondozasi-nevelési feladatokat. Jaték a szobaban. e
Udvarra menetel el6tti fiirdészobai tevékenység (pelenkavaltas, WC-hasznélat).

- vetkoztetés - Oltoztetés
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5.4.3

5.4.4

5.4.5

» 9:30-10:00: Vegezze el csoportjaban a gondozasi-nevelési feladatokat. A gyermekek egyeni
fejlettségének megfeleld tevékenységek biztositasa. Udvari jaték: (homokozas,
nagymozgasos jatékok, labda). Utanzd- és szerepjatékok. Konstrudlas. Alkoto
tevekenységek (ragasztds — teszta, papir, termések, festés — ujjal, ecsettel, nyomdazas,
papirtépés, gyurmazas, egyeéni otletek). Mese, ének, mondoka.

* 10:00-10:30: Végezze el csoportjdban a gondozasi nevelési feladatokat. Tizoraiztatas. A
gyermekek 6nallé jatéktevekenységének biztositasa.

* 10:30-11:00: Végezze el csoportjaban a gondozasi-nevelési feladatokat. A gyermekek
egyéni fejlettségének megfeleld tevékenységek biztositasa. Udvari jaték: homokozas,
nagymozgasos jatékok, labda.

» 11:00-11:30: Vegezze el csoportjaban a gondozasi-nevelési feladatokat. Udvari jaték.
Bejovetel, vetkdzés, atoltozés, fiirddszobai tevékenység (pelenkavaltas, WC hasznalat), jaték
a szobaban.

» 11:30-12:00: Végezze el csoportjaban a gondozési-nevelési feladatokat.

- El6készités ebédeltetéshez.
- Ebédeltetés
- Folyamatos fektetés

A vizsgazonak a vizsgatevékenysége elott 30 perc felkésziilési iddt kell biztositani, melyben az

altala kihuzott tételben szerepld iddintervallumban a gyermekcsoportban integralodik a napi

tevekenységekbe.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo id6tartam: 60 perc

1. vizsgarész: Portfolio készitése egy Kisgyermek fejlédésérol

A vizsgarész végrehajtasara rendelkezésre allo iddtartam: a portfolido a szakmai vizsgan nem

kerll bemutatasra.

2. vizsgarész: Napi gondozasi-nevelési feladatok ellatasa gyermekintézményben

A vizsgarész végrehajtasara rendelkezésre 4116 iddtartam: 60 perc/vizsgazo (ebbdl felkésziilési

1d6: 30 perc)

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 80%

1. Portfolio készitése egy kisgyermek fejlodésérol

A vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen belil: 30%

2. Napi gondozasi-nevelési feladatok ellatasa gyermekintézményben A

vizsgarész aranya a vizsgatevékenységen belll: 70%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

1. vizsgarész: Portfolio készitése egy Kisgyermek fejlodésérol A

vizsgarész értékelésenek szempontjai:

Az értékelés szazalékos formaban torténik.

Az 6sszesitett pontszam értékelésébe kertl:

e Az intézményt és a gyermek megismeréséhez alkalmazott mddszereket bemutatja: 10%

o A megfigyelésének (érzelmi allapot, felndttekhez valod viszony, kisgyermekneveldvel vald
kapcsolat, mas felnéttel vald kapcsolat, gondozéassal kapcsolatos magatartas, mozgas, értelmi
fejlodés, figyelem, érdeklddes, beszéd, tarskapcsolat, szobatisztasag,
egyeni megnyilvanulasok) eredményeit ertékeli: 60%

o A gyermek fejlddésére javaslatokat tesz, onreflexio: 30%
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2. vizsgarész: Napi gondozési-nevelési feladatok ellatasa gyermekintézményben A

vizsgarész értékelésének szempontjai:

Az értékelés szazalékos formaban torténik.
A vizsgafeladathoz rendelt értékeld lap értékelési szempontjai:

Kritériumok
Szempont Eredmény Kitiind Nem elfogadhat6
%
e N
; ' gyermekek kozott Kialakult A gyermekek  kdzott
%g;;&ztizgﬁzegéizz}ggk konfliktusokat. TAmogatja a kialakult konfliktusok
Korosztaly szaméra a 30% ) _gyermek?k o keze!és_e:re nem rnegfelell('?
megfelelé viselkedés egyeni €s egymas kozotti stratégiat valaszt. Nevelési
Kommunikacio, ’ kommunlkacllpjat. Mintat stilusa autokrata.
egylttmikodés, elsajatitasat. nyujt.

A gyermek fejlédését Nem jol itéli meg a
oénmagahoz viszonyitja, gyermek fejlédési
kivalasztja a megfeleld szukségletét.

Felismeri a kisgyermek fejlo- eszkozoket. Kommunikacidja | Kommunikacidja biralo,
dési nehézsege- 40% empatikus. A gyermekekr6l nem batoritja
it, adekvat nevelési-gondozasi valé gondoskodas soran tevékenységre a gyermeket.
hétteret nydjt. alkalmazza az egyéni A gyermek 6nall6sagra
banasmaod elvét, a gyermek valo torekvését gatolja,
pozitiv 0nallosagi torekvéseit, mindsit.
onértékelését erdsiti.
A gye”ﬂgrnfgf:r;? erzelmi A bolcsédei korosztaly Nem veszi figyelembe a
1al- ; . [z
nak fejlédéséhez mintat és 10% t?srrs‘::rr\)/cgsi);?\tllefz‘(i)r;]:gc I:ZIt spontan érés egyeni
segitséget nyujt. coviitimiiksda . kulonbségeit.
gylittmiikodés helyzeteit.
A gyermekek viselkedésének,
motivacidinak A gyermek aznapi pszichikai A gy_ermekjelzése!t nem
figyelem_bevételével tervezi és 20% és fizikai &llapotat felismerve érti, a tevékenysegek
szervezi a beavatkozasi stra- , . , nem illeszkednek a gyermek
tégidkat, gondozasi sorrendet. kezdemenyez tevekenyseget. pszichikai allapotahoz.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdz6 a megszerezhetd dsszes pontszdm legalabb

40 %-at elérte.

5.5 A szakmai vizsga vizsgateveékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek: -

5.6 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek: A szakma
képzési és kimeneti kdvetelményeiben az 5. A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi
feltételek pontban felsorolt eszk9zok megléte.

5.7 A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, modja és feltételei: -

5.8 A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsgat az alabbi arannyal kell beszamitani: Agazati
alapvizsga: 20%, Szakmai vizsga: 80%

5.9 A vizsgan hasznalhato segedeszkdzokre es egyéb dokumentumokra vonatkozé reszletes szabalyok:

6 A vizsgatevékenységek megszervezeésére, azok vizsgaidpontjaira, a vizsgaiddszakokra
vonatkozo sajatos feltételek: -
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PROGRAMTANTERYV

a
22. SZOCIALIS agazathoz tartozé
50923 22 04
SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI SZAKASSZISZTENS
SZAKMAHOZ

A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az dgazat megnevezése: Szocialis

1.2 A szakma megnevezése: Szocialis és gyermekvedelmi szakasszisztens
1.3 A szakma azonosité szama: 5 0923 22 04

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Szocialis agazati alapoktatas

1.8 Kapcsolddd részszakmak megnevezése: —

A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A képzési program a 2023. november 21-t6l hatalyos Képzési és Kimeneti Kovetelmények alapjan késziilt,
felhasznalva a programtanterv ajanlasait. Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kertl élesen
elvalasztasra. A cél az, hogy lehetdség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabbé téve ezzel
az oktatast.

A kizar6lag szakmai vizsgéra torténd felkészités soran az dgazati alapoktatashoz tartozo tantargyak oktatasat
a szakmai oktatas els6 félévében kell megszervezni.
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A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaloi ismeretek megnevezésii tanuldsi teriilet

A tanuldsi terllet tartalmi dsszefoglaloja
A Munkavallal6i ismeretek tanulasi terilet elsajatitasaval a tanulo dnismeretet szerez, meghatarozza a céljait.
Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen foglalkoztatasi formaban tud
majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanul6i jogviszonydban is foglalkoztathat6
szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolédd jogait és
kotelezettségeit. A tanulé megismeri a munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez szlikséges
alapismereteket, amelyeket a gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallal6i ismeretek tantargy
3.1.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés moddszereire, technikaira, valamint a munkavallalashoz, a
munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok
3.1.1.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

3.1.1.4 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.1.1.5 4 tantdrgy oktatdsa sordn fejlesztendd kompetencidk

Megfogalmazza sajét

személyisége

Teljesen dnalléan

kovetelményeit.

karriercéljait. jellemvonasait, annak

pozitivumait.

Ismeri a
Szakképzési munkaszerz6dés Instrukcio alapjan
munkaviszonyt létesit. | tartalmi  és  formai | részben dnélléan

Felismeri, megnevezi
és leirja az allaskeresés
madszereit.

Ismeri a formalis és
informalis
allaskeresési
technikakat.

Teljesen dnalléan

torekszik céljai redlis
megfogalmazasara.
Megjelenésében
igényes,
viselkedésében
visszafogott.
Elkotelezett a
szabalyos
foglalkoztatds mellett.

Torekszik a  sajat
munkabérét érintd
valtozésok  nyomon
kovetésére.

) Elvart Altalanos és
Készségek, Onallésag és . . szakmahoz kot6dé
3 b Ismeretek . ., viselkedésmaodok, L
képességek felel6sség mértéke I digitalis kompeten-
attitiidok -
cidk
Ismeri sajat Onismerete alapjan

Internetes allaskeresési
portalokon
informéaciokat
rendszerez.

keres,
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3.1.1.6 A tantargy témakorei

3.1.16.1 Allaskeresés
Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerdpiac ismerete, mobilitas
szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete Allaskeresési
modszerek: Ujsaghirdetés, internetes dallaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok, kapcsolati haldzat
fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kdzalkalmazotti
jogviszony, kozszolgélati jogviszony
A tanul6t érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége
Atipikus munkavégzesi formak a munka torvenykdnyve szerint: tivmunka, bedolgoz6i munkaviszony,
munkaer6-kolesonzés, egyszertisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai idénymunka és alkalmi
munka)
Specidlis jogviszonyok: 6nfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett diakmunka, dnkéntes munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerzddés. A munkaszerzddés tartalma.
A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaido
A munkavallalé és munkaltaté alapvetd kotelezettségei
A munkaszerz6dés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése
Munkaidd és pihendidd
A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

31164 Munkanélkiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). AllaskeresSként torténd nyilvantartasba vétel Az allaskeresési
ellatasok fajtai
Allaskeres6k szamara nyujtandd tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzések,
utazasikoltség-tamogatasok)
Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaeré-kozvetités, tanacsadas)
Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

3.2 Munkavdllaloi idegen nyelv megnevezésii tanuldsi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi terilet tartalmi dsszefoglaléja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az allasinterji soran
hatékony idegen nyelvli kommunikéci6.

3.2.1 Munkavéllaloi idegen nyelv tantargy

3.2.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre jelentkezni,
ismerjék az allaskereses lépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valositani a kommunikacios
célokat egy allasinterju soran.
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Megértsék a munkajukhoz kapcsolodé idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a munkavallaldshoz
kapcsolodoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitolteni, dnéletrajzot irni és motivacios levelet a formai és
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzodés alapvetd idegen
nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgéds soran feltett kérdéseket meg tudjak
valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol, jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak
fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrdl és
munkatapasztalatukrol be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett
informéacidkat, és ezzel kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formaini.

A tantargy az utolsé évfolyamon kerul oktatasra, igy épit a tanuldk kdzismereti tantargyak keretében
elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a fobb igeiddk
ismeretére. A tantargy tanulasa soran a tanulo ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaloi szokincset is
alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen nyelvbdl

nyelvtanari végzettséggel.

3.2.1.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek

3.2.1.4 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.2.1.5A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

i Altalanos és
Onallésag és Elvart szakmahoz
Készségek, képességek Ismeretek . g i viselkedésmaddok, . L
felelésség mértéke o aas kotodo digitalis
attitidok .,
kompetenciak
Torekszik Hatékonyan tudja
Internetes  allaskeresd . 11 ) kompetenciainak reélis | allaskereséshez
) . | Ismeri az allaskeresest .y . .
oldalakon és egyéb . megfogalmazaséara, hasznalni az internetes
. segitd forumokat, A . g .
forumokon Attt ox 2 erdsségeinek bongészoket és
e e, allashirdeteseket ; PP 114 3 .
(Ujséghirdetések, . . hangsulyozésara idegen | allaskeresé portalokat,
.| tartalmaz6 forrasokat, . , o
szaklapok, szakmai| .., s . i1z nyelven. Nyitott | és ezek segitségével
o allasokat hirdetd vagy| Teljesen énélléan S f ]
kiadvéanyok sth.)| .., , szakmai és személyes | képes szakmaéjanak,
P , allaskeresésben segitd . -
allashirdetéseket keres. kompetenciainak végzettségének,
112 X szervezeteket, . " ; . . e
Az allaskereséshez . en fejlesztésére. Torekszik | képességeinek
- . | munkakozvetitd P p ,,
haszndlja a kapcsolati| .. =~ " receptiv és produktiv | megfeleléen
1 re s Ugynokségeket. o . At ot a2
tokéjeét. készségeit idegen | allashirdetéseket
nyelven fejleszteni | kivalasztani.
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A tartalmi és formai
kévetelményeknek
megfeleld Onéletrajzot
fogalmaz.

Ismeri az Onéletrajz
tipusait, azok tartalmi és
formai kdvetelményeit.

Teljesen dnall6an

A tartalmi és formai
kévetelményeknek

megfeleld motivacios
levelet ir, melyet a
megpalyazand6  allas
sajatossagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios
levél tartalmi és formai
kdvetelményét,
felépitését,  valamint
tipikus széfordulatait az
adott idegen nyelven.

Teljesen 6nalléan

Kitolti és a
munkaadéhoz eljuttatja
a szlikséges

nyomtatvanyokat  és
dokumentumokat  az
allaskeresés
folyamatanak
figyelembevételével.

Ismeri az allaskeresés
folyamatat.

Teljesen dnall6an

Felkeszul az
allasinterjara a
megpalyazni kivant
allasnak megfeleléen, a
céljait szem el6tt tartva
kommunikal az interju
soran.

Ismeri az allasinterju
menetét, tisztdban van
a lehetséges
kérdésekkel. Az adott
szituacio
megvalositasdhoz
megfeleld szokincesel
és nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Teljesen dnall6an

(olvasott és  hallott

szoveg értése,
iraskészség, valamint
beszédprodukcid).

Szakméja irant

elkotelezett.
Megjelenése
visszafogott, helyzethez
illo. Viselkedésében
torekszik az  adott
helyzetnek megfelelni.

Ki tud tolteni
Onéletrajzsablonokat, pl.
Europass CVsablon,
vagy szovegszerkesztd
program  segitségével
létre tud hozni az adott
Onéletrajztipusoknak
megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd

program  segitségével
meg tud imi egy
Onéletrajzot, figyelembe

véve a formai
szabalyokat.

Digitalis
formanyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai
koévetelményeknek
megfeleld létrehozasa,

e-mailek  kiildése és
fogadasa, csatolmanyok
letdltése és hozzaadasa.

A megpalyazni kivant
allassal  kapcsolatban
képes az internetrdl
informaciot szerezni.

Az éllasinterjin, az
allasinterjira
érkezéskor
kapcsol6do
telefonbeszélgetések
soran csevegést (small
talk) kezdemeényez, a
tarsalgast fenntartja és
befejezi. A kérdésekre
megfeleld  valaszokat
ad.

vagy a

Tisztaban van a
legaltalanosabb
csevegeési témak
szokincsével, amelyek
az interju soran, az
interjit megeléz6 és
esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
soran vagy az
allasinterjira
megérkezéskor
felmerilhetnek.

Teljesen dnalléan

Az allasinterjuhoz
kapcsolédoan
telefonbeszélgetést

folytat, idépontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi
fordulataival.

Teljesen dnalléan
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Ismeri a
munkaszerzédés fobb
A munkaszerzédések, | elemeit, leggyakoribb
munkakori leirdsok | idegen nyelvii
szokincsét munkajara| kifejezéseit. A Teljesen énalléan
vonatkozo6an munkaszerz6dések,
alapvetéen megérti. munkakori leirasok
szokincsét  értelmezni
tudja.

3.2.1.6 A tantargy témakorei

3.2.16.1 Az allaskereses lépései, allashirdetések

A tanuld megismeri az allaskeresés lépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolodd szokincset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakmajahoz kapcsolddd allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy sajat
végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés kdvetelményeinek. Az
allashirdetésnek és szakmdjanak megfelelden begyakorolja az egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos
trlapok helyes kitoltését.

Az éllashirdetések és az tirlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése torténik
(olvasott szOveg értése), az trlapkitoltés soran pedig produktiv kompetenciakat fejlesztiink (iraskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és igényességgel,
onalléan megfogalmazni énéletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus széfordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori kifejezéseket,
valamint a szakméaja gyakorlasdhoz sziikséges kulcsfontossagu kompetencidk kifejezéseit idegen
nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének
tartalmat.

3.2.1.6.3 ,»,Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjinak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolodni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja a
feszlltséget, segit a beszélgetés gordilékeny menetének fenntartdsdban és a beszélgetés lezarasaban.
Fontos, hogy a small talk soran érintett t¢émak semlegesek legyenek a beszélgetOpartnerek szdmara, és az
adott szituacidhoz, fizikai kornyezethez paszszoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras,
kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili tajékozodas), étkezési lehet6ségek (cégnél, kornyéken),
csalad, hobbi, szabadidd (szorakozas, sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a
beszélgetésben valo aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjit megeldzden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak fontos a
telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania. A témakor soran elsdsorban a
tanulok produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkeészség), de a temahoz kapcsolodo internetes videok és
egyéb hanganyagok hallgatdsa soran receptiv készségeik is fejlddnek (hallas utani értés).

3.2.1.6.4 Allasinterju
A témakor vegére a tanulo képes viszonylagos folyékonysaggal, hatekony kommunikéciot folytatni az

allasinterji soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegli
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szokincset, amely alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetéségekrdl, munkakoriilményekrol
tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakorrel
kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa sorén elsajatitia a kozvetlenlil a szakmdjara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitdsa sordn az allasinterju lefolytatdsédn Kkivil fontos, hogy a tanuld ismerje a
munkaszerz0dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmdjahoz kotddhetnek. A
munkaszerzodések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leend6
sajat munkaszerzddését, illetve munkakdri leirasat leforditsa és értelmezze. A témakor soran elsésorban
a tanulo produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolodd videdk és egyéb
hanganyagok hallgatdsa sordn a receptiv készségek is fejlédnek (hallds utani értés), valamint a
munkaszerz0dés-mintak szovegének olvasasa soran az olvasott szovegértés is fejleszthetd.

3.3 Szocidlis dgazati alapoktatds megnevezésii tanuldsi teriilet

A tanulasi terlet tartalmi dsszefoglaléja

A szocidlis &gazat a gyermekjoléti alapellatdshoz- beleértve a bolcsOdei ellatast is-, a gyermekvédelmi
szakellatashoz, a javitointézeti ellatdshoz és a szocidlis ellatashoz tartozé szolgaltatasokat foglalja magaba.
C¢él, az embert szeret6 és jogait tisztel6 a sziikségletekhez igazodo szolgaltatési tevékenysegek elsajatitasa, a
testi, szellemi, szocialis jolét eldsegitése. Az alapképzés alatt fejlodik a tanulok onismerete, dnmagukkal és
masokkal szembeni felel0sségérzete, kommunikacidja. A képzés alatt megismerik az agazatra jellemz6
értékeket, a humanum, a masik ember iranydba tanusitott tisztelet és elfogadas képviseletét, tovabba a
szakmater(let tanitasanak megalapozasahoz sziikséges készségeket, ismereteket.

3.3.1 Szakmai személyiségfejlesztés tantargy

3.3.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok palyaszocializaciojanak, szakmai identitasdnak eldsegitése. A tantargy tanitasanak célja, a verbalis
¢és nonverbalis kommunikacids technikdk olyan szintl elsajatittatdsa, melynek birtokaban a tanulo képes lesz
gondolatanak, véleményének a kdzosségi normak szerinti megfogalmazasara, allaspontjanak megvédésére,
indoklasara és érvelésére. A tanuldk oOnbizalmanak, kompetencidinak, készségeinek fejlesztése, melyek
segitenek a képzésben résztvevok szamara, hogy dnmagukat és tarsaikat jobban megismerjék, az itt elsajatitott
gyakorlati ismereteket és készségeket a sajat életiikben és a segités terliletén is hasznositani tudjak. A
személyiségfejlesztd foglalkozasok célkitiizése, hogy olyan ingereket adjon, €s oly modon hasson az egyénre,
aminek kovetkeztében valtozasok induljanak el az egyénben az dnreflexié fejlesztésevel.

3.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettseégére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specilis
elvarasok

Pszichologus, viselkedéselemzd, mentalhigiénés szakember, aki legaldbb 5 éves igazolt csoportvezetdi

tapasztalattal rendelkezik
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3.3.13

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

Osztalyfénoki orak tematikus tananyagai - Onismeret, tarsismeret. A tanuloknak a csaladjukban,
intezményekben, kortarscsoportokban, tarsadalmi kozegekben szerzett eddigi élettapasztalataira,
Onismeretére és személyiségének jellemzdire alapozva folynak a tréningszeri foglalkozasok, ahol a
kolcsonos interakciok sordn felmerhetik sajat és masok hatdsat a tarsas helyzetekben, tarsas

kapcsolatokban.

3.3.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 90%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.3.1.5A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

e Elvart Altaldnosés

Készségek, képességek Ismeretek Onallsag és viselkedésmodok szakmahoz kot0ds di-
' felel6sség mértéke oo ' gitalis kompeten-
attitidok -
ciak

Ismerteti és f;ll_kalmazz,a A Kommunikacio Dlgltalls_ o
a verbalis és fogalma, jelentd- Teljesen anlléan kommunikacios
nonverbalis ; . eszkozok
kommunikacié médjait sege, csatornal hasznélata
Ismerteti és alkalmazza
az eredményes S
kapcsolatépités, ’:\atékon Iforptmur;n(kamc? Teli snall6 Online fellletek
kapcsolattartas ) ”ysaga O0K0z0 | Teljesen onatioan ismerete, hasznalata.
szabalyait, elvara- | tenyezok.
sait
Betartja a | Non-verbdlis Villalja az
metakommunikacio | kommunikacio, Teljesen 6nallan Onprezentaciét, masok
tavolsagi zOnait, | metakommunikacio, jelenlétében. Kész a
szabalyozza térkozét. proxémika csaladi identitas,
Kommunikacidja soran A Kapcsolattartas szerepek

bizalmi légkort alakit
ki.

szabdlyai, elvarasai.

Teljesen dnélléan

Alkalmazza az | A személyiségfejlesztés
onismeretfejlesztés, a | eszkozei, technikai,

szakmai hitelesség | kongruencia  helyzeti | Teljesen 6néll6an
meg6rzésének megjelenései.

technikait.

Ertelmezi a

konfliktusokat,

alkalmazza a

konfliktuskezelés
kiilonb6zd modsze-
reit

Konfliktuselméletek.

Teljesen dnélléan

Ismerteti a szakmai
titoktartas szabalyait.

Szakmai etikai
szabalyok és
alkalmazasuk a szocialis
szolgaltatasok terlletén,
az intézmények etikai
kodexei, a szocialis
szakemberek
kompetencia hatarai.

Teljesen dnélléan
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megismerésére,
Onkifejezés
gyakorlasara.
Alkalmazza az
Onismeretfejlesztés, és

a szakmai hitelesség
megorzésének
technikait.
Egyiittmtkodik ~ mas
szakemberek-

kel, betartja szakmai
illetékessége hatarait.

Digitdlis eszkgzok -
visszacsatolas sajat
kommunikacioja
fejlesztésére




Ismerteti az
onelemzést, az
onreflektivitas
szerepét, valamint a
reflektalas modszereit.

A személyiség, énkép

0sszetevoi, elemei.
Reflexio fogalma,
modjai, hatasa a

személyiségre.

Instrukcio alapjan
részben 6nalldan

Videofilmek,
Kisfilmek
viselkedési
fejlesztésére.

- sajat
repertoar

3.3.1.6 A tantargy témakarei

3.3.16.1 Kommunikacids keszségfejlesztés
A kommunikécio fogalma, célja, csatornai
A verbélis kommunikacio
A nem verbalis kommunikacio
Metakommunikacios jelek
Kongruencia a kommunikécioban
Masok kommunikéacidjanak megfigyelése, elemzése
Sajat kommunikacio realis észlelése
Sajat szlikségletekrol és érzésekrol szo616 lizenetek kozlése
Tarsak visszajelzéseinek fogadasa
Kapcsolatteremtd készség fejlesztése a pozitiv énkép fliggvényében

3.3.16.2 Viselkedéskultura
Az etikett és protokoll szabalyai a mindennapi életben
A mindennapi viselkedéskultdra alapnormainak elsajatitasa
Az udvarias és asszertiv viselkedés szabalyai
Bizalmi légkor kialakitasa
Kapcsolatteremtés szabalyai
Kapcsolatépités, kapcsolattartas szabalyai, elvarasai
Bemutatkozas illemtana — az els6 benyomas jelentdsége
Kdszonési formak
Telefonalés illemtana
irasbeli, szobeli kozlések illemtana

A térsas kapcsolatok teriiletén valo bdndsmod iranyelveinek alkalmazésa szituacios gyakorlatok keretében

A szakmai egylittmiikodés Osszefliggéseli, etikai szabalyai és dilemmai
A kompetenciahatéarok és a titoktartasi kotelezettség helyes értelmezése

A szakmai partnerkapcsolatok apolasanak modjai

3.3.1.6.3 A reélis énkép ismerete

A sajat én tartalmai, tudatos identitas, a személyiség bels6 mozgasai, dinamizmusai

Az érett, felndtt személyiség fogalma és aspektusai

A szerzett viselkedésmintak, értékek és belsd késztetések dsszehangoldsa

A szemelyén beluli érzelmi-indulati ellentmondésok

A masik emberre adott reakcidinak sokszinli élményhattere
Agresszid fogalma és kezelése

A személyes kompetencia hatasa a kdrnyezetre

A mentalhigiénés jollét allapotanak jellemzoi

Rekreacids lehetdségek
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3.3.164

Konfliktuskezelés

A konfliktus fogalma, felismerése
Konfliktuskezelési stratégiak
Kommunikécié konfliktushelyzetekben
Konfliktuskezel6 stratégiadk felmérése €s a stratégiak dsszefiiggései

A hatékony konfliktuskezelés gyakorlata

A konfliktuskezelés a csaladi kapcsolatokba
A konfliktuskezelés a barati kapcsolatokban
A szakmai kommunikacio, a kulturalt vitakészség ¢és a konfliktuskezelés fejlesztése A meggyozés

kommunikaciés eszkdzeinek alkalmazas

3.3.2 Pszicholdgia tantargy

3.3.2.1

A tantargy tanitdsanak {6 célja

A sajat-, illetve masok lelki folyamatainak ismerete, értelmezése ¢és kezelése. A fejlédéslélektan
torvényszerliségeinek, sajatossagainak megismerése €s a tarsas kapcsolatok hatasmechanizmusanak ismerete

és alkalmazasa.

3.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis

elvarasok

Viselkedéselemz0, pszichologus, mentalhigiénés szakember, pedagogia szakos tanar

3.3.2.3
Szakmai

tartalmak:

Készség

és

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
szemelyiségfejlesztés:

énkeép,

Tarsadalomismeret: a csalad és a csoport alapvetd fogalmi rendszere

onismeret-,

tarsismeret.

3.3.2.4 A képzés oOrakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.3.2.5 A tantdargy oktatdsa sordn fejlesztendd kompetencidak

Altalanos és

értelmez és kezel

Az érzelmek
jelentOsége az emberek
életében, az érzelmi
intelligencia.

kdrnyezetéhez, és a
valtoztatas képessége.

Tirelmes 6nmagaval és
mésokkal szemben is.

.. Elvart
_ . . Onallésag és felelossé . L szakmahoz kot6do di-
Készségek, képességek Ismeretek na osr?]géretzkeee 9958\  viselkedésmodok, gitalis kompeten-
attitiidok L,
ciak
A pszichologia Elfogadd, a massagot
fogalma, terlletei és tiszteld
vizsgalomad-szerei. A segitségnyuijtas
. . : Digitali felvételek
Erzelmeket lelki folyamatok rend- Rugalmas kégz}?ésse clvetele
felismer, szere es Osszefliggesei. | Teljesen dnalloan alkalmazkodas a '

visszacsatolas, érzelmi
intelligencia fejlesztése
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Szituaciohoz 116

cselekvést végez.

rend-
motivacio

Motivumok
szere, a
folyamata,
motivumtanulds,
motivalt  viselkedés,
elsdleges és
maésodlagos
motivumok, a
személyiség fogalma és
Osszetevoi

Teljesen dnall6an

Erzelmi "életlt-

térképet" készit.

A fejlédéslélek-tan
szabdlyali,
torvényszeriiségei,
befolyasold tényezdi.
Eletkori periodizécio és
a szakaszok fejlodési
sajatossagai, jellemzoi.
A korai anya-gyermek
kapcsolat jelen-t6sége.

Instrukcio
részben onalldan

alapjan

Problémaérzékeny,

kovetkezetes,
felelosségteljes a
feladatok
kivitelezésében.
Egyiittmkods, képes
hatékony és

eredményes lenni egy
csoport tagjaként.

Videofilmek készitése,
azok elemzése.

Excel: grafikonok,
diagramok,  digitalis
térképek készitése

Adott kritériumoknak
megfeleld jatékot
készit, allit 6szsze.

A jaték  fogalma,
funkcidja, jellemzdi. A
jatékok szerepe az
emberek életében. A
jatékok tipusai.

Teljesen dnalléan

Felmérést készit-
csoport bels6
viszonyainak elemzése,
szociometria.

A csoport fogalma,
tipusai. A csoport belsd
szerkezete, a csoport
elemzése, az egyén tar-

sas kapcsolatainak
rendszere, a
csoportnorma.

Instrukcio
részben onalléan

alapjan

Egyszerli pszichologiai
jelenségeket értelmez,
elemez és abrazol.

A szocialpszichologia
fogalma, teriiletei,
vizsgalémodszerei.
Személyészlelés.
Tarsas  befolyasolas
egymasra hatasok.

Instrukcio
részben onalldan

alapjan

Infégrafika

Google trlapok, excel
ismerete és
alkalmazésa

diagramok, 4brdk -

infografika

A csalad  fejlodési
Csaladi  kapcsolatokat ciklusai, ,csaladl Instrukcio alapjan abrék, kapcsolati halok
o szerepek, a csaladtagok | N T
abrazol. ) részben dnalléan digitalis abrazolésa

helye és szerepe a

csaladi rendszerben.

3.3.2.6 A tantargy témakorei
3.3.26.1 Altalanos és személyiséglélektani ismeretek

A témakor betekintést nytjt a lelki jelenségek vilagaba, és a személyiséglélektan alapvetd ismereteivel a
személyiség megértéseéhez nyujt értelmezési keretet.
Az alabbi téméakat dolgozza fel:

A pszichologia fogalma, targya, feladata és vizsgalé modszerei

A megismerési (kognitiv) folyamatok rendszere

Az érzelmek vilaga

A cselekvés lélektana
A személyiség fogalma, 0sszetevoi, befolyéasolo tényezdi
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Személyiségelméletek

3.3.2.6.2 Fejlodéslélektani alapok
A témakor az életkori szakaszok mentén a fejlodési sajatossagokkal, a fejlddést befolyasold tényezdkkel és
a korai anya-gyermek kapcsolat jelentéségével foglalkozik. Alapvetd ismereteket nyujt a jatékpedagogia-,
jatékpszichologia témakorébol.
Az aldbbi témékat dolgozza fel:
A fejlédés fogalma, befolydsold tényezdi. A fejlodés
zavaral.
Fejlodési sajatossagok, ¢letkori jellemzok.
A korai anya-gyermek kapcsolat jelentdsége, - nyeresegek és veszteségek.
A kotédés és szeparacio.
Kotodéselméletek, kotodési mintazatok. Hospitalizmus
A jaték pedagdgiaja és pszichologiaja

3.3.2.6.3 Szocialpszicholdgiai alapismeretek
pszicholdgiai jelenségekkel foglalkozik.
Az aldbbi témékat dolgozza fel:
A szocialpszicholdgia fogalma, targya, teruletei és funkcioja
Személyészlelés
Tarsas kapcsolatokat befolyasold jelenségek.
Csoportlélektan
A szerep, szereptanulads, szocializacio, nevelési stilusok Konformitds, norma,
deviancia.

3.3.26.4 Csaladi mentalhigiéné
A témakdr a csalad szerepével, jelentOségével, fejlodési életciklusaival foglalkozik. Ismeretet nyujt a csalad
lelki egészséget védo, illetve lelki egészséget veszélyeztetd tényezdirdl.
Az alabbi témakat dolgozza fel:
A csalad fejlodési €letciklusai
Csaladi szerepek, csaladi konfliktusok
A csaladtagok helye és szerepe a csaladi rendszerben A csalad lelki
egeészségének 0sszetevoi Krizishelyzetek a csaladban.
A csalad elégtelen, hibas miikodése
Prevencios eszkdzok és technikak

3.3.3 Egészségligyi ismeretek tantargy

3.3.3.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
Az egeszségkultiranak és a betegség-profilaktikus gondolkoddsmddnak a kialakitasa. Az emberi test
holisztikus megismerése, a tarsadalomban leggyakrabban el6forduld betegségek, illetve a tarsadalom
mindenkori miitkodésével valo dsszefiiggésiik ismerete.

3.3.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok
Okleveles egyetemi apold, diplomas apolo, egészsegligyi szakoktatd, egészsegiigyi tanar
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3.3.3.3

osztaly, Az ember szervezete és egészsége

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak Kozismeret: Biologia 8.

3.3.3.4 A képzes orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.3.3.5A tantargy oktatdsa sordn fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és

.. Elvart . v r s s
Készségek, képességek Ismeretek Onllgsag és feleldsscg viselkedésmodok szakmahoz k6t6d6 di-
' mértéke o ! gitalis kompeten-
attitiidok L,
ciak
Az emberi test
felépitése és miikddése:
sikok  és irényok,
Modellezi az emberi| sejtek,  szovetek,  a Teljesen dnall6an 3D atlasz értelmezése
testet. szervek,
szervrendszerek
miukodése és élettani
szerepe
Az életmad, a Egyiittmiikdd6 és

Osszefiiggd diagramok

népbetegség fogalma,
kialakulasanak

készitésével  elemzé | tenyezoi, az eletmdd & | nstrukcio alapjan
munkat végez, kisziiri a | & Dtegsegek részben 6nalldan
rizikoszemélyeket kapcsolatainak
ismerete, betegségek
tlnettana
Gyogyszertani
Ismerteti az alap | @lapfogalmak, a gyogy-
gyo6gyszercsoporto- szerek ha-tas y .
.. .| mechanizmusa, Instrukcio alapjan
kat, - felvilagosit, . . P
tandcsot ad a hazinatik adagolésa, részben 6nalldan
“anacs:?r;al ?b azipatika | qvagyszerformak — és
Osszeallitasaban. gyogy-
szer- csoportok.
Egészségkultara
fogalmi
L rendszere,  egészség-
Prevencios programot ) . o
o betegség Teljesen dnalléan
készit.
kapcsolatrendszere,
lelki egészségvédelem
eszkozei, technikai
Kdrnyezetvédelem
Kdrnyezetét vedi, | alapismeretei,

kornyezettudatosan él.

alapelvei, 6ko-labnyom
fogalma, mérése

Teljesen 6nalléan

figyelmes legyen.
Figyelme koncentrélt,
bizonyos helyzetekben
megosztasra  legyen
képes. Kdovetkezetes,
rendszerszemléletii.
Osszefiiggések,
hasonlésagok és
kilénbségek
felismerése.
Helyzetfelismer6-,
helyzetelemz6-,
problémamegoldd
képességével  tudjon
egészségtudatosan élni
és kdrnyezetében
valtozast el6idézni.
Kornyezettudatos
magatartas.

excel, tablazatkeze-
lés

ppt. ismerete
hasznélata, prezentacio
készitése.

Infografika készitése.

internetes
keresOprogramokat és
bongészoket alkalmaz,
digitalis térben
tajékozodik
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3.3.3.6A tantargy témakaorei

3.3.36.1 Az emberi test felépitése
A témakor az emberi szervezet ¢és a szervrendszerek felépitésével és mikodésével foglalkozik. Az alabbi
témakat dolgozza fel:
Sikok és iranyok
Sejtek és szbvetek
Szervek, szervrendszerek miikodése €s €lettani szerepe.
Mozgas szervrendszer, keringés-, emésztés-, kivélasztas-, szaporitd szervrendszer. Erzékszervek és az
idegrendszer.

3.3.3.6.2 Nepegészségtani alapismeretek A témakor a mai magyar tarsadalomban leggyakrabban
eléfordulo betegségekkel, az ¢letmdd és a betegségek 0sszefiiggésével foglalkozik.
Az aldbbi témékat dolgozza fel:
Eletmad és betegség.
Népbetegségek — nem fert6z6 betegségek
Jarvanytani alapismeretek
Fert6z06 betegségek

3.3.3.6.3 Gydbgyszertani alapok
A témakor a gydgyszertani alapfogalmakkal, a gyogyszerek alkalmazasanak legfontosabb ismereteivel
foglalkozik.
Az alabbi témakat dolgozza fel:
A gyogyszerek fogalma, hatdsmechanizmusa
A gyogyszerek adagoléasa
Gyogyszerformak
Gyogyszercsoportok

3.3.3.6.4 Egészségkultira
A témakor a holisztikus egészségszemlélet és a betegség-profilaktikus gondolkodasmod kérdéseivel
foglalkozik. Az alabbi témakat dolgozza fel:
Egészségkultira fogalmi rendszere, dsszetevoi
Az egészség meglrzéset szolgalo teriiletek
Lelki egészsegvédelem: technikék és eszkdzok
A szenvedélyek vilaga
Tudatos, biztonsagos, felelds szexudlis €s csaladi élet
Prevenci6 témakor részletes kifejtése

3.3.3.6.5 Kdrnyezetvédelem és fenntarthatosag
Kornyezetvédelem
Fenntarthat6 fejlédés
A kornyezet legfontosabb elemei: fold, viz, levegd, ¢lovilag, épitett kornyezet
A kornyezetvédelem feladata, alapelvei
Természetvédelem torvényi hattere Globalis kdrnyezeti
problémak:
Légszennyezés, 1égszennyezd anyagok karos hatdsai
Légkorhoz kapcsolddé globalis problémak
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Vizszennyezés, talajszennyezés

Hulladékgazdalkodas alapelvei

Hulladék csoportositasa (keletkezes jellege, eredete, halmazallapota, kdrnyezeti hatasa sze-
rint)

Hulladékok kornyezetkarositd hatasai

Hulladékhierarchia / hulladékpiramis/

Hulladékhasznositas, hulladékartalmatlanitas

3.3.4 Els6segélynyujtas alapismeretei tantargy

3.3.4.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A segélynyujto segitokész, empatikus attitiidjének kialakitdsa. Gyakorlati képzésen keresztiil ismeretet adni a
varatlanul bekdvetkezd sériilések, egészségkarosodasok felismerésére, alapszintli ellatas biztositasara, az
allapot tovabbi romlasanak lehetdség szerinti megakadalyozasara az orvosi segitség megérkezéséig.

3.3.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd speciélis
elvarasok

Orvos, diplomas apolo, okleveles apolo, egészségligyi szaktanar, egészségiigyi szakoktatd, mentOtiszt
3.3.4.3 Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak

Biologia 8. osztaly Az ember 1étfenntartd szervei, az életmiikodések szabalyozasa témakor Egészségiigyi
alapismeretek: Az emberi test felépitése, élettani mitkkodése, egészségkultira

3.3.4.4 A képzés Orakeretének legaldbb 90%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

242



3.3.4.54 tantargy oktatdsa sordn fejlesztendd kompetencidk
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Nyugodtan, Internetes lehetdségek
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elharitasit  megkezdi.| elsésegélynyujtas kommunikacioval vegzi
Légutat biztosit, | alapfogalmait, az allapotfelmérést.
életfunkcidkat alapelveit. Megéllapitja és dontést
ellenériz.  Késedelem | TUdja — az ellatasi hoz helyszinen
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. 14| Grti ivitelezésén P
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tipusait és jellegeit, a Ismereteit mérlegelve
sebek fajtait. Felismeri avatkozik be. ’
o ) arandulast, a ficamot, a Felelosen  végzi  az
Verzesek”et tlp.USUK,nak torést, az égést, a | Teljesen 6nalléan clsosegélynyujtds
megfeleléen csillapit. fagyast, a marodast folyamatét,
azok jellemzéit. Tudja megnyugtatva ezzel a
a sérillések ellatasanak beteget/sériltet, ~ a
médijait. segitOtarsakat ¢és a
kornyezetben lévé
Sebeket, minden mas személyt.
csontsériiléseket
vizuélis és tapintasos et .
o pir A sérilések adekvat
vizsgélattal ~ felismer, s . . o
o e ellatadsanak protokollja. | Instrukcio alapjan
rogzitésiket, ‘o P N
" Az  elsdsegélynyujto | részben énalléan
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v felszerelés tartalma.
els6segélynyu;jto
felszerelés eszkozeivel
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bejutasit 6s elkezdi anyagokat és hatasukat. | részben 6nalloan adatlapok digitalis
kdzdmbositeni a forraskutatasa,
hatésat hasznalata.




Belgyogyaszati

betegségek

beavatkozast igényld

szovodményeit

felismeri, adekvat

segitséget nyujt. Eqészségliqyi ismeretek _ . Internetes lehetéségek

Felismeri és elemzi a Ay emberi tesf Instrukcio alapjan alkalmazésa: informa-

rovarcsipések, a 1 12 részben onalléan ciogytijtés, tanulas,
] mikddése. L o,

harapéasok, az prezentacids technikék

izomgorcsokkel  jard
allapotok  jellegzetes
tlneteit és alkalmazza
az ellatasi
lehetdségeket.

3.3.4.6A tantargy témakorei

3.346.1 Az elsésegélynyujtas alapjai
A témakor az elsdsegélynytjtas alapfogalmaival, szabalyaival a segités elveivel foglalkozik.
Az alabbi témékat dolgozza fel:
Az elsOsegélynyujtas fogalma, jogszabalyi kornyezete
Motivalo és gatlo tényezok
Az elsOsegélynyljté kompetenciahatérai, feladata, a mentési lanc
Az els6segélynytjtas altalanos szabdlyai, az elsdsegély felszerelés tartalma

3.34.6.2 Elsddleges teendok vészhelyzetben
A témakor az elsdsegélynytjtas elsd szintjével: a helyzetfelismerés, és a beavatkozas sziikségességének
felmérésével foglalkozik. A téma elméleti és gyakorlati képzésben kerul feldolgozasra. Ezen beliil az alabbi
témakat dolgozza fel: Eszlelés, a segitség szilkségességének felismerése
A helyszinen valo t4jékozodas a veszélyforrasokrdl, a sériiltek szdmanak és allapotuknak elsddleges
felmérése
Eberség megitélése. Eletfunkciok vizsgalata (1égzés, szivmiikodés, testhdmérséklet) Sériilések
felkutatisanak tapintasos technikéja, allapotfelmérés.

3.3.4.6.3 A segélyhivas folyamata, Ujraélesztés
A témakdrben gyakorlati képzés sordn a tanuld elsajatitja a szakszeri segélyhivas technikajat. Eldzetes
ismereteire alapozva megtanulja az eszkoz nélkiili és az eszkozzel torténd uUjraélesztést. Szitudcids
feldolgozaés torténik oktatastechnikai eszk6z segitségével. Téma felosztasa:
A szakszerll segitségkérés
Mentdk hivasanak folyamata az informéci6 tartalma, helyszin elékészitése Ujraélesztés menete (felndtt/
gyerek), defibrillator hasznalata

3.34.64 Eszméletlen sériilt
A témakor az eszméletlen allapot felismeresevel, a legutakat veszélyezteté problémak azonositasaval és
ellatasaval foglalkozik. A téma elméleti és gyakorlati képzésben kertl feldolgozasra. Ezen belul az alabbi
témakat dolgozza fel:
Az eszméletlenség okai
Ajuls, tartos eszméletvesztéssel jaro allapotok és ellatasuk
Megfeleld fektetési modok, légutbiztositd modszerek
Léguti idegentest okozta oxigénhiany tiinetei, teendok felndtt €s gyermek esetében témakor részletes
kifejtése
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3.3.4.6.5 Baleseti sériilések
A témakor a mechanikai sériilések formaival €s ellatasukkal foglalkozik. Az elsésegélynyujtéd felszerelés
eszkozeivel az elsdsegélynyujtas gyakorldsa torténik. Ezen beliil az aldbbi témakat dolgozza fel: A
sérulések csoportositasa
Sebzés fogalma, tipusai
Vérzések tipusai
Sebellatés, vérzéscsillapitas, kivérzéses sokk, sokktalanitas
Torés, ficam, randulés definialasa, elldtasanak formai
Egési, fagyasi sériilések ellatasa
Gyakori gyermekkori balesetek okai és kovetkezményei

3.3.4.6.6 Mérgezések
A témakor a mérgezések tineteit, toxikus hatasukat és az elsésegélynyujtas lehet6ségeit targyalja. Ezen
belll az alabbi téméakat dolgozza fel:
A leggyakoribb mérgezéseket okozo toxikus anyagok ismerete
Mérgezésre utalo jellegzetes tlinetek
ABCDE algoritmus alkalmazésa
Specifikus ellatas

3.3.4.6.7 Belgydgyaszati allapotok és ellatasuk
A témakor az elsOsegélynyujto beavatkozasat igényld belgydgydszati allapotokat targyalja. A téma elméleti
és gyakorlati képzésben kerul feldolgozasra. Ezen bellil az alabbi témakoroket targyalja:
Agyi vérellatési zavarok
Mellkasi panaszok
Nehézlégzés: Pszeudokrupp, asztma tiinetei, elsddleges ellatasa
Rovar-, kullancscsipés ellatasa
Allergias reakciok tiinetei, elsdsegélynyujtasa
Cukorbetegség jellemzdi, tipusai, diabeteses koma ellatasa

3.3.5 Tarsadalomismeret tantargy

3.3.5.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A tarsadalomban érvényesiild tarsadalmi szabéalyok felismerésének segitése, a tarsadalmi folyamatok
értelmezése. Ismeretek nyudjtdsa a mai magyar tarsadalom szerkezetérdl, a csalddok miikddésérdl,
jelentdségérdl. A népesedés tarsadalomra gyakorolt hatasdnak, €és a tarsadalomban végbemend valtozasok
Osszefliggéseinek értelmezése. Az emberi sziikségletek rendszerérdl szolo ismeretek segitd munkéban térténd
alkalmazasa.

3.3.5.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok

Szocidlpolitikus, szocialis munkas, szocialpedagogus, tarsadalomismeret tanar, legaldbb 3 évvel

rendelkezd a gyermekvédelem teriiletén dolgozo felsdfokll végzettségli szocialis szakember

3.3.5.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak A torténelem tantargy tarsadalomtorténeti fejezetei,
tarsadalomfoldrajzi informaciok, valamint demogréfiai és gazdasdgi adatok abrézolasi technikai.
Pszicholdgia: humanisztikus iranyzat. Torténelem 8. osztaly, Magyarorszag 1945 t61
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3.3.5.4 A képzes orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.3.5.54 tantargy oktatdsa sordn fejlesztendo kompetenciak
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3.3.5.6A tantargy témakaorei

3.356.1 A mai magyar tarsadalom
A témakor a mai magyar tarsadalommal, annak valtozasaival és jellemzdivel foglalkozik, az alabbi tartalmi
elemekkel:
A tarsadalom fogalmi meghatarozasa
A mai magyar tarsadalom felépitése - tarsadalom szerkezeti képek
A mai magyar tarsadalom szerkezete (6sszehasonlitd elemzés 1945-t61 napjainkig)
A mai magyar tarsadalom térbeli jellemz6i
A mai magyar tarsadalom 6sszehasonlito elemzése mas tarsadalmakkal
Az egyén tarsadalmi meghatarozottsaga
A tarsadalmi egyenl6tlenségek, Gjra termelddésének okai, mechanizmusai.
A szegénység ¢és deprivacio értelmezése ¢€s jellemzoi
A szegénység kultaraja
A tarsadalom, a csalad és az iskola szerepe az egyenldtlenségek, a szegénység mérséklésében és Ujra
termelddésében.

3.3.5.6.2 Demogréfia és népesedés
A témakor a tarsadalom Osszetételével, a népesedéssel és annak fobb jellemzdivel foglalkozik, az alabbi
tartalmi elemekkel: A tarsadalom gsszetételét mutat6 adatok
Demografia, korfa értelmezése
A népesedés valtozasanak hatésai a tarsadalomra, a gazdasagra, az egyes szektorokra
Demografiai mutatok: természetes szaporodas, szliletés és halalozasi rata Népesedeés -
népmozgalom - értelmezése Népszamlalas, mikrocenzus.

3.3.5.6.3 Csalad és haztartas
A témakor a csalad rendszerével, a tarsadalomban betdltott szerepével és funkcidival foglalkozik az alabbi
tartalmi elemekkel:
A csalad fogalmi meghatarozasai
A csalad funkcioi
A csalad szerepe, jelentdsége a tarsadalomban
Csalad szerkezete, abrézolasa
Héaztartas fogalmi meghatarozasa
Héaztartas-statisztikak témakor részletes kifejtése

3.35.6.4 Az emberi szukségletek rendszere
A témakor az emberi sziikségletek Iényeges elemeivel foglalkozik, az alabbi tartalmi elemekkel:
A szlkségletek értelmezése
Hiany-, és novekedésalapu szuksegletek
Sziikségletek egymasra epulésenek elve
A rendszer komplexitasa
Maslowi sziiksegletek ervényesiilése a mai magyar tarsadalomban.

247



3.3.6 Szocialis ismeretek tantargy

3.3.6.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tanul6k megismerjék az emberekkel val6 foglalkozas szakmai alapjait, értékrendszerét, a szociélis segités
egyetemes alapelveit, a szocidlis ellatorendszerek felépitését. A képzésben, a tanulok felndtté valasa soran
fejlédik onismeretiik, feleldsségtudatuk, a masik embert tiszteld, elfogadd értékrend;jiik

3.3.6.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkoz6 speciélis
elvarasok

Szocidlpolitikus, szocialis munkas, szocidlpedagogus, szocialis intézményben legalabb 3 év gyakorlattal
rendelkez0 szocialis szakember

3.3.6.3  Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak

Pszicholdgia - személyiséglélektan, szocialpszicholdgia - csoport- szocializacio folyamata, motivacios
elméletek, konfliktuskezelési stratégiak, norma-deviancia, asszertiv kommunikacio szocialpolitika -
tarsadalmi rétegzddés, szubkultirdk jellemzdi, mobilitas

3.3.6.4 A képzés oOrakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.3.6.54 tantargy oktatdsa soradn fejlesztendd kompetenciak
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3.3.6.6A tantargy témakaorei

3.3.6.6.1 Szocialis ellatorendszer ismerete Alkotmanyos garanciék, allampolgéri jogok
és kotelezettségek

A jogi szabalyozas alapelvei

A szociélis jolét tartalma,

A szocialis hal6 fogalma

3.3.6.6.2 A szocidlis segites etikaja
A téma elméleti és gyakorlati szitudcids szerepjatékon keresztul kertl feldolgozésra.
Az emberi értékek, méltosag és autondmia tisztelete a szocilis ellatas gyakorlataban
A szocialis szakember szerepei, felelossége
Egyiittmiikddés a szakmai kompetenciahatdrok mentén Az elditéletek
hatdsa a szocialis segitésben
Kommunikacids "sorompok". Akadalyok az egyiittmiikodésben.

3.3.6.6.3 Ismerkedes a szocialis ellatorendszer intézményeivel
Tematikus hospitalas a szocilis és gyermekvédelmi intézményekben
Palyaorientacidés szakmabemutatd filmek elemzése Reflexiok készitése
prezentacios formaban

3.3.6.6.4 Krizis - kit6l kérhetek segitséget
A Krizis fogalma, tipusai
A béntalmazas folyamata
A segitd, timogatd hozzaallas
Rendszerabuzus
Kriziskezeld intézményrendszer
Aktivizalo szituéacids esetfeldolgozasok

3.3.6.6.5 Fliggbség - szenvedély
A szenvedélybetegség fogalma, tipusa
A fiiggdség felismerése, hatasa az egyénre
A szenvedélybetegség kezelésének lehetdségei
Prevencids lehetdségek
Aktivizald szituacios esetfeldolgozasok

3.3.6.6.6 Human szolgéaltatasok
Mi a human szolgaltatas?
Intézményesilt human szolgaltatasok
Szocializacios és korrekcios rendszerek

3.3.6.6.7 Szocialis gondoskodas
Az ember szocidlis szlikségletei
Szabadidészervezés-foglalkoztatas alapjali
Csalad és gyermekkép a mai magyar tarsadalomban
A csalad 1désgondozo funkcidja és felelossége
Apolas-gondozas alapfogalmai
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A tarsadalom viszonya az id6s emberhez, az id6skori problémakhoz
A tanulasban akadalyozottak tarsadalmi pozicidjanak sajatossagai
Aktivizalo szituacios esetfeldolgozasok

3.4 Sziikségletfelmérés, problémamegoldas megnevezésii tanuldsi teriilet

A tanulasi terlet tartalmi ésszefoglaléja
Az igénybevevok, az ellatottak, koruk, egészségi allapotuk, vagy szocialis helyzetiikbol keletkez6 problémak
megoldasanak igenyével, konfliktusaik kezelése érdekeében fordulnak a szocialis ellatérendszer és
gyermekjoléti alapellatds szakembereihez. Ez torténhet onkéntesen, vagy hatdsagi rendelkezés okén,
kapcsolatfelvételre kotelezettként. A probléma-, krizis definidldsa, a megoldds modszertana, az
egylittmiikddés, a probléma megsziintetése vagy minimalizaldsa, ha ez nem lehetséges, azzal torténd
egyuttélésben nyujt segitseget a szakember.
A gyermekvédelmi szakellatasi szakemberek kozremiikodnek a csaladjukbol hatosagi intézkedéssel kiemelt
gyermekek életkorahoz és sziikségleteihez igazodd gondozésdban és nevelésében, onallé életre valo
felkészitésében egyéni gondozasi-nevelési terv szerint, ami a megyei/févarosi gyermekvédelmi szakért6i
bizottsag szakmai véleményen alapul.
Javitointézet szakemberei kozremiikodnek a jogerés birdségi itélettel vagy a letartoztatottként javitointézeti
ellataisban 1évo fiatalkori reszocializacigjdban ¢és személyiségfejlodésének korrekcigjdban, valamint
A tanuldnak lehetdsége nyilik megismerni a szolgaltatas, ellatas nyGjtasanak kereteit. A szervezetszocioldgiai,
valamint a vezetes, szervezes, szervezeti magatartas, szervezeti kultura elméleti ismeretei az intézmények
miikodésérdl, a munkatarsak egylittmikodését.

3.4.1 Szocidlpolitikai, szocioldgiai, szervezeti ismeretek tantargy

3.4.1.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja
A tanulé a szocialis ellatas és a gyermekvédelem torténetének, a korabbi és jelenlegi ellatasok, szolgaltatasok
fejlédésének megismerése révén, megismeri e szakteriiletek céljat, funkcidjat, miikodésének feltételeit, az
allami, 6nkorményzati, egyhazi, nonprofit/civil fenntartok szerepvallalasanak jelent6ségét.

3.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Legalabb 5 év szakmai gyakorlattal, tapasztalattal rendelkezé Szocidlis munkas (Bsc,

Msc), Szocialpedagdgus (Bsc, Msc), Szocialis menedzser, Szocialpolitikus és/vagy

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények vezetdi szamara eldirt képesitési

kovetelményekben szerepld szakképzettséggel és 5 év szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

intézményben vezetdi munkakorben eltoltott, szakmai gyakorlattal rendelkezd szakember.

3.4.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Kozismereti targyakbol a
Torténelem, Tarsadalomismeret

3.4.1.4 A képzés orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.4.1.5 A tantargy oktatdsa sordn fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és
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epessege elelosség mértéke attitiidék gitalis kompeten-
ciak
. ... | A szocidlis segités o .
Bemutatja a szocialis| ... ., ., . . s Bongészés, keresés,
S torténetének  isme-| Teljesen dnélldan . L
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ismereteket, Ismeri az iddfaktor mindségi tanulas o, 3
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azonosit, jelent6ségét az | Instrukcid  alapjan| Irant. Ertékel, | . o
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felismer von le. Torekszik a

A maltbol a
jelenben is aktuélis

Ismeri az apolas,
gondozas fejlodés-

Instrukcié  alapjan

részben 6nalléan

ismereteket adaptal | torténetét

Adaptalja a

szociolégiai Szociologiai Instrukcié  alapjan

ismereteit a szakma | ismeretek részben dnalléan

gyakorlasa soran

Alkalmazza a

szocializacio

;sargﬁ\rgta neﬁ%aebgtaz _Szociolégiai Ir]strukci"é , ,alapjén
ismeretek részben énalléan

problémamegoldas,
ke-

zelés soran

jogszabalyok és az
etikai norméak
figyelembe vételére.
Nyitott  feladatok
megértésére,
érdekl6do.
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3.4.1.6 A tantargy témakorei

34.16.1 Gondoskodés hazai, nemzetkozi torténete
A szocialis gondoskodas nemzetkdzi és hazai torténete. Szocialpolitikai alapismeretek. Az ellatorendszer
fejlodésének torténete, a szegénygondozastol a szabadpiacon megvasarolhato szolgaltatasokig.
A szocialis ellatasok fejlodése, dologhdzaktol az ellatasi kotelezettségen at az alternativ ellatasokig.
Erdemes, érdemtelen szegény fogalom jelentéstartalmanak valtozasai koronként, —tarsadalmi
berendezkedésenként

3.4.1.6.2 Gyermekvédelem torténete
Gyermekvédelem a multban és a jelenben, a XXI. szézad kihivéasai. Ut a zéart gondozastol a nyitott
gondozasig.

3.4.16.3 Szocialpolitikai ismeretek
Szocidlpolitikai alapelvek (prevencid, korrekcid, integracid, szegregacid, univerzalitds, szelektivitas),
szintjei (mikor-, mezo-, makro), alanyai (életkor, nem, gazdasagi aktivitas, struktdraban bet6ltott pozicio
szerint), eszkozok, értekek, ideoldgiak (liberdlis, konzervativ, korporista, marxista, skandinav) és
megoldasok (joléti-, rezidualis, intézményesitett redisztributiv) megjelenése az ellatasban, gondozasban.

34.16.4 Szocioldgiai ismeretek
Tarsadalmi szabalyszeriiségek, tarsadalmi helyzetek megitélése, kulturalis kiilonbségek tudatositasa,
(szak)politikai dontések hatdsainak megitélése. EsélyegyenlOség, a kultira sokszinlisége, mint érték,
norma, viselkedési minta meghatarozoja.
Szocializacio szakaszai, kozegei. Deviancia és konformités, diszkrimindcio, elditélet, rétegz0dés és
osztalyszerkezet, tarsadalmi mobilitds. Szegénység, egyenldtlenség. Tarsadalmi tékeformak (gazdasagi,
kulturdlis, szocialis, emberi). Szervezetek és csoportok, informalis kapcsolatok, emberi erdforras
jelentdsége.

34.1.6.5 Egyenl6tlenségek létrejotte, az integracio lehetdségei
Alap-, és a szakellatas célja, funkcidja, rendszere. Eszlels-, és jelzérendszer szerepe, funkcidja.
Egyenl6tlenségek okai (biologiai, strukturdlis), szegényseg kategoriak (abszolut, relativ), tarsadalmi
rétegz6dés, a tarsadalmi integracid lehetdségei, eszkozei, jelenléte az ellatas, gondozas soran.
Egyenlétlenségi elméletek (szocidldarwinizmus, deprivacid, halmozottan hatranyos helyzet) deprivacios
ciklus, tarsadalmi determinizmus, mint a segitségnyujtashoz elengedhetetlen ismeretek, beavatkozast
befolyasolo tényezok.

3.4.1.6.6 Intézmények, birokratikus szervezetek
Szocidlis, gyermekjoléti alapellatés, a gyermekvédelmi szakellatas és a javitointézeti ellatas, intézményei.
Szervezet megismerése dokumentumokbol (Alapitd okirat, SZMSz stb.). hataskor, illetékesség, feleldsség,
informéacidaramlés. Birokracia, mint a szervezet mitkodésének feltétele.
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3.4.2 Ellatas, gondozas, szolgéltatasnyljtas szervezeti keretei tantargy

3.4.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
Ismerje meg a hallgaté a kereteket, feltételeket ado szervezeti formdkat, a szervezetek miikodésének
jellemzdit, a vezetés, a szervezés modjait, a szervezeti kultira elemeit.

3.4.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd speciélis
elvarasok

Legalabb 5 ¢év szakmai gyakorlattal, tapasztalattal rendelkezd Szocialis munkas (Bsc, Msc),

Szocialpedagogus (Bsc, Msc), Szocialis menedzser, Szocialpolitikus és/vagy a szocialis, gyermekjoléti

¢s gyermekvédelmi intézmények vezetdi szamara eldirt képesitési kovetelményekben szerepld

szakképzettséggel és 5 év szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi intézményben vezetdi

munkakorben eltoltott, szakmai gyakorlattal rendelkezd szakember.

3.4.2.3 Kapcsolodod kozismereti, szakmai tartalmak Torténelem, tarsadalmi és
allampolgéri ismeretek

3.4.2.4 A képzés Orakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.4.2.5A tantargy oktatdsa sordn fejlesztendd kompetencidk
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létrehozésa
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3.4.2.6A tantargy témakorei

3.4.2.6.1 Szervezeti formak
Centralizalt, hierarchikus, decentralizalt, kooperativ szervezeti formak: egyszert funkcionalis-, centralizalt
funkcionalis-, matrix-, divizionalis szervezetek jellemzoi.

3.4.2.6.2 Szervezeti mikodés
Szervezetek hatékony miikodését, befolyasolasat szolgalod tényezok (struktira, folyamatok illeszkedése,
vezetési es szervezesi elvek, szervezeti kultura) tudomanyos/technikai kdrnyezet, szervezeti kapcsolatok,
kulturalis kérnyezet.

3.4.26.3 Vezetés szervezés
Szervezet alapfeladatai, human erdforras (szakmai felkésziiltség), vezetési stilus, modszer,
konfliktuskezelés, kommunikacio, egylittmiikodés, szerepflexibilitas, motivacio, érdekstruktura.

3.4.3 Szociélis munka elmélete tantargy

3.4.3.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A szakma gyakorlasahoz szlikseges elméleti ismeretek atadasa. A szocialis munka ideoldgiai alapjai, értékek
és etikai elvek megismerése, a szocialis munka szinterei, eszkdzei, az alkalmazhaté maddszerek elsajatitasa.

3.4.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd speciélis
elvarasok

Legalabb 5 év szakmai gyakorlattal, tapasztalattal rendelkezd Szocidlis munkéds (Bsc, Msc),

Szocialpedagogus (Bsc, Msc), Szocialis menedzser, Szocialpolitikus és/vagy a szocialis, gyermekjoléti

¢s gyermekvédelmi intézmények vezetdi szamara eldirt képesitési kovetelményekben szerepld

szakképzettséggel és 5 ¢év szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi intézményben vezetdi

munkakdrben eltoltott, szakmai gyakorlattal rendelkez6d szakember.

3.4.3.3 Kapcsolodd kdzismereti, szakmai tartalmak
Torténelem, tarsadalmi és allampolgari ismeretek, Etika

3.4.3.4 A képzés oOrakeretének legaldbb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

256



3.4.3.54 tantargy oktatdsa sordn fejlesztendd kompetencidk
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3.4.3.6A tantargy témakorei

3.4.36.1 Human 6korendszer
Rendszerszemléleti gondolkodas, problémafeltaras. A szocidlis munka szintere, a humanodkorendszer
megfeleld miikodésének jellemzoi, a rendszerben, szintjeinek elégtelen miikodése esetén a problémaforrast
felismerése.

3.43.6.2 Szocialis munka eszkozei
Jogszerii miikddés, anyagi forrasok, szolgéltatasok elérhetésége. A szocidlis szakember, mint ,,eszkoz”,
tudas, készségek, képességek, értékrend révén. Kommunikécidja tartalma, az alkalmazott technikak
alapjan, hiteles, mintat kozvetit. A szocialis munka megfeleld adminisztracidja is eszkdz, a szakszera
miikddés feltétele.

3.4.3.6.3 Termeészetes tdmogatorendszer
Természetes tdmogatdrendszer feltérképezése (genogram, ecomap). A természetes tAmogatérendszer mint
tamasz, mint problémaforras. Onkéntesek bevonasa az ellatottak, igénybevevok segitésében, az
intézmény mitkddésébe.

3.4.3.6.4 Szocialis munka modszerei
Szocialis munka soran alkalmazhat6 médszerek: kapcsolatfelvétel, interja (mély-, életat-, problémafeltaro)
megfigyelés, csalddlatogatas, diagnodzis felallitdsa, tanacsadés, intervencio, kiilonbozo terapiak, tréningek,
képviselet, kozremiikodés, szervezés, kozvetités (mediéacid), targyalés, esetkonferencia, védelembe vételi
targyalas, problémamegoldas, krizis intervencio, (csalad)gondozas, személyi segités, kozosségi alapu
gondozas, apolast, gondozast, rehabilitaciot biztositd intézményi gondozas.
Dokumentumelemzés, esettanulmany, &polasi-, gondozasi terv, team munka.

3.4.3.6.5 Szociélis munka elméleti hattere
Liberdlis, konzervativ, szocidldemokrata ideologia, szocidlis tanulds, szerepelmélet modell,
problémamegoldo, feladatkdzpontl irdnyzat, krizis elmélet.

3.4.3.6.6 Egyéni-, csoport-, k6zossegi szocialis munka
Szocialis munka egyénekkel/csaladokkal, csoport-, kdzdsségi szocialis munka. Csaladi alrendszerek,
hierarchia, csaladi életciklusok.

3.4.3.6.7 Jog, erkdlcs, etika a szocialis munkaban
Szocialis munka jogi keretei, etikja. Etika, erkdlcs, moral. Altalanos-, tarsadalom-politikai, a szocialis
szakma értékrendszere. Szocialis munka etikai kddexe. Etikai dilemmak.

3.4.4 Konfliktuskezelés tantargy

3.44.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A probléma-, konfliktus kezelése, megoldasaban az elméleti ismeretek birtokaban, az alkalmazhat6
modszerek eszkozok, technikak megismerése. Az ellatott igénybevevo kora, egészségi allapota aktualis
fizikai terhelése fliggvényében reagél, ezért a megoldasban a szamukra adhato segitség, kezelés is része
az ismereteknek.
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3.4.4.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis
elvarasok

Legalabb 5 ¢év szakmai gyakorlattal, tapasztalattal rendelkezd Szocidlis munkéds (Bsc, Msc),

Szocialpedagdgus (Bsc, Msc), Szocidlis menedzser, Szociélpolitikus és/vagy a szocidlis, gyermekjoléti

¢s gyermekvédelmi intézmények vezetéi szadmara eldirt képesitési kovetelményekben szerepld

szakképzettséggel és 5 ¢év szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi intézményben vezetdi

munkakdrben eltoltott, szakmai gyakorlattal rendelkez6 szakember.

3443

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

3.4.4.4 A képzes orakeretének legalabb 20%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
3.4.4.5A tantargy oktatdsa sordn fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és
_ w il o Elvart szakmahoz kot6do
Készségek, Onalldsag és . o ;
Kénesséaek Ismeretek felelésséo mértek viselkedésmodok, di-
pesseg elelosseg merteke attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Informéciok
Elfogadoan, , ijtése,
g Kapcsolatfelvétel . s BYBJRese, |
eléitéletmentesen A Teljesen 6nalléan feldolgozasa,
g modszertana i .
kommunikal megertése és
kritikus értékelése
Informaciokat Problémamegold6 . Y
- . Teljesen 6nalloan
értékel, feldolgoz modell alkalmazasa
Szovegszerkesztési
Lényegre  torden, ismeretek,
roviden,  tdmoéren | Megallapodas, Teliesen 6nalléan elektronikus
fogalmaz sz6ban és | szerzédéskotés J dokumentacios
irashan Onalls - programok
r)a oan,  esivagy | aikalmazasa
Psziche Al masokkal
o szichés-, mentalis I
Betartja és koveti a ey - .| egyittmikddve
. s problémaval Instrukcié  alapjan
szakmai eldirasokat, N . . arrs
kiizd6kkel folytatott | részben dnalldan
protokollokat . .
munka ismeretei
Feszilltségmentesen | Krizisek fajtai,
kommunikal, krizisallapot Instrukci6  alapjan
tdmogat6 a | jellemz6i, részben 6nalldan
kapcsolatban krizisintervencid
Konfliktus
Asszertivan, tipusa,
er6szakmentesen hatdsmechanizmusa, | Teljesen 6nall6an
kommunikal jellege, fokozata,
stilusa
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3.4.4.6A tantargy témakorei

34.46.1 Kapcsolatfelvétel

Kapcsolatfelvétel az ellatottal, igénybevevdvel, csalddtagjaival, egyéb szamara jelentOséggel birod
személy(ekk)el, informacioszerzés, meghallgatds. A probléma meghatarozésa (alprobléma, valos
probléma, hogy latja az ellatott, gondozott, a kdrnyezete, hatésagok, hivatalok).

3.4.4.6.2 Problémamegoldas
Probléma felismerése, jellemzdinek, 1ényegének meghatirozasa, megoldasi javaslatok, alternativak koziil
az optimalis, végrehajthatd, megvalosithatd kivalasztasa, a megoldas kivitelezése, megvaldsitas, az elért
eredmény ertékelése.

3.44.6.3 Krizisintervencio

Problémakezelés, krizisintervencid pszicholdgiai megkozelitésben: ellatott, igénybevevd személye,
szerepe a folyamatban. Egészséges, érett személyiség jellemzoi, személyiségjegyei. Diszfunkcids
miikddés, mint a megoldas akadalya. Krizisintervencio.

3.4.4.6.4 Mentélhigiéné prevencids szerepe Mentalhigiéné prevencios szinterei a konfliktus-, krizis
kialakuldsdnak megelézésében. Gyermek, fiatal konfliktus-, Krizishelyzetoen. Eletkor-specifikus
megoldasi stratégiak.

34465 Konfliktusok tipusai, hatdsmechanizmusai
Intrapszichés, interperszonalis, csoport-, strukturalis, tarsadalmi. Jellege szerint: valddi-, al, attételes-,
téves-, lappang6-, érdek, kulturalis-, érdek-, hatalmi konfliktus. Hatdsmechanizmusa alapjan: konstruktiv,
destruktiv. Fokozata: enyhe, koztes, stlyos. Konfliktuskezelési stilusok: versengé, kompromisszumkész,
alkalmazkodo, elkertild, egytittmiikodd. Konstruktiv konfliktuskezelés.

3.4.4.6.6 Konfliktus, erészak kezelése, megoldasa intézményi keretek kozott
Konfliktushelyzet kialakuldsa, a megoldas specifikumai ellatottak, igénybevevdk bentlakasos, otthont
nyujté intézményekben.
Bantalmazas formai (fizikai, lelki, szexualis, ideértve: kényszerités, kinzas, molesztalas) és a rongalas
megeldzés lehetdségei, modja.

3.4.5 Apolas, gondozas ismeretei tantargy

3.45.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
Az apolas, gondozas fogalma, tartalma. Szervezése, kivitelezése (mdd, gyakorisag), a tevékenységek kdzotti
osszefliggések megismertetése. Az egészséglgyi ellatas tipusai, a gondozas elemeinek megismerése

3.4.5.2 A tantargyat oktatd végzettseégére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok

Okleveles orvosdoktor, szocialis munkéas (Bsc, Msc), szocialis szervezd, szocialis menedzser,

szociadlgerontologus, mentalhigiénés szakember, egészségfejlesztdé mentalhigiénikus, szocidlpolitikus,

egészségugyi szakoktato, diplomas apold

3.4.5.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
Bioldgia - egészségtan, Eletvitel és gyakorlat
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3.45.4 A képzés orakeretének legalabb 30%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.4.5.54 tantargy oktatdsa sordn fejlesztendo kompetenciak
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Motivalja az | foglalkoztatasi Ertékel ¢rledel
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igénybeveviket miikode- OVetkezieteseke
) von le.
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igénybevevije
autondém dontését
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3.4.5.6A tantargy témakorei

3.456.1 Szikségletek hierarchiaja
Eletmindség objektiv és szubjektiv jellemz6i, a biztonsaghiany, kapcsolatok, kornyezeti-, életkori
jellemzdk, materialis tényezok hatasa.
Egészségi allapot megOrzése, javitasa, fejlesztése, helyreallitasa, allapot stabilizalas. Betegség-, szenvedés
megelézése, emberi méltosdg megdrzése. Onallosag mieldbbi elérése/viszszanyerése, fiiggdség
csokkentése.

3.456.2 Alapépolési feladatok
Szocidlis alapszolgaltatast szakositott szocialis ellatast, gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi
szakellatast nyujto intézményekben, javitdintézetben 24 6rés alapapoléasi feladatok ellatasa.
Alapapolasi feladatok: az apolasi-, gondozasi tervben foglaltaknak, a szocialis és gyermekvédelmi
asszisztens kompetenciahatarain beliil torténd biztositasa.
Az ellatott, igénybevevd aktudlis dllapotanak felmérése alapjan, az ellatott, igénybevevo életkora, mentalis
allapota, onkiszolgalo képessege fliggvényeben dnalldan, vagy segitséggel: személyi higiéné biztositasa
(furdés, fog-, szaj-, koromapolas, hajmosas, borapolas), étkezésben és a folyadékbevitelnél kdzremiikodés,
az Uritési szlikségletek biztositasa.
Etkezés, sz.sz. diéta biztositésa.
Iddjarasnak megfeleld 6ltozkodés, kornyezet megfeleld higiénéjének biztositasa fertézések megeldzése.
Gyogyszerbeszerzés, az adagolas sziikség szerinti kontrollalasa, fizikai laz-, fajdalomcsillapitas. Etkezés,
sz.sz. diéta biztositasa. Gyogyaszati segedeszkdzok beszerzése, alkalmazas tamogatasa.
Gyermekjoléti alapellatas és gyermekvédelmi szakellatds intézményeiben a kotelezd védodoltasok, az
életkor specifikus vizsgalatok nyomon kovetése. Gyermekbetegseégek tuneteinek felismerése,
gyermekbalesetek megelézése, betegmegfigyelés, szakorvosi vizsgalatokra eljutas biztositasa. Allergén
faktorok (étel, levegd, kornyezeti) kontrollalasa.

3.45.6.3 Gondozasi feladatok
Gondozas, segitségnyujtas, az 6nallo életvitel megtartasat, visszanyerését, csokkenésének megeldzését
célzo tevékenyseg. A talgondozas, alulgondozas veszélyei, kovetkezményei. Elemei: fizikai, egészségiigyi,
mentalhigiénés gondozas, (, fejleszté-) foglalkoztatas, szabadidé szervezés, ligyintézés, érdekvédelem,
érdekképviselet.
Autonomia, aktivitds tdmogatasa, életritmus fliggvényében, rendszerszerli miikodés biztositasa egyes
tevékenységekben.
Eletkornak, életvitelnek megfelelé kornyezet kialakitasa, privat szféra biztositasa. Ruhazat és annak tisztan
tartasa biztositasa.
Edukacids feladatok: egészségmegorzes, egészséges életmodra nevelés.
Mentalhigiénés gondozas: életesemények hatésainak, kovetkezményeinek kezelése, csaladi kapcsolatok
fenntartasanak segitése. Konfliktuskezelés, kommunikacids készségek, képességek fejlesztése.
Ellatottak, igénybevevdk tematikus, szabadidds, tanuld csoportjai szervezése, mitkddési feltételeinek
biztositasa, timogatasa.

3.5 Eletvitel-rekreacio—szabadidd-kultiira megnevezésii tanuldsi teriilet

A tanulasi terilet tartalmi dsszefoglaldja
Az Eletvitel-rekreacio—szabadidé-kultira tanulasi teriilet életvitel-kultira, egészségkultira, rekreacio-
kultara, szabadid6-kultura tantargyak szerinti rendszerezésben tartalmazza a Szociélis és gyermekvédelmi
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szakasszisztens szakmai tudastartalmanak Osszetevoit a korabban tanultak bdvitése, mélyitése, 11j ismeretek
kozlése, készségek kialakitasa, fejlesztése céljabol. A tanulasi tertilet ismereteinek elsajatitasa eredményeként:

— tanulok megismerik az életvitel, ¢letmod, kozosség, egészség, rekreacio, szabadidd téma-korokhoz
kapcsolodo szakkifejezéseket, elméleteket, egymashoz valo viszonyukat,

— az erdsségek fejlesztésére fokuszalo, képességek fejlesztését hangstlyozo, onreflektiv szemléletmaod
megismerésével a tanulok sajat gondolkodasi és érzelmi, szocidlis, szociélis-problémamegoldo
képességeik fejlodnek,

— a szabadidds tevékenységek tervezési, szerevezési feladatainak végzésén keresztiil képessé valnak a
szocidlis ellatorendszer intézményeiben, a gyermekjoléti alap-, és gyermekvédelmi szakellatés
intézményeiben, valamint a javitointézetekben jellemzd szabadidds, rekreacids tevékenységek
szervezeésében, lebonyolitasaban valé részvételére és/vagy lebonyolitasara a program céljaitol
fliggden,

— a koz0sségi szocialis munka, egészségnevelési, szabadiddszervezései modszerek, eljarasok, eszkozok
megismerésével, iranyitott gyakorlasaval a tanulok modszertani ismeretekre tesznek szert, tudatositjak
a modszerek kivalasztasanak szempontjait, alkalmaznak maédszereket a szakmai tudasuk, készségeik,
kompetenciahatéaraikon belil.

3.5.1 Eletvitel- és egészségkultira tantargy
Eletvitel-kultra tananyagegység

3.5.1.1A tananyagegység tanitasanak f6 célja
Az Eletvitel-kultdra tananyagegység keretén belil a tanulok mélyebb tudasra tesznek szert az életvitel,
életmod témakorokben. A tarsadalomtudomanyi szakkifejezések, megkozelitések, elméletek elsajatitasa
mellett ismeretek szereznek a mai magyar tarasdalom kulturalis jellemzo6irdl, értékorientacioirol. A
kozosségfejlesztés témakorokon belil megismerik a kozdsségfejlesztés, kozossegi szocidlis munka
modszerét, a kapcsolodd szakmai alapfogalmakat, a gyakorlati oktatds keretén belll j6 gyakorlatokrol,
intézményi kdzosségi programokrol tajékozodnak.

3.5.1.2 A tananyagegységet oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd
specidlis elvarasok

Szocialis munkas (Bsc, Msc), szocialpolitikus, szocialpedagogus, szocidlis menedzser, okleveles

szocialis gazdasagi szakember, andragdgus

3.5.1.3 Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak Tarsadalomismeret, szocialis
ismeretek

3.5.1.4 A képzes orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.5.1.5 A tananyagegység oktatdsa sordn fejlesztendo kompetencidk

N ik Altalanos és
O”aé'sosag Elvért szakméhoz kit6ds
Készségek, képességek Ismeretek felelésség viselkedésmodok, | . di-
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mértéke ciak
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életmod, életstilus,
A széméra  optimélis kultara fogalmait. Ismeri
id8felhasznalas és fel tudja sorolni az . e
figyelembevételév | életmodkutatas Teljesen Informicio gylijtése,
el hatékonyan szervezi| modszereit. Ismeri a napi onalléan felhasznélésa.
munkajat tevékenységszerkezet
osztalyozasait,
korosztalyi jellemzdit.
Erzékennyé valik a helyi| Ismeri a  kozosség,
kozosségek kozosségfejlesztés
problémaira, az egymast | fogalmait,  kapcsol6do Teljesen
kovetd cselekvési sorokat, ellm?let,e't'? ) onalléan
alkalmazott médszereket | KOZ0ssegfejlesztés Elkdtelezdés,
értelmezi, elemzi. alkalmazot'g . motivaltsag,
modszereit. .
pontossag,
A partnerekkel, | |smeri a  kozOsségi emptia,
kliensekkel, hatranyos | szocialis munka Kreativits,
helyzetii csoportokkal, folyamatait, ismer )
kozosségekkel Végzett | madszereket, Te!1e§en
munkaja soran a probléma | technikakat, a héatranyos onalloan
megoldasaban helyzetii kozosségek
egytittmiikddik. jellemzéit ismeri.
Alkalmazza a digitalis .
tudésst a  programok A kt")zéssegl szocidlis o
népszerisitése érdekében. m"ur.]‘kahoz’_ . Instrukcio [?lgltallsltartalgm,_
A megvaldsult kozossegfe!les;teshe,z, alapjén Ietrehoza_sa: q!gltalls
programokrél  beszamolét kompete,nc’lafejleszteshez részben kommunikéaci6 ,
készit, a szakkifejezések kapcsol6dd  programok. snalléan alkalmazés

adekvat alkalmazasaval.

A Kkozds munkavégzés
szabdlyai.
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3.5.1.6 A tananyagegység témakarei

3.5.1.6.1 Eletvitel, életmdd ismeret Eletvitel, életmod, életstilus
fogalmai.
Kultdra meghatarozasa, a kultura elemei (vallas, torténelem, értekek, tarsadalmi szervezetek, intézmenyek,
nyelv).
A magyar tarsadalom rétegzddése, tarsadalmi egyenldtlenségek értelmezése, tipusai.
Anyagi, tudaselosztasi, munkamegosztas egyenlétlenségei.
Fogyasztoi tarsadalom, fogyasztoi kultara jellemzoi.
Digitalis kultara jellemzoi.
Ertékek, fogyasztas, kultira egyenlétlenségei.
Az életstilus dimenzioi. Eletstiluscsoportok és jellemz6ik.
Eltmoédkutatasok iranyzatai, életmodkutatas modszerei (Idémérleg, haztartas-statisztika, megfigyelés és
élettdrténet).
Eletmédmodellek. Eletmodfajtak (stabil, labilis).
Eletmindség, jollét fogalma, az életminéség objektiv és szubjektiv mutatdi.
Napi tevékenységek osztalyozasi rendszere (Tarsadalmilag kotott tevékenységek, fizioldgiailag kotott
tevékenységek, szabadon végzett tevékenységek).
Tevékenységszerkezet alakulasara hato tényezok (gazdasagi, tarsadalmi, kulturalis).
Tevékenységszerkezet korosztalyok szerinti killénbségei.
Idofelhasznalas korosztalyi sajatossagai.
Az életmodvaltas nehézségei.
Eletviteli kultirat meghatarozo 6 teriiletek. 1

3.5.1.6.2 Kdzosségfejlesztes alapjai
Kozosseg, kdzosségfejlesztés fogalma, maghatarozasa.
A koz0sség pszichologiai jellemzdi.
Ertékek felosztasa (anyagi, szellemi, erkolcsi), egyéni és kozosségi értékek.
Kozossegfejlesztési alapelvek.
Kozossegfejlesztés torténete.
Kodzosségfejlesztés fazisai.
Kozossegfejlesztésben alkalmazott modszerek (interju, kozosségi beszélgetés, kozosségi felmérés, helyi
cselekvési terv).
A szocialis teruleten alkalmazott k6z6sségi munka.
A kozossegi szocialis munka modelljei.
A kozossegi szocialis munka folyamata, modszerei, technikai.
A kozossegi szocialis munka fazisai.
Intervencié meghatarozésa, k6zosségi beavatkozas jellemzai.
A kozosségi szocialis munka targyi es személyi feltételei.
A hétranyos helyzetli kozosségek jellemzoi.
Idéskoruakkal végzett kozosségi munka.
Gyermekekkel, fiatalkortuakkal végzett kozdsségi munka.

crcr

Ko6zosseg-es kompetenciafejlesztést célzo programok hatasai.
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3.5.1.6.3 Kdzosségi munka gyakorlata
Kozossegfejlesztés a szocialis ellatorendszer, a gyermekjoléti alap-, gyermekvédelmi szakellatas és a
javitointézeti ellatas intézményeinek szakmai programjaiban.
Kozossegi szocidlis munka gyakorlata a gyermekjoléti alapellatas, gyermekvédelmi szakellatas, a
javitointézeti ellatas és a szocialis szolgaltatast nyujto intézmények tevékenységrendszerében.
Kozosseg-es kompetenciafejlesztest célzo programok megismerése.
Kozosségi élet fejlesztésének lehetdségei, modszerei, eszkozei, kozosségfejlesztést szolgald programok
kinalata az intézményekben.
Csoportos készsegfejlesztés formai, gyakorlata a gyermekjoléti alapellatési, gyermekvedelmi szakellatési
intézményekben valamint javitointézetekben.
A szocidlis szolgaltatdst nyujté intézmények és a helyi kozosségek kapcsolattartdsénak,
egylittmiikodésének formai.
JO gyakorlatok megismerése a kozosségfejlesztés tertiletén.
Szocialis és gyermekvédelmi szakasszisztens feladatai, kompetenciai a kozosségfejlesztd munka soran.
Szocidlis és gyermekvédelmi szakasszisztens szerepe, a vele szemben elvart viselkedésmaddok a
kozosségekkel végzett munka folyamataban. Munka-, baleset- és tiizvédelem szabalyai.

3.5.2 Egészségkultura tananyagegyseg

3.5.2.1A tananyagegység tanitasanak f6 célja
Az egészségkultira tananyagegység tanitdsanak célja, hogy a tanulok megismerjék az egéeszseg,
egészségnevelés, egészségfejlesztés, egészségvédelem, egészségmegdrzés fogalmait, teriileteit, mddszereit,
technikait. Ismereteik alkalmazasaval tudjanak intézményspecifikus gyakorlatokat veégrehajtani e tertileten.

3.5.2.2 A tananyagegységet oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd
specialis elvarasok

Szocidlpolitikus, szocialis munkas, szocidlpedagogus, szocialis menedzser, szocialis intézményben

legalabb 3 év gyakorlattal felséfokil (Bsc, Msc) végzettséggel rendelkezd szocidlis szakember, dpold

(Bsc, Msc), egészségfejlesztd szakember (bsc, Msc)

3.5.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Testnevelés és egészségfejlesztés,
bioldgia, kémia, egészségligyi ismeretek

3.5.2.4 A képzés orakeretének legaldbb 25%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.5.2.5 A tananyagegység oktatdsa sordn fejlesztendi kompetencidk

Altalanos és
_ w Elvart szakmahoz kot6dé
Keészségek, Onalldsag és . o ;
Képessiaek Ismeretek releldssée mérték viselkedésmodok, di-
pesseg elelosseg merteke attitlidok gitalis kompeten-
ciak
Ismeri az egészség
, .| és egészség-nevelés
A mozgast -és g ) 9 .
. | fogalmat, meg tudja
szabad levegén -
A , nevezni az - . s
tartézkodast N Instrukcié  alapjan Informacié gyiijtése,
. 0sszetevoit, . Ny e
megtervezi, L részben 6nalldan felhasznalésa.
A ] tertleteit, az
egészséges étrendet o ,
) s egészégnevelés
Osszedllit. ; . .
szintereit, maod-
szereit.
Ismeri az
Alkalmazza . -
egészségnevelési
tanult ) . S
egészségnevelési modszereket a testi | Iranyitassal Felelésséetudat
rodszereket és mentalis egészség ”e,‘il(,’ss,egm ab,
' tertiletén. ona 95?9’
| - kreativitas,
smer 1Az aktivitas,
egeszsegmegorzes motivaltsag
fogalmat. Ismer
Rrelaxacios néhany . Y
) . Teljesen 6nalloan
gyakorlatokat végez. | Magyarorszagon
elérhet6
egészségligyi
szlir6vizsgalatot.
Felsorol néhany
intézményspecifi- Ismeri az

kus
egészségnevelési,
egészségfejlesztési
programot.

egészségfejlesztés
fogalmat,
modelljeit.

Teljesen dnalléan
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3.5.2.6 A tananyagegység témakorei

3.5.2.6.1 Egészség, egeszsegneveles Egészség, egészségkultura
fogalma, 6sszetevoi.
Egészséget meghatarozo tényezok.
Testi egészség jellemzoi.
Mentalis egészség jellemzoi.
Egészsegnevelés célja, feladata, teriiletei.
Egészségnevelési teriiletei: szomatikus, pszichés.
Egészségnevelés szinterei.
Egészsegnevelés modszerei.
Testi nevelés, mozgas jelentdsége az egészségmegdrzeésben.
Testi nevelés, szabad levegdn valo tartozkodas szerepe az egészségmegdrzésben.
Egészségmegdrzést, korrekcidt segitd mozgasformak, és gyakorlatok.
Tisztasag, testi higiéné fogalma, teriiletei, szerepiik az egészségmegdrzésben.
Egészéges étrend, taplalkozasi szokasok.
Téplalkozasi piramis.
Egészséges, cukorbeteg, lisztérzékeny, tejcukor érzékeny ember étrendje. Gyors éttermi
taplalkozés hatésai.

3.5.2.6.2 Egészségvédelem, egészségmegldrzés
Egészségvédelem, egészségmegdrzés fogalma.
Egészségiigyi sztirések, védooltasok, onvizsgalat, onsziirés.
Egészseges életmod, életvezetés.
Bioritmus, napirend, hetirend fontossaga.
Napirend, hetirend a gyermekjoléti, gyermekvédelmi és szocidlis szolgaltatast nyGjto intézményekben.
Stressz hatasa az egészségre, feloldasanak, elharitasanak technikai.
Egészség érzelmi Osszetevoi, deviancidk, civilizacios betegségek az egészség teriiletén.
Erzelmi intelligencia, szociélis egészség.
Konfliktusok, és azok kezelésének hatasa az egészségre. Konfliktus-és stresszkezel
gyakorlatok.
Relaxacio formai, hatasuk a lelki és mentélis egészségre. Relaxacios gyakorlatok.

3.5.2.6.3 Egészségstratégia, egészségfejlesztés
Egészségmiiveltség, egészségpromadcio fogalma.
Egészségfejlesztés meghatarozasai, szemléletmodok.
Egészségfejlesztési modellek (orvostudomanyi, magatartasvaltozast célzo megkozelités, oktatd jellegl,
kliens kdzpontd megkozelités, tarsadalmi valtozast célzé megkozelités). Orszagos egészségnevelési,
egészsegfejlesztési programok, kapcsolddasi pontok és lehetéségek a megvalositasban.
Egeszsegnevelesi és egészsegfejlesztési programok a szocialis szolgaltatast nyujto, a gyermekjoléti alap-,
és gyermekvédelmi szakellatas intézményeinek szakmai programjaiban.
Egeszsegnapok, egeszseghetek szervezése a szocialis szolgaltatast nyujto, a gyermekjoléti alap-, es
gyermekvédelmi szakellatas intézményeinek szakmai programjaiban.

268



3.5.3 Rekreéacio-kultura tantargy

3.5.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A rekreédcid-kultara tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az életminéség fogalmat, modelljeit, a
rekreacio elméletéhez és mddszertandhoz kapcsoldédo alapfogalmakat, a rekreacio iranyzatait, terlleteit,
korosztalyi jellemz6it. Tovabbi cél, hogy ismerjék a mentélhigiénés szemléletmod alapjait, a lelki
egészségvédelem fogalmat, modszereit, szintereit. Sajat éimenyeik alapjan tudatositsak magukban a szakmai
szerepeiket, ismerjék fel a sajat mentalis egészségiiket erdsito és gyengitd tényezoket, dnismeretiik fejlédjon.

3.5.3.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo speciélis
elvarasok

Szocialpolitikus, szocialis munkas, szocialpedagogus, szocidlis menedzser, szocialis intézményben

legalabb 3 év gyakorlattal felsdfokt (Bsc, Msc) végzettséggel rendelkezd szocidlis vagy mentalhigiénés

végzettséggel rendelkezd, tréningek vezetésben jartas diplomas szakember.

3.5.3.3 Kapcsolodd kdzismereti, szakmai tartalmak
Testnevelés és egészségfejlesztés, szakmai készségfejlesztés €s kommunikécid, szocidlis ismeretek,
pszicholdgia

3.5.3.4 A képzés oOrakeretének legaldbb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
3.5.3.5 4 tantargy oktatdsa sordn fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és
Készségek, Onallosag és . EI\{ért’ szakméhqz kot6dé
Képességek Ismeretek felelésség mértéke viselkedésmadok, di-
attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Ismeri az
életmindség, a
Munkaja soran | rekreéacié fogalmait,
tudatosan a rekreacioi
alkalmazza a | felosztéasét, Teljesen 6nélldan
rekreativ irdnyzatait, a
szemléletet. szellemi és fizikai
rekreacio jellemzait,
tevékenységeit.
Ismeri az ifjukori motivacio,
A rekreécios, fiatalkori egylittmikodes,
Osszeéllitja a rekre4cios empatia,
korosztalyok N ! | .
szerinti feanttk.OH . . ruoe r’nassag, ; T
¢lményszerzo, rekreeiic%(:)s, iddskori Teljesen 6nélldan péoile'm aelemzes, Informacllc? gyujiese,
cobszség  megdtzd rekreauos, i ekvat i felhasznalasa.
tevékenységek Feveken}/segek OmmUnIXacto
Kinalatét jellemzs
tevékenységeit,
hatasukat.
Ismeri a
Munkaja soran a | mentalhigiénés
holisztikus szemléletmdd Teljesen anliéan
megkozelitést alapjait. Ismeri a
alkalmazza. mentélhigiéné
fogalmat,
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paradigmait,
szintereit.

Fejleszti Onismereti
tuddsat a  sajat

élményei )

megtapasztalésaval, | |SMert a  stressz

egyéni fogalmat, a
megkiizdési

feldatmegoldassal.
Felismeri a sajat
mentalis egészséget

stratégiakat, a

kiégéshez  vezetd Teljesen 6nalléan

e 7~ | tényezoket,
erosito €s gyengito megelézésének
tényezdket, aZ | lehetdségeit.
erdsitendo
terlleteken célokat
tlz ki.
3.5.3.6 A tantargy témakarei
3.5.3.6.1 Rekreacié elmélete

Eletmindség (Quality of life), jolét, a szubjektiv jollét értelmezése, befolyasold tényezoi.

Eletminéség modellek (Allart, Rahman).

A munka és a maganélet egyensulya.

Kulttra és szabadidés kikapcsolodas hatésa az életmindségre. Eletmindség és a rekreacid

kapcsolata.

A rekredcio fogalma, értelmezése, a rekreéacio celja.

A rekreécio és szabadidd kapcsolata, egymashoz vald viszonya.

A rekreacio torténeti attekintése, kialakuldsanak okai. A rekreacio

felosztasa (Dobozy-Jakabi).

A rekreécio kor szerinti felosztdsa (ifjukori rekreacio, fiatalkori rekreacid, felndttkori rekreédcio, idéskori
rekreacio).

A rekredcid irdnyzatai. Outdoor, egészségmegorzd, élménykeresd irdnyzatok, valtozatai és jellemzoi.

A rekreécio terlletei: szellemi és fizikai rekreacio.

A szellemi rekreacié jellemzdi, tevékenységei, pozitiv hatasai.

A fizikai rekreécio jellemzoi, tevékenységei, pozitiv hatésai.

A rekreécioszervezés modszerei, eszkozei.

Mentalis €s pszichés rekreéacid jelentOsége.

A rekredcié formai, megvaldsitasi lehetdségei a szocialis szolgaltatasok teriiletén.

Egyéni rekreacios sziikségletek és lehetdségek feltérképezése.

Rekreacios programok szervezésenek fazisai, mddszertani ismeretei (igényfelmérés, sziikségletek
felmérése, egeszsegi, fizikai allapot felmérés, levezetés, utomunkalatok). Tervezés dokumentumai
(programterv stb.).
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3.54.1

3.5.4 Szabadidd-kultura tantargy

A tantargy tanitasanak {6 célja
A Szabadid6-kultara tantargy célja, hogy a tanulék ismerjék meg a szabadid0 fogalmat, funkcioit,
szlikségességét, aranyat, az emberi szervezetre gyakorolt hatasat. Tovabbi cél, hogy modszertani ismereteik
birtokaban képesek legyenek szabadidds program kinalatot 6sszeallitani illetve egyszerli programot szervezni,
segitséggel lebonyolitani, irdnyitani a kiilonbdzd korosztalyok szamara a szocidlis, gyermekjoléti alapellatasi,

gyermekvedelemi szakellatasi intéezményekben és javitdintézetekben.

3.5.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd speciélis
elvarasok

Szocidlpolitikus, szocialis munkas, szocidlpedagogus, szocialis menedzser, szocialis intézményben

legalabb 3 év gyakorlattal fels6fokt (Bsc, Msc) végzettséggel rendelkezd szocialis vagy mentalhigiénés

végzettséggel rendelkezd, tréningek vezetésben €s szabadidd szervezésben jartas diplomds szakember.

3.54.3

Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

miivészeti ismeretek, testnevelés, foldiink-és kdrnyezetiink, szocialis ismeretek, pszichologia

3.5.4.4 A képzés Orakeretének legaldbb 75%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell

lebonyolitani.
3.5.4.5A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

szabadidé kinalatot
allit 6ssze.

korosztaly szerint, funkcid
szerint és az emberi
szervezetre gyakorolt
fejlesztd hatdsa alapjan.

részben 6nalléan
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alkalmazkodo
képesség

) Altalanos és
Készséaek Onall6sag és Elvart szakmahoz
ke ess«? elé Ismeretek felelosség viselkedésmodok, | kotédé di-
Pessed mértéke attitiidok gitalis kompeten-
cidk
) Ismeri a  szabad-ido
Valtozatos szabad- | fogalmat, funkcidit, a meg- Informaci
id6 terve,:t allit 08SZ¢ | feleld . aranyat, ¢és a Teljesen onalléan intefligencia gyiijtése,
maga és csaladja | szabadids eltoltésének AU felhasznalésa
szamara. ; 40 kreativitas, .
lehetséges formait. A
onallosag,
Ismeri a szabadidd aktivitas,
szervezés céljat, feladatait. felelésségtudat,
Kiilénbozé Felsorolja a . szat,)a'lrlyruda’t,
korosztalyba tam’l'l(t el szabadid6s nstrulcit alanidn seg1t0kesz§eg, Informécié
tartozok ~ széamara | (EVEkenységeket pJ rugalmassag, gyiijtése,

felhasznélasa.




Ismeri a  szabad-idds
program szervezésével

Informécio
gyljtése,
felhasznalasa.
Digitélis tartalom
létrehozasa,
digitalis
kommunikacié
alkalmazasa.

Szocialis kapcsolatos folyamatot, a
szolgaltatast nyujté | program
intézményekben szervezésének fazi-
egyszerti sait, Iépéseit. Ismeri,
szabadidds hogy egy-egy program | Teljesen dnalléan
programot, lebonyolitasaval
rendezvényt kapcsolatban milyen
szervez és | korilményeket, személyi,
lebonyolit. targyi feltételeket
szilikséges figyelembe
venni.
Megszervez és
iranyit egyszert
milvészeti,  sport . -
Ismeri a szocidlis
programot, intézményekben
kirdndulést, tabort y” L
, szervezhetd muveszeti,
valamely korosztaly . -
. ..~ | sport programok, | Instrukcié alapjan
szamara a szocialis, | . . . ) . ria
o kiranduldsok, taboroztatds | részben onalléan
gyermekjoléti 1 .
oz céljat, feladatat,
alapellatési, . .
. . szerevezésnek modjat,
gyermekvédelemi e VA g
s folyamatét, Iépéseit
szakellatasi
intézményekben,

javitéintézetekben.

Informécio
gyljtése,
felhasznalasa.
Digitalis tartalom
létrehozasa,
digitalis
kommunikacié
alkalmazasa.

Szakszeriien
vezeti, elkésziti a
programokhoz
kapcsol6do
dokumentaciot.

Ismeri a szabadid6s
programok
dokumentacidkészitésének
madszertanat.

Instrukcio alapjan
részben 6nalldan

Informéacio
gyljtése,
felhasznalasa.
Digitalis tartalom
létrehozasa,
digitalis
kommunikacio
alkalmazésa
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3.5.4.6A tantargy témakorei

3.5.4.6.1 Szabadid6s ismeretek A szabadid6 értelmezése, meghatarozasai.
A munka ¢és szabadid6 kapcsolata, egymashoz valo6 viszonya.
Hazai és nemzetkozi kutatasok a szabadidd vonatkozéaséaban.
A szabadid6 funkcioi.
A szabadidét befolyésolo tényezok.
Csaladi szabadido jellemzo6i, szerepe a csalad életében.
A szabadid¢ eltoltésének egyéni és csoportos formai.
A szabadid0s tevékenységek fajtai (kulturalis, miivészeti; mozgasos, sport; jaték, komplex tevékenységek).
A szabadidoés tevékenységek intézményrendszere.
A szabadid6 kulturdlt eltoltésének feltételei.
A generaciok jellemzo6i, a szabadido6 eltoltésének, felhasznalasanak generacios kérdései.
A szabadidds tevékenységek személyiségfejlodésre gyakorolt hatdsai gyermekkorban.
A szabadidoés, rekredcios tevékenységek jelentdsége, hatasai idéskorban.
A szabadido eltoltésének devians formai.
A tarsadalmi és technoldgiai fejlddés hatdsa a szabadido eltoltésére.
Online ¢életforma hatasa a szabadidd eltoltésére.
Szabadidd-élmény, flow szemlélet és a szabadidds tevékenységek 0sszefliggései.

3.5.4.6.2 Szabadidd-szervezés madszertani kerdései A szabadiddszervezés céljai, feladatai.
A szabadidds programok, rendezvények, tevékenyégek szervezésének feltételei, pszichologiai,
szocioldgiai, neveléselméleti, kulturalis szempontok.
A szabadidds kinalat kialakitasanak sajatossagai a kiillonboz6é szabadidds szintereken, a szolgaltatast
igénybe vevok korében.
A szabadid6s tevékenységek szervezését megeléz6 igény-, és szukségletfelmérés modszerei, a szocialis
szolgaltatasok teriiletén (kérddiv, beszelgetést, a személyes interjit, a csoportos interjut stb.). Modszerek
kivélasztasanak szempontjai.
Kérdoivek tipusai, kérddivszerkesztés szabdlyai, alkalmazott kérdéstipusok, kérdésfelteveés, kérddiv
felvétele.
Interjuk tipusai, elokészités feladatai, interjukészités szabalyai, interju felvétele.
A szabadidds programok szervezésének féazisai, folyamata (tervezés, levezetés, utdbmunka). A szabadidds
programok tervezésének, szervezésének jellemzoi. (Iddbeliség tipusa szerinti tervek, célmeghatarozas,
celcsoportok meghatarozasa, feladatok, ttemezés, szervezési modok, mddszerek tervezése, iranyitas tipusa,
feleldsok, eszkozigény, koltségterv stb.) Egylittmiikodést tamogatd, kreativitdst 0sztonzd technikak
ismerete (Gtletborze, dtletdoboz stb.).
A szabadidds programok lebonyolitdsanak jellemzdi.
A szabadidds programok utdmunkalatainak jellemz6i.
A szabadidds programok dokumentacioi, tartalmuk, formai, jellemz6i.
Munka-, baleset- és tlizvédelem felmérése a szabadidés programok lebonyolitasa soran.
A szabadid6s programok infrastrukturalis hattere, szervezésének €s lebonyolitasdnak személyi feltételei.
Szocialis és gyermekvédelmi szakasszisztens szervezeési és iranyitasi feladatai.
Kornyezettudatossag.
A szabadid6s programok marketingje.
A szocialis munka modszereinek alkalmazasa a szabadid6-szervezési feladatokban.
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3.5.4.6.3 Szabadid6-szervezés gyakorlata
A szabadidds tevékenységek formai, szabadidds kinalat tipusai a gyermekjoléti, gyerekvédelmi €s szocialis
intézményekben. A kiilonbozd élethelyzetli ellatottak, igénybevevok szadmara szervezett szabadidds
programok.
A szabadid6-szervezési ismeretek alkalmazédsa a szocialis szolgaltatasokat ellatd intézményekben,
kozremiikodés szabadidé-szervezési feladatokban.
A foglalkoztatas elvei, formai id6éskorban, fizikai, szellemi, kulturalis, szorakoztaté foglalkoztatas céljali,
tervezése és szervezése. Eletkor specifikus foglalkoztatasi formak. Szocialis és gyermekvédelmi
szakasszisztens szervezési ¢és irdnyitdsi feladatai, szakmai kompetencidi a szabadidds tevékenységek
rendszerében.
A mivészeti tevékenységekhez (irodalmi, zenei, képzOmiivészeti) kapcsolédd feladatok, hatasuk a
személyiség fejlodésére. Szocidlis €s gyermekvédelmi szakasszisztens szervezési és irdnyitasi feladatai a
muvészeti tevékenységek teriiletén.
Mozgés ¢és sporttevékenységhez kapcsolodo feladatok, hatdsuk a személyiség fejlddésére. Szocidlis és
gyermekvédelmi szakasszisztens szervezési és iranyitasi feladatai a mozgas és sporttevékenységek
tertiletén.
A taborozas célja, feladata. Tabortipusok. A taborok tervezéséhez, szervezéseéhez kapcsolddo feladatok.
Szocidlis és gyermekvédelmi szakasszisztens szervezési és iranyitasi feladatai a tboroztatas soran.
A kirandulésok célja, feladata. Kirandulastipusok. A kirandulasok tervezéséhez, szervezéséhez kapcsolodd
feladatok. Szocialis és gyermekvédelmi szakasszisztens szervezési és iranyitasi feladatai a kirandulasok
soran.

3.6 Szakmai tevékenységek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tartalmi dsszefoglalja
A tanulédsi terilet a gyermekjoléti alapellatds és gyermekvédelmi szakellatas intézményeiben,
javitointézetekben, valamint a szocidlis ellatorendszer intézményeiben végzendd tevékenyseégek
megismeréséhez nyujt elméleti és gyakorlati ismereteket.
A tanulasi teriilet teljesitése soran a tanulok ismereteket szereznek az ellatottak, igénybevevok jellemzoirdl, a
szakmai miikddés tartalmi és gyakorlati elemeirdl, megismerik a szakmai miikodés kereteit a gyermekjoléti
alapellatas, a gyermekvédelmi szakellatas, a szocialis alap- és szakositott ellatas intézményeiben, valamint a
javitointézetekben.
Tapasztalatokat szereznek a gondozottakkal vald szakmai munka tevékenységeirdl, megismerik az ezekhez
kapcsolddd modszereket. Elsajatitjak a szakemberekkel valo egyiittmiikodés munkaformait, megismerik a
team-munka helyét, szerepét a gondozottak sziikségleteihez igazodd ellatas megvalositasaban. A tanulasi
terulet teljesitése soran ismeretek szereznek a gyermekjoléti alapellatas, a gyermekvédelmi szakellatas és a
szocialis alap és szakositott ellatasok intézményi rendszerér6l, megismerik az intézmények strukturajat €s
mukodeéstik személyi és targyi feltételeit.
Alkalmazzak informatikai ismereteiket a gondozottakkal valo tevékenységek soran.
Felkésziilnek az 06nallod feladat ellatasra, az ellatottakkal, igénybevevikkel és a munkatarsakkal valo
egyiittmiikddésre, munkajukat a hatdlyos jogszabalyok ismeretei szerint, a gondozottak érdekeit figyelembe
veve latjak el.
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3.6.1 Pszicholdgia tantargy

Az ellatasban részesiilé gyermekek és fiatal felndttek jellemzoi a gyermekjoléti alapellatas és a
gyermekvédelmi szakellatas intézményeiben valamint a javitointézetekben tananyagegység

3.6.1.1 A tananyagegység tanitasanak f6 célja

A tanulo elsajatitja a fejlodés folyamata soran megvalosuld torvényszeriiségeket, a kiilonbozé életkorokra
jellemzd sajatossagokat. Atfogo képet kap a serdiilékort érinté bioldgiai, szocilis és pszicholégiai valtozasok
folyamatarol, a serdiilékorban felmeriild sajatos megatartdsformakrol és pszichés problémakrol. Ismereteket
szerez a gyermek csaladbol valé kiemelésének pszichés kovetkezményeirdl, a veszteségélménnyel jard
tiinetekrdl, azok megnyilvanulasi formairdl, az intézményi kérnyezetbe vald beilleszkedés tamogatdsanak
lehetoségeirdl. Tevékenysége soran a gondozottak ¢életkorra ¢és aktualis ¢lethelyzetére jellemzo
megnyilvanulasait- ismeretei birtokaban- tudatosan képes megfigyelni, atlatni és tevékenysege soran ezekre
képes adekvatan, a gyermek fejlédését tamogatva reagalni. Elsajatitja a kozosségi nevelés csoportdinamikai
sajatossagainak pozitiv és negativ aspektusait, felismeri az intézményi kornyezetben vald nevelkedésbol
adodo veszélyeztetd helyzeteket, valamint a csoporthierarchidbdl adodd lehetséges veszélyeket. Ezek
megel&zésére, kezelésére iranyuld modszereket képes alkalmazni. Atlatja, ismeri és tevékenysége soran szem
elott tartja a gyermeki jogokat, az ellatottak érdekképviseletének lehetdségeit. Ismereteket szerez
gyermekvédelemi szakellatasban alkalmazott ellatasi sziikségletek tipusairol, a specialis, kiilonleges és kettds
szlikséglet fogalmardl, megjelenési formairol, jogi szabalyozéasardl. A tanuld olyan szemléletet alakit ki,
melynek sordn a gyermekjoléti alapellatasi és a gyermekvédelmi szakellatas intézményeiben és a
javitointézetekben ellatottak egyéni sziikségleteire, életkorukbodl és élethelyzetiikb6l adodé sajatossagaira
elfogado, elditélet-mentes, empatikus, a fejlédést tiamogatd attitliddel képes viszonyulni.

3.6.1.2 A tananyagegységet oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd
specialis elvarasok

Pedagdgus, gyogypedagogus, pszichologus, viselkedés elemzd, szocidlpedagogus, aki a gyermekjoléti

alapellatasban vagy gyermekvédelmi szakellatasban, javitointézeti ellatasban legalabb 5 éves gyakorlattal

rendelkezik

3.6.1.3 Kapcsolodd  kozismereti,  szakmai  tartalmak ~ Szakmai
személyiségfejlesztés, Pszicholdgia,

3.6.1.4 A képzés orakeretének legaldbb 60%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.6.1.5 A4 tananyagegység oktatdsa sordn fejlesztendo kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felelosség mértéke

Elvart

viselkedésmadok,
attitidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
di-
gitalis kompeten-
cidk

Segiti a

beilleszkedést.
Kontaktust

kezdeményez.

Fejlodéslélektani
ismeretek.

A serdiilékor
pszicholdgiai
fejleményei
Asszertiv
kommunikéacié
Segité beszélgetés
madszere

Instrukcié  alapjan
részben onalloan

Felismeri a
bantalmazashél
adodo tiineteket

Csaladbdl
gyermekek
sajatossagai
Bantalmazésok tipu-
sai, tlinetei

kiemelt

Instrukcié  alapjan
részben énalldan

Bizalmi kapcsolatot
alakit ki.

Fejlodéslélektani
ismeretek,

A serdiilékor
pszicholdgiai
fejleményei
Csaladbdl
gyermekek
sajatossagai
Segité beszélgetés
modszere

Asszertiv
kommunikéacid

kiemelt

Teljesen énalléan

Elfogado,
elGitéletmentes,
empatikus, a

fejlodést

attitiid

tamogato

viselkedésmaddokat

csoportdinamikai
sajatossagai

Felismeri az életkori Fejlodéslélektani
sajatossagokhol Ismeretek,
J, , g A serdiilékor | Teljesen 6nalléan
adodo . L
o pszicholdgiai
megnyilvanulasokat R
fejleményei
- . Fejlodéslélektani
EI?,tkO“, ismeretek L L
sajatossagokra ot Instrukcié  alapjan
Sl i A serdiilokor , e
fejlédést tamogato . L részben onalloan
. . pszicholdgiai
maodon viszonyul. LT
fejleményei
Csaladbol  kiemelt
Felismeri az aktualis | gyermekek
élethelyzetbol sajatossagai. Instrukcié  alapjan
adodo A kozosségi nevelés | részben dnalloan

Erdsiti a csoporthoz
tartozés érzését.

A kdzdsségi nevelés
csoportdinamikai
sajatossagai
Csoportkohéziot
noveld gyakorlatok

Teljesen énélléan
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Csaladbol  kiemelt
gyermekek
sajatossagai
Gyermeki  jogok,
érdekképviselet
lehetéségeinek
ismerete

Az ellatottakat segiti
a gyermeki jogok
ismeretében,

érdekképviseletében

Instrukcié  alapjan
részben onalloan

A ko0z0Osségi nevelés
csoportdinamikai
sajatossagai
Felismeri, megelézi | Bantalmazasok

a csoporton beldl | tipusai, tinetei.
bantalmazast. Asszertiv
kommunikéacio
Segitd beszélgetés
maddszere

Instrukcié  alapjan
részben énalldan

3.6.2 A tananyagegység témakorei

3.6.2.1 Fejlodéslélektani ismeretek

A fejlédés fogalma, folyamata, bioldgiai, tarsadalmi és pszichologiai tényezok 0Osszefonddasanak
mintazata. Méhen beliili fejlodés és sziiletés. Csecsemodkor fejleményei. Kezdeti képességek és a valtozas
folyamata. Biologiai véltozasok, észlelés és mozgas fejlddése, kognitiv valtozasok, tarsas kapcsolatok
jellemz6i, én-fejlédése, beszéd alakulasa. A csecsemd fejlodésének optimalis feltételei. A szeparacio
hatasai. K6tddés szerepe. Kisgyermekkor sajatossagai, értelmi fejlédés, egocentrizmus, rajzolasi képesség
fejléddése, nyelv elsajatitasa. Tarsas fejlodés, azonossagtudat megszerzése, nemi identitas alakulasa, az
azonosulas és az 6dipalis komplexus fogalma. Onszabalyozé képesség fejlédése, agresszid és proszocialis
viselkedés. A csalad, mint a fejlédés kozege. A fejlodést befolyasold kornyezeti hatasok. Iskolaskor
fejleményei. Kognitiv és biologiai fejlodés, én-fejlodés, tarsas kapcsolatok alakulasa, iskolai oktatas
hatasai. Serdiil6kori fejlodés biologiai €s szocialis alapjai, pszichologiai fejleményei. A fiatal felndttkora
jellemzo sajatossagok. A fejlddés, mint egész életen at tartd folyamat, Erik H. Erikson pszichoszocialis
stadiumai.

3.6.2.2 A serdiilékor pszichologiai fejleményei

A serdiil6kor, mint kiilonallo fejlddési szakasz dilemmai. A modern tarsadalmakban a serdiilékor
1d6szakanak jellemzdi, idobeni kitolodasanak okai. A kamaszkor szakaszai (prepubertés, pubertas, késoi
serdiildkor) és azok fejlédési feladatai. A felnbttkorba vezetd bioszocio-pszichologiai &tmenet
Osszefiiggései, jellemzbi. A pubertds, nemi érés jellemzoi, hatasa az érzelmi, ill. tarsas ¢élet atalakulésara, a
gondolkodas, intellektudlis érdeklddés és kognitiv képességek 1j mindségének megjelenésére, az erkodlesi
fejlddésre, valamint az identitas ujraformalasara és stabilizalasara. A tarsas kapcsolatok atalakulasanak, az
onallésag fokozodasanak, a kortars csoportok novekvo hatasanak folyamata, annak torvényszeriiségei.
Sziilokkel val6é konfliktusok megjelenésének okai. A serdiil6kori baratsdgok funkcioja, fejlédésben
betoltott szerepiik. A vezetd rétegben 1évo kortarsak szerepe, hatasa. A csoportképzddés pozitiv és negativ
aspektusai, ezeket befolyasolo tényezok. Ellenkezé nemtiekkel vald kapcsolat alakulasa, szexualitds iranti
érdeklddés. A gondolkodas, erkolcsi gondolkodas fejlédése. Piaget-i kognitiv fejlodés szakaszai, formalis
miiveletek szakasza. Daniel Keating serdiilékori gondolkodas jellemzdi. Lawrence Kohlberg erkdlcsi
gondolkodas fejlodésének szakaszai. A serdiilékor, mint az identitas fejlddésének kitlintetett idészaka. Erik
H. Erikson pszichocszocidlis fejlddés-elméletének serdiilékor iddszakara vonatkozd aspektusai. Az
identitas kialakulasat tamogato es hatraltato kornyezeti tényezok.
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3.6.2.3 A serdiilékorban felmeriilé sajatos magatartasformak, pszichés problémak A serdiilokori valsag és fejlodési
krizis fogalma, megjelenési formai. A fejlodési krizis meghatarozasa Erik H. Erikson pszichocszocialis
fejlodés-elméletének nézépontjan keresztiil. A serdiilékori valsag megjelenési formai, okai, kezelésének
lehet6ségei. Az identitaskrizis, teljesitménykrizis, autoritaskrizis, szociélis gatlas, szorongésos-depressziv
tiinetek, evészavar, alvaszavar, drogfogyasztas, indulatkontroll problémak, onveszélyezteté magatartasformak,
acting out reakciok, szuicid fantaziak-szandék-kisérlet- cselekedet meghatarozasa, kialakulasanak hatterében
meghtzodo okok feltérképezése, kezelésiik lehetdségei.

3.6.2.4 A csaladbol kiemelt gyermekek sértilékeny helyzete

A csaladbol vald kiemelés hatasai, az ezzel jaro veszteségélmény életkortdl fliggd megjelenési formai,
tlnetei. A gyaszfolyamat szakaszai. A gyermekbantalmazasok tipusai és formai, viselkedésben
megnyilvanuld tiinetei. A PTSD fogalma, tiinetei, kezelésének lehetdségei. Az intézményi kornyezetbe valo
beilleszkedés nehézségei. Az intézményi kdrnyezetbe vald befogadast, beilleszkedést hatraltatd tényezdk és
tamogatd lehetOségek. A traumatizalt gyermekekkel valo kapcsolat kialakitasanak lehetéségei, a
traumatudatos-szemlélet gyakorlatban torténé alkalmazasa. A kulturalis kiilonbségekbdl adodo nehézségek
kezelésének lehetdségei. A gyermeki jogok megismerése, az érdekképviselet lehetdségei, kiillonds tekintettel
az intézményi kornyezetben nevelked6 gyermekek sériilékeny helyzetére fokuszalva.

3.6.2.5 A kdzosségi nevelés csoportdinamikai sajatossagai

A koz0sségi nevelés soran felmeriild csoportdinamikai sajatossagok pozitiv és negativ aspektusai. A
csoportkohézio6 erdsitésének, a gyermekek kozotti szeretet-kapcsolat kialakitasanak lehetdségei. Ezt nehezitd
tényezok, ill. ezt tAmogaté modszerek megismerése. Az intézményi kornyezetben vald nevelkedésbdl adodo
veszélyeztetd helyzetek megismerése. Blinelkdvetés, aldozatta valas, korai iskolaelhagyas, pszichoaktiv
szerhasznalat megel6zésének lehetdségei. A csoporthierarchiabol adodo veszélyek, fenyegetés, kényszerités,
megfélemlités, lelki, fizikai, szexualis bantalmazas felismerésében és kezeléseben alkalmazhat6 modszerek.

Az igénybevevok jellemzoi személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasokban tananyagegység

3.6.3 A tananyagegység tanitasanak fo célja

A tananyagegység elsajatitasa soran a tanulé megismeri az igénybevevék egyes koreinek jellemzéit. Atfogo
képet kap a fogyatékossag fogalméarol, tipusairol. Ismereteket szerez a fogyatékossag kovetkezményeirdl az
0nalloséag, autondmia tertiletein. Megismeri a hajléktalansaghoz vezetd okokat, veszélyeztetd tényezoket, a
hajléktalansdg mentalis és szocidlis kovetkezményeit. Tanuldsa soran megismeri az iddskorra jellemzd
sajatsagokat az egészség, mentalis allapot teruletein. A tananyagegység elsajatitdsa soran képet kap a
pszichiatriai betegségek kialakuldsanak okairdl, tipusairdl, az 0nall6 életvezetésre gyakorolt
kovetkezményeirdl. Megismeri a szenvedélybetegségek tipusait, kiilondsen az alkoholizmus és a pszichoaktiv
szerek fogyasztdinak jellemzdit. Az egyes igénybevevdi korok jellemzdinek ismeretével képessé valik az
igénybevevok sziikségleteikhez igazodd kommunikacidra, banasmaddra, atlatja a tevékenysége soran elérhetd
célokat, tiszteletben tartja az igénybevevik jogait és képessé¢ valik munkdjat Ggy szervezni, hogy az
illeszkedjen az igénybevevok egyéni jellemzdihez. A tanuld olyan szemléletet alakit ki, melynek sordn az
ellatottak egyéni sziikségleteire, életkorukbdl €s élethelyzetiikbdl adodod sajatossagaira elfogado, elditélet-
mentes, empatikus, a problémaik megoldasaban tamogat6 attitiiddel képes viszonyulni.

3.6.3.1 A tananyagegység at oktatd vegzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvardsok
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Szocidlis munkas, gyogypedagogus, pszicholdgus, viselkedés elemzd, szociadlpedagogus, szocidlis

menedzser, aki a szocidlis ellatas teriletén legalabb 5 éves gyakorlattal rendelkezik

3.6.3.2 Kapcsolddod koézismereti, szakmai tartalmak Alapképzés soran elsajatitott Egészségiigyi ismeretek,
Térsadalomismeret, Szocidlis ismeretek

3.6.3.3 A képzeés orakeretének legalabb 60%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.6.34 A tananyagegység oktatdasa sordn fejlesztendo kompetenciak
Altalanos és
L w i L Elvart szakmahoz kot6do
Keészségek, Onalldsag és . o di
képességek Ismeretek feleldsség mértéke viselkedésmodok, g -
pesseg g attitiidok gitalis kompeten-
cidk
A szikségletekhez ., Munkaja soran
. . . .| Az  igénybevevoi . .
igazoddan alakit ki | . . ; . £ tiszteletben tartja az
kor  jellemzdinek | Teljesen 6nalléan ., .
kapcsolatot az | . igénybevevok
. B ismerete P
igénybevevokkel. személyiségi jogait,
A sziikségleteikhez
Feléniilés szenvedélybetegek igazodd banasmadot
pl'l . és pszichiatriai | & .. s alkalmaz. Az élet,
szemlé ’etu , betegek Teljesen onalldan mint érték
gondozast vegez jellemz8inek szemlélettel  végzi
Tamogatja a| Az  igénybevevoi a ld4 problemak
gondozottakat kor  jellemzdinek Teliesen 6nalloan {T'?eglf ,asar"’.‘ llemzi
problémaik ismerete y or? Ves Je emzll,
definialasaban. mely - sorn
elfogadd, eloitélet
Részt vesz a Az igénybevevoi mentes | attitiiddel Szovegszerkesztd
ondozési  tervek kor altalanos | Instrukci6  alapjan wszgnyu Kh 8 | hasznalataval —rész
g . jellemzoinek részben dnalldan gondozottakhoz. vesz a gondozési
kidolgozasaban . ot
ismerete terv elkészitésében.

3.6.3.4.1 A tananyagegyséeg témakarei

3.6.3.4.1.1 Fogyatékkal €16 személyek jellemz6i

A fogyatékossag fogalma, kialakulasanak okai. A fogyatékossag tipusai, mozgassériltség, latassériiltség,
hallassériiltseg, beszédfogyatékossag, értelmi fogyatékossag, autizmus spektrum zavar, pszichoszocialis
fogyatékossdg. A halmozott, stlyosan-halmozott fogyatékossag. A rehabilitacidé lehetOségei az egyes
tipusok tekintetében. A fogyatékos személyek intézményi ellatasanak okai, a csalad feladatai a fogyatékos
személyek ellatasaban. Fogyatékos gyermek nevelése, fogyatékos csalddtag gondozasa a csaladban, a
csalad funkcioi, megkiizdés, elfogadas. A fogyatékossag tarsadalmi megitélésének valtozasai, helyzete a
XXI. szazadban. Az emberi ¢let, mint érték a fogyatékkal ¢l6 személyek gondozasdban. Az
igénybevevokkel vald banasmod kiilonds tekintettel a személyiségi jogaik tiszteletben tartaséra és az
eloitélet-mentes attitiid kialakitasara.

3.6.3.4.1.2 Hajléktalan személyek jellemzdi

A hajléktalansaggal veszélyeztetett tarsadalmi csoportok kore, kuléndsen a gyermekvédelmi
gondoskodasbol kikeriilo fiatal felndttek, a biintetés végrehajtas intézményeibdl kikeriilok, az
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alacsonyjovedelmii csaladok helyzete. A deprivacio és a tanult tehetetlenség fogalmai és a hajléktalansag
kialakulasa kozotti Osszefiiggések. A hajléktalansaghoz vezetd okok feltardsa. A munkanélkiiliség okai,
helyzete Magyarorszagon. A foglalkoztatas helyzete, lehetéségei Magyarorszagon. Eletvezetési
elakadasok a hajléktalanok életatjaban, szenvedélybetegség. A hajléktalan személyek csaladi
kapcsolatainak jellemzo6i. A hajléktalanokkal valo banasmod kiilonds tekintettel a személyiségi jogaikra,
foglalkoztatési rehabilitaciojukra.

3.6.3.4.1.3 Idéskort személyek jellemz6i

Az id6skor, mint életszakasz pszicholdgiai jellemzéi. Az intézményekben ¢l6 idéskortiak veszteség
¢lményei, megkiizdési modjai. Az igénybevevok csaladi kapcsolatainak jellemzoi, a csalad szerepe az
idéskoru személygondozasaban. A csalad szerepének valtozasai az idOsek elladtdsdban, a gyermekek
szerepe, felelossége az iddskoru sziilok ellatdsaban. Az iddskorra jellemz6 egészségligyi allapot, kiillonds
tekintettel az Onelletast befolyasold allapotokra, betegségekre. Az iddskoruakkal vald banasmod kiilonds
tekintettel a sziikségletekhez illeszkedéen a legjobb életminéség biztositasara, személyiségi jogaik
tiszteletben tartasara.

3.6.3.4.1.4 Pszichiatriai betegek jellemz6i

A pszichiatriai betegségek osztalyozasa. A mentalis egészség fogalma. A pszichiatriai betegségek és
tlneteik. Pszichotikus zavarok, pszichotikus kdrképek. Szkizofrénia, paranoid szkizofrénia, hebefrénia,
kataton szkizofrénia, depresszids tlinetcsoport, manias tunetcsoport, bipolaris zavarok. Az A pszichiatriai
betegek korében leggyakrabban megjelend 4altaldnos tiinetei: szorongés, alvaszavarok, figyelem ¢és
koncentraci6 zavarok, demencia. A csalad szerepe a kdrokokban. A pszichiatriai betegek gyogyszeres és
pszichoterapiaja. A pszichiatriai betegek veszélyeztet6 viselkedése. Banasmod a pszichiatriai betegekkel
kiilonos tekintettel a személyiségi jogaik tiszteletben tartasara és felépiilés szemléletli gondozasukra.

3.6.3.4.1.5 Szenvedélybetegek jellemzdi

A drog fogalma, legalis és illegalis drogok. A fliggdség fogalma (dependencia, addikcid) A szerhasznalat
soran kialakulod tolerancia. Szerfliggdség és viselkedés fiiggdség. A fiiggdségek soran kialakuld
ciklikussdg. A drogkarrier kialakuldsanak szakaszai: kiprdbalo, rekreacios, vagy szabadidds hasznald,
szituacids haszndlat, intenzifikalt hasznalat, kényszeres hasznalat. Kettds diagndzisu szerhasznalok. A
szenvedélybetegek csalddi  kapcsolatai, szenvedélybeteg a csaladban, miikddési zavarok.
Szenvedélybetegek gyermekkorban, fiatal feln6ttkorban, felnéttkorban. Banasmaod a szenvedélybetegekkel
kiilonos tekintettel a felépiilés szemléletli gondozasukra és személyiségi jogaik tiszteletben tartasara.

3.6.4 Mentéalhigiéné tantargy

3.6.4.1 A tantargy tanitasanak célja
A mentalhigiéniai alapismeretek tanitasanak célja a mentalhigiénés szemléletmdd megalapozasa, a lelki
egészségvédelem alapfogalmainak megismertetése, a csaladokkal vald segitdé munkéhoz kapcsolodo
ismeretek elsajatitasa, elmélyitese.

3.6.4.2 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
A mentalhigiéniai alapismeretek tantargy kapcsolodik a természetismeret (bioldgia) miveltségteriiletek
kozismereti tartalmaihoz, tovabba a pszichologia és a pedagogiai tantargyak szakmai tartalmahoz.

3.6.4.3 Témakorok
3.6.4.3.1 Mentélhigiénés alapismeretek
A mentalhigiéné fogalma
280



Az emberi sziikségletek rendszere

Az emberi sziikségletek sériilése

A mentalis egészség fogalma

A mentalis egészség tényezoi

A mentalhigiéné teruletei

A lelki egeszségvédelem feladatkorei

A mentélhigiéné modelljei

A mentalhigiéné szerepe az 6vodai, iskolai prevencidés munkaban

A mentalhigiénés szemléleti nevelok

A mentalhigiénés beavatkozasok lehetdségei az dvodai, iskolai neveldmunkaban.

3.6.4.3.2 Csaladi mentalhigiéné
A csaldd, mint a mentalhigiéné targya
A csalad lelki egészségének tényezdi
A csaléd elégtelen, hibas miikodése
A talkotés problémai
Az elhanyagolas
A hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 az 6vodéaban, iskolaban
Veszélyeztetett gyermek, tanul6 az 6vodaban, iskolaban
A konfliktus fogalma, tipusai
Konfliktuskezelés stratégiak
Kronikus konfliktusok, veszélyeztetett csaladok
A krizis fogalma
Krizishelyzetek a csaladban
Az interperszonalis kapcsolatok (sziil6 — gyermek — pedagogus) mitkddésmechanizmusa, a
konfliktuskezelés hatékony mddszerei
Egyiittmiikddés a csaladdal, szakemberekkel
A mentélhigiéné illetékességi hatarai
A segitdszerep.

3.6.5 Pedagogia és nevelés tantargy

A miikodés tartalmi és gyakorlati elemei a gyermekjoléti alapellatisban és a gyermekvédelmi
szakellatasban, valamint a javitointézetben tananyagegység

3.6.5.1A tananyagegység tanitdsanak f6 célja
A tanul6 atfogd képet kap a nevelés folyamatat, céljat, feladatait érintd ismeretekrdl. Elsajatitja a
gyermekjoléti alapellatds és a gyermekvédelmi szakellatas intézményeiben és a javitdintézetekben
megvaldsuld kozdsségi nevelés folyamatanak sajatossagait. Ismereteket szerez a gyermekvédelmi szakellatas
intézményeiben az ellatottakat érintd ellatasi sziikségletek rendszerérdl, a specialis, kiilonleges, kettds ellatasi
sziikségletli gyermekek nevelésének sajatossagairdl. Ismereteket szerez a teljes kori ellatas, gondozas
fogalmardl, illetve ezek biztositasdnak feltételeirél a gyermekjoléti alapellatds és a gyermekvédelmi
szakellatas intézményeiben. Atlatja, hogy sajat tevékenysége soran személyisége, neveldi/vezetdi attitiidje, az
altala kozvetitett értékek milyen formaban hatnak az ellatott gyermekek, fiatal felndttek nevelésének
folyamatara, személyiséguk formalasara. Gyakorlatban jol alkalmazhatd, szemléletformalé mddszereket,
technikakat ismer meg. Képessé valik a kiilonbozo ellatasi sziikséglettel rendelkezé gyermekekkel valo
kapcsolat kialakitasara, igy hatékonyan kepes részt venni a gyermekvedelmi szakellatds intézményeiben
megvaldsuld nevelési és gondozési feladatokban, a tanulas tamogatasanak folyamataban, a
tevékenységszervezésben és a biztonsdg megteremtésében.
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3.6.5.2 A tananyagegységet oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd
specialis elvarasok

Pedagogus, gyogypedagdgus, pszichologus, viselkedés elemz0, szocidlpedagogus, aki a gyermekvédelmi

szakellatasban, javitointézeti ellatasban legalabb 5 éves gyakorlattal rendelkezik

3.6.5.3  Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak
Szakmai személyiségfejlesztés, ElsOsegélynytjtas alapismeretei, Probléma-, konfliktus kezelése,

megoldasa, Eletvitel-kultdra, Egészségkultara, Rekreacio-kultura, Szabadidé-kultira

3.6.5.4 A képzes orakeretének legalabb 60%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.6.5.5 A tananyagegység oktatdsa sordn fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és
_ w Elvart szakmahoz kot6dé
Készségek, Onallosag és . o di
képesséaek Ismeretek feleléssée mértéke viselkedésmaédok, o ai-
Pesseg g attitidok gitalis kompeten-
cidk
Fejlodéslélektani Egyiittmikodo,
ismeretek, hiteles, higgadt,
A serdiil6kor tudatos,
pszicholdgiai kdvetkezetes,
fejleményei hatarozott,
Csaladbol  kiemelt kiszamithato,
Bizalmi kapcsolatot gy.e,rmelfek. . . Alr4 empatlku,s, .
I sajatossagai Teljesen 6nalléan kerettarto, elfogado,
alakit ki c i
Segitd nyitott
beszélgetésmodszere elbitéletmentes
Asszertiv attitid. -
kommunikécio Gyors  reagalas,

érzelmi elérhetdség,
asszertiv
kommunikacio.

Segitd beszélgetést
folytat

Segité  beszélgetés
modszere, szabalyai

Teljesen dnélléan

Nevelési és
gondozasi
feladatokat végez

Pedagdgiai ismere-
tek

Nevelés folyamata
Gyogypedagdgiai
ismeretek

A gyermekvédelmi
intézményekben
zajlo nevelés
sajatossagai
Csal&dbol
gyermekek
sajatossagai
Asszertiv
kommunikéacio

kiemelt

Instrukcié  alapjan
részben onalloan
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Pedagdgiai ismere-
tek

Tanulési folyamatot Qyogypedagog|a| . s
, ismeretek Teljesen dnalléan
tamogat . o

Tanulast segitd

technikak,

modszerek

Fejlodéslélektani

ismeretek.

A serdiilékor

Tevékenységeket
szervez

pszicholdgiai
fejleményei
Csaladbol
gyermekek
sajatossagai
Pedagdgiai ismere-
tek

Nevelés folyamata
Gyogypedagdgiai
ismeretek

Asszertiv
kommunikéacid

kiemelt

Instrukcié  alapjan
részben dnalldan

Krizis-helyzetet
kezel

Traumatudatos
szemlélet gyakorlata
Asszertiv
kommunikéacio
Segité beszélgetés
maodszere

Instrukci6  alapjan
részben dnéalldan

Konfliktusokat ke-
zel

Konfliktuskezel6
technikak,
Asszertiv
kommunikacié
Segité beszélgetés
madszere Mediacio

Instrukci6  alapjan
részben onalléan

Motivacios rend-

szert mikodtet

Pedagdgiai ismere-
tek
Gyogypedagdgiai
ismeretek
Fejlodéslélektani
ismeretek.

A serdiilékor
pszicholdgiai
fejleményei
Csaladbdl
gyermekek
sajatossagai
Nevelés folyamata
Ertékelé-motivald
rendszerek

Asszertiv
kommunikéacid

kiemelt

Instrukci6  alapjan
részben onalléan
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3.6.5.6 A tananyagegység temakorei

3.6.5.6.1 Pedagogiai ismeretek
A nevelés fogalma, jellemz6i, célja, feladatai. A szocializacio fogalma, a szocializacio szinterei. A csalad
fogalma, funkcidi, a nevelésben betoltott szerepe. A csaladokkal vald kapcsolattartas, egyiittmiikddés
formai. Konstruktiv életvezetés, mint nevelési értek. A konstruktiv életvezetés személyiségbeli feltételei.

3.6.5.6.2 Nevelési folyamatok
A nevelés folyamata. A tevékenység funkcidja a nevelésben. A motivacid szerepe a
tevékenységszervezésben. A jellem fejlesztése és a fejlodését meghatirozo tényezok. Az onfejlesztd
aktivitas sziikségleteinek kialakitasa a nevelés folyamataban. A nevelési mddszerek osztalyozéasa és
rendszere. A modszerek kivalasztasdnak szempontjai. A kozvetett és kdzvetlen nevelési mddszerek. A
nevelés terliletei, céljai, alapvetd feladatai. Az értelmi nevelés, esztétikai nevelés, testi nevelés, erkolcsi
nevelés, vallasi nevelés, kozosségi neveles céljai, személyisegfejlesztésben betdltott szerepik.

3.6.5.6.3 Gyermekjoléti alapellatds és gyermekvédelmi szakellatds intézmeényeiben, valamint a
javitointézetekben zajl6 nevelés sajatossagai

A teljes korti ellatas fogalma, biztositasanak feltételei. A gondozas fogalma, lehetdségei és feltételei a
gyermekjoléti alapellatas és a gyermekvédelmi szakellatds intézményeiben és a javitointézetben.
Tevékenységszervezeés és megvaldsulas pedagdgiai kérdései. Kommunikacio és egyiittmiikodés a
tevékenységszervezésben. A teljes korli ellatdshoz kapcsolodo résztevékenységek. Nevelési €s gondozési
feladatok a gyermekjoléti alapellatds és gyermekvédelmi szakellatas intézményeiben és a
javitéintézetekben: egyéni fejlesztés, kozOsségi nevelés, motivacids rendszer és értékelés, kotott és kotetlen
foglalkozasok, 6nkiszolgald tevékenységek, munkéra nevelés. Tanulasi folyamat tdmogatasa, egyeni
differencialt fejlesztés, tehetség-gondozés. Lelki gondozas, valldsgyakorlas. Egészséglgyi ellatés,
mentalhigiéné, prevencid. Engedély nélkiili eltavozasok, szokések megeldzésének lehetdségei.
Biinmegeldzés, aldozatta valas lehetdségeinek megeldzése. Utdgondozas és utdogondozai ellatas. Terapias
lehetéségek, modszerek, személyiségfejlesztés, normastruktira fejlesztés, életkompetenciak fejlesztése,
kommunikéaciofejlesztés, agresszidkezelés. A pedagdgiai program tartalmi elemei. A pedagogiai 1égkor, a
nevel6 személyisége, a neveldi értékek, neveldi attitiid és vezetési stilusok hatasa a nevelés folyamataban.
A nevelés folyamatadban szlikséges készségek, kompetencidk a gyermekjoléti alapellatas, a
gyermekvédelmi szakellatas intézményeiben és a javitdintézetekben: stabilitas, motivacio, egylittmiikodés,
hitelesség, kdvetkezetesség, kiszdmithatd keretek, empatia, érzelmi kotédés, elfogadas, szokasrendszer.
Szakmai nyitottsag, eloitélet mentesség, egylittmitkodési készség, erészakmentes, asszertiv kommunikacio,
eredményes konfliktuskezelés. A gyermekkel vald kapcsolat kialakitasanak lehet6ségei, a kapcsolat
kialakitasat akadalyoz6 tényezdk. A specidlis, kiilonleges és kettds ellatasi sziikségletl gyermek
sajatossagai, egyéni banasmod érvényesilése a nevelés folyamataban. A biztonsdg megteremtésének
lehet6ségei a gyermekjoléti alapellatasi, a gyermekvédelmi szakellatdas intézményeiben és a
javitointézetekben. A rendkivili esemény és krizis-helyzetek fogalma, annak tipusai. A rendkivili
események és krizis-helyzetek soran alkalmazhato modszerek, lehetdségek.

3.6.5.6.4 Gydgypedagdgiai ismeretek tantargy
A gybégypedagogia fogalma, targya, célja, teriiletei. A megismerd funkciok fejlédése az egyes
¢letszakaszokban, a megismerd funkciok zavara. A megismerd funkcidk, kognitiv képességek
fejlesztésének lehetOségei. Korai fejlesztés, gondozas fogalma, feladata. Az értelmi akadalyozottsag
definicidja, sulyossagi fokozatai, jellemz6i. Halldssériilés, latassériilés, kommunikécids zavarok, tanulasi,
érzelmi es a viselkedési zavarok, mozgassérulés, tanuldsban akadalyozottsag, autizmus spektrum zavar
okai, tlnetei. A sériilés tipusokra jellemz6é gyermekek, tanulok nevelésének, oktatasanak jellemzdi.
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Fogyatékos gyermeket neveld csaladok nehézségei. A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek csoportjai. A
kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényll tanuldk €s a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanulok csoportjai, nevelésiik és oktatdsuk sajatossagai, a csoportok
jellemzoi. Az eltérd fejlodésbol adodd hatranyok. Kiilonleges, specialis sziikségletet vagy kettds
sziikségletet mutatd gyermekek nevelésének, fejlesztésének lehetdségei. Habilitacid, rehabilitacio
gyogypedagogiai ertelmezése. Retardacid, regresszio, reverzibilitas, irreverzibilitds fogalma. Integrécio,
inkluzid, szegregacié fogalmainak értelmezése. Az integracio tipusai, formai és szintjei. Az inkluziv
nevelés szemlélete, targyi és személyi feltételei.

3.6.5.6.5 A gyakorlatban alkalmazhat6 egyéb mddszerek
Asszertiv kommunikéacio alkalmazésa. Traumatudatos konfliktus- és kriziskezelés. Segité beszélgetés.
Montessori modszer. Elménypedagogia lehetségei. Resztorativ technikak, mediacios- és jovatételi eljaras
alkalmazasanak lehet6ségei a gyermekjoléti alapellatés, a gyermekvédelmi szakellatas intézményeiben és
a javitointézetekben.

3.6.6 A szakmai miikédés keretei tantdrgy

3.6.6.1 A tantéargy tanitasanak f6 célja

A tanulo atfogod képet kap a gyermekjoléti alapellatasi és a gyermekvédelmi szakellatasi intézményekrdl és a
javitointézetekrdl, azok alapvetd mukodésének feltételeirdl, a gyermekvédelem rendszerében betoltott
szerepérdl, fo szakmai célkitiizéseirdl, személyi- és targyi feltételeirdl és szervezeti felépitésérol. Elsajatitja a
gyermekvédelmi rendszeren beliil a kiilonbozd intézmények - szakmai miikddéshez sziikséges-
kapcsolodasainak sajatossagait. A gyermekjoléti alapellatas és a gyermekvédelmi szakellatas rendszerén beldl
atlatja sajat munkakorére, tevékenységére vonatkozo lehetdségeket, feladatokat. Megismeri a
gyermekvédelmi észleld- €s jelzérendszer sajatossagait, ebben sajat szerepkorére vonatkozd szabalyokat.
Gyakorlatban jol alkalmazhaté mddszereket ismer meg az intézmény keretein beldl illetve azon kivil
megvalosuld szakmai egyiittmiikodés modjairol. Ismeretei alapjan képes atlatni és szemléletébe agyazni a
team-munka jelentdségét a szakmai munkdja sordn a titoktartasi kotelezettség és adatvédelmi szabalyok,
valamint a kompetenciahatarok betartdsanak figyelembevételével. Megismeri a gyermekjdléti alapellatas, a
gyermekvédelmi szakellatds intézményeiben és a javitointézetekben a targyi kdrnyezetre vonatkozo
irdnymutatasokat, gyermekvédelmi elvarasokat. Elsajatitja az intézmény targyi kdrnyezetének, eszkdzeinek
bdvitésére iranyuld palyazatok felkutatasanak, elkészitésének gyakorlatat.

3.6.6.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok

Szocialis munkas, szocialpolitikus, pedagogus, gyogypedagdgus, szocialpedagdgus, aki a gyermekjoléti

alapellatasban, gyermekvédelmi szakellatasban vagy javitointézeti ellatasben legalabb 5 éves gyakorlattal

rendelkezik

3.6.6.3  Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
Szakmai személyiségfejlesztés, Gyermekvédelem torténete, Intézmények, burokratikus szervezetek,

Szervezeti formak, Szervezeti miikodés, Jog, erkolcs, etika a szocidlis munkaban,

3.6.6.4 A képzes orakeretének legalabb 60%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.6.6.5 4 tantdrgy oktatdsa sordn fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és
s s Elvart szakmahoz kot6dé
Készségek, Onall6sag és . - :
képességek Ismeretek feleldsség mértéke viselkedesmodok, T di-
attitiidok gitélis kompeten-
ciak
Munkakdrok, Team
tevékenységek, megbeszélésrol
Team-megbeszélést | Kompetenciahatarok, | Instrukcié alapjén szamitogép

szervez

feleldsségi korok isme-
rete

részben énalldan

Palyazatokat készit

Palyazatok
felkutatasanak,
elkészitésének menete,

Instrukcié alapjan
részben dnéalldan

Hatarozott, pontos,
preciz, megbizhato,

kommunikativ, 1é-

nyeglato, kerettarto,

egylttmiikodo

attitlid.

en, szovegszerkesztd
segitségével
jegyzokonyvet vezet

Internet
hasznélatéaval
felkutatja a
palyazati
lehetdségeket,
sz@vegszer-

keszté segitségével
ehhez  sziikséges

gyakor- dokumentumokat
lata készit. Digitalis
kompetenciainak
birtokéban
elektronikus
fellleteken
dolgozik
A hivatalos
kommunikéacid
szabalyai
Munkakorok,
kompetenciahatarok
ismerete L
o Team-munka ., . _Szamltogepen,
Kiils6 intézmények- . Instrukcié alapjan internet
kel kapcsolatot tart jellemz6i részben nalldan hasznélataval
Intézmények

kapcsolatrends
zere
Adatvédelmi szabalyok
és titoktartasi
kotelezettség isme-
rete

Informéaciokat  to-
vabbit

Munkakorok,
kompetenciahatarok
ismerete
Team-munka
jellemzoi
Intézmények
kapcsolatrends
zere
Adatvédelmi szabalyok
és titoktartasi
kotelezettség isme-
rete

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan

Adatvédelmi
szabalyokat tart be

Adatvédelmi szabélyok
ismerete

Teljesen énélléan
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levelezést folytat

Szovegszerkeszto
hasznalataval
levelet,
dokumentumot

készit




Fejlodéslélektani
ismeretek, Pedagogiai
ismeretek
Gybgypedagogiai
Esetmegbeszél6 ismeretek Egyéni
tanacskozason vesz | sziikségletek Teljesen dnélldan
részt rendszere,
Csoportdinamikai
sajatossagok
Asszertiv
kommunikacio

3.6.6.6 A tantargy témakorei

3.6.6.6.1 A gyermekvédelem intézményrendszere

A gyermekjoléti alapellatas és gyermekvedelmi szakellatas intézményei. Csaladsegités és gyermekjoléti
szolgaltatdsok, gyermekek &tmeneti gondozasat biztositd szolgaltatasok/intézmények, Terileti
Gyermekvédelmi  Szakszolgalatok, otthont nyujtd6 ellatasi formék (neveldsziiléi halozatok,
gyermekotthonok, kuldnleges gyermekotthonok, specialis gyermekotthonok, lakasotthonok, kilénleges
lakasotthonok, specialis lakasotthonok , kdzponti specialis gyermekotthonok, kiséré nélkiili kiskortak
gyermekotthona, utégondozoé otthon), Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag, megyei és fovarosi
gyermekvédelmi szakért6i bizottsagok, javitodintézetek. A kiilonbozo szolgaltatasok/intézmények alapvetd
miikodésének feltételei, funkcidi, feladatai, f60 szakmai célkitiizései, a gyermekvédelem rendszerében
bet6ltott szereplk, tevékenységeik osszefonodasanak jellemz6i. A kiilonboz6 intézmények jogszabalyi
hatterének, az alapveté miikodéshez sziikséges alapdokumentumainak meghatdrozdsa. A kiilonb6zo
intezmények szervezeti felépitése. A gyermekjoléti alapellatds, a gyermekvédelmi szakellatds
intézményeiben és a javitointézetekben betdlthetd munkakdreiben, az 6nalld tevékenységre vonatkozd
lehetdségek. Sajat munkakorének az adott intézmény szervezeti hierarchiajaba elfoglalt helyére, munka;jat
altalanossagban, illetve napi szinten meghatarozo alapdokumentumok kore. A gyermekvédelmi észleld- és
jelzérendszer sajatossagai, ebben sajat szerepkorére vonatkozo szabalyok.

3.6.6.6.2 A gyermekjoléti alapellatas és gyermekvédelmi szakellatas, a javitdintézeti ellatas
intézményeinek személyi feltételei tananyagegység

A gyermekjoléti alapellatas, a gyermekvédelmi szakellatas intézményei és a javitdintézetek miikodésének
személyi feltételrendszere. A szakmai milkkdéshez és az ellatds biztositasahoz sziikséges munkakorok,
feladatok, felelosségi korok meghatarozasa. Sajat munkakorére, onall6 tevékenységére vonatkozo
lehetdségek kore. Munkakori leirds tartalmi elemei, 6nallo tevékenységre, felelosségi korre vonatkozd
iranymutatdsai. A szocidlis €s gyermekvédelmi tovabbképzés rendszere ¢és pedagogus eldmenetel
rendszere, a szakmai személyiség fejlesztésének lehetdségei.

3.6.6.6.3 A gyermekjoléti alapellatas és a gyermekvédelmi szakellatasban, a javitdintézeti ellatasban
megvaldsulo team-munka sajatossagai

A gyermekjoléti alapellatas, a gyermekvédelmi szakellatas intézményeiben és a javitdintézetekben
megvaldsuld ellatas és szakmai munka sajatossagai. Az intézményen bellli munkakorok szakmai
egylittmiikodésének lehetdségei. A kiilsd intézményekkel, tevékenységi korokkel valo kozds munka
sajatossagai. Gyermekvédelmi gyamokkal, gyermekjogi képviselOvel, egészségiigyi ellatorendszerrel,
pszichiatriai osztalyokkal, gyermekvédelmi szakértd bizottsagokkal, tanulési képességet vizsgalo szakértdi
bizottsdgokkal, kdznevelési és szakképzési intezmenyekkel, teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatokkal,
gyamhivatalokkal, renddrséggel, birosaggal, tligyészséggel stb. megvaldsuld szakmai munka modjai,
jellemzdi. A hatékony informacidaramlast akadalyozé tényezok és tamogatd lehetéségek. Az egyes
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munkakorok, tevekenységek kompetenciahatarainak meghatarozdsa, a szakmai munka soran a
kompetenciahatarok betartdsanak fontossaga. A hatékony kommunikacio és az informéacié aramlasanak
szlikségessége és szerepe az eredményes szakmai munkaban és a dontéshozd folyamatokban. Az
esetmegbeszEéld tandcskozas, a szakmai team megbeszélés modszerei. A titoktartasi kotelezettség €s az
adatvédelmi szabalyok betartasanak lehetéségei a team-munka soran.

3.6.6.6.4 A gyermekjoléti alapellatds és a gyermekvedelmi szakellatds, a javitointézeti ellatds
intezményeinek targyi feltételei
A gyermekjoléti alapellatéas, a gyermekvédelmi szakellatds intézményei és a javitdintézetek miikodésének
targyi feltételei. A , gondozési, nevelési, fejlesztési tevékenység soran a targyi kornyezetre vonatkozo
irdnymutatasok, gyermekvédelmi elvardsok. A targyi feltételrendszer védelmére, kezelésére vonatkozd
szabalyok. A targyi feltételek, eszk6zok szakmai munkaban betoltott szerepe. Az eszkozok bovitésének
lehetdségei, palyazatokban valo részvétel modjanak, gyakorlatanak elsajatitasa.

3.6.6.6.5 Ellatasi szuksegletek tipusai, jogi szabalyozasa a gyermekvédelmi szakellatasban
A gyermekvédelmi szakellatdsban alkalmazott specialis, kiilonleges ¢és kettds ellatasi sziikséglet
fogalméanak meghatarozasa, ehhez kapcsolddd jogszabalyi hattér megismerése. A kiilonbozd ellatasi
szlikségletek megjelenésének formai, sajatossagai, megallapitast és az annak megfelel6 elhelyezést érintd
szabalyozasok.

3.6.7 A szakmai miikodés keretei a személyes gondoskoddst nyujto szocidlis ellatisban tananyagegység

3.6.7.1 A tananyagegység tanitasanak f0 célja

A tananyagegység elsajatitisa soran a tanuld atfogd képet kap a szocidlis ellatdsban résztvevd
szolgéltatasokrdl/intézményekrdl, azok alapvetd miikodésének feltételeirdl, a szocidlis ellatdsban betoltott
szerepérol, fo szakmai célkitlizéseirdl, személyi- €s targyi feltételeirdl és szervezeti felépitésérol. Elsajatitja a
szocialis szolgaltatasok/intézmény rendszerén beliil a kiilonbozé szolgaltatasok/intézmények - szakmai
miitkodéshez sziikséges- kapcsolddasainak sajatossagait. A szocialis alap- és szakositott ellatds rendszerén
beliil atlatja sajat munkakorére, tevékenységére vonatkozo lehetdségeket. Gyakorlatban jol alkalmazhato
maodszereket ismer meg a szolgaltatas/intézmény keretein beldli, illetve azon kivil megvaldsulé szakmai
egytttmiikodés modjairdl. Ismeretei alapjan képes atlatni és szemléletébe agyazni a team-munka, a komplex
gondozas jelentdségét €s a kompetenciahatarok betartasanak fontossagat a szocialis ellatasban megvalosulo
szakmai munkaja soran.

3.6.7.2 A tananyagegységet oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd
specialis elvarasok

Szocialis munkas, szocialpolitikus, pedagogus, gyogypedagdgus, szocialpedagogus, aki a személyes

gondoskodast nyujto szocialis ellatasban legalabb 5 éves gyakorlattal rendelkezik

3.6.7.3  Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak Alapképzés soran elsajatitott
Tarsadalomismeret, Szociélis ismeretek

3.6.7.4 A képzes orakeretének legalabb 60%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.6.7.5 A tananyagegység oktatdsa sordn fejlesztendd kompetencidk

Altalanos és
Onéllésag ElVart szakméahoz
_ . . és . o kotédé di-
Készségek, képességek Ismeretek felelésség viselkedésmaddok, gitalis
mérteke attitiidok kompeten-
ciak
Informaciokat tovébbit' és A . Munkavégzését Szovegszerkeszté
kér a szocidlis | szolgaltatasok/intézmények Teliesen az hasznalataval
ellatorendszerrdl, szoban és | kapcsolatrendszere, az | , I littmikodé levelet,
iy j s onalléan egyuttmukodes, a
irashan informéaciok  szerepe a szakmai dokumentumot
gondozasban kompetenciak készit
Egyiittmiikodik az ismerete és
igénybevev/gondozott betartasa jellemzi. | g;5vegszerkesztd
ellatisa soran a kiilonbozo | A S . Motivalt a | hasznalataval
szolgaltatasok/intézmények | Szolgaltatasok/intézmények | Teljesen | oy 5 levelet
munkatarsaival, szoban és :ﬁ?gﬁg; ore onalloan | feijsdesre, dokumentumot
frasban. z kiégésének készit
megeldzésére.
- " p Innovativ Gtleteit
Feladatainak ellatasa soran ] "
felismeri a hataskorén tal | Munkakori leiras, hataskor,| __ . megoszija,
Teljesen | tevékeny az
mutato helyzeteket, | team- P
. ’ . onalldan eréforrasok
problémakat munka jellemzdi R
bovitésében.
Felismeri a  jelentési
kotelezettség hatalya ala Szdvegszerkesztd
tartozd eseményeket és a | Jelentési kotelezettség | Teljesen hasznalataval
protokollnak megfeleléen | szablyai, kériilményei onéalléan . A
jar el jelentést készit
Felismeri antalmazasr . e .. M
utealg € 'e?eli):t a é: asg A béntalmazas jelei, Teliesen Szovegszerkesztd
J B kezelésének proto- ; ,J ) segitségével jelen-
protokollnak megfeleléen . onalléan i e
jar el kollja tést készit
Egyiittmikodik a
szolgaltatas/intéz- A szakmai  munka _ Szvegszerkesztd
meény munkatarsaival a | modszerei, komplex Tel,Jﬁ?en gaiznalataval
komplex gondozas | gondozés onalléan kg l{mentumot
megvalGsitasa érdekében eszit.
Munkakori leiras, a
Ismeri a munkaja szolgaltatas/intéz-
ellataséahoz szilkséges | Mény mitkodésének targyi Teljesen
targyi feltételeket feltételei, hasznalt | 6nalléan
eszkdzok kore
Palyazati lehet6ségek | A szolgaltatas/intéz- Instrukcid
kereséseben mény miikddésének alapjan
részt vesz targyi feltételei részben
onalléan
Szovegszerkesztd
hasznélataval
Instrukcié dokumentumot
Palyazat irasban, Az intézmény mitkodésének Alaian készit, digitalis
megval6sitasban szakmai résgf) on kompetencié-
kozremitkodik keretei, feltételei N inak  birtokaban
6nalléan
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elektronikus
fellileteken
dolgozik




Részt vesz szakmai | Szocialis tovabbképzés| Instrukcid

tovabbképzéseken. rendszere alapjan
részben
onalléan

3.6.7.6 A tananyagegység temakorei

3.6.7.6.1 A személyes gondoskodast nyGjté szocialis alap és szakellatasok rendszere A személyes
gondoskodas keretébe tartozd szocidlis alap- és szakositott ellatdsok rendszere. Falugondnoki,
tanyagondnoki szolgalat, hazi segitsegnyuijtas, etkeztetés, csaladsegités, tamogato szolgaltatas, k6zosségi
ellatasok, nappali ellatasok, utcai szocialis munka. Apolast, gondozast nyujtd intézményi ellatéas, atmeneti
elhelyezést nyljtd intézményi ellatas, lakootthoni ellatas, rehabilitacios intézmenyi ellatas, - tAmogatott
lakhatas. A kiilonb6z6 szolgaltatasok/intézmények alapveté mikodésének feltételei, funkcioi, feladatai, f6
szakmai célkitlizései, a szocidlis ellatdsban betoltott szerepiik, tevékenységeik 0sszefonodasanak jellemzoi.
Az egyes szolgaltatasok/intézmény tipusok szakmai mitkddésének célrendszere. A kiilonb6z6 intézmények
jogszabalyi hatterének, az alapvet6 muiikodéshez sziikséges alapdokumentumainak meghatarozasa. A
kiilonb6z6 szolgaltatasok/intézmények szervezeti felépitése, hierarchidja. A szocidlis ellatorendszer alap és
szakositott ellatdsban betdlthetd munkakorok, onallo tevékenységére vonatkozd lehetdségek. Sajat
munkakorének az adott intézmény szervezeti hierarchiajaba elfoglalt helyére, munkajat altalanossagban,
illetve napi szinten meghataroz6 alapdokumentumok kore. A béantalmazéas kezelésének intézményi
szabalyozasa, megel6zésének lehetdségei, teendék bantalmazas esetén, az informaciok kezelésének,
jelentésének rendszere.

3.6.7.6.2 A személyes gondoskodast nyujtd szocialis szolgaltatasok/intézmények személyi feltételei
A személyes gondoskodas keretébe tartozé szocidlis alap- és szakositott ellatasok mitkodésének személyi
feltételrendszere. A szakmai mitkddéshez €s az ellatas biztositasahoz sziikséges munkakdorok, feladatok,
feleldsségi korok meghatarozasa. Sajat munkakdorére, 6nalld tevékenységére vonatkozo lehetdségek kore.
Munkakori leirds tartalmi elemei, 6nallo tevékenységre, felelsségi korre vonatkozo iranymutatdsai. A
szocialis tovabbképzés rendszere, a szakmai személyiség fejlesztésének lehetdségei.

3.6.7.6.3 Munkamodszerek a szolgaltatdsokban/intézményekben

A szocidlis ellatérendszerben  megvalésuld  ellatdss és szakmai munka sajitosségai. A
szolgéltatdson/intézményen beliili munkakorok szakmai egyiittmiikodésének lehetdségei. A kiilso
intézményekkel, tevékenységi korokkel valdo kozds munka sajatossagai. Az igénybevevok torvényes
képviselbivel, egészségiigyi ellatorendszerrel, a foglalkoztatashoz kapcsolédod —intézményekkel,
rehabilitacids bizottsaggal, gydmhivatalokkal, a kézigazgatéas egyéb intézmeényeivel megval6suld szakmai
munka modjai, jellemzdi. A hatékony informacidaramlast akadalyozo tényezok és tdmogatd lehetdségek.
Az egyes munkakorok, tevékenységek kompetenciahatarainak meghatarozasa, a szakmai munka soran a
kompetenciahatarok betartdsanak fontossaga. A hatékony kommunikécié és az informéacié aramlasanak
szllkségessége és szerepe az eredményes szakmai munkaban és a dontéshozd folyamatokban. Az
esetmegbesz€ld tandcskozds, a szakmai team megbeszélés modszerei, a komplex gondozas feltételei. A
titoktartasi kotelezettség és az adatvédelmi szabalyok betartasa a kdz6s munka soran

3.6.7.6.4A személyes gondoskodast nyUjté szolgaltatasok/intézmények targyi feltételei
A szemelyes gondoskodas keretébe tartozo szocialis alap- és szakositott ellatasok miikodéséhez sziikséges
targyi feltételek. Az igénybevevokelhelyezési koriilményeire vonatkozd szabélyok a targyi kornyezetre
vonatkoz0 irdnymutatasok. A targyi feltételrendszer védelmére, kezelésére vonatkozé szabalyok. A targyi
feltételek, eszkdzok szakmai munkaban betoltott szerepe. A szakmai munka feltételeit, a gondozast,
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rehabilitaciot segitd eszkozok. Az eszkozok bovitésének lehetdségei, palyazatokban vald részvétel
modjanak, gyakorlatanak elsajatitasa.

3.6.8 A szakmai miikéodés tartalmi tantargy

3.6.8.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tanulo elsajatitja a szocidlis intézmenyekben alkalmazott modszerek, munkaformak elméleti ismereteit és
megismeri alkalmazasuk gyakorlati lehet0ségét. Megismeri a szocidlis munka modszerei koziil az egyéni
esetkezelés és a csoportmunka elméletét és intézményi gyakorlatdt. Megismeri a rehabilitacio fogalmat,
lehet6ségeit a kiilonboz6 igénybevevdi csoportok gondozasaban. Tapasztalatot szerez az intézmeny
rehabilitacios tevékenységeirdl, a komplex gondozas megvaldsulasardl, az intézmény altal nytjtott terapias
lehetdségekrdl. Megismeri a személyes gondoskodast igénybevevd személyek kapcsolatanak a jellemzdit, az
intezményi elhelyezés artalmait. A tantargy elsajatitasa sordn megismeri a krizis kezelés elméletét és
intézményi gyakorlatét.
A tantargy elsajatitasa soran a tanulé olyan ismereteket szerez, amelyek képessé teszik, hogy felkészilten
vegyen részt a szocialis intézményrendszerben az ellatottak gondozasaban, rehabilitacidjaban.

3.6.8.2 A tantargyat oktatd végzettségere, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis
elvarasok

Szocidlis munkas, szocidlpedagdgus, szocialpolitikus, szocialis menedzser, aki a szocidlis ellatas

tertiletén legaldbb 5 éves gyakorlattal rendelkezik

3.6.8.3  Kapcsolodd kdzismereti, szakmai tartalmak
Szocidlis ismeretek, Szakmai személyiségfejlesztés, Probléma-, konfliktus kezelése, megoldasa,

3.6.8.4 A képzés orakeretének legaldbb 60%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.6.8.5

A tantargy oktatdsa sordn fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és

. w o, Elvart szakmahoz kot6dé
Keészségek, Onallosag és . o di
képességek Ismeretek feleldsség mértéke viselkedésmaodok, e -

pesseg g attitiidok gitalis kompeten-

ciak

Bizalmi kapcsolat Asszertiv . . a2
S Sa Teljesen 6nélléan
kialakitasa kommunikéacid

A krizis intervencié
Krizist kezel Iépései, _ ,a§s’zert|v Teljesen dnalléan Munkavégzése
Tamogatja az !ntezmenyl ismereteit tudatosan
igénybevevok artalmak, a kezeli,
s%oc?élis elmagényosodas Teljesen 6nalléan | nyiltan
Kapesolodasait hatasa a men- kommunikal. Az
apcsolodasa talis allapotra igénybevevkkel

Konfliktus  kezeld elfogado, empatikus
Konfliktust kezel technikék, asszertiv | Teljesen 6néll6an kapcsola-

kommunikacio

tot alakit ki, eloitélet
mentes attitad

SegitGbeszélgetést Segit6 beszélgetés Teliesen 6nalléan ) .
folytat madszere J jellemazi.
Részt vesz  az | Komplex gondozas, L -
- . ..o .| Instrukcié  alapjan
igénybevevok a rehabilitacio | | NP
AR ) L. részben gnalléan
rehabilitacidjaban tevékenységei
Szocidlis
Részt vesz csoport psl?portmunka Instrukcié  alapjan
foglalkozasokon JeremzoL o részben onalloan
9 csoportdinamikai
ismeretek
Az  igénybevevok A tevékenységhez
Tevékenységeket jellemzéi, Instrukci6  alapjan szlikséges IKT
szervez intézményi artalmak | részben énélldan eszkozoket
hasznélja
Segiti az
igénybevevoket Komplex gondozas,

onall6 életvezetésiik
kialakitasaban

rehabilitacio

Teljesen dnalléan

Segiti az
igénybevevoket

onellatasuk
ban

Komplex gondozas,
sziikségletekhez
igazodo ellatés

Teljesen dnalléan
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3.6.8.6 A tantargy témakorei

3.6.8.6.1 Egyéni esetkezelés a szolgaltatasokban/intézményekben

Az esetkezelés fogalma, elméleti irdnyzatok: pszichoanalitikus, funkcionalis, pszichiszocialis,
problémamegoldd, viselkedés-1élektani, csaladterapias stb. A problémamegoldé folyamat harom szakasza
¢s az abban alkalmazhatd6 modszerek. Az erdforrds fogalma, tipusai, a hidnyok ¢és erdforrasok
szambavételének modszerei. Az egyéni esetkezelés intézményi gyakorlata, a komplex gondozasban
betdltott szerepe. Az egyéni esetkezelés soran kialakult kapcsolat a szakember és a személyes gondoskodast
igénybevevo személy kozott. Az egyéni esetkezelés megvaldosulasa a kiilonbozo teriileteken dolgozo
szakemberek egyiittmiikodése utjan. Az asszertiv kommunikacié elonyei az esetkezelésében. A
segitobeszelgetés alkalmazasa.

3.6.8.6.2 Szocialismunka csoportokkal

A szocidlis csoportmunka definicidja. A csoportmunka eldnyei és hatranyai. A csoportok tipusai, a szocialis
munkaban alkalmazott csoportok. Csoportmodellek — tarsadalmi célmodell, reciprok modell, gyogyito
modell. A csoport mitkodésének kdvetkezménye a csoportdinamikara. A csoportban kialakuld szerepek. A
csoport alakulas fazisai. A csoportvezetés kérdései, a csoportvezetd kompetenciai, munkakore, a csoportok
tervezése. A csoportmunka illeszkedése a gondozottak szlksegleteihez. A szocidlis csoportmunka
gyakorlata az intézményben. A szenvedélybetegek rehabilitacidjaban hasznalt csoportmunka jellemz6i, a
Minnesota modell.

3.6.8.6.3 Rehabilitacio, terapias munka

A rehabilitacio fogalma, célja. A rehabilitacids tevékenység meghatarozasa. A rehabilitacio fajtai: orvosi,
jogi, pedagdgiai, gydgypedagogiai, foglalkozasi, szocialis rehabilitacio. A rehabilitacio komplex jellege. A
rehabilitacié folyamata: felismerés, diagnozis, prognozis. A rehabilitacid célja: az igénybevevok onallo
életvezetési képessegének kialakitasa, illetve helyreallitasa. A rehabilitdcié megvaldsitasanak mddszerei
szenvedélybetegek, fogyatékkal é16 személyek, pszichiatriai betegek és hajléktalan személyek ellatasa
soran. Az 6nallé életvezetéshez sziikséges kompetenciak, dnellatas, foglalkoztatas, szocialis kapcsolatok
kérdesei.

A rehabilitacié folyamataban alkalmazott terapiak, egyéni és csoportos terapias foglalkozéasok. Felépiilési-
modell és szemlélet jellemzdi. Az adott intézményben folyd rehabilitacios tevékenységek, terapids
lehetdségek.

3.6.8.6.4 Az igénybevevOk kapcsolatainak timogatasa

Az intézményes ellatas artalmai, az 6nallosag, 6nellatas, a szocialis kapcsolatok terén. Az elmaganyosodas
mentalis kovetkezményei. Az igénybevevok szocialis kapcsolatainak feltérképezése. A szocialis ellatast
nyujté intézmények feladatai az igénybevevok kapcsolatainak apolasaban, a kapcsolattartas szabalyozasa,
lehetdségeinek biztositasa, a hazirend kapcsolattartdsra vonatkozo szabalyai. A csaladi kapcsolatok
erdsitését szolgalo tevékenységek, konfliktus-kezelés lehetdségei, modszerei. Az igénybevevok szocidlis
kapcsolatainak erdsitését célzo programok, intézményen beliil, intézmények kozott €s intézményen kiviil.
Az adott intézmény gyakorlata a kapcsolatok apolasaban, az intézmenyi programok megismerése.

3.6.8.6.5 Az 0nalldsag, onellatas kerdései
Az oOnallosag fejlesztésének lehetdségei az intézményekben ¢€l6 gondozottak tekintetében, a
sziikségletekhez illeszkedd gondozas kérdései. Az 6nalldsagot tamogatd banasmadd, kommunikacio és az
egyeni sziikségletek kérdesei. Az intézményi artalmak megjelenése az igénybevevok onellatasa, 6nallosaga
teriiletén. A tamogatott lakhatds jogszabdlyi hattere. A tamogatott lakhatast igénybe vevdk kore,

crer
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elemei. A tdmogatott lakhatas szolgaltatasi elemei: felligyelet, étkeztetés, gondozas, készségfejlesztés,
tanacsadas, pedagogiai, gyogypedagdgiai segitségnyujtas, haztartasi segitségnyujtas.

3.6.8.6.6 Konfliktus és kriziskezelés

A konfliktusok kialakuldsanak altalanos okai és intézményi megjelenése. A gondozottak kdzott kialakult
konfliktusok okai. A megeldzésének lehetOségei, a hazirend, mint az egyiittélés szabalyait tartalmazé
dokumentum, az érdekervenyesités kérdései, érdekképviselet forumai, panaszjog. A gondozottak és a
szakemberek kozott megjelend konfliktusok, ellatottjogi képviselet. A szakemberek kozott kialakult
konfliktusok és feloldasainak lehetdségei. A konfliktusok megeldzése, a vilagosan dokumentalt, letisztazott
hataskorok. A kompetenciak tallépésébdl eredé konfliktusok szakszerli megoldasa. A konfliktus
kezelésének stratégiai (Thomas-Kilmann teszt). Konfliktusok kezelésének gyakorlata: resztorativ
technikak, jovatétel. Az asszertiv viselkedés es kommunikacié szerepe a konfliktusok kezelésében és
kialakuldsok megel6zésében. Az adott intézményben alkalmazott konfliktus megoldasi modok. A krizis
definicidja, tipusai (fejlédési €s akcidentalis krizisek). A krizishelyzet lehetséges kimenetelei: a megoldas,
a kompromisszum, az eredménytelen megoldas és az 6sszeomlads. A leggyakoribb krizishelyzetek: az
intézmeénybe kerulés kortlményei, a megszokott szocio- kulturalis kdzegbdl valo kiszakadas, a korabbi
kapcsolatok megsziinése, egyiittélésbol fakadd kiilonb6zé konfliktusok, gondnokvaltds stb. A
krizisintervenci6 jellegzetességei. A segitd szakember specifikus készségei, feladata a krizisintervencio
folyamataban. A krizis kezelés gyakorlata az adott intézménybe

3.7 Digitalis alkalmazasok tantargy

3.7.1 Adminisztracio ismerete és gyakorlata megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési terllet tartalmi dsszefoglaldja
A tanulési teriilet a szocialis ellatérendszerben, a gyermekjoléti alapellatas, és gyermekvédelmi szakellatas
intézményeiben, valamint a javitdintézetekben felmeriilé adminisztracios feladatok megismerését szolgalja.
A tanulasi terilet teljesitése soran a tanulok ismereteket szereznek az intézményi és hatdsagi adminisztracios
rendszerekrdl a szocialis igazgatas teriiletén, valamint a gyermekek védelmének rendszerében.
Tapasztalatokat szereznek az szolgaltatasok/intézmények ugyviteli és Ugyirat-kezelési feladatainak
ellatasardl, a tények, informécidk, adatok, folyamatok rogzitésérdl, a nyilvantartasok kezelésérol,
ugyfélforgalmi adatokat elemeznek, statisztikai beszdmolokat készitenek, dontés-el6készitési, szolgaltatas-
szervezési és Ugyfélszolgalati feladatokat latnak el.
Alkalmazzak informatikai ismereteket az iratok, dokumentumok, kérelmek, nyomtatvanyok, nyilvantartasok
elkészitése soran, kezelik a sziikséges tablazatkezeld, szovegszerkesztd programokat €s szoftvereket.
Felkésziilnek az o©nallo, felelés munkavégzésre, a dokumentumok szakszerli és pontos elkészitésére,
munkajukat a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével latjak el.
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3.7.11

A tantdrgy tanitasanak fo célja
A kozismereti oktatds sordn elsajatitott informatikai ismeretek elmélyitése, a napi munkajukat segitd

szamitastechnikai programok, IKT eszkdzok megismerése és alkalmazasa.

A tanulok a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen kezeljék a szamitogépet és a kapcsolodo eszkdzoket (pl.
nyomtato, projektor).

A szamitogép alkalmazésaval legyenek képesek a munkatevékenységlikhtz kapcsolddd adminisztracios
feladatok, szOvegszerkesztési, tablazat-kezelési, adatbazis-kezelési miiveletek elvégzésére, prezentacio

készitésére. Alkalmazzak az internethasznélat altal nyujtott elényoket.

3.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozd specidlis

elvarasok

Informatikai tanar, vagy Informatikus végzettség, informatikai szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus.

3.7.1.3 Kapcsolodo kodzismereti, szakmai tartalmak Kodzismereti informatika tantargy

3.7.1.4 A képzés Orakeretének legaldbb 70%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

3.7.1.5A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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meglete Ot szotivert, programok irant.
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programokat, a . s | nyilatkozatost, stb.)
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; v oo | készitésének formai és nyomtatvanyokat.
informdcioval trténd | tarta|mj Hatékonyan tudja
kiegészitéssel. kovetelményeit. hasznalni
nyomtatvanyok
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internetes

bongészoket.
Téblazatot szerkeszt, Az adatok
tablazatba  adatokat feldolgozasat  és
tolt  fel. Egyszerl . megjelenitését
szémitasokat Ismeri , a_ digitalisan is
' tablazatkezelés Teljesen

kimutatasokat végez, elvégzi. Kezeli a

alapmiiveletei | 6nalléan

diagramot készit ¢ tablazat-kezeld
tablazatkezel6 ' (excel) programot,
programmal. grafikont,
diagramot készit.
Ismeri az Ugyintézést

Adatbazist készit és STE}tO,t, ,aditbaZISOk Alkalmazza  az
kezel.  Szakszerlien e., eszl es?ne . adatbazis-kezeld
o . .| kdvetelményeit.
kivalasztja és - programokat.

. Ismeri az . .
hasznalja a feladat | . . Teljesen Internetes forrasbol
. N internethasznalat N
végrehajtasahoz biztonsagi onalléan dokumentumok
hasznalando adatokat, szabalyait, az elkészitéséhez

ismereteket szerez,
informaciot gyijt.

informéaciokat,
informacioforrasokat.

elektronikus
kommunikacio
csatornait.

Digitalis eszkdzok
segitségével az
munkajat  képileg
és szdvegesen
dokumentalja,
prezentaciot,

Ismeri a prezentaci6 | Instrukcio , . .
P beszamolot készit.

Prezentaciot készit. készités alapjan részben
B . . iz Internetes
alapmiveleteit. onélléan "
lehetdségek
alkalmazéasaval
elsajatitja.,

tovabbfejleszti
prezentacids
technikait.

3.7.1.6 A tantargy témakorei

3.7.16.1 Gépirasi alapgyakorlatok
Az alapkarakter-készlet elsajatitasa, szamjelek, irasjelek, funkciobillentyiik gyakorlasa, mozdulat- és
bettikapcsolasi gyakorlatok. [rassebesség fokozasa, ujjtechnikai gyakorlatok.
A masolasi készség gyakorlasa. Mondatok irdsa, 6sszefliggd szoveg masolasa sortartassal. Szogyakorlatok,
mondatgyakorlatok.

296



3.7.1.6.2 Szdvegszerkesztés
A dokumentumok tarolasara szolgalé mapparendszer kialakitasa. Mappa és fajlkezelési feladatok
(1étrehozés, elnevezés, megnyitds, bezards, athelyezés, madsolds, torlés, nyomtatas (kiilonbozo
beallitdsokkal) stb.
A szovegszerkesztd program alapfunkcidinak alkalmazasa: oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas,
toréspontok (oldaltorés, szakasztores, hasabtorés) elhelyezése, karakterek formazésa, bekezdések alkotésa,
forméazésa, szegély, oldalszegély, mintézat (kitoltés) elhelyezése, felsorolds, tObbszintii felsorolas
l1étrehozésa, tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonbozo tipustu tabulatorok hasznalata, szoveg beillesztése,
tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és id6, szovegdoboz, WordArt, inicialé, szimbolum,
vizjel, labjegyzet, képalairas, megjegyzés beszlrasa, iranyitott beillesztés, mas irodai programmal
eléallitott objektum beillesztése, a beszurt/beillesztett objektum formazéasa, cimsor 1étrehozéasa stilusok
hasznélataval, szovegrészek formézéasa stilus alkalmazasaval, szovegrész, szoveg keresése, cseréje, ¢lofe;j,
¢lolab 1étrehozasa, szerkesztése, nyelvi eszkozok, hasznalata: helyesirds-ellendrzés, automatikus
elvalasztas stb.
Szdvegbevitel, szovegek szerkesztésének gyakorlasa, szerkesztett szovegek mentése, nyomtatasa.
A munkakorben el6fordulé dokumentummintéak szerkesztése.

3.7.1.6.3 Téablazatkezelés

Adatok rogzitése tablazatban.

Tablazatkezeld program alapfunkcidinak alkalmazdsa: munkalapok azonositdsa, beszirasa, torlése,
oldalbedllitas funkcioi, adatbevitel, masolas, beillesztés, egyszerli tabladzatok létrehozasa, forrasfajlban
kapott tablazat bovitése, tablazat esztétikus formdzasa, karakterek formazasa, cellamiiveletek (adatok
igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa), kiilonbozo szamformatumok alkalmazasa, sor, oszlop beszurasa,
torlése, elrejtése, felfedése, egyszerli szamolasi miveletek egyéni képlettel vagy fliggvények
alkalmazéasaval, egyszeri rendezés, sziirés, a tablazat megadott adataibol diagramok létrehozasa,
forméazéasa, elhelyezése, kép, alakzat, szvegdoboz, WordArt, szimbdlumok beszlrésa, szerkesztése. A
munkakorben jellemzo6 tablazatok elkészitése.

3.716.4 Adatbazis készitése, kezelése
Adatbevitel, a munkajdhoz kapcsolodd adatbazis-kezelé program alapfunkcidinak alkalmazasa:
adatbazisba adatok feltoltése (forrasfajlban kapott adatok bdvitése, modositasa, egyéni adatbevitel),
adattablabol adatok kikeresése (sziirés), rekordok modositasa, beszurasa, torlése, adatok rendezése a
tablakban, lekérdezés létrehozasa, mentése, szerkesztése, jelentés készitése, modositasa, nyomtatasa.

3.7.1.6.5 Elektronikus informacié és kommunikacio
A biztonsagos és hatékony internethasznalat szabalyai, a munkafeladatokhoz kapcsolddoan. Internetes
honlapok latogatasa, informaci0 Kkeresése az interneten, feldolgozasa, tarolasa, tovabbitasa
(elektronikusan).
E-mail kuldése, fogadasa, torlese, csatolt &llomany kiildése e-mailben.

3.7.1.6.6 Prezentacio készités A prezentacio, mint kommunikacios technika.
A prezentaciokeszites Iépései (felkészules, tervezes, megvalositas).
Tipografiai alapismeretek (betlik, szoveg, szinek, stb.), a prezentaciokészités alapfogalmai. Elrendezések
kivalasztasa, hattértervezés, tervezdsablonok ¢és bemutatd sablonok, diatervezés, egyedi hattértervezés,
tartalom beillesztése, formazasa, animacios effektusok, jegyzetek, megjegyzések, emlékeztetok készitése,
attlinés beallitasa, diaid0zités beallitasa, bemutatdk, diasorszam, datum, idOpont és ¢él6lab berakas, dia
modositasa, stb. Prezentacio készitése egy konkrét bemutatd készité programban.
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3.7.2 Adminisztracio, Ugyintézés. tgyfélszolgéalat tantargy

3.7.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A szocialis agazatban tanul6 ismerje meg az adminisztracio alapfogalmait, eszkdzeit, es sajatitsa el a szocialis
igazgatas, valamint a gyermekvédelem teriiletén fellelhet6 alapvetd tigyviteli, tigyirat-kezelési, és Uigyintézési
technikakat.
Ertse meg az informacios folyamatokat, az intézményben keletkezett iratok, dokumentumok elkészitésének,
kezelésének, tarolasanak szabdlyait, ismerje meg a dokumentumok formai és tartalmi kévetelmenyeit.
Legyen tisztdban az adatok, informéaciok védelmének fontossagaval, tartsa be az adat- és informécidvédelemre
vonatkoz6 szabalyokat.
Legyen képes a munkavégzését szabalyozé rendelkezések értelmezésére és alkalmazasara. Alkalmazza a

hagyomanyos és elektronikus kapcsolattartas formait. Adminisztracios ismereteit hasznélja fel a gyakorlat
soran.

3.7.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd speciélis
elvarasok

Igazgatasszervezd szocidlis szakirannyal, Szocidlis munkds, Szocidlpolitikus, Szocialpedagogus,
Szocialis menedzser, Ugyviteli és Ugyirat-kezelési ismereteket oktatdé és a szocialis, gyermekjoléti-
gyermekvédelmi ellatasban legalabb 3 éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus.

3.7.2.3  Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak
Az 4gazati alapkeépzés sordn megismert Szakmai készségfejlesztés és kommunikécid, Szocialis ismeretek

és Human szolgaltatasok tantargyakra épul.

3.7.2.4 A képzés orakeretének legaldbb 70%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.7.2.5A4 tantdrgy oktatdsa sordn fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és szakmahoz

o Onéllosag é Elvart o 1
Készségek, Ona ‘,’,Saﬁ’ & . ,a , kot6do di-
Képességek Ismeretek felelosség viselkedésmaodok, gitalis kompeten-

mértéke attitiidok .,

ciak
Ismeri az iratok,
dokumentumok fajtait,
funkcidit, elkészitését, az

Adminisztréciés,
iratkezelési, tgyviteli
feladatokat lat

el. Vezeti a
feladatkorébe  utalt
nyilvantartasokat.

ugyvitel és tgyirat-kezelés
alapfogalmait,  fo-
lyamatait, feladatait, a
manualis és szamitdégépes
Ugyiratkezelést. Ismeri az
intézmény iratkezelésre
vonatkozé szabalyait, az
Ugyintézés rendjét, az irodai
- hagyoményos papiralapu,
vagy elektronikus
adminisztraciot.

Teljesen 6nalléan

Feldolgozza az
adatokat és
informaciokat.

Betartja az

informaciok és adatok

Ismeri az adatok,
informéaciok keletkezésének
folyamatdt, az adat- és
informacio védelemre
vonatkoz6 eléirasokat.

Teljesen dnalléan

felhasznalasanak
szabalyait.
Ismeri az  intézményi

) dokumentumokat,
Komplex iratokat | pyijyantartasokat, a
készit el, Kkitdlti a | gorumentumszerkesztés _
nyomtatvanyokat alapjait, az egyes Teljesen dnalléan
kézzel, dokumentumokra
szamitogéppel. vonatkozé  tartalmi  és

formai el6irasokat.

Hivatalos levelet fir,
tovabbit postai Gton,
és elektronikusan.

Ismeri a levelek
elokészitésére és
tovabbitdsara  vonatkozé
formai és tartalmi
kdvetelményeket, a
kapcsolattartads intézményi
szabalyait.

Instrukci6 alapjan
részben dnalléan

Ugyet intéz
személyes
megjelenéssel,
telefonon,
levélvaltassal,

elektronikusan.

Ismeri az (gyintézésre,
kapcsolattartasra vonatkozé
intézményi szabalyokat.

Teljesen 6nalléan

A dokumentumokat
kellé
részletezettséggel, a
szakmai
fogalomrendszer
alkalmazasaval
késziti el, torekszik a

szakszeril, pontos,
preciz
munkavégzésre,
felelés és igényes
munkat végez.
Figyelemmel kiséri a
munkajdhoz tartozo
jogszabalyok
valtozasait. A
tudomaséra jutott
adatok  kezelésével
kapcsolatosan a
szabalyok, el6irasok

szerint felelésen jar el.

Szamitégépes ugyviteli
programokat hasznal
(dokumentumkezelésre,

iktatasra, nyilvantartasra,
Ugyféliratok  kezelésére,
stb.).

Irodatechnikai,

informéacios és
kommunikaciés
eszkdzoket hasznal a

munkafolyamatokban.

Szovegszerkesztd,
tablazatkezel6é, adatbazis-
kezeld programok

segitségével készit
el dokumentumokat.

Internetes
alkalmazasa:
informaciogytjtés, tanulas,
elektronikus
kommunikacio, levelek
elektronikus tovabbitasa.

lehetéségek

Az ligyek intézését digitalis
aton is elvégzi.
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A kozigazgatashan

hasznélatos

kérelmeket, Digitalis
jegyzb6konyveket, Ismeri a kozigazgatési formanyomtatvényok
idézéseket, eljards dokumentumait, a | Instrukcio alapjan Kitbltése, szovegek formai
értesitéseket, dokumentumok tartalmi és | részben énalléan k(’jvetelrrlwényeknek
hatarozatokat készit | formai kdvetelményeit. 1 .

ol szémitbgépes megfeleld 1étrehozasa.
szovegszerkesztd

program segitségével.

3.7.2.6A tantargy témakorei

3.7.2.6.1 A munkakodrnyezet ismerete lrodatipusok, a munkakornyezet munkara gyakorolt hatésai
tananyagegység.
Az adminisztracid eszkozei: informatikai, kommunikacios, irodatechnikai (tigyviteli), funkcidik. Ugyviteli
¢s irodai kisgépek kezelése (telefon, telefax, masologépek, iratmegsemmisitd gépek, kotészeti gépek).
Az irodai munkaszervezés alapelvei, kovetelményei hagyomanyos és digitalis munkafolyamatokban.
Ugyintézés hagyomanyosan, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal, e-csatornan.

3.7.2.6.2 Ugyviteli és ligyirat-kezelési alapismeretek tananyagegység
Adminisztracio, ugyvitel fogalma, feladatrendszere.
Az irat fogalma, az iratok fajtai, jellemz6i.
Az ligyirat fogalma, fobb kovetelményei, az ligyiratok csoportositasa.
Az iratkezelés/ligykezelés/igyiratkezelés fogalma, célja, rendeltetése, folyamata, szakaszai
(nyilvantartasba vétel, Ugyiratkezelés, Uigyintézés lezardsa utani iratkezelés).
Az iratkezelés és -tarolas dokumentumai.
A manudlis €és a szamitogépes ligyiratkezelés feladatai: killdemények érkeztetése, postabontas, kezdd és
utdirat megkiilonboztetése, iktatas, iktatokonyv hasznalata, gyiijtészam, gylijtéiv alkalmazésa, szignalas,
eléadoi iv vezetése, hataridé-nyilvantartas, postazas, postakonyv, irattarozas fogalma.
Ugyiratkezelés az (igyintézés lezarasa utan, irattarba vétel. Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapd,
digitalis), szabalyozasa. Az irattarolas személyi és targyi feltételei, biztonsagi védelme.
A selejtezés (papiralapu, digitalis) fogalma, az eljaras folyamata, végrehajtasa, dokumentélasa.
Elektronikus iratok selejtezése. Nem selejtezheto irattari tételek.

3.7.2.6.3 Informécidés folyamatok, adat- és informéaciovédelem Az adminisztraciora
hat6 informacios folyamatok tananyagegyseg.
Az informéacio fogalma, keletkezése, az informéacidfeldolgozas maédja, eszkozei, célja, funkcidja, személyi
és targyi feltételei, informéaciok 6sszeallitasa.
Az adat fogalma. Adatfelvétel, nyilvantartas kezelés, adat feldolgozéasa.
Az adat- és informaciokezelés ertelmezése, szabalyozasa.
Adatszolgaltatas, adatvédelem, a személyes és szenzitiv adatok védelme.
Személyes adatok gytijtése, feldolgozasa, felhasznaldsanak korlatozésa, az érintett személyek védelme.
Klonleges adatok, tajékoztatasi kotelezettségek, kezelési hozzajarulas.
Adatvédelmi szintek (szervezeti) és feleldsségi koriik.
Adatvédelmi hatdséag szerepe, funkcidja, adatvédelmi biztos jogkore.
A szervezeti adatkezelés szabalyozasa. Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei.
Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei. Jogszabalykdvetés,
jogszabalykeresés.
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3.7.2.6.4 Iratkészités gyakorlata tananyagegység
Intézményi dokumentumok eldallitasa. Iratok, iigyiratok, hivatalos iratok, levelek, nyilvantartasok
készitésének tartalmi, nyelvi, formai kovetelmenyei, feltételei. Azonositd adatok helyesirasa (személyi
adatok, azonositd szamok, cimek, elérhetéségek stb. irasmoddja.) Hibatlan adatbevitel, esztétikus
Kivitelezes.
Belso szervezeti iratok pl. értesités, felszolitas, meghivo nyelvi, tartalmi és formai jellemzoi.
Az iratkészités technikaja szamitogépen, a hivatali stilus alkalmazésa.
Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai.
Iratok, hivatali levelek stilisztikai elemzése.
Iratok készitésének gyakorlatai: iratsablon készitése, nyomtatvanyok, trlapok kitoltése, készitése
Nyilvantartasok készitésének és vezetésének gyakorlata.

3.7.2.6.5 Kapcsolattartas és levelezés gyakorlata A szobeli és az irasbeli
kapcsolattartas funkcioja, valtozasai tananyagegyseég.
Az irasbeli kapcsolattartds hagyomanyos (papiralapu) formai, udvariassagi szabalyai.
Az elektronikus kapcsolattartas formai, udvariassagi szabalyai, eldnyei €s hatranyai. A munkahelyi
kapcsolattartas lehetséges formai (emlékeztetd, feljegyzés, korlevél, jelentés, beszamold, meghivo stb.).
Elektronikus feladatok ellatasa soran a biztonsadgos internethasznalat el6irasai.
A hivatalos szervekkel valé kapcsolattartas jellemzoi.
A levél és a levelezés formai, tartalmi, nyelvi jellemzoi.
Beadvany, kérvény, kérelem, fellebbezés, panasz, bejelentés, javaslat, értesités, meghivo, hatarozat
levelezési szabalyai, fogalmazasi €s szerkesztési kdvetelményei.
Onéletrajz, szakmai onéletrajz, palyazat levelezési szabalyai, fogalmazasi és szerkesztési kovetelményei.
Intézmények belsd iratai: emlékeztetd, feljegyzés.

3.7.2.6.6 Kozigazgatasi eljarasi és dokumentacios alapismeretek Az tgyintézés fogalma
tananyagegység tananyagegység.
A kozigazgatasi szervek mitkddése.
Az lgyintézésre vonatkozd koOzigazgatési hatdsagi eljarasi szabalyok (térvény hatélya, illetékesség
szabdlyai, ligyintézési hataridd, jogorvoslatok stb.), a kdzigazgatasi eljaras ligymenete.
A kozigazgatasi ligy, a hataskor, az illetékesség jellemzdi, az tigyfél, a képviselet, a tényallas és a hataridék
{6 tudnivaloi.
A kozigazgatasi eljaras adminisztracioja, egyes iratok (pl. szerz6dés, hatarozat, fellebbezés) tartalmanak
jogszabalyi kdvetelményei.
A kérelem, a jegyz6konyv, az idézés, az értesités, hatdsagi bizonyitvany és a hatarozatok formai és tartalmi
kovetelményei. A hatdsagi bizonyitvany, a hatosagi nyilvantartas és hatosagi ellendrzés a kdzigazgatasban.

3.7.3 Ugyintézés és tigyfélszolgalat gyakorlata tananyagegység

3.7.3.1 A tananyagegység tanitasanak fo célja

A tanul6 ismerje meg a munkakor legjellemzébb kommunikacios tevékenységformait, ismerje fel a kiilonb6zd
viselkedéstipusokat, és szakszeriien alkalmazza a megfeleld kommunikacios technikakat egyénekkel vagy
intézményekkel torténd kapcsolattartasa soran.

Legyen képes az egyéneknek vagy intézményeknek torténd informacionyujtasra irdsban, szoban, személyesen
vagy elektronikusan.
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Szakszerli tajékoztatast tudjon adni az intézmény profiljardl, szolgaltatasairdl, az egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatasokrol, az ellatasok igénybevételének madjarol.

Legyen képes az tigyiratokkal kapcsolatos tajékoztatasra. Tudjon segitséget nyujtani a kiilonb6zo ligyiratok
kitoltéseben, valamint hivatalos Ugyek intézésében a hozza forduldval egydtt, vagy megbizésa alapjan.

3.7.3.2 A tananyagegységet oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Pedagogus, Pszicholdgus, Mentalhigiénés szakember, PedagOgia szakos tanar, Szocialis munkas,
Szocialpolitikus, Szocidlpedagogus, Ugyintézesi ismereteket oktatdé és a szocidlis, gyermekjoleti
alapellatasban gyermekvédelmi szakellatasban legalabb 3 éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus.

3.7.3.3Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak
Az 4gazati alapképzés sordn megismert Szakmai készsegfejlesztés és kommunikécid, Pszichologia, Szocialis

ismeretek és Human szolgaltatasok tananyagegységekre épdl.

3.7.3.4 A képzés Orakeretének legaldbb 70%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

3.7.3.54 tananyagegység oktatdasa soran fejlesztendo kompetenciak

Altalanos és szakméahoz

L Onallésag és _Elart Kot6dé di-

Keészségek, képességek Ismeretek feleldsség mértéke wselke(‘je”snjodok, gitalis kompeten-

attitidok .

cidk

Informaciot, Ismeri a Elfogadja és
tajékoztatast nydjt | kommunikacio alkalmazza a
frasban és szoban, sze- | folyamatat, ~ formait, munkakoérében  elvart
mélyesen vagy | jellemzéit, a hat¢kony magatartasi normékat. )
elektronikusan sz6beli és irasbeli Betartja a A tajékoztatast
intézmények kommunikaci6 megjelenésére lnternethasznélgttal, o
szolgéltatésairél, jelle1_1}z_6it. Ismeri Ia vonatkoz6 munkahelyi elektrqp]kusan |s,eII'<u’Id,|.
szocialis g | SzOCialis es elvarasokat. Munkajat ~  szamitogépes
gyermekvédelmi gyermequletl, ) Teljesen dnalléan Torekszik a  kozolni alkalmaza§o_k segitségével
ellatasokrol, az | Qyermekvedelmi kivant  informéciok | dokumentalja
ellatasok ‘iar:![aétza;?ét]atéket az lényegre  toré, és o (szé\:egszerkeszté,
igénybevételének eqgyes ellg[é- : eredményes N tablaz?tkezelo programokat
médjardl, az ellatdsok | sok  igényléséhez megfogalmazésra. | hasznal.)

Alkalmazkodik a

ig(?nyt?evételéhez sziikséges kommunikéacios
szlikséges , dokumentumokat, helvzethez
dokumentumokrdl. Kitoltésiik modjat. y '
Nonverbalis A hivatalos
kommunikacidja dokumentumokat a hozza
) ) osszhangban van | fordulé  kérésére  vagy
Szemelyesen a N0zza | |seri 5 szocidlis és tartalmi  kozléseivel. | megbizasa alapjan
forduloval egyiitt, vagy gyermekjoléti Felelgsséget vallal a | internethasznalattal,
megbizas alapjan kvéd I’ . 4bi il elektronikusan is
hivatalos iavet intez. | 9yermekvédelmi rabizott terlleten a o
ay , ” . " megkdildi.
dok | ellatasokat, az egyes . N jogszer(iség e
kg L:mentumot (pl. ellatasok igényléséhez Teljesen 6nalléan betartasiért Munkéjat  szamitégépes
ere_ ) ) 7 z. z 7
met) Készit el, sziikséges szakértelemmel alkalmaza§0_k segitségevel
nyomtatvanyokat dokumentumokat, foglalkozik a rabizott ((jolﬁumentali(a @
; A kitoltésiik modjat. teriilettel szszefiiggs | (S2OVEBSZEIKESZIO,
trlapokat tolt ki. g8 tablazatkezeld

valamenynyi kérdéssel.

programokat hasznal.)
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Ismeri az
ugyfélszolgalati

kommunikacio és

tevékenység

jellemzdit, formait,

eleget tesz az

;Ivlz.élrésolfnall((:.r b Az Ugyfélszolgalati
e . . elismeri a kiilonb6z6 alasa
Ugyfelszglgala.t.ot lat ugyféltipusokat, a :,i?:]?:ggéggskumentalasara
el. Kezeli az ugyfelek | ;) ho,  lleszkeds alkalmazésokat  hasznal.
megkereseseit, tgyfélkezelési L Ugyfélforgalmi  adatokat,
problt?malt, médszereket alkalmaz. | Teliesen onalléan informéciokat régzit
személyesen vagy | Betartja az online tablazatban, adatbazisban.
egyéb kommunikacios | ugyfélszolgalatra Az adatok feldolgozasat és
csatornékon. vonatkozé megjelenitését digitalisan

szabalyokat. is elvégzi.

Ismeri és alkalmazza a
hatékony  probléma-
megoldasi technikakat.
Alkalmazza a szobeli
kapcsolatfelvétel

szabalyait.
Hatékonyan . Ugyfélforgalmi adatokat,
Ismeri a telefonos . Y ..
alkalmazza a telefonos S . 14 informaciokat rogzit
L kommunikacio Teljesen dnalléan L1 L.
kommunikaciot az tablazatban, adatbazisban.

tigyfélszolglatban. formait, szabélyait.

3.7.3.6A tananyagegyseg témakarei

3.7.3.6.1  Kommunikacio az lgyintézésben tananyagegység

A kommunikaci6 jelentése, fogalma, fajtai, tényezdi, csatorndi, folyamata.

Az emberi kommunikécio eldnyei. A tomegkommunikacié fogalma, fajtai, funkcioi, csatornai €s jellemzoi
(el6nyei-hatranyai), hatasa.

A szbbeli kommunikécido megjelenési formai, eldnyei, szakaszai, tartalmi és formai jegyei. Nonverbalis
kommunikacid: terlletek, zonak, tenyér-, kéz- és kargesztusok, archoz érintett gesztusok, védékorlatok, a
szem jelzései, nonverbalis jelek.

Kommunikécidjukban akadalyozott személyekkel val6 kapcsolattartas.

Sajatos kommunikacios jelzések, kommunikécios hianyossagok értelmezése.

A kommunikacids zavarok és a kommunikaciot zavar6 korilmények felismerése. Konfliktuskezelés,
konfliktus-megoldasi technikak és madszerek.

Az irasbeli kommunikécio jellegzetességei, fajtai, formai, jelentdsége, szabalyai.

Az elektronikus kommunikdécio fajtai, formai, jellemzdi, szabalyai.

A szobeli és irasbeli kommunikacido Osszehasonlitasa (egyezdségek, kiilonbozdségek) A telefonos
kommunikécio jellemzdi, sajatossagai, illemszabalyai. Nonverbalis jegyek a telefonos kommunikéacidban.
A telefonos kommunikacié folyamata: hivaskezdeményezés szabalya, bejové hivasok fogadasa,
beszélgetés hatékony vezetése, lezards.) A hatékony telefonos kommunikacié szabalyai. A telefonos
kommunikacié csapdai.

Személykdzi kommunikécios alapismeretek, protokoll, 6ltozkddés, stilus, nyelvezet, fogalmazas.
Kérdezéstechnika, kérdéstipusok, a kérdéstipusok jellemzdi (eldnydk, hatranyok), a kérdezés folyamata, a
hatékony és eredményes kérdezési modok.

Viselkedéstipusok: asszertiv, passziv, agressziv, manipulativ. A viselkedéstipusok jellemzai.

Az egyiittmiikodé kommunikacio.

303



Az értd figyelem fogalma, szabdlyai, technikdja, az empatia szerepe, az elfogadas, az aktiv hallgatés,
kozléssorompok. Beszédtechnikai alapok (hangsuly, hangerd, beszédtempd).

3.7.3.6.2 Ugyintézési feladatok tananyagegység
Ugyintézés a szocidlis igazgatasban, a gyermekek védelmének rendszerében.
Az Ugyintézés intezményi, jogi, etikai, magatartasi és eljarasi szabalyai.
Az ugyfel autondmiaja, 6nalldsaga az tigyintézés soran.
A segité kompetenciahatarai.
A segitségnyujtas formai.
Informacionyujtas és tanacsadas feladatai.
Urlapok, nyomtatvanyok kitoltése, kérelem készitése a szolgaltatast igénybe vevok kérésére, az iigyfél
segitésének mddszerei, technikai.
Ugyintézés mas intézményeknél, hatosagnal az ellatottal, igénybevevével egyiitt, vagy megbizasa alapjan
(hivatalos ugyek, koziizemi, szocidlis és hat6sagi tigyek rendezése).
A megbizés dokumentumai. Az Ugyintézés dokumentalasa (beszamolo, jelentés, sth. készitése).

3.7.3.6.3 Ugyfélszolgalati feladatok tananyagegység
Tajékoztatd anyagok készitésének feladatai.
Informacios és tajékoztatd anyagok kozzétételének formai, madszerei.
Az ugyfélfogadas és lgyfélszolgalat fogalma.
Ugyfélfogadasi, uigyfélszolgalati feladatok és alapszabalyok.
Az informaciokozlés szabalyai.
Dokumentum és adatkezelés, adatvédelem.
Informacionyujtas, tajékoztatas feladatai, modszerei.
A személyes, telefonos, irasbeli tjékoztatasra vonatkozd intézményi és etikai normak.
Intézményekkel valo kapcsolattartasra vonatkozo eldirasok.
Ugyfélfogadasi és tigyfélszolgalati kommunikacio helyzetek.
Ugyfélforgalom dokumentumai, adminisztracios feladatok, adatok rogzitése, az tgyfélforgalmi adatok
elemzésének maddszerei.
Az lgyfélforgalmi adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok.

3.7.4 Intézményi adminisztracié tananyagegység

3.7.4.1 A tananyagegység tanitasanak fo célja tananyagegység

A tanulé ismerje meg a személyes gondoskodast nyujté szociélis intézmények, a gyermekjoléti alapellatast,
gyermekvédelmi szakellatast nyujté szolgaltatasok/intézmények, valamint a javitointézetek miikodéseét
meghataroz6 kiils6 és bels6 szabalyozokat, az intézmények adminisztracios rendszerét.

Intézményi gyakorlata soran atfogo képet tudjon alkotni az egyes ellatasi formakrol, és az ellatasok
igénybevételérdl. Tudja, hogy ki, milyen ellatasra jogosult, mit vehet igénybe, legyen képes adott {igyben
eljarni.

A statisztikai, demogréafiai és koltségvetési ismeretek, a dontés-elokészités és szolgaltatas-szervezés
folyamatara vonatkozé informéaciok, valamint a vezetési és projektismeretek kiegészitik a hallgaté eddig
megszerzett ismereteit, és segitséget nydjtanak az dsszefliggések és kapcsolddasi pontok Uj megvilagitasba
keriiléséhez.

A szocidlis és gyamiigyi igazgatas ligymenetének megismerésével a tanuld alkalmassa valik az iligyintézoi
munka igazgatasi feladatainak ellatasara, és részt tud venni az intézményi szolgaltatasok kialakitasaban,
fejlesztéseben.
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3.7.4.2 A tananyagegységet oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Igazgatasszervezd végzettség, Szocidlis munkas, Szocialpolitikus, Szocidlpedagogus, akinek legalabb 3 éves
szakmai gyakorlata van a szocialis ellatas, , a szocialis igazgatas, vagy a gyermekvédelem teriletén.

3.7.4.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
Az alapképzés soran megismert Szocialis ismeretek és Human szolgaltatasok tananyagegységekre épul.

3.7.4.4 A képzés Orakeretének legaldbb 70%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell

lebonyolitani.

3.7.4.5A tananyagegyseég oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak
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) Altalanos és
_ Onallésag és Elvart szakmahoz kot6dé
Keészségek, . . A di
Képességek Ismeretek felelosség viselkedésmaddok, _ar
mértéke attitidok gitalis kompeten-
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médjérol., az | foglalkozé utasitasok, ? ?(ta O.Ij .
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az tgyek

A statisztikai
beszémol6
készitéséhez
szovegszerkeszto,
tablazatkezel6
programokat
hasznal, prezentéciot
készit.

Eszrevételeit
szamitogépen
sz@vegszer-

keszt6 program
hasznalataval

rogziti.

Az elbterjesztéseket
szamitogépes
szovegszerkesztovel,
diagramok
beillesztésével
késziti el.
Prezentaciot készit.

Szamitégépes
szovegszerkeszto,
tablazat-kezeld,
adatbazis-kezeld
programokat
alkalmaz.

kapcsolatosan.

dokumentumait.

végrehajtasat.
Ismeri a  statisztika
készités alapmiveleteit,
Statisztikai a  demografiai  adatok | g kcig
beszamoloka | MegKeresesének €s | oanian  raszben
t készit. értelmezésének madjait. nalléan
... | Ismeri az adatgytjtés és
Adatokat t
(cayénekrd] EYUL | ersforrasok  feltarasanak
) 0 . modszereit.
csaladokrl, helyi . Odszereit f
Kozosségekrol Ismeri a| Iranyitassal
- . kdrnyezettanulman
Kdrnyezettanulmanyt | =~ y . y
Készit készitésének
' szempontjait.
Ismeri az intézményi
Hataridében &s | vezetes, iranyitas
szakszerien érdemi | felépitesét, a  dontési
dontésre elokésziti a | KOmpetenciakat, a | Iranyitassal
feladatkorébe  utalt | dOntes-elbkészités
ligyeket. folyamatat, az
adatgyQijtés modszereit.
Ugyfélforgalmi
adatokat elemez, Ismeri és értelmezi a
részt vesz eréforrasok ez ) Instrukcio
. e s szolgaltatas-szervezés - .
és szocidlis hianyok | . s .. | alapjan részben
" jogszabalyi  feltételeit, | . i,
feltarasaban, a elirasait onall6an
szolgaltatasok '
megszervezésében.
Ugyintézoi Ismeri a projekt és a
) alyazat fogalmat, L
feladatokat lat el ?olyamatét g az Instrukcio
projektekkel, ,,y, .., | alapjan részben
o elokészités feladatait és | .. .,
palyazatokkal onélldan

Internetes forrashal
tajékozodik
palyézatokrdl.
Dokumentumokat
szamitdégépen
elokészit.

3.7.4.6A tananyagegyseg temakorei

3.74.6.1 Szocialis,

¢s gyermekvédelmi
mitkddésének jogi hattere. Az intézmény létesitésére és miikodésére vonatkozd jogszabalyok, intézményi

intézmények, javitointézetek mikodése Az

szabalyzatok (Alapit6 okirat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat) tananyagegység.
Uj intézmény kialakitasara vonatkozé szabalyok.
Az intézmény adminisztracios rendjére hatd jogszabalyok, belsé szabalyzatok.
Intézményi nyilvantartasok.
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Az intézményi jogviszony keletkezése, altalanos szabalyai és megszlinése. Az intézményi

jogviszony alanyainak jogai, kotelességei.

Adatvédelem.

Erdekvédelmi szervezetek, az ellatottak, igénybevevok altal igénybe vehetd jogi szolgéltatasok, a
panaszkezelés madja.

A kotelezden eldirt dokumentumok (naplok, tirlapok).

Intézmény megismerési gyakorlat: szocialis, gyermekjoléti alapellatdsi, gyermekvédelmi szakellatasi
intézményben, javitdintézetben, a szocialis és gyermekvedelmi igazgatas hatosagi feladat- és hataskoroket
gyakorlo szerveinél, jarasi hivatalnal. Az intézmény szocialis vagy gyermekvédelmi rendszerben bet6ltott
helye, belso struktardja, nyilvantartasi és adminisztracids rendszere.

3.7.4.6.2 Statisztikai, demogréafiai és koltségvetési ismeretek Statisztika fogalma,
modszertana, az adatgylijtés megszervezésének szakaszai tananyagegység.

A statisztika allami szabalyozésa (statisztikai torvény, OSAP).

Orszagos statisztikai adatgytijtés korébe tartozd szocialis adatfelvételek, pénzbeli ellatdsokra vonatkozo
adatgyijjtés, intézményhaldzatra vonatkozo adatgytijtés alapadatai, feldolgozasuk.

Az altalénos statisztika modszereinek gyakorlasa: tblaszerkesztés, viszonyszamok, grafikus abrazoléas.

A szocialis és a gyermekvédelmi teruletre vonatkoz6 adatok szOveges elemzése, statisztikai felmérés
tervezése egy-egy témakdrben.

Demogréafia fogalma, demografiai mutatoszamok (termékenység, halalozas, hazassagkotes), a hazai
demografiai folyamatok alakulasa.

Demogréfiai adatok megkeresése, értelmezése.

Az &llamhéztartas szerkezete, alrendszerei, a jovedelmek keletkezése, Ujraelosztasa. A kincstar fogalma és
szerepe, a kozponti koltsegvetés tervezése, felépitése, a kozponti koltségvetés altal kozvetlendl
finanszirozott szocialis ellatasok.

A helyi 6nkorméanyzatok forrasai, az 6nkormanyzati koltségvetés felépitése, szerkezete, az allami
tamogatasok funkcidi, tipusai.

A pénzbeli szociélis és gyermekjoléti ellatisok finanszirozasa, a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatasok/ellatasok allami tdimogatésa, a szakmai kovetelmények és a kdltségvetési
lehetdségek Osszeegyeztetése, a szocialis ellatasok helyi tervezése.

A koltségveteési szervek fogalma, a nem allami szervek fogalma, tipusai, a nem allami szervek altal végzett
szocialis és gyermekvédelmi feladatok tamogatasa.

A szocialis és gyermekvédelmi intézmények sajatos pénziligyi szabalyai: téritési, illetve gondozasi dij
megallapitasa.

Finanszirozési szabalyok, finanszirozassal kapcsolatos lgyiratok.

Bevételek kezelése.

Zsebpénzzel, koltdpénzzel kapcsolatos feladatok, az ellatottak, igénybevevok pénzének kezelésére
vonatkoz6 szabalyok.

3.7.4.6.3  Szocialis, gyermekvédelmi és gyamugyi igazgatads A szocialis igazgatas

szervei, intézményrendszere, felépitése tananyagegység.

A szociélis igazgatas helyi szabalyozasa, az dnkormanyzati rendelet sajatossagai.

Szocidlis hatosagi eljarasok és eljarasi szabalyok.

A kotelezd és vallalhato szocidlis ellatdsok rendszere, csoportositasa.

A szocialis intézmények feladatkore, belsé hierarchidja, kapcsolatrendszere, az intézmények
miikodtetésének személyi és targyi feltételei, az intézményekkel szemben tamasztott szakmai
kovetelmeények.
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Szocialis vallalkozas, szerz6déses szocialis ellatasok.

A gyamigyi igazgatds szervei, az egyes szervek feladat- és hataskdre. A gyamigyi igazgatas
intézmeényrendszere, felépitése, gyermekvedelmi intézmények. A gyermekvédelmi és gydmiigyi igazgatas
fobb szabalyai, altalanos és egyéb illetékesség, egyéb eljarasi szabalyok.

A gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo hatdsagi intézkedések.

3.7.4.6.4 Szocidlis alapszolgaltatdsok és szakositott szocialis ellatdsok, gyermekjoléti alap- és
gyermekvédelmi szakellatdsok igénybevetele tananyagegység

Pénzbeli ellatasok és szocialis szolgaltatsok, személyes gondoskodast nyU;jto ellatasok.

A szocialis alapszolgaltatasok célja, formai, a hozzajutéas feltételei.

A személyes gondoskodas keretébe tartozd szakositott ellatasok igénybevételének altalanos szabélyai, a
jogosultsag feltételei, megsziintetése.

A gyermekvédelmi térvenyben szabalyozott pénzbeli és természetbeni ellatasok, személyes gondoskodast
nyujto gyermekjoléti alapellatas, gyermekvédelmi szakellatas és gyermekvédelmi hatosagi intézkedések célja.
A gyermekjoléti alapellatas formai, intézményei, hozzajutas feltételei.

A gyermekvédelmi szakellatas formai, intézményei, a hozzajutas feltételei.

Az ellatottak, igénybevevok jogai, tajékoztatasi kotelezettség, érdekvédelem.

A csaladtdmogatasok rendszere, az egyes tamogatasok célja, a jogosultsag feltételei.

Gyermeket nevelék kedvezményei, a biztositasi jogviszonyhoz kotott ellatasok jellemzoi. A személyes
gondoskodast nyujto szociélis intézményekben, gyermekjoléti alapellatasi és gyermekvédelmi szakellatasi
intézményekben, javitdintézetekben alkalmazott dokumentumok, az ellatdsok igényléséhez kapcsolddo
kérelmek, beadvanyok, nyomtatvanyok, tirlapok beszerzésére, kitoltésére, megirasara vonatkozoé eléirasok, az
ugyiratok tartalmi és formai kdvetelményei.

Koérnyezettanulmany, jegyzokonyv készitése.

Az informacidnyujtasra és tdjékoztatasra vonatkozo eldirasok (intézménybe érkezd klienseknek, hivatalba
érkezd tigyfeleknek).

Az intézményekben hasznalatos nyilvantartasok elkészitésre, vezetésére, ellenOrzésére €s frissitésére
vonatkozo6 el6irasok.

3.7.4.6.5 Dontés-clokészités és szolgaltatas-szervezés tananyagegység
Adatgytijtés, sziikségletek €s er6forrasok feltarasanak modszerei, informacid gylijtés szolgaltatasokrol .
Ugyfélforgalmi adatok elemzése, a szocialis hianyok feltarasanak feladatai.
A dontési kompetenciak rendszere, hataskor és illetékesség.
A dontés-elokészités folyamata, részfeladatai a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekben,
onkormanyzati és a jarasi hivatalokban.
Eldterjesztések, kérelmek formai, tartalmi kovetelményei.
A szolgaltatas, és szolgaltatas-szervezés fogalma.
A szolgéltatasok tamogatasara vonatkozé szabalyok, jogi keretek.
A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatdsok, szolgaltatasok szervezésének finanszirozasi és
szervezeti kérdései.
A szolgéaltatas-szervezés dokumentalasa.
Intézmény megismerési gyakorlat:
Az intézmény helye a szocialis, a gyermekjoléti alapellatas, és a gyermekvédelmi szakellatas rendszerében,
az adott telepulés ellatasi rendszerében.
Az intézmény profilja, tevékenységének rendszere, szolgaltatasai, kiils6 és bels6 kapcsolatrendszere, belsd
struktaraja.
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Az intézmény miikodését szabalyozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok, pénzforrasi lehetéségek, miikddése
és fenntartasa, dontési folyamatai.

3.7.4.6.6 Vezetési és projektismeretek A vezetés, iranyitas

fogalma tananyagegység.

Vezetoi tevékenységek (tervezes, szervezes, koordinalas, motivalas, ellendrzés), vezetési stilusok.

A szervezet fogalma, szervezeti formak, szervezeti kultura, a szervezetek mitkodését befolyasolo kiilso és
belsd kapcsolatok

Szervezeti struktirak, munkamegosztas, hataskor, koordinacios eszk6zok, dontési szintek és szabalyok.
Projekt fogalma, tipusai, csoportositasa, a projekt folyamata (koncepcid kialakitasa, elemzés, tervezeés,
végrehajtas, megvalositas, ellendrzés).

A projektben résztvevok (projektgazda, szponzor, projektvezetd, tanacsadok, aktiv tagok),
feladatelosztas, felelosség-meghatarozas, kiilsé kozremiikodoi szervezetek, kiilsé-belsé érdekcsoportok.
Palyazatfigyelés. A palyazatiras tartalmi és formai kbvetelményei.

A projektekkel, palyazatokkal kapcsolatos altalanos és tigyintézdi feladatok.

3.7.5 Szocialis szolgaltatasok/intézmények adminisztracioja tananyagegyseg

3.7.5.1A tananyagegység tanitasanak f6 célja

A tanul6 ismerje meg a személyes gondoskodast nydjt6 szocidlis intézmények dokumentacios kotelezettsegeit
¢s ennek gyakorlatban torténd megvalosulasat, valamint az eddig elsajatitott elméleti ismereteket alkalmazza.
A tanulo6 alkalmassa valjon az adminisztracio irasbeli feladatainak ellatasara, a sziikséges dokumentumok
kezelésére és az igénybevevokkel, valamint szakemberekkel vald hatékony kommunikaciora.

A tanulé a tananyagegység elsajatitasa sordn megismeri és atlatja a dokumentaciés munka szerepét az
intézmény miikodésében, az igénybevevok gondozasaban. Megismeri az adminisztracids feladatokat
meghatarozo jogszabalyi hatteret a k6zigazgatas, a szocialis- €s az igazsagszolgaltatas terlletén egyarant. A
gyakorlati képzés soran megismeri az intézményi mitkodéseéhez sziikséges alapdokumentumokat (SZMSZ,
Hézirend, Szakmai Program, Alapitdo Okirat, Miikodési Engedély), valamint atfogd képet kap az egyes
intézménytipusokban - a mindennapi munka soran- hasznalt dokumentaciorol, illetve a rendkivili események
¢s a krizishelyzetek kezelésével dszszefliggd adminisztracios és kommunikacios teenddkrol.

Atlatja az adminisztraciés munkahoz kapcsolodd szakmai irdnymutatisokat, beleértve a kiilonbozd
szakemberek kozotti egylittmiikodés fontossagat, az érintett szakemberek, illetve sajat munkajara vonatkozo
kompetencia hatarokat.

Elsajatitja a szolgéltatast igénybe vevok személyiségi jogaihoz és adatainak védelméhez fiz6do ismereteket,
a munkdja soran keletkezett dokumentumok kezelésének, tarolasanak, archivalasanak, illetve
megsemmisitésének szabalyait.

A gyakorlati képzés soran a tanulé elsajatitja és gyakorlatot szerez egy adott intézmény dokumentacios és
adminisztracids feladataira vonatkozéan, mely soran képes atfogo képet kialakitani a szocidlis ellaté rendszer
kiilonbozd intézményeinek dokumentacios és adminisztracios feladataira vonatkozd altalanos iranyelvekrol,
teenddkrol.

3.7.5.2 A tananyagegységet oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Szocialis munkas, szocialpolitikus, szocialpedagdgus, jogasz, igazgatasszervezd szocialis szakirdnnyal, aki a
szocialis teriileten legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

3.7.5.3Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
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Az agazati alapképzés soran megismert Szocialis ismeretek tananyagegységre, valamint a szakiranyd képzés
Informatikai ismeretek gyakorlati alkalmazéasa, Adminisztracios és lgyintézési ismeretek, Ugyintézés és

ugyfélszolgalat gyakorlata, és Intézmeényi adminisztracié tananyagegységeire épul.

3.75.4 A képzés Orakeretének legalabb 70%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

3.7.5.5A tananyagegyseg oktatasa sordn fejlesztendd kompetencidik

adatkezelési
szabalyzatot.
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Digitalis
kompetenciai

Ismeri az intézmény birtok&ban
adminisztracios Teljesen 6nalldan adminisztracios
kotelezettségeit. feladatokat
elektronikusan s
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adminisztraciot.

Digitalis
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statisztikat készit. kotelezettségét. feladatokat
elektronikusan  is
ellat.

3.7.5.6A tananyagegyseg témakorei

3.7.5.6.1 A szolgaltatas/intézmény alapdokumentumainak megismerése A szervezet mikkodését meghatarozé
alapdokumentumok megismerése: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Szakmai Program, Miikddési
Engedély, Hazirend. Az egyes dokumentumok egymasra épulésének vizsgalata.

A szolgéltatas/ intézmény belsé szabalyzatainak attekintése.

Az intézményi miikodést biztositd szabalyzatok: élelmezési szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat, ruhazati
szabdlyzat, letéti szabalyzat, munkakori leiras, munka- és tiizvédelmi szabalyzat, adatvédelmi szabalyzat.

A munkavégzés specialis szabélyzatai, az intézményben fogadott hallgatokra, tanulokra vonatkozo
szabdlyzatok, utasitasok.

A munkavallalok érdekképviseletének miikodését szabalyzé dokumentumok.

Az ellatast biztositd szabalyzatok: személyes targyak leltara, az érdekképviselet szabalyozésa, a panaszjog
érvényesitésének lehetdségei.

Az intézmény fenntartdja, torvényességi ellendrzést ellatd szervek, az ellendrzés tapasztalatai.

A teriletre vonatkoz6 jogi ismeretek.

3.7.5.6.2Az igénybevevok kore, személyi anyag elemzése tananyagegység

A szolgalatas/intézmény igénybevevdi korének jellemzdi az intézmény altal vezetett statisztikai adatok
alapjan. Bekertilési okok, életkori jellemzdk, sajatossagok stb.

A személyi anyag elemzése az alabbi szempontok alapjan:

A személyi anyagban vezetett személyes informaciok, elézményi dokumentumok. Egészségiigyi iratok,
zarojelentések, szakvélemények, szakértdi bizottsdgok altal készitett szakvélemények, iskolai végzettséggel
kapcsolatos dokumentumok, egyéb hatdsagi iratok. A befogadas dokumentumai, értesitések, nyilatkozatok,
kérelmek. Személyes targyak, ruhazati leltar. Személyes iratok atvétele.

Az ellatas igénybevételére vald jogosultsagot igazol6 dokumentumok.

A korlatozottan cselekvoképes igénybe vevo esetén torvényes képviseletérdl szolo hatarozat.

A kapcsolattartast szabalyoz6 hatarozatok.

Az igénybevevd vagyoni helyzetével, pénzbeli ellatasaval kapcsolatos dokumentumok. Az ellatds soran
keletkezett iratok, vélemények, vizsgalati eredmények, birosagi itéletek, egészségligyi iratok, gondozassal
kapcsolatos iratok, igenybe vett szolgaltatasok.

Az ellatas megsziinésének okara vonatkozé dokumentumok.

Az adatok kezeléséhez, a személyiségi jogok tiszteletben tartdsdhoz, az iratok kezeléséhez tartoz6 jogi
ismeretek alkalmazésa.
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3.7.5.6.3 Kommunikacio szakemberekkel, a team-munka jellemz6i tananyagegység

Az intézmény belsé kommunikécids rendszerének, forumainak jellemzdi, a dontéshozo folyamatok menete, a
résztvevok kore, a kiilonbozé szakemberek kompetenciahatarainak, felelésségi- és hatdskorének
megismerése.

A dontésekrol késziilt emlékeztetok, utasitasok menete.

A gondozas soran birtokéaba jutott informaciok kezelésének szakmai szabdlyai, titoktartasi kotelezettség,
személyiségi jogok védelme.

A jelentési kotelezettseg korébe tartozd informaciok, események.

Megoldaskdzpontu gondolkodas elsajatitasa a team megbeszéléseken, esetmegbeszéld tanacskozasokon és a
dontéshozd férumokon.

Az intézmény kiilsé intézményekkel, szakemberekkel vald kapcsolatrendszerének jellemzdi, annak
kommuniké&cios alapelvei.

3.7.5.6.4 Nyilvantartasok, statisztikak, napi adminisztracié tananyagegység

Az intézményi miikodés soran elektronikusan (pl.: KENYSZI) és papir alapon vezetett nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok (pl.: KSH, fenntarto részére) ismerete.

Vérolista kezelése.

A szolgaltatason/intézményen beliili napi jelentések rendszere (igénybe vevOk Ilétszama, szolgaltatas
igenylések szama).

Az igénybevevok ellatasdhoz tartozé nyilvantartasok.

A szakmai ellatds folyamatossagat és az informacio aramlas biztositasat szolgalé adminisztraciés feladatok,
valamint az igénybevevOkkel kapcsolatos relevans informacidok kozvetitése a megfeleld forumok felé.
Nyilvantartasok, statisztikék elkészitését meghatarozo jogszabalyok ismerete.

3.7.5.6.5 Dokumentum készités szabalyai tananyagegység

A hivatalos levelezés formai kovetelményeinek ismerete, kornyezettanulmany, jegyzOkonyv, kérelem,
feljegyzés, beadvany, jelentés, jelzés, emlékeztetd, panasz, meghivo esetén.

Az aldirasra jogosultak kore.

A kiilonb6z6 szakmai dokumentaciok elkészitésére jogosultak kore.

A szakmai nyelvezet, az egyes részteriileteken hasznalt szakmai fogalmak ismerete és adekvéat hasznalata.

A kiilonb6z6 dokumentumok elkészitéséhez hasznalt szempontsorok.

A dokumentumok elkészitéséhez tartozd jogszabalyi hattér ismerete, alkalmazéasa.

3.7.5.6.6 Rendkiviili események, veszélyeztetdé helyzetek dokumentidlasa A "rendkiviili
esemény", veszélyeztetd helyzetek fogalma, annak tipusai tananyagegység.

A rendkiviili események és veszélyeztetd helyzetek korét meghatarozo dokumentumok, intézményi protokoll
megismerése, az ezekhez kapcsoldédd adminisztracids kotelezettseg.

A jelentések formai és tartalmi kévetelményei.

A személyes szabadsagot korlatozé intézkedések elrendelésének jogszabalyi hattere, jelentéstételi feladatok,
dokumentacios kotelezettség szabalyai.

A személyes szabadsagot korlatozo intézkedések elrendelésére jogosultak kore, az ehhez kapcsolodo eljarasi
rend.

Eltlinés esetén jelentéstételi feladatok, dokumentacios kotelezettségek.
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3.7.6 Gyermekjoléti szolgaltatasok, gyermekjoléti alapellatasi és gyermekvédelmi szakellatasi
intézmények és a javitointézetek adminisztracidja tananyagegység

3.7.6.1A tananyagegység tanitdsanak f6 célja

A tanul6 ismerje meg a személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi intézmények dokumentécids
kotelezettségeit és ennek gyakorlatban torténé megvaldsulasat, valamint az eddig elsajatitott elméleti
ismereteket alkalmazza. A tanul6 alkalmassa valjon az adminisztracio irasbeli feladatainak ellatasara, a
sziikséges dokumentumok kezelésére és az ellatottakkal, igénybevevokkel, valamint szakemberekkel valo
hatékony kommunikaciora.

A tananyagegyseg elsajatitdsa soran a tanulé megismeri és atlatja a dokumentaciés munka szerepét az
intézmény mitkodésében, az ellatottak gondozasdban. Megismeri az adminisztracios feladatokat meghatarozé
jogszabalyi hétteret a gyermekvédelem, a kozigazgatas, a szocidlis- és az igazsagszolgaltatds teruletén
egyarant. A gyakorlati képzés sordn megismeri az intézményi miikodéséhez sziikséges alapdokumentumokat
(SZMSZ, Hazirend, Szakmai Program, Alapité Okirat, Mikodési Engedély), valamint atfogd képet kap az
egyes intézménytipusokban - a mindennapi munka soran- hasznalt dokumentaciordl, illetve a rendkivili
események ¢€s a krizishelyzetek kezelésével 6sszefiiggd adminisztracios és kommunikacios teenddkrol.
Atlatja az adminisztracios munkahoz kapcsolodd szakmai irdnymutatisokat, beleértve a kiilonbozd
szakemberek kozotti egylittmitkddés fontossagat, az érintett szakemberek, illetve sajat munkéjara vonatkozé
kompetencia hatarokat. Elsajatitja a szolgaltatast igénybe vevok/ellatasban részesiilok személyiségi jogaihoz
¢s adatainak védelméhez fliz6d6 ismereteket, a munkaja soran keletkezett dokumentumok kezelésének,
tarolasanak, archivalasanak, illetve megsemmisitésének szabdlyait.

A gyakorlati képzés soran a tanulo elsajatitja és gyakorlatot szerez egy adott intézmény dokumentacios és
adminisztracios feladataira vonatkozdéan, mely soran képes atfogd képet kialakitani a gyermekvédelmi
rendszer kiilonbozé intézményeinek dokumentacios és adminisztracios feladataira vonatkozd altalanos
iranyelvekrdl, teenddkrol.

3.7.6.2 A tananyagegységet oktat6 végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé specialis
elvarasok

Szocialis munkés, szocialpolitikus, szocidlpedagdgus, jogdsz, igazgatasszervezd, aki a gyermekvédelmi
terlileten legaldbb 3 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik.

3.7.6.3Kapcsolodd kdzismereti, szakmai tartalmak

A szakiranyu képzésben megismert Informatikai ismeretek gyakorlati alkalmazasa, Adminisztracios €s
ugyintézési ismeretek, Ugyintézési és ugyfélszolgalat gyakorlata, Intézményi adminisztracio szakmai
targyakra éplil.

3.7.6.4 A képzés Orakeretének legalabb 70%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.7.6.5A tananyagegység oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és

Onallosag és Elvart szakmahoz kit6do

Készségek, képességek Ismeretek feleldsség viselkedésmaddok, di-
mértéke attitiidok gitalis kompeten-

ciak

Digitalis

; lemns kompetenciai

Ismerteti az adott Az szolgéltatasok/ ompetencia
lmnsgi s S, 1w 1a birtokaban az
szolgaltatas/intéz- intézmények mitk6dését . . 11z N .
, 1w 1s s , P . Teljesen 6nalldan intézmény honlapjan

mény miikodését, helyét | meghataroz6  jogszabalyok,

az ellaté rendszerben.

dokumentumok ismerete.

Ismerteti az adott
szolgaltatas/intézmény

> . .| Ismeri a szabalyzatokat,
belsé szabalyzatait, | . , . . . Y
s . dontesi férumokat, | Teljesen 6nalloan
ddntési utvonalait. Lo
hataskoroket.
Alkalmazza az intézet| A  rendkivili - helyzetek

protokolljat

kezelésérol szold protokoll,
szabalyzatok ismerete,

rendkiviili esemeny, | * e ) | Teljesen 6nalloan
veszélyeztetd helyzet | Jelentesi kotelezettség
esetén. szabalyai.
Részt vesz a team . R
mitkédésében Ismeri az intézmény
9

informéaciokat szerez be
és 0szt meg az intézmény
szakembereivel.

dontéshoz6 férumait, a team
muk6édési  modszereit, a
titoktartas szabalyait.

Teljesen dnalléan

A befogadéassal és
elbocsajtassal kapcsolatos
iratokat készit, kezel.

Ismeri a befogadas és
elbocsajtas dokumentumait.

Teljesen dnalléan

Az ellatottakat,
igénybevevoket  érintd
Ugyekben iratokat kezel,
készit.

Ismeri a
szolgaltatas/intézményben
hasznalatos

dokumentumokat, az
iratkezelési szabalyokat.

Teljesen dnalléan

. .| Ismeri az intézmény
Vezeti a napi P . T
L adminisztracids Teljesen dnalléan
adminisztraciot. - L
kotelezettségeit.
Nyilvantartast vezet, | Ismeri a szolgaltatas/
jelentéseket, statisztikat | intézmény adatszolgéltatasi | Teljesen énalléan

készit.

kotelezettségét.

Atlatjia az intézmény
miukodését, és he-

lyét a szocialis ellatd
rendszerben. Munkéja
sordn a gyermekek
érdekeit tartja szem
elott,  személyiségi
jogaik  védelméhez
tartozd  szabalyokat
alkalmazza. A
tevékenységét
megoldds  kdzpontu
gondolkodas jellemzi.
Feladatait
kompetencia
hatéarainak
betartdsaval ~ végzi.
Egyiittm{ikodik a
munkatarsaival. Az
ellatottakkal és
igénybevevokkel
problémaik kezelése
soran
egylittmiikddésre
torekszik.
Munkavégzését
precizitas,
el6itéletmentesség és
nyitottsag jellemzi.

megtalalhat6
szabalyzatokat
elolvassa.

Digitalis
kompetenciai
birtokaban a belsd
szabalyzatokat
elektronikusan
olvassa.

Szovegszerkesztd
hasznalataval
jelentést ir, levelezési
programot hasznal

Szovegszerkesztd
hasznalataval
feljegyzéseket készit
a tudoméséra jutott
informaciokrol.
Jegyz6konyvet vezet
team tlésekrol.

Szovegszerkesztd
hasznalataval
dokumentumokat
készit.

Szovegszerkesztd
hasznalataval
dokumentumokat
készit

Digitalis
kompetenciai
birtokaban
adminisztracios
feladatokat
elektronikusan is
ellat.

Digitalis
kompetenciai
birtokaban
adminisztracios
feladatokat
elektronikusan is
ellat.
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3.7.6.6A tananyagegyseg témakarei

3.7.6.6.1 Az intézmény alapdokumentumainak megismerése tananyagegyseg

A szervezet miikodését meghatarozo alapdokumentumok megismerése: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Szakmai Program, Miikodési Engedély, Hazirend. Az egyes dokumentumok egymasra épiilésének vizsgalata.
Az intézmény belsé szabalyzatainak attekintése.

Az intézményi miikodést biztositd szabalyzatok: élelmezési szabdlyzat, pénzkezelési szabalyzat, ruhazati
szabalyzat, letéti szabalyzat, munkakori leiras, munka- és tiizvédelmi szabalyzat, adatvédelmi szabalyzat.

A munkavégzés specidlis szabalyzatai, az intézményben fogadott hallgatokra, tanulokra vonatkozd
szabalyzatok, utasitasok.

A munkavallalok érdekképviseletének miikddését szabalyzd dokumentumok.

Az ellatast biztosito szabalyzatok: zsebpénzkezelési szabalyzat, ruhazati leltar, személyes targyak leltara, az
érdekképviselet szabalyozasa, a panaszjog érvényesitésének lehetOségei. Az intézmény fenntartdja,
torvényességi ellendrzést ellatd szervek, az ellendrzés tapasztalatai.

A teriletre vonatkozé jogi ismeretek.

3.7.6.6.2 Az igénybevevdk/ellatottak kore, személyi anyag elemzése tananyagegység

A személyes gondoskoddst nyujtd szolgaltatds ¢és intézmény ellatotti korének jellemzdi a
szolgéltatas/intézmeény altal vezetett statisztikai adatok alapjan. lgénybevételi és bekerulési okok, életkori
jellemzdk, sajatossagok stb.

Igénybevevdre, ellatottra vonatkozo egyéni iratanyag. Egészségiigyi iratok, zardjelentések, szakvélemények,
szakértdi bizottsagok altal készitett szakvélemények, iskolai végzettséggel kapcsolatos dokumentumok, egyéb
hat6sagi iratok. A jogszabalyban eldirt dokumentacios rendszer. Javitdintézeti ellatés, letartoztatas esetén
ligyészi rendelvény, birdsagi, rendorségi iratok.

A befogadas dokumentumai, értesitések, nyilatkozatok, kérelmek. Személyes targyak, ruhazati leltar.
Személyes iratok atvetele.

Az ellatas igénybevételére vald jogosultsagot igazol6 dokumentumok.

A gyermek torvényes képviseletérdl szolo hatarozat. A kapcsolattartast szabalyozé hatarozatok. Az ellatott,
igénybevevd vagyoni helyzetével, pénzbeli ellatasaval kapcsolatos dokumentumok.

Az ellatés soran keletkezett iratok, vélemények, vizsgalati eredmények, birdsagi itéletek, egészségligyi iratok,
gondozéassal kapcsolatos iratok, igénybe vett szolgaltatasok. Az elbocsajtassal kapcsolatos dokumentumok,
birosagi itélet, a gyermekatvételérdl sz010 iratok. Az adatok kezeléséhez, a személyiségi jogok tiszteletben
tartdsahoz, az iratok kezeléséhez tartozo jogi ismeretek alkalmazésa.

3.7.6.6.3  Kommunikacio szakemberekkel, a team-munka jellemz6i tananyagegység

Az intézmény belsé kommunikécids rendszerének, forumainak jellemzdi, a dontéshozo folyamatok menete, a
résztvevok kore, a kiilonboz6 szakemberek kompetenciahatarainak, felelosségi- €s hataskorének
megismerése.

A dontésekrol késziilt emlékeztetok, utasitasok menete.

A gondozas soran birtokéba jutott informaciok kezelésének szakmai szabdlyali, titoktartasi kotelezettség,
szemelyiségi jogok védelme.

A jelentési kotelezettség korébe tartozd informaciok, események.

Megoldaskdzponti gondolkodas elsajatitasa a team megbeszéléseken, esetmegbeszélé tanacskozasokon és a
dontéshozd forumokon.

Az intézmény kiilsé intézményekkel, szakemberekkel vald kapcsolatrendszerének jellemzdi, annak
kommunikacids alapelvei.
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3.7.6.6.4 Nyilvantartasok, statisztikak, napi adminisztracié tananyagegység

Az intézményi miikodés soran elektronikusan (pl.: KENYSZI) és papir alapon vezetett nyilvantartasok,
adatszolgéltatasok (pl.: KSH, fenntart6 részére) ismerete.

Vaérolista kezelése.

Az intézmeényen belili napi jelentések rendszere (gondozottak letszama).

Az ellatottak, igénybevevok gondozasahoz tartozo6 nyilvantartasok.

A szakmai ellatas folyamatossagat eés az informacié aramlas biztositasat szolgalé adminisztracios feladatok
(gondozasi napld), valamint az ellatottakkal, igénybevevikkel kapcsolatos relevans informaciok kozvetitése
a megfeleld forumok felé.

Nyilvantartasok, statisztikak elkészitését meghatarozo jogszabalyok ismerete.

3.7.6.6.5 Dokumentum készités szabalyai tananyagegység

A hivatalos levelezés formai kovetelményeinek ismerete, kornyezettanulmany, jegyzokonyv, kérelem,
feljegyzés, beadvany, jelentés, jelzés, emlékeztetd, panasz, meghivo esetén.

Az alairéasra jogosultak kore.

A kiilonb6z6 szakmai dokumentaciok elkészitésére jogosultak kore.

A szakmai nyelvezet, az egyes részterilleteken hasznélt szakmai fogalmak ismerete és adekvat hasznélata.

A kiilonb6zo dokumentumok elkészitéséhez hasznalt szempontsorok.

A dokumentumok elkészitéséhez tartoz6 jogszabalyi hattér ismerete, alkalmazasa.

3.7.6.6.6 Rendkivili események, veszélyeztet6 helyzetek dokumentalasa A rendkiviili esemény,
veszélyeztetd helyzetek fogalma, annak tipusai tananyagegység.

A rendkiviili események és veszélyeztetd helyzetek korét meghatarozé dokumentumok, intézményi protokoll
megismerése, az ezekhez kapcsol6dd adminisztracios kotelezettség.

A jelentések formai és tartalmi kdvetelményei.

A személyes szabadsagot korlatozo intézkedések elrendelésének jogszabalyi hattere (biztonsagi elkilonités,
nevelési felugyelet), jelentéstételi feladatok, dokumentécios kotelezettség szabalyai.

A személyes szabadsagot korlatozo intézkedések elrendelésére jogosultak kore, az ehhez kapcsolodo eljarasi
rend.

Eltlinés, szokés, engedély nélkiili tavollét esetén jelentéstételi feladatok, dokumentécios kotelezettségek.
Gyermekbantalmazas észlelése esetén kovetendd eljaras, a gyermekbantalmazas jelzése, kivizsgalasa

4. Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai
4.1 Az é4gazati alapvizsgara bocsatds feltétele: a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy agazati
alapvizsgara az agazati alapoktatasban valo részvétele alapjan bocsathato.
4.2  Trésbeli vizsga
4.2.1 A vizsgatevékenyseg megnevezése: A segito foglalkozas alapismeretei
4.2.2 A vizsgatevékenység leirasa
Az irasbeli vizsgatevékenység az alabbi tanulasi eredmények mérésére és értékelésére iranyul:

» szakmai személyisegfejlesztés (kommunikacios készségfejlesztés, viselkedéskultura, realis énkep,
konfliktuskezelés)

« altalanos pszichologiai, fejlédéslélektani és szocialpszichologiai ismeretek

+ szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatorendszer
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egészségugyi alapismeretek (az emberi test, népegészségtani, gyogyszertani alapismeretek,
egészségkultura, kdrnyezetvédelem)

elsdsegélynyujtasi alapismeretek

tarsadalomismeret (tarsadalomismeret alapjai, demogréafiai és népesedési alapismeretek, az emberi
szlikségletek rendszere, a mai magyar tarsadalom, csalad és haztartas)

szocialis ismeretek (human szolgaltatasok, szocialis ellatorendszer es intézményei, szocialis
gondoskodas)

Az irasbeli vizsga egy feleletvalasztos és feleletalkotos tesztsor (tesztlap), amely tartalmazzon 30
kérdést az alabbi feladattipusokbol (feladattipusonként 5-5 feladat):

Egyszeru feleletvalasztas (A tesztkérdésekben egy egyszerlien megfogalmazott kérdéshez négy
valasz tartozik, melyek kozil ki kell valasztani a legmegfelelébbnek tartott valaszt, illetve annak
bettijelét.)

Asszociacio (Fogalmak és allitasok talalhatok, amelyek kdzott ki kell talalni a logikai kapcsolatot.
Az éllitasok az egyik (,,A”), a masik (,,B”), illetve mindkét fogalomra (,,C”), vagy egyik fogalomra
sem (,,D”) igazak.)

Hibakereso egyszert feleletvalasztas (Négy meghatarozas tartozik egy kérdéshez, melyek koziil az
egyik helytelen allitast tartalmaz, ennek a betiijelét kell bekarikdzni.)

Igaz-hamis egyszerti feleletvalasztas (Ot egyszertien megfogalmazott kérdéshez ot-Gt darab
valaszlehetdség tartozik, ezek koziil meg kell hatdrozni, hogy melyik vélasz igaz és melyik hamis.
A felsorolt allitasok mogé ,,I” (igaz) vagy ,,H” (hamis) betiit kell irni.)

Mondatkiegészités (A mondatkiegészités feladatban 6t olyan mondat olvashat6, melyeknek egy-
egy szava helyett pontok allnak, és az egy-egy beillesztend6é szo teszi szakmailag, tartalmilag
értelmezhetévé a mondatokat.)

Fogalom meghatarozasa (5 darab definiciot kifejtése)

4.2.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre all6 idétartam: 90 perc

4.2.4 A vizsgatevékenyseég aranya a teljes agazati alapvizsgan belil: 30 %

4.2.5 A vizsgatevékenyseg értékelésének szempontjai:

A javitas a feladatsorhoz rendelt értékelési Gtmutato alapjan torténik. Az egyes feladattipusok aranya
és értékelese:

szakmai szemelyiségfejlesztés (kommunikécids készségfejlesztés, viselkedeskultdra, reélis enkép,
konfliktuskezelés): 10%

altalanos pszicholdgiai, fejlddéslélektani és szocialpszichologiai ismeretek: 10%

szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatorendszer: 20%

egészségiigyi alapismeretek (az emberi test felépitése, népegészségtani, gydgyszertani
alapismeretek, egészségkultdra, kornyezetvédelem): 20%

elsésegélynyujtasi alapismeretek: 15%

tarsadalomismeret (tarsadalomismeret alapjai, demogréafiai és népesedesi alapismeretek, az emberi
szlikségletek rendszere, a mai magyar tarsadalom, csalad és haztartas): 5%

szocialis ismeretek (huméan szolgaltatasok, szocialis ellatorendszer es intézményei, szocialis
gondoskodas): 20%

4.2.5.1 Az értékelés szazalékos forméaban torténik.

4.2.5.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd dsszes pontszdm legalabb 51

%-at elérte.
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4.3

Gyakorlati vizsga

4.3.1. A vizsgatevékenység megnevezese: A szocialis, gyermekjoléti es gyermekvédelmi ellatas
tevékenysegformai

4.3.2.

A vizsgatevékenység leirasa
A gyakorlati vizsgatevékenység két vizsgarészbdl all.

1. vizsgarész: Portfélio: A tanuld szobeli eléadassal kisért prezentacid keretében bemutatja a
személyes érdeklodését €s motivaciojat az dgazat, valamint a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi segitd szakmak irant. A prezentaciot elézetesen megkiildi a vizsgat szervezo
szakképz6 intézménynek a vizsga el6tt 10 nappal.

2. vizsgaresz: Demonstracio: Az agazati alapoktatdsban elsajatitott szocialis dgazati ismeretei
alapjan a szakképz0 intézmény altal 6sszeallitott tevékenységlistabol valasztva bemutatja a leirt
feladat végrehajtasat (demonstracio).

1. vizsgarész leirasa: Portfolio

e Minimum 10, maximum 15 diabol allo prezentacié elkészitése, melyet a tanul6 a vizsga elétt 10
nappal lead az 4dgazati alapvizsgat szervez6 szakképz6 intézménynek.

e A tanuld a prezentaciot a vizsga soran személyesen, a vizsgabizottsadg el6tt bemutatja, legfeljebb
20 percben. A vizsgabizottsag, értékelése kialakitasahoz a prezentacid bemutatasa el6tt feltett
kérdésekre kapott valaszokat is értékeli, melyekre a tanul6 legfeljebb 10 percben vélaszol.

Elvéarés, hogy fotddokumentécid, szkennelt dokumentum csak abban az esetben szerepeljen, ha az

relevans és sziikséges az eldadas szempontjabol. Nem a tanulérdl késziilt fénykép, valamint

személy(ek)et abrazolo fotd, szerzdi jog, szabadalom, védjegy alatt 4116 miivek esetén a forrés, illetve
hozzajarulas megjelolése sziikséges.

A prezentacio elsddlegesen a tanulok személyes érdeklddését, attitiidjét, kommunikéacids készségét,
képességét hivatott bemutatni. A tanuldnak a vizsgabizottsaggal folytatott szakmai kommunikéacidja
egésziti ki a gyakorlati vizsgatevékenységet.

A 2. vizsgarész leirdsa: Demonstracio

Az agazati alapoktatasban elsajatitott apolas, gondozas, szabadid6-szervezés, foglalkoztatas,
adminisztracio, elsOsegélynyujtas és kozegészségiigyi tanuldsi eredmények alapjan a tanuld a
szakképz6 intézmény altal Osszeallitott tevékenységlistabol valasztva, bemutatja egy leirt feladat
végrehajtasat (demonstracié) tantermi korilmények kozott. A tevékenységlistanak legalabb 20
elemiinek kell lennie. Egy adott tevékenység legalabb 2, legfeljebb 4 témakor ismereteit és képességeit
tartalmazza.

4.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam: 50 perc (1. vizsgarész 30 perc, 2.

vizsgarész 20 perc)

4.3.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes agazati alapvizsgan belil: 70 % A

vizsgarészek aranya a gyakorlati vizsgatevékenysegen belil:

1. vizsgarész: 30%
2. vizsgarész: 70%

4.3.5 A vizsgatevéekenyseg ertékelésének szempontjai:
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Az 1. vizsgarész értékelési szempontjai: Portfolié Ertékelési
szempontok:

e Szakmai tartalom mindsége: szakszerliség, tényszerliség, targyszeriiség, érdeklddést kelto jelleg.
Mértéktartoan sajat tapasztalat/élmény/veélemény is helyet kap(hat) a szakmai tartalom
kifejtésében. A prezentacid6 megfelelé, ha a tanulé a hozzaszolasokra, kérdésekre tartalmi
valaszokat ad, a tanul6 reagéldsa mindségi. (50%)

e FEldadoi stilus: felkésziiltségével, alkalomhoz ill6 megjelenésével, magatartasaval,
eldadasmodjaval, érdeklodésével, kérdésekre adott valaszaival kifejezi a tanul6 a bemutatott
prezentacié tartalmaval valo azonosulasat, el6adasa kozben a szaknyelvet hasznalja. (25%)

e Prezentacid/szemléltetés: a diaképek rendezettsége, funkcionalitasa, a szinek ¢és betliméret
megfelelosége, a verbalis kommunikéacid tdmogatja a prezentaciot/szemléltetést; helyesiras,
nyelvhelyesség, a prezentécid dsszképe, igényessege. (25%)

A 2. vizsgarész értékelési szempontjai: Demonstracio

Az aldbbi szempontsor mentén sziikséges megfigyelni és értékelni a gyakorlati munkavégzés

szakszerliségét, mindségét, eredményességét:

e amunkateriilet el0készitése, a munkavégzéshez valo eldkésziiletek és felkésziilés mindsége (15%);

e e higiéniai szabalyok betartasa (15 %);

e Kkivitelezés/megvaldsitds modjanak és litemezésének megvalasztasa, szakszerl kivitelezése (20 %);

e megismert szakmai protokoll betartasa (15%);

e a kommunikécié formdja, mddja, mindsége, a verbalis és nonverbalis kommunikéacié dsszhangja
(15%);

e odafigyelés, tlirelem, udvariassag, empatia (10%);

e kompetenciahatarok betartasa (5%);
e aszikséges dokumentacio vezetése (5%).
4.3.5.1 Az értekelés sz&zalékos formaban tortenik.

4.3.5.2 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd 0sszes pontszdm legalabb 51
%-at elérte.

4.4. Alapvizsgaval betolthetd munkakor FEOR szama

Agazati alapoktatas , FEOR Alapvizsgaval betoltheto
, FEOR-szam . . . .
megnevezése megnevezése munkakor(6k), tevekenységek
Szociélis - - -

45  Avizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, modja és feltételei: --
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A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

5.1 Szakma megnevezeése: Szocialis és gyermekvédelmi szakasszisztens
5.2 Szakmai vizsgara bocséatas feltétele:

5.2.1 A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a portfdlio és a gyakorlati napld elkészitése, valamint a
vizsgakozpontnak torténd leaddsa a szakmai vizsga megkezdése elott legalabb 10 nappal. A
vizsgakozpont a leadasara korabbi idépontot is meghatarozhat.

5.2.2 Valamennyi eldirt szakmai képzési évfolyam ¢és az egybefiiggd szakmai gyakorlat eredményes
teljesitése.

5.2.3 Szakmahoz kot6do tovabbi sajatos kovetelmények: -

5.3 Kozponti interaktiv vizsga
5.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Szocialis és gyermekvédelmi szakasszisztens szakmai ismeret

5.3.2 A vizsgatevékenység leirdsa

Szamitdgép alkalmazasat igényld, interaktiv kozponti vizsgatevékenység, 30 kérdést tartalmazo
tesztfeladat, amely a szakirdny( oktatds szakmai kovetelményei alapjan a tanuldsi eredmények
mérésere, értékelésére iranyul:

szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatorendszer jogi keretei, szolgéaltatasai,
egészség-, kisebbség-, szervezeti kultira, kommunikacid, demografiai ismeretek,

ellatott-, beteg-, gyermekjogi ismeretek,

a szocialis munka elmélete (individualis-, csoport-, kdz6sségi),

segitd kapcsolat, mentalhigiéné iskolak, iranyzatok, modszerek,

mentalhigiéné (elsédleges, masodlagos, harmadlagos prevencid, egészségpromdcio, programok,
akciok),

korspecifikus apolas, gondozas,

szabadid6-szervezes, foglalkoztatas intézményi keretei, ellatott, gondozott specifikumai,
adminisztracio,

munka-, baleset- és tlizvédelem, elsésegélynytjtasi, kozegészségiigyi ismeretek Kérdéstipusok:

Feleletvalaszto tesztsor:

e Alternativ valasztas — 5 db
- Allitas — el kell dénteni, hogy igaz-e vagy hamis
- Allitas/kérdés, a megoldassal egyiitt - a megadott megoldas helyességét kell megitélni
e Tobbszoros valasztas — 5 db
- Egy kérdéshez tartozdéan a megadott tobb valaszlehetdségbdl két vagy tobb valasz is megfeleld.
A feladat utasitasaban k6zolni kell, ha tobb jé valasz is lehetséges.
- Megadott allitdsok kozul tébb is (akar mindegyik) igaz, a legjobbnak tartott valaszt kell
kivélasztani.
- Megadott allitasok/kérdések kozil a helytelen valaszt kell megjeldlni. (Ha tébb is lehet, a
legrosszabbat kivalasztva.)
e Vaélaszok illesztése — 5 db
Két halmaz elemei (fogalmak, kérdések, valaszok, allitasok) kozott kell valamilyen tartalmi
kapcsolatot megtalalni.
- Egy az egyhez hozzérendelés

- Egy a tobbhoz hozzarendelés (t6bb megadott allitas/kérdés).
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Relaciéanalizis — 1 db

Ot Osszetett mondat, melyeknek az elsd tagja allitds, masodik tagja indoklds. Az egyes
mondatokban az allitas és az indoklas kilon-kulon lehet igaz, lehet hamis, valamint kdztuk lehet
vagy nem 0Osszefliggés. (,,A”) Az allitas és indoklas is igaz, koztiikk van Osszefiiggés. (,,B”) Az
allitas és az indoklas is igaz, koztiik nincs Osszefiiggés. (,,C”) Az allitas igaz, az indoklas hamis,
koztiik nincs 6sszefliggés (,,D”’) Az allitas hamis, az indoklas igaz, 6sszefliggés nem all fenn. (,,E”)
Az allitas és az indoklas is hamis)

Mondatkiegészités — 5 db

Mondat(ok) egyes hidnyz6 fogalma(i)t kell pontosan kivalasztani elére megadott lehetoségek
kozll. A vélasztott sz6 teszi igazza/helyessé a mondatot. Révid vélasz — 5 db

Megadott kiegészitendd kérdésre egyetlen szo/fogalom a helyes megoldas, ezt kell kivalasztani
elére megadott lehetdségek koziil.

Hosszu valasz — 2 db

A feladat helyes, teljes megvélaszolasahoz hosszabb, legtébbszor egész mondat a valasz, vagy
tobb dolog felsorolasa sziikséges. Elore megadott értékkészletbdl valaszt a vizsgazo.
Definiciovalasztas — 2 db

A vizsgafeladatok megoldasa sordn egy eldre definidlt fogalomhoz az elére megadott
valaszlehetdségekbdl (értékkészletbdl) sziikséges kivalasztani a helyes definiciot.

5.3.3. A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4llo iddtartam: 120 perc

5.3.4. A vizsgatevékenység ardnya a teljes szakmai vizsgan belil: 40%

5.3.5. A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: a feladatsorhoz rendelt értékelési Utmutat6é (megoldoékulcs)
alapjan.

A vizsgatevékenység leirdsdban szerepld témakorokbdl egybefiiggd feladatsor késziil, ahol a
vizsgatevékenységen elérhetdé maximalis pontszdm az alabbiak szerint oszlik meg: Alternativ
valasztas — 2 pont/valasztas, dsszesen 10 pont

TObbszoros valasztas — 2 pont/vélasztas, 6sszesen 10 pont

Vélaszok illesztése — 2 pont/valasz, 6sszesen 10 pont

Relacidanalizis — 2 pont/mondat, 6sszesen 10 pont

Mondatkiegészités — 2 pont/kiegészites, 6sszesen 10 pont

Rovid valasz — 2 pont/vélasztas, 6sszesen 10 pont

Hossz( vélasz — 5 pont/valasztés, 6sszesen 10 pont

Definicidvalasztas -5 pont/valasztas, dsszesen 10 pont

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdz6 a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb
40%-at elérte.

5.4 Projektfeladat

5.4.1 A vizsgatevékenység megnevezese: Szocialis és gyermekvédelmi szakasszisztens projektfeladat

5.4.2 A vizsgatevékenység leirdsa

1. vizsgarész: A szakmai vizsga helyszinén megvalositott projekt és annak bemutatésa

A feladat végrehajtasat a vizsgazo gyakorlati napldban régziti. A vizsgazoé a projektet szocialis es/vagy
gyermekjoléti, vagy gyermekvédelmi intézményben végzi el.

Projekttel kapcsolatos elvarasok: e tervezett

onallé projektfeladat (1), vagy
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e cgy mar miikddo tevékenység/folyamat mas modszerrel, mas eszk6zok alkalmazasaval,
eréforras- és/vagy id6hatékonysaggal torténd megujitasanak leirdsa (2)

Mindkét tipusu projektnél:

a projektcél konkrét, redlis, elérhetd legyen, a human eréforrasokra részletesen térjen ki a vizsgazo;
befejezett, lezart projektrdl késziiljon, a kitlizott, elérni kivant cél teljesiiljon (sikertelenség esetén
annak okai kerlljenek bemutatasra, leirasra, elemzésre);

e torténjen meg a dolgozatban a vizsgazé onértékelése, sszegzese.

Nem rutinszer(i, protokollokban rogzitett tevékenység leirdsa, hanem valami uj, eddig nem 1étezd
dolog létrehozésa, megvalositasa az elvaréas.

A projektfeladat keretében a szakmai oktatads soran tanultakat és a szakirodalomban olvasottakat
szakszerlien alkalmazva, a szakteriilet egy valos probléméjanak megoldasara fokuszalva keriiljon a
folyamatdokumentalasra. Az is cél, hogy a projektfeladatban a megszerzett ismereteket, készségeket
tanulési eredménykeént, a mindennapi gyakorlatba 4gyazva alkalmazza a vizsgazo.

A gyakorlat sorén végzett szakmai munka alapjan sziikséges bemutatni a végzett tevékenységet, a
munka folyamatat, eredményeit, esetleges elakadasokat, az azokbdl levont kdvetkeztetéseket,
javaslatokat és a javasoltak megvaldsitasanak feltételeit.

A vizsgéaz6 feladatorientalt gondolkoddassal, a folyamat elemeinek, a tényezéknek komplex
koordinaciojat megvalositva, a sajat tevekenységére is ralatva, onreflektiv moédon valoésitsa meg a
feladatot.

A vizsgabizottsag eldtt személyesen, a gyakorlatvezetd altal hitelesitett gyakorlati naploban leirtak
bemutatasaval teljesitse a vizsgazo a vizsgarészt. A bemutatas soran foglalja 6ssze réviden a projekt
celjait, eredményeit, reflektiv tapasztalatait, majd valaszoljon a vizsgabizottsag kérdéseire. Ez
torténhet prezentéacidval vagy a projekt soran készitett produktum bemutatésaval.

Prezentaci6 esetén alkalmazandd formai kritériumok:
Javasolt forméatum:

e Szamitogépes prezentaciot készitd program alkalmazasa
e Minimum 16-o0s betiiméret
e Terjedelem: maximum 10 dia

2. vizsgarész: Portfdlio

Az egyéni fejlodés és a tanuldsi Ut nyomkovetése, bemutatasa és dokumentalasa. A portfolié olyan
dokumentumok rendszerezett gylijteménye, amelyek a tanulési folyamat soran keletkeztek, bemutatja,
igazolja, dokumentalja a kompetenciak fejlodését és a tanulasi eredmények birtoklasat, segiti a
vizsgazo szamara is sajat teljesitményének, fejlodésének megitélését, lehetéveé teszi a szakmai és
személyes kompetencidk fejlodését. A vizsgabizottsag eldtt személyesen, a portfoliot prezentacioval
bemutatva teljesiti a vizsgazo a vizsgarészt.

Prezentaci6 esetén alkalmazandé formai kritériumok:
Javasolt forméatum:

e Sza&mitdgépes prezentaciot készitd program alkalmazasa Minimum 16-os betiméret, e
Terjedelem: max. 20 dia
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5.4.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idOtartam: vizsgahelyszinen: 60 perc (1.
vizsgarész 30 perc, 2. vizsgarész 30 perc)

1. vizsgarész — A szakmai vizsga helyszinén megvaldsitott projekt és annak bemutatésa
elkészitésre rendelkezésre allé idétartam:

Minimum 24, maximum 28 hét all rendelkezésre a vizsgazénak a projektfeladat megvalositasara,
dolgozata elkészitéseére.

A vizsgaz6 a gyakorlati naplot digitalis adathordozon, a vizsga idOpontjat megeldzden legalabb 30
nappal adja le a képz6 intézménynek, amely a gyakorlatvezetd részérdl torténd hitelesitést kovetden
tovabbitja a dolgozatot a vizsgakdzpontnak.

2. vizsgarész - Portfoli6 Elkészitésre
rendelkezésre allo idétartam:

A vizsgazo a szakmai képzés kezdetétdl az utolséd tanév befejezését megel6z6 30. napig készitheti el
¢s adja le digitalis formaban a portfoliot a képzd intézménynek, amelyet a szakképzd intézmény
feleldse a részletes biralattal egyiitt a vizsgakdzpontnak atad a szakmai vizsgat megelézoen legalabb
10 nappal.

5.4.4 A vizsgatevekenység aranya a teljes szakmai vizsgan belll: 60%, ezen belll: 1. vizsgarész 50%, 2.
vizsgarész 50%

5.4.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
1. vizsgarész — A szakmai vizsga helyszinén megvaldsitott projekt és annak bemutatésa:
Ertékelés szempontjai, aranyai:

- innovativ, Ujszerli téma/Otlet megvaldsitasa — 10%

- szakmai szabalyok betartasa — 15%

- gyakorlat/kivitelezés/megvalositas 1épéseinek sorrendje — 10%

- gyakorlat/megvaldsitds elemeinek szakszerli kivitelezése (szakszerliség, iddbeli iitemezés,
mindség) — 10%

- gyakorlat/kivitelezés/megvaldsitas soran eszkozok, anyagok hasznalata — 10%

- a kommunikacié minésége — 10%

- dolgozat tartalmi jellemz0i (szakmai megfelelés, szabalyozok betartasa, onreflexio, 01j ismeretek,
készségek, egylittmiikodés, kreativitas) — 10%

- a dolgozat formai kivitelezése (szovegszerkesztés, abrak, fotok, a dokumentum 6sszképe, kiilsd
megjelenésének igényessége, Kivitelezés, esztétikum) — 10%

- bemutatas (prezentacio vagy produktum bemutatas), vizsgabizottsaggal folytatott konzultacio
(szakmai nyelv megfeleld hasznalata, verbalis-, nonverbalis kozlések hitelessége, személyes
elkotelezddés, attitlid, tudastranszfer) — 15%

2. vizsgarész - Portfolio
Ertékelés szempontjai, aranyai:

- szakmai nyelv, kdznyelv megfeleld haszndlata — 10%

- tanulasi folyamat, eredmények, értékelés és onértékelés folyamatanak fellelhetésége — 20% -
dontésképesség és dnértékelés, dnreflexio, a metakognicié képesseg dokumentalasa — 15% -
dokumentumok, fotdk, videok, referenciak, munkanaplé részlet, élménybeszamolo

mennyisége, mindsége — 10%
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- emocionalis elemek (érzések, benyomasok, siker, kudarc megélése, nehézség, 6rom, tervek, célok)
—20%

- adokumentumnak a vizsgazd szakmai személyiségét tikkr6zo elemei — 10%,

- a dokumentum tartalma (strukturaltsdg, logika, kreativitas) kiilsé megjelenésének igényessége
(kivitelezés, esztétikum) — 5% - a prezentacid mindsége (verbalis-, nonverbalis kozlések
hitelessége, személyes elkotelezddés, attitiid, tudastranszfer) — 10%

A projektfeladat mindkét vizsgarésze soran a vizsgabizottsag kérdés(eke)t tehet fel, amely(ek)re a
vizsgézo legfeljebb 15 percben valaszolhat. A vizsgazoé és a vizsgabizottsadg kozotti kommunikacio,
kérdés-valaszok id6tartama beleszamit az adott vizsgarészre vonatkozo idékeretbe.

A portféliobdl keszitett prezentdcidét a megadott szempontok alapjan kell értékelni. Az egyes
szempontokndl az elért pontszamot a fentiek szerinti megadott aranyok alapjan a vizsgabizottsag
allapitja meg.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazd a megszerezhetd 0sszes pontszam legalabb
40%-at elerte.

5.5 A szakmai vizsga vizsgatevekenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek: -
5.6 A szakmai vizsga vizsgatevékenysegeinek lebonyolitdsdhoz sziikséges targyi feltételek:

A projektfeladat digitalis adathordozojanak megfeleld szamitastechnikai prezentacios eszk6zok
5.7  Avizsgatevékenységek aldli felmentések specidlis esetei, mddja, és feltételei: -

5.8 A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsgat az alabbi arannyal kell beszamitani: Agazati
alapvizsga: 20%, Szakmai vizsga: 80%

5.9 A vizsgan hasznalhat6 segédeszkdzokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo részletes szabalyok
A kozponti interaktiv vizsgan segedeszkdz, dokumentum nem hasznélhato.

A projektfeladat keretében kizarolag a vizsgakdzponttal eldzetesen, a vizsgara jelentkezéskor egyeztetett,
a vizsgabizottsag altal jovahagyott, engedélyezett segédeszkdz hasznalhato.
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KERETTANTERYV

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

a

SZAKKEPESITESHEZ

I. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 27 40119 01

Szakkepesités megnevezése: Pedagogiai munkatarsa

Szakirdny megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Tanulmanyi terllet: Pedagbgia

Iskolai rendszert szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: 2 év

Szakgimnéaziumi évfolyamok kozismereti és szakmai Orakerete

13. évf.
, , 0. | 11 | 12. | %12 | g3 | Orasza
Tantargyak 9. évf. &vf &vf avf Oraszam &vf m
' ' | Gsszesen " | Osszese
n
Magyar nyelv és irodalom 4 4 4 4 556 - -
Idegen nyelv (elsd €16 idegen nyelv) 4 4 4 4 556 4 124
Matematika 3 3 3 3 417 - -
Torténelem 2 2 3 3 345 - -
Digitalis kultara 2 1 1 - 144 - -
**Miuvészetek 1 1 1 - 108 - -
***Testnevelés 5 5 5 5 695 - -
Kdzbsségi nevelés 1 1 1 1 139 - -
S |A Romplex 2 | 2 | 2 | 2 | 28 | - :
g % természettudomany
€28 Komplex
Q - - - - -
R :§ természettudomany 3 108
g E % Elsd, vagy masodik
g 2 & B | Idegen nyelv, vagy egy
3 Természettudomanyos - 2 1 2 170 - -
tantargy, vagy
Miivészettorténet
Szabadon tervezhet6 orakeret A 2 2 2 4 340
Szabadon tervezhet6 orakeret B 1 2 3 4 340
Szakmai tantargy oraszamai 8 9 8 8 1148 31 961
Rendelkezésre allé orakeret/hét 34 34 34 34 35
Tanitasi hetek szama 36 36 36 31 31
Eves 6sszes 6raszam 1224 | 1224 | 1224 | 1054 4706 | 1085 | 1085
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1/13. évf. 2/14. 1/13-2/14. évf.
Tantargyak évf. draszam 0sszesen
Szakmai idegen nyelv 4 4 268
Erettségire épiilé szakképesités 31 31 2077
Orakerete

Rendelkezeésre allo orakeret/hét 35 35
Tanitési hetek szama 36 31

Eves 6sszes 6raszam 1260 1085 2345

1.  Szakmai 6raszamok két évfolyamos szakgimnaziumi képzésben 1/13-2/14.

évfolyamra

IV. A pedagobgiai asszisztens szakképesités modulja, tantargyai, témakarei

Pedagdgiai, pszicholdgiai feladatok

Tantargyak megnevezése

Témakorok

Pedagdgia

Altalanos pedagdgia

A nevelési folyamat

A nevelés moadszerei

A gyermek f6 tevékenységformai

A nevelés szinterei

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanulo

Szabadid6-pedagogia

Didaktika

Alternativ pedagogiai iranyzatok

Pszichologia

Altalanos pszicholdgia

Szocialpszichologia

Fejlodéslélektan

Szemelyiséglélektan

Pedagogiai pszichologia

Alkalmazott pszicholdgia
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A gyermek megismerésének lehetdségei

A gyermek tevékenységének megfigyelése, iranyitasa,
problémahelyzetek elemzése

Gondozasi tevékenyseg megfigyelése, iranyitasa

Pedagdgiai gyakorlat Gyermeki tevékenységekhez kapcsolodo készségek fejlesztése

Csaladi krizisek megjelenése a kdznevelési intézményekben

Intézményen beltli és Kiviuli programok

Csaladdpedagdgiai alapismeretek

Csaladtani alapismeretek

Pedagdgiai szociologia Krizishelyzetek a csalddban

Mentélhigiéné

Mentalhigiéné Mentalhigiénés alapismeretek

Szabadidépedagogia

Jatékpedagdgia

Szabadiddszervezés Szabadidd és programszervezés

Gondozas és egészségnevelés

Gondozas és egészségvédelem

Gondozas és egészségnevelés | Személyi gondozas

A beteg gyermek ellatasa

Kommunikaci6 és viselkedéskultlira

A kommunikécié folyamata

A kommunikécid zavarai

Kommuniké&cié a pedagdgiai folyamatban

Kommunikécio a csaladokkal

Kommunikacio Kommunikéacios gyakorlat

Kommuniké&cids gyakorlat

A kommunikécié folyamata

A kommunikécid zavarai
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Pedagogiai, pszichologiai feladatok megnevezésu szakmai
kdvetelmenymodul tantargyai, témakorei

Pedagogiai, pszichologiai feladatok megnevezésii szakmai kdvetelménymodulhoz tartozo tantargyak és
témakorok oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak:

= = F =
2 2 B
S S S
g | 2 |53
= 5 | 28

~
FELADATOK

Tiszteletben tartja a gyermekek, tanuldk, valamint csaladtagjaik értékeit, «

autonomiajat X

Munkajat elbitélet-mentesen, és a titoktartas szabalyai szerint végzi X X

Betartja szakmai kompetenciahatarait X X

Egytittmtikodik tars-szakemberekkel X X

Ismeri a csoportjaba, osztidlyaba jaro gyermek, tanulo fejlodésének X X

sajatossagait

Ismeri, értelmezi a csoportjaba, osztalydba jard gyermekek, tanulok egyéni X X

sajatossagait

Felismeri a differencialt banasmadd sziikségességét, jelentdségét X X

Igyekszik kielégiteni a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanulo X X

specialis igényeit

Reészt vallal az 6voda szakmai tevekenységein, az iskolaban pedig a tanitasi X X

orakon

Segit a tevékenységek, tanordk eldkésziiletében, a sziikséges eszkozok X X

kivalasztasaban, elokészitésében

Segiti a gyermeket, a tanulét a tevékenységek, tanorak alatt és tandran kivil X X

Ismeri a csoportjaba, osztalyaba jar6 gyermek, tanuldé megismerésének X X

modjait, lehetdségeit

T4jékoztatja a pedagogust a gyermek, tanulo tevékenységérol X X

Ugyeletet lat el X X

Eszleli és jelzi a gyermek, tanuld pszichés allapotanak valtozasait, « «

problémafeltarast javasol

Figyelemmel Kkiséri a csalad és az intézmény kozotti kapcsolatot, segiti az « «

egylittmiikddésiiket

Részt vesz az intézmény  rendezvényeinek « «

szervezéseben, lebonyolitasaban

Tevékenyen részt vesz a gyermekek, tanulok szemelyi és kornyezeti

higiénés szokasainak kialakitasaban, és ellendrzi is azt X X
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Felugyeli,  segiti a tanulot a szabadid6s
tevekenységekben

SZAKMAI ISMERETEK

A pedagogia fogalma, célja, targya, feladata, teriletei

A nevelés fogalma, jellemz6i, szinterei, modszerei, folyamata

A szocializacié fogalma, szintereli

A gyermek megismerésének lehetdségei, modszerei

/A szociometria

A didaktika fogalma, targya és helye a tudomanyok rendszerében

Az  oktatds célja, mddszerei, a  mobdszer
kivélasztasanak szempontjai

Az oktatas targyi feltételei, eszkozei

Az oktatas szervezeti és munkaformai

A jatékpedagogia, pszicholdgia alapjai

A gyogypedagogia  alapfogalmai,  kildnleges
bandsmad, SNI, inklazid, integrécid, szegregacid

A pszichologia fogalma, targya, feladata, vizsgalati maodszerei, a
pszichologia helye a tudomanyok rendszerében

A személyiség-lélektan fogalma

A személyiség fogalma és a személyiség fejlodését befolyasold tényezdk

Az emberi sziikségletek rendszere

Fejlodésiélektan fogalma, targya

A fejlodés fogalma, jellemzdi

Az  anya-gyermek kapcsolat jelent6sége, a hospitalizacio

A kotddes fogalma, kdtddési tipusok

A biztonsagos kotddés fogalma, és szerepe a gyermeki személyiség
alakulasaban

Az ¢életkori szakaszok és altalanos jellemzdi

Fejlodéslélektan fogalma, targya

A biztonsagos kotddés és szerepe a gyermeki személyiség alakulasaban

Az €letkori szakaszok és altalanos jellemz6i

A szocialpszicholdgia fogalma

A szocidlpszichologia alapfogalmai: csoport, szerep, statusz, elditélet,
deviancia

A pedagogus személyisége, attitlidje, vezetési stilusa

329



322. P edagogia tantargy
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

322.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy korszerli pedagogiai ismeretek elsajatitasaval készitse fel a tanulokat
a nevel0, oktatd munkaban torténd tudatos és hatékony kézremiikodésre.

322.2. Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A Pedagdgiai tantargy kapcsolodik a kommunikacié-magyar nyelv és irodalom (irodalom, mtivészetek,
— kommunikacid) a tarsadalomismeret, (torténelem) természetismeret (biologia) miiveltségteriiletek
kdzismereti tartalmaihoz.

322.3. Témakorok
322.3.1.  Altalanos pedagdgiai
A pedagdgia targya, célja, feladata
A pedagogia a tudomanyok rendszerében
A tudomanyossag Kkritériumai
A pedagogia teruletei

322.3.2. A nevelés folyamata
A nevelés fogalma, célja, feladata
A nevelés folyamata
A személyiség fejlodését meghatarozo bioldgiai tényezok és a kornyezeti nevelési hatdsok
kolcsonhatésa

Az adottsag, a ratermettség, a hajlam, a temperamentum, az érdeklddés, a képesség, a tehetség, a
kreativitas fogalma.

A nevelési cél és a nevelés eszkdzrendszere Az érték és
norma a nevelés folyamataban.

A nevelés feladat- és eszkdzrendszere

A nevelés, a személyiségfejlesztés {0 teriiletei

322.3.3. A nevelés mddszerei
A nevelési mddszer fogalma, tipusai

Az egyes mddszerek szerepe a nevelés folyamataban A nevelési
modszer kivalasztasanak szempontjai A neveld, mint modell. A
vezetesi stilusok.

322.3.4. A gyermek fo tevékenységformai

A nevelés f0 tevékenységi formai: gondozas, szabadidds tevékenységek, jaték; gyermekmunka;
tanulas-tanitas

A kisgyermekkort és az 6vodaskort gyermek {6 tevékenységformai
A jaték fogalma, fajtai, feltételei
A kiilonboz0 ¢életkorok jellemzd jatéktevékenységei
A jaték szerepe a gyermek személyiségfejlddésében
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A gyermekmunka, mint a személyiségfejlesztés eszkoze
Munkajellegili tevékenységek a nevelési intézményekben
A jatek es a gyermekmunka kapcsolata

322.35. A nevelés szinterei
A szocializaci6 fogalma, szinterei
A szocializacid és a nevelés kapcsolatrendszere
A kortarsak szerepe a szocializacidban
A csalad, a csaladi nevelés
A csaléd, a csalad szerkezete, funkcioja, tipusait
A nevelési intézmények szocializacidban betdltott szerepe
A kdznevelés intézményei
A koznevelési intézmények mitkddését meghatdrozo fontosabb dokumentumok
A csalad és az intézmény kozotti kapcesolattartas, egyiittmiikodés formai

A koézmiivelddési intézmények szerepe a személyiségfejlesztésben

322.3.6. Kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanulé Nehezen nevelhetdség megnyilvanulési formai

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek
SNI fogalma
BTM fogalma
Integracid, inkllzio, Szegregacid
A tehetséges gyermek nevelésének-oktatasanak sajatossagai
HH fogalma
HHH fogalma

Veszélyeztetett gyermek, tanul6 az 6vodaban, iskolaban
Egylittmiikodés a csaladdal, szakemberekkel

322.3.7. Szabadidé-pedagdgia
A szabadid6 fogalma, tipusai
A kiilonboz0 ¢€letkorokra jellemzd szabadidds tevékenységek

A koznevelés intézményeinek nevelési feladatai a szabadidd kapcsan
A rendezvények, linnepélyek jelentdsége a gyermek/tanuld és a kozosség kapcsolatidban

Az intézményeken beluli és kivili programok tervezése, szervezése

Kozmiivelddési intézmények helye a szabadidds tevékenységben

322.3.8. Didaktika
A tanulas, a tanitas, az oktatas, az ismeret, a tudas, a jartassag, a készség és a képesség fogalma.
A nevelés, az oktatas és a képzés kapcsolata
Az oktatas célja, tartalma
Az oktatas tartalméat meghatarozé dokumentumok
Az oktatdsi modszerei, alkalmazési lehetéségei a pedagdgiai folyamatban
Az oktatas madszer kivalasztasanak szempontjai

Az oktatas targyi feltételei, eszkozei, ezek hasznalati lehetdsége
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Az oktatas szervezeti és munkaformai

323. P szicholdgia tantargy
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

323.1. A tantargy tanitasanak célja

A pszichologia tantargy oktatasanak célja, olyan altalanos, személyiség-lélektani, szocialpszicholdgiai,
fejlédéspszichologiai és pedagogiai pszichologiai ismeretanyag atadasa, mely hozzasegiti a tanulokat
onmaguk és masok megismeréséhez, a szocializicidés folyamatok értelmezéséhez, a csaladi és
tarsadalmi helyzetek elemzéséhez.

323.2. Kapcsol6do kdzismereti, szakmai tartalmak

A pszicholdgia tantargy kapcsolodik a kommunikacio-magyar nyelv és irodalom (irodalom,
miivészetek, — kommunikacié) a tarsadalomismeret, (torténelem) természetismeret (bioldgia)
miiveltségteriiletek kdzismereti tartalmaihoz.

A Pszicholdgia tantargy valamennyi témakorének szakmai tartalma kapcsolodik pedagogia témakdreinek
szakmai tartalméhoz.

323.3. Témakorok
323.3.1.  Altalanos pszichologia
A pszichologia fogalma, targya, feladata, a pszicholdgia agai
A pszicholdgia vizsgalati modszerei
A pszichologia helye a tudomanyok rendszerében

A megismer0 folyamatok (érzékelés, észlelés, figyelem. emlékezet, képzelet, tanulds) A megismerési
folyamatok (motivacio, érzelem, gondolkodas)

323.3.2. Szocialpszichol6gia
A szocialpszicholégia fogalma
A szocidlpszichologia targya, terlletei, vizsgalati modszerei A
szociélpszicholdgia alapfogalmai:
A csoport fogalma, tipusai és szervezddésiik alapja
A csoportfejlédés szakaszai
A szerep és a statusz
Az elditélet és a sztereotipia fogalma és mitkddése
Az eloitélet és a sztereotipia Gsszefiiggései A deviancia
fogalma, tipusai
A konfliktus fogalma, a konfliktusok fajtai
A konfliktuskezelési stratégiak

323.3.3. Fejlodéslélektan
A fejlédéslélektan targya, modszerei, a pszichikus fejlodés feltételei
A fejlédést befolyasolo tényezok
Az érés, a tanulas, a fejlédés fogalma, jellemzdi
A fejlédés torvényszeriiségei, fejlddési szakaszok
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Az életkori szakaszok (0jsziilottkor, csecsemdkor, kisgyermekkor)
A kotédés, a korai anya-gyermek kapcsolat
Harlow kisérletei

Az én felfedezése
A hospitalizmus

Az Ainswort és az ,,Idegen helyzet kisérlet”
A kotédés mintazatai

A gyermek és gondozoja kdzotti kapcsolat
Eletkori szakaszok

323.34. Személyiség-lélektan
A személyiség-Iélektan fogalma
A személyiség fogalma
A személyiség fejlodését befolyasolo tényezok
A személyiség fogalma
Az érés, a tanulas és a nevelés kodlcsonhatésai
Az emberi sziiksegletek rendszere

323.3.5. Pedagogiai pszicholbdgia
A pedagogiai pszicholdgia fogalma
A pedagdgiai pszicholdgia targya és vizsgalati modszerei
A kortarscsoportok kapcsolatainak feltérképezése - a szociometria
A vezetési, nevelési stilusok fogalma és fajtai

A nevelési attitlid fogalma, tipusai

323.3.6.  Alkalmazott pszicholégia (ajanlas) Témegkommunikacio
Reklampszichologia
Miivészet pszichologia
Internetpszichologia

324. P edagdgiai gyakorlat tantargy
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

324.1. A tantargy tanitasanak célja

A pedagdgiai gyakorlat célja, hogy a tanulok betekintest nyerjenek az 6vodak és iskolak szakmai
munkajaba, megismerjék a nevelés- és oktatas kiillonboz6é szintereit. Legyenek tajékozottak az itt
végzendd pedagogiai munka jellegével, az alkalmazott modszerekkel. A megszerzett tapasztalatokat el
tudjak helyezni a személyiségfejlesztés rendszerében, a megismert Uj elemekkel szélesitsék pedagdgiai
tudasukat.

324.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A pedagogiai gyakorlat tantargy kapcsolodik a magyar nyelv és irodalom (irodalom, miivészetek, —
kommunikécid) a tarsadalomismeret, (torténelem) természetismeret (biologia) miiveltségteriiletek
333



kozismereti tartalmaihoz, tovabba a nevelés elméleti, a didaktikai és a fejlédés-lélektani szakmai
tartalmakhoz.

324.3. Témakorok
324.3.1. A gyermek megismerésének lehetéségei
A gyermek megismerésének modjai, a megfigyelés, a mddszer alkalmazédsanak pszicholdgiai,
pedagogiai és etikai feltételei.
Szociometria, a modszer alkalmazésanak pszicholdgiai, pedagogiai és etikai feltételei. A gyermek
rajz-abrazolas tevékenységének fejlddése, rajzok alapjan a gyermek fejlettségének mutatoi.
A jatek, munka, tanulas pedagogiai/pszicholdgiai alapjainak megfigyelése.

324.3.2. A gyermek tevékenysegének megfigyelése, iranyitasa, problémahelyzetek elemzése
A gyermek fejlettségének mutatoi, életkoranak megfeleld fejlettség
A tarsas kapcsolatok alakulasa, jellemzoi
A neveld és a gyermek/tanul6 kapcsolata
A gyermek jatéktevékenysegének alakulasa, jatéktevékenység iranyitasa
A viselkedést kivalto/fenntartd okok, a jelenségek mogott alld tények, érzelmek

A gyermek kapcsolatainak rendszere, konfliktusmegoldasok elemzése, véleményezése A
konfliktus kozvetlen és kdzvetett okai, a konfliktusok gyokerei, az érdek, a szikseglet, az érzelem
A kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, tanuld: sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo, kiemelten tehetséges
gyermek, tanulo

Pedagogusok 6sszehangolt munkajanak jelentosége

Az intézmény és a csalad kapcsolattartasanak formai és jelentdsége

324.3.3. Gondozasi tevekenység megfigyelése, iranyitasa
Gondozasi tevékenység elemzése pedagogiai/pszicholdgiai szempontok alapjan
A gondozas szerepe a nevelési folyamatban
Az egészséges életmddra nevelés terliletei: a gyermek gondozasa, testi szlkségleteinek,
mozgasigényének kielégitése
A harmonikus, 0sszerendezett mozgés fejlodésének eldsegitése
A gyermeki testi képességek fejlddésének segitése
A gyermek egészségének védelme, edzése, Ovasa, megdrzése; az egészséges €életmod, a testapolas,
az étkezés, az 01tozkodés, a betegségmegeldzés és az egészségmegdrzés szokasainak alakitasa
A gyermek fejlodéséhez €s fejlesztéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet feltételei
A kornyezet védelmeéhez és megovasahoz kapcsolddd szokasok alakitasa

324.3.4. Gyermeki tevékenységekhez kapcsol6do készségek fejlesztése (ajanlas)
A gyermekirodalom, az ének zene jelent0sége a gyermek személyiségének fejlodésében: mondoka,
gyermekvers, mese, meseregény, ifjisagi regeny
A mesemondas, babozas, dramatizalas
A manualis tevékenységek szerepe a gyermek személyiségfejlédésében: vizudlis technikak
megismerése
Dekoréacid, ajdndek- és jatékkészités lehetdségei
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Szemléltetd eszkozok készitésének lehetdségei, technikai.
Oktatastechnikai eszkdzok hasznalata

324.35. Csaladi krizisek megjelenése a kdznevelési intézményekben
A hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 az 6vodaban, iskoldban
Veszélyeztetett gyermek, tanul6 az dvodaban, iskolaban
Konfliktuskezelés stratégiak
Az interperszonalis kapcsolatok (sziil6 — gyermek — pedagogus) miikodésmechanizmusa, a
konfliktuskezelés hatékony modszerei
Egylittmtikodés a csaladdal, szakemberekkel (gyermekvédelmi felelds, szocidlis munkas,
pszichologus, fejlesztd pedagodgus...), csaladlatogatas
A viselkedést kivaltd/fenntarto okok, a jelenségek mogott allo tények, érzelmek.
A gyermek kapcsolatainak rendszere, konfliktusmegoldasok elemzése,

veleményezése.
A konfliktus kdzvetlen és kdzvetett okai, a konfliktusok gyokerei, az érdek, a sziikséglet, az érzelem.
A kdznevelési intézmények prevencios munkaja

324.3.6. Intézményen bellli és Kiviili programok
Az intézmény napirendje, a csoport/osztaly tevékenységi teriiletei, csoportfoglalkozasok, tanorak
rendje, szervezési feladatok, elokésziilet, lebonyolités, ellendrzés, értékelés
Részvétel tandran kivuli programok tervezéseben, irdnyitasaban, szervezesi feladataiban

Unnepélyek, rendezvények szerepe az egyén és a koz6sség szempontjabol
Az intézményen kiviili programok lehetdségei, tervezése, szervezése, iranyitdsa A
hagyomanydrzés lehetdségei a kdznevelés és a kozmiivel6dés intézményeiben

324.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A szakmai gyakorlat helyszine: iskolai tanterem; a kdznevelés intézményei, kiemelten 6voda vagy
altalanos iskola. A szorgalmi idészakban lebonyolitasra keriilé szakmai gyakorlat: részben iskolai
keretben, részben kiils6é intézményben: lehetdség szerint heti, kétheti vagy havi tombdsitessel torténik,
a gyakorlati hellyel egyeztetett idOpontban. A gyakorlat helyszinét az iskola maga valaszthatja meg. A
szakmai gyakorlat lebonyolitasa az iskola altal elkészitett beosztas alapjan csoportosan €s egyénileg
torténhet. A tanuldk a szaktanar, az oktatd elméleti el6készitése utan a kijelolt intézményben
hospitalnak, illetve a gyermekek tanuldk korében gyakorlati tevékenységet folytatnak. A megadott
szempontok alapjan feljegyzéseket készitenek, melynek tartalmaznia kell az adott intézmeny
struktarajarol, ellatasi formairol, a foglalkozasok/tanordk megfigyelésébdl, fejlesztési, modjairdl, a
szakértdi munkdrol szerzett elméleti és gyakorlati ismereteket is. A tanuldk tapasztalataikat a
foglalkozasokat vezeté pedagdgus bevonasaval elemzik, a latottakat megbeszélik. A szakképzes utolsd
évfolyaman a tanulé ismerkedjen meg az intézmény prevencios munkajaval, ismerkedjen meg az
intézményben dolgozé segitd szakemberek (gyermekvédelmi felelds, szocialis munkas, pszichologus,
fejleszté pedagogus...) munkajaval; lehetéség szerint vegyen részt a csaladdal vald kapcsolattartas
eseményein.
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Csaladpedagogiai alapismeretek megnevezésii szakmai kovetelménymodul
tantargyai, témakorei

Csaladpedagodgiai alapismeretek megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak ¢és
témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak:

Pedagogiai
szociologia
Mentalhigiéné

FELADATOK
Tiszteletben tartja a gyermekek, tanuldk valamint csaladtagjaik értékeit, autonomiajat X

Munkajat el6itélet-mentesen, €s a titoktartas szabalyai szerint végzi X X

Betartja szakmai kompetenciahatarait

Egytittm{ikodik tars-szakemberekkel

Felismeri az egyéni, csaladi és krizishelyzeteket

Felismeri a csalad elemi életfeltételeinek hianyat

A pedagogussal egyiittmiikodve eldkésziti a csaladlatogatast

Felveszi a kapcsolatot a csaladdal: telefondl, iizend flizetbe ir, személyesen konzultal

X [ X | X |X

X [ X | X |X[X|X

Ismeri a csalad megfigyelésének szempontjait

Vezeti a csaladlatogatas jegyzokonyvét

Megerti, Ujrafogalmazza a problémat

A felismert problémat megoldandé feladatként értelmezi

Tamogatja a problémamegoldast

Keresi a kialakult probléma héttereit

Ertelmezi, kezeli a csaladon beliili, valamint a csalad és az intézmény kozott kialakult
konfliktusokat, alkalmazza a konfliktuskezelés kiilonb6z6 modszereit.

X I X | X |X
XIX[X[X[X][|X]|X

Kompromisszumot keres X X

Egyiittmiikddik pedagogusokkal, szaktanarokkal, szocidlis szakemberekkel, a X X
csaladokkal torténd egyiittmitkodés eldsegitése érdekében

Felismeri a csaladi diszfunkciokat
Részt vesz a csaladrol szol6 informaciogytijtésben

Elésegiti az intézmény ¢€s a csaldd kommunikaciojat
Eszleli a gyermek, tanul pszichés allapotanak valtozasait, problémafeltarast végez

X | X [X|X

SZAKMAI ISMERETEK

A csalad fogalma

Csaladtipusok

A csalad, mint kdzdsség

A csalad, mint interakcio

A csalad rendszerelméletli modellje

X [X XX [X
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A csalad fejlodése, életciklusai X

A csalad funkcioi

x

x

A csalad funkcidzavaraib6l adodd  jelenségek,  csaladi
konfliktusok

A csaladok megismerésének maddja: a csaladlatogatas

A konfliktus fogalma, tipusai

Konfliktuskezelési stratégiak

Devianciak megjelenése a csaladban

Hatranyos helyzet fogalma

Veszélyeztetettseg fogalma

Iskolakeriilés és csaladi reakciok, lemaradas, kimaradas

Gyermekszegénység megjelenése

XXX |X[X[X|X]|X[X

Fiatalkora biindz6 a csaladban

A krizis fogalma, krizishelyzetek a csaladban

A csalad, mint tamogat6 rendszer, és mint problémaforras

A mentélhigiéné, a csaladi mentalhigiéné fogalma, teriiletei

X [ X | X |X

A csalad és a gondoz06-neveld, valamint a nevel6-oktato feladatot ellatd intézmények
integracidjanak problémai

325. P edagdgiai szocioldgia tantargy
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 325.1. A
tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok ismereteket szerezzenek és elemzéseket végezzenek a
gyermeket, tanuldt koriilvevd tarsadalmi kozosségekrol (elsdsorban a csaladrol).

325.2. Kapcsol6do kdzismereti, szakmai tartalmak

A pedagdgiai szocioldgia tantargy kapcsolddik a kommunikécié, magyar nyelv és irodalom (irodalom,
miivészetek, — kommunikacio) a tarsadalomismeret, (torténelem) természetismeret (biologia)
miiveltségteriiletek kdzismereti tartalmaihoz.

325.3. Témakorok
325.1.1.  Csaladtani alapismeretek Csalad és tarsadalom

A csalad fogalma
A fejlodeési csaladmodell
A csaléd szerkezete
A csalad bioldgiai, szocializacids és gazdasagi funkcidi
A csalad fejlodési €letciklusai
A csalad rendszerelméletii modellje
A csalad, mint timogat6 rendszer, és mint problémaforras

325.1.2. Krizishelyzetek a csaladban
Csaladi szerepek és szerepkonfliktusok
Csaladi konfliktusok tipusai
Csaladi konfliktusok feloldasa
A csalad elégtelen miikodése
Az elhanyagolés fogalmai, teriletek, mutatdi —teenddk az intézmény részérél
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A veszélyeztetettség fogalma, teriiletei, jellemzdi- teenddk az intézmény részérdl A krizis
fogalma

A csal&don beldli krizishelyzetek formai

Az iskolakertilés és a csaladi reakciok

Fiatalkorti blin6z6 a csaladban

A biintethetdség jogi kérdései

A blintetés psziches hatasai a fiatalkor( egyénre

Devianciak megjelenése a csaladban

A gyermekszegénység kérdései

326. M entélhigiénét tantargy
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

326.1. A tantargy tanitasanak célja

A mentéalhigiéniai alapismeretek tanitasanak célja a mentalhigiénés szemléletmdd megalapozasa, a lelKi
egészségvédelem alapfogalmainak megismertetése, a csaladokkal valé segitd munkahoz kapcsolodo
ismeretek elsajatitasa, elmélyitése.

326.2. Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
A mentalhigiéniai alapismeretek tantargy kapcsolodik a természetismeret (biologia) muiveltségteriiletek
kdzismereti tartalmaihoz, tovabba a pszicholdgia és a pedagdgiai tantargyak szakmai tartalmahoz.

326.3. Témakorok
326.3.1. Mentéalhigiénés alapismeretek A mentalhigiéné fogalma Az emberi sziikségletek rendszere

Az emberi szilksegletek sériilése
A mentalis egészség fogalma
A mentalis egészség tényezdi
A mentalhigiéné teruletei
A lelki egészségvédelem feladatkorei
A mentélhigiéné modelljei
A mentalhigiéné szerepe az 6vodai, iskolai prevencidés munkaban
A mentalhigiénés szemléletli nevel0k
A mentalhigiénés beavatkozasok lehetdségei az 6vodai, iskolai neveldmunkéaban.

326.3.2. Csaladi mentalhigiéné
A csalad, mint a mentalhigiéné targya
A csalad lelki egészségének tényezdi
A csalad elégtelen, hibas miikodése
A talkotés problémai
Az elhanyagolas
A hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 az 6vodéaban, iskolaban
Veszélyeztetett gyermek, tanulo az dvodaban, iskolaban
A konfliktus fogalma, tipusai
Konfliktuskezelés stratégiak
Krénikus konfliktusok, veszélyeztetett csaladok
A krizis fogalma
Krizishelyzetek a csaladban
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Az interperszonalis  kapcsolatok  (sziil6 — gyermek —  pedagdgus)
mukodésmechanizmusa, a konfliktuskezelés hatékony modszerei

Egyiittmiikddés a csaladdal, szakemberekkel

A mentalhigiéné illetékességi hatérai

A segitOszerep.

Szabadidopedagogia megnevezésii szakmai kovetelménymodul tantargyai,
temakorei

Szabadiddpedagogia megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak €s témakorok oktatasa
soran fejlesztendé kompetenciak:

Szabadid6
szervezeés

FELADATOK
Ismeri a szabadidé megszervezésének pedagogiai, pszicholdgiai alapjait X
Képes pedagogiailag hasznos szabadidés  tevékenység X
megtervezésére, lebonyolitasara
Elmény dus szabadidds programokat szervez X
A pedagogus iranyitasa mellett részt vesz az intézményen belili X

és Kivuli programok  tervezésében, szervezésében, lebonyolitasaban

Segédkezik az intézményen kiviili szabadidds tevékenységek helyszinének eldkészitésében, X
Kivalasztasaban

Ellendrzi a helyszin biztonsagi és higiéniai feltételeit X
A pedagdgus instrukcioi alapjan részt vesz a jatéktevékenysegek feltételeinek megteremtésében X
Eldsegiti a gyermek, tanulé 6nmiivelésének kialakulasat X
Szakmai ismeretei altal képessé valik a csoport, osztaly kozosségének alakitasara, formalasara X
A pedagdgus iranyitasa mellett segédkezik a programok forgatokonyvenek elkészitésében X
A pedagdgussal egylittmiikodve elokésziti a csaladlatogatast X
Ismeri a csalad megfigyelésenek szempontjait X
Vezeti a csaladlatogatas jegyzOkonyvét X
El6késziti a sziiloi értekezletet: értesiti a sziilét, termet rendez X
Eldkésziti a fogado orat: értesiti a sziildt, termet rendez X
Elokésziti a nyilt napot: értesiti a sziildt, felkésziti a gyermeket, tanulot, termet rendez X
Munkadélutdnokat szervez X
Bevonja a csaladot a programokba, tnnepélyekbe X
Tiszteli a hagyomanyokat X
Egyiittmiikddik mas szakemberekkel X
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SZAKMAI ISMERETEK

Szabadidd fogalma, funkcidi, csoportositasa X
A szabadidés tevékenységek tartalmi lehetdségei, tevékenységei €s szinterei X
A szabadido6 szervezés célja, feladata, pedagogiai kérdései X
A szabadid6 szervezést befolyasold tényezok X
A szabadido6 szervezés elvei X
A szabadid6, mint személyiségfejlesztd tevékenység X
A szabadido szemléletformalo hatasa X
Kotott és kotetlen szabadidé az 6vodaban és az altalanos iskolaban X
Intézményen beliili és kiviili szabadidos tevékenységek X
Irodalmi szabadidds tevékenységek szervezése, elokészitése, lebonyolitasa X
Manuadlis, kézmiives tevékenységek szervezése, elokészitése, lebonyolitasa X
Zenei szabadidos tevékenységek szervezése, elokészitése, lebonyolitasa X
Mozgas és sporttevekenységek szervezése, elokészitése, lebonyolitasa X
Jatéktevékenység az dvodaban X
Jatéktevékenység az altalanos iskolaban X
Unnepélyek, megemlékezések az dvodaban, altalanos iskolaban X
Unnepekhez kapcsolddd népszokasok, hagyomanyok, néprajzi értékeink X
Ko6zmiivelddési intézmények helye a szabadidds tevékenységben, kapcsolatuk a koznevelési X
intézményekkel

Kulturalis programok az évodaban, altalanos iskolaban X
Ovodai, iskolai kirandulas, erdei iskola, tabor elékészitése, szervezése, lebonyolitasa X
Sziildi értekezletek jelentdsége, szervezése X
Fogado6 orak jelentdsége, szervezése X
Nyilt napok jelentOsége, szervezése X
Munkadélutanok jelentdsége, szervezése X
Tapasztalatok értékelése, kovetkeztetések jovObeni felhasznalasa X

327. S zabadidé szervezés tantirgy
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 327.1. A

tantargy tanitdsanak célja

A szabadid0 szervezg€s tantargy tanitdsanak célja, olyan ismeretek kozvetitése, készségek és képességek
fejlesztése, amelynek eredményeként a tanuld képes jaték- és szabadidés tevékenységeket
kezdeményezni, megszervezni és vezetni.

327.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A szabadid6 szervezés tantargy kozvetleniil kapcsolodik a neveléselmélethez (a nevelés). Kapcsolodik
a pszichologia (fejlddéslélektan), a magyar nyelv és irodalom (irodalom, miivészetek, kommunikécio),
természetismeret (biologia) miveltségteriiletek kdzismereti tartalmaihoz.
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327.3. Témakorok
327.3.1. Jéatékpedagdgia

A jatékok altalanos jellemzo6i
A jatéktevékenység fejlodése a kiilonbozo életkori szakaszokban
A jaték célja, szerepe az 6vodasok és az iskolasok eletében
A biztonsagos jaték — a jaték biztonsaga
A jaték ,,0ngyogyitd” szerepe
Az ¢életkori sajatossdgoknak megfeleld szerepjatékok
Mesek, versek feldolgozasa szerepjatékkal
A jatékvezeto feladati, a vele szemben tdmasztott elvarasok
Jaték — oktatas — szabadid6 Gsszefiiggései
Konstrukcios jatékok
Korunk jatékai: fantasy-jatékok, virtualis jatékok — veszélyei, eldnyei

327.3.2.  Szabadidi és programszervezés
Szabadidd fogalma, funkcioi, csoportositasa
A szabadidds tevékenységek tartalmi lehetdségei, tevékenységei €s szinterei
A szabadid6 szervezés célja, feladata, pedagogiai kérdései
A szabadid6 szervezést befolyasolo tényezok
A szabadid6 szervezés elvei
A szabadid6, mint személyiségfejleszto tevékenység
A szabadid6 szemléletformalo hatasa
Kotott és kotetlen szabadidé az dvodaban és az altalanos iskoldban
Intézményen beliili és kiviili szabadidds tevékenységek
Irodalmi szabadidds tevékenységek szervezése, elokészitése, lebonyolitasa
Manuadlis, kézmiives tevékenységek szervezése, elkészitése, lebonyolitasa
Zenei szabadidds tevékenységek szervezése, el6készitése, lebonyolitasa
Mozgas és sporttevékenységek szervezése, elokészitése, lebonyolitasa
A rendezvény fogalma, fajtai a nevelési intézményekben
A rendezvényszervezés fobb 1épései
Unnepélyek, megemlékezések az Gvodaban, altalanos iskolaban
Unnepekhez kapcsolddd népszokasok, hagyomanyok, néprajzi értékeink
Kozmiivelddési intézmények helye a szabadidds tevékenységben, kapcsolatuk a koznevelési
intézmeényekkel
Kulturalis programok az évodaban, altalanos iskolaban
Ovodai, iskolai kirandulas, erdei iskola, tabor elékészitése, szervezése, lebonyolitasa
Sziiloi értekezletek, fogadd ordk, nyilt napok jelentsége, szervezése
Munkadélutanok jelentdsége, szervezése
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Gondozas és egészségnevelés megnevezésii szakmai kovetelménymodul
tantargyai, témakorei

A Gondozéas ¢és egészségnevelés megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz tartozd tantargyak és
témakorok oktatasa sordn fejlesztendé kompetenciak:
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FELADATOK
Ismeri az egészsegnevelés, egészségvédelem fogalmat, és céljaik megvalodsitasa érdekében X
megfeleld gondozasi-nevelési modszereket alkalmaz

Gondozoi tevékenységét tamogatd kommunikacioval kiseri X

A szokasrendszer kialakitasban kdvetkezetesen jar el, épiti, alakitja a gyermekek, tanuldk utanzast X
kovetd magatartasat

Tevékenyen részt vesz a gyermek higiénés szokasainak kialakitasaban X

Segiti a gyermeket a mosddhasznalat soran X

Tanitja a gyermeknek a helyes mosdéhasznalatot X

Segiti a gyermeket a fogmosas szokasrendszerének kialakulédséban X

Feltigyeli a gyermek 4ltal hasznalt higiéniai eszk6zok allapotat: toriilkozok, fogpohar, fogkefe X

Segit az 6lt6zkodésben

Tanitja az 6ltozkodés szabalyait

Segit a toalett-hasznalat soran

Megteremti a napkozbeni pihenés feltételeit

Az ételekkel érintkezve betartja a higiénés eldirasokat

Felugyeli az étkeztetést

Részt vesz a kulturéalt étkezési szokasok kialakitasaban

Figyelembe veszi az egyéni sajatossagokat a taplalkozas soran

Lazat mér, lazat csillapit

XX [X[X[X|X|X]|X]|X[X

sajatos igényének megfeleléen gondozza a sajatos nevelési igényli gyermeket

SZAKMAI ISMERETEK

Az egészség fogalma

Az egészségvedelem fogalma, célja, feladatai

Az egészségvédelem és a nevelés kapcsolata

Az egészségnevelés fogalma, célja

Az egészségnevelés feladata, teruletei

A higiénés szokasok kialakitasanak teriletei

A személyi gondozas fogalma

XX [X[X[|X|X]|X]|X

A szemeélyi gondozas teriletei
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A gondozas szerepe a nevelési folyamatban X

x

A taplalkozas egészségtana

Higiénés szokasok kialakitasa az étkezések elott, kdzben és az étkezést kdvetden

X

Egyéni sajatossagok figyelembevétele taplalkozas soran

Pszichés hatasok jelentdsége az étkezésben

A kulturdlt étkezési szokasok kialakitasa

A nyugodt pihenés idealis korilményei

A nyugodt pihenés, alvas kornyezeti és pszichés feltételei

A helyes életritmus és érzelmi biztonsag

A lazas gyermek az évodaban

Integraltan nevelt, sajatos nevelési igényi gyermekek gondozasa

XIX | X [X[X[X]|X]|X]|X

A gondozési folyamatban elvart magatartas, kommunikéacio

328. G ondozas és egészségnevelés tantargy
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 328.1. A
tantargy tanitasanak célja
A Gondozas és egészségnevelés tantargy oktatasanak célja, olyan tanulok képzese, akik ismerik az
6vodaban és az iskoldban el6forduld alapvetd egészségligyi, személyi higiéniai, feladatokat és az
egészségmagatartas kialakitasaban a gyermek, tanulé aktualis képességeire épitve a differencialt
fejlesztés jelentdségét.

328.2. Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A Gondozasi és egészségnevelés tantargy kozvetlenil kapcsolédik a pszicholdgia, a magyar nyelv és
irodalom (irodalom, miivészetek, kommunikacio) a tarsadalomismeret, (torténelem) természetismeret
(biologia) miiveltségteriiletek kozismereti tartalmaihoz.

328.3. Témakorok
328.3.1. Egészségvédelem

Az egészség fogalma
Az egészségvédelem fogalma, célja, feladata
Az egészségvedelem és a nevelés kapcsolata
Az egészségnevelés fogalma, célja
Az egészségnevelés feladata, teriiletei a kiilonboz0 €letszakaszokban
A gyermek, a tanulé testi sziikségletei
A taplalkozas egészségtana, a pszichés hatasok jelentdsége az étkezésben
A helyes életritmus
A pihenés és a mozgas szerepe
Az aktiv és passziv pihenés jelentdsége

328.3.2. Személyi gondozas
A személyi gondozas fogalma, teriletei
A gondozas szerepe a nevelési folyamatban
A higiénés szokasok kialakitasanak teriletei
Higiénés szokasok kialakitasa az étkezések eldtt, kozben és az étkezést kdvetden
A kulturélt étkezési szokasok kialakitasa
Az integraltan nevelt sajatos nevelési igényl gyermek személyi gondozasanak kérdései
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A gondozési folyamatban elvart magatartas, kommunikécid

328.3.3. A beteg gyermek gondozasa
A beteg gyermek ellétésa, elhelyezése
A nevel6 feladata a beteg gyermek ellatasa soran
Kapcsolatfelvétel sziilovel, orvossal, sziikség szerint mentdszolgalattal
A tartds beteg gyermek ellatasa intézményi koralmények kozott
A baleset szenvedett gyermek ellatasa, elsdsegélynyujtas

Kommunikacio és viselkedéskultura megnevezésii szakmai
kovetelménymodul tantargyai, témakaorei

A Kommunikacié és viselkedéskultira megnevezésti szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és
témakorok oktatasa sordn fejlesztendé kompetenciak:

2
Q
B
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g
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N
FELADATOK
Alkalmazza a verbalis és nonverbalis és kommunikécié modjait X
Hasznalja a kommunikacids technikékat X
Alkalmazza a kommunikacié hatékonysagat fokozo X
tényezoket
Képes meggy6z6 kommunikacidjaval hatni a hallgatosagara X
Munkajaban megteremti az eredmeényes kozlési folyamat feltételeit X
Kommunikaciojdban szem elétt tartja a 4E-t. (érthetd, értelmes, érdekes, értékes) X
Alkalmazza az eredményes kapcsolatépités, kapcsolattartas szabalyait, elvarasait X
Alkalmazza a helyzetnek megfeleld megszolitasi és koszonési formakat X
Betartja a metakommunikacio tavolsagi zonait, szabalyozza térkdzét X
Betartja a telefonalas illemtanat X
Kommunikécidja soran igyekszik a bizalmi légkor kialakitasara X
Kulturaltan 6lt6zkodik, kiemelten figyel testi higiénéjére X
SZAKMAI ISMERETEK
A kommunikécio6 fogalma, jelentsége X
A verbalis és nonverbalis kommunikacio X
A kiils6 megjelenés, mint metakommunikacio X
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A tér, a térkoz

Kommunikacios technikak, gesztusok jelentdség

A kdzvetlen emberi kommunikécio csatornai

A kommunikacié hatékonysagat fokozo tényezok

A meggy6z6 kommunikaciod

Az eredményes kozlésfolyamata feltételei

4E a kommunikéacioban (érthetd, értelmes, érdekes, értékes)

Kapcsolatteremtés szabalyai

Kapcsolatépités, kapcsolattartas szabalyai, elvarasai

Bemutatkozas illemtana — az els6 benyomas jelentdsége

Kdszodnési formak

Megszolitas

Tavolsagi zonak, térkdzok

Telefonalas illemtana

irasbeli, szobeli kozlések illemtana

Bizalmi légkor kialakitasa

se |3 [se [ [ | [ | [ | [ | =[x |x[x]|x|x

Divat, 6ltozkodés, smink, testi higiéné

329. K ommunikacio tantargy
*09-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
330.
330.1. A tantargy tanitasanak célja
A tantargy tanitasanak célja, a verbalis és nonverbdlis kommunikaciés technikdk olyan szinti
elsajatittatasa, melynek birtokdban a tanuld képes lesz gondolatanak, véleményének a kdzdsségi
normak szerinti megfogalmazéasara, allaspontjanak megvédésére, indoklasra és érvelésre.

330.2. Kapcsol6do kdzismereti, szakmai tartalmak
A tantérgy kapcsolodik a magyar nyelv és irodalom, torténelem, a trsadalmi és &llampolgéri ismeretek,
etika miiveltségteriiletek kdzismereti tartalmaihoz.

330.3. Témakorok
330.3.1. A kommunikaci6 folyamata

A kommunikécid fogalma, jelentdsége
A kdzvetlen emberi kommunikacio csatornai
A verbalis kommunikacio
A nonverbalis kommunikacio
A kiils6 megjelenés, mint metakommunikacio
A tér, a térkoz
Kommunikacids technikdk, gesztusok jelentOsége
A kommunikécid hatékonysagat fokozo tényezok

330.3.2. A kommunik&cio zavarai
A hatékony kommunikéciot gatld tényezok
Kommunikécids gatak
A konfliktus fogalma, a konfliktusok fajtai.
A konfliktuskezelési stratégiak.

Az érzelmek viselkedésre gyakorolt hatasa
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330.3.3. Kommunikéaci6 a pedagégiai folyamatban Kapcsolatteremtés szabalyai
Kapcsolatépités, kapcsolattartas szabalyai, elvarasai
Bemutatkozas illemtana — az els6 benyomas jelentdsége
Koszonési formak, megszolitas, telefonalas illemtana
Irasbeli, szobeli kozlések illemtana
A meggy6z6 kommunikacid
Az eredményes kozlésfolyamata feltételei
4E a kommunikacioban (érthetd, értelmes, érdekes, értékes)
Kommunikacids technikak, gesztusok jelentOsége
A kommunikacié hatékonysagat fokozé tényezdk
A hatékony kommunikaciot gatld tényezok
Kommunikécios gatak
frasbeli és szobeli kozlés miifajai, alkalmazasanak szabalyai

330.3.4. Kommunikacio a csaladokkal
A sziilével torténd kapcesolatfelvétel formai, szabalyai
A kapcsolattartas jelentdsége
A csaladlatogatas, elokészitése
A csaladlatogatas szerepe, gyakorisaga, a felkészilés és a lebonyolitas l1épései
A csaladlatogatas megfigyelési szempontjai, jegyzokonyve
A sziil6i értekezletek, szerepe, gyakorisaga, a felkésziilés, és lebonyolitas 1épései
A fogadd ora szerepe, gyakorisaga, a felkésziilés, és lebonyolitas l1épései
A nyilt napok szerepe, gyakorisaga, a felkészulés, és lebonyolités lépései
Munkadélutanok szerepe, gyakorisaga, a felkésziilés, és lebonyolitas Iépései
Pedagdgusok 6sszehangolt munkdajanak jelentdsége
Kommunikacids technikdk, gesztusok jelentOsége
A kommunikécid hatékonysagat fokozo tényezok
A hatékony kommunikaciot gatlo tényezok
Kommunikécios gatak
frasbeli és szobeli kozlés miifajai, alkalmazasanak szabalyai
A csaladdal valo kapcsolattartas formai (sziilo1 értekezlet, fogado ora, csaladlatogatas, nyilt napok)
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A Foglalkoztatas I1. megnevezésu

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei

347



A 11499-12 azonositd szamu Foglalkoztatas II. megnevezésti szakmai kovetelménymodulhoz tartozé
tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztenddé kompetenciak:

Foglalkoztatas II.

FELADATOK

Munkaviszonyt létesit
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikékat
Feltérképezi a karrierlehetdségeket
Villalkozést hoz létre és mitkddtet
Motivacios levelet és dnéletrajzot készit
Didkmunkat végez

SZAKMAI ISMERETEK

XX | X | X [X[X

Munkavallalé jogai, munkavallalé
kotelezettségei, munkavallalo felelssége

Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak X
Specialis jogviszonyok (6nkéntes munka, didkmunka)

x

Allaskeresési modszerek

Vallalkozasok létrehozasa és miikodtetése

Munkallgyi szervezetek

Munkavallalashoz sziikséges iratok

Munkaviszony létrejotte

A munkaviszony ad6zasi, biztositasi, egészség- és nyugdijbiztositasi 6sszefliggései

XXX | X [X

x

A munkanélkli (allaskereso) jogai,
kotelezettségei €s lehetdségei

A munkaerdpiac sajatossagai (allasborzek és palyavalasztasi tanacsadas)

SZAKMAI KESZSEGEK

Kdznyelvi olvasott sz6veg megértése
Kdznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Elemi szintli szdmitogép hasznalat
Informéacioforrasok kezelese
Koznyelvi beszédkeszség

SZEMELYES KOMPETENCIAK

X [ X | X |X[X
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Onfejlesztés X

SzervezOkészség X

TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremtd készség X
Hatarozottsag X
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X
Informaciogytijtés X
331. F oglalkoztatas Il. tantargy 30 6ra/30 ora*

* 0-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy a foszakképesitéshez kapcsolodik.

331.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanul6 altalanos felkészitése az allaskeresés maddszereire, technikaira, valamint a munkavallalashoz,
munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

331.2. Kapcsolodd kozismereti, szakmai tartalmak

331.3. Témakorok
331.3.1.  Munkajogi alapismeretek

Munkavallalo jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés, koltségtérités,
munkaszerz6dés-modositds, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés, rendelkezésre allas,
munkaveégzeés, magatartasi szabalyok, egyiittmiikddés, tdjékoztatds), munkavallalo feleldssége
(vétkesen okozott karért valo felelosség, megorzési felelosség, munkavallaloi biztositek)
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése, munkakar,
munkaszerz0dés modositdsa, megsziinése, megsziintetése, felmondas, végkielégités, munkaidd,
pihendiddk, szabadsag
Foglalkoztatdsi formak: munkaviszony, megbizéasi jogviszony, véllalkozési jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony
Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozéi
munkaviszony, munkaerd-kolcsonzes, egyszerisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)
Specialis  jogviszonyok:  Onfoglalkoztatds, Ostermeldi  jogviszony, hdaztartdsi munka,
iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka

331.3.2.  Munkaviszony létesitése
Munkaviszony létrejotte, fajtadi: munkaszerzédés, teljes- és részmunkaidd, hatarozott és
hatarozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum, képviselet szabalyai, elallas
szabalyai, probaido.
Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a munkaltaté altal kiadandd
dokumentumok.
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Munkaviszony addzasi, biztositasi, egészség- és nyugdijbiztositasi 6sszefuiggései: munkaado
jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalo ado- és jarulékfizetési kotelezettségei, biztositottként
egészségbiztositasi ellatasok fajtai (pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

331.3.3.  Allaskeresés
Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi tamogatasok ismerete. Motivacios levél és
Onéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi kritériumai, szakmai Onéletrajz fajtai:
hagyomdnyos, Europass, amerikai tipusu, oOnéletrajzban szereplé email cim és fénykép
megvalasztasa, motivacios levél felépitése.
Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati haldzat fontossdga, EURES (Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat az Eurdpai Unidban
torténd allaskeresésben), munkaiigyi szervezet segitségével torténd allaskeresés, cégek
adatbazisaba torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.
Munkaerdpiaci technikdk alkalmazasa: Foglalkozasi Informécios Tanacsado (FIT), Foglalkoztatasi
Informéciés Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios Portal (NPP). Allasinterju: felkésziilés,
megjelenés, szereplés az allasinterjun, testbeszed szerepe.

331.3.4.  Munkanélkiliség
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetOségei: allaskeresoként torténd
nyilvantartdsba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd egytittmiikodési kotelezettség fobb
kritériumai; egytittmiikodési kotelezettség megszegésének szankcidi; nyilvantartds szlinetelése,
nyilvantartasbdl vald torlés; munkaligyi szervezet altal nyujtott szolgaltatdsok, kiemelten a
munkakozvetités.
Allaskeresési ellatasok (,passziv eszkozok™): allaskeresési jaradék és nyugdij elétti allaskeresési
segély. Utazasi koltségtérités.
Foglalkoztatast helyettesitd tdmogatas.
Kozfoglalkoztatas: kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatas célcsoportja, kozfoglalkozatas fobb
szabalyai
Munkaligyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ) szervezetrendszerének felépitése
(a foglalkoztataspolitikaért felelos miniszter, a kormanyhivatal, a jarasi hivatal feladatai).
Az allaskeresOk részére nyujtott tamogatasok (,,aktiv eszkozok™): onfoglalkoztatds tdmogatésa,
foglalkoztatast eldsegitd tamogatasok (képzések, béralapu tamogatasok, mobilitasi tdimogatasok).
Villalkozésok létrehozasa ¢és miikodtetése: tarsas vallalkozdsi formék, egyéni vallalkozaés,
mezOgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, mikodés, vallalkozas megszlinésének,
megszintetésének szabalyai.
A munkaerOpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tanacsadas, munka- €s
palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskeresé klub, pszicholdgiai tanacsadas.

331.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas) Tanterem

331.5. A tantargy ertékelésének madja
A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) bekezdés a) pontja szerinti értékeléssel.
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HELYI TANTERV

a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozo

5041109 02

VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

1 ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi tigyviteli Ugyintéz6

1.3 A szakma azonosité szama: 5 0411 09 02

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas

1.8 Kapcsolddd részszakmak megnevezese: —

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A Képzési Program a Vallalkozasi tigyviteli ligyintéz6 szakma 2023. november 21-t6] hatalyos Képzési és
Kimeneti Kovetelmények alapjan késziilt.

Az Oraszamok éves szinten, az egyes évfolyamokra meghatarozott képzési hét figyelembe vételével
kerliltek meghatarozasra

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem kerul élesen elvalasztasra. A cél az, hogy lehetéség legyen
a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az egyes tantargyaknal torténik
annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az drakeretnek minimalisan hany szazalékat
kell gyakorlati korulmények kozott (tanmithelyben, termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy
egészének gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez az arany, annal inkabb 6sztondz az elméleti
tudaselemek gya- korlatba agyazottan térténé oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret és tartalom kotelezé érvenyt, a témakorokre
kialakitott oraszam, valamint a tantargyak es temakorok oraszdmanak évfo- lyamonkénti megoszlasa és

sorrendje — a szakmai vizsga kdvetelményeire tekintettel — pedig ajanlas.
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A kizérolag szakmai vizsgéara torténo felkészités soran az 4gazati alapoktatashoz tartozo tantargyak oktatasat

a szakmai oktatas els6 féléveben kell megszervezni.
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3A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA
3.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy

3.1.1.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja
A tanul¢ altalanos felkészitése az allaskeresés madszereire, technikaira, valamint a munkaval- lalashoz, a
munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2 A tantargyat oktatd vegzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- natkozo

specialis elvarasok
3.1.1.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
3.1.14 A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

3.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-
Készségek,  képes- Ismeretek Onéllosag és fele- | Elvart  viselkedés- mahoz kot6dé
ségek l6sség mértéke maédok, attitidok digitalis kompe-
tencidk
Ismeri sajat szemé- Onismerete  alapjan
Megfogalmazza lyisége  jellemvona- . . inn térekszik céljai realis
g T - - Teljesen 6nalléan
sajat karriercéljait. sait, annak poziti- megfogalma-
vumait. zasara. Megjelené-
Ismeri a munka- sében igényes, vi-
Szakképzési  mun- | szerzédés tartalmi és | Instrukcié  alapjan | selkedéseben visz-
kaviszonyt létesit. formai kovetel- | részben 6nélldan szafogott. Elkotele- zett
ményeit. a szabalyos
Felismeri megne- . e fqglalko_ztatés mel- Ie_t:[. Internetes  &llaskere-
vezi és, leirja az !Sme“,a.l formg I',S €s . il Toreksz[k, a ,s_ajelf Sési portalokon
Allaskeresés mod- qurmalls _ ,allaske— Teljesen 6nalldan m,unka,beret érinté informéciokat Ke- res
szereit resési technikakat. v.e.lltoz’aslok nyomon | o eres '
' kdvetésére. '
3.1.16 Tananyagtartalom
3.1.16.1 Allaskeresés

Karrierlehet6ségek feltérképezése: onismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerépiac ismere- te, mobilitas
szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete

Allaskeresési modszerek: Ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsola- tok,
kapcsolati halozat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kdz- alkalmazotti
jogviszony, kozszolgéalati jogviszony
A tanuldt érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentésége
Atipikus munkavégzési formék a munka torvénykonyve szerint: tavmunka, bedolgoz6i mun- kaviszony,
munkaeré-kolcsonzés, egyszerisitett foglalkoztatds (mezoégazdasagi, turisztikai idénymunka és alkalmi
munka)
Specidlis jogviszonyok: 6nfoglalkoztatas, iskolaszdvetkezet keretében végzett didkmunka, dnkéntes munka
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3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerzédés. A munkaszerzodés tartalma.
A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai. Probaid6
A munkavallalé és munkaltat6 alapvet6 kotelezettségei
A munkaszerzédés  modositasa  Munkaviszony
megsziinése, megszuntetése Munkaid6 és pihen6ido
A munka dijazésa (miniméalbér, garantalt bérminimum)

3.1.16.4 Munkanélkiiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeressként torténd nyilvantartasba vétel
Az allaskeresesi ellatasok fajtai
Allaskeresék szamara nyuUjtandod tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatds, képzé- sek,
utazésikoltség-tamogatasok)
Szolgaltatasok allaskereséknek (munkaeré-kozvetités, tanacsadas) Europai
Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

3.2.1 Munkavallal6i idegen nyelv tantargy

3.2.1.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetés- re jelentkezni,
ismerjék az allaskeresés lépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjék va- l6sitani a kommunikacios
célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolddd idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsoloddan egyszerit formanyomtatvanyokat kitolteni, 6néletrajzot irni és motivacios
levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel6en megfogalmazni, megeértsék egy munkaszerzédes
alapvet6 idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allésinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni. Az &llasinterju bevezet6 részében, az altalanos tarsalgés soran feltett kérdéseket meg tudjék
valaszolni. Az interji soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrél, jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak
fejezni erosségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfelel6 szokinccsel ahhoz, hogy tanulméanyaikrol
és munkatapasztalatukrol be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett
informéaciokat, és ezzel kapcso- latosan kérdéseket, véleményt tudjanak formailni.

A tantargy az utolsé évfolyamon keril oktatasra, igy épit a tanulok kozismereti tantargyak keretében
elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvet6 mondatszerkesztési ismereteikre, vala- mint a fébb igeidék
ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanulé ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaléi szokincset is
alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vo- natkozd
specialis elvarasok

A tantargy tanitdsa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen

nyelvbdl nyelvtanari végzettseggel.

3.2.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

3.2.1.4 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Uzem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Elvart Altalanos
Készségek, Onallésag  és : AN és szakmahoz
) ; Ismeretek PR viselkedésmaodok, A
képességek felelésseg mértéke attitddok kotédo digitélis

kompetencidk

Internetes allaskere-
s6 oldalakon és
egyéb  forumokon
(Gjsaghirdetések,

szaklapok, szakmai
kiadvanyok stb.)
allashirdetéseket

keres. Az allaskere-
séshez hasznalja a
kapcsolati t6kéjét.

Ismeri az allaskere-
sést segité forumo-
kat, allashirdetése-
ket tartalmaz6 for-
rasokat,  allasokat
hirdetd vagy allas-
keresésben  segit6
szervezeteket, mun-
kakOzvetits  Ugy-
nokségeket.

Teljesen 6nalldan

A tartalmi és formai
koévetelményeknek
megfeleld 6néletraj-
zot fogalmaz.

Ismeri az Onéletrajz
tipusait, azok tar-
talmi  és  formai
kovetelményeit.

Teljesen 6nélléan

A tartalmi és formai
koévetelményeknek
megfeleld motiva-
ciés levelet ir, me-
lyet a megpalya-
zand6 &llas sajatos-
s&gaihoz igazit.

Ismeri a motivaciés

levél tartalmi és
formai  kovetelmé-
nyét, felépitését,

valamint tipikus
széfordulatait az
adott idegen nyel-
ven.

Teljesen 6nalléan

Kitolti és a munka-
adohoz eljuttatja a
szlikséges nyomtat-
vanyokat és doku-
mentumokat az
allaskeresés folya-
matanak figyelem-
bevételével.

Ismeri az allaskere-
sés folyamatat.

Teljesen 6néalléan

Felkészil az allasin-
terjira a megpa-
lyazni kivant allas-
nak megfeleléen, a
céljait szem elétt
tartva kommunikal
az interja soran.

Ismeri az allésinter-
j0  menetét, tiszta-
ban van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacio
megvaldsitasahoz

megfeleld szokincs-

csel és nyelvtani
tudassal  rendelke-
zik.

Teljesen 6nélléan

Torekszik  kompe-
tencidinak reélis
megfogalmazasara,
erdssegeinek hang-
sulyozésara idegen
nyelven. Nyitott
szakmai és szemé-
lyes kompetenciai-
nak  fejlesztésére.
Toérekszik receptiv
és produktiv kész-
ségeit idegen nyel-
ven fejleszteni (ol-
vasott és hallott
szbveg ertése, iras-
készség, valamint
beszédprodukcid).
Szakméja irant
elkotelezett. Megje-
lenése visszafogott,
helyzethez ill6.
Viselkedésében
térekszik az adott
helyzetnek megfe-
lelni.

Hatékonyan tudja
allaskereséshez
hasznalni az inter-
netes bongészoket
és allaskeresé porta-
lokat, és ezek segit-
ségével képes
szakméjanak, vég-
zettségének, képes-
ségeinek megfelels-
en allashirdetéseket
kivalasztani.

Ki tud tolteni on-
életrajzsablonokat,
pl. EuropassCV-
sablon, vagy sz6-
vegszerkeszté prog-
ram segitségével
létre tud hozni az
adott Onéletrajztipu-
soknak  megfelelé
dokumentumot.

Szovegszerkeszto
program  segitségé-
vel meg tud irni egy
Onéletrajzot, figye-
lembe véve a formai
szabalyokat.

Digitdlis  forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai kdvetelmé-
nyeknek megfelelé
létrehozasa, e-
mailek kiildése és
fogadéasa, csatolma-
nyok letdltése és
hozzaadésa.

A megpalyazni
kivant allassal kap-
csolatban képes az
internetrél informa-
cidt szerezni.
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Az éllasinterjin, az
allasinterjara érke-
zéskor vagy a kap-
csolédo  telefonbe-
szélgetések  soran
csevegést  (small
talk) kezdeményez,

a tarsalgast fenntart-
ja és befejezi. A
kérdésekre megfele-
16 valaszokat ad.

Tisztdhan van a
legaltalanosabb
csevegési  témak
székincsével, ame-
lyek az interju so-
rén, az interjut
megeléz6 és esetle-
gesen kovets tele-
fonbeszélgetés
soran vagy az allas-
interjira megérke-
zéskor felmerdlhet-
nek.

Teljesen dnalldan

Az allasinterjuhoz
kapcsolodoan tele-
fonbeszélgetést

Tisztdhan van a
telefonbeszélgetés
szabélyaival és

Teljesen 6nalléan

folytat, idépontot altalanos  nyelvi
egyeztet, - tenyeket fordulataival g
tisztaz. )
Ismeri a munka-
w1z | Szerzddés fébb
A munkaszerzddé- .
sek munkakori elemeit, leggyako-

L .| ribb idegen nyelvii
e kifejezéseit A | Teljesen 6nalldan
munkajara vonatko- ) g !
z6an alapvetdéen munkaszerZO(,:ielsek,

L. munkakoari leirasok
megeérti. e,
szokincsét értel-
mezni tudja.
3.2.1.6 Tananyagtartalom
3.2.16.1 Az éllaskeresés lépései, allashirdetések

A tanul6 megismeri az allaskeresés Iépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddo szokin- cset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakmajahoz kapcsoldédd allashirdetések megértésére, és fel tudja ismer- ni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirde- tés
kovetelmeényeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az egyszeriibb,
allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltéseét.

Az allashirdetések és az trlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fej- lesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az tirlapkitoltées soran pedig produktiv kompe- tencidkat fejlesztink
(iraskészséqg).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacids levél

A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, ti- pikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelelé helyes- séggel és
igenyesseggel, 6nalléan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznélt hivatalos levél tartami és formai kovetel- ményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakméajaban hasznalt gyakori kifejezéseket,
valamint a szakmaja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagi kompetenciak kifejezéseit idegen
nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, ho- gyan lehet az adott hirdetéshez igazitani
levelének tartalmat.
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3.2.1.6.3 »omall talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a beszélgetésben
részt vevoket rahangolodni a tényleges beszelgetésre, megtori a kinos csendet, oldja a fesziiltseget, segit
a beszélgetés gordulékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small
talk soran érintett témak semlegesek legyenek a beszélgetopartnerek szdmara, €s az adott szituaciohoz,
fizikai kornyezethez passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolas,
éplleten bellli tajékozodas), étkezési lehetéségek (cégnél, kornyéken), csaldd, hobbi, szabadido
(szorakozas, sport). A tanuldk begyakoroljak a kérdésfeltevest és a beszélge- tésben valo aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az éllasinterjut megel6z6en gyakran telefonos egyeztetesre is sor kertl, ezért a tanuldnak

fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakdr sorén elsésorban a tanuldk produktiv kompetencidja fejlédik (beszédkészseg), de a témahoz
kapcsolodo internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran re- ceptiv készségeik is fejlédnek
(hall&s uténi értés).

3.2.1.6.4 Allasinterju

A témakor végére a tanuld keépes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikéci- 6t folytatni az
allasinterju sorén. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegti szokincset,
amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségek- rél, munkakorilményekrol tajekozodjon. Ki tudja
emelni ersségeit, és kérdeseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

A témakdr tanulasa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkoz6, gyakran hasz- nalt kifejezéseket.
A témakdr tanitasa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanuld ismerje a munkaszerzdés
azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotédhetnek.

A munkaszerzédések kulcskifejezeseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz ar- ra, hogy a leend6
sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirdsat leforditsa és értel- mezze.

A témakor soran elsésorban a tanuld produktiv kompetencigja fejlédik (beszédkészseg), de a témahoz
kapcsolodo videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv kész- ségek is fejlédnek (hallas utani
értés), valamint a munkaszerzédés-mintdk szdvegének ol- vasdsa sordn az olvasott szdvegértés is
fejlesztheto.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy

3.3.1.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja
Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapveté terileteir6l (szlkségletek, javak, gaz- dasagi
korforgas, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megis- mertesse a gazdasagi
élet szereplGit és kapcsolataikat.
A tanuldk ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartads pénzgazdalkoda-
sat. Példakon keresztill mutassak be a héztartas bevételeinek és kiadasainak szerkezeteét.
Tudjék jellemezni a vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepl6 kapcsolatat és megkilonboz-
tetni az egyes vallalkozési forméakat.
A tanuldk képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami kéltségvetés legfontosabb
bevételeit és kiadasait, ismerjek az személyi jovedelemado és altalanos forgalmi ado Iényegét.
Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztul mutassédk be az alapvet6
fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével. Ismerjék a nemzetkozi
gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag &ga- zati rendszerét és
teljesitménykategoriait.

3.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- natkozé
specialis elvarasok

3.3.1.3  Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek el6zetes szakmai tudéssal, a tantargy tanitasat a kozismereti tantargyak, a
tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzese segiti. llyenekpeldaul a matematikai
maodszerek, szamitasok, torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.
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3.3.1.4 A képzes orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, Uzem stb.) kell

lebonyolitani.

3.3.15

A tantargy oktatésa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédé
digitalis kompe-
tenciak

Bemutatja az egyes
alapfogalom-
csoportok jellegze-
tességeit.

Ismeri a legfonto-
sabb  gazdasagi
alapfogalmak jel-
lemzdit, fajtait.

Teljesen 6nalléan

Peldakon keresztil
bemutatja a héztar-
tasok legfontosabb

bevételeit, kiadasait,

és értelmezi a kolt-
ségvetés  egyenle-
gét.

Ismeri a haztartas
feladatait, bevételeit
és kiadasait, a haz-
tartas  pénzgazdal-
kodasat.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Azonositja az egyes
vallalkozasi forma-
kat és elemzi azok
elényeit és hatra-
nyait.

Tisztdban van az
egyes vallalkozasi
formak jellemzéi-
vel.

Teljesen 6nalléan

Példakon keresztiil
bemutatja az allami
koltségvetés legfon-
tosabb bevételeit,
kiadasait.

Ismeri az allam
feladatait, az allam-
haztartas rendszerét

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Ertelmezi a kiilon-
b6z6 adbzési alap-
fogalmakat. Ismer-
teti az alapvet6
adonemek Iényegét.

Ismeri az addzés
alapfogalmait, az
alapveté addneme-
ket.

Teljesen 6nélléan

Peldakon keresztil
bemutatja az alap-
vet6 fogyasztdi
jogokat.

Ismeri a fogyasztd-
védelemmel &ssze-
fligg6 jogi alapfo-
galmakat.

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Azonositja a marke-
ting-eszkozoket.

Ismeri a marketing
fogalmat és eszkdz-
rendszerét.

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Bemutatja a nem-
zetkozi kereskede-

Ismeri a nemzetkdzi
kereskedelem alap-

Teljesen 6nalléan

Belatja a gazdasag
miikodési szabalya-
inak fontossagat.

Adatok, informaci-
0Ok keresése digitalis
eszkdzon vagy
interneten, az ered-
mények kivalaszta-
sa és feldolgozasa
Utmutato alapjan.

lembdl  szérmazo 5 formait
elényoket. veto formait
3.3.1.6 Tananyagtartalom
3.3.16.1 Gazdasagi alapfogalmak

A szikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a termeles,

a munkamegosztés szerepe
Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

A gazdasag szerepl6i. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakuldsa

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepléi, elemei
Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar

Piac és pénz
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3.3.1.6.2 A héztartasok gazdalkodéasa

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztatdsokban. 1d6gazdalkodas

A héztartasok bevételei és kiadasai. A haztartasok koltségvetése

A héaztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe. A haztartasok
vagyona

3.3.1.6.3 Fogyasztoi magatartas

A fogyasztoi dontést befolyasold tényezok

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztdk alapveté jogal

Szavatossagra és jotallasra vonatkozo tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gya- korlasa
Fenntarthato fejlodés, fenntarthatd fogyasztas

3.3.16.4 A vaéllalat termel6i magatartasa

Haztartas es vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, cél-

rendszere, csoportjai

Vaéllalkozasi formak

Az egyéni véllalkozésok jellemz6i, alapitésa, sziineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitdsanak, miikodésének kozos vonasai. A tarsas vallalkozasok megsziinése. A
tarsas vallalkozésok formai, sajatossagai

3.3.1.6.5 Az é&llam gazdasagi szerepe, feladatai

Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa

Az &llam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapveté terlletei

Az allam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kozponti koltségvetés

Az allamhaztartas kdzponti és 6nkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa

Az adozasi alapfogalmak

Kiemelt adénemek (személyi jovedelemadd, altalanos forgalmi add) csak a megértés szintjén

3.3.1.6.6 A nemzetgazdasag agazati rendszere

Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésik, az egyes SNA mutatdszamok ko- zotti kapcsolatok
A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- és realértéke

A gazdasagi ndvekedés és tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag

Az inflaci6 fogalma és fajtai

A munkaerépiac mitkodése. A munkanélkiliség fogalma és fajtai

3.3.1.6.7 Nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdaségi kapcsolatok szilkségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai iranyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai

Az Eurdpai Unio fejlodése es mitkodése

3.3.1.6.8 Marketing-alapfogalmak A
marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

3.3.1.6.9 Jogi alapismeretek
A jog lényege, fogalma, funkcioi
A jogforrés és a jogforrasi hierarchia
A jogviszony.
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A jogalkotas, a jogszabalyok
A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga
A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

3.3.1.6.10 Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megillet6 jogosultsagok
A birtokléas és birtokvédelem

A haszndlat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozésai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

3.3.1.6.11 A kotelmi jog

Szerzédések fogalma, fajtai

A szerzédésekre vonatkozd kozos szabalyok: szerz6déskotés

A szerzodés érvénytelensége, mddositasa, megsziinése

A szerz6dés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerz6dés megerésitése (foglalok, kothér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesseg, 6vadék, zalogjog)

A szerzédések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizés, vallalkozas, szallitas, fuvarozas

3.3.2 Véllalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy

3.3.2.1 A tantargy tanitasanak o célja
Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eléallitasat profitszerzés
érdekében végzik, és valamennyi dontésik kockazattal jar.
A tanuldk megismerik az alapvet6 gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be tudjak mutatni,
hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek 6sszehangolasat kdveteli meg.
A tanul6k be tudjak mutatni, hogy mikor tekinthet6 nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a koltségek
csoportositasat és az alapveté gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanulo érdek- 16djén a mindenkori
gazdasagpolitikai és pénzigypolitikai célok és megvaldsitdsuk maodjai irant, eligazodjon a pénzigy
intézmenyrendszerében, ismerje az alapvet6 szolgaltatasait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi
elszdmolés rendszerében.

3.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

3.3.2.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
Gazdaséagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozési formak ismerete.

3.3.2.4 A képzes orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Gizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.3.25 A tantargy oktatésa soran fejlesztendé kompetenciak
] Altalanos és szak-
Készségek,  képes- Ismeretek Onallésag és fele- | Elvart  viselkedés- mahoz kot6dé
ségek l6sség mértéke madok, attitidok digitalis kompe-
tenciak
Adatok, informéaci-
Prezentdlla ~a be- | Ismeri a gazdalko- ok __ke__resese digitalis
) ] L eszkdzon vagy
SZETZES, termelés, | dasi folyamat  leg- Teljesen 6nalléan interneten, az ered-
értékesités  jellegze- | fontosabb  elemeit, y ] o .
o . mények kivalasztad- sa
tességeit. jellemzait. ) )
és feldolgozasa
Utmutaté alapjan
Meghatarozza a | Ismeri a koltségek
véllalkozds  gazdal- | fajtdit és érti az | Instrukcid  alapjan
kodéasanak eredmé- arbevétel és a kolt- részben 6nalléan
nyeét. ségek kapcsolatat.

Atlatja a bankrend-
szer folyamatat és
altala végzett alap-
vet6 szolgaltataso-

Ismeri  a  bankok
alakulasat, a pénz
szerepét és funkcio- it,
az alapvet6 banki

Instrukcid  alapjan
részben énalléan

kat. szolgaltatasokat.
Meghatarozza és

értelmezi a kozépér-

tékeket (szdmtani és Ismeri a statisztikai
mértani atlag) és a | adatok  megbizhat6- Teliesen 6nalléan
viszonyszamokat s&génak jelentsé- gét. !
(megoszlasi és

dinamikus  viszony-

szam).

Elvégzi a feladatkd- | Ismeri a leltar készi-
rébe tartozéd leltaro- | tésének folyamatat,

zasi feladatokat, amely
sordn hasz- nalja az
eléirt bi-

zonylatokat.

szabdlyait, a leltaro- zas
soran alkalma- zandé
bizonylatokat

és azok hasznalatat.

Teljesen 6nalldan

Elokésziti a leltaro- zas
dokumentumait, részt
vesz a leltdro- zas
lebonyolitasa- ban.

Ismeri a leltarozas
dokumentumait. Ismeri
a leltdrozas menetét,
lebonyoli- tasi rendjét, a
szlk- séges
bizonylatokat.

Teljesen 6nélldan

Torekszik a pontos,
attekinthet6 ~ munka-
vegzésre.

3.3.2.6

3.3.26.1

Tananyagtartalom

A véllalkozasok gazdalkodasa
A gazdalkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat Termelési
folyamat Ertékesitési folyamat
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A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatd dokumentumok, bizonylatok megismerése, ke- zelése

3.3.26.2 A gazdéalkodasi folyamat eredménye

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal pro- fit Osszefliggései
A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hato tényezék

Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

3.3.2.6.3 Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzo6i

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informaciok forrésai, az informacioszerzés eszkozei A statisztikai sor
fogalma, fajtdi, készitésének szabalyai A statisztikai tabla fogalma,
statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei

A statisztikai adatok &brdzolasa

A statisztikai adatok dsszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazasuk
A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszdmok és Osszefliggéseik A megoszlasi
viszonyszam és 0sszefliggései Kozépértékek és alkalmazasuk

Szémitott kozépertekek (szdmtani atlag, kronoldgikus mtani atlag, mértani atlag) Helyzeti
kozépértékek: modusz, median

Indexek és alkalmazasuk

Indexszamités

3.3.26.4 Banki alapismeretek

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékméro, forgalmi eszkoz, fizetési eszkdz, kincsgyiijtés,
felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai penz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkbzei) A pénziigyek,
pénzigyi viszonyok,

A pénziigyi rendszer feladatali, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek Az egyszintii és

a ketszinti bankrendszer jellemz6i A legjellemzébb  banki
szolgaltatasok

E-banking szolgaltatdsok fogalma, lehet6ségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsol6d6an

3.3.26.5 Konyvvezetési alapok

A sz&mvitel feladatai, terletei

A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszdmolo részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Bizonylati elv értelmezése

Szigory szamadasu kotelezettseg

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa Bizonylatok tartalmi
és formai kovetelmenyei Bizonylatok Kkiallitdsa, helyesbitese,
megobrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemzéi
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A mérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja
Az eredménykimutatés fogalma

A konywviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitésa, zarasa

Id6soros és szdmlasoros konyvelés

Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

3.4.1 Kommunikacio tantargy

3.4.1.1 Atantargy tanitasanak fo célja

Megismerteti a tanuldkkal az 6n- és emberismeret jelent6ségét, az alapvetd viselkedesi formakat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kultardjanak
fontossagaval. Ismerjék meg énmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és ta- gabb értelemben vett
kdrnyezetiikhdz vald alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére vagy
helyes kezelésére, a csaladi, barati és késébbi munka- kapcsolatok helyes alakitasara.

3.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specidlis elvarasok
3.4.1.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szévegalkotas

3.4.14 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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34.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédé
digitalis kompe-

tenciak
Informéciék  meg-
S Torekszik az Uzleti | osztasa, kommuni-
Adott szituicidnak ; i
. S ) partnerekkel és | kécio
megfeleléen alkal- | Ismeri a viselkedés- . , . ,
i i . . f11s munkatarsakkal kezdeményezése €s
mazza a kapcsolat- | kultdra alapvet6 | Teljesen 6nalléan ] - ]
tartas kulturalt sza- | szabalyait val udvarias kom- fogad_asa
balvait ' munikaciéra irasban | a netikett egyszeri
yalt és szOban egyarant. | szabalyainak betar-
tasaval.
Informéaciok  meg-
Adott szituacionak osztasa, kommuni-
megfeleléen alkal- | Tisztdban van a kacio
mazza a munkahe- | munkahelyi kapcso- | Instrukcié alapjan kezdeményezése és
lyi  kapcsolatokat | latokat meghat&rozd | részben 6nélléan fogadasa

meghataroz6 szaba-
lyokat.

szabalyokkal.

A tartalmi és formai
koévetelményeknek
megfeleléen levelet
készit, hasznalja a
helyes beszédtech-
nikai modokat.

Ismeri az irasbeli és
szObeli  kommuni-
kécié  legelterjed-
tebb formait.

Teljesen 6nalléan

Megadott kommu-
nikécios helyzet
elemzésével megfo-
galmazza a kom-
munikéciés problé-
ma okat, megolda-
sara javaslatot tesz:
kifejezi egyetértését

Ismeri a legfonto-
sabb kommunikaci-
0s technikékat, és a
kommunikacios
zavarok okait.

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

a netikett egyszerii
szabalyainak betar-
tasdval.

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalaki-
tasa, forméazasa,
szerkesztése a szer-
z6i jogok figyelem-
bevételével.

Informécidok  meg-
osztadsa, kommuni-
kacio
kezdeményezése és
fogadasa

a netikett egyszert

vagy egyet nem szabalyainak betar-
értését, érvel, indo- tasaval.
kol, magyaraz,
tanacsol.
3.4.1.6 Tananyagtartalom
34.16.1 Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultara alapjai, az illem, az etikett és a protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatés, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas
fogalmanak bemutatéasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben
A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkddés megismerése
Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

3.4.1.6.2

Pontos munkavegzés, csoportkdzi viszonyok, a vezeto és beosztott viszonya, generacios problémak

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi élet specialis formai (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohany- zas,

ajandékozés) és gyakorlati alkalmazasuk, lehetéleg életkozeli helyzetekben
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3.4.1.6.3 Kommunikacids folyamat

A kommunikécié alapfogalmai

A verbdlis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikacié fajtai

A kommuniké&cids zavarok, kommunikacios technikak gyakorlasa

34.16.4 On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése
A kommunikécios stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikacio akadalyai, konfliktuskezelés

3.4.2 Digitélis alkalmazésok tantargy

3.4.2.1 A tantérgy tanitdsanak f6 célja

A tanulék magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitdgép billentytizetét, legye- nek
képesek dokumentumok megnyitdsara, mentésére, nyomtatdsara, tabulalasara, a betitipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési mddokat. Képesek
legyenek Ugyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazasara,
az irodatechnikai eszkdzok hasznalatara. Alkalmazzdk a tizujjas, vakon gépelésen alapuld helyes
irstechnikat. Képesek legyenek szakmai szOveg masolasara, a sz0- vegszerkesztovel torténd
adatbevitelre, a tdblazatkezel6 hasznalatara, dnalléan egyszerii hiva- talos levél elkészitésére. Ismerjék az
online kommunikaciot biztositd szolgaltatasokat.

A képzés javasolt helyszine: szamitdgépterem.

3.4.22 A tantdrgyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specidlis elvarasok

3.4.2.3 Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A gazdasagi
és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az Uzleti levél
elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és tevékenységi forméak
hasznélata felhasznaloi szinten.

3.4.24 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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34.25

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-

Onallosag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotédé

ségek Ismeretek lgsség mértéke | modok, attitidok |  digitalis kompe-
tencidk
Biztonsagos jelsza-
e vak megvalasztasa,
e Szamitégépes  fel- M N
Szamitdgépes do- Pl elére  megfelelen
hasznaldi ismeretek, e
kumentumokat N oz . oy beéllitott  szoftve-
. szovegszerkeszté és| Teljesen 6nalléan o
megnyit,  ment, tablazatkezeld keze- rek, eszkdzok
nyomtat. lése hasznélata az IKT-
' biztonsag ndvelése
Torekszik a pontos, E)eilj?tg(l)ilé eszkoz be-
attekinthet6 munka- ésg Kikancsolésa
végzeésre. JJkap '
alapvetd
Megadott szempon- ” s
. N . ; funkcidk bedllitasa,
tok szerint szdveg- | Ismeri a szdveg- Instrukci6 alapidn médositasa ak-
szerkeszt szoftver- | formazés alapvetd részben onallégjn ran oy
rel dokumentumot | szabalyait. « .
forma eléforduld, legegy-
ormaz. .
szeriibb
problémahelyzetek
megoldasa.
Informéciék meg-
Megadott szempon- C iz osztasa, kommuni-
P Ismeri a tablazatke- L s
tok szerint tablazat- kécio

kezel6  szoftverrel
tablazatokat, diag-
ramokat készit.

zelé program alap-
vetd felhasznlasi
lehetdségeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Megadott szempon-
tok szerint prezen-
taciot készit.

Ismeri a prezentacio
készité program
alapvet6 felhaszna-
lasi lehetéségeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Megadott szempon-
tok szerint informa-
ciot keres az inter-

Ismeri a biztonsa-
gos internet haszna-
lat szabélyait, és a

Instrukci6 alapjan

o .| digitélis, online | részben 6nélléan
neten, kivélasztja és K S
ommunikacio
feldolgozza. .
eszkozeit.
Tiz perc alatt leg-
aldbb 900 lettés | Ismeri a tizujjas,
terjedelmii, Gssze- | vakon gépelés tech- | Teljesen 6nall6an
fuggé  szoveget | nikajat.
masol.
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kezdeményezése és
fogadasa a netikett
egyszerii szabdlyai-
nak betartsaval.

Egyszert  digitalis
tartalmak 1étrehoza-
sa és modositasa a
szellemi tulajdon
veédelme érdekében
hozott
legalapvetébb  sza-
balyok (szerzoi
jogok)
figyelembevételé-
vel.

Adatok, informaci-
Ok keresése digitalis
eszkozon vagy az
interneten, az ered-
mények kozul a
megfelel6(k)
kivalasztasa és
feldolgozasa atmu-
tatas alapjan.

Egyszerii  digitélis
tartalmak létrehoza-
sa és modositasa a
szellemi tulajdon
vedelme érdekében
hozott
legalapvetébb sza-
balyok (szerzoi
jogok)
figyelembevételé-
vel.




Hasznéalja sajat és a | Ismeri az ugyfélka-
véllalkozas (gyei- | pu és az online
nek intézéséhez | lgyintézés elényeit.
rendelkezésre 4116

tigyfélkapu és on- Ugyfélkapu és on-

line szolgéltatasokat Teljesen &nalldan !ine szolgéltatasok
(e-bevallas, e- Ismerete
felvételi,  erkélcsi
bizonyitvany igény-
Iés sth.).
Megadott szempon- | Ismeri a levelek
tok szerint iratkeze- | fajtait, az zleti . . f1rs Digitalis  funkcidk
Iés és levelezési levelezés szabalyit. Teljesen onalloan alkalmazasa.
y

feladatokat végez.

3.4.2.6 Tananyagtartalom

34.26.1 Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem lényege és teriletei
A munkahelyek kialakitdsanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az tigyintézéi, tgyviteli munkakdrokben
Alapvet6 feladatok a tiiz megel6zése érdekében

3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gepelés

Tizujjas vakirassal a betiik, szamok, jelek és kezelébillentytik kapcsoladsa a homogén gat- 1&s pszichologiai
elvének érvényesitésével

Szdbcsoportok, sorok, mondatok és dsszefiiggd szovegek masolasa sortartassal

A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefliggés ismérvei alapjan

A gépelt level adott id6szakban érvenyes szabalyai

3.4.2.6.3 Levelezés és iratkezelés

A levél fajtéi, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (keérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az egyszerti tigyiratok fajtai (nyugta, elismerveny, meghatalmazas stb.

A pélyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése Kdzigazgatasi szerv,
intézmeny, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazo- 1&s, engedély stb.), a szerzodésekkel
kapcsolatos tigyiratok.

A véllalkozasok, szervek, intézmények belso, levelei (jegyzékonyv, emlékeztetd, feljegy- zés stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzédés stb.) Az alkalmazott
irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Az ugyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

3.4.26.4 Digitalis alkalmazasok

A szbvegszerkesztével torténd adatbevitel megalapozasa, a betiik, szamok, jelek irdsanak adott idészakban
érvényes szabalyai. SzOvegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, fel- sorolas, tabulator, szbveg
igazitasa, él6fej, él6lab stb.
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Tablazatkészités, -formézas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokészités

Az elektronikus adatbézisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivélasa

Az online kommunikéciot biztositd szolgéltatasok hasznélata (e-mail, azonnali Uzenet- kiildés, hang-és
videoalapl kommunikacio)

Személyes és céges online lgyintézés tigyfélkapun keresztl

Adat és informacié fogalma

Az adat- és informécidkezelés, -védelem szabalyozésa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

3.5.1 Pénzligyi ismeretek tantargy

3.5.1.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja

A Pénzigyi ismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulé legyen képes a gazdasagi folyamatokat
pénziigyi aspektusbol vizsgalni, eligazodjon a pénzlgyi intézményrendszerben és ismerje az alapvet6
pénzlgyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni és kivalasz- tani a pénzforgalom lebonyolitasanak
a véllalkozas szamara leginkabb megfelel6 madjéat. Is- merje a pénzforgalom lebonyolitdsanak bizonylatait.
Tudja ezeket a bizonylatokat Kitolteni papiralapon és digitalis formaban egyarant. A tanuld megismerje a
nemzetkdzi elszdmolasi eszkdzok arfolyam-alakulasanak hatésat a gazdasagi szférara. A tanuld megértse és
a minden- napi életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek idéértéke van a kilénb6z6 idépontokban
esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgytijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolddo- an. Legyen
képes a tanulo egyszert befektetési, értékpapir arfolyam- és hozamszamitason keresztil donteni a beruhazas
megvalositasarol, a vasarlasi-eladasi szandékrol

3.5.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vo- natkozd
specialis elvarasok
3.5.1.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

A vallalkozas miikodtetésének alapismeretei tantargy Banki alapismeretek témakor

3.5.1.4 A képzés orakeretének legaldbb 0%-4t gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Uzem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.5.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kot6dé
digitalis kompe-
tenciak

Meg tudja kilén-
boztetni a pénzigyi
intézményrendszert
alkoto hitelintézete-
ket és a pénzigyi
véllalkozasokat
egymastal.

Tudja az MNB és a
kereskedelmi ban-
kok feladatait.

Teljesen dnalldan

Kialakitja a pénz-
forgalom szabalyait
a vallalkozéasnal.

Ismeri a pénzforga-
lom &ltalanos szabéa-
lyait.

Teljesen dnalldan

Figyelemel kiséri a
valuta és devizaar-
folyamokat

Ismeri az arfolya-
mok alkalmazésat

valuta-, deviza
bevaltasa, illetve
vétele esetén.

Tudja Issmeri az
arfolyamvaltozas
hatasat a gazdasag-
ra.

Irényitéssal, 6nallo-
an.

Kdzremiikodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolas és
az akkreditiv nyitas
lgyében.

Ismeri a nemzetkozi
elszamolasok  esz-
kozeit.

Instrukci6 alapjan
részben dnalléan

Elvégzi az alapvet
befektetési szamita-
sokat.

Ismeri a pénziugyi
piacok mikddését
és az értékpapirok
tipusait.

Erti az alapveté
befektetési szamita-
sok alkalmazasi
lehetdségeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Kozremikoddik a
biztositasi termékek
kivalasztasaban.

Ismeri a biztositasi
termékeket.

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Fogékony az (j
informéaciok  befo-
gadasara. A miné-
ségi  munkavégzés
érdekében koveti a
szakmajaval  kap-
csolatos jogszabalyi
valtozédsokat.  To-
rekszik a pontos,
attekintheté, mun-
kavégzésre.

3.5.16

3516.1

monetaris

kdzvetitok  és

Tananyagtartalom

A penziigyi intézményrendszer
A jelenlegi magyar pénzigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabalyozés
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kozponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban bet6ltott helye

A pénzugyi intézmények jellemz6i (hitelintézetek és pénzilgyi vallalkozasok) Nem

Bankszovetség, OBA, BEVA
Pénzigyi szolgaltatasok es kiegeszit6 penzigyi szolgaltatasok

3.5.1.6.2

Bankiigyletek
Passziv bankigyletek (betétgytjtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és mas banktdl)
Aktiv bankugyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizinglgylet, faktoralas, for- fetirozas)

feladataik

(biztositok,

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék es személyi biztositek
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Semleges bankmiiveletek

3.5.1.6.3 A pénz id6értéke

A pénz idéértékének fogalma, jelent6sége

A jelen- és a jovoérték-szamitas idotényezo-tablazatok alkalmazésaval
Az egyszerii és a kamatos kamat szamitasa

Diszkontélas

3.5.1.6.4 Pénzforgalom
A pénzforgalom &ltalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai Banki titoktartasi
szabalyok Fizetési modok:
— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedes, az okmanyos meghitelezes
(akkreditiv)
— fizetési szamlahoz ko6t6dé készpénzfizetes: készpénzfizetésre sz0l6 csekk kibocsa- tasa és bevaltasa,
készpenzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol
— fizetési szamla nélkuli fizetés: készpénzatutalas
—  készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztér, pénzkezelés és pénztari forgalom elszamoléasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

3.5.1.6.5 A pénzkezelés gyakorlata
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzédés formai és tartalmi kdvetelményei
A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak 1épései
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok
A bizonylatok adattartalménak értelmezese:
— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
— id6szaki pénztarjelentés
—  készpénzfizetési szamla
— szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénzligyi bizonylatok (szdmla) kiallitdsa szamlazéprogram hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiéllitasa

3.5.1.6.6 Valuta-, devizamtiveletek

A valuta, a deviza és azok arfolyamanak fogalma

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodéasi feladatok
A valuta- és a devizaarfolyamokhoz kapcsolddo szamitasok

3.5.1.6.7 Pénziigyi piacok és termékeik
A pénzigyi piacok fogalma, gazdasagban bet6ltott szerepe
Pénzligyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai) Az értékpapirok
fobb fajtai:
— a kotvény fogalma, jellemzo6i, fajtai, a vallalati kdtveny pénziligyi piacon bet6ltott
szerepe
— areszvény fogalma, fajtai, jellemzoi, a részvények szerepe a gazdasagban
— akozraktarjegy fogalma, jellemzéi
— az allampapirok jellemzai és fajtai
— abanki értékpapirok
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— valtéismeretek
A pénziigyi piacok, a t6zsde mitkodése
A téke- és pénzpiaci Ugyletek: prompt és termin igyletek
A kotvény értékelése
A Klasszikus kotvény redlis arfolyaménak (elméleti arfolyamanak) becslése, Osszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A kotvények hozaménak szamitésa: névleges hozam, egyszerii hozam
A részvény értékelése
A torzsrészvény és az elsGbbségi részvény realis arfolyaménak (elméleti arfolyaménak) becslése,
Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A részvények varhaté hozamanak szamitasa
Tézsdei Ugyletek értékelése

3.5.1.6.8 Beruhazashoz kapcsolddod pénziigyi dontések
Beruhazasi dontések tipusai
A beruhézasok penzaramai, tipusai (kezdé pénzaram, mikodési pénzaram és végsé pénz-
aram) és tartalmuk
Toékebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasadgossagi szamitasai — statikus és dina- mikus szamitasok
A statikus szdmitdsok mutatoi: megtérilési id6, jovedelmezéségi mutatd, beruhédzasi pénzeszkdzok
forgasi sebessége
A dinamikus szamitasok mutatoi: netto jelenérték, jovedelmezéségi index, belsé megtéri- lési rata (szamitas
nélkal, csak értelmezés szintjén)
Dontési szabalyok a beruhazas megvalGsitasara vagy elutasitasara vonatkozdan
A beruhazésok finanszirozési forrasai
A beruhazésok pénzugyi forrasai:
— belsé6 forrasbol torténd finanszirozas
—  kiils6 forréshol torténd finanszirozas
— alizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
— projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalod ta- mogatasai
EU-s tdmogatasi forrdsok. A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata
Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése
A hitel, mint idegen finanszirozasi forma

A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok Torlesztotervek

Kolcsontorlesztés, hiteldij
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing, tamogatas
A vallalati tékekoltseg, mint a finanszirozasi forrasok ara

3.5.1.6.9 Biztositasi alapismertek

A biztosités szerepe, jelentésége, modszere

A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak
Biztositasi szerzodeés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

3.5.1.6.10 Vallalkozasok pénziigyi tervezése

A véllalkozas pénzugyi dontései:

A pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai Befektetési és
finanszirozasi dontések Hosszu és rovid tava dontések

A finanszirozas gyakorlata:

A finanszirozés fogalma, jellemzéi

A finanszirozas formai: belsé és kiils6 finanszirozas
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A finanszirozasi alapelvek: rentabilitas, normativitas, rugalmassag, biztonsag, 6nallsag
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartds forgoeszkoz-lekotes és atmeneti forgdeszkoz-lekotés finanszirozésa

Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozési stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

ForgOeszkdz-sziikséglet megallapitasanak maodjai

Forgoeszkoz-finanszirozas (forgdsi mutatok, merlegmddszer alkalmazasaval) Jellemz6
finanszirozasi forrasok

Rovid lejaratt bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktol kapott eléleg és aruhitel) Tartos passzivak
Uzletfinanszirozas

Pénzligyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléleti terv: a mérlegterv jellemzéi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemz6i

A pénzigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

3.5.1.6.11 A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése:

A teljesitménymutatokbdl nyerheté informéaciok

Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

A pénzigyi mutatok fobb fajtai Vagyon- és
tokestruktUra-mutatok  Hatékonysagi  mutatok
Jovedelmez6ségi mutatok Eladésodasi mutatdk

A pénzigyi egyensuly mutatoi

Piaciertéek-mutatok

A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében, és értelmezésiik
A mutatok értékének egyszerii magyarazata, a levont kovetkeztetések megfogalmazésa
A témakor részletes kifejtése

3.5.2Pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy

3.5.2.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja

A pénzforgalmi nyilvantartdsok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulé legyen képes az egyéni
vallalkozés pénzforgalmi alapnyilvantartasait, valamint részletezo, analitikus nyilvan- tartasait vezetni. A
tanuld legyen képes, a pénzforgalmi szamitdgépes programcsomagot szak- szeriien hasznalva, elvégezni
a pénzforgalmi konyvelési feladatot. Ismerje a bevallasok, adat- szolgaltatasok elkészitésehez sziikséges

adatok forrashelyét.

3.5.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo

specialis elvarasok

3.5.2.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

3.5.24 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem stb.) kell

lebonyolitani.
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3.5.25

A tantargy oktatésa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onall6sag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédé
digitalis kompe-
tenciak

Erti a pénzforgalmi
kdnyvvitel 1ényegét.

Ismeri a pénzfor-
galmi nyilvantartas
vezetésére vonatko-
z6 adozasi szaba-
lyokat.

Teljesen dnalldan

A pénzforgalmi
kényvvitelt alata-
masztd részletez6
nyilvantartast ké-

Ismeri a pénzforga-
lommal kapcsolatos
részletez6 nyilvan-
tartasokat.

Teljesen dnalldan

Fogékony az (j
informéaciok befo-
gadasara. A ming-
ségi munkavégzés
érdekében koveti a
szakméjaval kap-

csolatos jogszabalyi
valtozasokat.  To-
rekszik a pontos,
attekintheté, mun-

Naplofokdnyv — és
pénztarkényv prog-
ramot haszndl

Részletez6 nyilvan-
tartasokat vezet.

szit.

kavégzésre

3.5.26 Tananyagtartalom
3.5.26.1 Pénzforgalmi nyilvantartési feladatok
A pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a szemelyi jovedelemado térvény hatalya alatti konyvelést
befolyasolo el6irasok, adozasi szabalyok
A vélaszthat6 alapnyilvantartasok fajtai, a nyilvantartasok kotelez6 adattartalma, (a sze- mélyi
jovedelemadorolszol61995. évi CXVII. torveny5. szdmua melléklete szerint) veze- tésik szabalyai
A naplofékonyv rovatainak elnevezése, adattartalma
A gazdasagi események rovatainak tartalma
Vegyes gazdasagi események: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztar, bér stb. Szamszaki
egyezéség

Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja-torvény szerint

Negyedéves eredmény, vallalkoz6i szja-eldleg

Eves zaras, eredmény, adatszolgéltatas az szja-bevallashoz

A pénztarkonyv rovatainak elnevezése és ezek adattartalma

A bevételi nyilvantartas eléirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megérzése

Abevételi nyilvantartas vezetésevel kapcsolatos feladatok, a fizetend6 add

A részletez6 nyilvantartasok fajtai, sziikségessége, tartalma, vezetese

3.5.26.2 Pénzforgalmi  konywvitel
naplofokonyvben: Elokészitési feladatok
A naplofékonyv szoftver szerkezének, meniurendszerének megismerése

Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetvé tétele az adott évre)

A vallalkozas adatainak felvitele

Az &fajogallas beéllitdsa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszdmo- 1as), halasztott
afa

Az afaalanyisag fuggvényében a szlikséges rovatok megtervezése, kialakitasa

Torzsadatok kialakitdsa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igé- nyeinek
megfeleléen

A rovatok bovitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitas konyvelése, a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a ketté kozotti penzigyi miveletek konyvelése

Gyakran el6fordulo koltségek kdnyvelese: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozdi szamlak, energiaszamlak,
telefonkdltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek, jovedelemkivét, bérekkel

Kdnyvelés
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kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék, gépkocsihasznélat izemanyagkoltsége, atalany
stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkdzok és imma- teridlis javak
konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotilfizetés jovairasa- nak megjelenitése a
naplofokonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatas a vallalkozé részére a fizetend6 adokrol és jarulékokrol

Negyedéves zaras, eredmeény, a fizetend6 szja megallapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallas és az ipariizésiadd-bevallas készitéséhez

Konyveleés pénztarkonyvben: Elokészitési

feladatok

A pénztarkonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése Evnyitas (az

adatalloméany bevitelének lehetéve tétele az adott évre) Vallalkozas adatainak felvitele

Az éafajogallés beallitésa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszamo- las), halasztott
afa

Az &faalanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa

Torzsadatok kialakitdsa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igé- nyeinek
megfeleléen

A rovatok bovitésének megismerése

Konyveles és zarés

Az év eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztér és a ketté kozotti pénzigyi miveletek kdnyvelése

Gyakran eléforduld  koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkoz6i szamlak,
energiaszamlak, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,
jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkdltség, forgalmi jutalék, gépkocsihasznalat
Uzemanyagkdltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszk6zok és imma- terialis javak
konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adoétilfizetés jovairasa- nak megjelenitése a
pénztarkdnyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgéaltatas a vallalkozo részére a fizetend6 adokrol és jarulékokrol

Negyedéves zaras, eredmény, a fizetend6 szja megallapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallas és az ipariizésiado-bevallas készitéséhez

Bevételi nyilvantartasok:

Bevételi nyilvantartas vezetése — a hatalyos jogszabalyokra figyelemmel — meghatéarozott ad6éalanyokra
vonatkozoan

A bevételi hatar figyelése, tullépése esetén a 40%-o0s addalap, ad6 szdmitasa, bevallashoz adatkozleés
Bevételi nyilvantartas vezetése a kisad6z6 vallalkozasok (KATA-s adbalany) esetében

A KATA-torvény szerinti bevétel értelmezése, a bevétel megszerzésének idépontja

Részletez6 nyilvantartasok:

Folyoszamla-nyilvantartasok vezetése (szallito, vevo)

A munkabérekkel, vallalkozdi kivettel kapcsolatos nyilvantartasok vezeteése

A targyi eszkdzokkel, immaterialis javakkal, beruhazasokkal kapcsolatos analitikus nyil- vantartasok
vezetése, aktivalas, ertékcsokkenés szamitasa és felvezetése a kartonra stb. Gépjarmiivel kapcsolatos
elszamolasi szabalyok, nyilvantartasok

Egyéb kovetelések nyilvantartasa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan

Kotelezettségek  analitikus  nyilvantartdsa ~ Alvallalkozéi

teljesitmények nyilvantartasa Szigord szamadasu
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nyomtatvanyok  nyilvantartasa  Ertékpapirok  adatainak
analitikus nyilvantartasa
Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa

Leltar készitése

3.5.3 Vallalkozési ismeretek tantargy

3.5.3.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja

A Vallalkozasi ismeretek oktatasanak célja, hogy segitsék el6 a tanuldk gazdasagi gondolko- dasmodjanak
kialakulését és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasag mitkodésének meg- értéséhez, tegyék képesse a
tanulokat a munka vildganak, ezen belul a vallalkozasok jellemzé- inek és azok mitkdésének megertésére.
Képesek értékelni a finanszirozés, a befektetés alap- vet6 formait, értik a likviditas biztositasanak
fontossagat. Lehetéséget biztosit a tanulok sza- mara a pénzugyi tgyintézéi feladatokhoz kapcsolodo 6nallo
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunik&cids és prezentacios képességeik fejlesztésére. A
tanulok az Uzleti- terv-készités folyamatat alkalmazva allitsanak 0ssze tervfejezeteket a tanult statisztikai
maod- szerek alkalmazésaval, betartva az Uzletiterv-készités alaki, tartalmi, formai kdvetelményeit. Az (izleti
terv egyes fejezeteit a portfolié bemutatasa soran tudjak majd prezentalni.

3.5.3.2 A tantargyat oktatd vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok

3.5.3.3

Kapcsol6do kozismereti, szakmai tartalmak

A villalkozasok miikddtetésének alapismeretei és Uzleti adminisztracio tantargy

3.5.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, zem
stb.) kell lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallosag és fele-
l6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédo
digitalis kompe-
tenciak

Kodzremiikodik a
vallalkozés alapité-
sénak adminisztra-
cids tevekenységé-
ben.

Ismeri a vallalkoza-
sok alapitasara
vonatkozé  jogsza-
balyi eldirasokat.

Teljesen 6néalléan

Megérti a korlatolt
és korlatlan felelés-
ség fogalmat.

Ismeri a felelésségi
formaékat.

Teljesen 6nalléan

El6késziti az anali-
tikus bizonylatokat
a kényvviteli mun-
kéra.

Ismeri a bizonyla-
tok csoportositasat,
keletkezését.

Teljesen 6néalléan

Nyomon koveti a
jogszabalyi kdrnye-

Kozremiikédik a
vallalati marke-
tingmunkaban.

Ismeri a marketing
alapelemeit.

Teljesen 6néalléan

zet valtozasat.
A jogforrasokat
értelmezve alkal-

Adatokat szolgaltat
a finanszirozasi
dontésekhez.

Ismeri a finansziro-
Z4si dontésekhez
szukséges informé-
cioforrasokat.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

mazza.
Munkaja soran
térekszik a létreho-
zott adatok pontos

Kozremiikddik a
befektetési dontések
elékészitésében.

Ismeri a beruhaza-
sok pénziigyi forras
lehetéségeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

feldolgozasara,
elektronikus megér-
zésére.
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Részt vesz a palya-
zatok, projekttamo-
gatadsok  készitésé-
ben, nyilvantartasa-
ban, elszdmolasa-
ban.

Ismeri a projektek
tdmogatésiforras-
lehetdségeit.

Iranyitassal

Részt vesz a vallal-
kozas Uzleti tervé-
nek elkészitésében.

Ismeri az Uzleti terv
egyes fejezeteinek
tartalmat.

Instrukci6 alapjan
részben onalléan

Szovegszerkesztés,
tablazatkezelés

3.5.3.6 Tananyagtartalom

3.5.36.1 Vaéllalkozasi forméak
A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, kis- és kdzépvallalkozasok jellemzoje, az Uzleti vallalkozas
sajatossagai

Az egyéni vallalkozas és a tarsas vallalkozasok sajatossagai

A véllalkozasok szlineteltetése, megsziinése
Cégnyilvantartas
A sikeres véllalkozas kritériumai

3.5.3.6.2 Véllalkozasok miikodése és megsziinése A Kis- és
kozépvallalkozasok helye a nemzetgazdasagban A befektetett eszkzokkel
val6 gazdalkodés, innovécid

Az innovacio fogalma, alapesetei, innovacios lanc A befektetett
eszkdzok fogalma és csoportositasa A beruhazasok fogalma, tipusai

A beruhazasok koltsége

A téargyi eszkdzokkel valo gazdalkodas

Az amortizacié funkcidja és rendszere

Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer

A készletek csoportositasa

A készletértékelés modszerei

A készlettervezés

A készletgazdalkodasi rendszerek

A logisztika l1ényege és szerepe a véllalkozasban

A véllalati gazdalkodas logisztikai szemléletii vizsgalata
A logisztikai teljesitmények és koltségek elemzése

Gazdalkodas és gazdasagossag

A véllalkozés eszkozei és a raforditdsok

Az éarbevétel és a jovedelem

A jovedelem és jovedelmezdség

Arbevétel és profit, fedezeti pont és lizemsziineti pont

Az eredményesseg javitasanak fobb dtjai

A vallalkozas valsaga és megsziinése

A vallalati valsag fogalma, jelzései és okai

A véllalati valsigmenedzselés tipusai: megeldz6 és zavarelharitd valsigmenedzselés
A kriziskezelés

A vallalkozas megsziinése: vegelszamolas, csddegyezség és felszamolas

A vallalkozas stratégiaja
A stratégiaalkotas mint vezetési funkcio
A stratégia fogalma és 5P-je
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A vallalati stratégia szerepe és szintjei
A véllalati stratégia kidolgozasanak menete
A véllalati killdetés és a jovokép meghatarozasa
A vallalatok kdrnyezetenek elemzése
A vaéllalati diagnosztika
A SWOT-elemzés
A vallalat pozicionalasa, a portfoliomodszerek alkalmazésa
Stratégiai variaciok képzése és valasztas
A vallalkozas vezetése es szervezete
A vezetés alapvet6 funkcidi: tervezeés, szervezés, kozvetlen iranyitas, ellenérzes, koordi-
nacio
A vezetés eszkdzrendszere: motivacio, hataskor, feladatkor és felelosség, dontéshozatal, konfliktuskezelés
Lehetséges szervezeti formék:
— linearis
— funkcionalis
— divizionalis
— matrix szervezet

3.5.3.6.3 Uzleti terv

Az lzleti terv felépitése és elkészitése

Az Uzletiterv-készités céljai

Az Uzleti tervek fajtai

Az Uzleti terv felépitése

Az lzleti terv formai kdvetelményei

Az (zletiterv-készités folyamata Az Uzleti terv

informacios bazisa A vallalkozasi otlet

Célok, eszkdzok, modszerek, miiszaki, technikai és jogi feltételek

Az Uzleti tervfejezetei:

A vezet6i 0sszefoglalé formai kovetelményei

A vallalkozas éltalanos bemutatéasa

Nemzetgazdasagi helyzetelemzések, az alapitott vallalkozas elméletben tanultak szerinti bemutatasa,
tablazatok, abrék, grafikonok szerkesztése, elemzése

Statisztikai modszerek alkalmazasa, nyomtatasban torténé megjelenitése, szamitastechni- kai programok
alkalmazésa

Termékek és szolgaltatasok

A vallalkozéas termelési szerkezetének és termékeinek, szolgaltatasainak részletes bemu- tatasa, tablazatok,
abrak, grafikonok szerkesztése

Marketingterv

Piackutatasi  kérdoivek készitése, kutatdsi eredmények feldolgozédsa, célpiac-kivélasztas és
termékpozicionalas

A vallalkozas konkrét marketingtervének elkészitése

A vallalkozés kiilsé6 megjelenitése: logo, stilusjegyek, mérkanevek, reklam- és PR-tervek

készitése

A mukodési terv

A vaéllalkozas mikodésének bemutatasa, leirasa, folyamatabrak készitése, grafikonok, ab- rak nyomtatott
megjelenitése

A humaneréforras tervezése

Szervezeti dbrak készitése, dontési folyamatok leirdsa, a belsé ellen6rzési rendszer bemu- tatésa, a
munkaeré-biztositas eszkozeinek leirasa, az érdekeltsegi rendszer bemutatasa, bértomeg, bérszinvonal
alakulasa a vallalkozasban (tablak, grafikonok, abrak)

A pénzugyi terv
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Az elméletben tanultak szerint a pénziugyi folyamatok bemutatésa, kidolgozésa, megszer- kesztése,
pénzigyi mutatdk kiszamitasa, tablazatba foglalasa, elemzése, kévetkeztetések levonasa, beruhazasi
terv, pénzugyi terv készitése

Mellékletek az Uzleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok, prospektusok, fényké- pek,
Ujségcikkek gyiijtése, piackutatéasi kérdoivek besorolédsa, arajanlatok készitése, szakmai 6néletrajzok
készitése stb.

Az Uzleti tervfejezetek bemutatasa:

A megtanult elméleti ismeretek és alkalmazandé modszerek alapjan egy valos vagy szi- mulélt
vallalkozas Uzleti tervfejezeteinek 6nallo elkészitése, és az 6ran vald prezentalasa
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3.5.4 Munkaerdé-gazdalkodas tantargy

3.5.4.1 Atantargy tanitdsanak f6 célja
A Munkaer6-gazdalkodas tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld a Munka Térvénykonyve altal
meghatérozott szabalyokat megismerje, és ezeket a munkatigyi gyakorlata soran alkal- mazni tudja. A
tanulonak tisztaban kell lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel kell ki- sérnie a jogszabalyi,
adojogszabalyi kornyezetet annak érdekében, hogy munkéjat mindig a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleléen tudja végezni. A tanuld megismer munkatgyi és hr- nyilvantartdo szamitdgépes szoftvert,
melynek segitsegével vezeti a szilkséges munkatigyi nyilvantartasokat.

3.5.4.2 A tantargyat oktatd vegzettségére, szakképesitésere, munkatapasztalatara vo- natkozo

specialis elvarasok

3.5.4.3 Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak
Adozasi ismeretek

3.5.4.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.5.45 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onall6sag és fele-
l6sség mérteke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

méhoz kot6dé
digitalis kompe-
tencidk

Megtudja kilonboz-

Ismeri a motivaciés

tetni a motivacios . . : Teljesen 6nélldan

. elméletek tipusait.
elméleteket.
Ismeri és alkalmaz- | Ismeri a Munka S

L NN . o Digitalis jogtarat
za a munkajogi | Térvénykdnyve Teljesen 6nélloan .
PR hasznél.

fogalmakat. eldirésait.
Digitdlis munkaligyi| Ismeri a kotelez6 Munkatgyi és HR-
dokumentumokat munkaiigyi nyilvan- [ Teljesen 6nalléan nyilvantartd szoft-
készit. tartsokat. vert hasznal.

3.5.4.6 Tananyagtartalom
3.5.46.1 Emberier6forras-gazdalkodas A munka fogalma, a

munkafolyamat Motivacio, motivacios elméletek
Képesség, készségek, képzettség
A human kontrolling fogalma, eszkdzei, modszerei, elemzések, szamitasok
Emberier6forras-gazdalkodas, humanstratégia
A munkakorok elemzése, kialakitasa, értekelése
Toborzas és kivalasztas
Teljesitményértékelés
Munkaero-fejlesztés, karriertervezes

A munka dijazésa:

A munkabér fogalma, részei
Az alapbér, megallapitasa idébérben, teljesitménybérben, ezek kombinaciojaval
Idébér, az id6 mérese
Teljesitménybér, a teljesitménykdvetelmény meghatarozasa, mérése, garantalt bér
A bérpotlék fogalma és fajtai
Dijazas munkavégzés hianyaban (tavolléti dij)
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A kotelezé legkisebb munkaber, garantalt berminimum

A munkabér védelme

A munkaviszony egyes specidlis tipusali

Brutto beér, nettd bér, a munkavallalét és a munkaltatot terhelé adok és jarulékok
A kartéritési kotelezettség, a munkavallalo kartéritési kotelezettsége

A Kkértérités mértéke

A megorzeési felelGsség, a leltarfelel6sség, a leltarhianyeért vald felelésség feltétele
A munkavallaldi biztositék

A Kartérités mérséklese

A munkaltatd kartéritési kotelezettsége

A Kértérités mértéke és madja

A humankontrolling-alapu tervezeés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer
Munkaid6-gazdalkodas, munkaidé-nyilvantartasok, a foglalkoztatas hatékonysaga

3.5.4.6.2 A munkaviszony szabalyozasa

A Munka Torvénykonyve (Mt.) célja, hatalya, fejezetei

Az Mt. alapelvei

Jogok és kotelezettségek gyakorlasa Az egyenld

banasmaod kovetelménye Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogkovetkezmények

A munkaviszonybdl szarmazd igény eléviilése

A munkaviszony fogalma, alanyai

Munkaviszony létesitése, a munkaszerzédés fogalma, tartalma

A munkaltaté tajékoztatasi kotelezettsége

A munkaszerz6dés teljesitése, a munkaltatd és a munkavallald kotelezettsége
Munkaszerz6déstol eltéro foglalkoztatas, jogkdvetkezmények

A munkaszerz6dés madositasa

A munkaviszony megsziinése és megszintetése, a megszintetés modjai
A felmondas, az azonnali hatalyd felmondas, a végkielégités

Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén

A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkdvetkezményei

A munkaidére, napi munkaidére, munkaidékeretre, pihendidére vonatkozé fogalmak, szabalyok
A munkaid6-beosztassal kapcsolatos szabalyok

Pihen6id6, napi-, heti pihendid6, rendkivili munkaido, tigyelet és készenlét

A szabadséag fajtai és mértéke, kiadasa, betegszabadsag

Sziilési szabadség, fizetés nélkili szabadsag

3.5.4.6.3 Munkaer6-gazdalkodéas a gyakorlatban

Munkaszerzédések készitése

A munkavallal6 tajékoztatdsa a munkaviszonybol szdrmazo alapvet6 jogokrol és kotele- zettsegekrol
A munkakori  leirds  tartalma  Munkalgyi

nyilvantartasok vezetése Szabadsagterv készitése

Munkatigyi dokumentumok vezetese, gyakorlata a hatalyos munkatigyi szabalyok eléira- sai alapjan
Munkatgyi és HR-nyilvantartasok vezetése szamitogépes szoftveren

Iratkezelés, bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok

Iratkezelés, irattarozas

Bizonylatok, bizonylatok kezelése

Bérligyintézoi feladatok ellatasa soran hasznalatos bizonylatok, nyomtatvanyok

Nyilvantartasok

Munkavallaloktdl bekeért és munkavallalok reszere kiadott igazolasok

A Polgari Torvénykonyv szerinti jogviszonyok:
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— megbizasi szerz6dés
— vallalkozasi szerz6dés
— munkavégzeésre iranyuld egyéb jogviszonyok

3.5.5 Adozasi ismeretek tantargy

3.5.5.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja
Az Adozasi ismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldkkal a magyar adojogi szaba- lyokat és
felkészitse a tanulokat a legalapvetobb addjogszabalyok alkalmazasara. RAmutasson a maganszemélyek
szemelyijovedelemadd-fizetési kotelezettségére, az aranyos kdztehervise- 1és szilkségességére. Bemutassa
az altalanos forgalmi ad6 szerepét, s ezen ismeretek birtokd- ban a tanulok legyenek képesek a
véllalkozasok szamlazasi, nyugtaadasi kotelezettségének maradéktalanul eleget tenni. Ismerjék a
kisvallalkozasok tevékenységére vonatkozo altalanos forgalmi add jogi szabalyozésat.

3.5.5.2 A tantargyat oktatd vegzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specialis elvarasok
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Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.5.5.4 A képzés oOrakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Uzem stb.) kell

lebonyolitani.
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A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-

Onallosag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotédo

ségek Ismeretek l6sség mértéke maédok, attitidok digitélis kompe-
tenciak

Kdzremiikddik a
személyi  jovede-
lemadd elszamolé- Ismeri a személyi
sdval  0Osszefiiggé | jovedelemaddzas

L AN T ) Interneten  Keres,
nyilvantartasi kote- | elszamolasi szaba- Teljesen 6nalldan szamitogépen ada-
lezettség teljesitésé- | lyait a hatdlyos tokat rogzit.

ben, elvégzi a sze-
mélyi  jovedelem-
adoval kapcsolatos
elszamolésokat.

jogszabalyok sze-
rint.

Kitolti a vallalkozas

Ismeri a szamla,

. o nyugtaadas szaba- Teljesen 6néalléan
kimeno szamlait. .
lyait.
Ellenérzi a vallal-
kozashoz beérkezd . ,
Ismeri a szamla

szamlékat a tartalmi
és formai kovetel-
ményeknek megfe-
lelden.

tartalmi és formai
kellékeit.

Teljesen 6néalléan

Elskésziti a vallal-
kozas bevételi-
kiadasi szamlait a
konyvelésre.

Tisztdban van az
egyéni  vallalkozo
addzaési lehetésége-
ivel.

Teljesen 6néalléan
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Fogékony az {(j
informéciok  befo-
gadasara. A ming-
ségi  munkavégzés
érdekében koveti a
szakmajaval  kap-
csolatos jogszabalyi
valtozésokat. Pon-
tossagra, precizitas-
ra torekszik.

Szamlazoprogra-
mok szakszerii
kezelése.




Ismeri az adatszol-

Elektronikus beval- | géaltatdsokhoz kap- . o frrs Az ANYK
. o 1z L Teljesen 6nalléan programot szaksze-
lasokat készit. csolédo bevallési ,, 1
. rien hasznalja.
nyomtatvanyokat

3.5.,5.6 Tananyagtartalom

3.5.5.6.1 Adozési fogalmak

Az allamhaztartas

A koltsegvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a kdltségvetés egyenlege
Az ado és az addrendszer fogalma, jellemzéi

A magyar addjog forrésai

Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu ado, vagyonadoztatas
Az addzas rendje

Addigazgatasi rendtartas

3.55.6.2 Altalanos forgalmi ado
Az afa jellemzéi
Az addalany

Az add mértéke

A fizetend6 ad6é megallapitasa

Az adolevonasi jog

Adodlevonasi jog korlatozésa (alapeset) Adoéfizetési
kotelezettség

Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)

Szémla, nyugta kibocsatasanak alapvet6 szabalyai
Szamla, egyszeriisitett szamla kitoltése

Az adé al6li mentesség szabalyai

Az elbézetesen felszamitott adé megosztasa

3.5.5.6.3 Személyi jovedelemado és béreket terhel6 jarulékok és kozterhek

A személyi jovedelemado alanyai

Jovedelem, bevétel, kbltség

Az ad6 mértéke

A bért terhel6 jarulékok

A szocialis hozzéjarulasi ado6

Az 0Osszevont addalap adokdteles jovedelmei (6nallo tevékenységb6l szarmazd, nem on- allo
tevékenységbol szarmazo és egyéb jovedelem)

Nyilatkozatok az 6nall6 tevékenység adojanak megéllapitasahoz

Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye, négy vagy tébb gyermeket nevel6 anydk kedvezmeénye
Osszevont addalap addja

Adokedvezmények

Nyilatkozatok az adokedvezmények érvényesitéséhez

A bért terhel6 jarulékok

A szociélis hozzajarulési add

Addeloleg-szamitas és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetend6 havi bér megallapi- tasa
gyakorlofeladatokon keresztil

3.5.5.6.4 Egyéni vallalkozas jovedelemaddzasi formai

Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban

A véllalkozéi személyi jovedelemado

A vallalkozoi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap addzasi szabalyai

A kisad6z6 vallalkozasok tételes adoja
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Az adénem valasztasanak feltételei
A KATA alapjanak meghatarozasa
A KATA mértéke (f6allasu kisaddzo, féallastinak nem mindsiil6 kisaddzo)

3.55.6.5 Tarsasagok jovedelemad6zésa
A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi addalap meghatérozasa, Az adoalap-korrekcids tételek jelentésége
Az adoalapot modosito tételek csoportjai:
— az addalapot jogcimében (egyszerre) novels és csokkenté tételek
— az adoalapot csak csokkent6 tételek
— az addalapot csak ndvelo tételek
Az ad6 mértéke, adokedvezeny
Az addzott eredmény

3.5.5.6.6 Helyi addk

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitmenyadd és telekad6), kommunalis jellegti adok (magéanszemélyek
kommunalis addja és idegenforgalmi add), helyi ipariizési ado, telepl- 1ési ado

Az egyes tipusok adoalanyai

Az ado alapja és mértéke

Az addkotelezettség teljesitése

Egyszeriibb feladatok megoldasa a helyiaddkrdl sz6l6 térvényben meghatarozott adéne-

mekre

3.5.5.6.7 Gépjarmiiado és cégautdado
A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmtivek addjanak alanya és az adokotelezettseg keletkezése, mentesség az ado aldl
Az ad6 alapja és mértéke személyszallitd gépjarmut és tehergépjarmii esetén, az adé mér- téke és az
adokedvezmények
A cégautéado
— A cégautdado alanyai
— A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kiklldetés stb.)
— Az ad6 mértéke
A gépjarmiiado és a cégautdadd dsszevezetésének feltételei
Egyszeriibb feladatok megoldasa a gépjarmtiaddra, a cégautdadora

3.5.5.6.8 Elektronikus bevallas gyakorlata

Gyakorlati elékészités:

A munka el6készitésének menete: Tajékozodas a

NAV honlapjan

Keretprogram-letéltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitéltési Gtmutatojuk letdltése A szamitdgépen,
a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa Ugyfélkapu

Az elkészitend6 bevallasok fajtai:
A munkaltato vagy a kifizet6 altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szol6 bejelenté és valtozasbejelent
adatlap (T1041)

Bejelenté és valtozasbejelent6 elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol szold 2010. évi
LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett egyszeriisitett foglalkoztatas
adatairol (T1042E)
Havi bevallas a Kkifizetésekkel, juttatdsokkal 0Osszefiiggé adorol, jarulékokrdl és egyéb adatokrdl,
valamint a szakkeépzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

383



Bevallas a kiegészité tevékenyseget folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozé és a mezbégazdasagi
6stermel6 szocidlis hozzajarulasi adod és jarulek kotelezettségeirdl (58-as) bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozo tulfizetéshez (17-es bevallas) Bevallas a személyi
jovedelemadd, a jarulék, az egyszeriisitett kozteherviselési hozzaja- rulds, a szocidlis hozzajarulasi
adorol, mindezek helyesbitésérol, onellenérzésérél (év- szamSZJA)

Bevallas egyes adokotelezettségekrol az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltato, Kifizet6 6sszesitett igazoldsa a személyi jovedelemado6 bevallashoz (M30-

as bevallas)

Adat és valtozéasbejelent6 lap egészségligyi szolgaltatasi jarulék fizetésere kotelezettek részére (T1011-
es bevallas)

Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipariizési adorol allandd jellegi ipartizési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap
munkaltatotol szarmazo6 jovedelemrél, az add és adoeléleg levonasardl a munka- viszony megsziinésekor
(Adatlap évszam)

A kisad6z6 véllalkozok tételes addjanak éves bevalldsa (KATA) Nyilatkozat a nulla

értékadaty bevallas kivaltasardl (NY -es bevallas)

A bevall&si nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhet6, ha idék6zben mas szam vagy elnevezes
alatt kell a bevallast elkésziteni.

A bevallasok ellenérzése:

A kész bevallasok attekintése

Sziikség esetén a kitdltési utmutatd hasznalata

Ellenérzési funkcid futtatasa

Jelzett hibak javitasa

Mentés

A hibétlan bevallas kijeldlése elektronikus elkildésre

3.5.6 Kdnyvvezetési alapismeretek tantargy

3.5.6.1 A tantérgy tanitadsanak f6 célja

A tanul6 megismeri, hogy a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni és
beszamoloikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el alapszinten a kettés konyvvitel
rendszerében torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak megfe- leléen a gazdasagi élet
vallalkozasi teriletén a bizonylatok kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartdson keresztil a
gazdasdgi miveletek konyvelésén at képes lesz a véllalkozds eredményének és vagyonanak
megalapitisara. Biztositson lehetGséget a tanulok szdméra a konyvvezetés es beszamolOkészités
feladataihoz

3.5.6.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specidlis elvarasok

3.5.6.3  Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak
Kis es kozépvallalkozasok gazdalkodasa, munkaerd-gazdalkodas, addzasi ismeretek tan-
targyak

35.6.4 A Kképzés orakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, Uzem stb.) Kkell
lebonyolitani.
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3.5.6.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onall6sag és fele-
|6sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédé
digitalis kompe-
tenciak

Bizonylatokat készit
eld a kdnyveléshez.

Ismeri a szamviteli
torvény eldirasait.

Teljesen dnalldan

Konyvelési tételeket
szerkeszt a szabé-
lyoknak megfelels-
en.

Ismeri a szamviteli
térvény eldirasait.

Teljesen 6nalléan

Konyveli a targyi
eszkozokkel kap-
csolatos gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a targyi esz-
kdzok elszamolésat.

Teljesen 6nalléan

Konyveli a vasarolt
készletekkel  kap-
csolatos gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a vasarolt
készletek elszamo-
lasat.

Teljesen dnalldan

Konyveli a jovede-
lem-elszamolassal
és a munkabérek

Ismeri a jovedelem-
elszdmolds  szabé-
lyait.

Teljesen 6nélléan

Szakmai kommuni-
felekkel és a valla-
lati vezetékkel
egy(ttmiikddésre
torekszik Munkaja-
ban koveti a jogsza-
balyi valtozasokat.

Interneten keres,
adatot rogzit.

kdzterheivel kap-

csolatos gazdasagi

esemenyeket.

Konyveli a sajat | Ismeri a termelési | Teljesen dnalléan
termelésii  készle- | koltségek és a sajat

tekkel kapcsolatos | termelésii készletek

gazdasagi esemé- | elszamolasat.

nyeket.

3.5.6.6 Tananyagtartalom

3.5.6.6.1

A szamviteli torvény

A sz&mvitel feladatai, teriiletei
A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszdmolo részei
A beszamolok formai

3.5.6.6.2

Konyvelési tételek szerkesztése

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete Analitikus és
szintetikus konyvelés a gyakorlatban Idésoros és szamlasoros

konyvelés

3.5.6.6.3

Targyi eszk6zok csoportositasa.
Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa
Az amortizacid elszamolasa (lineéaris, teljesitményaranyos)
Belfoldi beruhazési szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kilonbdzé finanszirozas-

sal)

Targyi eszk6zok izembe helyezése

Targyi eszkdzok ertékcsokkenésének fokonyvi elszamolasa Targyi eszk6zok

Targyi eszkdzok elszamolasa

értékesitésének fokonyvi elszdmolasa Targyi eszkdzok nyilvantartasa
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3.5.6.6.4 A vasérolt készletek elszamolasa

A vasarolt keszletek fajtai és jellemzoik A véasarolt

készletek bekerilési értéke Anyagok fajtai, jellemzo6i

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti aron (tényleges beszerzési aron valé nyilvan- tartasnal),
visszakuildeés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznélas szdmitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO elv

alapjan

A leltérozas feladatai, a leltari eltérések szamitéasa és konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa

A nagykereskedelmi &rubeszerzés, visszakildés engedmény konyvelése tényleges be- szerzési éaras
nyilvantartasnal, aruertékesites

A Kkiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizony- latolasa és
konyveleése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongydleg beérkezése és visszakuldése

A vasarolt készletek bizonylatai

3.5.6.6.5 A jovedelem elszamolasa
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A levonasok keletkezése és kdnyvelése

A bérfeladas szamitésa és konyvelési feladatai

A bérek kozterheinek szamitasa és konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszamléra torténé atutalas), konyvelése
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos kénywvviteli elszamolasok

A jovedelemelszamolas bizonylatai
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3.5.6.6.6 Sajat termelésii készletek elszamolasa

A sajat termelést készletek fogalma, csoportositasa

A sajat termelést készletek analitikus és f6konyvi nyilvantartasa

A kozvetlen 6nkoltség alapveté elemei, szamitasa

Termelési koltségek tipusai, a kdltségek konyvviteli elszdmolasa (koltségnem) A sajat termelést
készletek allomanyban veétele (6sszkoltség eljarassal)

3.5.6.6.7 Termekértékesités elszamolasa, az eredmény megallapitasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei

Az ertékesités konyvelése, arbevétel, fizetendé afa, keszletcsokkenés kiszamitasa, és konyvelése
A visszaru és minbségi engedmény szamitésa és konyvelése

A kiszamlazott szolgaltatas elszamolasa, konyvelése

A sajat termelési készletek allomanyvaltozésa

Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoriak

Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatas Gsszeallitasa konyvelt adatok alapjan

3.6 lrodai ismeretek tantargy

3.6.1.1 A tantérgy tanitasanak f6 célja

A tantargy alapveté célja, hogy a tanuld — elsajatitva a tizujjas vakirds alapjait — valjék gyakorlotta
azoknak a szamitogép-hasznélathoz kapcsolodd elektro- nikus irasbeli teend6knek— barmilyen
adathordozorol torténé — elvegzésében, amelyek a titka- ri munkatevékenység leird jellegii (adat- és
szdvegbevitelt igényl6) munkafeladataiban jelent- keznek. Elérend6 irassebesség: min. 170 lelités/perc.
Torekedni kell arra, hogy rogziljenekaz elektronikus irastechnika elsajatitasa soran kialakitott szokasok
(a munkakorulmények kiala- Kitasa, a munkaeszkdz elokészitése, a helyes kéz- és testtartas, a fogas- és
billentéstechnika, a pihentet6, lazité periddusok, ujj-, kéz-, fej- és szemgyakorlatok stb.), amelyek hosszu
tdvon ismegalapozzak az egészseges és biztonsagos munkavégzeést.

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld ismerje meg a kiilonboz6 tipusd, fajtaju iratok, levelek
készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvarésait, és ennek meg- felel6en képes legyen a hivatali, Gzleti
élet dokumentumainak elkészitésére. Legyen képes munkavallaldssal kapcsolatos iratokat, munkahelyi
kapcsolattart6 dokumentumokat 6nalléan megfogalmazni, elkésziteni. Legyen tisztdban a hagyomanyos
és elektronikus levelezés illem- szabalyaival, a biztonsagos internethasznalat el6irasaival.

3.6.1.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
_ specialis elvarasok
Ugyvitel szakos, vagy alapszak/ligyvitel szakirany szakos tanar

3.6.1.3 Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

3.6.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.6.1.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-

Onallosag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotédé

, Ismeretek P . bR s
ségek l6sség mértéke madok, attitidok digitalis kompe-
tenciak
Dokumentumokat . i} Onalloan kezeli .
2 Ismeri a szoveg- O,a oan Kezell a ' A word szoveg-
szerkeszt szOveg- n ) . R szamitogépet és .

. szerkeszt6 haszndla- | Teljesen dnéalldan g szerkeszt6 magas
szerkeszt6 prog- tat perifériait. szintil ismerete
rammal. Torekszik a pontos,

Tablazatkezeld C s preciz  munkavég-
- Ismeri a tablazatke- ]
programon kimuta- zZesre. Az Excel magas

tast, diagramot
készit.

zel6 program hasz-
nalatat

Teljesen dnalldan

Elektronikus pre-
zentaciot készit.

Ismeri a prezenta-
cidkészité alkalma-
zasokat

Teljesen dnalldan

IAdatbeviteli ~ felada- | Ismeri az irodai [Teljesen 6nalldan
tokat végez a tizuj- jas | dokumentumok
vakiras magas fajtait.

Levelezést folytat
kiils6 partnerekkel,
munkatarsakkal

Ismeri az zleti élet
gazdasagi, kereske-
delmi leveleit.

Teljesen dnalléan

Betartja a biztonsa-
gos internethaszné- lat
szabalyait.

Ismeri a vilaghalé
veszélyeit.

Teljesen dnalléan

Betartja az internet-
hasznélat szabalya-
it.
Munkavégzésében
térekszik a pontos-
sagra.

Koveti az informé-
ciéforrasok valtoza-

sanak  szabdlyait.
Tisztaban van a
levelezés, elektro-

nikus kapcsolattar-
tas udvariassagi
szabalyaival.

szintii ismerete

A PowerPoint ma-
gas szintt ismerete

A Word
szerkeszt®
szint(l ismerete.

szbveg-
magas

Internethasznalat

Internethasznalat

3.6.1.6

Tananyagtartalom

3.6.1.6.1 Az irasbiztonsag erdsitése

Fogéas- és irasnehézséget jelenté nyelvi elemek gyakorlasa: nehéz fogasok, nagy ugrasok, belsé és kiilsé
fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, bettikett6zések stb.

Figyelem-0sszpontositd, koncentralast fejleszté gyakorlatok

Idegen nyelvii szavak, szévegek irasa

Az irdssebesség fokozésa szovegfeldolgozasokkal

Az irdssebesség fokozésa idore torténd gépelési gyakorlatokkal

3.6.1.6.2 Szdvegfeldolgozas, szdveggyakorlatok
A szovegbevitel technikajanak, a folyamatos irds (masolds) készségenek fejlesztégyakor- latai
szovegfeldolgozasokon keresztil:
kiilonb6z6 nehézségii szOvegek
—  kiilonb6z6 tartalmu — ismeretbovitést szolgalo — szévegek
— az idére iras tartamanak novelése: alloképesség-fejlesztés (1020 perc)
— az irdshiztonsag er6sitése
— mozdulat- és szdgyakorlatok
A szdveghosszusag novelése
Diktalas utani iras: folyamatos szdvegdiktatumok
Enter nélkali, folyamatos iras; az automatikus elvalasztas alkalmazasa

3.6.1.6.3 A dokumentumszerkesztés alapjai

A dokumentumok tarolasara szolgalo mappaszerkezet kialakitasa a titkari munkafeladata- inak megfeleléen
Mappak létrehozésa, a munka jellegének megfelelé elnevezése, megnyitasa, bezérasa, at- helyezése,
maésolasa stb.

Fajlkezelési feladatok: fajlok létrenozasa, elnevezése — a titkdri munka jellegének megfe- leléen —,
megnyitasa, mentése, mentése masként, masolasa, athelyezése, atnevezése, tor- lése, nyomtatasa
(kulonbdz6 bedllitdsokkal) stb.
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A biztonsagos és hatékony internethasznalat szabalyai a titkari munkafeladatokhoz kap- csol6ddan
Informacio keresése az interneten, feldolgozésa, tarolasa, tovabbitdsa (elektronikusan) a titkari
munkafeladatokhoz kapcsol6doan
Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsoldédéan a szdvegszerkeszté program alap- funkcidinak
alkalmazasa:

— oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas

— toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése

— karakterek forméazasa

— bekezdések alkotésa, formézasa

— szegély, oldalszegély, mintazat (kitoltes) elhelyezése

— felsorolas, tobbszintl felsorolas létrehozasa

— tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonb6z6 tipusu tabulator hasznalata

— szOveg beillesztése

— tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszdm, datum és id6, szdvegdoboz, WordArt inicialé,

szimbélum, vizjel, labjegyzet, képalairds, megjegyzés beszurasa

— irényitott beillesztés

— més irodai programmal eldallitott objektum beillesztése

— abeszurt/beillesztett objektum formazasa

— cimsor létrehozasa stilusok hasznalataval, szovegrészek formazasa stilus alkalma- zésaval

— szbvegrész, szoveg keresése, cseréje

—  élofej, élolab 1étrehozésa, szerkesztése

— nyelvi eszkdzok hasznalata: helyesiras-ellen6rzés, automatikus elvalasztas stb.
A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazésa a titkari munkakdrben el6forduld do- kumentumok
készitésére, pl. tdjékoztatok, bemutatkozasok, leirasok, termékjellemzok, szolgaltatasok, szerzédések,
szabalyzatok, programleirasok stb.

3.6.1.6.4 Téblazatok készitése
Az irodai munka tartalmahoz kapcsolododan egy tablazatkezelé program alapfunkcioinak alkalmazésa:
— munkalapok azonositasa, beszlrasa, torlése
— az oldalbeallitas funkcidi
— adatbevitel, masolas, beillesztés
— egyszeri tablazatok létrehozésa
— forrasfajlban kapott tdblazat bovitése
— téblazat esztétikus forméazasa
—  élofej, élolab tartalmanak beszurésa, formazasa
— karakterek forméazasa
— cellamiiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa
—  kiilonb6z6 szdmformatumok alkalmazésa
— sor, oszlop beszurésa, torlése, elrejtése, felfedése
— egyszerti szdmolasi miuveletek egyéni képlettel vagy fliggvények alkalmazasaval (SZUM,
ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DA- RABTELI,
DARABURES, HA, KEREKITES)
— egyszerii rendezés, sziires
— atablazat megadott adataibdl diagramok létrehozasa, formazasa, elhelyezése
— kép, alakzat, sz6vegdoboz, WordArt, szimb6lum beszlrasa, szerkesztése
— A titkari munkaban jellemz6 dokumentumok (tablazatok, diagramok): listak,
nyilvantartasok, jelenléti ivek, eredménykimutatas stb. készitése
A dokumentumok kesziilhetnek:
— minta utan
— részletes feladattal iranyitott utasitasok szerint
— megadott tartalmi szempontok, adatok szerint
— informécioval torténd kiegészitéssel stb.
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3.6.1.6.5 Prezentaciokészités

A prezentaciokészités jelentésége a titkari munkaban

A prezentaciokeszités lépései (felkésziles, tervezés, megvaldsitas) Tipogréfiai
alapismeretek (betiik, széveg, szinek stb.)

=z

Prezentaciok készitése egy konkrét bemutatokészité programban

3.6.1.6.6 A weblapkeészités alapjai

Honlapkészitési alapfogalmak

A weblapok funkcioja, szerkezeti felépitése, HTML-kodok
Bekezdések, felsorolasok

Tablazatok

Képek hasznalata

Hivatkozasok

A weblapkészités gyakorlata

3.6.1.6.7 Levelezési ismeretek

Az irasbeli kapcsolattartas funkcioja, valtozasa

Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei, targyi feltételei

Az iratkészités technikaja szamitogépen (szovegszerkeszt6 program alkalmazéséval) A hivatali
stilus alkalmazéasa

Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai

Iratok, hivatali, Uzleti levelek stilisztikai elemzése

A levelezés hagyomanyos és elektronikus jellemzéi, udvariassagi szabalyai

Egyes iratok (pl. megrendelés, szerzédések, hatarozat, fellebbezés sth.) tartalmanak jog- szabalyi
kovetelményei

3.6.1.6.8 Levelezés a titkari munkaban

Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok)

Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény, feladovevény, meghatalmazas stb.)

A mindennapi élet egyszerti iratainak (pl. nyugta, elismervény, igazolés, nyilatkozat, ko- telezvény,
meghatalmazas) nyelvi, tartalmi és formai jellemzoi

A nyugta és szamla jellemz6i, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében

Azonosito adatok (személyi adatok, azonositd szamok, cimek, elérhetéségek stb.) helyes-
irdsa

Hirkozl6 iratok (hirdetes, tajékoztatas, értesités, felszolités, felhivas, meghivo) nyelvi,
tartalmi és formai jellemz6i

Belsd, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszamolo, korlevél stb.) nyel-
vi, tartalmi és formai jellemz6i

Iratkészitési gyakorlatok

Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitogeppel; sablonok

A témakor részletes kifejtése

3.6.1.6.9 Levelezés az lizleti életben

A hivatalos szervekkel vald kapcsolattartas jellemzoéi

Beadvanyok: panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény, kérelem Iratok a hataskor

és illetékesség terlletérdl: idézés, értesités, igazolasi kérelem Hatarozat, vegzés, fellebbezés iratai

a hatdsagi eljarasban

Iratok a munkatigy korébol (allaspalyazat, motivacios level, referencialevél, szakmai 0On- életrajz,
munkaszerzédés) és egyeéb, a munkaviszony tartalmahoz (munkavégzes, munkal- tatdi kotelezettség,
munkabér, munkahely, juttatasok, pihen6id6 stb.) kapcsolodo iratok tartalmi, nyelvi és formai jellemzéi
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A gazdasagi, kereskedelmi, Uzleti tevékenységgel 6sszefiiggé levelek (hirlevél, tajékozta- tas, ajanlatkerés,
ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazolasa), szerzédések ([adas- vételi, szallitasi], a teljesitési
iratok) nyelvi, tartalmi és formai jellemzoi

Az lzleti levelek ajanlott sémdja, formai, szerkesztési szabalyai

Nyomtatvanyok a kozigazgatas, a munkatgy és az zleti élet levelezésenek korebol

3.6.1.6.10 Komplex levélgyakorlatok
Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakorokben (egyszerii, hirk6z16 és bel- s6, szervezeti
iratok; hatdsagi, munkaugyi es Uzleti levelek), alkalmazva a szévegszer- kesztés adta lehetéségeket,
kiegészitve a tablazatkezelés, adatbazis-kezelés dokumentu- mainak felhasznalasaval
A levélfeladatok késziilhetnek:

— minta utan

— tOdmbszOvegbdl

— adat és iratszoveg elkllonitett megadasaval

— diktélas utan

— megadott adatokbdl és tartalmi szempontok szerint 6nallé fogalmazéassal

— gyorsirasi sztenogrambdl

— feladatutasitasok alapjan

— més fajlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeik fel- hasznalaséval
(I. tdblazat, diagram, adatbazis)

Iratsablon készitése

Nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése, készitése

Korlevélkészités

3.6.3 Titkari Ugyintézés tantargy

3.6.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A Titkari Ggyintézés tantargy tanitasanak alapveté célja, hogy a tanul6k megismerjék a titkari munkakor
tevékenységformait, képet kapvaa munkahelyi irodai teendokrél, szervezési felada- tokrdl, az irodai
kornyezetrdl, targyi, személyi feltételekr6l, az ott zajl6 munkafolyamatokrol. A tanulok e korben
megismerhetik az id6- és készletgazdalkodas teendéit, reprezentacioval és ajandékozassal,
ugyfélkapcsolatok, informaciok, adatok stb. kezelésével egyiitt jard és egyéb nyilvantartasokat, a vezetés-
szervezés elemeit, valamint a személyiségfejlesztes lehetdségeit a titkari munkakori elvarasok
ismeretében. Betekintést nyerhetnek a munkaeré-gazdalkodas egyes elemeibe, palyazatok, projektek
készitésének folyamataba.

3.6.3.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specidlis elvarasok
3.6.3.3  Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

Uzleti kommunikéacié

3.6.3.4 A képzes orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, Gizem stb.) kell
lebonyolitani.

391



3.6.3.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-

Onallosag és fele-

Elvart viselkedés-

Altalanos és szak-
mahoz kotédé

ségek Ismeretek lgsség mértéke | modok, attitidok | digitalis kompe-
tenciak
Jegyz6konyv- Ismeri a jegyzo- Szamitégépes  és
vezetési teendéket | kdnyvvezetés tech- | Teljesen énalldan Fogékony az (j | tgyviteli program-
lat el. nikajat. informacidk befo- | csomagok kezelése
Alkalmazza az irat- Ismeri az irat es gadas_arfal./ . Szamitégépes  és
] dokumentumkeze- . . A A minéségi munka-| - ° L
és dokumentumke- | |, Teljesen 6nalldan . A ) tgyviteli program-
- ) léssel kapcsolatos végzes  érdekében )
zelési szabalyokat. - csomagok kezelése
feladatokat. projektekben  cso-

Projektekben,  pé-
lyazatokkal kapcso-
latos feladatokban
részt vesz.

Projektismeret

Teljesen dnalldan

portos feladatvégzés
esetén kezdeménye-
z6, egyUttmikods.
Az e-lgyintézés

Szamitoégépes  és
lgyviteli program-
csomagok kezelése

Betartja az adatfel- | Ismeri az adat- és Instrukci6 alapidn soran  Onallésagra| Szamitogépes  és
haszndlas szabalya- | informaciovédelem részbendnéllégjn torekszik. lgyviteli program-
it. szabdlyait. csomagok kezelése
3.6.3.6 Tananyagtartalom

3.6.3.6.1 Jegyzokonyvvezetés

A jegyz6konyv-vezetési munka jellege, tartalma

A jegyzékonyv fogalma, tartalmi jellemzoéi

A jegyzokonyvek készitésének alkalmai

A jegyzokonyvek tipusai: megallapodasi/hatarozati; teljes/sz0 szerinti, Kkivona-

jegyzokonyvek

Technikai eszkdzok a jegyzokonyvvezeté szolgalatdban Elvarasok a

jegyzékonyvvezetovel

vezetésére:

szemben Eldkésziletek a

jegyzokonyvek

— egyeztetés a jegyzokonyv felvételének eseményérél, koriilmenyeirdl

— informéaciok gytjtése az eseménnyel kapcsolatban

— ajegyzés korilményeinek el6készitése (tartalmi, targyi, technikai elékésziletek)
— ajegyzeéssel kapcsolatos dokumentumok elékészitése
— személyek, adatok elézetes azonositasa, ezek dokumentalasa (regisztracio)

— arésztvevok informalasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan

— a résztvevok (meghallgatottak) elézetes tajékoztatasa az adatjegyzéssel Ossze-

fliggésben

— iratok, dokumentumok begyiijtése, regisztralasa, masolasa, tarolasa az eseményen valé részvétellel,

adatjegyzéssel kapcsolatosan
— az eseményen hasznalatos dokumentumokrol, targyi eszkdzokrél jegyzék, nyil-
vantartas készitése

— a begytjtott dokumentumok, targyi eszkdzok visszaszolgaltatidsa, ennek doku- mentalasa

— az esetleges zavaro tényezok elharitasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa
— bizalmas, titkos adatok kezelése
— az esemény fokuszanak meghatarozasa a vezet6vel egyetertésben
— résztvevok regisztralasa
— a jegyzéshez legoptiméalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb. Teend6k az

esemeény jegyzese, rogzitése folyaman:

— az esemény folyamatos kovetése
— az elhangzottak jegyzése, rogzitése
— nevek, szdmok, adatok stb. pontositasa
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— az eseményt befolyasol6 korilmények (taps, nevetés, fltty, kivonulds stb.) fel- jegyzése,
rogzitése
— zavar@ korulmények elharitasa stb. Teenddk az
esemeny jegyzése, rogzitése utan:
az esemeényen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellendrzése, pontositasa
— az eseményen hasznéalt — a rogzitést, jegyzést meghatarozé — dokumentumok, tar- gyi eszkdzok
atvéetele, dokumentélasa
— ajegyzékonyv elkeszitése, megszerkesztese
— ajegyzoékonyv aldirasa, hitelesitése
— ajegyzékonyvbdl feljegyzés készitése az érintettek szamara
— ajegyzékonyv, kapcsolodd dokumentumok eljuttatésa az érintettekhez
— a JegyzOkonyvek atadasanak dokumentéalasa stb. Jegyzokonyvek,
kapcsolodd dokumentumok kezelése, tarolasa
Eléirdsok, szabalyok, utasitasok betartasa a jegyzékonyvvezetéshez kapcsoldddan

A jegyzokonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korii jegyzékonyv-vezetesi feladatok vegzese:
— elokészitett jegyzokonyvi anyag diktalasa és jegyzése, rogzitése
— szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitese
— latogatés konkrét eseményen, az elhangzottak jegyzése, rogzitése

Hanghordozon rogzitett szoveg jegyzese, rogzitése

A feliratozas mint egyidejt beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma

Jegyzdkonyvi részletek stilizalasa, féstlése; a kivonatolas gyakorlatai

A jegyzékonyv tartalma, formai-alaki megjelenése
A jegyzékonyv felépitése, részei
Komplex jegyz6konyv-készitési gyakorlatok:
— a jegyz6konyv tartalmi tipusainak megfeleléen: kihallgatasrol, helyszini szemlé- r6l, értekezletrdl,
eseményr6l, megéllapodasrol, hatarozatokrol stb.
— a beszédrogzités maddjanak megfelelen: diktalas utan, sztenogrambol, rogzitett hanganyagrol
— ajegyzokonyvi formanak megfeleléen: egyedileg szerkesztett forma — a kozéleti,
hivatali, Gzleti életi elvarasoknak megfeleléen, nyomtatvanyok Kitdltésével

3.6.3.6.2 Titkari feladatok

A titkar, titkarsag helye, funkcidja a szervezeti hierarchidban

Titkari funkciok: személyi, szervezeti

Titkari munkakorok (foglalkozasok)

Titkari munkakori elvaréasok; titkari etikai kodex

Postazasi feladatok

Iroda- és munkaszervezési teenddk a titkdri munkaban Kapcsolatteremtés,

kapcsolatok &polasa a titkari munkaban Telefonos kapcsolattartas és

illemszabalyai

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; tigyféladatbazis mikodtetése

Szirofeladatok: személyes, telefonos, irdsos, elektronikus megkeresés vonatkozéasaban
Vendégfogadas, vendéglatds az iroddban  Programok,

rendezvények, utazasok  szervezése  Palyazatfigyelés;

projektfeladatok Nyilvantartasok vezetése, ellenérzése, frissitése

Irodai gazdalkodas (irodaszerek készletezése, hazipénztar-kezeles, reprezentacios keret kezelése stb.)
Belyegzok kezelése

Ugyintézés hagyomanyos, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és e- csatornan
Jogszabalykovetés, jogszabalykeresés

A szemelyiségfejlesztés terlleteia titkari munkakdrben (szemelyiségtipusok, ©nismeret, dnertékelés,
onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

Allaskeresési technikak titkari munkakorben
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A témakor részletes kifejtése

3.6.3.6.3 Informéacids folyamatok az irodaban

Informacios folyamatok: informéacid keletkezése, feldolgozasa — funkcioja, tarolas, to- vabbitas.
Az informéciofeldolgozas mddja, eszkozei, célja, funkcidja, személyi, targyi feltételei. Dokumentumok
eloéallitasa; dokumentumok tipusai, fajtai

A dokumentumok eléallitasanak maédjali

Az irat- és dokumentumkezelés fogalma, szabalyozasa, alapelvei; szervezeti keretei Az irat- és
dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teendék az egyes szakaszokban Az irattér, levéltar fogalma
Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapu, digitalis); szabalyozésa

Az irattarolas személyi, targyi feltételei

A papiralapu és a digitalis irattarolas biztonsagi védelme

Selejtezés (papiralapu, digitalis); az eljaréas folyamata, dokumentélasa

Az iratkezelés és -tarolas dokumentumai

3.6.3.6.4 Adat- és informéaciovédelem

Adat és informéacié fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartoz6 fogalmak, értelmezésiik
A személyes adatok védelme

A kozérdekii adatok megismerésének lehetésége, eljarasi szabalyai
Kozerdeki adatok kdzzétételének szabalyai

Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) és felelosségi korik (hatésag, adatvé- delmi felelGs,
adatkezel6k)

A szervezeti adatkezelés szabalyozésa

Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei

Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei

3.6.3.6.5 Id6égazdalkodas
Az id6 fogalma, jellemzéi
Fogalmak: idégazdalkodas, vezetéi és személyes idémenedzsment, munkaid6, pihen6idd, aktiv,
értékteremt6 id6, elpazarolt id6 stb.
Az idégazdalkodas alapelvei
Idérablo tényezok: halogatés, félbeszakitas, parhuzamos munkavégzés, a rendszer hianya,
a cél hianya, a motivacio hianya, faradsag stb.
Az id6 hatékonysaganak ndvelése: munkaido-fényképezés, az idoérablé tényezék leépité- se, hatékony
munkastilus kialakitasa, a kapcsolatok optimalizalasa, célkittizés, hatékony munkaszervezés, a
munkafeladatok delegalasa, 6nérdek-érvényesités, fegyelem, a plusz- id6k kihasznalasa, az energiaszint
novelése, jutalmazas stb.
A hatékony id6gazdalkodas targyi eszkozei
Id6tényezok a titkari munkéban
Id6gazdalkodas, munkaszervezés a titkari munkakorben:

— személyes idémenedzsment:

— amunkafeladatok mindésitése (fontos—siirgés elvek mentén)

— prioritasok felallitasa,

— checklistak készitése,

— idéterv keszitése,

— hatékony munkaszervezes: kié a munka?

— Vvégrehajtas, rugalmassag

— hataridé-nyilvantartas

— avezeto és a titkar idejének, munkafeladatainak dsszehangolasa
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— az ugyfelek idejevel val6 gazdalkodas

3.6.3.6.6 Vezetési és projektismeretek

A vezetés, iranyitas fogalmanak tisztazasa

Vezetdi tevékenységek: tervezés, szervezés, koordinalas, motivalas, ellenérzés

Vezetési stilusok

Szervezeti formak, szervezeti kultira

A projekt fogalma, tipusai, csoportositasa

A projekt folyamata: a koncepcié kialakitasa (Gtlet), elemzés, tervezés, végrehajtas-

megvaldsitas, ellendrzés

A projektben részt vevok (projektgazda, szponzor, projektvezetd, tanacsadok, aktiv ta- gok); feladatleosztés,
felel6sség-meghatarozas; kiilsé kdzremiikodoi szervezetek; kiilsé és belsé érdekcsoportok

3.7 Titkari és ugyfélszolgalati kommunikacid

3.7.1.1 A tantargy tanitasanak o célja

A tantérgy célja, hogy a tanulok megismerjék az ugyfél- szolgalati kommunikacié jellegzetességeit,
szabalyait. Képet kapjanak a hatékony szobeli, irasbeli és telefonos kommunikacio jellemzgirél,
szabalyairdl. Megismerjék a produktiv pre- zentaciokészités szabdlyait és a hatdsos el6adas ismérveit.
Atanulo képes legyen ugyfélhely- zetben a helyes, hatékony és egyittmiikodé kommunikéaciora, sajat
érdekeit is érvényesitve nyertes-nyertes kommunikacios helyzetet tudjon kialakitani. A gyakorlatban
alkalmazza az irasbeli és telefonos kommunikacié szabalyait. Nonverbalis kommunikécioja 6sszhangban
legyen kozlend6jének tartalméaval. Képes legyen eredményesen érvelni sajat allaspontja mel- lett. Képes
legyen a hallgatdésag figyelmét megragadd irasbeli prezentacid készitésére és an- nak szlbeli
bemutatdsara. A tanulék megismerjék az Ugyfélszolgalati tevékenység jellemzéit, formait, valamint
elsajatitsak a reklamacid- és panaszkezelés szabalyait.

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanuld elsajatitsa és az irodai, titkari munkatevékenységében
alkalmazni tudja a kapcsolattartas kiilonboz6 techni- kait, felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat.
Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes legyen iranyitani a kommunikéacios folyamatot, legyen
igényes az Uzleti kultdra nyelvi eleme- inek hasznalataban, a szituacionak megfeleléen legyen képes
alkalmazkodni a hivatali és Uz- leti élet elvarasaihoz, a protokoll- és egyéb viselkedési szabalyokhoz. Cél
tovabba, hogy al- kalmazkodjon a munkahelyi kdrnyezethez, aktivan vegyen részt a csoportmunkaban,
megfele- 16en kezelje a kdrnyezetében kialakulé konfliktusokat, munkahelyi stresszt. Egy rendezvény
megszervezése és lebonyolitasa a szervezének komoly feladatot jelent. A rendezvényszerve- zéssel
kapcsolatos témakor elsajatitasa alkalmassa teszi a tanul6t arra, hogy képes legyen ren- dezvények
programjainak dsszeallitasara, megszervezésére és lebonyolitasara.

3.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettsegére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo- natkozo
specidlis elvarasok
3.7.1.3  Kapcsolodo kdzismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, kommunik&cid, informatika

3.7.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, izem stb.) kell
lebonyolitani.

3.7.1.5 A tantargy oktatésa soran fejlesztendé kompetenciak

] Altalanos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onall6sag és fele- | Elvart viselkedés- mahoz kotédd
ségek I6sség mértéke modok, attitidok digitalis kompe-
tencidk
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, . . . natkozé  elvaréso-
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Szervezeten belili és
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és program- szervezés
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érintkezés szabalya-
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dezvény  koltségkal-

Ismeri a munkahe- lyi
Iégkdrt meghata- rozé
viselkedési

szabalyokat, a veze-
to-beosztott ~ kozotti
ala-folé  rendeltség-

Instrukcio alapjan
részben onalléan

inak betartasara.
Torekszik a titkari
munkakor etikai
szabdalyainak betar-
tasara.
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lyi viselkedés sza-
balyait.

Ismeri a munkahe- lyi
[égkort meghata- rozé
viselkedési
szabalyokat, a veze-
t6-beosztott kozotti
ald-folé  rendeltség-

Teljesen dnalléan

tok megoldaséra.

Alkalmazza az etikett
és protokoll szabalyait

Ismeri a hivatali Gzleti

targyalasok sorén.

kékat.

a hivatali  (zleti [protokoll szabalyait [Teljesen 6nalléan
életben.

A szituaciénak |Ismeri  az  Uzleti

megfeleléen  alkal- [életben  alkalmazott

mazza a kommuni-  [targyalasi, kérdezé-  [Teljesen 6nall6an
kacid  eszkdzeit alsi, érvelési techni-

Ko6zremiikodik a
szervezet  piackuta-
tasi és marketingte-
vékenységében.

Ismeri a marketing-
kommunikacié
eszkozeit.

Instrukcio alapjan
részben onalléan

kivili rendezvényeket jalapfo- informéacidkat
Szervez. galmait.  Ismeri  a[Teljesen 6nalléan keres, rendez.
Rendezvények Ismeri a hivatali Nyitott a szervezet| Irodai
forgatokonyvét Uzleti protokoll {Instrukcié alapjan | gazdasagi kornyeze- | alkalmazéso-
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kezel.

Interneten informa-

ciokat keres,
rendez. Irodai
alkalma-  zasokat
magas szinten
kezel.
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3.7.1.6 Tananyagtartalom

3.7.16.1 Szdbbeli kommunikécid

A szbbeli kommunikacié megjelenési formai, elényei, szakaszai
Tartalmi és formai jegyek

Nonverbalis kommunikacid (testbeszéd)

Nonverbalis gyakorlatok

Kérdezestechnika: kérdéstipusok (nyitott, zart, pontositd, alternativ, szuggesztiv, hipote- tikus,
tlikrozés); eredményes kérdezési médok

Kérdezestechnikai gyakorlatok

Asszertiv kommunikacio

Asszertiv kommunikacios gyakorlatok

Nyertes-nyertes (egylttmitk6d6) kommunikacid

Egyiittmiikodd kommunikaciés gyakorlatok Ert6
figyelem és gyakorlati alkalmazdsa Beszédtechnikai

alapok

Zenei kifejezoeszkozok az élészoban (hangszin, hangterjedelem, hangmagassdg, hang- suly,
hanglejtés, hangerd, beszédtempd)

Beszédtechnikai gyakorlatok

A telefonos kommunikacié jellemz6i, sajatossagai
Illemszabalyok a telefonos kommunikécioban

Nonverbalis jegyek megjelenése a telefonos kommunikacioban
A telefonos kommunikécié folyamata

A hatékony telefonos kommunikacié szabalyai

A telefonos kommunik&cid csapdai

Telefonos kommunikacids helyzetgyakorlatok

3.7.1.6.2 Digitalis kommunikéacio

Az irdsbeli kommunikacid jellegzetességei, fajtai, formai, jelentosége

Az irasbeli kommunikacié szabalyai

Nyelvhelyességi szabalyok

Nem nyelvi jelek az irasbeli kommunikéacioban A digitalis

kommunikécio fogalma, feltételei Internet; netes fogalmak és

kifejezések

Nyelvi valtozéasok a digitalis kommunikacidban, és kezelésik

A netes navigacio hasznélata; informéacids szupersztrada

A digitalis kommunikacio eszkdzei az informéacidtartalom forméja szerint: szdveges, ké- pi, hangalapu

Kommuniké&cié és informacioszerzés okostelefonok alkalmazésaval

A webkeres6k hasznélata

Webes tartalom mentése, nyomtatasa, felhasznalasa

Webes megjelenés; webszovegek elemzése, irdsa

A kozossegi média (social web) szerepe a cégmegjelenésben, céges kapcsolatokban

Elektronikus kommunikéacios gyakorlatok

Az elektronikus kommunikaciofajtai, formai, jellemz6i, szabalyai

A prezentacié kommunikéacioelméleti alapjai

Személykdzi kommunikécios alapismeretek, protokoll, 6ltézkodés, stilus

A prezentaciok felépitése; szinek és szimbolumok szerepe a prezentacioban

A prezentacidk fajtai: személyes, hang- és videoanyag, egyéni, intézményi, termék-

bemutatok

Felkészllés a prezentaciora: mit, mirdl, miért, kinek, mivel, hol, mikor kommunikalunk?

Kdrnyezeti analizis, hallgatoi analizis: kor, nem, dontési pozicio

A hitelesség szerepe

Bemutatas, az érdeklddés felkeltése, az egyuttmiikodes elérése, a bizalom megszerzése
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Stilus, nyelvezet, fogalmazas

Prezentacios szovegek, anyagok keszitése: image, arculat

Tartalom és forma

Technikai alapismeretek

Technikai segédeszk6zok haszndlata: tabla, flipchart, irdsvetitok, televizio, szamitdgép,
projektor

Prezentacio készitése a gyakorlatban

3.7.1.6.3 Ugyfélszolgalati ismeretek

Az lgyfélszolgalati tevékenység alapveto jellemzéi

Az ugyfélkapcsolat fontossaga

Az tgyfélkdzpontlsag jelentése, szerepe, az ugyfelkdzpontd gondolkodas jellemzo6i
Az Ugyfélszolgalati tevekenység elemei

Az lgyfélkapcsolati tevékenység és a vallalati stratégia kapcsolddasi pontjai, 6sszefuiggé-
sei

Az ugyfélszolgalati munkatars feladatai

Az idedlis ligyfélszolgalati munkatars jellemz6i

Az ugyfélszolgalati munkaban elvart viselkedési norméak

Ugyfélkapcsolatok kezelése a gyakorlatban

Alapvet6 udvariassagi formak, szabalyok
Az lzleti etikett szabalyai

Illemszabalyok

frott és fratlan szabalyok

Uzleti, hivatali, kozéleti elvart viselkedési formak és normak
A vendéglatas alapvet6 szabalyai

Az online tgyfélszolgalat szabalyai

Az lgyféltipizalas fontossdga, hasznalhatosaga

Az ugyfeltipizalas elméletei

Az Ugyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, dsszefliggései
Ugyféltipusok és azok jellemzoi

A kilénb6z6 tipusu tgyfelek kezelése

Ugyfélszegmentalas a gyakorlatban

Az () ugyfélszerzés szerepe, fontossdga, modszerei Az
ugyfélmegtartas szerepe, fontossaga és mddszerei Kolcsondsen
elonyos tigyfélhelyzetek kialakitasa

Az lgyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe, elényei

Az adatgytijtés, adattarolas jelentésége, modszerei

A hatékony panaszkezelés szabalyai, modszerei, folyamata

A problémamegoldas és szakaszai

Konfliktuskezelés

Panasz- és reklamaciokezelés

A panaszkezeles gyakorlata

3.7.1.6.4 Rendezvény- és programszervezeési ismeretek
A rendezvények szerepe a szervezetek életében eés kommunikaciojaban
A rendezvény- és programszervezés alapfogalmai, alapelvei
A rendezvény- és programszervezés folyamata, teendoi
A rendezvények, programok fajtai és sajatossagai (lzleti, tudomanyos, tarsadalmi, politi- kai, allami,
kulturalis rendezvények)
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Alapvet6 tizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek
A marketing és a piackutatas kapcsolata

A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalasi tertlete, funkcioi, folyamata, mddszerei
Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése

Informéacios halozati tipusok, informéacios adattovabbitas

A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a rendezvény- és programszervezés soran

3.7.1.65 Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa

Rendezvenyek forgatokonyve

A forgatokdnyv készitésének fobb szempontjai, 1épései

Lebonyolitasi rend

Rendezvények elékészitése (helyszin, kdrnyezet) A rendezvények

targyi feltételeinek biztositasa

Hivatalos, Uzleti levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés, hirdetés)

Szerzodések elokészitése, kotése

Meghivo

Rangsorolas, rangsoroléasi feladatok

Ultetési rend (francia, angol rendszer)

Ultetés vendéglatasi alkalmakon, Ultetési eszkozok (Ultetdkartya, asztali névtalba, tablo, térkép,
menikartya)

Ultetés targyalasokon, értekezleteken

Protokollesemények eszkdztara (dekoracid, meghivo, névjegy, Kitizé, zaszlo, névtébla, eligazitokartya,
étkezési kupon)

Regisztracids feladatok, regisztracids ivek, kartyak

A vezet6 hivatalos bel- és kilfoldi programjanak szervezése, a programterv ¢sszeallitasa
Komplex forgatokonyvek keszitése

A projektkoltségvetés elemei

A projektkoltségvetés osszeallitdsa Projektkdltségvetéshez

adatok  szolgaltatasa Koltségkalkulacio készitése

programokhoz Sajtémappa

Kapcsolattartas a médiaval

Sajtd- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa

3.7.1.6.6 Munkahelyi irodai kapcsolatok A munkahelyi

szervezet fogalma, jellemz6i Szervezeti formak

Munkahelyi elvarasok a vezetés és a beosztottak részérél

A munkahelyi kommunikacio csatornai, eszkozei

A munkahelyi kommunikécié sikjai

Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolyasolds, azonosulds, behddolés, inter- nalizacid,
munkahelyi szerepek (szerepelvaras, -felfogas, -megfelelés)

Munkahelyi kapcsolatok: vezet6(k)-titkar, munkatarsak, beosztottak, tgyfelek, partnerek, hatosag stb.
Kapcsolattartasi szabalyok, eldirasok; értelmezésik, betartdsuk, be nem tartdsuk kodvet- kezmenyei
Munkahelyi csoportok; csoportjellemzék; csoportalkotasi szabalyok

Beilleszkedés, befogadas a munkahelyi csoportba

A csapatmunka, teammunka fogalma, jellemz6i, elényei-hatrnyai; elvardsok, megfelelé- sek,
tudadsmegosztas, felelgsseg sth. a teammunka sorén

3.7.1.6.7 Protokoll az irodaban

A viselkedéskultura alapfogalmai: illem, etikett, protokoll

A hivatali, Gzleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak tertletei

Az Uzleti élet viselkedéskultarajanak alapjai: kdszonés, bemutatkozas, bemutatas, meg- szolitas, tarsalgas
A névjegykartya szerepe a kapcsolattartasban, formai, hasznalatanak maodja
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Oltozkddés, megjelenés a titkari munkakorben

Hivatali, Uzleti talalkozok protokollja: meghivas, vendégfogadas, vendeglatas, rangsoro- las, Ultetési
szabalyok, ajdndékozas, reprezentacio

Titkari kapcsolatok protokollja

3.7.1.6.8 Nemzetkozi protokoll Nemzetkdzi Gzleti
szinterek, események Nemzetkozi kulturalis kiilonbségek
Kulturalis szokasok

Interkulturalis érzékenység

Nyelvi kulonbségek és ezek athidalasa Nemzetkozi
delegdci6 fogaddsa Latogatas, targyalds kulfoldi
partnereknél

Uzleti protokoll nemzetkozi eseményeken

Protokoll a diplomaciaban

Nemzetkozi tzleti etika

Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kulturakban

3.7.1.6.9 Targyalastechnika

A targyalas fogalma; a targyalasok hibai

A targyalasok tipusai

A targyaléas elofeltételei

A targyalas személyi feltételei

A csoportos (delegécids) targyalés jellemz6i

A targyalas folyamata; el6késziletei

A téargyalas interaktiv szakasza; a targyalasi stilus

A targyalast segit6 kérdezéstechnika

A kommuniké&cid hatékonysaganak feltételei a targyaléas folyaméan
A kommunikéaciot zavard egyéb tényezok a targyalas folyaman
Targyalasi eszkozok és technikak: alku és kockazatvallalds, ¢szinteség és megtévesztés, hazugsag €s
leleplezés, johiszemiiség és bizalom, fenyegetés, igéret

A meggyézes folyamata és eszkozei; érvek A targyalds
lezarasa, utdégondozédsa Targyalasok kulturalis (nemzetkozi)
jellemzéi Targyalési protokoll

3.7.1.6.10 Marketingkommunikacio

A marketingkommunikéacio fogalma, teriletei

A marketingkommunikacié hatékony eszkdzei (ATL-, BTL-eszkdzok) A promocid
fogalma, céljai, eszkdzei

Direkt marketing fogalma, jellemzéi, alkalmazasi teruletei

A vésarok, kiallitasok, megjelenések szerepe az iizleti kommunikécidéban

A reklam fogalma, csoportositasa, jellemz6i; alkalmazasi teriiletek

Hatasos reklameszk6zok, reklamhordozok

A vasarlok konyvének kommunikacios hatasa

A PR fogalma, céljai, terliletei (a szervezet kiils6, belsé PR-ja), szerepe a marketing-
kommunikéacioban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; az igyfél-elégedettség mérése, funkcidja, technikai Az
arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés [szemelyi képviselet], targyi eszko- zok [logo,
névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikaciok])

A sajto, média szerepe a marketingkommunikacioban

A mindségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmeérés a titkari munkéaban
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Az 4gazati alapoktatas vizsgaval zarul

Adgazati alapvizsga leirasa, merésének . értékelésének szempontjai

1

2.1
2.2

2.3
2.4

2.5

3
3.1
3.2

Az agazati alapvizsgara bocsatéas feltétele: A tanulg, illetve a képzésben részt vevé sze- mely

agazati alapvizsgéra az 4gazati alapoktatasban vald részvétele alapjan bocséthato.

Irasbeli vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv alapvizsga
A vizsgatevékenyseg leirasa

Szamitogép alkalmazasaval oldja meg a tanul6 a feladatokat.

= 20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszert.

» Témakorok: 8 db kérdés a gazdasdg miikodése és szerepl6i témahoz, 2 db kérdés
ugyviteli, levelezési, kommunikacios ismeretek téméhoz, 7 db kérdés a véllalkoza- sok
milkodése, adozasi alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés statisztika, adatkezelés témahoz.

» Kérdés tipusa:

- feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis allitasok,
események sorrendjének megallapitasa, ok-okozati 6sszefiiggések, -eltérések,
azonossagok, tablazat kitoltése vagy kiegészitése, hianyzo elemek, kapcsolatok
kiegészitése),

- feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz, egyszerii gazdasdgi eseményhez kap-
csolddo esettanulmany értelmezése).

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idtartam: 60 perc

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

» A vizsgatevékenység az agazati alapvizsgan belul 40 %.

» Az értékelés javitasi-értékelési Utmutato eléirasai alapjan torténik. Az egyes kérde- sekre
és feladatokra adhaté pontszamokat a javitasi-ertékelési utmutatd tartalmaz- za. Teljes
pontszdm csak a hibatlan feladatmegoldésért adhatd.

» A javitas soran a feleletalkotas tipusu kérdéseknél részpont adhat6, de az Utmuta- toban
meghatarozott pontszam tovabb nem bonthat6. Ha a feladatnal tobbféle megoldas
lehetséges, akkor a javitasi utmutatoban kozolt eljarastol eltéré6 megol- dasok is lehetnek
teljes értekiek.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezheté 0sszes pontszam
legalabb 40%-at elérte.

Gyakorlati vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi gyakorlati alapvizsga
A vizsgatevékenység leirasa
Szamitogep alkalmazésaval legalabb hat kiilénbdz6 feladatot old meg a tanuld.

Lehetséges feladattipusok:

» bizonylatokhoz kapcsolodo feladatok pl. bizonylat kitoltése,

» egyszerii statisztikai elemzési eszkdzOok hasznélata, statisztika szamitasi feladatok
viszonyszamok és kozépértékek témakorbol, kapott eredmeények értelmezése,

» Kkoltségekkel, profittal kapcsolatos szamitasi feladatok,

» leltdrozas bizonylatainak Kkitoltese, 0Osszesités elvegzese, leltarozas eredmenyének
megallapitasa,

» hivatalos munkatigyi irat (munkaszerzédés) kitoltése, tartalmi elemeinek azonosi- tasa,
. .
level irasa,
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= hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivd), Ugyfélkapu hasznalata,
elektronikus tgyintézés,
» kapcsolattartds szabalyai izleti partnerekkel.
3.3  Avizsgatevekenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 90 perc
3.4  Avizsgatevékenység értekelésének szempontjai:
Az 0sszes pontszam — a feladatok kdzott egyenlé aranyban oszlik meg.
A vizsgatevékenység aranya az agazati alapvizsgan belll: 60 %. Az
értékelés javitasi-ertékelési Utmutato eldirasai alapjan tortenik.
3.5 A vizsgatevékenység akkor eredmenyes, ha a tanuld a megszerezhet6 6sszes pontszam
legaldbb 40 %-4at elérte.

4 Alapvizsgaval betdlthet6 munkakor FEOR szama

Agazati alap- o ) B
oktatds megne- | FEOR-szam | FEOR Alapvizsgaval bet(_)_lth.eto
. . munka- kor(6k),
vezése megnevezése . .
tevékenységek

Gazdalkodas és
menedzsment

5 A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, modia, és feltételei: -

A szakmai vizsga leirdsa. merésének . értékelésének szempontjai
1 Szakma megnevezése: Vallalkozasi Ugyviteli Ugyintézé
2 Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:
2.1 A szakmai vizsga megkezdésenek feltétele a portfolié elkészitése, valamint a vizsgakdzpontnak
torténé leaddsa a szakmai vizsga megkezdése el6tt legaldbb 10 nappal. A vizsgakdzpont a port- folié
leadasara korabbi idépontot is meghatarozhat.

2.2 Valamennyi eléirt képzesi évfolyam eredményes teljesitése.

2.3 Szakméhoz ko6t6d6 tovabbi sajatos kovetelmények: -

3 Kdzponti interaktiv vizsga

3.1 A vizsgatevékenyseg megnevezése: Vallalkozasi tgyviteli Ggyintézé szakmai ismeret

3.2 A vizsgatevékenység leirdsa
A vizsgatevékenység soran jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kdvetkezé tanulasi eredmenyek:

Kis- és kozepvallalkozasok gazdalkodasa és munkaeré-gazdalkodasa tanulasi eredményei
- vaéllalkozéasok gazdasagi feladatainak értelmezése

- munkaviszony nyilvantartdsanak dokumentumai és azok tartalma

- vallalkozasi formék, vallalkozasok miikodtetése, Uzleti tervezése

Kis- és kozepvallalkozasok tzletvitele tanulasi eredményei
- penz idoértékéhez kapcsolodo egyszeri feladatok értelmezése, torleszté tervek
- valuta-deviza mtveletek, konverzio
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- befektetésekhez kapcsolodo dontesek

- pénzforgalom szabalyai, fizetési modok elméleti ismeretek

- héazipénztar kezelési szabalyainak ismerete

- bankbizonylatok kit6ltése, banki atutalds kezdeményezése, adatok felvitele
- az értékpapirok fajtai kozotti kilonbseg, arfolyam- és hozamszamitas

- avallalkozas miikodésének finanszirozasa

Kis- és kozépvallalkozasok kdnyvvezetese tanulasi eredményei

- (gazdasdgi események kontirozasa (targyi eszkdzok, készletek beszerzése, munkabér, kész- letek
értékesitése, termelési folyamat, koltségelszamolas témakaorokben)

- mérleg értelmezése, hianyzé mérlegsorok kiegészitése, informaciok keresése

- eredménykimutatas értelmezése, hidnyzo6 adatok keresése

- szamviteli beszamolo részei, informaciotartalma

Ado6zéshoz kapcsolodo ismeretek a gazdalkodd szervezeteknél tanulasi eredményei
- addzéassal kapcsolatos feladatok
- szamla ellenérzése

Kommuniké&cié a titkari munkaban a vallalkozéasnal tanulési eredményei
- rendezvények szervezése és lebonyolitasa
- Uzleti kommunikacid, kapcsolattartas

Feladattipusok:

- Feleletvalasztas (alternativ valasztas, tobbszoros valasztas, valaszok illesztése), egymashoz rendelés, igaz-
hamis allitdsok, hidnyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése, fogalmak Kiva- lasztasa, felismerése (a
véllalkozasok gazdasagi feladatai, vallalkozasi formak, vallalkoza- sok miikodtetése, pénzforgalom
elméleti ismeretek, gazdasagi esemeények kontirozasa, mér-legértelmezés, eredménykimutatés
értelmezése, szamviteli beszamol6 készitése, értékpapi- rok fajtai témakorokbol dsszeallitva)

- Dontesi, elemzési és értelmezési feladatok (a pénz idéértéke, valuta-deviza miveletek, ér- tékpapir-
miiveletek, torleszt6 terv, befektetési dontések, addzassal kapcsolatos feladatok, gazdasagi események
kontirozasa, hidnyz6 meérlegsorok megallapitasa, értelmezése, ered- ménykimutatds értelmezése,
vallalkozdsok miikodésének finanszirozasa, rendezvények szervezése, lebonyolitdsa, Uzleti
kommuniké&cid, kapcsolattartas témakdroket tartalmazza)

3.3 A vizsgatevékenyseg végrehajtasara rendelkezésre all6 idétartam: 120perc

3.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan belil: 30%

3.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az értékelés a kozponti interaktiv vizsga dsszeallitott javitasi-értékelési Utmutatdja alapjan torténik.

A vizsgatevékenység leirdsaban szereplé feladattipusokbol — és altaluk szamonkért tanulési egységekbél -
egybefuiggé feladatsor késziil, ahol a vizsgatevekenységen elérheté maximalis pontszam az alabbiak szerint
oszlik meg.

Feleletvalasztas, egymashoz rendelés, igaz-hamis allitdsok, hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése,
fogalmak kivalasztésa, felismerése feladattipusok: 50 %

Dontési, elemzési és értelmezési feladatok: 50%

A vizsgatevékenyseg akkor eredményes, ha a vizsgazo a megszerezhet6 6sszes pontszam legaldbb 40 %-at
elérte Az értékelés %-os formaban tortenik.

403



4 Projektfeladat

4.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Vallalkozasi Ugyviteli Ggyintézé projektfeladat
4.2 A vizsgatevékenység leirasa

A vizsgatevékenység A), B) és C) vizsgarészbél all.

(A) Elektronikus bevallas gyakorlata
Két nyomtatvany Kitoltése a kovetkez6 témakdrokben, valamint a hozzajuk kapcsol6do szami- tasi feladatok
elvégzése:
- A munkaltatd vagy a Kkifizet6 altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz6lo bejelentd és
valtozésbejelenté adatlap (T1041)
- Bejelent6 és valtozasbejelent6 elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol sz6l6
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett egyszerisi-
tett foglalkoztatas adatairdl (T1042E)
- Havi bevallés a kifizetésekkel, juttatasokkal dsszefiiggd adorol, jarulékokrdl és egyéb ada- tokrol, valamint
a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)
- Bevallés a kiegészito tevékenységet folytatonak nem minésiilé egyéni vallalkozo és a me- z6gazdaségi
6stermel6 szocidlis hozzajarulasi adod és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) be- vallas
- Atvezetési és kiutalasi kérelem az ad6szamlan mutatkozo tulfizetéshez (ATVUT17-es be-
vallas)
- Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulek, az egyszertsitett kozteherviselési hozzajaru- 18s, a szociélis
hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérol (évszam- SZJA)
- Bevallas egyes addkotelezettségekrol az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)
- A munkaltato, kifizet6 0sszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30-as
bevallas)
- Bejelentd lap a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrdl (T1011U-s bevallas)
- Altalanos forgalmi ad6 bevallés (65-0s bevallas)
- Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegii ipariizési tevékenység esetén (HIPAK)
- Adatlap munkaltatotol szarmazé jovedelemrdl, az ado és adoeldleg levonasardl a munkaviviszony
megsziinésekor (Adatlap évszam)
- A kisad06z6 vallalkozdk tételes adojanak éves bevallasa (KATA)
- Nyilatkozat a nulla értékadat( bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)
- GJADO (Adatlap a gépjarmiiadéval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy sziineteltetés
igénybevételének bejelentéséhez)
- A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szdmonkérhetd, ha id6k6zben mas szam vagy elnevezés alatt
kell a bevallast elkésziteni.

(B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitdltése

A megadott vallalkozas bizonylatai segitségével készitse el a kovetkezoket: nyitas; a leggyak- rabban
eléforduld gazdasagi esemenyek konyvelése; a leggyakrabban eléfordulé gazdasagi események konyvelési
tételeinek felsorolasa; pénztarkonyv vagy naplofokonyv alapnyilvantar- tas; részletezé nyilvantartasok
vezetése. Bizonylat és dokumentum készitése a pénzforgalom és a pénzkezeles gyakorlata és munkaero-
gazdalkodas a gyakorlatban, a szamlakiallitas gyakorla- ta, titkari Ugyintézés feladatai témakdor tanulasi
eredmeényekhez kapcsolddoan.

(C) Portfdlio bemutatasa

A tanulé a 11-13. évfolyamon, vagy a kizarolag szakmai vizsgara torténé felkészitésben részt- vevé a
tanulmanyi id6szaka alatt késziti el a digitalis portfoliot (a tovabbiakban: portfolio), amely bemutatja egyéni
tanulasi utjat és szemelyiségének fejlodéset. A portfdlio kotelezo és valaszthato elemeket tartalmaz.
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A portfolid céljat, szempontjait és szerkezetét az érintett oktatdval a tanulmanyi id6 alatt kell egyeztetni, aki
vezeti a tanuldt a portfdlio elkesziteseben és az (6n)reflexiok megfogalmazasa- ban.

Az egységbe szerkesztett portfoliét a vizsgakdzpont altal megjel6lt tarhelyre kell feltdlteni. A
vizsgakdzpontnak biztositania kell a vizsgabizottsag részére a portfoliok attekinthetdségének lehet6ségét a
Portfdlio bemutatasa vizsgarész megkezdese elétt. Az egységbe szerkesztett port- f6lio minimalis tartalma
az Onéletrajz, legalabb hat kidolgozott szakmai portfolié téma és a vizsgazo altal irt reflexio.

A portfélié tartalma:

Kotelez6 elemek a szakmai tartalomhoz:

< hivatalos vagy Uzleti esemény megszervezésével es lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok bemutatasa,
dokumentalasa (hivatalos vagy uzleti esemény leirasa, forgatokdnyve, rendez- vény targyi és személyi
feltételei, vendeglatas megszervezése, szolgaltatdsok megrendelése, meghivo, program,
koltségkalkulécid stb.),

. az oktatdval egyeztetett tartalommal és struktiraban digitalis formaban elkészitett Uzleti

terv/tervfejezet

» egy vallalkozas munkaer6-gazdalkodasaval kapcsolatos gyakorlati feladat bemutatasa

= (zleti életben torténd levelezés bemutatasa elkeészllt dokumentumok alapjan, kiemelten a papir nélkili

kommunikacids formak, online fellletetek és visszajelzések hasznalatara

= titkari feladatok bemutatdsa, dokumentalasa

< irodai szamitogépes programcsomag alkalmazésa

Vélaszthato tartalmd elemek:

A tanulasi eredményekhez kapcsolddo, a tanuldi teljesitmények bizonyitékaul szolgéld, a tanu- 16
egyeniséget kifejezé — az egyeztetett portfolid-struktdraval 6sszhangban allo — elem feltolte- se, pl.:

= 0Onéletrajz, motivacios levél készitese allaspalydzathoz

« egy-egy onallé projekt feladat bemutatasa, dokumentumai

» szakmai rendezvenyen, versenyen vald reszvétel bemutatdsa, dokumentéldsa és onreflexid
megfogalmazasa a reflexids ciklus szerint

» egyéb, a szakképzo intézmény altal jévahagyott tartalom.

A szakiranyu oktatés képzési ideje alatt minden félévben legalabb 2 dokumentumnak (portfélié elemnek) kell
elkészilnie, kivéve a kizéardlag szakmai vizsgara torténé felkeszités képzési sza- kaszat, ahol félévente 3
dokumentum (portfélio elem) elkészitése kotelezo.

A portféliét a vizsgazé— elére meghatarozott szempontrendszer alapjan — eléadas (prezentacié)formajaban
mutatja be.

Az eléadas minimum 12, maximum 15 diat tartalmaz. Legaldbb hat portfélié elemet a kotelezé szakmai
tartalommal kell elkésziteni, és az el6adas soran ezek kozil legalabb egyet részletesen be kell mutatni. Az
eléadast kovetéen a vizsgabizottsdg és a vizsgdzd szakmai megbeszélést folytatnak a portfdlié egy-egy
eleméhez kapcsolodoan.

4.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 170 perc
(A) Vizsgarész: Elektronikus bevallas gyakorlata — 60 perc
(B) Vizsgaresz: Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitoltése —90 perc
(C) Vizsgarész: Portfolié bemutatdsa — 20 perc (ebbdl a portfolié bemutatasa 15 perc, a szak- mai
megbeszeélés 5 perc)

4.4 A vizsgatevékenyseg aranya a teljes szakmai vizsgan belil: 70%

(A) Elektronikus bevallas gyakorlata vizsgarész aranya a vizsgatevékenysegen belil: 35%
405



(B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése és bizonylatok készitése, kitdltése vizsgarész aranya a
vizsgatevékenysegen belil: 45%
(C) Portfolié bemutatasa vizsgarész aranya a vizsgatevékenyséegen belil: 20%

4.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A javitas és értékelés az (A) és (B) vizsgarészhez rendelt értékelési Utmutatd alapjan torténik. A (C)
Portfdlio bemutatasa vizsgaresz értékelése:

» Szakmai tartalom (megfelelés az el6re meghatarozott szakmai elvarasoknak): 60%

» Az eladés (prezentacio) felépitése (megfelelés az elére meghatarozott szempontoknak): 5%

» Az elbadés érthet6sége, tagoltsaga (bevezetés, targyalds, 6sszegzes): 5%

» Szaknyelv hasznélata, szakmai kifejez6képesség: 10%

« A szemléltetés kreativitasa: 5%

« Reflexio, a kérdésekre adott valaszok minésége: 15%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazo valamennyi vizsgarészbol kilon-kulon legalabb 40

%-0s teljesitményt nyujtott. Sikertelen vizsgatevékenység esetén azt a vizsgarészt kell megismételni,
amelynél a vizsgazd teljesitménye nem érte el a 40 %-ot.
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PROGRAMTANTERYV

a 13. Kereskedelem
agazathoz tartozo
50417 1301
IDEGEN NYELVU IPARI £ES KERESKEDELMI TECHNIKUS
SZAKMAHOZ

A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Kereskedelem 1.2 A szakma megnevezése: Idegen nyelvi
ipari és kereskedelmi technikus

1.3 A szakma azonositd szama: 5 0417 13 01

1.4 A szakma szakmairanyai: Altalanos gyartas; Gépjarmiigyartas; Kereskedelmi logisztika
1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Kereskedelem agazati alapoktatas

1.8 Kapcsolddd részszakmak megnevezése: —

KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A képzési program a 2023. november 21-t6] hatalyos Képzési és Kimeneti Kovetelmények alapjan késziilt,
felhasznélva a programtanterv ajanlasait. Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem Ker(l élesen
elvalasztasra. A cél az, hogy lehetdség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabbé téve ezzel
az oktatast.

A kizar6lag szakmai vizsgéra torténd felkészités soran az dgazati alapoktatashoz tartozo tantargyak oktatasat
a szakmai oktatas els6 félévében kell megszervezni.

A kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az dgazati alapoktatashoz tartozé tantargyak oktatasat
a szakmai oktatas els6 félévében kell megszervezni.
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TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési terllet tartalmi dsszefoglalja
A Munkavallal6i ismeretek tanulasi terilet elsajatitasaval a tanulo dnismeretet szerez, meghatarozza a céljait.
Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen foglalkoztatasi formaban tud
majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanul6i jogviszonydban is foglalkoztathat6
szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolédd jogait €s
kotelezettségeit. A tanulé megismeri a munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges
alapismereteket, amelyeket a gyakorlati, mindennapi tevekenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallalo6i ismeretek tantargy

3.1.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés moddszereire, technikaira, valamint a munkavallalashoz, a
munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozd specialis
elvarasok

3.1.1.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

3.1.1.4 A képzés drakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem
stb.) kell lebonyolitani.

3.1.15 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetencidk
; Altalanos és
o w e s Elvéart . on 1
Készségek, Onall6sag és . o szakmahoz kotédé
. ) Ismeretek . viselkedésmaodok, C
képességek felelGsség mértéke 1 digitélis
attitiidok .
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete alapjan
Megfogalmazza személyisége torekszik céljai

Teljesen 6nalléan

sajat karriercéljait. jellemvonaésait, redlis megfogalma-

annak pozitivumait. zadsara. Megjelené-
s Ismeri a sében igényes,
Szakképzési v 12 -, ., . -
munka\E)iszon ; munkaszerzddés Instrukcio  alapjan | viselkedéseben
ltesit y tartalmi és formai | részben onalldan viszszafogott.
' kdvetelményeit. Elkotelezett a
szabalyos Internet
. . . e g ) nternetes
Felismeri, Ismeri a formalis és foglalkoztatés All4skeresési
megnevezi és leirja | informdlis Teliesen 5nalléan mellett. Torekszik a ortalokon
az allaskeresés | allaskeresési J sajat  munkabérét P .,
. . . e , , informéaciokat keres,
madszereit. technikakat. érintd  valtozasok
rendszerez.

nyomon kdvetésére.
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3.1.1.6 A tantargy temakorei

3.1.16.1 Allaskeresés
Karrierlehetdségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitizések, helyi munkaerdpiac ismerete, mobilitas
szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (0sztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: Ujsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes kapcsolatok, kapcsolati
haldzat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kdzalkalmazotti
jogviszony, kozszolgélati jogviszony
A tanulot érintd szakképzési munkaviszony lényege, jelentOsége
Atipikus munkavégzési formdk a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgoz6i munkaviszony,
munkaerd-kolesonzés, egyszerlsitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi, turisztikai idénymunka és alkalmi
munka)
Specidlis jogviszonyok: 6nfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett diakmunka, 6nkéntes munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerzddés. A munkaszerzddés tartalma.
A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaido
A munkavallalé és munkaltaté alapvetd kotelezettségei
A munkaszerzddés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése
Munkaidd és pihendidd
A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.164 Munkanélkiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeresként torténd nyilvantartasba vétel Az allaskeresési
ellatasok fajtai
Allaskeres6k szamara nyujtandd tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzések,
utazasikoltség-tamogatasok)
Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaeré-kozvetités, tanacsadas)
Eurodpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

3.2 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)
A tanulasi terilet tartalmi dsszefoglaléja
Allasok megpalyazésa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazésa, az allasinterju soran
hatékony idegen nyelvli kommunikéci6.

3.2.1 Munkavallal6i idegen nyelv tantargy

3.2.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
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A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is kepesek legyenek allashirdetésre jelentkezni,
ismerjék az allaskereses lépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valositani a kommunikacios
célokat egy allésinterja soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolddo idegen nyelvi allashirdetéseket, képesek legyenek a munkavallaldshoz
kapcsolddoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, onéletrajzot irni és motivacios levelet a formai €s
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni, megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen
nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterja sordn legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni. Az allasinterji bevezetd részében, az altalanos tarsalgds soran feltett kérdéseket meg tudjak
valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol, jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak
fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és
munkatapasztalatukrol be tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kdzzétett
informaciokat, és ezzel kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsé évfolyamon kerill oktatasra, igy épit a tanulok kdzismereti tantargyak keretében
elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a fobb igeidok
ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanulé ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaléi szokincset is
alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo specialis
elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen nyelvbdl

nyelvtanari végzettséggel.

3.2.1.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek

3.2.1.4 A képzés oOrakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.
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3.2.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

_ w g Elvart .
Keészségek, Onalldsag és . . szakmahoz
i b Ismeretek . . viselkedésmodok, . .
képességek felelgsség mértéke e r 1 kot6do digitalis
attitiidok .,
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes  allaskeres6 . .- , allaskereséshez
) . | Ismeri az all&skeresést . .
oldalakon és egyéb . hasznélni az internetes
. segitd forumokat, . .
férumokon SR bongészoket és
S allashirdetéseket 112 i .
(Ujséghirdetések, ) ) allaskeres6 portalokat,
.| tartalmaz6 forrésokat, . o
szaklapok, szakmai| , ., o . 1A és ezek segitségével
o allasokat hirdeté vagy | Teljesen 6nalloan ,
kiadvanyok sth.)| L., . képes szakmajénak,
PR allaskeresésben segitd . -
allashirdetéseket keres. végzettségének,
112 ) szervezeteket, . L2
Az allaskereséshez . in képességeinek
- . | munkakozvetitd ,,
hasznélja a kapcsolati iavnikséaeket megfeleléen
t6kéjét. 9y geket. allashirdetéseket
kivalasztani.
Torekszik kompe- K' ) _t“d tolteni
tenciainak redlis oneletrajzsablonoka;i pl.
L ] . ) ) Aok Europass CVsablon,
A tartalmi és formai| Ismeri az Onéletrajz megfoga!mazasara, . Kesztd
N , , ) . erésségelnek vagy Szovegszerkeszto
kovetelményeknek tipusait, azok tartalmi Teliesen énalléan h iIvozasara id program  segitségével
megfelelé Onéletrajzot | és formai ! angsufyozasara 1degen

fogalmaz.

kévetelményeit.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek

megfeleld motivacios
levelet ir, melyet a
megpalyazand6  allas
sajatossagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios
levél tartalmi és formai
kdvetelményét,
felépitését,  valamint
tipikus sz6fordulatait az
adott idegen nyelven.

Teljesen dnalléan

Kitolti és a
munkaadéhoz eljuttatja
a szilikséges

nyomtatvnyokat  és
dokumentumokat  az
allaskeresés
folyamatéanak
figyelembevételével.

Ismeri az allaskeresés
folyamatét.

Teljesen dnalléan

Felkészil az
allasinterjara a
megpalyazni kivant
allasnak megfelelden, a
céljait szem el6tt tartva
kommunikal az interju
soran.

Ismeri az allésinterju
menetét, tisztdban van a
lehetséges kérdésekkel.
Az adott szituacid
megvaldsitasahoz
megfeleld szokincscsel
és nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Teljesen 6nalléan

nyelven. Nyitott
szakmai és személyes
kompetencidinak

fejlesztésére. Torekszik
receptiv. és produktiv

készségeit idegen
nyelven fejleszteni
(olvasott  és  hallott
szbveg értése,
iraskészség, valamint
beszédprodukcid).

Szakmaéja irant

elkotelezett.
Megjelenése
visszafogott, helyzethez
ill6. Viselkedésében
torekszik az  adott
helyzetnek megfelelni.

létre tud hozni az adott
Onéletrajztipusoknak
megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program  segitségével
meg tud irni  egy
Onéletrajzot, figyelembe
véve a formai
szabalyokat.

Digitalis
formanyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai
kdvetelményeknek
megfeleld létrehozasa,
emailek  kildése és
fogadasa, csatolmanyok
letdltése és hozzdadasa.

A megpalyazni kivant
allassal  kapcsolatban
képes az internetrdl
informéciot szerezni.
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e, Tisztaban van a
Az Allasinterjun, az legaltalanosabb
allasinterjra csevegeési témak
i;keczsf)sllggg vagy  a székincsével, amelyek
P A az interju sorén, az
telefonbeszélgetések interitt meceldzd 6
soran csevegést (small esetlJe esen & KSvetd Teljesen dnall6an
talk) “kezdemenyez,  a telefoﬁbeszélgetés
tarsalgast fenntartja és Soran vagy az
befejezi. A kérdésekre sllsinterjdra
megfeleld  valaszokat megérkezéskor
ad, felmerilhetnek.
Az allasinterjuhoz Tisztaban van a
g. o szabalyaival és | Teljesen énalldan
folytat, idépontot altalanos nyelvi
egyeztet, tényeket fordulataival
tisztaz. '
Ismeri a
munkaszerz6dés fébb
A munkaszerzédések, | elemeit, leggyakoribb
munkakori leirasok | idegen nyelvi
szokincsét munkajara | kifejezéseit. A munka- | Teljesen énalléan
vonatkozoan szerzc’idésqk,
alapvetden megérti. mlfnlfakolr' ) leirasok
szokincsét  értelmezni
tudja.
3.2.16 A tantargy témakarei
3.2.16.1 Az éllaskeresés lépései, allashirdetések

A tanuld megismeri az allaskeresés lépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolodd szokincset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakmajahoz kapcsolddd allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy sajat
végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés kovetelményeinek. Az
allashirdetésnek €s szakmajanak megfeleléen begyakorolja az egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos
trlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az tirlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése torténik
(olvasott szoveg értése), az Urlapkitdltés soran pedig produktiv kompetencidkat fejlesztiink (iraskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanuld megtanulja az Onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel €s igényességgel,
onalléan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az alld&s megpalyazasahoz hasznalt hivatalos level tartami és formai kovetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori kifejezéseket,
valamint a szakmdja gyakorlasdhoz szikséges kulcsfontossagi kompetenciak Kkifejezéseit idegen
nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének
tartalmat.

3.2.1.6.3 ,,Small talk” — &ltalanos tarsalgas
A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a

beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja a
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feszultséget, segit a beszélgetés gordilékeny menetének fenntartasaban es a beszélgetés lezarasaban.
Fontos, hogy a small talk soran érintett t¢émak semlegesek legyenek a beszélgetOpartnerek szamara, és az
adott szitudciohoz, fizikai kornyezethez passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras,
kozlekedés (odajutés, parkolds, épiileten beliili tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken),
csalad, hobbi, szabadid0 (szorakozas, sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a
beszélgetésben valo aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjit megelézéen gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulénak fontos a
telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania. A témakor soran elsdsorban a
tanulok produktiv kompetenciaja fejlédik (beszédkészséeg), de a témahoz kapcsolodo internetes videdk és
egyéb hanganyagok hallgatasa soran receptiv készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

3.2.1.6.4 Allasinterju

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikéciét folytatni az
allasinterji soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegli
szokincset, amely alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdéségekrdl, munkakoriilményekrdl
tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, ¢s kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakorrel
kapcsolatosan.

A témakor tanulasa soran elsajatitia a kozvetlenil a szakmajara vonatkozO, gyakran hasznélt
kifejezéseket.

A témakor tanitdsa soran az Aallasinterju lefolytatasan kivil fontos, hogy a tanulé ismerje a
munkaszerz0dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajdhoz kotdédhetnek. A
munkaszerzodések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd
sajat munkaszerzdését, illetve munkakori leirasat leforditsa €s értelmezze.

A témakor soran elsdsorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a témahoz
kapcsolddo videdk €s egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is fejlddnek (hallas utani
értés), valamint a munkaszerz6dés-mintdk szOvegének olvasasa sordn az olvasott szovegértés is
fejleszthetd.

3.3 Gazdalkodasi tevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terllet tartalmi dsszefoglaléja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi élettel kapcsolatos
legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefliggéseket. A tanulési teriilet kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson
a gazdalkodasi tevékenysegek ellatasahoz kapcsolddo 6nallé projektfeladatok, produktumok elkészitésre,
kommunikacids és prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.3.1 Gazdasagi ismeretek tantargy

3.3.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi €let alapveto teriileteirdl (sziikségletek, javak, gazdasagi korforgas,
termelés, termelési tényez6k, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megismertesse a gazdasagi €let szerepldit
és kapcsolataikat.

A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartds pénzgazdalkodasat. Példakon
keresztil mutassak be a haztartas bevételei és kiadasai szerkezetét.

Tudj