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A Nograd Megyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly

Technikum

Bevezeto

Iskolatorténet

Iskolank elédjének a Salgétarjani Magyar Kiralyi Allami Kereskedelmi Kozépiskola
tekinthetd, amelyben 1939. szeptember 5-én indult meg a tanitas az elsé évfolyamon a Bem utca
4. szam alatt. 1946-ban a kereskedelmi iskola birtokolta épiiletben 8 osztaly tanitasara nyilt
lehet6ség. Az ekkor Salgotarjani Allami Kereskedelmi Kozépiskola néven miikodé intézménybe

mar lednytanulokat is felvettek.

Az 1950-51-es tanévtsl kezdédéen a kozgazdasagi iranyvonal vélt uralkodova, a név is Allami
Salgoétarjani Kozgazdasagi Kozépiskolara valtozott. A 60-as években - a pénziigyi, banki,

kozigazgatasi szakemberek iranti igényt kielégitendo - tjjabb agazatokon indult képzés.

1958-ban vette fol az iskola az 1848-as forradalom jeles alakjanak, Tancsics Mihalynak a

nevét.

A 70-es években a kozépszintii kdzgazdaszok iranti megndvekedett igény tette sziikségessé,

hogy 1978-ban nagyobb épiiletbe - a jelenlegi helyére - koltozzon az intézmény.

Az emberi erbforrasok fejlesztése program keretében 1992-ben beinditott altalanos

kozgazdasagi képzést a Vilagbank hitellel timogatta.

Az iskola - 188 induld koziill eredményes palyazataval - a kezdetektl részt vett a

szakmacsoportos kozgazdaszképzés kidolgozasaban és beinditasaban.

A korabbi, tulzottan specializalt szakmai oktatas helyett jol konvertalhato, széles alapozast
biztositunk a majdani szaktargyakhoz, mivel tobb szakteriileten is felhasznalhato alapismereteket
nyujt programunk. Felkészitjiik tanuldinkat a mindenkori munkaerd-piaci igényeknek megfeleld

szakmai képesités megszerzésére, fels6fokt tanulmanyok folytatasara.

Ez a képzési forma korszerii altalanos ¢és szakmai alapmiiveltség megszerzésére ad
lehet6séget, melynek eredményeként diakjaink vallalkozo, alkalmazkodni és valtani tudo,

munkabir6, a munkahelyet megbecsiild és a technika irdnt fogékony fiatalokka valnak.
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A 2004/2005. tanévtol uj képzési formaba kapcsolddtunk be: idegen nyelvi (angol és német)
elokészitd évfolyammal bovitett kdzgazdasagi osztalyt inditottunk. Ez az 6t évfolyamos képzési
forma igen népszerli: a 9. évfolyamon az idegen nyelv (heti 12 6éraban) és az informatika (4
oraban) tanulasa mellett els6sorban a készségek fejlesztésén van a hangsuly. A 10. évfolyamtol

kezdddden szakmacsoportos képzés folyik, amely a 13. évfolyam végén érettségi vizsgaval zarul.

A nappali tagozaton iskolarendszerii Orszagos Képzési Jegyzék szerinti szakképzést az iskola

az 1995/96. tanév ota folytat a munkaerdpiac igényeinek megfelelGen.

Az érettségit kovetd ifjusagi szakképzés korszerlisitését 1998-2000 kozott a Vilagbank tjabb
hitellel tamogatta. A program — melynek keretében iskolank a pénzligyi-szamviteli tigyintézo és
az lgyintéz0 titkari szakmak tananyagfejlesztésében vett részt — a szakképzés megujitasat, a

munkaerdpiac altal igényelt, gyakorlatorientalt képzés bevezetését szolgalta.

A 2003/2004-es tanév tjabb mérfoldkd szakképzésiink megujitasaban, hiszen A vallalkozoi
készségek fejlesztése a kozépfokil oktatasban elnevezésii Phare-program modot ad arra, hogy
tanuldink kozépiskolai tanulmanyaik sordn — az altaluk alapitott szimuldlt vallalkozasok

mitkodtetésén keresztiil — felkésziiljenek az lizleti életre.

Salgotarjan két kozépiskolajanak torténetében 2007. julius 1-jét6l kezdédben 1j fejezet nyilt.
Salgotarjan Megyei Joga Varos Onkormanyzatanak hatérozata, a Kereskedelmi és Vendéglato-
ipari Szakkozépiskola ¢és Szakiskolat jogutdoddal megsziintette, és a Tancsics Mihaly
Kozgazdasagi Szakkozépiskolaba integralta.

A létrejott intézmény neve Tancsics Mihaly Kozgazdasagi, Ugyviteli, Kereskedelmi és
Vendéglato-ipari Szakkdzépiskola és Szakiskola.

A szakképzési kindlatunk novelése, ill. a munkaerdpiac igényeinek kielégitése miatt
folyamatosan noveljiik és valtoztatjuk az érettségire épiild szakmak kinalatat. A hagyomanyosan
,,k0zgés” kozgazdasagi és ligyviteli szakmacsoportos (kdzép-és emelt szintll) szakmak mellett
kinalunk kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracié szakmacsoportba tartozé emelt szintii
logisztikai ligyintéz6 képzést is.

A 2007/2008-as tanévtdl intézményiink — a varosban els6ként — bevezette a modulrendszert,

kompetencia alapt szakképzést az (1j OKJ-s szakmak esetében.

A varosfejlesztés koncepcioval Gsszhangban, reagalva a kornyezeti igények valtozasara a
2011/2012-es tanévtél idegen nyelvi (angol és német) el6készitd évfolyammal bovitett

vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoportos osztalyt inditunk. A iskolaban inkabb az
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idegenforgalom a dominans. Egyiitt az OKIJ-ben szerepld valamennyi vendéglatas-

idegenforgalom szakmacsoportos szakma oktatasara vallalkozhatunk a szakképzési szakaszban.

A 2013-14-es tanévtdl attériink felmend rendszerben az agazati beiskolazasra és a hozza
kapcsolodo 9-12. évfolyamon folytatott szakképzésre. Didkjaink a szakmai érettségi vizsgaval a
munkaerépiacon hasznalhatd, a foglalkoztatottsag novelését is jelentdé szakképesitést
szerezhetnek. Ha még egy évig az intézménylinkben maradnak, akkor az dgazathoz tartozé Gjabb
végzettséget szerezhetnek a komplex szakmai vizsga letételével. Emellett feladatunk a
felsdoktatasba bejutasra felkészités is. Az iskolaban 2013 szeptemberétél kozgazdasagi,
turisztikai és tigyvitel, majd 2015. szeptemberétdl informatika agazati osztalyokban inditunk

szakképzést.

A 2015-16-0s tanév ujabb valtozas és kihivas elé alitotta a Tancsics k6z0sségét.
A szakképzés orszagos atszervezésével a Szakképzési Centrumok létrehozasaval a Salgoétarjani
Szakképzési Centrum tagintézménye lettiink.
Iskolank neve: Salgotarjani Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Szakkdzépiskolaja lett.
2016. szeptember 1-jét6l az intézmény neve: Salgotarjani Szakképzési Centrum Téancsics Mihaly
Szakgimnaziuma és Szakkdzépiskolaja névre valtozott.
2018. szeptemberétdl kikeriilt az iskola nevébdl a ,,szakkdzépiskola”, mivel az OKJ ilyen szintii
szakmakat nem tartalmaz azon agazatokban, amelyekben mi képziink.
2021. szeptember 1-t61 iskolank béviilt egy Pasztéi telephellyel ahol érettségire épiild
szakképzéssel foglalkozunk nappali és esti tagozaton.
2023. augusztus 31-t6l iskolank neve Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly

Technikumra valtozott.
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Kiildetésnyilatkozat

On a Noégrad Megyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum pedagogiai

programjat tartja kezében.

Ezt a szakmai programot és szerves részét képezo helyi tantervet az iskola oktatdi testiilete
készitette a Nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, az érettségi vizsga és a szakmai vizsga

kovetelmények, a programtantervek és a képzési kimeneti kovetelmények figyelembe vételével.

Oktatotestiiletiink az iskola arculatat - az iskola sziil6i munkak6zdsségének és a tanuldok
didkonkormanyzatanak véleményét is figyelembe véve - sziikebb-tdgabb iskolahasznaloi

kornyezetiink sziikségletei szerint hatarozta meg.

Iskolank hagyomanyai és céljai szerint a miivelt, igényes szakember képzésének intézménye,

amely gondoskodni kivan a gyermekek jelenének és jovojének biztonsagarol.

A kor kihivasainak megfeleléen mar nem az ismeretek felhalmozasat tartja a legfontosabb
célnak, hanem azt, hogy minden didkja képessé valjon a megszerzett ismeretek késobbi,

sziintelen bovitésére, elmélyitésére, azok alkalmazasara a valtozo vilagban.

Valljuk, hogy a kompetencia egy képesség és egy adott teriileten vald jartassag otvozete, €s

egy adott szaktargyi teriileten jelentkez6 kovetelmények magasabb szintii teljesitése.

Fontosnak tartja, hogy didkjai a tudasnak, mint eszkdznek a segitségével 6rommel fedezzék fel
az Bket koriilvevd gyorsan valtozé vilagot, alkalmazkodni tudjanak annak elvarasaihoz. Képessé
valjanak sajat sorsuk tudatos befolyasolasara és alakitasara. Gondolkodasuk fejlédése emberi és

szakmai képességiik kibontakoztatasat, tovabbi tanulmanyaikat szolgalja.

Fontosnak tartja, hogy olyan készségek birtokaba juttasson minden gyermeket, melyek alapjait

jelentik az egyén jovojének, lehetdve teszik, hogy felnottként méltd emberi életet élhessenek.

Fontosnak tartja, hogy egyéniségiik személyiséggé teljesedjen, mindekdzben sajat maguk és
kozosségiik irant érzett felelosségtudatuk kialakuljon. Megtanuljak egyéni és kozosségi terveiket

harmonizalni, hogy majd feln6ttként képesek és készek legyenek felelds cselekvések vallalasara.
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Fontosnak tartja, hogy a szakképzés a szakértelem kimiivelését, a széles korii alapozasra épiild
szakmara torténo felkészitést jelentse a jovoben is.

A szakmai program készitésekor munkankat ezek a jovobeni feladatok vezérelték.

Fentiek megvalositasa érdekében szakmai programunk és a helyi tanterv egészében a Nemzeti
alaptantervben, kerettantervekben és a szakképzési kerettantervekben, programtantervekben és
képzési kimeneti kovetelményekben megfogalmazott kompetencidk és az azokra épiilé kiemelt
fejlesztési feladatok szellemiségét igyekeztiink érvényre juttatni.

Bizunk abban, hogy programunk segitséget nyljt mindazoknak, akik iskola- vagy
szakmavalasztas eldtt allnak.

Reméljiik, szakmai és pedagdgiai munkankat figyelmiikkel a tovabbiakban is megtisztelik.

Nemzetkoziesitési stratégiank jovoképe

Olyan iskola kivanunk lenni a jovoben, aki képes alkalmazkodni a tarsadalmi kornyezet
folyamatos atalakulasahoz, rugalmasan reagal a sziikebb és tagabb iskola-felhasznalo6i kornyezet,
a munkaerdpiac, és kora valtoz6 elvarasaira, kihivasaira. A Tancsics a megye meghatarozo és
elismert szakkdzépiskoldja kivan lenni a jovében is. Tantestiiletiink jellemzdje az innovacio, a
megujulas igénye, igy nyitottak vagyunk/lesziink a nemzetkdzi kapcsolatok bovitésére. Az évrol-
évre valtoz6, a munkaerd-piac igényeihez igazodd beiskolazasunk didk és tanar szamara is
biztonsagot, tervezhetdséget biztosit hosszu tavon.

Igényeket ébresztiink partnereinkben és azok teljesitéséért dolgozunk.

Olyan iskola lesziink, ahova oktatd és didk szivesen jar. Ahonnan nyitott, a vilag dolgai irant
fogékony, szakmajaban jol felkésziilt, idegen nyelven kommunikalni tudo, felnétté érett diak
tavozik. Ahol az oktatok egyiittmiikddve, egymas munkajat megbecsiilve és segitve, nemzetkozi

kapcsolatokkal felvértezve egyengetik a didkok és sajat utjukat.
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Nevelési program
A szakképzésrél szo616 2019. évi LXXX. torvény14.§ (2) A szakképz6 intézmény szakmai programja
meghatarozza a szakképz6 intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil

aa) a szakmai oktatas pedagogiai alapelveli, értékei, céljai, feladatai, eszkozei, eljarasai

Nevelési-oktatasi alapelveink, értékeink

e Alapelviink, hogy minden egyes ember meg nem ismételhetd, potolhatatlan
személyiség, akit ezért a mindségeért megillet a tisztelet és megbecsiilés. Kiilondsen
vonatkozik ez azokra, akik erre leginkabb raszorulnak: a gyermekekre.

o A tiszteletbol és megbecsiilésbdl kovetkezik, hogy tamogatjuk tanitvanyaink egyéni
képességeinek kibontakoztatasat, mindenki szamara egyenlo esélyeket biztositva.

e Meggydzddésiink, hogy a gyermekek alapvetden érdeklddo, befogadni akard 1ények, és
hissziik, hogy az iskola kultarakozvetité szerepét csak akkor tudja betolteni, ha

e a tanulok fokozodd dntevékenységére, ismeretszerzO képességeinek
fejlesztésére alapoz,
o egyiittmiikodik a csaldaddal, megosztja a szerepeket a kiillonb6z6 iskolai
kozosségekkel,
e segit megérteni és ujraértékelni az  ellentmondasos mindennapi
tapasztalatokat.
Arisztotelésszel egyiitt valljuk:
"Minden embernek természete, hogy torekszik a tuddsra."
¢ Nevel6-oktaté munkank kdzéppontjaban a személyiség fejlesztése all.
e Szandékunk:
gondolkodni, beszélni és tanulni tanitani.

e Ugy véljiik: nem csak tudoméanyokat, tanitunk, szakmai irdnyultsagot fejlesztiink,

szakmat oktatunk didkjainknak; akik azonban nem csupan alanyai az oktatasunknak,

hanem egyiittmiikddd, cselekvé részesei is.

e A legkorszeriibb — altalanos miiveltséget megszilarditd, elmélyitdé és szakmai —
ismereteket kivanjuk atadni tanitvanyainknak; s hogy a gyorsan valtozé XXI. szazad
vilagaban el tudjanak igazodni: a tanulds életprogramma valasat segitjilk eld. Fontos,

hogy kialakuljon tanuldinkban a hatékony és 6nallé tanulas képessége, és fel tudjak
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ismerni azokat a képzési lehetdségeket, amelyek hozzajarulnak szakmai tudasuk

megujulasahoz.

A kompetencia-alapu oktatas alapelvének tekintjiik, hogy képességek, készségek
fejlesztése torténjen intézményiinkben. Az oktatas kdzéppontjaban az alkalmazasképes
tudas alljon, amely lehetévé teszi, hogy a kiilon fejlesztett kompetenciak az alkalmazas
soran szerves egésszé valjanak, igy életszeriivé téve a képzdk munkajat, a tananyagot.
Mindennek feltétele egy 0j pedagdgiai-modszertani kultira meghonositasa, kiillonos
tekintettel az oktatd személyiségére (annak példamutatisara) és felkésziiltségére; az
elméleti €s a gyakorlati képzés Osszehangoldsara; a problémakézpontll tanitasra; a
megértésen, tevékenységen alapulo fejlesztésre; az életkori sajatossagokat figyelembe

vevé oktatoi szerep kialakitasara.

Kiemelt feladatnak tekintjik a munkateriilet ellatdsdhoz sziikséges szakmai
kompetencidkat leir6 szakmai ismereteket, készségeket és személyes kompetenciakat,
tarsas kompetenciakat és modszerkompetencidkat, s ezek tanuldsi eredmény alapid

megkozelitését.

Ugy gondoljuk, mindenki tehetséges valamiben, s legfébb szandékunk, hogy didkjaink

képességeit, készségeit, szakmai iranyultsagat felismerjiik és fejlessziik.

Feleldsséget érziink hatranyos helyzetii tanuldinkért: valamennyi rendelkezésiinkre allo

eszkozzel segitjiik ket.

Gondot forditunk sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 didkjainkra, minden lehetséges modot megragadva igyeksziink

biztositani fejlodésiiket.

Emelt szintii érettségire vald felkészitést biztositunk minden iskolankban oktatott

agazaton, illetve a tehetséges, érdekldédo tanuldink szamara matematika tantargybol.

Hissziik, hogy tanitvanyaink fizikai és szellemi fejlodésének Osszhangja vezet el egy
olyan harmonikus személyiséghez, aki képes lesz majd a folyton valtozd vilag

igényeihez alkalmazkodva teljes életet €lni.
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Az iskola nevelési-oktatasi céljai és feladatai

Elsédleges célunk — a személyiség fejlesztése érdekében a miveltség kozvetités és tudas

épités, amely magaba foglalja— az altalanos miiveltség megszilarditasat és elmélyitését, valamint

a szakmai tudas korszer(i ismeretének atadasat.

Olyan ismeretek kozvetitésére toreksziink, amelyek

o megalapozzak a tanuldk dltaldnos miiveltségét, ezzel a szakképzésben, illetve fels6foka

intézményben vald tovabbtanulast, és a késobbi folyamatos onképzést és a munkaerd

piac valtozo igényeihez val6 alkalmazkodast,
betekintést adnak az dgazatba tartozo szakmakba, ezzel segitve a pdlyavdlasztdst,
hasznosithatok az ondllo életkezdés szakaszaban,

elényt jelentenek szakirdnyi tovdabbtanuldsndl, illetve szakiranya szakképzésben

folytatott tanulmanyok esetén beszamithatok a szakképzési iddbe,

megalapozzak a szakmai elméleti tuddast megerésitve gyakorlati tapasztalatokkal,
vallalkoz6 szellemii, jo szakemberekké valhatnak, amelyek megakadalyozzak a
lemorzsolodast, és teret adnak a tanulok egyéni tehetségének szakmaban valo
kibontakozasahoz.

A célok megvalositasahoz igyeksziink forrast teremteni, ezért rendszeresen palyazunk
elképzeléseink megvaldsitasa érdekében. Egyre tobb intézményiinkben a hatranyos
helyzetli tanuld, akik nagyobb odafigyelést, szakmai megtamogatast, folyamatos

felzarkoztatast igényelnek.

Célunk, hogy a gazdasagi nevelés altal tanuldink tudatos fogyasztokka (tudatos vasarlo)

valjanak, és nyitottabbak legyenek a gazdasag vilaga felé.

A vallalkozo6i ismeretek és készségek kialakitasara toreksziink, hogy a pénziigyi ismeretek
az alapmiiveltség részévé valjanak.

Az agazati szakképzés lehetdségét kihasznalva szakmat adunk és igyeksziink vallalkozova
nevelni didkjainkat.

Szakképz6 évfolyamon pedig munkaszerzodéssel vallalkozova nevelni a vald életben
gyakorolnak didkjaink heti rendszerességgel és Osszefliggd nyari szakmai gyakorlaton

bizonyitjak ratermettségiiket.
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Nyelvi el6készités a technikumban akkor szervezhetd, ha harom egymast kovetd tanév
atlagiban az érettségi bizonyitvanyt szerzett tanulok hatvan szazaléka rendelkezik a
nyelvi el6készit6 oktatas idegen nyelvébdl vagy induld nyelvi elékészités esetén a nyelvi
elokészitd oktatas tervezett idegen nyelvének megfelel6 idegen nyelvbol KER szerinti B2
szintll nyelvtudast igazold érettségi vizsgaeredménnyel vagy allamilag elismert

nyelvvizsgaval.

Célunk, hogy mindenki érdeklddési korének megfelelden kibontakoztassa képességeit, és
megfeleld szakmat szerezzen.

A tanorak keretében figyelembe vessziik a tanulok eltéro felkésziiltségét, képességét.
Felzarkoztato foglalkozasokat szerveziink az arra raszoruloknak.

Tehetséges tanuldink szamara — az igényeiket felmérve —  szakkoroket,
versenyfelkészitoket szerveziink.

Lehet6séget biztositunk az intézményi, varosi, megyei €s orszagos szintli versenyeken

valo részvételre.

Intézményiink felvallalja a nyelvi fejlédés zavaranak kovetkeztében kialakult diszlexids,
diszgrafias, diszkalkulids sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelését/oktatasat,

szakmai képzését a tanulasi esélyek egyenléségének biztositasa érdekében.

Feladatunknak tekintjiik az egyéni teljesitményre, egyéni képességszintre tamaszkodd

tanulasi technikdk megismertetését, elsajatitasat és fejlesztését.

A tandrak keretében figyelembe vessziik a tanulok sajatos nevelési igényébdl fakado

felkésziiltségét, képességeit.

A Salgoétarjani Szakképzési Centrum sikeresen palyazott a ,,A szakképzési intézményrendszer

atfogo fejlesztése GINOP-6.2.3-17” elnevezésii palyazatra. Iskolank a Salgétarjani Szakképzési

Centrum Tancsics Mihaly Szakgimnaziuma bekapcsolodott ebbe a palyazatba. A palyazat célja

az oktatast-képzést kozépfoku végzettség, szakképzettség nélkiil elhagyd fiatalok aranyat 10%

ala csokkenteni az Eurdpai Unid elvarasainak megfeleléen. A korai iskolaclhagyas elleni

stratégia intézkedési teriiletei kiterjednek a megelozésre, a beavatkozasra és a kompenzaciora.

El6feltétel a lemorzsolodas megeldzését szolgald korai jelz6- és pedagdgiai tamogatd rendszer

mikodtetése, amely segitségével a legveszélyeztetettebb célcsoportok tanulasi palyajat

folyamatosan megfigyelése nyomon tudjuk kdvetni a veszélyeztetett tanulokat. Ezen statisztika

alapjan megprobalunk olyan intézkedéseket hozni, melyek csokkentik a lemorzsolodas veszélyét.
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A 2016/2017-es tanév végén a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk aranya iskolankban
6,3%, mig a 2017/2018-as tanévben 8,5% volt. A 2018-2019-es tanév eredménye pedig: Bar
joval alatta vagyunk az elvart 10 %-nak, mégis ugy gondoljuk, hogy az érintett tanuldkat
megprobaljuk megmenteni a lemorzsolodastol. Intézményiinkben a palyazat keretin beliil egy
tanuldcsoporttal fogunk foglalkozni céliranyosan, amelybe hat tanuldt valasztunk be. Célunk a
motivacié ndvelése, és ezaltal a tanulmanyi eredmény javitasa, az igazolt és igazolatlan
hianyzasok szamanak csokkentése, a szocialis hatranybol eredé hatranykompenzacio, és az
alapkompetenciak fejlesztése. A csoporttal egy csoportvezetd oktatd foglalkozik, aki fejleszti a
tanulok alapkompetenciait (matematikai készségek fejlesztése, magyar nyelv és kommunikacio
fejlesztése, digitalis alapkészség fejlesztése). Ezen kiviil figyelmet forditunk a projekt keretein
beliil a palyaorientacios ismeretek bovitésére, vallalkozoi készségfejlesztésre €s szabadidds
tevékenységre.

Baér a palyazat lejart a 2019-2020-as tanév végén, ennek ellenére oktatdink tovabbra is kiemelt
feladatuknak tartjak, hogy a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokat minden lehetséges modot

megragadva megovjak a kimaradastol.

Boldog Iskola
A Boldog Iskola programjanak kozéppontjaban az 4all, hogy hogyan lehet a negativ

gondolkodasmddon valtoztatni és a tanuldsban egy optimista hozzaallast kialakitani a didkok
korében.

Prof. Dr. Bagdy Emdkével, a Jobb Veled a Vilag Boldogsagora Program févédnokével egytitt
valljuk:

,, a Boldogsagorak derlis és élmény gazdag feladatai, jatékai, valamint gyakorlatai fokrol fokra
kibontakoztassak a deriit és életszeretetet. Gyermekeink igy a jovobe vetett hittel, batran jarjak
végig a felndttséghez vezetd utat, majd boldogsagra képes emberré valhatnak.”

A programot osztalyfénoki ora keretében vezetjikk be. Célja: optimista, magabiztos és kitartd
diakok, akik megoldandé feladatként kezelik a mindennapi kihivasokat, észreveszik az élet
szépségeit, az oromteli pillanatokat, és boldog, hatarozott, pozitiv énképpel rendelkezd iskolassa,

majd felnétté valnak.

Célunk az egészséges életmdédra nevelés, a rendszeres testedzés iranti igény kialakitasa,

melyet egészségnevelés keretében valositunk meg. Az osztalyfénok, az iskolaorvos, a védéné és
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meghivott szakemberek segitségével eldadasokat szerveziink az egészségmegérzésrol és a

betegségek megeldzeésérol.

Az iskolai sportkor tanoran kiviili sportolasi lehetdségeket biztosit.

A tanulok igényeinek fliggvényében szakosztalyokat mitkodtetiink.

Célunk, hogy didkjaink szamara legyen fontos a kotédés a kisebb és nagyobb kozosségekhez:

a csaladhoz, a nemzethez, a hazdhoz; érezzenek felelésséget ezekért a kozosségekért. Legyenek

nyitottak az eurdpai kultara, életmod, szokasok, hagyomanyok irant.

Megismertetjiik velik az eurdpai egység erdsodésének jelentségét, ellentmondasait,
szerepét az orszagnak és lakosainak életében.

A felnévekvé nemzedék szamara kulcsfontossagi a nemzeti kultura és a nemzeti mult
megismerése. A magyar kulturalis 6rokség megismerése mellett megtanitjuk diakjainkat
mas kultarak elfogadasara, tiszteletére.

A magyarorszagi és a hataron tuli magyar fiatalok kozti kapcsolat kialakitasa és erdsitése
c¢ljabol hataron tali kirandulast szerveziink.

A csaladi életre nevelés a sziildi hazzal kozos feladat, amelynek legfogékonyabb korszaka
a serdiilokor. Ebben a folyamatban az oktatd személye, személyisége kiillondsen nagy
szerephez jut. Igyeksziink helyes magatartasi mintdkat adni tanitvanyainknak, amelyek
aztan beivodhatnak a személyiség legmélyebb rétegeibe, és elGsegithetik a megfeleld
szocializaciot, ugyanakkor ravilagitunk a negativ mintakra.

Folyamatosan tudatositjuk benniik az egyéni és a kozérdek, a tobbség és a kisebbség
viszonyat.

Kialakitjuk didkjainkban kornyezeti nevelés kapcsdn a komplex kornyezetszemléletet,
fejlesztjiik a természettel valo harmonikus tarsadalmi és gazdasagi egyiittélés iranti igényt.
A pozitiv kozosségi viselkedés kialakuldsahoz olyan iskolai életrendet teremtiink,
amelyben a tanulok biztonsagban érzik magukat, mert a magatartasi szabalyok atlathatok
és kiszamithatok, mindenkitdl kovetkezetesen elvartak (intézményi hazirend).

Olyan érzelmi 1égkdr megteremtésére és fenntartasara toreksziink, amely nyilt és
eléitéletektdl mentes, tiszteletben tartja a masik ember személyiségét.

Az egyiittmikodési készség fejlesztése érdekében a tandrai és a tanodran kiviili
tevékenységekben lehet6séget adunk tanitvanyainknak a vitara, az egyiittesen elvégzendd
feladatok megoldasara.

Megismertetjiik a képzohelyen elvart magatartasmintakkal.

16



A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum
Szakmai programja- 2024. szeptember 2.

Célunk az intézmény nyitottsaganak fenntartasa, meglévo kapcsolataink apolasa.

o

A csaladdal val6 egylittmiikddés szinterei a fogadoorak, a sziildi értekezletek; de ezeken
kiviil is szivesen latjuk a sziiléket a gyermekeikkel kapcsolatos gondok megbeszélésére.
Folyamatosan kapcsolatban allunk
— az altalanos iskolakkal: tajékoztatokon vesziink részt, nyitott napokat szerveziink a
8. osztalyosoknak, hogy megismerjék intézményiinket. Evek ota sikeresen
szerveziink a kozgazdaszpalanta és ifju informatikusok vetélkeddt a kornyék 7. és
8. osztalyos didkjai részére.
— a gimnaziumokkal és szakképz6 intézményekkel: versenyeket, vetélkedoket, k6zos
programokat rendeziink; az érettségi utdn a szakképzé évfolyamaink irant

érdeklodok pedig nyitott napok keretében ismerkedhetnek meg iskolankkal.

A Salgotarjani Kozmiivelodési Nonprofit Kft. az egész iskolat érinté rendezvényeink,
valamint kulturalis és zenei programjaink szamara ad helyet.

Kapcsolatokat tartunk fenn a tobbi kozépiskolaval, a Balassi Balint Megyei Konyvtarral,
az Apoll6 mozival.

Az egészségvédelem céljabol folyamatosan egyiittmiikodiink az iskolaorvossal, a
védoéndvel €s az iskolai szocialis segitével.

Kiemelt szerepet toltenek be a dualis képzésben szerepld partnereink.

Tovabbra is meghatarozonak tekintjiik a fenntartoval valo kapcsolatunkat,

Célunk, hogy intézménylink minden tagja tartsa tiszteletben és apolja a hagyomanyokat.

Megismertetjiik didkjainkkal az intézményiinkben kialakult szokasokat, hagyomanyokat.

A tanév programjaban beillesztve lehetdvé tessziik, hogy mindenki részese lehessen az

intézményi €s tarsadalmi rendezvényeknek, tinnepeknek, megemlékezéseknek.

Teret adunk hagyomanyteremtd 0j programoknak is.

Célunk, az intézményben folyd oktato-nevelé munka mindségének biztositasa és

fejlesztése.

A szakképz6 intézmény a mindségiranyitasi rendszerét 2022. augusztus 31-€ig alakitja ki.

- az oktatok onértékelésére két évente keriil sor szakképzesi onértékelési kézikonyv
alapjan.

- az oktatok igazgatd altali ellenérzése harom évente lesz, melyhez az igazgato kiilso
szakértd tamogatasat is kérheti.

- Az intézmény és az igazgaté ellendrzését kiilso szakértok végzik el négy évente.
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A nevelési-oktatasi munkaban alkalmazott eszkoz- és eljarasrendszer

A nevelési-oktatdsi munkank soran alkalmazott valamennyi modszernek az alapja az

egylittmiikddéshez sziikséges jo oktato-diak kapcsolat.

A tanorakon alkalmazott szervezeti megoldasok:

szintfelmérés alapjan kialakitott csoportok az idegen nyelvekbdl, matematika és
informatika tantargyakbol;

nyelvi laborban tartott 6rak (angol, német);

a szamitogépek alkalmazasa a kdzismereti és szakmai tantargyakban;

okos terem hasznalata

Oktatomunkankban kiilonos figyelmet forditunk arra, hogy

az ismeretatadas és képességfejlesztés;

a realis, befogadhatobb, korszeriibb tananyagmennyiség;
a tanulokozpontl 6rai munka

szakmai elkdtelezettség

a tanulasszervezés valtozatossaga;

a tanuldi tevékenység aktivizalasa,

a gondolkodasi és probléma megoldasi képességfejlesztés érvényesiiljon.

A kulcskompetencidk fejlesztése érdekében alkalmazott munkaformak, eljarasok és modszerek a

tanitasi orakon:

oktatdi magyarazat: beszélgetés, kérdezve kifejtés, eldadas, szemléltetés;

a tanulok motivalasa, bizalmanak elnyerése, az érdeklddés felkeltése az 0j ismeretek
befogadasara;

tevékenységkozpontti pedagogia, kooperativ tanulas: csoportmunka és parmunka a
kiilonb6z6  szempontok, illetve az egyiittmikodés érvényesitésére, melynek
kozéppontjaban a tanulo all;

az elméleti és gyakorlati oktatas soran alkalmazott munkaformak, eljarasok és modszerek
Osszehangolasa;

Projektoktatas bevezetése

az eurdpai nyelvtanulasi modszer alkalmazasa az onértékelés fejlesztésére;
18



A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum
Szakmai programja- 2024. szeptember 2.

differencialas: az egyéni haladast is szem el6tt tartdo feladatok adasa, ill. tevékenység
végeztetése;
prezentacios technikak révén a meggy6z¢és modszerének elsajatittatasa (szobeli €s irasbeli
prezentacio);

az elvégzett feladatok folyamatos értékelése: biztatas, megerdsités, dicséret, a kudarcok

oldasa, segitdkészség, tolerancia és kovetkezetesség kell, hogy jellemezze.

A tanoran kiviili médszerek, munkaformak és eljarasok:

a Tancsics Napok keretében palyazatok kiirasa, versenyek, vetélkedok, didknap
szervezése;

szép hagyomanya alakult ki annak, hogy a marcius 15-i ilinnepség keretén beliil a
kozosségi munkaban élenjarok, valamint a szakmai, kulturdlis, tanulmanyi és
sportversenyeken eredményesen szerepldk jutalomban részesiilnek;

kiallitasok szervezése;

az lnnepek, megemlékezések méltd megtartasa, valamint a varosi, megyei
rendezvényeken valo részvétel,

felzarkoztatd és  tehetséggondozod  foglalkozasok, szakkordk, —sportszakosztalyok
mikddtetése az igények, ill. a lehetdségek alapjan;

a diakonkormanyzat mikddtetése, tevékenységének segitése;

hangverseny-, szinhaz-, kiallitas- és mozi latogatasok szervezése;

a Balassi Balint Megyei Konyvtarban és a Nogradi Torténeti Mizeumban tett latogatasok;
tanulmanyi kirandulasok szervezése;

gyarak, tizemek, szakmai intézmények latogatasa;

Megyenap, palyaorientacios rendezvények, képzOok nyitott napjainak latogatasa

ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

A személyiségfejlesztés alapja tanuldink képességeinek, személyiségjegyeinek
megismerése, és Onismeretiik, realis énképiik kialakitasa, fejlesztése. A 9. évfolyamon
Onismereti gyakorlatok révén adunk erre lehetdséget az osztalyfondki, illetve a nyelvi
el6készitd osztalyokban az onismereti 6rak keretében.

A tandrakon az altalanos miiveltséget megszilarditd és elmélyitd, valamint szakmai
ismereteket 4tadva gazdagitjuk ismereteiket. Ezek révén fejlédik gondolkodasi

képességiik, kialakul az 6nallé ismeretszerzési modszeriik, fejleszthetd az értelmezésre
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vald képességiik, valamint a kommunikacids készségiik is. Az Onalldban megoldando
feladatokkal problémamegoldd képességiilk, a megoldasok értékelésével pedig
Onismeretiik formalhato.

A pedagogiai tevékenységiinkben fontosnak tartjuk a nevelési nehézségekkel, alapvetd
tanulasi és motivacios problémakkal, magatartasi és beilleszkedési zavarokkal kiizd6 és az
SNI tanulok személyiségének fejlesztését.

A személyiségfejlesztési feladatok megtervezését, végzését megeldzi a tanulok kdrében
végzett felmérés, szlrés. E feladat elvégzésében kiemelt szerepe van az
osztalyfonokoknek, ezt a tevékenységet kiilsd szervezetek bevonasaval, velilk szoros
kapcsolatban végezziik. A fejlesztd pedagogusokkal, kiilonbozo szakszolgalatokkal,
csaladvédelmi intézményekkel szoros a kapcsolatunk a tanulok személyiségfejlesztése
érdekében.

A tanulok képességfejlesztésében az ismeret, a tudas és az attitiid megfeleld aranyanak
kialakitasara toreksziink.

Szakmai iranyultsag fejlesztése, elkotelezettség kialakitasa, nyitottsag a munkaerépiaci
igényekhez val6 alkalmazkodashoz.

Az ¢érdeklddd tanulok a tehetséggondozd foglalkozas keretében alaposabb ismeretekre
tehetnek szert, és mod adodik az ©Onalld, a kreativitast el6térbe helyezé alkotd
tevékenységre is.

A sportkdr az egészséges életmod érdekében végzett sport és a mozgaskultura fejlesztése
mellett a didkok szellemi terhelésének, a stressznek az oldasat is szolgalja. A
csapatjatékok soran az egylittmiikddési készség is formalodik.

Az Onismeretet gazdagitd versengésnek, a mélyebb ismeretek, Osszefliggéseket feltard és
alkalmazo képességek kibontakoztatasanak szinterei a tanulmanyi versenyek.

A miivészetek terén tehetséget mutatd didkjaink lehetdséget kapnak a Tancsics Galan vald
bemutatkozasra. Ok az élmények atadasaval, tarsaik az élmények atélésével gazdagodnak.
Az esztétikai ¢lmény atélése az érzelmileg gazdag személyiség kialakulasanak
nélkiilozhetetlen feltétele. Ezt célozzak szinhdz-, hangverseny-, kiallitas- és mozi
latogatasaink — kapcsolodva a miivészeteket is kozvetité tantargyakhoz. Az iskola altal
szervezett nem ingyenes — az éves munkatervben meghatarozott — programok koltségeit az
intézmény évente egyezteti a didkdnkormanyzat és a sziiléi munkak6zosség képviseldivel,

vezetdivel.
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e Az osztalykozosség, az iskola érdekében végzett tevékenységgel -erfsitheté az
egylittmiikodés, az egymas irant érzett felelGsség, atélheté a kozos munka Orome. A

didkénkormanyzat munkaja egyuttal felkészités a kozéletben valo részvételre is.

ac) a teljeskorti egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatok
A tanulok egészségvédelme, egészségfejlesztése €s az egészséges életmodra torténd felkészitése

intézményiink alapvetd feladata.

Az egészségnevelés célja:

e olyan kdrnyezet megteremtése, ami eldsegiti azt, hogy az iskola az élet, a tanulas és a
munka egészséges szintere legyen;

e a tanulok tudatos egészségfejlesztési attitiidjének, életvitelének kialakitasa annak
érdekében, hogy a felndovekvé nemzedék minden tagja képes legyen arra, hogy
folyamatosan nyomon kovesse sajat egészségi allapotat, érzékelje a belsd és kiilsd
kornyezeti tényezok megvaltozasabol fakadod, az egészségi allapotot érintd hatasokat;

e az egészség meglrzésére, illetve a veszélyeztetd hatasok csokkentésére vald igény
felkeltése;

e a teljes fizikai, szellemi és szocialis jollét allapotanak elérése érdekében az egészséget
védo, a kdrnyezet védelmére is figyeld optimalis megoldasok megtalalasa;

o aképzohelyek egészségiigyi eldirasainak megismertetése €s betartatasa.

Az egészséget tehat alapvetéen mint a mindennapi €let er6forrasat, nem pedig mint életcélt
kell értelmezni. Az egészség pozitiv fogalom, amely a tarsadalmi és egyéni eréforrasokat,
valamint a testi-lelki képességeket hangsulyozza. Az egészségfejlesztés kovetkezésképpen nem
csupan az egészségiigyi agazat kotelezettsége, hanem az egészséges életmddon tal a jollétig

terjed, tehat a neveldmunkanak is egyik kiemelt teriilete.

Segitd kapcsolatok
Elsédleges feladat a sziilok egyiittmiikodésének megnyerése a célok érdekében.

Az iskola szilikebb és tagabb tarsadalmi kornyezetében jol kialakult kapcsolatok miikddnek:

Ifjisag-egészségiigyi Szolgalat (iskolaorvos, védond)
Magyar Voroskereszt Megyei Szervezete

Nograd Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag
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Szent Lazar Megyei Korhaz (sziilész-ndgyodgyaszok)
Szocialis- és Egészségiigyi Kozpont/Alacsony kiiszobi addiktologiai ellatas
Regulus Kornyezetvédelmi Egyesiilet
Aktiv Tarsadalom Alapitvany — Migrans hatter(i tanulok nevelésének és oktatasanak
segitése
Iskolai szocialis segitd
Iskoladr
Az egészségnevelési programnak rugalmasnak kell lenni, biztositjuk a folyamatos feliilvizsgalat

és a megujitas lehetoségét.

A részletes megvalésitasi terviinket intézményiink , Egészségfejlesztési program”

tartalmazza.

ad) a kozosségfejlesztéssel, a szakképz6 intézmény szerepléinek egyiittmiikodésével
kapcsolatos feladatok
A tarsadalmi atalakulas ellentmondasokkal teli folyamata fokozott felel6sséget 16 az iskolara az
allampolgari felelésség, aktivitis és cselekvoképesség kialakitasaban, fejlesztésében.
El6relépés azonban csak 1j modszerekkel, eszkozokkel, technikakkal, gyokeresen uj szemlélet

kialakitasaval valosithaté meg.

A koz0sségi szolgalat
A 14-18 éves korosztalynak kiemelkedé szerepe lehet abban, hogy a tarsadalom még
befogadobba és egyben emberibbé valjon. Az dnkéntesség és az iskolai kozosségi szolgalat
megmutatja didkjainknak, hogy a tarsadalom sokszinii és sokféle szocialis hattérrel rendelkez6
egyénekbdl, kozosségekbol all, és megtanitja elfogadni azokat. A segitségnyujtast, az egyiittélés
szabalyait a kiillonboz6 tarsadalmi rétegekbe tartozé embertarsainkkal tanulni kell.
A koz06sségi szolgalat hasznos tevékenység, mert

o azigy kialakul6 szolidaritas erdsiti a kisebb és nagyobb kdzosségek dsszetartozasat;

e tanodran kiviili tevékenységgel, informalis és nem formalis eszkozok felhasznalasaval

erdsiti a tanulok szocialis érzékenységét;

e az egyén személyiségének fejlesztése mellett a kdzosség érdekét szolgalja.
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o A szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 107.
§ (1-8.) bekezdése szerint a technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele
legalabb otven ora kozosségi szolgalat teljesitése, illetve rendelkezik a megszervezés

szabalyairol, iranyitasarol, lebonyolitasarol és dokumentalasarol is.

Intézményiink egyéb kozdsségépitést szolgald feladatai

"o

Célunk: az Osszetartozas, az egymasért és a kozosségért érzett feleldsség erdsitése, nyitottsag
kialakitasa a massag elfogadasara intézményiinkben és a képz6helyeken:

- az SNI tanuldk befogadasa, sériiléstikbol adodo hatranyaik csokkentéséhez segitokészség
kialakitasa a kozosségben,

- a sériilt, fogyatékkal €é16 embertarsaik elfogadasara és segitokész magatartas tanusitasara
neveljiik tanuldinkat, tanul6i kozdsségeinket.

Feladatunk: az integralt nevelés soran eljutni az inkluziv pedagogiai szemléletii oktatashoz.

Az osztalyfonok feladatai a kdzosségfejlesztés teriiletén:
e a hazirend megismertetése a diakokkal;
o folyamatos értékelése annak, hogy a tarsas egyiittlét normait hogyan tartjak be;
e az osztalyfénoki orak keretében az egyén és a kdzosség kapcsolatanak megbeszélése;

e tandran kiviili kdzos programok szervezése (kirandulas, tura, szinhaz stb.).

A didkonkormanyzat, mint a kozosségfejlesztés egyik szintere miikddésével kapcsolatos
feladataink:

o atanulok érdekképviseletének megszervezése osztaly-, ill. iskolai szinten;

e iskolai és szabadidds programok szervezése;

e a Tancsics Napok részeként didknap rendezése;

az iskolaradio mikodtetése;

kapcsolatok kiépitése €s fenntartasa mas iskolakkal.
A hagyomanyapolas feladatai:

A nemzeti iinnepeinkrél, évforduléinkrél valo megemlékezések o célkitlizése a torténelmi
tapasztalatok tudatositdsa, a nemzeti dntudat fejlesztése, a hazdhoz tartozds érzésének erdsitése.
Legfontosabb alapelviink a hagyomanyos mozzanatok tiszteletben tartasa mellett, hogy ujszert
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keretek kozt, els6sorban az érzelmekre hatva ragadjuk meg az ilinnepek lényegét, lehetdleg

sajatos szint adva, aktualizalva kapcsoljuk 6ssze a multat, jelent s jovot.

Az intézmény sajat rendezvényei, ilinnepségei hozzajarulnak az iskolai kozésség
kialakulasahoz, a biiszkén vallalt iskolankhoz tartozas érzésének erdsitéséhez és a

felelosségteljes, tevékeny részvételhez az iskolai életben

e az iskolai élethez kapcsolddod rendezvények szervezése (tanévnyito, sulinyuszi-vetélkedo,
jelvényatado, szalagavato linnepély és bal, Tancsics Napok, ballagés, tanévzaro);
e nemzeti linnepeink, megemlékezéseink méltd megtartasa, részvétel a megyei, varosi

iinnepségeken.

Az iskolak6zosség képviselete:

e a tanulmanyi, szakmai és sportversenyek nyerteseinek felkészitése az iskola mélto

képviseletére a varosi, megyei és orszdgos dontokre.

A szakképzo intézmény szereploi a tanulék, az oktaték és a sziilok
Az oktato és a sziil6
Az oktatok és szilok egyiittmiikodésének alapja a kolesonds bizalmon, elfogadason és tiszteleten
alapulo kapcsolat és az intézmény, illetve oktatoi szakmai hitele.
A sziilék a nevelés és oktatas feladatat megosztjak az oktatokkal, éppen ezért fontos, hogy a
tanuldval kapcsolatos problémak esetén legyenek nyitottak egymas érveire, alljanak készen arra,
hogy kozdsen keressék a legjobb megoldast.
Az egyiittmiikodés teriiletei:

e atanul6 tanulmanyi elémenetele;

o atanuldval kapcsolatos nevelési kérdések;

e asziilGi szervezet 1étrehozasa és mikodése;

e azintézményi dokumentumok megismerése;

o aképzoéhelyek bemutatasa, elvarasaiknak ismertetése;

e aziskola képviselete a sziikebb kornyezet, a varos, a megye felé;

e ahagyomanyos iskolai rendezvények megszervezése;

o aszabadid6 ko6zos eltdltésének lehetdsége;

e alemorzsolddas elleni kiizdelem.

A hatékony egylittmiikodés érdekében az oktatd szakmai felkésziiltsége
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magabiztos, figyelmes, joindulata és koriiltekint kapcsolatot épit ki és tart a tanuldk
sziileivel, tagabb tarsadalmi kornyezetével;

folyamatosan koveti a szakképzés valtozasait, és folyamatos tajékoztatast ad,

lehetdvé teszi a személyes taldlkozast a sziilokkel és érdemi tajékoztatast ad a tanuld
elémenetelérdl, magatartasarol;

kommunikacidja hatékony és elfogado, tiszteli a gyerek csaladjat és kulturalis hatterét;
megfeleld attitiidot alakit ki a sziilékkel, amelynek révén az oktatd szolgaltatd-segitd,
partneri szerepkorben tiinik fel;

a sziilok bizalmat erdsiti az intézmény irant;

személyes, csaladi vonatkozasu informaciokat diszkréten kezeli;

problémas didkok sziileit bevonja a nevelési feladatokba;

mentoralas;

személyességével, kozvetlenségével feloldja a sziilok és oktatok kozotti formalis viszonyt.

A hatékony egyiittmiikddés érdekében a sziilo

megismeri az intézményi dokumentumokat (Szakmai Program, Szervezeti és miikddési
szabalyzat, Hazirend);

rendszeresen tajékozodik gyermeke tanulmanyi elomenetelérdl személyesen, ill. az
ellendrzd és a digitalis naplo segitségével,

rendszeresen tajékozodik gyermeke magatartasarol az iskolavezetéstol, osztalyfonokétdl,
oktato6itol,

latogatja a sziil6i értekezleteket és fogaddorakat;

részt vesz az intézményi rendezvényeken, szabadidds tevékenységeken;

részt vesz képviseldk utjan a sziildi szervezet munkajaban;

lehetdségei szerint segitséget nyujt az intézmény épiileteinek szépitésében, feltjitasaban.

Az oktato és a tanulo

Az oktatok és az intézmény tanuldi kozotti viszony elsédlegesen hivatalos — az oktatd szakmai és

emberi irdnyitoi felel6sségét feltételezd, aszimmetrikus — munkakapcsolat.

Az oktat6 az emberiség altal felhalmozott kultarat, a tudomanyok korszerii eredményeit kozvetiti

intézményes keretek kozott tanitvanyai felé. Intézményi és képzohelyi oktatoként a tarsadalmi

egyiittélés szabalyainak ataddsaban, a tarsadalom, munkaerdpiac altal elvart erkdlesi értékek és

normak kialakitdsdban van nagyon fontos szerepe. Az oktatd és tanitvanya azonban emellett
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személyes, érzelmi kapcsolatban is all, amely a kdzos gondolkodasbol eredé élményeken, a nyilt

és Oszinte megnyilatkozasokon alapul.

Az egyiittmiikodés teriiletei:

a tanitasi-tanulasi folyamat;

a nevelési folyamat;

gyakorlohelyen végzett tevékenységek;

a tandran kiviili tevékenységek;

szabadidds tevékenységek;

iskolai tinnepségek;

az intézmény képviselete varosi, megyei, orszagos rendezvényeken;

az intézményi didkdnkormanyzat.

A hatékony egylittmiikodés érdekében az oktatd tekintélye tobb tudasabol és feleldsségébol

szarmazik;

magas szintli szakmai tevékenységével és példamutatd magatartasaval kivivja tanitvanyai
tiszteletét;
innepélyeken kiilsé megjelenésével és a rendezvény alatti viselkedésével kifejezi az
iskolai program iranti tiszteletét;
kommunikaciodja elfogado, tiszteli a gyerek személyiségét és kulturalis hatterét;
megbecsiili tanitvanyai munkajat és teljesitményét;
rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk iskolai és otthoni munkait, elérehaladasat;
a tanulok munkajanak értékelésében elfogulatlan és objektivitasra torekszik;
az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat a tanuld rendelkezésére
bocsatja;
elfogadja, hogy a tanulé tudatosan aktiv, kivancsi, fejlédni akard, dnnevelésre képessé
tehetd egyéniség;
a nevelési folyamatban szem el6tt tartja, hogy minden tanulénak vannak erdsségei,
valamilyen teriilethez kapcsolodo jo képességei €s lehetdségei;
atadja szakmai tudasat;
a kozvetlen tudasatadason tulmutatoi nevelési feladatokat is fontosnak tartja;
fejleszti a tanulo készségeit;
kihasznalja a tanulok munkéjanak fejleszto értékelésében rejld pedagogiai lehetdségeket;
alakitja a diakok jovoképét.
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A hatékony egylittmiikodés érdekében a tanuld

figyelmével, szorgalméaval hozzajarul az eredményes tanulasi-tanitasi folyamathoz a
tanitasi orakon;

betartja az iskolai hazirend elvarasait és a gyakorlohely eldirasait;

belatja, hogy a szabalyok megszegése hatranyos kovetkezményekkel jar a
tanulokozosségre;

iinnepélyeken kiils6 megjelenésével és a rendezvény alatti viselkedésével kifejezi az
iskolai program iranti tiszteletét;

az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen elvarasokat teljesiti;

megnyilatkozasai nyiltak, 6szinték és kulturaltak;

kérdéseivel €s gondjaival személyesen fordul osztalyféndkéhez, oktatéihoz a megbeszélés
szerint alkalmas id6ben,;

részt vesz az iskolai diakonkormanyzat munkéjaban;

olyan szabadidds programokat kezdeményez, amelyek épitik a kozosséget, és az
egészséges életmodot segitik;

elismeri az oktatd személyiségének és képességeinek kibontakoztatasaért tett
erOfeszitéseit;

megbecsiili oktatdja munkajat és teljesitményét;

ae) az oktatok feladatai, az osztalyfonoki munka tartalma, az osztalyfonok feladatai

Az oktatok oktatdi és neveldi feladatai

Az oktat6 alapvet6 feladata a tanulok nevelése és oktatdsa, szakmai felkészitése.

"

A kozismereti kerettantervben €és a program tantervben eldirt térzsanyagot elsajatittatja
didkjaival.

Oktatoi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan, valtozatos
modszerekkel kozvetiti.

A szakmai program alapjan megvalasztja a tananyagot, a nevelési és tanitasi modszereit,

elkésziti tanmenetét.
Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlesztésérol.

Egymas tiszteletére, megbecsiilésére, hazaszeretetre neveli tanitvanyait.
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A tanuloknak atadja az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Ellenérzi, félévente legalabb a tantargyi heti draszamanak megfeleld szamu érdemjeggyel
értékeli, félévkor €s tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti a tanulok munkajat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja,
részt vesz pedagogiai kisérletekben.

Nevel6i és oktatoi tevékenysége soran figyelembe veszi tanuloi egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segiti a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat, illetve barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo tanulok felzarkoztatasat tanulotarsaihoz.

Arra torekszik, hogy felismerje a szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és eredetiséget
mutatd tanulokat. Szaktargya korében kozremiikddik a tehetségnevelésben, amelyet a
teljesitményorientaltsag és az alkotasra késztetés jellemez.

A szaktargyi tanulas irdnyitasa mellett minden lehetséges helyzetben a kulturalt, illemtudo
viselkedésre, az iskolai és az iskolan kiviili kornyezet tisztasaganak megérzésére és
védelmére nevel.

Az iskolavezetés altal megallapitott munkarend szerint latja el a tanorakat, azok
helyettesitését, a tanulmanyi versenyek és vizsgak feliigyeletét, valamint az orakozi
szlinetek tigyeletét. A tanitdsi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén, tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel megjelenik.

Az iskolavezetés kérésére kozremiikodik a szaktargyaval kapcsolatos szabadidds

programokban, versenyek lebonyolitisaban, a tanulok teriileti versenyeztetésében.

Az oktatok adminisztracios feladatai

A tanulok felméréseit, dolgozatait pontosan, objektivan javitja.
A dolgozatokat 1 évig megdrzi.
A digitalis napldoba beirja a megtartott orait, a hianyzd, illetve késé tanulokat, az értékelés

soran sziiletett érdemjegyeket, mindezeket naprakészen vezeti.

28



A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum
Szakmai programja- 2024. szeptember 2.

Az oktatok szervezeti feladatai

Az oktatoi testiilet tagjaként részt vesz az intézmény szakmai programjanak
megalkotasaban, az értékelésében, elfogadisdban, gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait
megilletd jogokat.

Tervezi tantdrgyanak ilitemezését a pedagdgiai programnak megfeleléen, a tanév rendjéhez
alkalmazkodva.

Részt vesz az oktatoi testiilet és munkakodzosségi értekezleteken.

Részt vesz a munkak6zosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.

Részt vesz a munkakdzdsség munkatervének osszeallitasaban.

A gimnaziumi kozismereti kerettanterv és helyi tanterv és program tanterv alapjan a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalasztja az alkalmazott
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket.

Javaslatot tesz tantargyanak eszkozfejlesztésére.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vesz helyi, regionalis
és orszagos szakmai és kozismereti oktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban ezzel is
emelve az intézmény szakmai elismertségét.

Részt vesznek két évente oOnértékelésben és az igazgatd altal szervezett szakmai

ellendrzésben 3 évenként.

A pedagégiai etikaval dsszefliggd feladatok

A tanulok emberi méltosagat és személyiségjogait messzemenden tiszteletben tartja.

A tanulok, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziiloket
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

Kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében, és
mindezekben koriiltekintden jar el.

onmérsékletet tanit az iskolat érinté véleménynyilvanitasban
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Az osztalyfonoki munka tartalma, az osztalyfonok feladatai

Az osztalyfonokot az iskolavezetés és az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjének javaslata

alapjan az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok munkaja komplex, atfogd mivel a tanuld egész

személyiségére iranyul; differencialt, mert a személyiség és a kozosség fejlesztése folyaman

egyéni kovetelményeket tamaszt; rugalmas ugyanis nincs eldirhato, részleteiben megtervezhetd

tananyaga.

Az osztalyféndk feladatai:

Osztalyfonokként ellatja az osztaly vezetését.
Osztalyf6noki adminisztracids feladatokat 1at el a Kréta elektronikus naploban, illetve
elvégzi az egyéb sziikséges adminisztraciot, kiallitja a bizonyitvanyt, torzslapot, oklevelet.
A szakmai program megvalositasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését.
Az osztaly életét, programjait Ggy tervezi, hogy az Osszhangban legyen az intézmény
programjaval.
Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényez0it figyelembe veszi.
Egyiittmtkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé oktatok munkajat, lehetdség szerint latogatja
oraikat.
Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzosségével, a
tanitvanyaival foglalkozé nevel6tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (gyogypedagogussal, gyogytestneveldvel, ifjisagvédelmi feleldssel, a
védéndvel, gyamiigyi munkatarssal).
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos igyviteli feladatokat:

— ellen6rzi és nyomon koveti az elektronikus haladasi naplot,

— aktualizalja a hianyzasi és anyakonyvi részt,

— regisztralja az igazolt €s igazolatlan hianyzasokat (igazolatlan hidnyzas esetén

kikiildi a sziikséges értesitéseket),
— félévkor és év végén a magatartds és szorgalom jegyekre javaslatot kér az
osztalyban tanit6 oktatoktol, és a javaslatot az oktatoi testiilet elé terjeszti,
—  félévkor és év végén statisztikai adatokat szolgaltat az osztalyrol,
— a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot segiti, kozremikddik a

palyakdvetésben.
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Tanulbit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgositja Oket, kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.
Nyilvantartja a tanulasi nehézséggel kiizdo, kiilonleges banasmoédot igényld, valamint a
tehetséges tanulokat.

Az oktatokkal egyiitt folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Az oktatokkal egyeztetve gondoskodik a tehetséges tanulok kiilon program szerint torténd
tanulasi lehet6ségeinek biztositasardl, valamint arrdl, hogy a tehetséges tanulok egyre tobb
alkalmat  kihasznalhassanak kompetenciajuk igazolasara, akarati teljesitményiik
fokozasara.

Részt vesz osztalyaval az iskolai iinnepélyeken, hangversenyeken, mozieléadasokon.
Megismerteti osztalya tanuloival az iskola hagyomanyait és ezek tiszteletére neveli oket.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatoi testiilet elé
terjeszti.

Sziiloi értekezleteket tart, a fogadéorakon az ellenérzé konyv és a digitalis napld utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérdl.
Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

A szakmai programnak megfelelden tervezi az osztalyfonoki orak litemezését.

Tervezi - osztalyaval kozosen - a szabadidés programokat, tanulmanyi kirandulasokat.
Megtervezi osztalya éves osztalyfonoki programjat.

Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara, diakjoléti alapra vonatkozo pénziigyi tervezést.
A tanulok, a sziilok személyiségjogait €s a munkatarsait, munkahelyét érinté informaciokat
megorzi, egyéb esetben a szakképzési torvényben foglaltak szerint jar el.

Megismeri a szakképzési torvény erre vonatkozo fejezeteit.

Rendszeresen értékeli, ellenérzi a tanulok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét, amelyrol
munkak6zdsségi értekezleten és az osztalyozo konferencian beszamol.

Tiszteletben tartja a tanuldi és a sziildi személyiségi jogokat, bizalmasan kezeli a
kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat és ellendrzési tapasztalatokat.
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e Segiti a tanuldk erkolesi fejlodését a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat és torekszik azok betartatasara.

e Osztdlya tanuldit a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére,
egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre neveli.

o Egyiittmiikddik az iskoladrrel és az iskolai szocialis segitdvel.

e Figyelemmel kiséri és kezeli a tanulot megilletd juttatasokat. 171-172.§ végrehajtasi 44.
oldal

af) a kiemelt figyelmet igénylé tanul6kkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi

rendje

Tehetséggondozas - A tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységek
Iskolank hosszu évek ota kiemelten kezeli a tehetséggondozast. A Tehetségpont halozat tagjaként

Kivaloéan Akkreditalt Tehetségpontként miikdodve igyeksziink a legkiilonfélébb teriileten
fejleszteni diakjainkat.
Iskolank egyik legfontosabb értéke és célja a tehetséggondozas, ezért nagy hangsulyt fektetiink
sajat tudasunk bovitésére, ill. az e teriileten szerzett tapasztalatok megosztasara, tovabbadésara.
(jo gyakorlatok).
Célunk a tehetség, az adottsag mieldbbi felismerése, folyamatos fejlesztése.
Felelosséget érziink azért, hogy ezeknek a didkoknak felkutassuk az eredményes szereplés
lehet6ségeit, s hogy onképzésiink révén a legfelkésziiltebben segitsiik dket.
Feladatunk, hogy biztatassal, dicsérettel eddziik akaraterejiiket, elszantsagukat, hogy
kitartasukkal tehetségiik maximumat hozzak felszinre.
Iskolankban a tehetséggondozéast az alabbi mddon, illetve szervezeti keretekben kivanjuk
megvaldsitani:
e toreksziink arra, hogy a kiemelkedden tehetséges didkokat a tobbiek megismerhessék,
ezzel noveljiik az elfogadast és megkdnnyitjiikk a csoportokban valo beilleszkedést;
e a tehetséggondozas elsd lényeges mozzanata a kivalasztds, a tehetség felismerése;
Hagyomanyos iskolai formai: a tanora, miiveltségi és egyéb versenyek.
e ¢rdeklddési koroket tamogatd szakkorok és el6készit6k inditasa a tehetséggondozas
eszkozeként;
e folytatjuk a kiemelkedd képességli tanulokkal vald egyéni vagy kiscsoportos
foglalkozasok hagyomanyait;
32



A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum
Szakmai programja- 2024. szeptember 2.

a diakok ¢és sziilok igényeire alapozva lehetéségeinkhez mérten szakkoroket miikodtetiink;
a foglalkozast vezetd oktatokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elbre
meghatarozott tematika alapjan torténnek;

a személyre szabott tanitas-tanulas el6térbe keriilése;

lehetéséget adunk szakmai taborokban, szakmai programokon vald részvételre;

biztositjuk a tomegsport foglalkozdsait (természetjards, szakosztalyok mikodtetése),
felkészitjiik sportold didkjainkat a versenyekre;

a valamely teriileten tehetséges SNI-s tanuldk fejlesztése;

a tehetséges didkjainknak &nmagaval szemben is igénynek kell lennie. Elvarjuk, hogy
magatartasa, érdeklddése, dnmiivelésre valo hajlama példaértékii legyen tarsai szamara.
Ennek kialakitasa és/vagy megtartasa is tehetséggondoz6 oktatoink feladata;

arra toreksziink, hogy tehetség-igéreteink minden segitséget megkapjanak azért, hogy
tehetségiik utat talaljon;

tudatosan figyeliink tehetségazonositas, -gondozas és — tanacsadas tevékenységeire. Ennek
soran az altalanos iskolai korosztaly szamara (7-8.0.) versenyeket, bemutatokat rendeziink
(Kozgazdaszpalanta, Ifju Informatikusok Tehetséggondozo Versenye, Szakmak éjszakaja,
Palyavalasztasi napok). Ennek keretében bepillantast nyernek és véleményt formalhatnak
iskolank munkajarol. Mi pedig informacidkhoz jutunk az utanpotlasrol. Megismerkediink
az altalanos iskolak tehetséggondozasban élen jard oktatoival és informacidhoz juttatjuk
az érdekl6do és tehetséges diakokat, sziil6ket az utanpoétlas (beiskolazas) érdekében.
egylittmiikodési megallapodas keretében kapcsolatot épitiink és tartunk fenn mas
Tehetségpontokkal, segit6 szervezetekkel (Tehetségtanacs, Egyesiiletek)

tehetségneveld munkankat széles korben tovabbadjuk a véros €s régionk iskolainak.

Az oktatok, az osztalyfonokok és mentalhigiénés szakember, pszichologus kiilon-kiilon és
egylittesen személyre szabott segitséget nyljtanak a tehetséges, de szocializacios vagy
mas jellegli problémakkal kiiszk6dé tanuldk szamara, az esetlegesen hozott hatranyok
lekiizdésére.

Az intézményben a Szamitastechnikai Kultaraért Alapitvany nyujthat tdmogatast a
tehetséges tanulok versenyeztetésé¢hez. A tamogatas odaitélésérol az alapitvany
kuratériuma dont.

Tehetséggondozod munkankhoz folyamatosan éliink palyazati lehetoségekkel.

Kiemelt figyelmet forditunk tanuldink dgazati szakmai versenyeken valo részvételére.
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Felzarkoztatas és tehetségfejlesztés. A tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd
program

Az oktatasi folyamat egymastol tdvol esd, mégis Osszetartozd polusa a felzarkoztatds és a
tehetséggondozas.

A felzarkoztatassal intézményiik oktatdi a lassabban haladokat, a lemaradokat probaljak védeni a
gyengébb  teljesitményt6l a  lemorzsolodastdl és  kimaradastol.  Szakmakinalatunk
megismertetésével segitiink kivalasztani az adottsdgainak legjobban megfeleld szakmat.

A tanulasi nehézségekkel kiizdd, ill. sajatos nevelési igényli tanuldok esetében a kiindulas a
kudarc okanak felkutatdsa. Ehhez sziikség esetén szakember segitségét is kérjiikk (nevelési

tanacsado, szakértdi és rehabilitacios bizottsag). A diagnozist a szakértdi bizottsag allapitja meg.

A felzarkoztatas szinterei:
e tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok;
e egyéni felzarkoztato foglalkozasok;

e specialis szakember altal végzett fejlesztés (iskolan kiviili tevékenység)

Elvarasok az oktatoval szemben:

o azértekelésnél vegye figyelembe a tanulok eltérd képességeit;

e ateljesitmény mérésénél adjon eldnyt a hatrannyal kiizd6knek, Snmagahoz képest is nézze

a fejlodést;

o a hatranyt nem jelento képességteriileten erdsitse a tanuld kiemelkedési lehetdségeit;

e nevelje a kozosséget a képességek kiilonbozoségének toleralasara.

e a gyakorlohelyek figyelembe veszik a szakért6i véleményben megfogalmazott ajanlasokat.
Elvarasok az osztalyfénokokkel szemben:

e asziilovel kiemelten figyelmesen és tapintatosan viselkedjen;

e atanuld problémait értesse meg az oktatokkal;

o sziikség esetén forduljon szakemberhez a tanuld iigyében;

o Kkisérje figyelemmel a tanuld szakellatasanak folyamatat, eredményességét.

A kudarc hatterében allhatnak:
e cgészségi problémak, betegség (ennek kovetkeztében hidnyzasok);
e ¢rzelmi problémak, csaladi gondok;
e diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia, a nyelvi fejlédés egyéb zavarai,
o aképességek, készségek alacsony szintje;
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motivalatlansag, az érdeklddés hianya;

szocialis gondok.

A felzarkoztatast el6segitd tevékenységeink, feladataink:

differencidlt tanuldsszervezési eljarasok alkalmazasaval tesszilk hatékonyabba a
felzarkoztatast:

o individualis tanulas, amely valamennyi gyerek szamara biztositja az egyéni
haladast,

o kooperativ tanulas soran a tanulasi tartalom elsajatitasa, a képességfejlesztés
csoportos formaban torténik, ahol a tanulok aktivan egyiittmiikodnek a siker
érdekében,

e Az SNI tanuloknal a hazi feladat egyénre szabott, és figyelembe veszi a
tanul6 egyéni szintjét, a tanulora szabott egyéni kdvetelményt.

személyes kapcsolat a tanuldval: a kdlesonos bizalom kiépitése;

az oktato diakkal szembeni elditéletektdl mentes, elfogadd bedllitodasa, amelyet erdsit a
tanul6 alapos megismerése;

a tanulok differencialasa a heterogén csoportban;

hosszabb tiirelmi id6 biztositasa;

pozitiv megnyilvanulasok megerdsitése;

a 9. évfolyamon tanuldink részt vesznek tanuldas modszertani 6rakon, ahol a hatékony,
egyénre szabott ismeretszerzési modszereket sajatitanak el;

a sziilékkel valo egyiittmiikodés;

egylittmiikddés a didkot tanitd oktatok kozott: folyamatos tapasztalatcsere;

muzeumokkal, kézmiivelédési intézményekkel vald egyiittmiikodés kialakitasa, amely
tdmogatja a tanoran kiviili ismeretszerzést, az informalis tanulas elterjesztését;

szakember bevonasa: az egyéni fejlesztéshez sziikséges feladatok megbeszélése;
egylittmiikodés a specidlis fejlesztd programok alkalmazdsiban, a munka
eredményességének vizsgalataban a szakemberekkel (szakszolgélat, szakorvos), a

csaladdal, gyermekkel/tanuloval.

Célunk, hogy az érintett tanulok a tovabbhaladdshoz sziikséges minimalis tantervi

kovetelményeket teljesitsék.
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A beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységek
A beilleszkedési, magatartasi zavarral kiizd6 tanulok magatartasa jelentésen eltér az adott

¢életkorban elvarhatotol. Az altalaban alkalmazott pedagdgiai modszerek az 6 esetiikben gyakran
eredménytelennek bizonyulnak.
Probléma esetén az osztalyfonok a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs segitségét kérve
elinditja a tanulé problémajanak megfeleld sziirést.
Célunk: az ‘érintett tanulok beilleszkedési, magatartdsi nehézségeinek enyhitése az
esélyegyenlGség jegyében sokszinii tevékenységformak biztositasaval. Szakmakinalatunk
megismertetésével segitiink kivalasztani az adottsigainak legjobban megfelelé szakmat a
szakirany valasztasanal.
Feladatunk:
e a9. ¢évfolyamon az érintett tanulok miel6bbi kisz{irése, a problémak okainak kideritése;
Felelosei: osztalyfonokok, oktatok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
Iddszaka: tanév eleje, azt kovetden folyamatos.
Modszere: megfigyelés, konzultacio
o a sziilokkel valo egyiittmiikodés;
e az osztalytarsak megnyerése a segitéshez;
e az ¢rintett tanuld Onismeretének fejlesztése egyéni foglalkozas keretében (6nismereti
kérdéivek kitoltése, szituaciok megbeszélése);
e kooperativ technikak alkalmazasa;
e differencialt tanulasszervezés;
o tevékenységkozpontl pedagogiak alkalmazasa;
e atapasztalatszerzés, ismeretszerzés lehet6ségeinek kitagitasa IKT eszkdzok
hasznalataval;
o akoOzosségi egyiittlét szabalyainak megismertetése, fontossaganak megmagyarazasa;
e az oktatok tolerancidja:

— elfogadd magatartas;

a megszégyenités elkeriilése;

a pozitiv tulajdonsagok megerdsitése;

— az elvarasok tudatositasa hatarozott, de nem banté modon;
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sz€ls6séges esetben szakember bevonasa; a Nevelési Tanacsadd megkeresése utan az
oktaté a szakvéleményben leirtak szerint jar el;

a gyakorlohelyek figyelembe veszik a szakértdi véleményben megfogalmazott
ajanlasokat;

az egyéni tanulmanyi rend szerinti oktatasrol az igazgaté dont a szakképzésrol sz6l6 2019.
évi LXXX. torvény 61.§ és a szakképzésrdl sz016 térvény végrehajtasardl szolo 12/2020.

(II. 7.) Kormanyrendelet 195. § (1-7.) értelmében.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

A gyermekvédelem tagabb értelemben minden gyerekre ¢€s ifjura kiterjedd gondoskodas, sziikebb

értelemben a nehéz helyzetbe keriil6-, vagy kiilonbozé fejlédési, nevelési, magatartasi

problémakkal kiiszkodo gyermekek szamara nyujtott specialis segitségadas.

Sok esetben mar kialakult problémakkal talalkozunk, de ekkor is feladatunk, hogy a problémat

felderitsiik, orvosoljuk a megoldhatatlannak tiin gondokat, megfelelé mederbe tereljiik.

Célunk:

a preventiv gyermekvédelem;

a gyermekek képességeinek fejlesztése, hogy magukkal és kornyezetiikkel
felel6sségteljesen szembe tudjanak nézni;

a tanulds irdnti motivacio erdsitése a differencialt tanulasszervezési eljarasokkal

a problémamegoldd képesség fejlesztése, hogy a nehézségeket meg tudjak oldani, hogy
életiiknek pozitiv célokat és értelmet tudjanak adni.

az iskoladr bevonasaval megerdsitjiik az intézmény rend;jét.

A tantestiilet valamennyi tagjanak, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6snek feladata a

gyermek- és ifjisdgvédelem az iskolankban.

ag) a tanuléknak a szakképzé intézményi dontési folyamataiban valé részvételi joga

gyakorlasanak rendje

Osztalykozosségek €s tanuldcsoportok
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Az iskolai életet érint6 informaciok aramlasanak biztositasa az osztalyfonok, illetve az
oktatok segitségével.

o Diakkorok
A tanulok hozzak 1étre valamilyen k6zos tevékenység céljabol. A korok mitkodését az
igazgatd engedélyezi a neki benyujtott kérvény alapjan, amely tartalmazza a diakkor
céljat, felelds vezetdjének nevét és az intézményben tartdzkodas rendjét.

e Didkdnkormanyzat
A tanulok érdekeit képviseli, véleményt alkot a didkokat érintd kérdésekben.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Sajat szervezeti és mikodési
Szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és az oktatdi testiilet hagyja jova.
Tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd tamogatja és fogja Ossze, akit az
igazgatd biz meg, legfeljebb otéves idotartamra. A didkonkormanyzat véleményét be
kell szerezni az iskolai SZMSZ-ben meghatarozott rendelkezések, valamint a hazirend
elfogadasa elott.

e Diakkdzgyiilés
Nyilvanos tajékoztatd forum, amely tanévenként legalabb egy alkalommal hivhatd
Ossze. Az igazgatd ¢és a didkdnkormanyzat vezetdi beszamolnak az el6zd

diakkdzgytilés ota eltelt idészak munkajarol.

ah) a tanulé, a kiskoru tanulé térvényes képviseldje, az oktaté és a szakképzo intézmény
partnerei kapcsolattartasanak formai
Célunk az 6szinteségen és bizalmon alapulé harmonikus oktatd-didk és sziilo-oktatd kapcsolat.
Az intézmény lehet8séget teremt a sziilbk, oktatok, didkok jogainak gyakorlasara, valamint

elvarja a kotelességek teljesitését (szakképzési torvény alapjan).

A sziilokkel valo kapcsolattartas

o Sziildi értekezlet évfolyamszinten
A 9. évfolyamos didkok sziileinek az igazgaté a tanév elején bemutatja az iskolat. Az
els6 osztalyonkénti sziil6i értekezleten az ott tanitd oktatok bemutatkoznak €s roviden
ismertetik az altaluk tanitott tantargy kdvetelményeit.

o Palyavalasztasi sziil6i értekezlet
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Az iskolank irant érdeklédo 8. osztalyos tanulok sziileinek az igazgatd tajékoztatot
tart az itt folyo oktatasrol, nevelésrol, szakmakinalatarol, bemutatja az intézményt.
Palyavalasztasi sziil6i értekezlet a végzds diakoknak

Az igazgatd a szakképzés rendszerérdl, az elméleti és gyakorlati orak szervezésének
rendjérdl valamint az intézményiinkben a kovetkezd tanévben induld szakképzési
osztalyokrol tart tajékoztatot a végzos didkoknak és sziileiknek. Ismerteti a

munkaszerz6dés kinalta 0j lehetoségeket.

Szakmak Ejszakéja

A 7. évfolyamos tanulok és sziileik szamara rendezett komplex intézménybemutato,

kiilonds hangsulyt fektetve a valaszhatod szakmaékra.

Megyenap
Pélyavalasztasi kiallitas

Sziil6i értekezlet osztalyszinten

Tanévenként két alkalommal az osztilyfonok tajékoztat a tanév feladatairol, a
tanulmanyi munka értékelésérdl, az osztalyt, illetve a tanulokat érinté kérdésekrdl, és
ismerteti a képzohelyek altal nyajtott aktualis értékeléseket.

Az osztalyok sziildi kozossége évente meghatdrozza azt a legmagasabb Osszeget,
amelyet az iskola igénybe vehet a — munkatervben rogzitett — nem ingyenes

szolgaltatasok korébe tartozo programok megvaldsitasahoz.

A képzési tanacs

Az osztalyok sziil6i munkako6zosségeivel egyiitt figyelemmel kiséri az iskolaban folyo
nevel6-oktatd munkat, a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét €s véleményt nyilvanit. A tanuldkat érintd barmely kérdésben
tajékoztatot kérhet az iskola igazgatojatol. Az e korbe tartozd ligyek targyalasakor
képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet az oktatdi testiileti értekezleten. A
valasztmany évente két alkalommal iilésezik. Tagjai az osztalyok sziildi

munkako6zdsségeinek valasztott képviseldi.

Fogadoorak

Tanévenként két alkalommal az oktatok egyéni tajékoztatot adnak a tanulokrol.

o {rasbeli tajékoztatas az ellenérz6 konyvben és a digitalis (elektronikus) naplon keresztiil:

— atanulmanyi eldmenetelrdl;
— asziil6t is érintd programokrol, feladatokrol;

— atanuldval kapcsolatos egyéb informaciokrol.
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e A nyilvanossag biztositasa: az iskolaban zajloé eseményekrdl, programokrol a faliujsagok
és az intézmény web-lapja segitségével tajékoztatjuk a sziloket. Az intézményi
dokumentumok a web-lapon hozzaférheték. A sziil a foglalkozasokon az intézmény

vezetdje hozzajarulasaval részt vehet.
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Az iskolai és kollégiumi oktatok kapcsolattartasanak formai

Az iskola, illetve a kollégium kdlcsondsen tajékoztatja egymast a tanév helyi rendjérdl. Ha az
iskola rendkiviili tanitasi napot tart, ennek id6pontjarél a kollégiumot legalabb hét nappal
korabban tajékoztatni kell.

A kollégiumi oktatokkal kozvetlen kapcsolatot a kollégiumban elhelyezett didkok
osztalyfonokei tartanak fenn.

Az osztalyfonok csoportos, illetve egyéni tajékoztatast ad a kollégista didkokrol a kollégiumi
nevel6knek a sziil6k szdmdra szervezett sziiléi értekezletek és fogadoorak keretében. Egyéni
tajékoztatast kérhet a kollégiumi oktaté barmely mas — az osztalyféndkkel el6zetesen egyeztetett
— idépontban is.

Az osztalyozo6 értekezletet kdvetden a kollégiumi oktatok a kollégiumi tanulok érdemjegyeirdl
a naplobol értesiilhetnek.

Szakmai egyiittmikodésiink alapjai a kozosen képviselt alapelvek, és az ezeken nyugvo
tevékenységeink:

e a tanulmanyi eredményesség javitasat nem a tanuldsi képességek ¢és készségek
adottsagszerii oldalarol kozelitjik meg (felzarkoztatas, tehetséggondozas), hanem a
tarsadalmi kornyezetbdl adodo hatranyok feldl;

o aszemélyiségstruktiranak megfeleld, differencialt, egyéni fejlesztést tiizziik célul;

e tampontokat kindl és tapasztalatszerzésre ad alkalmat az egyéni fejlesztés modszereinek és
eszkozeinek biztositasaval, amelyek hasznosithatok lehetnek a
célesoporton kiviili tanuldi kor pedagdogiai munkajaban is;

e komplex intézményi program sziikséges az iskola és a kollégium szoros egyiittmiikddésére
épitve;

o komplex és dsszehangolt szakmai hétteret kell kialakitani a tanulési és szocialis
kompetenciak egyiittes fejlesztése érdekében.

e Az intézmény tajékoztatast ad a didkok gyakorlohelyen végzett munkajanak

idébeosztasarol a kollégium felé.
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Az iskola és a gazdalkodo szervezetek kapcsolattartasanak formai

Intézményiinkben tanuldink szakképzési munkaszerzédés alapjan végzik feladataikat a kiilsé
gyakorlohelyeken.
A munkahelyi gyakorlat célja, hogy a didk elsajatitsa a munkaerdpiac altal igényelt gyakorlati
tudaselemeket és kompetencidkat, valamint felkészitsen a szakmai vizsga gyakorlati
vizsgarészére. Mindezen tl bemutatja a munkaba 1épéshez és a munkavégzés soran sziikséges
kompetenciak szintjét, tartalmat, mindségét mintegy munkakori leirast tarva didkjaink elé.
A technikumban a szakmajegyzékben meghatarozott szakmara, szakmairanyra felkészitd
szakmai oktatas és szakképesitésre felkészité szakmai képzés folyik. A szakmai oktatas a képzési
és kimeneti kdvetelmények alapjan agazati alapoktatasban és szakiranyu oktatasban torténik.
A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakiranyG oktatasban a szakképzd
intézményben vagy szakképzési munkaszerzodéssel a dudlis képzOhelyen vehet részt. A
szakképz6 intézményben a szakiranyl oktatas akkor teljesithetd, ha a tanulo, illetve a képzésben
részt vevo személy dualis képzohelyen valod részvétele a szakiranyu oktatdsban a gazdasagi
kamara kozremiikddése mellett sem biztosithato.
A szakiranya oktatas a tanitasi évben teljesitendd oktatasbol és a tanitasi éven kiviili egybefliggd
gyakorlatbol vagy a szakképzési munkaszerzodés hatalya alatt teljesitendé oktatasbol és
gyakorlatbol all.
Szakirany( oktatast a dudlis képzoOhely, illetve a szakképz6 intézmény (egyiitt: szakiranyu
oktatast folytatd szervezet) folytathat. A dualis képzohelynek rendelkeznie kell a szakiranyt
oktatasra vonatkozd képzési programmal, amely szakmanként, az adott szakma program-
tantervéhez igazododan tartalmazza a dudlis képzohely altal oktatott tananyagelemeket és ehhez
kapcsolodoan az elméleti ismeretek, a feliigyelet mellett és az Onalldéan végezhetd gyakorlati
feladatokat, tovabba a kompetencia- és készségfejlesztés feladatait.

A munkahelyekkel az intézmény képviseldje személyes kapcsolatot tart, részt vesz a
tanuldcsoportok kialakitasaban, figyelemmel kiséri a munkavégzés feltételeit, ligyel arra, hogy a
tanulé semmilyen hatranyt ne szenvedjen a gyakorlat soran.

Evente az intézmény talalkozot szervez a gazdalkodé szervezetek vezetSinek, ahol az egyes
munkahelyeken szerzett tapasztalatokat osztjak meg egymassal és az iskolaval.

Az értesiti a gazdalkodo szervezetet, ha egy tanul6 tanuloi jogviszonya megsziinik.
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ai) a tanulmanyok alatti vizsga szabalyai

A szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 290.§ (2)

bekezdése alapjan a tanulmanyok alatti vizsgak (osztilyozo vizsga, kiilonbozeti vizsga, potld

vizsga, €s javitovizsga) esetében az elérhetd pontszamok szazalékos teljesitésének érdemjegyben

torténd kifejezése a kdvetkezo:

a) hetvenkilenc szazalék folott jeles (5),

b) hatvan és hetvenkilenc szazalék kozott jo (4),

¢) otven és Gtvenkilenc szazalék kozott kozepes (3),

d) negyven és negyvenkilenc szazalék kozott elégséges (2),

e) negyven szazalék alatt elégtelen (1).

A tanul6 félévi és év végi osztalyzatait

a) évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy

b) a tanulmanyok alatti vizsgan nyujtott teljesitménye alapjan kell megallapitani.

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat

megallapitasahoz, ha

a) felmentették a foglalkozason valo részvétele alol,

b) engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben

vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) az e rendeletben meghatarozott id6nél tobbet mulasztott és az oktatoi testiilet dontése

alapjan osztalyozo vizsgat tehet,

d) a tanulo a félévi, év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében fiiggetlen vizsgabizottsag

elott tesz vizsgat.

Egy osztalyozd vizsga — a (3) bekezdés b) pontjaban meghatarozott kivétellel — egy adott
tantargy €s egy adott évfolyam kdvetelményeinek teljesitésére vonatkozik. Osztalyozo
vizsgat a szakképzé intézmény a tanitasi év soran barmikor szervezhet. A tanitasi év
lezarasat szolgald osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.
Kiilonbozeti vizsgat a tanulo abban a szakképzd intézményben tehet, amelyben a
tanulmanyait folytatni kivanja. A kiilonbozeti vizsgdkra tanévenként legalabb két
vizsgaidészakot kell kijeldlni.

A vizsgaz6 pétlovizsgat tehet az igazgatd altal meghatarozott vizsganapon, ha a vizsgarol
neki fel nem rohatd okbdl elkésik, tavol marad vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel
eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné. A vizsgazonak fel nem rohatd ok minden olyan,
a vizsgan vald részvételt gatld esemény, koriilmény, amelynek bekdvetkezése nem
vezethetd vissza a vizsgazd szandékos vagy gondatlan magatartdsara. Az igazgatd
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engedélyezheti, hogy a vizsgazod a potld vizsgat az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a
feltételei megteremthetok. A vizsgazd kérésére a vizsga megszakitasiig a
vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha

a) a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozd vizsgardl, illetve a kiilonbozeti vizsgarol szamara felrohatd okbol elkésik, tavol

marad vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

Javitovizsga letételére az augusztus tizendtddikétdl augusztus honap utolséd napjaig terjedd
iddszakban az igazgato altal meghatarozott iddpontban van lehetdség.

Az évkozi érdemjegyeket és az év végi osztalyzatokat szobeli vagy irasbeli szoveges
értékelés kiséri. Az érdemjegy és az osztalyzat megallapitasa a tanuld teljesitményének
értékelésekor, mindsitésekor nem lehet fegyelmezési eszkdz. Az értékelésrdl és a
mindsitésrdl a tanuldt és kiskorti tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjét
tajékoztatni kell. A szakképzd intézmény az osztalyzatrol a tanuldt és a kiskort tanuld
torvényes képvisel6jét félévkor értesitd, év végén bizonyitvany utjan értesiti. Ertesits
gyakrabban is késziilhet a szakképz6é intézmény szakmai programjaban meghatarozott
esetben.

Az évkozi témazaré dolgozatok szazalékos teljesitésének érdemjegyben torténéd

kifejezése minden tantargy esetében egységesen a kovetkezo:

jeles (5) 90-100 %
64 75-89 %
kozepes (3) 55-74 %
elégséges (2) 35-54 %
elégtelen (1) 0 -34%.

e A tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasanak rendjét a Szakképzésrdl szol6 torvény

végrehajtasarol szol6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 181-193.§ szabalyozza.

e A sajatos nevelési igényii tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi,

az igazgatd mentesiti

e az érdemjegyekkel torténd értékelés és osztalyzatokkal torténd mindsités alol, és
ehelyett szoveges értékelés és mindsités alkalmazasat irja eld,
e — a szakiranyu oktatas kivételével — egyes tantargyakbol, tantargyrészekbol az

"oz

értékelés és a mindsités alol.
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e Az ¢érdemjegyek ¢és az osztalyzatok a tanuld tudasanak értékelésénél és

mindsitésénél: jeles (5), jo (4), kdzepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

Az egyéni tanulmanyi rend
A tanuld kérelmére — kiskoru esetében a kiskorti tanuld torvényes képviseldjének
kérelmére — a Kormany rendeletében meghatarozott kedvezményekben részesithetd, ha

egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye vagy egyéb helyzete ezt indokoltta teszi.

Az egyéni tanulmanyi rend szabalyozasarol a Szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

sz016 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 195. § (1-7.) rendelkezik.

A korabbi tanulmanyok, gyakorlat beszamitasa

A szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozottak szerint

a) a szakképzd intézményben, a koOznevelési intézményben és a felsGoktatasi
intézményben folytatott tanulmanyokat az adott szakmara eldirt — megegyezd tartalmi
— kovetelmények teljesitésébe be kell szamitani,

b) a szakképzés megkezdése eldtt foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban eltoltott
szakiranyu gyakorlati id6t a szakiranya oktatas idejébe be kell szamitani,

¢) a tanulmanyi kdvetelmények az eldirtnal rovidebb id6 alatt is teljesithetok.

d, az idegen nyelvi el6készitd évfolyammal induld osztalyok esetén a fényelvbdl tett
érettségi és/vagy nyelvvizsga letétele utan kérhetd nyelvcsoport valtasa.

A magasabb évfolyamba lépés

(1) A tanuld év végi osztalyzatat az oktatoi testiilet osztalyozo értekezleten attekinti, és
az oktato, az osztalyfénok, illetve a dudlis képzohely altal megallapitott osztalyzatok
alapjan dont a tanuld magasabb évfolyamba 1épésérol.

(2) A tanul6é magasabb évfolyamba akkor léphet, ha az évfolyamra el6irt tanulmanyi
kovetelményeket sikeresen teljesitette. A tanuld az évfolyam teljesitésérol
bizonyitvanyt kap. Az egyéni tanulmanyi renddel rendelkez6é tanulonak az eldirt
tanulmanyi kovetelményeket az egyéni tanulmanyi rendben meghatarozottak szerint
kell teljesitenie.

Erettségi vizsga a szakképzésrél sz010 2019, évi LXXX. torvény 92. § értelmében:

(1) Az érettségi vizsgan a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy az Nkt.-ban
meghatarozott vizsgatargyakbol ad szamot tudasarol azzal, hogy az érettségi vizsga
kotelezOen valasztandd vizsgatargya helyett szakmai vizsgat kell tenni. A

technikumban folytatott tanulmanyokhoz kapcsoléddan letett szakmai vizsga a tanulo,
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illetve a képzésben részt vevo személy adott vizsgatargybol letett emelt szintli érettségi
vizsgajanak felel meg. Az érettségi vizsgar6l valamennyi érettségi vizsgatargy és a
szakmai vizsga sikeres letételét kovetden lehet bizonyitvanyt kiallitani.
(2) Az, aki a szakképz6 iskolaban folytatott tanulmanyokhoz kapcsoloddan szakmat
szerzett és annak megszerzését kovetden kivan érettségi vizsgat tenni, mentesiil az
érettségi vizsga kételezden vélasztando vizsgatargya alol.
(3) Az érettségi vizsgan az €Erettségi vizsga kotelezd vizsgatargyai helyett a sajatos
nevelési igényil tanuld — jogszabalyban meghatarozottak szerint — masik tantargyat
valaszthat.

e (4) Az érettségi vizsga megszervezésére ¢és lebonyolitasara az Nkt.-t kell alkalmazni.

o Elérehozott érettségi vizsga a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 258. § értelmében:
Elérehozott érettségi vizsga — a szakmai vizsga kivételével — legfeljebb harom, az Nkt.-
ban meghatarozott vizsgatargybol a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési
jogviszony fennallasa alatt, a szakképz6 intézmény szakmai programjaban a jelentkez6
szamara az adott vizsgatargyra vonatkozdan meghatarozott kdvetelmények teljesitését
kovetden, a szakképz6 intézményi tanulméanyok teljes befejezését megelézd elsé vagy

masodik tanév oktober-novemberi és majus-jiniusi vizsgaidészakaban is letehetd.

Az érettségi vizsga megszervezésére és lebonyolitasara az érettségi vizsgarol szo016
kormanyrendeletet kell alkalmazni.

e A szakmai vizsga

A szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. torvény 93. § értelmében:

(1) A szakmai vizsga allami vizsga, amely a szakiranyu oktatas soran megtanult, a
képzési és kimeneti kdvetelményekben az adott szakmara specialisan eldirt szakmai
ismeretek elsajatitasat orszagosan egységes eljaras keretében méri.

Mindezt részletezi a szakképzésrdl szol6 térvény végrehajtasarol szold 12/2020. (1I1. 7.)

Korm. rendelet 260-260. §.

(2) Az akkreditalt vizsgakozpont
a) kijeloli a szakmai vizsga helyét és idOpontjat, valamint megszervezi a javitdo- ¢€s

potlovizsgat,
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Mindezt kiegésziti a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 262-264. §.

a) gondoskodik a szakmai vizsga lebonyolitidsahoz sziikséges feltételek biztositasarol,
Mindezt kiegésziti a szakképzésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 265-268. §.

b) vezeti a szakmai vizsgaval kapcsolatos nyilvantartasokat és
Mindezt kiegésziti a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 269-271. §.

c) ellatja a Kormany rendeletében a szakmai vizsgaval Osszefiiggésben meghatarozott

feladatokat.
(3) A szakmai vizsgat az akkreditalt vizsgakozpont haromtagi vizsgabizottsaga elott
kell letenni. A szakmai vizsga kozponti vizsgatevékenységének tartalmat a szakképzésért
felel6s miniszter a Kormany adott agazatért felelds tagjanak egyetértésével hatarozza meg.
Mindezt kiegésziti a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 272-275. §.
(4) A szakmai vizsgat a Kormany rendeletében meghatarozott rend szerint kell
lebonyolitani.
Mindezt kiegésziti a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 276-287. §.
(5) A szakmai vizsga legmagasabb dijat a Kormany rendeletben allapitja meg. A
szakmai vizsga dijat e mértéken belill az akkreditalt vizsgakdzpont ugy allapitja meg,
hogy az a raforditasaira és mikodéséhez sziikséges észszerli nyereségre fedezetet
biztositson, tekintettel az azt terheld fizetési kotelezettségekre és az akkreditalt
vizsgakdzpont részére nyujtott tamogatasokra is. A szakmai vizsganak a Kormany
rendeletében megallapitott legmagasabb dijanal magasabb dijat és a szakmai vizsgaért
fizetendd mas pénzbeli, anyagi, természetbeni hozzajarulast vagy koltséget érvényesen
nem lehet kikotni.
Mindezt kiegésziti a szakképzésr6l sz6lo térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet 288-289. §.
(6) Szakma megszerzésérdl Kiallitott oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt az
kaphat, aki sikeres szakmai vizsgat tett.
Mindezt kiegésziti a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 290-292. §.
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o  Eljaras a sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben részt vevé kiskoru
személy és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulé
felkészitése és szakmai vizsgaja soran

(1) A sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben részt vevd kiskor személy
részére az egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények, a palyaalkalmassagi kovetelmények
és a fogyatékkal él6 emberek egyenld esélyli hozzaférésének figyelembevételével a
Kormany rendeletében meghatarozott kedvezmények utjan kell biztositani a sajatos
nevelési igény, illetve a fogyatékossag jellegéhez igazodd felkészitést és vizsgaztatast. A
sajatos nevelési igényil tanulo, illetve képzésben részt vevd kiskort személy szamara
biztositott kedvezményeket megallapitd rendelkezéseket a képzésben részt vevd
fogyatékkal ¢16 nagykorti személyre is alkalmazni kell.
(2) Ha a tanulé beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel Kiizd,
fejlesztépedagogiai ellatdsban és a Kormany rendeletében meghatarozott kedvezményben
részesiil.
(3) Az e § alapjan nyijtott kedvezmény kizardlag az annak alapjaul szolgalo
koriilménnyel Osszefliggésben biztosithatd, és nem vezethet a szakma megszerzéséhez
sziikséges kovetelmények aloli altalanos felmentéshez.
Mindezt kiegésziti a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm.
rendelet 293-297. §.

aj) a felvétel és az atvétel helyi szabalyai

Az iskola nevelés-oktatas tartalmi egységét, az iskolak kozotti atjarhatésagot a Nemzeti
alaptanterv biztositja, illetve a szakképzd intézmények kozotti atjarhatosagot az alapvizsga teszi
lehetdve.

Mas képzési rendszerli kozépfoku oktatasi intézménybdl vald atvétel esetén a tanulonak
kotelessége sikeres kiilonbozeti vizsgat tennie azokbol a tantdrgyakbol, melyeket a tanuld
korabban nem tanult. A kiilonbdzeti vizsga tételére az intézmény igazgatdja ad engedélyt,
szervezésérol, lebonyolitasarol a szakmai munkak6zosség gondoskodik.

Amennyiben a tanul6 sikertelen kiilonbozeti vizsgat tesz, tanulmanyait az adott osztalyban illetve

az adott évfolyamon nem folytathatja.

ak) az elsésegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos terve
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Az els6segély-nyujtasi ismeretek alapfokil elsajatitasa minden allampolgar alapvetd feladata,
amelyet mar fiatal korban meg kell tanulni.
A mindennapok soran tanuldink szdmos alkalommal talalkoznak potencialis veszélyforrasokkal,

amelyek akar sulyosan karosithatjak sajat, illetve tarsaik egészségét.

Legfontosabb célunk, hogy az elssegély-nyujtasi ismeretek birtokaban a tanuldink képesek
legyenek olyan beavatkozasra, amely hirtelen egészségkarosodas esetén elharitja,
megakadalyozza a tovabbi allapotromlast.
Legfontosabb szerepe, hogy a megtanultak helyes alkalmazasaval lehetdvé valik az idoveszteség
minimalisra csokkentése, amely a maradandd egészségkarosodas nélkiili talélés alapvetd
feltétele.
Célunk. hogy a tanulé

e az alapvet0 ismeretek elméletét és gyakorlatat birtokolja;

e csak azokat a beavatkozasokat végezze el, amiben az adott helyzetben feltétleniil sziikség

van;
o képes legyen a beavatkozasok helye sorrendjét megvalasztani,
o képes legyen telefonon segitséget hivni;

o ismerje fel az életet kozvetleniil veszélyeztetd allapotot.

Elsésegély-nyujtasi terv:

1. 9. évfolyamon felmérjiik a tanulok elsésegély-nyujtasi ismereteit.

felelds: az iskolaorvos mellett dolgozo ifjiisagi védond és az osztalyféndkok

2. a kilencedikes osztalyfonoki tanmenetbe beépitjiikk ezeknek az ismereteknek az
elsajatitasat (3 ora)
felelds: osztalyfénokok

3. az elsGsegély-nyujtasi ismeretek atadasa osztalyfénoki orakon

felelds: osztalyfonokok, ifjusagi védond

4. az els6segély-nyujtasi ismereteket €vente szinten tartjuk egy-egy osztalyfondki ora
keretében

5. Téncsics Napok keretében alkalmat talalunk az ismeretek gyakorlasaira a Magyar
Voroskereszt Nograd Megyei Szervezetének meghivasaval

6. rendszeresen részt vesziink a Magyar Voroskereszt altal szervezett vetélkedokon

Az elsdsegély-nyujtasi orak témai:
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A vérkeringés, szivmikddés vizsgalata
Légzémozgasok ellendrzése

Légutak felszabaditasa

Befuvasos 1élegeztetés

Stabil oldalfekvd helyzet kivitelezése

Sériilések elsGsegélye: zart sériilés, nyilt sériilés
Vérzéscsillapitas

Kotozések

Meérgezések

Véradas

részletes szabalyairél

Iskolank A Hazirendben részletezi a Kormanyrendeletben meghatarozottak

specifikumait.
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OKTATASI PROGRAM

12/2020. (L. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szél6 torvény végrehajtasarol
14.§ (2) A szakképzo intézmény szakmai programja meghatirozza a szakképzé intézmény nevelési

programjat, ennek keretén beliil
ba) a kotelez6 és a nem kotelezo foglalkozasok megtanitando és elsajatitandé tananyagat,
az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezéen valasztando vagy szabadon valaszthaté
foglalkozasok megnevezése, szima
A szabadon tervezhetd kozismereti orakeretben talalhatd 13 oOra és az érettségi felkészitésre
rendelkezésre all6 4 ora agazattol fiiggd szétosztasa a tantargyak €s az agazatok kozott.
bb) a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagégiai feladatok helyi
megvalositasanak részletes szabalyai

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/kerettanterv_gimn 9 12 evf

bc) a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasinak médja

o A szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény 35.§ (5) értelmében ,,A szakképzd
intézmény azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, legalabb
napi egy testnevelésorat szervez és gondoskodik a tanuldok fizikai allapotanak és
edzettségének mérésérdl és mérési adatainak azonositasra alkalmatlan modon a Nemzeti

Egységes Tanuloi Fittségi Teszt rendszerbe torténd tovabbitasardl.”

Mindezt pontositja A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (1. 7.) Korm.
rendelet 119-121. §.
o A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 35.§ (6) A szakképzd intézmény
biztositja a szakképzd intézményi sportkér mikodését.
o A szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 122.
§ (1) A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — a szakképzé
intézményben mikodé didksport egyesiilet vagy a sportrdl szold toérvény szerinti
sportszervezet is ellathatja. (2) A sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak
és tevékenységi formak szerint létrehozott csoportonként — hetente legaldbb kétszer
negyvenoét percet kell biztositani.
e A valaszthatd kozépszintli testnevelés érettségi vizsga megtamogatasa érdekében a

mindennapos testnevelés orakbol egy tanora elméleti oktatas.
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bd) a valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas
szabalyai

Tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok heti 1-1 ora terhére.

be) Az érettségi vizsga

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 92. § [Az érettségi vizsga] (1) Az érettségi vizsgan a
tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy az Nkt.-ban meghatarozott vizsgatargyakbol ad
szamot tudasardl azzal, hogy az érettségi vizsga kotelezen valasztandd vizsgatargya helyett
szakmai vizsgat kell tenni. A technikumban folytatott tanulmanyokhoz kapcsoloddan letett
szakmai vizsga a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy adott vizsgatargybol letett emelt
szintli érettségi vizsgajanak felel meg. Az érettségi vizsgarol valamennyi érettségi vizsgatargy és
a szakmai vizsga sikeres letételét kovetden lehet érettségi bizonyitvanyt kiallitani. (2) Az, aki a
szakképz6é iskolaban folytatott tanulmanyokhoz kapcsoloddan szakmat szerzett és annak
megszerzését kovetden kivan érettségi vizsgat tenni, mentesiil az érettségi vizsga kotelezoen
valasztandd vizsgatargya alol. (3) Az érettségi vizsgan az érettségi vizsga kotelez6 vizsgatargyai
helyett a sajatos nevelési igényti vagy fogyatékkal €16 személy — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — masik tantargyat valaszthat. (4) Az érettségi vizsga megszervezésére és lebonyolitasara

az Nkt.-t kell alkalmazni.

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol Az Szkt. 92. §-
ahoz 257/A. § Az érettségi vizsga megszervezésére és lebonyolitdsara — az e rendeletben
meghatarozott eltérésekkel — az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szold 100/1997.
(VL 13.) Korm. rendeletet (a tovabbiakban: érettségi vizsgaszabalyzat) kell alkalmazni. 258. § (1)
Elérehozott érettségi vizsga — a szakmai vizsga kivételével — a) az Nkt.-ban meghatarozott
barmely kotelezd érettségi vizsgatargybol — az idegen nyelv érettségi vizsgatargy kivételével —
legkorabban a tizenkettedik évfolyam majus—juniusi vizsgaiddszakaban, b) barmely mas érettségi
vizsgatargybol és idegen nyelv érettségi vizsgatargybol legkordbban a tizenegyedik évfolyam
oktober—novemberi vizsgaiddszakaban tehetd a tanuléi jogviszony fennalldsa alatt, a szakképzo
intézmény szakmai programjaban a tanuld szamara az adott vizsgatargyra vonatkozdan
meghatarozott kovetelmények teljesitését kovetden. (2) Az elérehozott érettségi vizsga a
kozosségi szolgalat teljesitésére tekintet nélkill megkezdhet6. (3) Ha a tanuld valamely
tantargybol elérehozott érettségi vizsgat tett, azzal az adott tantargy tanulmanyi kdvetelményeit

teljesitette. A tovabbhaladds soran e tekintetben a szakmai programban foglaltak szerint kell
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eljarni, azzal, hogy az idegen nyelvbdl letett elérehozott érettségi vizsga a szakmai nyelvi

foglalkozason vald tovabbi részvétel alol nem mentesit.
bf) az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintii érettségi vizsga témakorei

https://www.oktatas.hu/kozneveles/erettsegi/erettsegi_vizsgatargyak

bg) a tanulé tanulmanyi munkajanak irasban, széban vagy gyakorlatban térténé

ellenorzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formai

o Az Szkt. 60. § (1) bekezdéséhez 180. § (1) A szakképzd intézmény szakmai programja a
tanitasi év kozben torténd értékelés soran lehetdvé teheti a tanuld kompetenciaalapi
értékelését is, amelyhez kapcsolodoan az értekelésnél az Szkt. 60. § (3) bekezdése alapjan
alkalmazhato érdemjegyeknek valdo megfelelés szabalyait meghatarozza. (2) A tanuld
félévi és év végi osztalyzatait a) évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy b) a
tanulmanyok alatti vizsgan nyujtott teljesitménye alapjan kell megallapitani.

e A tanulasi eredmény alapu oktatds (TEA) értékelésének modjat dgazatonként a szakmai

program szabalyozza.

e Hasznaljuk a projektoktatds lehetdségét, és minden &gazaton alkalmazasra keriil a

portfolié modszer.

Farkas Eva: Mérés-értékelés kézikonyv Tanulasi eredmények mérése és értékelése a
szakképzési mobilitasi gyakorlatokban 2017

»a portfoli6 modszer, amely azegyéni fejlodés ¢és tanulasi Ut nyomkdvetésének,
bemutatasanak és dokumentalasanak egyik leghatékonyabb mddja. A portfolié olyan
dokumentumok (,,bizonyitékok™) gylijteménye, amelyek megvilagitjak valakinek egy adott
teriileten szerzett tudasat, képességét, attitlidjét, feleldsség-autonomiajat. A portfolio a
teljesitmény, az eldrehaladas, a kompetencidk, a tanuldsi-tanitdsi folyamat, a fejlodés
alloméasainak bemutatasara szolgal.”

A portfolio segitségével dokumentalhatd a teljes tanulasi folyamat, lehetGséget ad a
folyamatos értékelésre, onértékelésre, onreflexiora. A portfolio értékelése soran a tanar és a
didk szamara lathatova, értelmezhetové valik a tanulas folyamata, az adott eredményhez

vezetd ut is. A portfolio értékelése mindenekeldtt a tanuldi onértékelésre tamaszkodik.”
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»A portfoliot értékelni kell, amelyhez értékelési szempontokat kell kidolgozni, amelyeket meg

kell ismertetni a tanulokkal is. Az értékelést is (az értekelés céljatol, a mobilitas jellegétdl és a

szakmaktol fiiggden) tobbféle aspektusbol végezhetjiik, egy lehetséges szempontsor lehet pl. az
alabbi:

Mennyire rajzolodnak ki a portfoliobol az egyéni fejlédés, az elérehaladas, a
kompetenciak, a tanulasi-tanitasi folyamat fejlédési allomasai?

Mennyire (jol) dokumentalt a tanuldsi folyamat és a szakmai és személyes fejlodés
bemutatasa? A ,,bizonyité” dokumentumok relevansak-e?

A portfolio struktiraja megfelel-e, logikus-e? Egyéni kreativitas megjelenik-e?

Az odnreflexiok mélysége, Osszetettsége

A nyelvi megformalas (szakmai nyelv és koznyelv megfelel hasznalata, nyelvhelyesség,
helyesiras) €s a portfolio igényessége (a tartalmi részek milyen mértékben kidolgozottak,
alaposak, igényesek?)

A portfolio kiils6 megjelenésének igényessége, kivitelezés, esztétikussag.”

bg) A tanulé tanulmanyi munkajanak irasban, széban, vagy gyakorlatban torténé

ellenorzési és értékelési modja, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formai

A tanulok értékelésére vonatkozé alapelveink

Az ellendrzést és értékelést minden oktatd szaktargyanak jellegébdl adodd modszerekkel végzi

egységes elvek alapjan. A munkakdzosségek alakitjdk ki az egységes kovetelményeket; az

értékelés szempontjait és modjait oly moédon, hogy az

hiteles képet nydjtson a nevelési-oktatasi folyamat eredményeirél és esetleges
hianyossagair6l

jelentse a tovabblépés megbizhato alapjat

jelentse a tanulasi és 6nnevelési folyamat eszk6zét a tanuld szamara

biztositsa a képesség szerinti pontos, koncentralt munkat, tanulast és annak
folyamatossagat

sajatos nevelési igényll, a nyelvi fejlodés zavaraval kiizdé tanulonal a szakérté véleményben

foglaltak alapjan kell eljarni a sziil6vel egyeztetve
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e az oktatd szamara jelentse sajat pedagdgiai ¢s didaktikai munkéjanak értékelését.

A tanuloi teljesitmények értékelésének, mindsitésének formai és szabalyai

A kovetelmények azt a teljesitményszintet jelzik, amelyek valamely anyagrész vagy — egy-egy
tantargy tanulasa soran varunk el a tanuloktél. A teljesitmények értékelésében
kovetelményszintek jelentik a viszonyitasi alapot.

Az értékelés egyik formaja az osztalyzas. Az osztalyzat Osszefoglald képet ad a tanuld
teljesitményérol, mindsiti 6t.

A szorgalmi idében nem osztalyzasrol, hanem érdemjegyrdl beszéliink. Az érdemjegy visszajelzo
informativ értéki, a tanuldi részteljesitmény és az adott témahoz tartozo tantervi kdvetelmények

Osszehasonlitasanak eredménye.

Az osztalyozas alapelvei

e A tanul6 értse milyen teljesitményt, milyen iranyu fejlédést varunk el tole.

e Figyelembe kell venni a tanul6 adott targybol mutatott tobbletmunkajat.

e Az osztalyzatban az oktatd a tantargy feladatrendszerének minél tobb elemét értékelje.

e A helytelen viselkedés és a kotelességteljesités elmulasztasa (felszerelés hianya) miatt
szaktargyi elégtelen osztalyzat nem adhato.

e Az év végi osztalyzat az évi Osszteljesitményt értékelje, €és ne az érdemjegyek
kozéparanyosaként jelentkezzen. Tiikrozze az esetleges fejlodést is.

o Az egyes tantargyak, valamint a magatartas, szorgalom osztalyzatokat szét kell valasztani.

Az érdemjegy szerzésének modjai

e szobeli felelet évenként legalabb egyszer (tények, leirasok, fogalmak, szabalyok,
torvények, osszefliggések, kisérletek, sth.)

o 0nallo kiseldadas, gyiijtdbmunka, részvétel kiilonbozd versenyeken (tanulményi, sport)

e projektben, témahétben végzett munka (pl.: kiselbadas, interju készitése, kiallitas
készitése)

e a projekt és témahét idGtartama alatt a program feleldsei egyeztetnek az oktatokkal a

szdmonkérés modjarol

55



A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum
Szakmai programja- 2024. szeptember 2.

e irasbeli munkak (évkozi dolgozatok, tematikus mérések, tudasszint-mérések stb.)

e orszagos mérés, értékelés keretében a szdvegértési és a matematikai eszkdztudas
fejlodését mérd dolgozatok érdemjegyei (a human és a matematika munkakozosség évente
dont a kompetencia mérés dolgozatainak értékelésérol)

e orakdzi munka alapjan

A tanulok értékelése rendszeres és folyamatos. A kdvetelményekrél és az elért eredményekrdl a
sziiloket és a tanulokat folyamatosan tajékoztatjuk.
A minésités otfokozath érdemjegyekkel torténik:

elégtelen (1)

elégséges (2)

kozepes (3)

j6 (4)

jeles (5)

Az értékelés fo alapelve a fejleszté tamogatas.

Intézményiink értékelési normaja, hogy az oktatdi értékelés a tanuld emberi méltosagat
tiszteletben tartva elfogulatlan és konkrét legyen, a mindsités (az érdemjegy/osztalyzat) hitelesen
tiikrozze a tanuldi teljesitményt.

A mérés- ellendrzés célja: informalddni a tanuld tananyagban vald elérehaladasardl, az értékelés
funkcidja pedig hiteles visszajelzést adni a tanuld szamara a kovetelmény- teljesitmény
megfelelésérdl, de legatfogobb célja a realis onértékelés, az 6nallo tanuldsi képesség és igény
kialakitasa.

Intézményiinkben a 9. évfolyamosok szdmara a tanévkezdés elStt nyelvi szintfelmérést
szervezhetiink, melynek formdaja irasbeli teszt. A mérés célja a tanulok idegen nyelv
tudasarol/hasznalatardl vald tajékozodas, és az eredménytdl fliggden a hatékonyabb fejlodés
érdekében a megfeleld csoportba vald beosztas.

A 9. évfolyamon a tanév elején felmérést végezhetiink matematikabol és helyesirasbol, melynek
célja szintén a tajékozodas. Ennek értékelése nem érdemjeggyel torténik, a tanuldk és a sziilok a
szazalékos teljesitményrél kapnak tajékoztatast. Az eredménytdl fiiggden szorgalmazzuk a

felzarkoztato, illetve tehetséggondozo foglalkozason valo részvételt.
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Az iskolankban a nyelvi elokészit évfolyamon folyamatosan mérjiik a tanulok elérehaladasat az
elso idegen nyelvbdl irasbeli és szobeli formaban.
Az alabbi szintfelméréseket végezziik:
NY évfolyam: félévkor, év végén szintezés: A2-B1 megfelelési szint alapjan
év végén irasbeli értékelés a szobeli kompetenciakrol (A2-B1l)
9. évfolyam:  év végi irasbeli szintfelméré B1 megfelelési szinten (minimum 60%)
helyi szobeli vizsga feladatbankkal A2-B1 megfelelési szinten
10. évfolyam: ¢év végén szintfelmérdé B1 megfelelési szinten
11. évfolyam: félév végén helyi szintfelmérd B2 megfelelési szinten

év végén kozponti szintfelméré B2 megfelelési szinten

Az iskolankban a nem nyelvi el6készitd osztalyokban az alabbi felméréseket végezziik:

A 10. évfolyamon minden osztalyban un. hazi vizsgat tartunk, melynek eredményérdl kétnyelvii
tanusitvanyt kapnak a tanulok.

11. évfolyamon kozépszintii proba érettségi (irasbeli és szobeli)

12. évfolyamon kozép/emelt szintli proba érettségi (irasbeli és szobeli)

A tanul6 joga, hogy a tanév elsé napjaiban megismerkedjék a tantargyi kovetelményekkel, az
értékelés alapelveivel, hiszen az ezeknek valo megfelelés mértékét fejezik ki a mindsito félevi/év
végi osztalyzatok.

A témazard dolgozatokat, feladatlapokat, ponthatarokat megjelolve mindsitiink érdemjegyekkel.
Minden témazaras utan osztalyszintl érté¢kelést adunk.

Erdemjegyet kaphat a tanulé

- szobeli feleletre (lehet részletes szamadas és 6sszefoglald, tételszert),

- irasbeli munkara (répdolgozat, esszé, hazi dolgozat, témazard nagydolgozat, hazi feladat, fiizet,
matematikai és szovegértési kompetenciat méré dolgozat),

- 6nallo kiseldadasra,

- Orakozi, tanorai munkara,

- tantargyi tanulmanyi versenyen vald eredményes részvételre.

- portfoliora, projektre, gyakorlatra

Az SNI és BTM tanulok értékelése a fejleszté pedagogus altal készitett egyéni fejlesztési terv

alapjan és a szakvéleményben meghatarozott specialis szabalyok szerint torténik.

57



A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum
Szakmai programja- 2024. szeptember 2.

Az otthoni felkésziiléshez eléirt irasbeli és szébeli feladatok meghatarozasanak elvei,
korlatai
Az iskolai célok és feladatok ismeretében a hazifeladat-adas az ismeretek elmélyitésére,
gyakoroltatasara, a képességek, készségek fejlesztésére kell hogy iranyuljon, figyelembe véve az
0nallo ismeretszerzés sziikségességét.
A munkako6zosségek hatarozzak meg — a tantargyak sajatossagainak figyelembevételével — a
kovetelmények teljesitéséhez sziikséges mennyiségli és tipust hazi feladatokat. A napi hazi

feladatok mennyisége, idéigénye nem jelenthet a tanuld szamara aranytalan megterhelést.
A magatartas és szorgalom értékelésének és mindsitésének kovetelményei, formai

A magatartas és szorgalom értékelését az osztalyfonok az osztalyban tanitd oktatok véleményét
figyelembe véve végzi.

A kovetelményeket a nevel6testiilet a didkonkormanyzat véleményének meghallgatasa utan
allapitja meg.

A kovetelményeket az iskola hazirendje tartalmazza.

A magatartds és szorgalom elbirdldsanal alapelv, hogy a tanuld a kritériumok tdbbségének
megfeleljen.

A tanulé magatartdsdnak megitélésekor figyelembe vessziikk az 0j tanuldsszervezési eljarasok
soran a munkaval és tarsaival szemben tanusitott hozzaallasat, odafigyelését, egyiittmiikodését

vagy ennek hianyat.

A tanulé magatartasanak mindsitése

példas (5) jo @) valtozo (3) rossz (2)
. e, i e . erésen
Fegyelmezettség | kifogastalan megfeleld kifogasolhato Kifogasolhato
kifogastalan, megfelelo 2
- apro nem megfeleld durva
udvarias, - . . > .
. . . i . hidnyossagok viselkedésével hangoskodo
Viselkedéskultira | segitokész a i e 1z
A .. | tapasztalhatok, de | szemben kifogas | rossz példat mutat
felndttekkel — és | . - . o
o igyekszik meriil fel tarsainak
tarsaival szemben | =7 "
kijavitani
jo passziv negativ
Aktivitas p021t1v,ak,t1'v a Hazirendet | tobbszor vét a fegyelme; e,tlen
. . a Hazirendet | . - . magatartasaval
(példamutatas) . igyekszik Hazirend P
betartja - e hatraltatja a
betartani szabalyai ellen o ooa
kozosség fejlodését
P rendszeres, a rabizott , .
Kozo6sségi munka X vonakodo nem vesz részt
eredményes feladatokat
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onként is vallal | elvégzi
feladatot
Igazgatoi

nincs max. 2 ora figyelmeztetés,intés,

Igazolatlan 6rik |egfe|jel,3b_ egy Iegfelljet?lb gy max.,Sonran _ megrovds,  szigord
.. . szaktanari osztalyfénoki osztalyfonoki megrovas vagy

/biintetések . . S . e

figyelmeztetése figyelmeztetése intés, megrovas fegyelmi biintetés

van van 8  oranal  tobb

igazolatlan 6ra
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A tanul6 szorgalmanak mindésitése

] példas (5) jo @ valtozé (3) hanyag (2)

Orai munkaban | folyamatos, n e, , erdsen

valo részvétel tevékeny megfeleld kifogasolhatd kifogasolhaté
rendszeres, Készil

Orikra késziilés kotelességtudd | rendszeres rendszertelen nem oszU

megbizhatatlan

pontos

Tanulmanyi részt vesz

versenyeken valé | palyazatokat részt vesz nem vesz részt nem vesz részt

részvétel készit

Kiilon  feladatok | rendszeres nem rendszer itk Jltald

véllaldsa érdekléds em renaszeres | ritkan cgyaltalan nem
Képességei Nem torekszi a
szerint a Képességei képességeinek Eredményei joval

Munkaerkolcs tanulasban - megfeleld elmaradnak
S ... | szerint halad R . e n
igényes és eredmények képességeitol
pontos elérésére

bh) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

Agazati alapoktatas csoportbontisa

NYEK osztalyainkban —

matematikai

szovegértés csoportbontasban 1+1 draban

készségek

fejlesztése,

Informatika tandrak a tantermi adottsagokbol adéddan csoportbontasban

Idegen nyelvbol nyelvenkénti, illetve szint szerinti bontast alkalmazunk.

9-13. évfolyamok csoportbontas

Matematika

Idegen nyelvbdl nyelvenkénti, illetve szint szerinti bontast alkalmazunk.

Digitalis kulttra tanorak a tantermi adottsagokbol adéddan csoportbontasban

Szakmai 6rak a szakképzési torvény elbirasai szerint

»A szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 54. § (3) ,,a szakképzd intézményben

megvalosulo szakiranyu oktatas csoportlétszama legfeljebb 16 £6.”

bi) a nemzetiséghez nem tartozé tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség

kultirajanak megismerését szolgalo tananyag

Intézményiink ebben a kategoridban nem érintett.
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bj) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elvek, programok, tevékenységek

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 33. § A szakképzé intézmény egyéb jogai és
kotelességei
(1) A szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldk feliigyeletérdl, a
szakmai oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a tanulok
agazathoz kotott egészségligyi alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol.
A fentiek részletezését A szakképzésrdl sz016 térvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11
7.) Korm. rendelet 101-106.§ tartalmazza, illetve intézményiink teljeskorii

egészségfejlesztési terve.

bk) a tanulok esélyegyenloségét szolgalo intézkedések
Az esélyegyenlGség Dbiztositasat intézménylinkben az esélyegyenldségi terv alapjan

végezzik.

bl) a tanul6 jutalmazasaval osszefiiggé szabalyok
A szakképzésrol sz0lo 2019. évi LXXX. torvény 64. § A tanul6 jutalmazasa
(1) A tanulodt a téle elvarhatonal jobb teljesitményéért a hazirendben meghatarozottak
szerint jutalmazni kell.
(2) A szakképzésért felelés miniszter dijat, Kkitiintetést alapithat az orszagos vagy
nemzetkozi jelentGségii eseményeken kiemelkedd teljesitményt nyQjtdo tanulok
jutalmazasa, elismerése céljabol. A dij, kitlintetés kedvezményezettjeinek korére az

igazgaté tehet javaslatot.

bm) az oktatéi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elvek
A szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. tdrvény 65. § A tanulo fegyelmi feleldssége
(1) Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabol szarmazd kotelességeit vétkesen és stlyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
A fegyelmi eljardas meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri.
Kiskort tanul6 esetén e jogot a kiskort tanul6 torvényes képviseldje gyakorolja.
(2) A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
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c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.

(3) A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben ¢és a
kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény
és a kollégium eltérd megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést ott Ilehet
megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

(4) A fegyelmi eljarasban hozott elsofokti hatarozat, valamint a szakképzési
allamigazgatasi szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzd
intézményt, illetve koznevelési intézményt kijelold hatarozata ellen fellebbezésnek van
helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld
torvényes képviseldje jogosult.

(5) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatarozat azonnal végrehajthato.

A fentiek részletezését A szakképzésrdl sz016 térvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1.
7.) Korm. rendelet (196-214.) tartalmazza.

A szakképzésrol szo0l6 2019. évi LXXX. torvény 66. § A tanulo6 kartéritési felelossége

(1) Ha a tanul6 a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles
azt megtériteni.

(2) A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — karokozas napjan érvényes — kotelez6
legkisebb munkabér

a) egyhavi 0sszegének Otven szazalékat gondatlan karokozas esetén,

b) 6thavi 6sszegét szandékos karokozas esetén.

A szakképzésrdl sz0l6 térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 196.
§ (2) A dualis képzdéhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd
intézményben kell lefolytatni.

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 198.
§ (2) A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a
dualis képzbhely képviseldje az iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt

nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 202.
§ (2) A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjarol a didkonkormanyzatot, a duélis képzéhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyalason
jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban
tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja
bn) az emelt szintii érettségi vizsgara torténé felkészitéshez az emelt szintii oktatasban
alkalmazott fejlesztési feladatok és kovetelmények a kozismereti kerettanterv és az
érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
4. §~ (1) Az érettségi vizsga egyes vizsgatargyaibol kdzépszinten vagy emelt szinten
tehetd érettségi vizsga.
(2)* A gimnazium, a szakgimnazium és a technikum (a tovabbiakban egyiitt:
kozépiskola) a kozismereti oktatas két befejezd évfolyaman a kotelezd vizsgatargybol
biztositja, hogy a tanulé — valasztasa szerint — mind a kozépszintli, mind az emelt szintii
érettségi vizsgara fel tudjon késziilni. A szakgimnazium és a technikum az érettségi
vizsgara felkészité két évfolyamos képzésekben a kotelezd kozismereti vizsgatargybol
biztositja, hogy a tanul6 a k6zépszintil érettségi vizsgara fel tudjon késziilni.
(2a) * A szakgimnazium biztositja, hogy a tanuld
a) képzési agazatanak megfeleld agazati,
b) * agazaton beliili specializacio
szakmai vizsgatargya érettségi vizsgajara fel tudjon késziilni.
(3) * A gimnazium legalabb két, a szakgimnazium és a technikum — az érettségi vizsgara
felkészitd két évfolyamos képzések kivételével — a kotelezd érettségi vizsgatargyakon
kiviil egy vizsgatargybol a helyi tantervében, oktatdsi programjaban (a tovabbiakban
egyiitt: helyi tanterv) meghatarozottak szerint lehetévé teszi az emelt szintl érettségi
vizsgara torténd felkésziilést. E dontéséhez kikéri az iskolai didkonkormanyzat
véleményét. Az emelt szintre torténd felkészités mellett a kotelezd érettségi
vizsgatargyakon kivill gimndziumban legalabb harom, szakgimnaziumban és
technikumban legaldbb ketté vizsgatargybol a helyi tantervben meghatirozottak szerint
lehetévé kell tenni a kdzépszintli vizsgara torténd felkésziilést. A (2) és (3) bekezdés

alkalmazasaban az idegen nyelv vizsgatargyak egy vizsgatargynak mindésiilnek.
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(4)* A kozépiskolak az emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészités feladatait

egymas kozotti megallapodas alapjan kozosen is megoldhatjak.
6.§ (4) Ha a kozépiskola kozponti vizsgakovetelményekre €piild vizsgatargybol érettségi

vizsgara torténd felkészitést kivan biztositani, akkor a felkészitésre a helyi tantervében
kozépszintli érettségi vizsgara torténd felkészités esetén legalabb szdzharmincnyolc orat,
emelt szintli érettségi  vizsgara torténd  felkészités esetén pedig legalabb

kettészazhetvenhat orat kell biztositania.

Képzési program

A szakképz0 intézmény alaptevékenysége elsddlegesen szakképzési alapfeladat ellatasa.

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 19 § (1) A szakképzd intézményben a
szakmajegyzékben meghatarozott szakmara felkészitd szakmai oktatds és szakképesitésre
felkészitd szakmai képzés folyik. A szakmai oktatas a képzési és kimeneti kovetelmények
alapjan

a) agazati alapoktatasban és

b) szakiranyu oktatasban torténik.

A szakmai oktatas keretében — ha e térvény vagy a Kormany rendelete eltéréen nem
rendelkezik — az agazati alapoktatassal és a szakiranyl oktatassal parhuzamosan vagy attol
fiiggetleniil a kozismereti kerettanterv szerinti oktatas folyik.

A technikumi képzés feladata a korszerii szakmai ismeretek megszerzésére valo felkészités és
az egész €leten at tartd tanulashoz sziikséges készségek és képességek fejlesztése, a nevelés, a
kozismereti oktatas €s a szakmai alapozd ¢és szakiranyl oktatds szerves egységének
megteremtése. A szakképzés és a felsGoktatas az oktatdsi rendszer egymasra épiil6, szerves
részei.

20. § [A technikum szakképzési tevékenysége]

(1) A technikumnak

a) az altalanos miiveltséget megalapoz6, az érettségi vizsgara €s a szakmai vizsgara
felkészitd, valamint a szakiranyu fels6foku iskolai tovabbtanulast vagy munkaba allast eldsegito,
illetve

b) érettségi végzettséggel kizardlag szakmai vizsgara felkészité, a szakmajegyzékben
meghatarozott szamu évfolyama van.

Az intézményben toltott évek alatt felkészitjik a tanulot a tarsadalmi jelenségek,
kapcsolatrendszerek megértésére, formalasara. Ugyanakkor megtanitjuk, hogy az alkalmazni

képes tudas megszerzésének feltétele a tudatos, Onkéntes, aktiv, segit6kész egylittmikodés,
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mindez lehet6vé teszi személyiségéhez legjobban megfeleld6 munkaerépiaci lehetdségek
felfedezését.

A szakképzés mellett hangstlyosabban kapnak szerepet a feladatellatas soran az intézmény
programjanak megfelelden.

Ezek a kovetkezok:

— fenntarthatosag, kornyezettudatossag,
— palyaorientacio,
— gazdasagi és pénziigyi nevelés.

Az agazati alapoz6 €s a szakiranyl oktatas kulcskompetenciak fejlesztésén tal tovabbra is
kiemelt szerepet szanunk a tehetséggondozéasunkra, tamogatast adva didkjainknak alkoto
egyéniségge valashoz.

Legalabb ekkora sulyt helyeziink az SNI-s és BTM-es tanulok szocializaciojanak
tamogatasara, az alulteljesité didkok egyéni felzarkoztatasara, mind az intézményben, mind a
kiils6 képzohelyen folyod szakképzés soran, egyiittmiikodve a kiilonleges banasmodot igényld
tanulo fejlesztését segitd szakemberrel.

Célunk a tanulok szakmai iranyultsiganak fejlesztése, képességeinek megfelelé szakma
megtalalasa, felndtt életiik sikerességének megalapozasa és az egész életen at tartd tanulasra

felkészitése.
1. A képzési program altalanos céljai, feladatai és eljarasai

A kor egyéni és tarsadalmi kovetelményeinek megfeleld, magas szinvonalt szakképzés
biztositasa, amely munkavallalasra alkalmas felnétté neveli diakjainkat.

A kiildetés megvaldsitasanak sikerkritériumai:

1) magasan képzett, innovativ oktatoi testiilet,

2) szoros kapcsolat a gazdasaggal, gyakorlohelyekkel,
3) szakmai megujulas

4) jol felszerelt tantermek,

5) az esélyegyenl6ség, egyenld hozzaférés biztositasa.

crer

e amunka vilaga, a megye munkaerd-piacanak varhat6 alakulasa,
e a szolgaltatasainkat igénybevevok - a tanulok, a sziilok, a gazdasagi kamarak, a
gazdalkodo egységek — elvarasai,
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Tanulasi eredmény alapt szemlélet
Tanuléi portfolid

a fenntart6 és a Szakképzési Centrum elképzelései.

1.2. A keépzési program altalanos céljai:

Munkaer6-piaci orientaltsagu, keresletvezérelt szakképzés megvalositasa.
A globalis és nemzetgazdasagi igények kielégitése ezzel a foglalkoztatas ndvelése.
Mindenki szamara biztositani kivanjuk a lehetdséget képességei kibontakoztatasara; ha
sziikséges és lehetséges differencialt modon.
A szakmai ismeretek elmélyiilt tanulmanyozasa ¢€s alkalmazasa révén adunk modot
diakjainknak arra, hogy alkotoképességiik fejlodjék.
Az agazati alapoktatasban a munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasanak és
kompetencidinak fejlesztése. A szakiranyu oktatdsban a szakmadara specialisan eldirt
szakmai ismeretek elsajatitasanak eldsegitése.
A szakma iranti igényesség kialakitasa és fejlesztése
Uj tizleti gondolkodasmod kialakitasa, a pénziigy is és vallalkozasi, valamint a digitélis
kompetenciak fejlesztése.
kulecskompetencidinak fejlesztésére:

— Komplex problémamegoldas

— Kiritikus gondolkodas

— Kreativitas

— Emberek kezelése

— Csapatmunka

— Erzelemi intelligencia

— ftélet és dontéshozatal

— Szolgalatatas orientaciod

— Targyalas

A szakmai vizsgara és érettségi vizsgara torténd szinvonalas felkészitéssel esélyt adunk
— a fels6fokt intézményekben valo tovabbtanulasra;

— aszakirany munkaba allasra;
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— az ¢élethosszig tartd tanulasra, az életpalyan varhatéan tobbszor bekovetkezd
szakmavaltésra;

Kozismereti tartalom nélkiili képzésekkel biztositani kivanjuk a lehetéséget a szakma
elsajatitasara a munkaerdpiac minden szerepldjének ( éves képzések, felndttképzés) -
képzettség nélkiili fiatalok szakmahoz juttatasa
A kiils6 képzOhelyek oktatoinak személyes példajan keresztiil ramutatni arra, hogy
odaadassal végzett munka sikeres €s 6rom forrasa az €letben.
A didkok olyan munkavallaléi és allampolgari kompetencidkra tegyenek szert, amely
lehetové teszi azt, hogy hatékony munkatarsai és felelds tagjai legyenek a tarsadalomnak
és a vallalkozasoknak.
A kornyezettudatos magatartas erdsitése
A tanulok megértsék, miért sziikséges etikai szabalyok betartasa az iizleti életben, mind a
vezetOk, alkalmazottak, mind a termeldk és fogyasztok részérdl.
Novelniink kell a felndttoktatasi képzés szerepét az iskolankban korabban végzettek
szakmai tovabbképzését is fel kell karolnunk.
Sziikségesnek tartjuk a palyavalasztasi és allaskeresési tanacsadast, palyainformacio-
nyujtasat illetve az osztalyfénoki orakon az élet- és palyatervezéssel foglalkozunk.
A szakképzésr6l szolo 2019. évi LXXX. torvényll12. § alapjan: Ennek keretében
biztositjuk, hogy a tanuldé a szakképzé intézményi eldmenetel soran, a tovabbtanulasi,
iskolavaltasi, iskolatipus-valtasi, tovabba szakmavalasztasi vagy szakmavaltasi dontést
megelézéen legalabb egyszer személyre szabott éEletpalya-tanacsadas, illetve a
palyaorientcio keretében nytjthato szolgaltatasban részesiiljon.
10. évfolyamon sikeres agazati alapvizsgat kovetden a tanuld nyilatkozik az altala
valasztott szakmairanyrol.
Ennek keretében megismerhetik tanuldink a gazdalkodas-menedzsment, kereskedelem,
turizmus-vendéglatas, kozlekedés és szallitmanyozas, és informatika és tavkozlés
agazatok szakmaihoz tartozo palyatiikroket, munkakori leirdsokat, munkahely-valasztasi
technikdkat. A tandcsadason tGl az Onismeret fejlesztése, az Onmenedzselés és a
karrierépités alapjai is ebben a formaban sajétithatok el.
A végzds évfolyamok tanuldinak Palyaorientaciés Napot szerveziink tanitds nélkiili
munkanapon, ahol a felsGoktatasi tovabbtanulasi lehetéségeket mutatjuk be. A részvétel

ezen szamukra kotelezd.
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e Rugalmas képzési rendszer kialakitasa: szélesiteniink kell az iskola szakmakinalatat,
igazodnunk kell a kiilonb6z6 igényekhez.
o FErtékes, érvényes, hasznosithatd, piacképes tudas atadasa, szakmai elkotelezettség

kialakitasa, élethosszig tarto tanulas igényének megalapozasa.
1.3. A szakmai képzés feladata

A tevékenység alapu és a projektoktatds modszertandnak alkalmazéasaval szorosabba valik a
kapcsolat a kozismereti és a szakmai tantargyak kozott. Az azonos moédszerek alkalmazasa,
konnyebbé teszi a didkok szamara a tanulast, élvezetesebbé az orakat, az iskolai 1étet.

A diakjaink fejlesztésével célunk az aktiv tanuldi magatartas kialakitasa, tanulasi élményhez
juttatas.

A képzések velejaroja az 6nalld ismeretszerzés gyakoroltatasa és ezzel az ismeretek alkalmazasi
képességének kialakitasa, megszilarditasa. Feladatunk a tanulasi és szakmai motivacid erésitése,
a valasztott munkahoz, életpalyahoz vald kotddés tudatositasa, a szakmai munkéval kapcsolatos

igényesség kialakitasa.

1.4. A szakmajegyzek

A szakképzd intézményben szakmai oktatas keretében elsajatithaté szakmakat a szakmajegyzék
tartalmazza.

A szakmajegyzékben a Magyar Képesitési Keretrendszer szintjének, a képzési teriiletnek, az
agazati besorolasnak és a szakmairanynak megfelelden talalhatok a szakmak.

Az iskola szakmakinalatanak Osszeallitasanal — a fenntartoval vald egyeztetés alapjan —
figyelembe vettiik a beiskolazas lehetdségét/korlatait, a bemeneti feltételeket, és a kinalatba

bekeriil6 iskolarendszerben oktathaté szakmak korét.
A szakkeépzés fajtdi

1) Technikum

A technikusképzés 5 éves. A 9-10. évfolyam agazati alapozé ismereteket ado képzése utan a
11-13. évfolyamon dualis képzés folyik. A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 223. §:
A tanul¢ a sikeres 4gazati alapvizsgat kdvetden a szakképzd intézményben kiilon felvételi eljaras
nélkiil folytathatja tanulmanyait azzal, hogy az altala valasztott szakmarol az agazati alapoktatas

soran az igazgato altal meghatarozott idészakon beliil kell nyilatkoznia.
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A képzés idoszakaban a tanuldszerzodés atalakul munkaszerzodéssé, amely a képzés alatt
jovedelemhez juttatja a tanulot. A négy kotelezo kdzismereti targybol tesznek érettségit a diakok,
a technikusi szakképesités szakmai vizsgaja lesz egyben az 6todik érettségi targy. A 13. év végi
sikeres vizsga utan érettségi bizonyitvanyat és a technikusi végzettségét igazold oklevelét szerzi
meg a tanuld. A technikumban megszerzett tudas megteremti a lehetéségét, hogy a jo
eredménnyel  végzettek a  szakmai  vizsgdjuk eredményének  figyelembevételével
tovabbtanulhassanak felsdoktatasban azonos dgazaton beliil.

A szakképz6 intézményiinkben a szakmai oktatast nyelvi el6készit6 évfolyam el6zheti meg.
A tanulé tanulmanyait a szakképz6 intézményben a nyelvi elokészitd év utan kiilon felvételi
eljaras nélkiil folytathatja azzal, hogy az altala valasztott dgazatrdl az el6készitd év soran az

igazgato altal meghatarozott idészakon beliil kell nyilatkoznia.

A kozismereti tartalom nélkiili érettségit kovetd szakképesitések képzésekor lehetdséget
kivanunk adni mas agazati osztdlyban, vagy mas iskolaban végzett didkok szamara is a
bekapcsolodasra, a nalunk vald tovabbtanuldsra. Szdmukra a szakképzés, a szakmai vizsgara
torténd felkészités két évfolyamon zajlik. Az érettségi végzettséggel rendelkezOk szamara az
agazati alapoktatast kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészitésben a szakmai oktatds els6

félévében kell megszervezni.

1.5. A szakmai képzésben alkalmazott eljardsok
Az alkalmazott eljarasok célja:
— a tanulasi eredmény alapu szemlélet tobb lehetéséget ad a differencialt oktatasra és a
tantermi és tanmithelyi munkara is hatast gyakorol. A képzés szervezése projekt alapon
torténik a képzési és kimeneti kovetelményeknek €s a programtanterveknek megfelelden.
— a sikeres munkavégzéshez nélkiilozhetetlen kompetencidk alakulnak ki a didkokban,
amelyek hatékonyan segitik ket majdani munkakoriik eredményes ellatasaban.
— munkatapasztalat, gyakorlatias és életk6zponth oktatas, amely sikerélményhez juttatja
a didkokat, bemutatja a munkakultirat, kialakitja a munkafegyelmet és biztositja a
gyakorlati hasznalhatosagot.
— Portfolio: A tanuld tanulmanyai soran, a 9-13.évfolyamon portfoliot allit Gssze
elkészitett munkaibol a szakmanak megfelelé Képzési és Kimeneti kdvetelményeknek

megfelelden. A portf6lio bemutatasara a szakmai vizsgan kertil sor.

Konkrét modjai:
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e dualis képzés - sajatossaga, hogy az oOrak egy részét 11-13. évfolyamon kiilsd
képzéhelyeken teljesitik igy a tanulok, igy a wvalos ¢élet problémait is
"megtapasztalhatjak";

e az oktatok kozotti egylittmikddésen alapuld tanirodai, tanmihelyi és tantermi
gyakorlatok és projektek megvalositasa,

o vallalkozdi készségek fejlesztése, érdeklddés felkeltése, motivalas

o tanul6i onértékelés fejlesztése

e a tanulok munkéjanak folyamatos értékelése / megerdsités, dicséret, kudarcok oldasa,
kovetkezetesség/

o egybefiiggd szakmai gyakorlat, kiils6 gyakorlohelyeken

e palyavalasztasi tanacsadas, élet- és palyatervezés

e tovabbtanulasi, palyavalasztasi  tanacsadas, életpalya  épitési  tanacsadas,
palyainformécid-nyujtas a kamara és a munkatigyi kdzpont kdzremiikodésével

e Erasmus + programban valo részvétel lehetdsége

1.6. Az agazati alapoktatas és a szakiranyu oktatads rendje

1.6.1 Agazati alapoktatds és dgazati alapvizsga
Az agazati alapoktatast az agazat jellegétdl fliggden az intézmény keretein beliil, tanteremben

vagy tanirodaban vagy tanmiihelyben valdsitjuk meg a képzési kimeneti kovetelményeknek
megfeleléen, hangsulyt helyezve az adott agazatban torténd munkavégzéshez szakmai

alaptudasara és kompetenciaira.

1.6.2 Szakiranyu oktatds és szakmai vizsga
A szakiranyl oktatasunk célja hogy a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy szamara

biztositsuk a szakma keretében ellatandd6 munkatevékenységekhez sziikséges ismeretek és
készségek elsajatitasat, képessé tegyiik azok gyakorlatban torténd alkalmazasara és a tanuldt,
illetve a képzésben részt vevo személyt a szakmai vizsgara felkészitsiik.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy a szakiranyt oktatasban valo részvétel modjai:
a) a szakképzd intézményben vagy

b) szakképzési munkaszerz6déssel a dualis képzohelyen.

A szakképzd intézményben a szakirdny oktatds akkor teljesithetd, ha a tanulo, illetve a

képzésben részt vevé személy dualis képzohelyen vald részvétele a szakiranyl oktatdsban a
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gazdasagi kamara kozremiikodése mellett sem biztosithatd. Ha a szakmai oktatas céljat szolgalja,
a szakiranyu oktatas teljesitheté kiilfoldon is, amelynek id6tartama nem haladhatja meg a

szakiranyu oktatds idotartamanak egynegyedét.

A szakiranyu oktatas

a) a tanitasi évben teljesitendd oktatasbol és a tanitasi éven kiviili egybefiiggd gyakorlatbol vagy
b) a szakképzési munkaszerzddés hatalya alatt teljesitendd oktatasbol és gyakorlatbol all.

A szakképzési munkaszerzodéssel a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy és a dualis
képzéhely kozott munkaviszony jon 1étre, amelyre a Munka Torvénykonyve rendelkezéseit kell
alkalmazni. A szakképzési munkaszerzddéssel a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
elfogadja a szakiranyl oktatasban vald részvétel feltételeit, és kotelezettséget vallal a dualis
képzohely iranyitasa szerint a szakiranyl oktatasban valo részvételre. A dualis képzohely vallalja
a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakiranyu oktatason vald foglalkoztatasat és
oktatasat, tovabba kotelezettséget vallal a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szamara
A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX torvény” 59 §-ban meghatarozott juttatasok nyujtasara.
A szakiranyu oktatds idGtartama a napi nyolc orat, ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy fiatal munkavallalo, a napi hét 6rat nem haladhatja meg. A tanuld, illetve a képzésben
részt vevl személy a napi szakiranyl oktatasi id6t meghaladd szakiranyl oktatdsban nem vehet
részt. A napi szakiranyl oktatast hat és huszonkét ora kozott kell megszervezni. A szakiranyu
oktatas befejezése és a kovetkez napi szakiranyl oktatas vagy kozismereti oktatas megkezdése
kozott legalabb tizenhat ora folyamatos pihen6idét kell biztositani. A tanuld, illetve a képzésben
részt vevo személy részére, ha a napi szakiranyl oktatasi id6 a négy és fél orat meghaladja,
legalabb harminc perc, a hat 6rat meghaladja, legalabb negyvenot perc megszakitas nélkiili
sziinetet kell biztositani a napi szakirdnyu oktatasi idén beliil A tanuld, illetve a képzésben részt
vevd személy teljes napi munkaideje nem haladhatja meg a fenti bekezdésében meghatarozott
mértéket. A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szamara legfeljebb négyhetes
munkaiddkeretet lehet elrendelni. A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szamara
rendkiviili munkaidé nem rendelhetd el.

A tanuldi jogviszony alatt az éves Osszes szabadsag mértéke évi 45 munkanap, felnéttképzési
jogviszonyban 30 munkanap szabadsag illeti meg. A szabadsag kiadasanal figyelemmel kell
lenni az 8szi, téli, tavaszi és nyari sziinet rendjére. A nyari sziinetben legalabb husz munkanap
szabadsagot a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy kérésének megfeleld iddpontban

egybefliggden kell kiadni.
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A dualis képzohely érettségi vizsgatargyanként — az €rettségi vizsga napjat is beszamitva — négy
munkanapra koteles a tanulot, illetve a képzésben részt vevo személyt mentesiteni a
munkavégzési kotelezettsége alol. A tanulot, illetve a képzésben részt vevo személyt a szakmai
vizsga el6tt a szakmai vizsgara valo felkésziilés céljabol egy alkalommal legalabb 6t munkanap
egybefliggd felkésziilési id6 illeti meg, amelyet a szakképzé intézményben vagy a dualis
képzohelynek a szakképzé intézménnyel kotott —megallapodasa alapjan  vallalati
képzékozpontban, vagy olyan képzékozpontban kell eltdlteni, amiben a szakképzési centrum

tulajdoni részesedéssel rendelkezik.

A napi szakiranyt oktatasi id6t aranyosan csdkkenteni kell, ha a szakiranyt oktatas rendszeresen
olyan helyszinen torténik, ahol a dualis képzdéhellyel munkaviszonyban all6 munkavallalokat
olyan munkarendben foglalkoztatjak, amely nyolcorasnal rovidebb munkaidd-beosztast ir eld. A
dualis képzohely a heti pihendnapokon €s a munkasziineti napokon, valamint az 0szi, a téli és a
tavaszi sziinet idGtartama alatt a tanuldt, illetve a képzésben részt vevé személyt szakiranyu
oktatasra csak a rendeltetése folytan e napon is mikodo szakiranyi oktatasi helyen veheti
igénybe. Az igénybe vett id6 helyett — a mulasztas potlasanak esetét kivéve, lehetdleg a
kovetkez6 szakiranyt oktatasi napon — ugyanolyan mértékben kell szabadid6t biztositani.
A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy mentesiil a dudlis képzOhelyen torténd
rendelkezésreallasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol
a) a kozismereti és olyan oktatdsi napokon, amikor a szakiranyu oktatashoz kapcsolodo
tananyagelemet a szakiranyu oktatas a kozosen elfogadott képzési programja szerint a szakképzo
intézmény végzi,
b) a szakképzd intézmény altal szervezett olyan rendezvény napjan, amelyen minden tanulo,
illetve képzésben részt vevo személy részvétele kotelezo,
¢) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy vizsgdja napjan és a tanulmanyokat befejez6
szakmai vizsgéja napjan
d) minden olyan esetben, amikor a munkajogi szabalyok szerint a munkavallalo6 mentesiil a
munkavégzési kotelezettség alol.
A szakképzési munkaszerzédés megszlinik
a) a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziinését6l szamitott
harmincadiknapon, ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy tanulmanyait mas
szakképz6 intézményben nem folytatja. Ebben esetben a szakképzd intézmény haladéktalanul
értesiti a tanulodi jogviszony, illetve a felnbttképzési jogviszony megsziinésének napjardl a dualis
képzohelyet.
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b) a szakmai vizsga sikeres letétele honapjanak utolsé napjan,

c) a dualis képzohely jogutod nélkiili megsziinése napjan,

d) a szakiranyt oktatasban vald részvételtdl eltilto

hatarozat véglegessé valasanak napjan, azonnali végrehajtas elrendelése esetén a hatarozat
kozlésének napjan,

e) a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy halala napjan.

A szakiranyu oktatas szinterei:

— intézmény

— kiils6 gyakorlati képzohelyként gazdalkodo tevékenységet folytatd egységek

1.7. A dudlis képzbhelyekkel valo egyiittmiikédés és kapcsolattartas

Az egyiittmiikddés formaja hagyomanyos, melynek keretében az oktatas szakmai gyakorlati
tartalmanak kihelyezése torténik a gyakorlati képzbhelyre.

A képzési programot, a tanulasi eredmények eléréséhez vezetd utat a gyakorlati képzést
biztositd vallalattal kozosen, egymassal egyiittmiikodve tervezziik és egyeztetjiik. A Nograd
Megyei Kereskedelmi és Iparkamara képzési program mintaja alapjan elkészitjiik a szakiranya
oktatas képzési programjat, amelyben a dualis képzohellyel egyeztetve és a szakképesités
sajatossagait figyelembe véve a projekt alapt és/vagy a tantargyalapt képzési program minta
dolgozunk.

A kimeneti kovetelmények eléréséhez vezetd Gt kozds megtervezése intézményiink és a
gyakorlati képzéhely autonomiajat erdsiti, igy lehetdség nyilik a munkaadoi kor igényeinek a

korabbinal rugalmasabb figyelem-bevételére a képzés soran.

A gyakorlati munka értékelése, mulasztasok igazolasa

A gyakorlatokon a tanulok a munkaba 1épéshez és a munkavégzes soran sziikséges munkakori
kovetelményeket tapasztalhatjak meg.

A szakiranyu oktatast folytatd szervezet a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy
szakiranyu oktatasarol a regisztracios és tanulmanyi rendszerben foglalkozasi naplot vezet,
melyben feltiinteti:

— A szakmai tevékenységeket tantargyanként
— A rajuk forditott id6t

— A tanulok értékelését (a tanuld teljesitményét, magatartasat és szorgalmat)
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— atanulo részvételét és mulasztasat.

A kiils6 gyakorlohelyen foglalkoztatott tanul6 helyi képzési programban meghatarozott tananyag
szerinti teljesitményét, magatartasat és szorgalmat a gyakorlati képzés szervezdje értékeli.
A tanuld teljesitményét az oktaté a tanitdsi év kdzben rendszeresen érdemjeggyel értékeli,

félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. Ha a tanuld szakiranyu oktatdsat nem a
szakképz6 intézmény végzi, a szakiranyl oktatassal Osszefiiggésben a tanuld teljesitményét a
dualis képzdhely az oktatoval kozosen értékeli és mindsiti.

Egybefiiggd szakmai gyakorlat befejezése utan a diakok jelenléti ivet, a munkanaplot és a
munkaltatd altal kitoltott igazoldlapot az iskolaba hozzak (az egybefliggd szakmai gyakorlat
befejezése utani 1. munkanapon). A nevel6testiilet dont a tanuldé magasabb évfolyamra 1épésérdl,
szakmai vizsgara bocsatasarol. A gyakorlati képzéseken valo részvétel kotelezd. A mulasztast az
iskola hazirendjének megfelelden igazolni kell. Ha a tanulénak, illetve a képzésben részt vevo
személynek a szorgalmi idGszakban teljesitendd szakiranyu oktatasrol valo igazolt és igazolatlan
mulasztasa egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkozd Gsszes szakiranyl oktatasi id6
htisz szazalékat, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy tanulmanyait csak az évfolyam
megismétlésével folytathatja. Ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szorgalmi
iddszakon kiviili egybefiiggd gyakorlatrol vald igazolt és igazolatlan mulasztasa meghaladja a
szorgalmi iddszakon kiviili egybefliggd gyakorlat foglalkozasainak hiisz szdzalékat, a tanuld az
évfolyam kovetelményeit nem teljesitette és magasabb évfolyamba nem léphet. Ha a tanulo,
mulasztdsa az e bekezdésben meghatarozott mértéket eléri és a mulasztasat a kovetkezd tanév
megkezdéséig potolja, magasabb évfolyamba Iéphet. A tanuld a megismételt évfolyamon akkor
is koteles teljesiteni az egybefiiggd gyakorlatot, ha azt korabban mar teljesitette.

A tanulonak a mulasztasat a keresoképtelenségrél jogszabalyban meghatarozottak szerint
kiallitott igazolassal (tappénzes igazolassal) kell a dualis képzohely felé igazolnia és a szakképzd
intézménynek a dualis képzéhely 4ltal a a KRETA-ban rogzitett adatok alapjan kell azt
figyelmebe vennie.

A szakmai vizsgara torténd felkészités a szakképzd intézmény feladata, amely a kotelezd
foglalkozasok keretében torténik. A szakmai vizsgara torténd felkésziilést a szakképz6 intézmény
valaszthatd foglalkozasok biztositasaval is segiti. A szakmai vizsgara a képzési és kimeneti
kovetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési munkaszerzédéssel rendelkez6 tanuld, illetve
képzésben részt vevd személy tekintetében a dualis képzohely a szakképzé intézménnyel

ko6zosen felel.
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A szakiranyu oktatast folytatd szervezet a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
szakiranyu oktatasaval sszefiiggésben a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszerben rogziti
a) a szakmai tevékenységeket, annak helyszinét, ha az eltér a dualis képz6hely nyilvantartasba
vett székhelyétdl vagy telephelyétdl, a szakmai tevékenységre forditott id6t,
b) a tanulg, illetve a képzésben részt vevo személy értékelését és
¢) a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy részvételét és mulasztasat a szakiranyu oktatas
soran.
A tanités nélkiili munkanapok idépontjardl a szakképzd intézmény a vele tanuldi jogviszonyban
allo tanuldk elhelyezését biztositd kollégiumot és a dualis képzdéhelyet is tajékoztatja. A
szakképzé intézmény és a vele tanuldi jogviszonyban allo tanuldok elhelyezését biztositd
kollégium kdlcsonosen tajékoztatja egymast a tanév elfogadott helyi rendjérdl. Ha a szakképzo
intézményben rendkiviili tanitasi napot tartanak, ennek iddpontjardl az érdekelt kollégiumot, a

dualis képzohelyet lehetdség szerint legalabb hét nappal korabban, irasban tajékoztatni kell.

Iskolank minden évben palyazatot nytjt be a Tempus Kozalapitvany Erasmus+ Program
keretében a szakképz6 évfolyamra jard diakjaink kiilfoldi szakmai gyakorlatanak biztositasahoz.
A kiilfoldi szakmai gyakorlat ECVET modszernek megfelelden keriil lebonyolitasra, mely soran
a tanulok az eldre leegyeztetett munkaprogram alapjan, 0j tanulési elemek elsajatitasara. Sikeres
palyazat esetén 3 vagy 4 hét szakmai tapasztalatszerzésre van modjuk Eurdpa kiilonb6zo
orszagaiban. A részt vevo didkok a program soran elvégzett gyakorlata beszamitasra keriil az
egybefliggd gyakorlatba. A tanuldk a gyakorlat soran munkanaplot vezetnek, a gyakorlat végén
munkaltatoi értékeldlapot kapnak, mely projektjegyként figyelembe vételre keriil.

75



A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum
Szakmai programja- 2024. szeptember 2.

1.8. A szakképzésbe valo belépés feltételei
A szakképzésbe az vehetd fel, aki az adott szakma Képzési és Kimeneti Kovetelmények
meghatarozott feltételeket teljesiti.
Ilyenek pl.:
- Iskolai el6képzettség
- Alkalmassagi kdvetelmények
= Pélyaalkalmassagi kdvetelmények
= Foglalkozas egészségiigyi alkalmassag
Kozismereti tartalom nélkiili, érettségire épiilé szakképzésben tanulmanyait azonban az adott
évfolyamon csak akkor fejezheti be, ha az 3szi érettségi id6szak soran az érettségi bizonyitvanyt

megszerezte.

e A nappali tagozaton torténd szakképzésbe a jogszabalyban eldirt €életkorig van lehetdsége
a jelentkezének belépni. A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 53. §: Tanuldi
jogviszony tankoteles kiskortival, tovabba a nappali rendszerii szakmai oktatasban részt
vevd tanuldoval hozhatd 1étre annak a tanévnek az utolsd napjaig, amelyikben a tanulo a

huszonotodik életévét betolti.

e A szakirdnyu oktatasban, 11-12. évfolyamon az a tanul6 Iéphet magasabb évfolyamra, aki
az el6z6 évfolyam tantargyi kovetelményeit legalabb elégséges szinten teljesitette és letoltotte

az egybefliggd szakmai gyakorlatat.
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Elozetes tudas beszamitdsa

A szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 256. §:
Nem kell agazati alapvizsgat tennie és az agazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell
tekinteni annak a tanulonak, illetve képzésben részt vevd személynek, aki korabbi
tanulmanyai, elézetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata beszamitasaval vesz részt a
szakmai oktatasban, ha beszamitott eldzetes tudasa magaban foglalja az agazati alapvizsga
kovetelményeit. Ebben az esetben a szakmai vizsga eredményét — az agazati alapvizsga
eredményének figyelmen kiviil hagyasaval — a szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek

egymashoz viszonyitott sulyozasanak megfeleléen kell megallapitani.

A szakképz6 intézmény Képzési és Kimeneti Kovetelmények és a Programtanterv alapjan és
szakmai programjaban meghatarozottak szerint
a) a szakképzo intézményben, a kdznevelési intézményben és a felsdoktatasi intézményben
folytatott tanulmanyokat az adott szakmara el6irt — megegyezd tartalmi — kovetelmények
teljesitésébe be kell szamitani,
b) a szakképzés megkezdése elbtt foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban eltdltott szakiranyt
gyakorlati id6t a szakiranya oktatas idejébe be kell szamitani,
¢) a tanulmanyi kdvetelmények az eldirtnal rovidebb id6 alatt is teljesithetdk.
d) Nem kell agazati alapvizsgat tennie és az agazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell
tekinteni annak a tanulonak, illetve képzésben részt vevd személynek, aki korabbi
tanulmanyai, elézetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata beszamitasaval vesz részt a
szakmai oktatadsban, ha beszamitott elozetes tudasa magaban foglalja az agazati alapvizsga
kovetelményeit. Ebben az esetben a szakmai vizsga eredményét — az agazati alapvizsga
eredményének figyelmen kiviil hagyasaval —a szakmai vizsga

Gazdalkodas és menedzsment dgazat-beszamitas
o Kozépszintii kozgazdasagi ismeretek érettségivel rendelkezé didkok tanulmanyainak

beszamitasa

A szakképzd intézményben kozgazdasagi ismeretekbdl kozépszintli érettségi vizsgaval
rendelkezd didkok tanulmanyaikat- el6zetes kérelem alapjan - a gazdalkodas és menedzsment
agazathoz tartoz6 pénziigyi-szamviteli igyintéz6 szakma 2/14.évfolyaman folytathatjak, igy a
tanulmanyi kovetelményeket az eldirtnal rovidebb ido alatt is teljesithetik. A korabbi

tanulmanyok soran megszerzett szakmai ismeretek lefedik az érintett szakma 1/13.
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évfolyamanak tanulasi teriileteihez rendelt témakoreit, igy mentesiilnek az agazati alapvizsga

teljesitésének kotelezettsége aldl is. Ebben az esetben az agazati alapvizsga értékelése a

szakmai vizsga eredményében ,felmentett” megjeldléssel keriil beszamitasra. A mentesség

nem vonatkozik az adott szakmara eldirt, a képzési és kimeneti kovetelményekben rogzitett
digitalis portfoli6 — mint a szakmai vizsga projektfeladat egyik vizsgatevékenysége —

Osszeallitasara.

e Mas szakképzoé intézményekben szakképzettséget szerzd, illetve valamely teriileten
gyakorlaton résztvevé diakok elézetes tanulmanyainak beszamitasa, a felmentések
meghatarozasa
A Szakképzési Centrumok egyéb szakképzd intézményeiben, a kdznevelési intézményben

és a felsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok, illetve szakmai gyakorlaton szerzett

ismeretek — az adott szakmara el8irt, megegyez6 tartalmt kovetelmények teljesitésébe vald —
beszamitasat, illetve a felmentések meghatarozasat a szakképz6 intézmény egyedileg vizsgalja
meg a tanuld elézetes kérelme alapjan.

LJ Amennyiben a korabbi tanulmanyok, szakmai gyakorlatok soran megszerzett szakmai

ismeretek lefedik az érintett szakma 1/13. évfolyamanak tanulasi teriileteihez rendelt

témakoreit, abban az esetben mentesiilnek az agazati alapvizsga teljesitésének kotelezettsége
alol. Ebben az esetben az agazati alapvizsga értékelése a szakmai vizsga eredményében
felmentett” megjeloléssel keriil beszamitdsra. A mentesség nem vonatkozik az adott

szakmara el6irt, a képzési és kimeneti kovetelményekben rogzitett digitalis portfolio — mint a

szakmai vizsga projektfeladat egyik vizsgatevékenysége — Osszeallitasara.

A beszamitasrol kérelem és igazolasok alapjan az iskola igazgatdja dont hatarozatban

figyelembe véve az adott szakma KKK-jaban és PTT-ben talalhato kitételeket.

Beszamitas a dualis partnerrel megvalosulé sajat dolgozok képzésénél:

Agazati alapvizsga aloli felmentés esetén:

A szakképz6 intézmény Képzési és Kimeneti Kovetelmények €s a Programtanterv alapjan:

a) a szakképz6 intézményben, a kdznevelési intézményben €s a felsdoktatasi intézményben
folytatott tanulmanyokat az adott szakmara el6irt — megegyez6 tartalmt — kovetelményeket az
alapvizsga teljesitésébe beszamitjuk. lgazolni érettségi bizonyitvannyal, szakmai

bizonyitvannyal, féiskolai vagy egyetemi diplomaval lehet.
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b) a szakképzés megkezdése eldtt foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban elt6ltott szakiranyt
gyakorlati id6t az agazati alapoktatisban és/vagy a szakirany oktatas beszamitjuk a
munkaltato6 igazolasa alapjan,

¢, amennyiben a cég alkalmazottja a fentiekkel nem rendelkezik, de tudasat bemeneti teszten
(el6zetes tudas mérése) bizonyitja, akkor ennek eredménye alapjan is felmenthetd az agazati

alapvizsga letétele aldl,

d) Nem kell 4gazati alapvizsgat tennie és az agazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell
tekinteni annak a tanulonak, illetve képzésben részt vevo személynek, aki korabbi
tanulmanyai, el6zetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata beszamitasaval vesz részt a
szakmai oktatasban, ha beszamitott el6zetes tudasa magaban foglalja az agazati alapvizsga
kovetelményeit. Ebben az esetben a szakmai vizsga eredményét — az agazati alapvizsga
eredményének figyelmen kivill hagyasaval — a szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek
egymashoz viszonyitott sulyozasanak megfelelden kell megallapitani.

e) A beszamitasrol kérelem és igazolasok alapjan az iskola igazgatdja dont hatirozatban

figyelembe véve az adott szakma KKK-jaban ¢s PTT-ben talalhato kitételeket.
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1.9. A tanulo teljesitményének értékelése, mindsitése

Az intézményiink szakképz6 osztalyaiban alkalmazzuk nevelStestilet altal elfogadott

értékelési elveket.

A tanulasi eredmény alapu szemléletnek megfelelden alkalmazzuk és értékeljiik az elkészitett
projekteket. A projektek értékelése szoveges és szazalékos formaban torténik. A projektben
szerepld tantargyakat a szaktanar érdemjeggyel is értékelheti. A szoveges értékelést a tanuld a

Kréta rendszerben és elektronikus formaban is megkapja.

A projektek értékelésének szazalékos meghatarozasa a szakami vizsgan alkalmazott
szazalékhataroknak megfelelden torténik.

A szakmai vizsgan ¢és a projektek értékelése esetében érdemjegyek a kdvetkezdképpen

alakulnak:
— 80-100% jeles
— 60-79% jo6
— 50-59% kozepes
— 40-49% elégséges
— 0-39% elégtelen

A tantargyak értékelése tanorakon:

Szébeli feleteknél a felépitettséget, 1ényegkiemelést, logikus érvelést, helyes és szakmai
szohasznalatot varunk el.

A hazi dolgozatok értékelésénél a tématartast, a korszerliséget, a szakmaisag és az 6nalld

munkat helyezziik kdzéppontba.

A gyakorlati képzésben az elkészitett anyagokat, szabalyzatokat, elvégzett feladatokat,
figyelemmel kisérjiik. Ertékeljiik a gyakorlati munkavégzések jellegét, pontossagat, precizitasat.
A komplex feladatok megoldasa sok esetben elektronikusan torténik, melynek soran az alabbi
kompetenciak mérése torténik:

— informatikai eszk6z06k, szoftverek kezelése

adatbevitel
— szdveges dokumentumok szerkesztése

— tablazatok, diagramok készitése
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— tartalmi és formai sajatossagok érvényesitése

Ha a tanuld szakiranyu oktatdsat nem a szakképzd intézmény végzi, a szakiranya
oktatassal Osszefliggésben a tanulo teljesitményét, elomenetelét a dualis képzohely az oktatoval
kozosen értékeli és mindsiti. Az ilyen értékelésre a szakképz6 intézmény szakmai programjaban
meghatarozott, elsajatitott tananyagrészenként megszervezett beszamolas keretében keriil sor.
A Kkiilsé gyakorléhelyeken az értékelést a didkokkal kdzvetlen kapcsolatot tartd munkatars ill. a
tanulofelelés kozosen végzi. A hozzajuk kiadott tantargyak elsajatitasat, gyakoroltatasat
kételesek nyomon kovetni és a didkok tevékenységét érdemjeggyel értékelni. Ok is
tantargyanként mindsitenek, majd a fe€lév, év vége vagy az Osszefliggd szakmai gyakorlat
elteltével szovegesen és jeggyel zarnak.
A diak szakmai munkajan til annak szorgalmat, magatartasat is értékelik egy jeggyel ill. néhany
mondattal.
A kiils6 gyakorlohelyek az iskolat az altaluk adott dsszes jegyrdl tajékoztatni kotelesek.
Az értékelés folyamatossaga, tervezettsége, szempontrendszer alapjan torténé megvaldsitasa az

iskolai minéségbiztositas alapja és egyben a pedagogus dnszabalyozasanak eszkoze.
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1.10. Agazati alapvizsga és a Szakmai vizsga

1) Agazati alapvizsga
A szakmai képzés technikumban 9-10. évfolyamban agazati alapoktatidsban torténik,
melyet a 10. évfolyam végén agazati alapvizsga kovet.
Az agazati alapvizsga az adott agazatba tartozd valamennyi szakma tekintetében azonos
szakmai tartalmat a képzési és kimeneti kovetelmények hatarozzak meg. A szakképzd
intézmény altal szervezett agazati alapvizsgat a szakképzd intézmény oktatdibol és az
elnokbol allo vizsgabizottsag eldtt kell letenni, és a rd a tanulmanyok alatti vizsga
szabalyait kell alkalmazni.
A tanul6 magasabb évfolyamba nem 1éphet, ha sikertelen dgazati vizsgat tett.
Az agazati alapvizsgahoz kapcsolodo javitd- és potlovizsga letételére az agazati alapvizsgat
kovetd hatvan napon beliil kell lehetdséget biztositani.
Az érettségi végzettséggel kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészitésben, ha a képzésben részt
vevl személy sikertelen dgazati alapvizsgat tett, a javitovizsgat a tanév masodik félévében teheti le.
A tanuld/kiskort tanuld esetén a sziild kérésére az intézmény eltekinthet a javito - és
potlovizsga megszervezesétol.
A javitovizsgan is sikertelen agazati alapvizsgat tett képzésben részt vevd személy a tanév

végén nem mindsithetd, és a tanulmanyait az dgazati alapoktatas megismétlésével folytatja.
Agazati alapvizsga eljarasrendje

Az agazati alapvizsga a képzésben részt vevo személynek az adott agazatban torténd
munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és kompetenciait egységes eljaras keretében
méri.
A vizsga a képzési €s kimeneti kdvetelményekben (tovabbiakban: KKK) meghatarozott irasbeli,
interaktiv, gyakorlati vagy szobeli vizsgatevékenységekbol allhat.
Az 4gazati alapvizsga lebonyolitasara a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait kell alkalmazni.
(12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet Szkt. 91. §-ahoz 255. §)
A vizsgara bocsatas feltételei:

o A tanuld, illetve a képzésben részt vev személy az agazati alapoktatas elvégzését

kovetden tehet dgazati alapvizsgat.
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e Vizsgara jelentkezés (tanulo, kiskort tanuld esetén tanuld és gondviseld alairasaval). A
jelentkezési lapot az agazati alapoktatas befejezését megeléz6 20. napig kell leadni. Ez
aldl a rovid képzési ciklusu felnéttképzés kivétel, amely esetében 15 nappal az dgazati

alapvizsga elott sziikséges a jelentkezés leadasa. (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 182 §
@)

e A technikumban az agazati alapoktatds agazati alapvizsgaval zarul. A tanuld magasabb
évfolyamra nem léphet, ha sikertelen agazati alapvizsgat tett.
Vizsga id6pontjat a honlapon az 1/13.évfolyamos tanuldk esetében adott tanév szeptember
15-ig, a 10. évfolyamos tanulok esetében februar 28-ig tessziik kozzé.

Nem lezart 10. évfolyam esetében a szabalyozas kialakitasa folyamatban van.

A VIZSGA ELOKESZITESE

A vizsgacsoportok agazatonként torténd kialakitasanal figyelembe kell venni az adott agazathoz
tartozd KKK —ban megjeldlt vizsgatevékenységeket, gyakorlati vizsgarész esetén pedig az adott
tanmiihely befogadoképességét.

A vizsgakovetelmények teljesitéséhez sziikséges feladatlapok (tételsor, feladatlap, segédanyag,
javitasi- értékelési utmutato) elkészitésérdl azok az oktatok gondoskodnak, akiknek a tanuldi
érintettek a vizsgaban. A feladatokra vonatkozo javaslatot a munkak6zosség-vezetd ellendrzi,
majd egyetértése esetén engedélyezteti az intézmény igazgatdjaval. Az agazati alapvizsga
feladatsorat €s javitasi-értékelési szempontrendszerét az agazatban tanitod oktatok a 10. évfolyam

soran, marcius 1-i hataridével készitik el.

VIZSGABEJELENTES AZ ILLETEKES KAMARA FELE

A vizsgabejelentést az illetékes Kamara el6irasa szerinti id6pontig kell elkiildeni a Szakképzési
Centrumnak, amelyet a Szakképzési Centrum tovabbit az illetékes Kamaranak.

A vizsgabejelentdnek tartalmaznia kell:

az dgazat megnevezesét, (felnbttképzes esetében a szakma megjel6lését)

vizsgazok, ezen belill a javito-/ potlovizsgazok szamat,

vizsgatevékenységek jellegét, idopontjat, helyét, sorrendjét
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A VIZSGAKOORDINATOR FELADATAI

Gondoskodik a vizsga helyszinének el6készitésérol, személyi és targyi feltételeinek a
vizsga soran torténd folyamatos biztositasarol. Gondoskodik a vizsga zavartalan
lebonyolitasarol.

Felveszi a kapcsolatot a vizsgabizottsag tagjaival.

Elkésziti a lebonyolitasii rendet, jovahagyas utan elkiildi a vizsga elndkének.

A vizsgafeladatot a vizsgaszervezd vezetdjének jovahagyasa utan tovabbitja a vizsga
elndkének.

Vizsganapokon fogadja a vizsgabizottsag elnokét, elkiséri a vizsga helyszinére.

Koordinalja a vizsgat.

A JEGYZO FELADATAI

Tajékoztatja a vizsgazokat az egyes vizsgatevékenységek eldtt az 6ket érinté dontésekrol,
tudnivalokrol.

Osszesiti a vizsga részeredményeit.

Elvégzi a vizsgaval kapcsolatos egyéb adminisztrativ teenddket.

Vezeti a vizsgajegyzOkonyvet.

Gondoskodik a vizsga lezarasat kovetden a vizsga dokumentumainak a vizsgabizottsag
altal torténd hitelesitésérol.

Kitolti és alairatja az igazolasokat az dgazati alapvizsga teljesitésérol.

Az osztalyfonokok /képzés felel6sok felé tovabbitja a vizsgaeredményeket.

A vizsgabizottsag tagjainak biztositja:

o értekeld lap (munkapéldany)

o gyakorlati vizsga feladatlapokat, étékel6lapokat

A vizsgarészeknek megfelelden biztositja:

baleset és munkavédelmi jegyz6konyvet

személyi és targyi feltételeket meglétét igazold nyilatkozatokat vizsgarészenként.

VIZSGABIZOTTSAG

Az intézmény altal szervezett agazati alapvizsgat az intézmény oktat6ibdl és az elnokbdl allo

vizsgabizottsag el6tt kell letenni.

A vizsgabizottsag elndkét az intézmény székhelye szerint illetékes teriileti gazdasagi kamara

delegalja (12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet Szkt. 91. §-dhoz 257. §)
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VIZSGABIZOTTSAG FELADATA

A vizsgaelndk é€s a vizsgabizottsag tagjai egyiittesen €s a kiilon-kiilon feliigyelt
vizsgafolyamatok tekintetében onalloan is feleldsek a vizsga szabalyos lefolytatasaban.

A vizsgabizottsag munkdjat a vizsgaelnok iranyitja.

A vizsgabizottsag tagjai az egyeztetést kovetéen jovahagyjak a lebonyolitasi rendet,
melynek ténye a vizsgajegyz6konyvben rogzitésre keriil.

Az irasbeli, az interaktiv vizsgatevékenységeknél a lebonyolitasi rendben rogzitetteknek
megfelelden legalabb egy vizsgabizottsagi tagnak jelen kell lennie.

A gyakorlati vizsgatevékenységnél és a portfoliovédésnél legalabb két vizsgabizottsagi tag
egylittesen értékel.

Az értékelés az adott vizsgatevékenységhez kapcsolodo értékeld lap vagy javitasi

értékelési utmutato alapjan torténik.

A VIZSGAELNOK FELADATAI

Az agazati alapvizsga vizsgabizottsaganak elndke feladatait a 12/2020 (I1.7) Kormanyrendelet a

SZkt. 91.§-hoz a 183. §-ban meghatarozottak szerint latja el.

Az agazati alapvizsga vizsgabizottsaganak elnoke felel a vizsga szakszert és jogszeri

megtartasaért.

Ennek keretében

meggy6zddik arrdl, a vizsgazo jogosult-e a vizsga megkezdésére és teljesitette-e a vizsga
letételéhez eldirt feltételeket, tovabba sziikség esetén kezdeményezi a szabalytalanul
vizsgazni szandékozok kizarasat,

atvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint alairja a
vizsga iratait,

a vizsgabizottsagi elndk feladatainak ellatasaba a vizsgabizottsag masik két tagjat is
bevonhatja.

a vizsga kezdetekor megallapitja a jelenlévok személyazonossagat, ismerteti a vizsga
szabalyait.

A gyakorlati vizsgatevékenységet akkor lehet megkezdeni, ha a vizsgabizottsag elndke
meggy6z0dott a vizsgatevékenység elvégzéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

meglétérdl.
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o Ellendrzi a vizsgatevékenység megkezdése eldtt, hogy megkaptak-e a vizsgazok a
gyakorlati vizsgatevékenység helyére és a munkavégzésre vonatkoz6 munkavédelmi,
tlizvédelmi, egészségvédelmi tajékoztatot.

e A vizsgabizottsag elnoke véleményével, észrevételeivel segiti az értékeld vizsgabizottsagi

tagok munkajat.

A VIZSGABIZOTTSAGI TAGOK FELADATA
e részt vesznek a személyi, targyi és szakmai feltételek, az egészséges és biztonsagos
vizsgakoriilmények, meglététének ellenérzésében,
e részt vesznek a vizsgaztatasban a vizsgaztatasi rendnek megfelelden,
o részt vesznek a vizsgabizottsag dontéseiben,

o ¢rtékelik a vizsgatevékenységeket, kialakitjak és véglegesitik a vizsgajegyeket, sziikség

szerint meghallgatjak a vizsgabizottsag elnékének tdmogatd véleményét is,

alairjak a vizsgajegyzokonyvet és a kinyomtatott dokumentumokat.

OSZTALYFONOK / KEPZESFELELOS FELADATA
Rogziti az e-krétaban, torzslapon és a bizonyitvanyban az agazati alapvizsga eredményét
Bejegyzés szovege:

® A(iiiiiiii ) 4gazati alapvizsgan a képzési és kimeneti kovetelményekben

meghatarozott feltételeknek megfelelt, az agazati alapvizsga teljesitésérdl igazolast

o Az agazati alapvizsgan elért eredménye:szazalék % -ban

o Sikertelen agazati alapvizsgat tett, tanulmanyait az agazati alapoktatas megismétlésével
folytathatja.

o Sikertelen 4gazati alapvizsgat tett, a javitovizsgat a tanév masodik félévében teheti le.
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VIZSGADOKUMENTUMOK

Vizsgajegyzokonyv

A vizsgajegyzokonyvnek tartalmaznia kell az alabbiakat:

(e]

(e]

Lebonyolitasi rend

A benyujtott felmentési kérelmekhez csatolt okiratok, szakértdi vélemények
masolatat, a kérelmekhez kapcsolddo igazgatodi hatarozatok

Nyilatkozat a személyi és targyi feltételek megfeleldségrol

Nyilatkozat a munka- tiiz- és egészségvédelmi oktatason vald részvételrdl
(gyakorlati vizsgatevékenységhez)

Kijavitott, elndk altal jovahagyott irasbeli/interaktiv dolgozatok
Vizsgabizottsag alairasat és értékelését tartalmazo gyakorlati vizsgatevékenységek
értékeldlapjai

Felkésziilési lapok

Osztalyozoiv

Ulésrend

Nyilatkozat agazati vizsga irasbeli dolgozatok értékelésének megtekintésérol
Jegyz6konyv —egyéni/tanuli

Portfoliok

Egyéb iratok

(o]

O

O

Jelentkezési lap
Megbizolevél (vizsgabizottsagi tagok)

Igazolas agazati alapvizsgarol

87. Az Szkt. 91. §-ahoz 255. § Az agazati alapvizsga lebonyolitasara a
tanulmanyok alatti vizsga szabalyait kell alkalmazni. 256. § (1) A tanul6 magasabb
évfolyamra nem léphet, ha sikertelen agazati alapvizsgat tett. (2) Az érettségi
végzettséggel kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészitésben, ha a képzésben
részt vevo személy sikertelen agazati alapvizsgat tett, a javitovizsgat a tanév
masodik félévében teheti le. A javitovizsgan is sikertelen agazati alapvizsgat tett
képzésben részt vevd személy a tanév végén nem mindsithetd, és a tanulmanyait az

4gazati alapoktatas megismétlésével folytatja.
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Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT

Vizsgafeladat Vizsga tipusa | Id6tartam | Feladattipusok A vizsgatevékenység

megnevezése aranya a teljes agazati
alapvizsgan beliil

Gazdasagi Irasbeli vizsga | 60 perc Szamitogép alkalmazasaval oldja meg a tanuld a feladatokat.

interaktiv 20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszer.

alapvizsga Témakorok:

8 db kérdés a gazdasag miikddése és szerepldi témahoz,

2 db kérdés tigyviteli, levelezési, kommunikacios ismeretek
témahoz,

7 kérdés a vallalkozasok miikodése, adozasi alapfogalmak
témahoz,

3 db kérdés statisztika, adatkezelés témahoz.

Kérdés tipusa:

« feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-
hamis allitasok, események sorrendjének megallapitasa, ok-
okozati 0sszefiiggések, eltérések, azonossagok, tablazat kitdltése
vagy kiegészitése, hianyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése),

« feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz, egyszerii gazdasagi

eseményhez kapcsolddod esettanulmany értelmezése).

40 pont / 40 %
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A vizsgatevékenység értekelésének szempontjai: 6sszes pontszam 40 pont= feleletvalasztas 2-2 pont,= feleletalkotas

2-2 pont

Az értékelés szazalékos formaban torténik. A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd

Osszes pontszam legalabb 40 %-at elérte.

Gazdasagi Gyakorlati 90 perc Szamitégép alkalmazasaval oldja meg a tanul6 a feladatokat.
gyakorlati vizsga Lehetséges feladattipusok:
alapvizsga

e bizonylatokhoz kapcsolddo feladatok pl. bizonylat kitdltése,

e cgyszerl statisztikai elemzési eszkdzok hasznalata, statisztika
szamitasi feladatok viszonyszamok és kozépértékek témakorbol, kapott
eredmények értelmezése,

o koltségekkel, profittal kapcsolatos szamitasi feladatok,

e leltarozas bizonylatainak kitdltése, Osszesités elvégzése, leltarozas
eredményének megallapitasa,

e hivatalos munkaiigyi irat (munkaszerz6dés) kitoltése, tartalmi
elemeinek azonositasa, 60 pont / 60 %
e levél irdsa

e hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivo), iigyfélkapu
hasznalata, elektronikus ligyintézés

e kapcsolattartas szabalyai lizleti partnerekkel

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: legalabb 6 kiilonb6zd, a lehetséges feladattipusokat lefedd
feladatok, 6sszes pontszam — a feladatok kozott egyenld aranyban megosztva — 60 pont.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb 40 %-at elérte. A
tanul6 elért eredményét érdemjeggyel nem mindsitjiik.

A szakmai vizsga eredményébe az dgazati alapvizsgat az alabbi silyarannyal kell beszamitani: Agazati alapvizsga: 15 %, Szakmai vizsga: 85
%
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KERESKEDELEM

tevékenység alapjai

feladatlapon

e Fogalom meghatarozas: az alapfogalmak pontos definialasa.

e Esettanulmany értelmezése: a megadott szempontok szerint, a
feladatlap altal meghatarozott gyakorlatorientalt esetismertetéshez
kapcsolodoan kell véalaszolni a kérdésekre.

o Feleletalkotas: szoveg kiegészitése, a megadott vagy ismert
tartalmakkal val6 mondat kiegészitése. A mondatok kdzott nem
feltétleniil van 6sszefiiggés.

® Parositas: szakmailag Osszetartozo fogalmakat / kifejezéseket /
képeket kell parositani, pl. fogalom és meghatarozasa.

e Sorrendbe rendezés: folyamatok, id6beli struktiurak reprodukalasa.
o Feleletvalasztas: legalabb harom megadott lehetdség koziil kell
megjeldlni a helyeset.

e Igaz-hamis allitasok megjeldlése: meg kell jeldlni, hogy az adott

allitas igaz, vagy hamis. A hamis allitast javitani kell.

Vizsgafeladat Vizsga tipusa | Id6tartam Feladattipusok A
megnevezése vizsgatevékenység
aranya a teljes
agazati
alapvizsgan beliil
Gazdélkodasi Irasbeli vizsga | 60 perc | Az alébbi feladattipusok koziil legalabb 4 fajta jelenjen meg a

30 %
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A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: 6sszes pontszam 40 pont= feleletvalasztas 2-2 pont,= feleletalkotas 2-2

pont

Az értékelés szazalékos formaban torténik. A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd 0sszes

pontszam legalabb 40 %-at elérte.

Informaciokezelés

és lizleti kultara

Gyakorlati

vizsga

45 perc

1. vizsgarész: Informacidkezelés

Egy, a képz6 intézmény altal 6sszeallitott feladatsor megoldasa
szamitégépen internet, szovegszerkesztd és tablazatkezeld
programok alkalmazasaval, amely a kovetkezo két feladatot
tartalmazza: 1. feladat: A képzéintézmény altal megadott
szempontsor alapjan egy tizleti levél (ajanlatkérés, vagy
megrendelés, vagy megrendelés visszaigazolasa, vagy érdeklédd
levél) elkészitése, megirasa, megformazasa és mentése a
vizsgaszervez0 altal megadott mappaba és helyre. A vizsgazok a
feladatok elvégzéséhez szovegszerkeszté programot hasznalnak, a
létrehozott dokumentumba altaluk megszerkesztett tablazatot
illesztenek. 2. feladat: Hianyos szallitolevél kitoltése elére megadott

adatok alapjan.

15 perc (5
perc

felkésziilés,

2. vizsgarész: Viselkedéskultura, kommunikacid

Az alabbi témakorokhoz kapesolodo, a képzd intézmény altal

Osszeallitott minimum 4 feladatsor koziil egy szituacios feladat

70 %
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10 perc szobeli végrehajtasa:
feladat- e a vallalkozas adatbazisabol hianyzé iigyféladatok bekérése (pl.
vegrehajtds | hisnyz¢ email cim, adészam, telephelycim, stb.) az ligyféltsl

e telefonos ajanlatkérés uj/meglévo tlizleti partnerektol (pl. katalogus
kérése, arjegyz¢ék igénylése, stb.)

e aruatvételkor tapasztalt eltérések rendezése (pl. mennyiségi vagy
mindségi eltérések rendezése, késések kezelése, kisérd
dokumentumok hianya, stb.),

e vevdi panaszok kezelése (pl. mindségi hibas termékkel vagy
szolgaltatassal kapcsolatos panaszok rendezése, késedelmes

szallitashoz kapcsolodo panaszok kezelése, félreértések tisztazasa,

stb.)
Gyakorlati vizsgatevékenység Feladat/ Sulyarany A gyakorlati vizsgafeladat befejezése utan a
Ertékelés vizsgaszervez0 feladata a szamitogépen
1. rész: Informacidkezelés Uzleti levél 40% elkészitett feladatok nyomtatasa és mentése. A
Szallitolevél 20% mentésnek és vagy nyomtatasnak a gyakorlati
2. rész: Viselkedéskultura, 40% vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil meg
kommunikacid kell torténnie.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb 40 %-at elérte.

A tanul6 elért eredményét érdemjeggyel nem mindsitjiik.

A szakmai vizsga eredményébe az dgazati alapvizsgat az alabbi silyarannyal kell beszamitani: Agazati alapvizsga: 20 %, Szakmai vizsga: 80 %
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TURIZMUS-VENDEGLATAS AGAZAT

Vizsgafeladat Vizsga Id6tartam | Feladattipusok A Ertékelési szempontok
megnevezese tipusa vizsgatevékenység

aranya a teljes

agazati

alapvizsgan beliil
A) vizsgarész: Gyakorlati | 90 perc A vizsgaz6 az alabbi ételek koziil egy 25 pont / 25 % Erzékszervi szempontok
Konyhatechnoldgiai vizsga ételt készit el: alapjan torténd értékelés:
tevékenység: 1) Zoldséges rizotto

2) Hal tempura (magyar fehérhtisu
halbol), friss kevertsalataval, citrusos
vinagrette Ontettel

3) Natur csirkemell filé, tejszines
gombamartassal, parolt rizzsel

4) Parajkrém leves, buggyantott

tojassal

Egy megadott étel elkészitéséhez
sziikséges alapanyagok eldkészitése, az
étel konyhatechnoldgiai uton torténd

elkészitése, esztétikus talalasa, az étel

Illat, kinézet, iz.
Etelkészitési szabalyok
szempontjai szerint:

Az étel hdmérséklete, allaga,
hdkezelésének
megfeleldsége.

Talalasi szabalyok
szempontjai szerint
:Megfeleld ardnyban vannak
a fogas elemei.

Esztétikus elrendezés és
diszités.

Tanyér épsége, tisztasaga.
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jellegének megfelelden torténd

diszitése 3 normal adagban

B) vizsgarész: Gyakorlati | 90 perc A vizsgaz6 megadott cukraszati 25 pont/ 25 % A tésztakészités
Cukraszati vizsga termékek koziil egyet készit el a tanult technoldgidjanak betartasa
termékkészités technoldgia és a rendelkezésre all6 a feldolgozas egyenletessége.

receptira szerint. A Kkisiilt tészta allaga.

1) 10 szelet piskodta rolad barackizzel A késztermék termék ize,

toltve, megjelenése, talalasa.

2) 10 db linzerkarika barackizzel toltve

3) 500 gramm fankocska izesitett

tejszinhabbal téltve forrazott tésztabol

4) 500 gramm barackizzel toltott Nérd

teaslitemény
C) vizsgarész: Gyakorlati | 60 perc | A vizsgazo el6késziti az éttermet, majd | 25 pont / 25% Ugyel a kommunikaciora,
Ertékesitési vizsga megterit 2 fore, fogadja a vendégeket, szakmailag meggy06z0,
tevékenység: készit a résziikre 2 adag alkoholmentes eldadasa figyelemfelkelto,

kevert italt, €s 2 adag foételt, 2 adag
desszertet felszolgél a vendégeknek. A
vizsgazo 1 alkoholmentes kevert italt
készit el 3 adagban (2 adagot a
vendégek, 1 adagot a vizsgabizottsag
részére kostolas céljabol) a tanult

receptura szerint:

élményteli
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Elkészithetd alkoholmentes kevert
italok:

1) Lucky Driver

2) Shirley Temple

3) Alkoholmentes Mojito

4) Alkoholmentes Pina Colada

D) vizsgarész:

Portfolio készitése

Gyakorlati

vizsga

kb 10 perc
, de nem

relevans25

A vizsgaz6 az iskola székhelye szerinti
régioban megtalalhato, a tanulé altal
valasztott egy turisztikai attrakciot és
egy szallashelyet és annak
szolgaltatasait bemutatja. A bemutatot
elektronikus formaban,
szovegszerkesztd program
hasznalataval késziti el, a vizsgat
szervez0 szakképz0 intézmény altal
megadott hataridore és e-mail cimre
beadja. Az elkészitett dokumentum
formai kovetelményei: terjedelme a
fedblapon (téma megnevezése, készitd
megnevezése, datum) kiviil 2-5 A4-es
oldal (betiitipus: Times New

Roman/Arial , betiméret: 12,

Tartalmi kdvetelmények:

o arégid foldrajzi
elhelyezkedésének
bemutatasa;

o arégid tarsadalmi,
gazdasagi, természeti,
kulturalis, gasztronomiai
adottsagainak
bemutatésa;

o A turisztikai régio
valasztott attrakcidjanak
atfogd bemutatasa;

o aszallashely és
szolgéltatasainak atfogd
bemutatésa;

Formai kovetelmények:
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szOvegtorzs sorkizart), tartalma tagolt,
kiemeléseket tartalmaz. A képek és a
forrasmegjelolés mellékletben
szerepeltethetéek a minimum

terjedelmen feliil.

A vizsga keretében szoban és PPT

formatumban prezentalja

terjedelme a fedélapon (téma
megnevezése, készitd
megnevezése, datum) kiviil
2-5 Ad-es oldal

(betiitipus: Times New
Roman/Arial ,bettiméret: 12,
szdvegtorzs
sorkizart),tartalma tagolt,
kiemeléseket tartalmaz. A
képek és a forrasmegjeldlés
mellékletben
szerepeltethetéek a minimum

terjedelmen feliil.

Az értékelés szazalékos formaban torténik. 100 pont = 100 %

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam: 250 perc A vizsgatevékenységek kozott sziinetet kell biztositani a vizsgazok

részére, amely nem képezi a vizsgatevékenység részét.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhet$ Osszes pontszam legalabb 61 %-at elérte. A tanulo elért eredményét

érdemjeggyel nem mindsitjiik.

A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsgat az alabbi sulyarannyal kell beszamitani: Agazati alapvizsga: 20 %, Szakmai vizsga: 80

%

96




A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

SZAKMAT FELUGYELOTANAR (Turizmus-vendéglatas dgazat)
A vizsgahoz sziikséges alapanyagok igénylését, alatimaszté dokumentumokkal

egyiitt elkésziti.

o Eldkésziti a gyakorlati vizsga helyszinét és a gyakorlati vizsgafeladat
elkészitéséhez sziikséges eszkozoket, gépeket.

e Téajékoztatja a vizsgdzokat a gyakorlati vizsgatevékenység rend;jérdl,
menetérdl.

o A vizsga megkezdése el6tt megtartja a munkavégzésre vonatkozo tiiz-,
munka- és egészségvédelmi tajékoztatast, az errél késziilt nyilatkozatot
alairatja vizsgan részt vevokkel.

o Elésegiti a vizsga zavartalan lebonyolitasat.

o A vizsgabizottsag egyetértésével kozremiikodik a felmeriild problémak
elharitasaban.

Feliigyeli a vizsgazok balesetmentes munkavégzését.

2) -A komplex szakmai vizsga

A szakmai vizsga allami vizsga, amely a szakiranyu oktatas sordn megtanult, a
képzesi és kimeneti kovetelményekben az adott szakmara specidlisan el6irt szakmai
ismeretek elsajatitasat orszagosan egységes eljaras keretében méri.
A szakmai vizsga a képzési és kimeneti kovetelményekben meghatarozott szdmitogép
alkalmazasat  igényld,  kozponti  vizsgatevékenységbdl,  azaz  interaktiv
vizsgatevékenységbdl és projektfeladat megvalodsitasabal all.

A projektfeladat az akkreditalt vizsgakozpont altal — a képzési és kimeneti
kovetelményekre tekintettel — a vizsgdz6 gyakorlati felkésziiltségének atfogdbb
felmérése céljabol meghatarozott vizsgatevékenység, amelyet a szakmai vizsgara
vagy a szakmai vizsgan kell elkésziteni és szoban az adott szakma folytatdsdhoz
sziikséges ismeretek ellendrzésére is kiterjedéen megvédeni. Projektfeladatként — a
képzési és kimeneti kovetelményeknek megfeleléen — gyakorlati vizsgamunka,
vizsgaremek, vizsgamii vagy egyéb vizsgaprodukci®é megvaldsitisa vagy

zarddolgozat vagy portfolio elkészitése vagy hatarozhaté meg.
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OKTATASI AGAZAT

Vizsgafeladat | Vizsga Idétartam | Feladattipusok A vizsga-
megnevezése | tipusa tevékenység aranya
a teljes agazati
alapvizsgan beliil
OKktatasi frasbeli 30 perc Egyszerii 30%
alapismeretek | vizsga feleletvalasztas (A
tesztkérdésekben  egy
egyszerlien

megfogalmazott
kérdéshez négy valasz
tartozik, melyek koziil
ki kell valasztani a
legmegfelelébbnek
tartott valaszt, illetve
annak betiijelét.)

- Hibakeres6
egyszerl
feleletvalasztas  (Négy
meghatarozas tartozik
egy kérdéshez, melyek
koziil az egyik helytelen
allitast tartalmaz, ennek
a betlijelét kell
megjeldlni.).

- Igaz-hamis
egyszerl
feleletvalasztas  (Meg
kell hatarozni, hogy
melyik allitas igaz és
melyik hamis. A
felsorolt allitasok mogé
L7 (igaz) vagy ,H”
(hamis) betfit kell irni.)

- Mondatkiegészités
(A feladatban olyan
mondat olvashato,

melynek egy-egy szava
hianyzik. A mondatot
egy-egy beillesztendd
sz6 teszi tartalmilag
értelmezhet6vé, amelyet
a felsorolt
lehet6ségekbdl kell
kivalasztani.)

- Fogalom parositasa
meghatarozassal (A
feladatban fogalmak, és
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azok  meghatarozasai
talalhatok. A tanulonak
hozza kell rendelnie a
fogalomhoz a
fogalomnak megfeleld
meghatdrozast.)

Gyakorlati vizsgatevékenység
A) rész: Gyakorlati | 20 perc 3-5 oldalas A portfolié
Portfélié | vizsga dokumentum, mely a 9- | formatuma:
10. osztaly gyakorlati - Microsoft

tevékenységére épitve,
a hospitalasi
szempontok
feldolgozasaval
bemutatja egy altala

valasztott, a pedagogiai
gyakorlat soran
latogatott intézmény
munkajat.
Tapasztalatair6l
reflexiot készit.
Minimum 10,
maximum 15 diabol
allo prezentacio

elkészitése a dolgozata
alapjdn, melyet a
vizsgaz6 a vizsga el6tt
15 munkanappal
elektronikus formaban a
portfolidval egyiitt

lead az  agazati
alapvizsgat szervezd
szakképzo
intézménynek.

A vizsgadzd a
prezentaciot a vizsga
soran személyesen, a
vizsgabizottsag elott

bemutatja.
A prezentacio
elsédlegesen a

vizsgazok  személyes
érdeklodését, attitiidjét,
kommunikacios
készségét, képességét
hivatott bemutatni.
Elvaras, hogy a
portfolidban
fotodokumentacio,
szkennelt dokumentum

World formatum

— Times New
Roman betiitipus

- 12-es
betiiméret, 1,5-es
sortavolsag,
sorkizart forma

— Margok: 2,5 cm
— Terjedelem: 3-5
oldal, amelynek nem
része a cimlap, a
tartalomjegyzék, a
szakirodalomjegyzék
és a mellékletek
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csak abban az esetben
szerepeljen, ha az
relevans ¢€s sziikséges
az eldadas
szempontjabol. Nem a
vizsgazorol késziilt
fénykép, személy(ek)et
abrazold fotd, szerzOi
jog, szabadalom,
védjegy  alatt  allo
miivek esetén a forras,
illetve hozzajarulas
megjeldlése sziikséges.

A vizsgazénak a

vizsgabizottsaggal
folytatott szakmai
kommunikacidja
egésziti ki a gyakorlati
vizsgatevékenységet.

B) rész: Gyakorlati | 30 perc A 9-10. osztaly | A vizsgatevékenység
Vizsga vizsga Acazati arAnya a teljes
helyszinén & agazati alapvizsgan
végzett kompetenciafejlesztés belil: 70 %.
gyakorlati , . rereng. | A Vizsgatevékenység
feladat sordn. vegzett keszsg- | ek elésének

és képességfejleszté | szempontjai.

. . A vizsgarészek
tevékenységekhez arinya a gyakorlati
kapcsoldddan a | vizsga

R tevékenységen beliil:
szakképz6  intézmény A) vizsgarész: 50%.
altal Osszeallitott | B) vizsgarész: 50%.
tevékenységlistabol

huzott feladat készitése
és  bemutatdsa  (pl.
iinnepko6rhoz
kapcsolodo

dekoracid; tematikus
meghivd/plakat
készitése, vagy ének-
/hangszeres tudas
bemutatasa,

bab

egyszerii
készitése,

mondoka/mese
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bemutatasa sth.). A
gyakorlati feladat

célja felmérni,
hogyan képes a
vizsgdz6 a kiilonbozo
¢életkoroknak megfeleld
kreativ

tevékenységek
elvégzésére.

Az értékelés szazalékos formaban torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgizé a megszerezhetd Osszes
pontszam legaldbb 40%-at elérte.
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Portfoliokészités altalanos elvarasai és kovetelményei:

A tanulé iskolai tanulmanyai alatt és a gyakorlati képzés sordn elsajatitott
kompetenciakrol és gyakorlati vizsgatevékenységekrdl, valamint a tanuld sajat
érdekl6dési korérél digitalis formaban gyiljteményt készit a 9-13. évfolyam
tanulmanyi id6szaka alatt, amely bemutatja egyéni tanuldsi utjat és személyiségének
fejlodését. A portfolid céljat, szempontjait és szerkezetét az érintett szaktanarral
kozosen, a 11. évfolyam elején kell egyeztetni, amely vezeti a tanuldt a portfolié
elkészitésében és az (6n)reflexiok megfogalmazasaban.

Portfoliora vonatkozo szabalyok a Képzési és Kimeneti Kovetelményeknek

megfeleléen:

1) Gazdalkodas és menedzsment dgazat

Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6
A tanulé a 11-13. évfolyam tanulmanyi id6szaka alatt késziti el a digitalis
portfoliot, amely bemutatja egyéni tanulasi utjat és személyiségének fejlédését. A
portf6lié céljat, szempontjait és szerkezetét az érintett szaktanarral kdzdsen, a 11.
évfolyam elején kell egyeztetni, amely vezeti a tanul6t a portfolio elkészitésében és
az (on)reflexiok megfogalmazasadban. Egységbe szerkesztett digitalis portfoliot egy
megjelolt tarhelyre és idopontig kell feltlteni. A portfolio tartalma:
eonéletrajz
ea tanulasi eredményekhez kapcsolddo, a tanuldi teljesitmények bizonyitékaul
szolgald, a tanuld egyéniségét kifejez6 —az egyeztetett portfolid-struktiaraval
Osszhangban allo —elem feltoltése, pl.:egy-egy 6nallé projektfeladat bemutatasa,
dokumentumai
e vallalt kiseldadas(ok)bemutatasa, dokumentumai ¢és  Onreflexio
megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint (mi tértént; mi volt jo, mi volt
rossz; hogyan fogom legkdzelebb csinalni stb.)
o a felhd-szolgaltatasokban és mobil alkalmazasokban vald jartassag
bemutatasa, dokumentalasa
e szakmai rendezvényen, versenyen valdo részvétel bemutatdsa,

dokumentalasa és onreflexié megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint
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A 11-13. évfolyam minden félévében legalabb 2 dokumentumnak kell elkésziilnie.
A portfoliot a tanuldo —elére meghatarozott szempontrendszer alapjan —kiseldadas

(prezentacid) formajaban mutatja be.

2) Kozlekedés és szallitmanyozas agazat
Logisztikai technikus:

Az iskolai tanulmédnyok alatt és a gyakorlati képzés soran elsajatitott
kompetenciakrol és gyakorlati tevékenységekrol, valamint a tanuld sajat érdeklddési
korérdl késziilt gylijtemény elkészitése és bemutatdsa. A tanuld az idészakonként
Osszegyijtott elemeket egységbe szerkeszti, a szaktanar részére a tandrak keretein
beliil minden félév zarasa el6tt 2 héttel bemutatja, €s jovahagyas utan feltolti a
kijelolt online tarhelyre. A vizsgdzonak az elkésziilt portfoliot legkésdbb a szakmai
zardvizsga megkezdése eldtti 30. napig kell bemutatnia és a kijelolt tarhelyen
elhelyeznie. A szaktanar el6zetesen értékeli a feltoltott portfolid Osszeallitasanak
teljességét, igényességét, tartalmat, a tanuld fejlodését.12. évfolyamtol kezdve
félévente legalabb két portfolio elem bemutatasa a Képzési és Kimeneti
kovetelményeknek megfelelden.

3) Turizmus-vendéglatas dgazat

Turisztikai technikus:

Portfolidkészités altalanos elvarasai és kovetelményei szerint

A sajatos nevelési igényli tanuld, illetve képzésben részt vevo kiskort személy
részére az egészségligyi alkalmassagi kovetelmények, a palyaalkalmassagi
kovetelmények ¢s a fogyatékkal éldemberek egyenldesélyilithozzaférésének
figyelembevételével a Kormany rendeletében meghatarozott kedvezmények utjan
biztositjuk a sajatos nevelési igény, illetve a fogyatékossag jellegéhez igazodd

felkészitést és vizsgaztatast.
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4) Oktatas agazat

3-5 oldalas dokumentum, mely a 9-10. osztaly gyakorlati tevékenységére épitve, a
hospitalasi szempontok feldolgozasaval bemutatja egy altala valasztott, a pedagogiai
gyakorlat sordn latogatott intézmény munkdjat. Tapasztalatairdl reflexiot készit.
Minimum 10, maximum 15 diabol allé prezentacié elkészitése a dolgozata alapjan,
melyet a vizsgaz6 a vizsga el6tt 15 munkanappal elektronikus formaban a portfolioval
egyiitt lead az agazati alapvizsgat szervez6 szakképz0 intézménynek.
A vizsgdz6 a prezentacidt a vizsga soran személyesen, a vizsgabizottsag el6tt
bemutatja.
A prezentacid elsédlegesen a vizsgazok személyes érdeklddését, attitiidjét,
kommunikécios készségét, képességét hivatott bemutatni.
Elvarés, hogy a portfélidban fotddokumentacid, szkennelt dokumentum csak abban az
esetben szerepeljen, ha az relevans és sziikséges az eldadas szempontjabol. Nem a
vizsgazorol késziilt fénykép, személy(ek)et abrazold fotd, szerzdi jog, szabadalom,
védjegy alatt all6 miivek esetén a forras, illetve hozzajarulas megjeldlése sziikséges.
A vizsgazonak a vizsgabizottsdggal folytatott szakmai kommunikécidja egésziti ki a
gyakorlati vizsgatevékenységet.
A portf6lié formatuma:

- Microsoft World formatum

- Times New Roman betlitipus

- 12-es betliméret, 1,5-es sortavolsag, sorkizart forma

- Margoék: 2,5 cm

- Terjedelem: 3-5 oldal, amelynek nem része a cimlap, a tartalomjegyzék, a

szakirodalomjegyz¢k és a mellékletek.

Akkreditalt vizsgakdzpont

A szakképzésrol sz6lo 2019. évi LXXX. torvény 14. §: Szakma megszerzésére
iranyulé szakmai vizsgat, illetve szakmai képzéshez kapcsolodéan megszerezhetd

szakképesités megszerzésére iranyuld képesitd vizsgat a nemzeti akkreditalasrol
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sz616 torvény szerinti akkreditdld szerv altal személytanusitdé szervezetként
akkreditalt vizsgakdzpont szervezhet.

Az akkreditalt vizsgakdzpont a) kijeloli a szakmai vizsga helyét és idépontjat,
valamint megszervezi a javito- és poétlovizsgat, gondoskodik a szakmai vizsga
lebonyolitasdhoz sziikséges feltételek biztositasarol, vezeti a szakmai vizsgaval
kapcsolatos nyilvantartasokat és ellatja A szakképzésrél szold torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet alapjan a szakmai vizsgaval
Osszefliggésben meghatarozott feladatokat.

A szakmai vizsgat az akkreditdlt vizsgakdzpont haromtagu vizsgabizottsaga elott
kell letenni. Szakma megszerzésérol kiallitott oklevelet, illetve szakmai

bizonyitvanyt az kaphat, aki sikeres szakmai vizsgat tett

1.11. Palyakovetési rendszer

Iskolank a torvényi el6irasok szerint kialakitott palyakovetési rendszert mitkodtet,
amelynek eredményét a honlapjan k6zz¢ is teszi statisztikai adatok formajéban.

A nyilvantartas vezetéséhez sziikséges adatokat a tanul6 szolgaltatja.

1.12. A szakmai képzéshez sziikséges eszkozok és felszerelések jegyzéke

A Képzési és Kimeneti Kdvetelménynek minden szakma esetében tételesen
tartalmazzak ,,A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek” -et.
Ez azokat a minimalisan sziikséges felszerelések sorolja fel, amelyek nélkiil a
képzési feladat nem teljesithet. igy a rajta szerepld eszkozok megléte egyuttal a
képzés inditasanak feltétele is.

A szakképzési centrum részeként muikodd szakképzd intézmény szakképzési
alapfeladat ellatasahoz sziikséges és arra alkalmas eszkozoket a szakképzési
centrum bocsétja a részeként miikddo szakképzé intézmény rendelkezésére.

1.13. Tankényvek, taneszkozok jegyzéke, segédletek

A szakmai képzés a tankonyvjegyzékben talalhato konyvek alapjan folyik.
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A gazdalkodas-menedzsment, a  turizmus-vendéglatas, a  kozlekedés-
szallitmanyozds és az oktatas agazati képzéseknél haszndlunk az intézményi
konyvtar tulajdonaban 1év6, tankonyvjegyzékben nem szerepld, de a képzés soran

sikerrel alkalmazhat6 szakmai konyveket, folyoiratokat, napilapokat.
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Példdaul

— ,,A siker rogos utjain — Vallalkozzunk Eur6épaban” — az Eurdpai Unid
altal tamogatott projekt keretében késziilt konyvsorozat, tanulési
utmutatok, esettanulmanyok, feladatgyiijtemények

— Junior Achievement Magyarorszag Alapitvany  Alkalmazott
kozgazdasagtan programjahoz kapcsolodo kiadvanyok

— Vallalkozasfejlesztési Alapitvanyok altal kozzétett segédanyagok

— akollégak altal készitett tanulasi segédanyagok, utmutatok

— CD-s oktatoprogramok (Bankrendszer, Piac miikddése, Pénz stb.)

— Kozgazdasagi jatékok gylijteménye (A pénz beszél-Te érted-
kiadvanyokat)

— MNB honlapjan talalhaté ismeretterjesztés anyaga

1.14. A szakmai képzés személyi feltételei
Az intézményben oktatok, kiilsé gyakorlohelyek oktatdi €s kiilsé ,,0raadok” vesznek
részt a szakképzésben.

Az agazati alapoktatasban és a szakiranyu oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak

a) technikumban szakmai tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy felséfoku
végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzé iskolaban az 4gazatnak megfeleld fels6foku végzettséggel és
szakképzettséggel vagy fels6fokii végzettséggel ¢és az Aagazatnak megfeleld
szakképesitéssel kell rendelkeznie. A gyakorlati ismereteket oktatd személynek
legalabb érettségi végzettséggel és az agazatnak megfeleld szakképesitéssel kell

rendelkeznie

1.15 Tanulo juttatdisai a szakmai képzése sordn

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény 59. § alapjan a tanuld

a) — a dualis képzohelyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével — 6sztondijra,

b) az els6 szakma megszerzéséhez kapcsolodoan egyszeri palyakezdési juttatasra,

c) raszorultsidgi helyzete és jO tanulmanyi eredménye alapjan palyazat utjan

tamogatasra jogosult.
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1.16 Projektfeladatok

PROJEKTFELADATOK 9. EVFOLYAMON

Gazdalkodds és menedzsment dgazat
Projekt 1.) Onéletrajzkészités

Tanulasi teriilet Tantargy Tantargyi Ajanlott Projekt

témakor oraszdm

Munkavéllaléi Munkavallaléi | Alldseresés 5 2

ismeretek ismeretek

Munkavallaloi Munkavallaléi | Munkaviszony |5 2

ismeretek ismeretek Iétesitése

Uzleti kultira és | Kommunikacié | Kommunikécios |8 1

informacidkezelés folyamat

Uzleti kultara és | Kommunikacié | On- és |8 1

informacidkezelés tarsismeret

fejlesztése

Uzleti kultara és | Digitalis Tizujjas vakiras | 68 5

informacidkezelés | alkalmazésok

Uzleti kultara és | Digitalis Digitalis 18 3

informacidkezelés | alkalmazdsok alkalmazasok

A KKK-ban definialt elvarasok megjelenitése a projektben

Sorszam | Készségek és | Tudas, ismeret | Attitid Autonémia-
képességek felel6sség

1. Megfogalmazza Ismeri sajat | Onismerete alapjan | Teljesen
sajat karriercéljait | személyisége torekszik céljai | 6nalléan

jellemvonésait, | reélis
annak megfogalmazasara.
pozitivumait.

2. A tartalmi  és | Ismeri az | Torekszik Teljesen
formai Onéletrajz kompetenciainak 6nalldan
kovetelményeknek | tipusait,  azok | reélis
megfelels tartalmi és | megfogalmazasara,
Onéletrajzot formai er6sségeinek
fogalmaz. kovetelményeit | hangstlyozasara,

3. Megadott Ismeri a | Torekszik a pontos, | Instrukcid
szempontok szerint | szovegformazas | attekinthetd alapjan
szovegszerkesztd alapvetd munkavégzésre. részben
szoftverrel szabalyait. 6nalléan
dokumentumot
formaz.
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Projekt 2.) Csaladi koltségvetés

Tanulasi teriilet Tantargy Tantargyi Ajanlott Projekt
témakor oraszam
Gazdalkodasi Gazdasagi  és| A  haztartasok | 26 16
alaptevékenység | jogi gazdalkodasa
ellatasa alapismeretek
Uzleti kultara és | Digitalis Digitalis 18 5
informacidkezelés | alkalmazasok alkalmazésok
A KKK-ban definialt elvarasok megjelenitése a projektben
Sorsza | Készségek | Tudas, ismeret Attitiid Autonomi
m és a-
képességek felel6sség
1. Példakon Ismeri a haztartas Belatja a | Instrukcid
keresztiil feladatait, bevételeit gazdasag alapjan
bemutatja a|és  kiadasait, a  haztartas | miikodési részben
haztartasok haénzgazdélkodéséﬁ szabalyainak | 6nalléan
legfontosab fontossagat.
b
bevételeit,
kiadasait

és értelmezi
a

koltségvetés
egyenlegét.

2. Megadott Ismeri a tablazatkezeld program | Torekszik a | Instrukcid
szempontok | alapvet6 felhasznalasi pontos, alapjan
szerint lehetéségeit. attekinthetd részben
tablazatkeze munkavégzés | 6nalléan
16 re.
szoftverrel
tablazatokat

diagramokat
készit.
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PROJEKTFELADATOK 9. EVFOLYAMON

Turizmus-vendéglatds dgazat

Projekt 1.) Vendégfogadas

Tanulasi teriilet | Tantargy Tantargyi Ajanlott Projekt
témakor Oraszam
Turizmus- Termelési, A vendégtéri | 36 16
vendéglatas értékesitési  és | értékesités
alapozas turisztikai alapjai
alapismeretek
Turizmus- IKT a | Digitalis 36 5
vendéglatas vendéglatasban | eszk6zok a
alapozas vendéglatasban
A KKK-ban definialt elvarasok megjelenitése a projektben
Sorszam | Készségek ¢és | Tudas, ismeret Attittd Autonémia-
képességek feleldsség
1. A vendégteret | A vendégtér, a | Empatia, Instrukcid
felteriti egyszerd | szerviztér ¢és a | odafigyelés alapjan
teritéssel, és a |termel6k egyszerii | masokra, a szakma | részben
szervizteret eszkozeinek irott és iratlan | 6nalloan
felkésziti az | ismerete szabalyainak a
lzemeltetésre, tiszteletben tartasa
vendéget fogad
2. A vendéglatashoz | Informatikai Az irodatechnikai | Teljesen
kapcsolodo alapismeretek, és 6nalléan
tablazatokat  és | szovegszerkeszté | infokommunikacios
szoveges és tablazatkezeld | eszkdzoket
dokumentumokat | szoftverek rendeltetésszerlien
készit és modosit | ismerete hasznalja
Projekt 2.) Onéletrajzkészités
Tanulasi teriilet | Tantargy Tantargyi témakor | Ajanlott Projekt
oraszdm
Munkavallaléi | Munkavallaloi | Allaseresés 5 2
ismeretek ismeretek
Munkavallal6éi | Munkavallaléi | Munkaviszony 5 2
ismeretek ismeretek 1étesitése
Turizmus- A munka vilaga | Szakmai elvarasok | 9 2
vendéglatas
alapozas
Turizmus- A munka vilaga | Kommunikéaci6é és | 36 6
vendéglatas vendégkapcsolatok
alapozas
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Turizmus- IKT a | Digitalis eszkozok | 36 2

vendéglatas vendéglatasban | a vendéglatasban

alapozas

A KKK-ban definialt elvarasok megjelenitése a projektben

Sorszam | Készségek és | Tudas, ismeret | Attittid Autonémia-
képességek felel6sség

1. Megfogalmazza Ismeri sajat | Onismerete alapjan | Teljesen
sajat karriercéljait | személyisége torekszik céljai | onalldéan

jellemvonasait, | realis
annak megfogalmazasara.
pozitivumait.

2. A tartalmi  és | Ismeri az | Torekszik Teljesen
formai Onéletrajz kompetenciainak onalldan
kovetelményeknek | tipusait,  azok | realis
megfeleld tartalmi ¢és | megfogalmazasara,

Onéletrajzot formai er6sségeinek
fogalmaz. kovetelményeit | hangstlyozéasara,

3. Megadott Ismeri a | Torekszik a pontos, | Instrukcid
szempontok szerint | szovegformazas | attekinthetd alapjan
szovegszerkeszto alapvet6 munkavégzésre. részben
szoftverrel szabalyait. 6nalldan
dokumentumot
formaz.
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PROJEKTFELADATOK 10. EVFOLYAMON

Gazdalkodas és menedzsment dgazat
Projekt 1.) Cégalapitas

Tanulasi teriilet Tantargy Tantargyi Ajanlott Projekt
témakdr oraszam
Gazdalkodasi Gazdasagi és | Az allam | 56 4
alaptevékenység | jogi gazdasagi
ellatasa alapismeretek szerepe,
feladatai
Gazdalkodasi Gazdasagi és | Jogi 10 3
alaptevékenység | jogi alapismeretek
ellatasa alapismeretek
Gazdalkodasi Vallalkozasok A vallalkozasok | 27 5
alaptevékenység | mitkodtetésének | gazdalkodasa
ellatasa alapismeretei
Gazdalkodasi Vallalkozasok A gazdalkodasi | 27 5
alaptevékenység | miikodtetésének | folyamatok
ellatasa alapismeretei eredménye
Uzleti kultara és | Digitalis Levelezés  és | 18 2
informaciokezelés | alkalmazasok iratkezelés
Uzleti kultara és | Digitalis Digitalis 18 2
informacidkezelés | alkalmazasok alkalmazasok

A KKK-ban definialt elvarasok megjelenitése a projektben

Sorszam | Készségek és | Tudas, ismeret Attitiid Autonémia-
képességek feleldsség

1. Azonositja az | Tisztaban van az | Belatja a gazdasag | Teljesen
egyes egyes miikodési 6nalloan
vallalkozasi vallalkozasi szabalyainak
formékat és elemzi | formak fontossagat.
azok jellemzdivel.
elényeit és
hatranyait.

2. Prezentalja a | Ismeri a | Torekszik a | Instrukcid
beszerzés, gazdalkodasi pontos, alapjan
termelés, folyamat attekinthet6 részben
értékesités legfontosabb munkavégzésre. 6nalléan
jellegzetességeit. elemeit,

jellemzdit.

3. Megadott Ismeri a | Torekszik a | Instrukcid
szempontok szerint | szovegformazas | pontos, alapjan
szovegszerkesztd | alapvetd attekinthetd részben
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szoftverrel
dokumentumot
formaz.

szabalyait. munkavégzésre.

O6nalldéan

Projekt 2.) Primer Kkutatas, fogyasztéi igények felmérése kérdoivvel

Tanulasi teriilet Tantargy Tantargyi Ajanlott Projekt

témakor oraszam

Gazdalkodasi Gazdasagi és | Marketing 5 2

alaptevékenység | jogi alapfogalmak

ellatasa alapismeretek

Gazdalkodasi Vallalkozasok Statisztikai 54 15

alaptevékenység | miikodtetésének | alapismeretek

ellatasa alapismeretei

Uzleti kultara és | Digitalis Digitalis 18 4

informacidkezelés | alkalmazdsok alkalmazasok

A KKK-ban definialt elvarasok megjelenitése a projektben

Sorszam | Készségek ¢és | Tudas, ismeret Attitiid Autondmia-
képességek feleldsség

1. Azonositja a | Ismeri a marketing Belatja a | Instrukcio
marketing- fogalmat és | gazdasag alapjan
eszkozoket. eszkozrendszerét. miikodési részben

szabalyainak onalléan
fontossagat.

2. Meghatarozza és | Ismeri a statisztikai | Torekszik a | Teljesen
értelmezi a | adatok pontos, Onalldan
kozépértékeket megbizhatdsaganak | attekinthetd
(szamtani és jelentéségeét. munkavégzésre.
mértani atlag) és
a
viszonyszamokat
(megoszlasi  és
dinamikus
viszonyszam).

Megadott Ismeri a | Torekszik a | Instrukcio
szempontok tablazatkezel pontos, alapjan
szerint program alapvet6 | attekinthetd részben
tablazatkezeld felhasznalasi munkavégzésre. | 6nalléan
szoftverrel lehetdségeit.

tablazatokat,

diagramokat

készit.
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PROJEKTFELADATOK 10. EVFOLYAMON

Kozlekedés és szallitmanyozds dgazat

Projekt 1.) Cégalapitas

Tanulasi teriilet Tantargy Tantargyi Ajanlott Projekt

témakor oraszam

Gazdalkodasi Gazdasagi Az allam | 56 4

alaptevékenység | ismeretek gazdasagi

ellatasa szerepe,

feladatai

Gazdalkodasi Gazdasagi Jogi 10 3

alaptevékenység | ismeretek alapismeretek

ellatasa

Gazdalkodasi Vallalkozasok | A vallalkozasok | 27 5

alaptevékenység | miikodtetése gazdalkodasa

ellatasa

Gazdalkodasi Vallalkozasok | A gazdalkodasi | 27 5

alaptevékenység | mitkodtetése folyamatok

ellatasa eredménye

Uzleti kultara és | Digitalis Levelezés  és| 18 2

informacidkezelés | alkalmazésok iratkezelés

Uzleti kultara és | Digitalis Digitalis 18 2

informacidkezelés | alkalmazésok alkalmazdsok

A KKK-ban definialt elvarasok megjelenitése a projektben

Sorszam | Készségek ¢és | Tudas, ismeret Attitad Autondémia-
képességek felel6sség

1. Azonositja az | Tisztaban van az | Belatja a gazdasag | Teljesen
egyes egyes miikodési onalloan
vallalkozasi vallalkozasi szabalyainak
formékat és elemzi | formak fontossagat.
azok jellemzdivel.
elényeit és
hatranyait.

2. Prezentalja a | Ismeri a | Torekszik a | Instrukcid
beszerzés, gazdalkodasi pontos, alapjan
termelés, folyamat attekinthetd részben
értékesités legfontosabb munkavégzésre. 6nalldan
jellegzetességeit. elemeit,

jellemzdit.

3. Megadott Ismeri a | Torekszik a | Instrukcid
szempontok szerint | szovegformazas | pontos, alapjan
szovegszerkeszté | alapvetd attekinthetd részben
szoftverrel szabalyait. munkavégzésre. Onalléan
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dokumentumot
formaz.
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Projekt 2.) Primer kutatas, fogyasztoi igények felmérése kérdoivvel

Tanulasi teriilet Tantargy Tantargyi Ajanlott Projekt

témakor oraszam

Gazdalkodasi Gazdasagi Marketing 5 2

alaptevékenység | ismeretek alapfogalmak

ellatasa

Gazdalkodasi Vallalkozasok | Statisztikai 54 15

alaptevékenység | mitkodtetése alapismeretek

ellatasa

Uzleti kultara és | Digitalis Digitalis 18 4

informacidkezelés | alkalmazasok alkalmazasok

A KKK-ban definialt elvarasok megjelenitése a projektben

Sorszam | Készségek ¢és | Tudas, ismeret Attitid Autonémia-
képességek felelGsség

1. Azonositja a | Ismeri a marketing Belatja a | Instrukcid
marketing- fogalmat és | gazdasag alapjan
eszkozoket. eszkodzrendszerét. mitkodési részben

szabalyainak onalldan
fontossagat.

2. Meghatarozza és | Ismeri a statisztikai | Torekszik a | Teljesen
értelmezi a | adatok pontos, Onalldan
kozépértékeket megbizhatdsaganak | attekinthetd
(szamtani és jelent6ségeét. munkavégzésre.
mértani atlag) €s
a
viszonyszamokat
(megoszlasi  ¢és
dinamikus
viszonyszam).

3. Megadott Ismeri a | Torekszik a | Instrukcio
szempontok tablazatkezeld pontos, alapjan
szerint program alapvetd | attekinthetd részben
tablazatkezeld felhasznalasi munkavégzésre. | 6nalldoan
szoftverrel lehet6ségeit.
tablazatokat,
diagramokat
készit.
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PROJEKTFELADATOK 10. EVFOLYAMON
Turizmus-vendéglatds dagazat
Projekt 1.) Turisztikai attrakcié bemutatisa

Tanulasi teriilet | Tantargy Tantargyi Ajanlott Projekt
témakor 6raszam
Turizmus- Termelési, A turisztikai és | 72 17
vendéglatas értékesitési  ¢és | szallashelyi
alapozas turisztikai tevékenység
alapismeretek alapjai
Turizmus- IKT a | Digitalis 27 4
vendéglatas turizmusban eszk6zok a
alapozas turizmusban
A KKK-ban definialt elvarasok megjelenitése a projektben
Sorszam | Készségek és | Tudas, ismeret Attitid Autonémia-
képességek feleldsség
1. Bemutatja Természeti Konfliktuskezelés | Instrukcio
Magyarorszag adottsagok: az | Kooperativitas alapjan
turisztikailag orszag fekvése, | Tolerancia részben
meghatarozo domborzati Onallésag 6nalloan
természeti viszonyok, vizrajz,
adottsagait és egy | gyogy- és
valasztott turisztikai | termalvizek,
régiot nemzeti parkok,
arborétumok,
barlangok, Nemzeti
Turizmusfejlesztési
Stratégia 2030 -
Magyarorszag
kiemelten
tdmogatott
fejlesztési teriiletei
2. Bemutatja az adott | Szallashelyek Konfliktuskezelés | Instrukcid
szallashely kinadlata az  ott | Kooperativitas alapjan
szolgaltatasait, tartozkodas  alatt | Tolerancia részben
elvégzi a | Széllashelyek Onallésag onalldan
vendégérkeztetéssel | szolgaltatasai
kapcsolatos
tevékenységeket
3. Informaciot gytijt és | Internethasznalat Torekszik a pontos, | Instrukcio
rendszerez a attekinthetd alapjan
turisztikahoz munkavégzésre. Az | részben
kapcsolodoan. internetrdl 6nalléan
Osszegyljtott
informaciok
felhasznalasa soran
betartja az
adatvédelemre és a

117




A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

szerz6i jogokra
vonatkozé
el6irasokat.
Projekt 2.) Ertékesitési tevékenység
Tanulasi teriilet | Tantargy Tantargyi Ajanlott Projekt
témakor oraszam
Turizmus- Termelési, A vendégtéri | 72 17
vendéglatas értékesitési  és | értékesités alapjai
alapozas turisztikai
alapismeretek
IKT a | Digitalis Digitalis 27 4
turizmusban eszk6zok a | tananyagtartalmak
turizmusban alkalmazésa
A KKK-ban definialt elvarasok megjelenitése a projektben
Sorszam | Készségek  és | Tudas, ismeret Attitiid Autondmia-
képességek felel6sség
1. Megnevezi és| A vendégtér, a | Onallosag Instrukcio
leirja a | szerviztér és  a | Céltudatossag alapjan
vendégtérben és | termeldk gépeinek | Kudarctiirés részben
a  termeldknél | és berendezéseinek | A szakma irott és | ondlloan
alkalmazott ismerete iratlan szabalyainak
gépek és a tiszteletben
berendezések tartasa
alapveto
funkcidit
2. Alapvetd Az iizletben | Az irodatechnikai | Iranyitassal
miiveleteket hasznalt és
végez a | szamitogépes infokommunikaciés
szamlazas és | programok eszkozoket
készletmozgas | ismerete rendeltetésszertien,
témakorében a vagyonvédelmi,
munkavédelmi
elvarasoknak
megfeleléen kezeli,
hasznélja.
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PROJEKTFELADATOK A SZAKIRANYU OKTATASBAN

Logisztikai technikus (11-13.évfolyam)

Javasolt portf6lié elemek:

Az 0sszefliggd szakmai gyakorlati tevékenységrol a tanulo altal készitett
beszamold bemutatésa

A gyakorlat helyszinén kapott egyéni feladat-megoldasok bemutatasa

A szakmai gyakorlat alatt késziilt feljegyzések, a gyakorlat helyszinén
megismert nyilvantartasok, dokumentumok bemutatasa

Kiilfoldi szakmai gyakorlatrol késziilt élménybeszamolo, és a gyakorlati
tapasztalatok bemutatdsa magyar/idegen nyelven

Szakmai rendezvényen, szakmai versenyen vald részvétel bemutatésa,
lizemlatogatas, tanulmanyi kirandulas, sikeres dolgozat bemutatasa. Iskolan
kiviili eseményekrdl, sport, hobbi, egyéb sajat érdeklddési korrdl sz6lo
szoveges dokumentumok, képek, filmek; életpalya elképzelésekrdl, tervekrol
sz616 bemutato.

Egy-egy szakmai targy 6nallé projektfeladatainak, produktumainak bemutatasa,
Gyakorlati feladatmegoldas (esettanulmanyhoz kapcsolodé elektronikus
bizonylatok kitdltése)

Onall6 kutatémunka, témafeldolgozas bemutatasa

Vallalt kisel6adasok

Ugyviteli szoftverek ismeretének bemutatasa

IKT kompetencidk bemutatdsa

Szakmai gyakorlaton végzett feladatok bemutatasa, munkanaplo, specialis
ismeretek elsajatitasa (3-4 oldal terjedelem; Times New Roman betiitipus, 12-es
betliméret, 1,5 sortav, vagy 8-10 dia Power Point hasznalataval)

Szakmai fejlédés értékelése, onreflexiok, amikre biiszke
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Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus
A vizsgazo egy, az altala a képzési iddszakban a szakképzd vallalatnal végzett

tevékenységéhez kapcsolddo problémat, feladatot dolgoz fel, melyhez kapcsoloddan

irasos projektdokumentaciot készit. Bemutatja a gyakorlati képzéhelyérol szol6

crr

A gyakorlati vizsgarészhez prezentaciot készit és ad el6 idegen nyelven, amelyben
ismerteti a valasztott feladatot, illetve azt, hogy hogyan kapcsolédik ez a szakképzd
vallalatnal végzett tevékenységeihez, reflektal a vallalatnal végzett munkajara.
Bemutatja és értékeli az adott teriilet miikodését a gyakorlati képzést folytato
szervezeten beliil, javaslatokat tesz a valasztott teriilet esetleges javitasara.
o vallalt kisel6adas(ok)bemutatasa, dokumentumai és onreflexié megfogalmazasa
a reflexios ciklus szerint (mi tortént; mi volt j6, mi volt rossz; hogyan fogom
legkozelebb csinalni stb.)
e Onéletrajz
o szakmai rendezvényen, versenyen valo részvétel bemutatasa, dokumentéalasa és
onreflexié megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint
e atanulasi eredményekhez kapcsolodo, a tanuloi teljesitmények bizonyitékaul
szolgald, a tanul6 egyéniségét kifejez6 — az egyeztetett portfolio-struktiraval
Osszhangban all6 — elem feltoltése

e cgy vallalkozas rovid bemutatasa
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Pénziigyi-szamviteli iigyintézo

A tanul6 a 11-13. évfolyam tanulmanyi idészaka alatt késziti el a digitalis portfoliot,
amely bemutatja egyéni tanulasi utjat és személyiségének fejlodését. A portfolid céljat,
szempontjait és szerkezetét az érintett szaktanarral kdzosen, a 11. évfolyam elején kell
egyeztetni, amely vezeti a tanul6t a portfolio elkészitésében és az (6n)reflexiok
megfogalmazasaban. Egységbe szerkesztett digitalis portfoliot egy megjeldlt tarhelyre
kell feltolteni.
A portfo6li6 tartalma:
e Onéletrajz
e atanulasi eredményekhez kapcsolodo, a tanuloi teljesitmények bizonyitékaul
szolgalo, a tanul6 egyéniségét kifejezd — az egyeztetett portfolio-struktiraval
Osszhangban 4ll6 — elem feltoltése
e egy-egy 6nalld projektfeladat bemutatasa, dokumentumai
o vallalt kisel6adas(ok)bemutatasa, dokumentumai és onreflexié megfogalmazasa
a reflexids ciklus szerint (mi tortént; mi volt jo, mi volt rossz; hogyan fogom
legkdzelebb csinalni stb.)
o a felhé-szolgaltatasokban és mobil alkalmazasokban valo jartassag bemutatasa,
dokumentalésa
e szakmai rendezvényen, versenyen valo részvétel bemutatasa, dokumentalasa és

onreflexié megfogalmazasa a reflexids ciklus szerint
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Vallalkozasi iigyviteli ligyintézo

A tanul6 a 11-13. évfolyam tanulmanyi idészaka alatt késziti el a digitalis portfoliot,
amely bemutatja egyéni tanulasi utjat és személyiségének fejléddését. A portfolio céljat,
szempontjait és szerkezetét az érintett szaktanarral kdzosen, a 11. évfolyam elején kell
egyeztetni, amely vezeti a tanul6t a portfolio elkészitésében és az (on)reflexiok
megfogalmazasaban. Egységbe szerkesztett digitalis portfoliot egy megjelolt tarhelyre
¢és idopontig kell feltolteni.

A portfolio tartalma:

e Onéletrajz,

o hivatalos vagy iizleti esemény megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok bemutatasa, dokumentalasa (hivatalos vagy iizleti
esemény leirasa, forgatokdnyve, rendezvény targyi és személyi feltételei,
vendéglatas megszervezése, szolgaltatisok megrendelése, meghivd, program,
koltségkalkulacio stb.),

o aszaktanarral egyeztetett tartalommal és strukturaban digitalis formaban
elkészitett lizleti terv/tervfejezet

e szakmai rendezvényen, versenyen valo részvétel bemutatasa, dokumentalasa és
onreflexié megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint.

(A 11-13. évfolyam minden félévében legalabb 2 dokumentumnak kell elkésziilnie)

Turisztikai technikus
A portf6li6 tartalma lehet:

e Szakmai rendezvényen valo részvétel dokumentélasa

o Szalloda latogatas

o Turisztikai régid adott szempont szerinti jellemzése

e Programcsomag/ forgatokonyv dsszeallitasa (osztalykirandulas)
o [skolai rendezvény forgatokonyvének osszeallitasa

o Kalkulacid készitése egy adott programcsomagra
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OKktatasi szakasszisztens

A portfoli6 készitésének célja a gyakorlat soran elvégzett feladatok bemutatésa.

A portfolio kételezd részei:

1. egy, a képzés soran latogatott intézmény és munkajanak rovid bemutatasa (1-2 oldal)

2. gyermek/tanuld vagy csoport megfigyelése és bemutatasa pedagodgiai, pszicholdgiai,
csaladpedagdgiai ismeretei alapjan (esetleirds, szociometria, interjii, dokumentum-,
rajzelemzés) (4-5 oldal)

3. a tanul6 sajat gyakorlati tevékenységérdl készitett beszamold és reflexié megfogalmazasa
(1-3 oldal)

A portfolio szabadon valaszthato részei, amelybol egyet kételezo valasztani:

1. hospitalasi naplo készitése egy szabadon valasztott pedagdgiai tevékenységrol

2. szabadidds program elékészitése, szervezése €s kivitelezése, a vizsgdzd sajat munkajanak
bemutatdsa

3. konfliktushelyzet leirasa

A portfolié célja, hogy a vizsgdzd a kotelezd és szabadon valasztott témakhoz kapcsolodo
elméleti, gyakorlati ismereteirdl adjon szamot. Lassa at a szakmaval Oszszefiiggd feladatokat,
tegyen megoldasi javaslatokat, a szakteriiletéhez kapcsolodd szakkifejezéseket helyesen
alkalmazza.

Forméatum:

— Microsoft World formatum

— Times New Roman betiitipus

— 12-es betliméret, 1,5-es sortavolsag, sorkizart forma

— Margodk: 2,5 cm

— Terjedelem: 10-12 oldal, amelynek nem része a cimlap, a tartalomjegyzék, a
szakirodalom-jegyzék és a mellékletek

A portfolio leadasara digitalis formaban keriil sor. A felkészitést végz6 intézmény aldirasaval
igazolja, hogy a portfolioban megjelend adatok, informacidk a vizsgara jelentkezd altal
keriiltek 6sszegyiijtésre, illetve a vizsgara jelentkez6 készitette a portfoliot.

A vizsgaz6é egy minimum 10, maximum 15 diabol allo6 prezentaciot készit, melyet
elektronikus formaban a portfolioval egyiitt lead. A prezentaciot a vizsga

soran személyesen, a vizsgabizottsag el6tt bemutatja.
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Okleveles Ovodai nevelé:

A portfoli6 készitésének célja a gyakorlat soran elvégzett feladatok bemutatésa.

A portfolio kételezd részei:

1. egy, a kiils6 gyakorlati képzés soran latogatott intézmény és munkéjanak rovid bemutatasa
(1-2 oldal),

2. kiils6 gyakorlati helyszinen végzett gyermek vagy csoport megfigyelése és bemutatasa
pedagogiai, pszicholdgiai, csaladpedagdgiai ismeretei alapjan  (pl.:  esetleirds,
jatéktevékenység megfigyelése, rajz- és dokumentumelemzés, interjua,) (4-5 oldal),

3. a tanuld kiils6 gyakorlati képzohelyen végzett sajat tevékenységérol készitett

beszamolo és reflexié megfogalmazasa (1-3 oldal).

A portfolio szabadon valaszthato részei, amelybol egyet kételezo valasztani:

1. hospitalasi naplo készitése egy szabadon valasztott ovodai tevékenységrol,

2. jatékkezdeményezés és a szabad jaték segitése, szervezése és megvaldsitdsa, a vizsgazod
sajat munkajanak bemutatasa,

3. anyanyelvi, értelmi fejlodés segitésének lehetdségei az 6vodaban.

A portfolié célja, hogy a vizsgdzd a kotelezd és szabadon valasztott témakhoz kapcsolodo
elméleti, gyakorlati ismereteirdl adjon szamot. Lassa at a szakmaval 0sszefliggd feladatokat,
tegyen megoldasi javaslatokat, a szakteriilethez kapcsolodd szakkifejezéseket helyesen
alkalmazza.

Formétum:

- Microsoft World formatum

- Times New Roman betiitipus

- 12-es betliméret, 1,5-es sortavolsag, sorkizart forma

- Margok: 2,5 cm

- Terjedelem: 10-12 oldal, amelynek nem része a cimlap, a tartalomjegyzék, a szakirodalom-
jegyzék és a mellékletek

A portfolio leadasara digitalis formaban keriil sor. A felkészitést végz6 intézmény alairasaval
igazolja, hogy a portfolioban megjelend adatok, informaciok a vizsgara jelentkezd altal
keriiltek 6sszegyiijtésre, illetve a vizsgara jelentkez6 készitette a portfoliot.

A vizsgaz6é egy minimum 10, maximum 15 diabol all6 prezentaciot készit, melyet
elektronikus formaban a portfélioval egyiitt lead. A prezentaciot a vizsga soran személyesen,

a vizsgabizottsag el6tt bemutatja.
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1.17 A SAJATOS NEVELESI IGENYU VAGY FOGYATEKKAL ELO
SZEMELY ES A BEILLESZKEDESI, TANULASI, MAGATARTASI
NEHEZSEGGEL KUZDO TANULO FELKESZITESE ES SZAKMAI
VIZSGAJA

A sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal €16 személy részére az egészségiigyi
alkalmassagi kdvetelmények, a palyaalkalmassagi kovetelmények ¢€s a fogyatékkal é16
emberek egyenld esélyli hozzaférésének figyelembevételével biztositjuk a sajatos
nevelési igény, illetve a fogyatékossag jellegéhez igazodé felkészitést és vizsgaztatast.
Ha a tanul6 beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, fejlesztépedagogiai
ellatasban és szakért6i véleménye alapjan meghatarozott kedvezményben részesiil.

A nytjtott kedvezmény kizarolag az annak alapjaul szolgalé koriilménnyel
Osszefiiggésben biztosithatd, és nem vezethet a szakma megszerzéséhez sziikséges

kovetelmények aloli altalanos felmentéshez.

Intézményiink az Nkt. szerinti szakértdi bizottsag szakértdi véleményére tekintettel

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel kiizd6 (tovabbiakban BTM)
tanulé szamara

a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenesség csokkentéséhez sziikséges
mértékben — fejleszté pedagdgiai ellatast biztositunk,

biztositjuk az egyéni adottsagahoz, fejlettségéhez igazodd egyéni elérehaladasu
nevelést és oktatast, valamint tanulmanyok alatti vizsga letételét,

segitséget nyujtunk ahhoz, hogy kotelezettségeit teljesiteni tudja.

A sajatos nevelési igényli (tovabbiakban SNI) vagy fogyatékkal é16 személy részére

a sajatos nevelési igényeébdl, illetve fogyatékossagabol eredd hatranya csdkkentéséhez
szlikséges mértékben — egészségiigyi €s pedagbdgiai célu habilitacids, rehabilitacids
foglalkozast biztositunk,

biztositjuk az egyéni adottsagahoz, fejlettségéhez igazodd egyéni eldrehaladasn
nevelést és oktatast, valamint tanulmanyok alatti vizsga letételét,

segitséget nyujtunk ahhoz, hogy kotelezettségeit teljesiteni tudja.
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A kedvezményekrdl az igazgatdé dont az Nkt. szerinti szakért6i bizottsag szakértdi
véleménye alapjan.

Az engedélyben az igazgaté meghatarozza, hogy melyik targybol, melyik évfolyam
utolso tanitdsi napjaig kell a tanulmanyi kdvetelményeket teljesiteni. Ha az engedély
az évfolyam kdvetelményének teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb id6t hataroz
meg, a félévi osztalyzatot a megndvelt tanitasi idd felénél, az év végi osztdlyzatot
pedig a tanitasi id6 végén kell megallapitani.

Az engedélyben — a szakmai vizsga kivételével — a szakmai tartalmak tanulasa aldli
felmentés is adhatd. Az ilyen mentesités kizardlag a mentesités alapjaul szolgald
koriilménnyel dsszefiiggésben biztosithatd, és nem vezethet a szakma megszerzéséhez

szlikséges kovetelmények aloli altaldnos felmentéshez.

A fejlesztd pedagogiai foglalkozast (BTM-es tanuld) és egészségligyi és pedagogiai
céli habilitacids, rehabilitacios foglalkozast (SNI-s tanuld)— ha a tanuld, illetve a
képzésben részt vevé személy szakmai oktatisa a tobbi tanuldval, illetve képzésben
részt vevo személlyel egyiitt torténik — a kotelezd foglalkozasokon, egyébként a
kotelez6 foglalkozasokon feliil egyéni fejlesztési terv alapjan biztositjuk.

Az egyéni fejlesztési tervet BTM-es tanulo esetében Nkt. szerinti fejleszté pedagdgus,
az SNI-s vagy fogyatékkal ¢16 személy esetében az Nkt. szerinti egyiittnevelést segitd
pedagdgus kozremitkodésével készitjikk el., és évente legalabb egy alkalommal a
fejlesztés eredményét ebben rogzitjiik.. Az egyéni fejlesztési terv tartalmarol és a

fejlesztés eredményérdl a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét tajékoztatjuk.

Tanulmanyok alatti vizsgak

A tanulmanyok alatti vizsga tekintetében — ha azt a beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézség, a sajatos nevelési igény, illetve a fogyatékossag jellege
indokolja — a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanulo, a

sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal €16 személy szamara.
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Az irasbeli vizsgaval o6sszefiiggésben

megnoveljiilk az irasbeli feladatok megvalaszoldsdhoz rendelkezésre allo id6t
legfeljebb harminc perccel,

lehetévé tessziik segédeszkoz hasznalatat vagy segédszemély igénybevételét, illetve
engedélyezziik, hogy az irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tegyen ( ha vizsga
irasbeli vizsgatevékenységbdl és szdbeli vizsgatevékenységbdl all, két vizsgatételt kell
huznia, és az engedélynek megfeleld tételeket kell kifejtenie. A felkésziiléshez és a
tétel kifejtéséhez rendelkezésre 4llo 1d6t tételenként kell szamitani. A vizsgazo
kérésére a masodik tétel kihuzasa elétt legfeljebb tiz perc pihendidét kaphat, amely

alatt a vizsgazo a vizsgahelyiséget elhagyhatja.)

A szébeli vizsgaval osszefiiggésben

megndveljiik a harmine perc gondolkodasi id6t legfeljebb tiz perccel,

engedélyezziik, hogy a szdbeli vizsgat irasban tegye le ( a vizsgatétel kihuzasa utdn
kiilén helyiségben, vizsgaztatd feliigyelete mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat
elkészitésére harminc percet biztositunk. A dolgozatot a vizsgdzd vagy a vizsgazod

kérésére a vizsgaztato felolvassa.)

Szakmai vizsgak

A szakmai vizsga tekintetében a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel
kiizdd tanul6 és a sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal €18 személy részére az
akkreditalt vizsgakozpont az Nkt. szerinti szakértéi bizottsag szakértdi véleményére
tekintettel az alabbi kedvezményeket biztositja.

Az interaktiv vizsgatevékenységen lehetévé kell tenni a tanulmanyok soran
alkalmazott segédeszkdz hasznalatat vagy segédszemély igénybevételét. ( Az
akkreditalt vizsgakdzpont a hallaskarosodott vizsgazo kérelmére a vizsgatevékenység

szdban torténd részének idejére — ha az indokolt — jelnyelvi tolmacsot biztosit.
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Ha azt a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség, a sajatos nevelési igény, illetve
a fogyatékossag jellege indokolja, a vizsgazo igazolt kérelme alapjan az akkreditalt
vizsgakdzpont engedélyezheti

a vizsgazd mentesitését a vizsgatevékenység idegen nyelvi része vagy annak egy
tipusa, szintje alol, ha a vizsgdzdt a szakmai oktatds soran is mentesitették az idegen
nyelv értékelése és mindsitése aldl,

az interaktiv vizsgatevékenység szoban torténd vizsgatevékenységgel vagy a
vizsgatevékenység szoban torténd részének interaktiv vizsgatevékenységgel torténd
felvaltasat,

az adott vizsgatevékenység az arra meghatarozott idénél hosszabb id6 alatt torténd
teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitas nem haladhatja meg a
projektfeladatra eldirt idétartam harminc szazalékat, kivéve, ha a képzési és kimeneti

kovetelmények masként rendelkeznek.
1.18 Programkdévetelmények

A szakmai képzés képzési programjat a szakképz6 intézmény, illetve a feln6ttképz6 a
programkdvetelményhez igazoddan dolgozza ki, és honlapjan kozzéteszi. Tartalmazza
a kimeneti kovetelményeket és a szakmai képzés a Felnbttképzési tdrvény szerinti
program alapjan folyik. A programkovetelményeket az IKK Innovacios

Képzéstamogaté Kozpont Zrt. honlapjan teszik kozz¢é.

Digitalis stratégia

Az informatikai kornyezet dinamikus valtozasa folyamatos dnképzést kovetel meg a
oktatoktol és a didkoktdl egyarant. Ez segithet kialakitani a tanulok élethosszig tartod
tanulds (LLL) iranti igényét. Az 0j technikdk alkalmazisa 0j moédszertani kultarat
igényel, amely boviti a hagyomanyos foglalkozasi kereteket. Nagy hangsulyt
helyeziink a digitalis kompetencia fejélesztésére, amely feldleli az informacios
tarsadalom technologidinak magabiztos ¢és kritikus hasznalatat, az informacio
megkeresését, Osszegylijtését és feldolgozasat, a valos és a virtualis kapcsolatok

megkiilonboztetését

128




A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

Célunk, hogy a tanuldk elsajatitsak az informacios tarsadalom technolégiainak (IKT)
magabiztos ¢s kritikus hasznalatat a munka, a kommunikacio6 és a szabadid6 terén. Ez
a kovetkez6 készségeken, tevékenységeken alapul: informacié felismerése,
visszakeresése, értékelése, tarolasa, elGallitasa, bemutatasa és cseréje; tovabba
kommunikécié és halozati egyiittmiikodés az interneten keresztiil, tartalomalkotas- és
megosztas.

A digitalis kompetencia az IKT szerepének és lehetéségeinek értését, alapos ismeretét
jelenti a személyes és tarsadalmi életben, valamint a munkaban mind a tanulok, mind
az oktatok szdméara. Magaban foglalja a fObb szamitogépes alkalmazasokat
szovegszerkesztés, adattablazatok, adatbazisok, informaciétarolas-kezelés, az internet
altal kinalt lehet6ségek és az elektronikus média tjan torténé kommunikacio (e-mail,
halézati eszkozok) - a szabadidd, az informécid-megosztds, az egyiittmiikddd
halézatépités, a tanulds és a kutatds terén. Az egyénnek ismernie kell az elérhetd
informaciéd hitelessége ¢és megbizhatésdga koriili problémakat, valamint a

hasznalatukhoz kapcsolodo etikai elveket.

Iskolankban az osztalytermek nagyrészében interaktiv tabla és 7 szamitogépterem
mikodik, mely lehetévé teszi digitalis tananyagok hasznalatit tanitdsi ordkon —
alkalmazkodva az 0j kor kihivasaihoz.

Oktatoink az oktatdsban hasznalt informacids, kommunikaciés technoldgidk
alkalmazéasaval, a digitalis tananyagok készitésével és felhasznaladsaval segitik a
tanuldsi folyamatot és a digitalis kompetencidk fejlodését. Oktatdoink Onképzés és
tovabbképzések soran is fejlesztik digitalis kompetenciaikat, valamint a jo gyakorlatok
megosztasaval a munkakdzosségen és az oktatoi testiileten beliil.

Az elmult idészakban kollégaink tobb, a digitalis kompetenciakat fejleszté
tovabbképzésen vettek részt:
o A digitalis technologiak beépitése a pedagdgiai folyamatba

e E-skola - IKT eszk6zok a tandran 30 kreditpontos akkreditalt pedagogus-
tovabbképzés

e Modszertani iranymutatasok a digitalis tananyagok oktatdi felhasznalasara

e A digitalis technologidk gyakorlott, kreativ alkalmazéasa a pedagdgiai

folyamatban
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A tanulasi 6rak soran az oktatoink szamos internetes feliiletet hasznalnak
rendszeresen, tObbek kozt:

Pénziranytii Alapitvany Iskolahalézat weboldalan 1évé tananyagokat
https://penziranytu.hu/iskolahalozat

Témahetek weboldalain talalhat6 tananyagok

https://www.penz7.hu/

https://www.fenntarthatosagi.temahet.hu/

https://digitalistemahet.hu/

Valamint az alabbi weboldalakat a teljesség igénye nélkiil:
www.kahoot.com

www.quizlet.com
www.learningapps.com

761d szakképzés
»Z0ld iinnepek, vilignapok”
Marcius:
6. Nemzetkozi energiatakarékossagi vilagnap
15. Fogyasztovédelmi vilagnap
22. A viz vilagnapja
23.Meterologiai vilagnap
Aprilis:
22. A Fo6ld napja
Majus:
10. Madarak és fak napja

15. Nemzetkdzi klima akciénap

Junius:

5. Kornyezetvédelmi vilagnap

Szeptember:

16. Az 6zonpajzs megdrzésének nemzetkdzi napja

Oktober:

utols6 Takarékossagi vilagnap
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November:

3. Fiistmentes nap, Utolsé Nemzetkozi ne vasarolj semmit! nap

Témahetek:
Pénzhét
Digitalis Témahét

Fenntarthatosagi témahét

Intézményiinkben foly6 ,,Z6ld szakképzés” része

Fogyasztovédelem — Fogyasztoi tudatossagra neveld iskola

Pénziigyi tudatossagra nevelés tandrakon és a Tancsics hét keretében

Erasmus utak — utazas, mianyagfelhasznaldsa csokkentése, Zero Wate mozgalom
népszerlisitése

Regulus Kornyezetvédelmi Alapitvany — tagjai oktatdink és tanuloink
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Egészségtejlesztési Program

Intézménylink kiemelt feladatanak tekinti az egészségnevelést és egészségfejlesztést.

Az intézményi egészségfejlesztés az iskola egész életébe, mindennapjaiba beépiild
tevékenység, amely egyarant irdnyul az oktatok és tanulok egészség ismereteinek
bévitésére, korszerlisitésére, fizikai és pszichoszocialis kornyezet egészségtamogatd
jellegének erésitésére, az oktatoi-nevel6i tevékenységben a személykdzponti

megkdzelitésre a tanulok személyiségfejlesztése érdekében.

Jogszabalyi hattér

o A 2019.6vi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e A 12/2020. (II.7.) a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasi rendelete,

o a Nemzeti alaptanterv

e a 96/2000. (XII. 11.) Orszaggyiilési hatarozattal kiadott ,,Nemzeti stratégia a
kabitészer-fogyasztas visszaszoritasara”

e A 46/2003. sz. (IV. 16.) Orszaggyiilési hatirozat, az Egészség Evtizedének
Johan Béla Nemzeti Programjarol

e az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV torvény 38§ (1) és (2) bek.

o az iskolaegészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 2. és 3. sz.
melléklete

e agyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasarol sz6l6 1997. évi XXXI. tv.

Az intézményi egészségnevelés célja
Az intézményiegészségnevelésnek ahhoz kell hozzajarulnia, hogy a tanulok kelld
Osztonzést és tudast szerezhessenek egy személye és kornyezeti értelemben egyarant
ésszerl, a lehetdségeket felismerd és felhaszndlni tudo, egészséges életvitelhez. Ehhez
arra van szilkség, hogy az egészséggel Osszefliggd kérdések fontossagat értsék, az
ezzel kapcsolatos beallitddasok szilardak legyenek, s konkrét tevékenységekben

alapozédhassanak meg.

132




A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

Az egészséges életmdd, életszemlélet, magatartas szempontjabol 1ényeges teriileteknek
az intézmény pedagogiai rendszerébe, dsszes tevékenységébe kell beépiilni.
Ezek kozé tartoznak az alabbiak:

egészségi allapotunk ismerete Netfit eeredményekkel alatamasztva

az egészséges testtartds, a mozgas fontossaga tanmenetbe rogzitett
rehabilitacios gyakorlatok éran

az egészség, mint értéke ismerete

az egészséges étkezés, a taplalkozas szerepe elméleti testnevelés, komplex
orakon

a betegségek megel6zése

a betegségek kialakulasa és a gyogyulasi folyamat

a parkapcsolatok, a szexualitas kultiraja eldadasok, kiilsds eldadok segitségével
a krizishelyzetek felismerése és kezelési stratégiak ismerete

a tanulas modszertana és a tanulas technikai

az egészséges tanulasi kdrnyezet alakitasa

az id6vel vald gazdalkodas szerepe napi 30 perc aktiv mozgassal

a rizikovallalas és hatarai

a szenvedélybetegségek elkeriilése

a természethez valdo viszony, az egészséges kornyezet jelentGsége,

kornyezettudatos életmdd kialakitasa

Az egészségnevelési program témakorei:

az egészséges taplalkozas témai

a szenvedélybetegségek megismerése és megeldzése

a szexualis felvilagositas-nevelés, a csaladtervezés alapjai, az AIDS prevencio,
vilagnapi megemlékezés

a betegség és a gydgyulast segitd magatartas €s testi higiénia

a kornyezeti artalmak, és megeldzésiik

a személyes biztonsag, és masok biztonsaganak biztositasa

a testedzés, a mozgas, a helyes testtartas

mentalis allapot védelme
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elsdsegélynyujtas alapjai, Gjraélesztés elsajatitasa minden tanul6 szamara
vércukormérés minden esztendében, kiszlirés, felvilagositas

szabadban torténd testmozgas, turazas

orszagos, megyei, varosi sportag népszeriisité és szabadidés programban vald

részvétel

Az Egészségiigyi Vilagszervezet (WHO) megfogalmazasa szerint az egészségfejlesztd

iskola folyamatosan fejleszti kornyezetét, ami el6segiti azt, hogy az iskola, az élet, a

tanulés €s a munka egészséges szintere legyen.

Az egészségfejleszto iskola ismérvei:

Minden rendelkezésére alld6 modszerrel elésegiti az intézményi ko6zosség
egészségének védelmét, az egészség fejlesztését és egészséges kornyezetet
biztosit az eredményes tanulashoz.

Egyiittmiikodést alakit ki a pedagogiai, az egészségiigyi, a gyermekvédelmi
szolgalatokkal, szakemberekkel, a sziilokkel és gyakorlohelyekkel annak
érdekében, hogy az intézmény egészséges kornyezet legyen.

Egészséges kornyezet, intézényi egészségnevelést ¢és  egészségligyi
szolgaltatasokat biztosit, ezekkel parhuzamosan egyilittmikodik a helyi
kozosség szakembereivel és hasonld programjaival. Kiemelt jelentSséget
tulajdonit az egészséges étkezésnek, a testedzésnek és a szabadidd hasznos
eltoltésének, teret ad a lelki egészségfejlesztést €s tandcsadast biztositd
programoknak.

Olyan oktatési-nevelési gyakorlatot folytat, amely tekintetbe veszi az oktatok és
a tanulok jol-1étét és méltosagat, tobbféle lehetdséget teremt a siker eléréséhez,
elismeri az eréfeszitést, a szandékot, timogatja az egyéni eldrejutast.

Torekszik arra, hogy segitse didkjainak, az intézmény személyzetének, a
csaladoknak, valamint a helyi kozosség tagjainak egészségilk megdrzését;
egylittmikddik a helyi kozosség vezetbivel, hogy utobbiak megértsék: a
koz6sség hogyan jarulhat hozza-vagy éppen hogyan hatraltathatja — az egészség

fejlesztését és a tanulast.
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Az intézményi egészségfejlesztés modszerei
Az egészségi allapotot az alabbi négy alapvetd tényezd hatdrozza meg:
o genetikai tényez6k
e kornyezeti tényezOk
o ¢letmod

o az egészségiigyi ellatd rendszer mikodése

Az intézmény a szocializacio kitiintetett szintere, igy a fenti tényezok kozil érdemi
hatast — az iskola fizikai-targyi és pszichoszocialis kornyezetének alakitasaval-, az
iskola-egészségiigyi ellatas mindségére és az életmddra tudunk gyakorolni. Az
intézményi egészségfejleszté munka alapvetden befolyasolja az intézmény egészének

mindennapjait.

Az egészségfejlesztés magaba foglalja a korszerli egészségnevelés, az elsOdleges
prevencio, a mentalhigiéné, az egészségfejlesztd szervezetfejlesztés, az Onsegités

feladatait, modszereit.

A WHO meghatarozasa szerint az egészségfejlesztés az a folyamat, amely képessé
teszi az embereket arra, hogy sajat egészségiiket felligyeljék és javitsak. Az
egészségfejlesztés atfogd tarsadalmi és politikai folyamat, mely nemcsak az egyének
képességeinek és jartassaganak erdsitésére iranyuld cselekvéseket foglal magaba,
hanem olyan tevékenységeket is, amelyek a tdrsadalmi, kornyezeti és gazdasagi
feltételek megvaltoztatasara iranyulnak azért, hogy azoknak a kdéz és az egyén
egészségére gyakorolt hatdsa kedvezd legyen. Az egészségfejlesztés az a folyamat,
amely képessé teszi az embereket az egészséget meghatarozo tényezdk feliigyeletére
és ezaltal egészségiik javitdsara. A részvétel nélkiilozhetetlen az egészségfejlesztd

tevékenység fenntartasahoz.

Az egészségfejlesztd f6 feladata egy altalanosan érvényes egészségfejleszté politika

kifejlesztése, egészségfejlesztd kornyezet megteremtése, az egészségfejlesztd
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kozosségi tevékenység, az egyéni képességek fejlesztése, és szemléletvaltoztatas az

egészségligyi szolgaltatasokban.

Egészségnevelés

A WHO meghatarozasa szerint az egészségnevelés olyan, valtozatos kommunikacios
formakat hasznald, tudatosan létrehozott tanuldsi lehetségek Osszessége, amely az
egészséggel kapcsolatos ismereteket, tudast és életkészségeket boviti az egyén és a
kornyezetében  ¢él6k  egészségének elémozditdsa  érdekében. A korszeri
egészségnevelés egészség és cselekvésorientalt tevékenység.

A gyerekek és fiatalok hosszt éveket toltenek az intézményben. Ebben az id6szakban
érdemi hatést lehet gyakorolni a személyiségfejlddésiikre, mely nagyban meghatérozza
az ¢életmddjukban késobb kialakulé szokasaikat, az életidedlokat, preferencidk
kialakitasat.

Az intézménynek a gyerekekre gyakorolt hatasa tobbrétegli, komplex kommunikacio.
Egyrészt 1étezik egy nyiltan megfogalmazott oktatasi-nevelési terv, masrészt ezzel
Osszefiiggésben vagy ettdl fiiggetleniil, ill. ezt gyengitd, vagy erdsitd modon hato un.
Hrejtett tanterv”’, mely az intézményi mindennapok hozadéka, amelyben az intézmény
targyi kornyezete, az emberi viszonyok mindsége egyarant tiikkrozodik.

Az intézmény, mas tarsadalmi intézményekkel ¢és szereplékkel allando
kolcsonhatasban 1étezik, hatast gyakorol szlikebb ¢és tagabb kornyezetének

kapcsolatrendszerére, a kdrnyezet viselkedésére.

Egészségnevelés, felvilagositas

Az egészségnevelés, felvilagositas alapja, hogy az emberi viselkedés racionalisan
szervezett. Tobb és helyes tudas helyes dontés ehhez, az életvezetés helyes
alakitasdhoz vezet. Az egészségkarositdé megatartasformak veszélyeire hivtak fel a
figyelmet.

Minden tanév szeptemberében dekoraciés versenyt szerveziink az osztalyokban

pontozzuk és dijazzuk az osztaly termek esztétikus diszitését, falitjsagok aktualitasat.
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Hétvégeken kirandulasokat szerveziink. Tornatermiink és sportudvarunk az
intézmény nyitasatol, zarasaig a tanuldink rendelkezésére all, ezzel motivalva a
rendszeres testmozgasra.

Arra toreksziink, hogy az egyes szaktantargyakban is megkeressik a
kapcsolodasi pontokat a tantdrgy szakmai tartalma és az egészséges életvitelre
nevelés kozott.

Egészségiigyi szaktanar kollégaink felkésziiltek a programok Osszedllitasara,
minden tanévben, munkaterviinkben hatdrozzuk meg az egészségneveléssel
kapcsolatos feladatokat, programokat. (A 2003/2004. tanévben oktobert6l
aprilis végéig zajlik, egy minden osztalyt és a neveldtestiiletet is érintd
drogprevencios projekt, valamint aprilis-majus honapban tanuléink mentalis és
fizikai alloképességét vizsgalo felmérés, amelynek eredményei alapjan
dolgozzuk ki a kdvetkezd tanév feladatait.)

Az egészségfejlesztd intézményi testmozgds programunk célja: a tanulok
egészséges testi-lelki fejldddsének eldsegitése. Az intézményi testnevelés oOrék,
a tomegsport, sportkori foglalkozasok az egészségnevelés, a szocialis
kompetenciak, a csapatmunka, valamint a tarsakkal torténd kreativ fejlesztését

szolgaljak.

Annak érdekében, hogy az egészségfejlesztd testmozgas hatékonyan megvaldsuljon,

az alabbi sajatos egészségiigyi és pedagdgiai szempontokat érvényesitjilk: minden

gyermek minden nap részt vesz a testmozgas-programban:

minden testnevelési 6ran és minden egyéb testmozgasi programon megtorténik
a keringési és légzdé-rendszer megfeleld terhelése

minden testnevelési éran van gimnasztika, benne a biomechanikailag helyes
testtartas kialakitasat és fenntartasat szolgald gyakorlat és 1égz6torna

arra toreksziink, hogy minden testnevelési 6ra és egyéb testmozgasi alkalom
oromot és sikerélményt jelentsen, még az eltéré adottsagn tanuloknak is

a testnevelés és sport személyiségfejlesztd hatdsai érvényesiiljenek a teljes

testmozgas programban
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a testmozgas-program életmod-sportokat, életmindség-sportokat is megtanit,
jatékokat és tancot is tartalmaz

testnevelés ordkon sokat foglalkozunk gerinctorndval, rehabilitacids
gyakorlatokat tartva figyelink a gyakorlasbol vagy egyéb hétkéznapi
sériilésekbol adodo mozgasszervrendszeri elvaltozasok mielébbi
helyrehozasara, orvosi vélemény alapjan

rehabilitacios orakat tartva, a szabadban torténd mozgasokkal nyujtunk
lehetdséget és mutatunk példékat a szabadidd hasznos eltoltésére

Nagy gondot forditunk legfoképpen a torna tananyaganal a helyes segitségadas
fontossdgara, amivel baleseteket eléziink meg. Onalld, felelésségtudatos
magatartas kialakitasa f6 szempont szamunkra.

Diabétesszel él6 tanulokkal kapcsolatos eljaras

Jelenleg iskolankban 1 f6 tanulét érint az eljarasrend

o Dbiztositjuk szamara az otthonrdl hozott étel tarolasat és melegitését (biifé
melletti aula, hiité és mikrohullamu siitd),

o az iskolai biifében kaphato diabéteszes, laktozmentes, gluténmentes
¢lelmiszer, melyek tapanyag — és szénhidrat tartalma nyilvanosan elérhetd,

e kiemelt figyelmet forditanak testnevelés oran az érintett didk
foglalkoztatasara,

e atestneveld kolléga a tanuld rosszulléte esetén biztositja a szakszerti
ellatasat, esetleg ment6 hivasat,

e a véradasok alkalmaval évente kett6 alkalommal a teljes didksag

vércukorszintjét megmérjiik.
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Oratervek
Oratervek szakmajegyzék szerint képzésekhez
Oraterv
Beiskolazas éve: 2019-20.
Agazat: Kozlekedés és szallitmanyozas
Szakma: Logisztikai technikus
A szakmai azonosité szama: 510411506
A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése
9. NY —idegen nyelvi felkészités
9-10. évfolyam: 4dgazati alapoktatés
10. évfolyam vége: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranya oktatas
Dualis szakképzés (képzohelyek fliggvényében):
12. évfolyam: 140 o6ra
13. évfolyam: kiils6 gyakorlat
Szabadon tervezhet6 oraszamok (kozismeret)
e 11.évfolyam: 3 ora
e 12 évfolyam: 4 ora
e 13. évfolyam: 6 6ra
Szabadon tervezheté 6raszamok felhasznalasa:
o Il. idegen nyelv 2 éra/hét 9-12. évfolyam, 3 6ra 13. évfolyam
e Magyar nyelv és irodalom 1 6ra/hét 12. évfolyam
e [ idegen nyelv 1 6ra/hét 11. évfolyam
e Torténelem 1 6ra/hét 12. évfolyam
e Matematika 4 6ra/hét 13. évfolyam
Szakirany:

e Logisztika és szallitmanyozas
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Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén

e Kereskedelem agazati alapoktatas
Képzési idé: 6 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol: magyar nyelv és irodalom,
torténelem, fényelv

13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kételez6 érettségi tantargy vizsgaja matematika.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Logisztikai technikus — képzési program
kozismereti 6rak 2024/2025. tanévtél - 13. A — Ferencz Robert

Tantargyak 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 4 0
Idegen nyelv 4+4 3+3 4+4 3+3 2+2
Matematika 4+4 4+4 3+3 343 4+4
Torténelem 3 3 2 3 0
Allampolgari ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kultara 1+1 0 0 0 0
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfonoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0
Agazathoz kapcsolodo tantérgy: Fizika 0 2 2
Pénziigyi és vallalkozdi ismeretek 0 1
II. Idegen nyelv (angol/német) 2+2 2+2 2+2 2+2 3+3
Agazati alapoktatds 7+2,5 9+2
Szakiranyt oktatas 0 0 14 14 14
Osszesen: 34+135 34+11 34+9+2 34+6+2 34+16
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Szakmai 6rak — Logisztika és szallitmanyozas szakirany
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iizemvitele
Kiilkereskedelmi és )
BN vamismeretek
S
‘é Altalanos szallitmanyozas 3 2
TVN:; Agazati szabalyozasok 4
Szallitmanyozoi feladatok 6
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Oraterv
Beiskolazas éve: 2019-20.
Agazat: Turizmus-vendéglatas
Szakma: Turisztikai technikus
A szakmai azonosité szama: 510152307
A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése
9. NY: idegen nyelvi felkészités
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
11-13. évfolyam: szakiranya oktatas
Dualis szakképzés (képzohely fliggvényében)
11. évfolyam: 175 o6ra
12. évfolyam: 200 6ra
13. évfolyam: kiils6 gyakorlat
Szabadon tervezhet6é éraszamok:
e 11. évfolyam: 3 6ra
e 12. évfolyam: 4 6ra
e 13. évfolyam: 6 6ra
Szabadon tervezheté éraszamok felhasznalasa:
e |l. idegen nyelv 2 6ra/hét 9-12. évfolyam, 3 éra/hét 13. évfolyamon
e Magyar nyelv és irodalom 1 6ra/hét 12. évfolyam
o . idegen nyelv 1 6ra/hét 11. évfolyam
e Torténelem 1 ora/hét 12. évfolyamon
e Matematika 4 6ra/hét 13. évfolyam
Szakirany:
o Turisztikai szervezd
Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén

e Turizmus-vendéglatas agazati alapoktatas
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Képzési id6: 6 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol: magyar nyelv és irodalom,

torténelem, fényelv
13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kotelezd érettségi tantargy vizsgaja matematika.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Idegen nyelvi el6készité évfolyammal bévitett turisztika agazati osztaly oraterve (NYEK+ 5 év) kozismereti 6rak

2024/2025. tanévtol 13.B — Bodor Norbert

Tantargyak 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11.évfolyam | 12.évfolyam | 13. évfolyam
Magyar nyelv €s irodalom 4 5 3 4 0
Idegen nyelv 4+4 3+3 4+4 3+3 2+2
Matematika 4+4 4+4 3+3 343 4+4
Torténelem 3 3 2 3 0
Allampolgari ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kultira 1 0 0 0 0
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0
Agazathoz kapcsolodo tantargy: Foldrajz 0 2 2
Pénziigyi és vallalkozo6i ismeretek 0 1
I1. Idegen nyelv 2+2 2+2 2+2 2+2 3+3
Agazati alapoktatas 7+5 9+4
Szakiranyt oktatas 0 0 14 14 24
Osszesen: 34+17 34+13 34+17 34+12 34+28
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alapjai
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Oraterv

Beiskolazas éve: 2020-21.

Agazat: Gazdalkodas 4s menedzsment
Szakma: Pénziigyi — szamviteli iigyintézd
A szakmai azonosité szama: 504110901

A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam vége: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranyt oktatas
Dualis szakképzés: nincs
Szabadon tervezhet6 orakeret (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 ora/hét
o 12. évfolyam 4 o6ra/hét
e 13, évfolyam 6 ora/hét
Szabadon tervezheté 6raszamok felhasznalasa:
e Magyar nyelv és irodalom 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Torténelem 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 éra/hét, 12. évfolyam 2 6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 o6ra/hét

Agazati alapvizsga:

e 10. évfolyam végén
o Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas

Képzési id6: 5 év
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12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika.
13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kotelez0 érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgaja.
A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Pénziigy-szamviteli iigyintéz6 — képzési programkoézismereti 6rak
2024/2025. tanévtol — 13.C — Molnar Ferenc

Tantargyak 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam
Magyar nyelv és irodalom 4 5 4 4 0
Idegen nyelv 4+4 4+4 3 3+3 6+6
Matematika 4+4 4+4 4+4 5+5 0
Torténelem 3 3 3 3 0
Allampolgéri ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kultura 1+1 0 0 0 0
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0 0 0
Agazathoz kapcsolddo tantargy: Foldrajz 0 2 2 0 0
I1. idegen nyelv 0 0 3+3
Pénziigyi és vallalkozdi ismeretek 0 1 0 0 0
Agazati alapoktatas 7+3 9+2
Szakiranyt oktatas 0 0 14 14 24
Osszesen: 34+15 34+11 34+7 34+11 34+26
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Szakmai orak
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Gazdalkodasi ismeretek
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Oraterv
Beiskolazas éve: 2020-21.
Agazat: Kozlekedés és szallitmanyozas
Szakma: Logisztikai technikus
A szakmai azonosité szama: 510411506
A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam végén: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranyt oktatas
Dualis képzés (képzohely fiiggvényében):
12. évfolyam: 140 ora
13. évfolyam: kiils6 gyakorlat
Szabadon tervezhet6 oraszamok (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 6ra/hét
o 12. évfolyam 4 6ra/hét
e 13, évfolyam 6 ora/hét
Szabadon tervezheté éraszamok felhasznilasa:
e Magyar nyelv és irodalom 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Torténelem 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 ora/hét, 12. évfolyam 2 6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 6ra/hét
Szakiranyok:
e Logisztika és szallitmanyozas
Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén
e Kereskedelem agazati alapoktatas

Képzési id6: 5 év
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12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybo6l magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika
13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kotelezo érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgéja.
A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Logisztikai technikus — képzési programkézismereti 6rak

2024/2025. tanévtél -13.D_Pintér Fanni

Tantargyak 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam
Magyar nyelv és irodalom 4 5 4 4 0
Idegen nyelv: angol 4+4 4+4 3 3 6+6
Matematika 4+4 4+4 4+4 5+5 0
Torténelem 3 3 3 3 0
Allampolgari ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kultura 1+1 0 0 0 0
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0 0 0
Agazathoz kapcsolddo tantargy: Fizika 0 2 2 0 0
Pénziigyi és vallalkoz6i ismeretek 0 1 0 0 0
Szabadon tervezhetd: Digitalis kultira 3+3 1+1 0 0 0
I1. idegen nyelv 0 0 3+3
Agazati alapoktatds 7+2,5 9+2
Szakiranyt oktatas 0 0 14 14 24
Osszesen: 34+14,5 34+11 34+6 34+5 34+16
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Szakmai 6rak — Logisztika és szallitmanyozas szakirany
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Osszesen

&5 Kozlekedési alapok 3
2
= Kozlekedés technikéaja és 4
M iizemvitele
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S
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<
P A raktariranyitas rendszere 1
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Oraterv
Beiskolazas éve: 2020-21.
Agazat: Kereskedelem
Szakma: Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus
A szakmai azonosité szama: 504171301
A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9. NY —idegen nyelvi felkészités
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam vége: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranyt oktatas
Dualis szakképzés (képzohelyek fliggvényében)
11. évfolyam: 140 o6ra
12. évfolyam: 140 o6ra
13. évfolyam: kiils6 gyakorlat
Szabadon tervezhet6 6raszamok (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 6ra
e 12. évfolyam 4 6ra
e 13. ¢évfolyam 6 6ra
Szabadon tervezheté éraszamok felhasznalasa:
o Il idegen nyelv 2 6ra/hét a 9-12. évfolyam, 4 6ra/hét a 13. évfolyam
e [ idegen nyelv 1 6ra/hét a 11. évfolyam
e Magyar nyelv és irodalom: 1 6ra/hét 12. évfolyam
e Torténelem 1 6ra/hét 12. évfolyamon
e Matematika 4 6ra/hét a 13. évfolyamon
Szakirany:

o Kereskedelmi logisztika
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Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén

e Kereskedelem agazati alapoktatas
Képzési idé: 6 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol: magyar nyelv és irodalom,

torténelem, fényelv
13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kételez6 érettségi tantargy vizsgaja matematika.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
Szabad szakmai Orakeret felhasznalasa:

e 11. évfolyam: Kozlekedés foldrajz 0,5 ora
Vezetési ismeretek 1 ora

o 12. évfolyam: Logisztika alapjai 0,5 6ra
Raktarozas a gyakorlatban 1 6ra

e 13. évfolyam: Raktarozas iranyitas 0,5 ora
Raktari mutatoszamok 0,5 ora
Kiilkereskedelmi ismeretek 0,5 6ra
Vallalati logisztika 0,5 6ra
Projektmenedzsment 1 6ra

Projektek vezetése a gyakorlatban 1 6ra
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Idegen nyelvi el6készité évfolyammal bévitett kereskedelem agazati osztaly oraterve (NYEK+5 év) kereskedelmi logisztika szakirany
2024/2025. tanévtél 12. AB — Bodor Timea

Tantargyak NY 9. évfolyam | 10. évfolyam 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Szovegértés 1+1
Tanulasmodszertan, 1+1
Onismeret
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 4 0
Torténelem 3 3 2 3 0
Allampolgari ismeretek 1
Idegen nyelv 18+18 4+4 3+3 4+4 3+3 2+2
Matematika 1+1 4+4 4+4 3+3 343 4+4
Informatika 3+3
Digitalis kultura 1+1
Testnevelés 5 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1 1
Komplex 3
természettudomanyos
tantargy
Pénziigyi és vallalkozbi 1
ismeretek
Agazathoz kapcsolodo 2 2
tantargy: Foldrajz
Szabadon tervezheto: 1+1
Digitalis kultira
II. idegen nyelv: német 2+2 2+2 2+2 2+2 3+3
nyelv
Agazati alapoktatas 7+3 9+4
Szakiranyt oktatas 14 14 24
Osszes 6raszam 30+24 34+15 34+13 34+9 34+8 34+9
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Szakmai 6rak — Kereskedelmi logisztika szakirany
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e Logisztika alapjai 4
(=]
=
=
=
&
= Készletgazdalkodas 4
3
=
=
o0
= . e 4
= Vallalati logisztika
=
B
)
=)
= Vezetési ismeretek 2
% Projektmenedzsment 2
3 szakmai idegen nyelven
§ ¢
g o
= Projektek vezetése a 2
DE_ gyakorlatban
Osszesen 7+3 9+4 14 14 24

164




A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

Oraterv
Beiskolazas éve: 2020-21.
Agazat: Turizmus-vendéglatas
Szakma: Turisztikai technikus
A szakmai azonosité szama: 510152307
A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9. Ny: idegen nyelvi felkészités
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
11-13. évfolyam: szakiranyu oktatas
Dualis szakképzés (képzohelyek fiiggvényében):
11. évfolyam: 175 o6ra
12. évfolyam: 200 6ra
13. évfolyam: kiils6 gyakorlat
Szabadon tervezheté oraszamok:
e 11. évfolyam 3 6ra
e 12. ¢évfolyam 4 6ra
e 13. évfolyam 6 6ra
Szabadon tervezheté éraszamok felhasznalasa:
e |l. idegen nyelv: 2 éra/hét 9-12. évfolyam, 3 6ra/hét 13. évfolyam
e Magyar nyelv és irodalom 1 6ra/hét 12. évfolyam
e [ idegen nyelv 1 6ra/hét 11. évfolyam
e Torténelem 1 ora/hét 12. évfolyam
e Matematika 4 6ra/hét 13. évfolyam
Szakirany:

e Turisztikai szervezd
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Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén

e turizmus-vendéglatas agazati alapoktatas
Képzési idé: 6 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol: magyar nyelv és irodalom,
torténelem, fényelv

13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kételez6 érettségi tantargy vizsgaja matematika.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Idegen nyelvi el6készité évfolyammal bévitett turisztika agazati osztily 6raterve (NYEK+S év)

2024/2025. tanévtol 12. AB- Bodor Timea

Tantargyak 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 4 0
Idegen nyelv 4+4 3+3 4+4 3+3 2+2
Matematika 4+4 4+4 3+3 3+3 4+4
Torténelem 3 3 2 3 0
Allampolgéri ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kultira 1 0 0 0 0
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0
Agazathoz kapcsolodo tantargy: Foldrajz 0 2 2
Pénziigyi és vallalkozéi ismeretek 0 1
I1. Idegen nyelv 2+2 2+2 2+2 2+2 3+3
Agazati alapoktatas 7+5 9+4
Szakiranyt oktatas 0 0 14+2 14+5 24
Osszesen: 34+17 34+13 34+11 34+19 34+28
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Szakmai orak
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Oraterv

Beiskolazas éve: 2021-22.

Agazat: Gazdalkodas 4s menedzsment
Szakma: Pénziigyi — szamviteli iigyintéz6
A szakmai azonosité szama: 504110901

A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam vége: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranyt oktatas
Dualis szakképzés: nincs
Szabadon tervezhet6 érakeret (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 o6ra/hét
e 12. évfolyam 4 o6ra/hét
e 13. évfolyam 6 ora/hét
Szabadon tervezheté éraszamok felhasznalasa:
e Magyar nyelv és irodalom 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 dra/hét
e Torténelem 11. évfolyam 1 ora/hét, 12. évfolyam 1 ora/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 éra/hét, 12. évfolyam 2 6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 dra/hét
Agazati alapvizsga:

e 10. évfolyam végén
e Gazdalkodas és menedzsment 4gazati alapoktatés

Képzési idé: 5 év
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12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybo6l magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika

13. évfolyam végén technikusi vizsga ¢s a 4. kotelez0 érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgaja.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a
technikusi oklevelét.
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Pénziigy-szamviteli iigyintézé — képzési program kozismereti 6rak
2024/2025. tanévtél — 12.C — Bakosné Bencsik Krisztina

Tantargyak 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam
Magyar nyelv és irodalom 4 5 4 4 0
Idegen nyelv: angol nyelv 4+4 4+4 3 3+3 6+6
Matematika 4+4 4+4 4+4 5+5 0
Torténelem 3 3 3 3 0
Allampolgéri ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kultura 4+4 1+1 0 0 0
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0 0 0
Agazathoz kapcsolddo tantargy: Foldrajz 0 2 2 0 0
I1. idegen nyelv 0 0 3+3
Pénziigyi és vallalkozdi ismeretek 0 1 0 0 0
Agazati alapoktatas 7+3 9+2
Szakiranyt oktatas 0 0 14 14 24
Osszesen: 34+15 34+11 34+7 34+8 34+26
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Szakmai orak
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Gazdalkodasi ismeretek
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Oraterv
Beiskolazas éve: 2021-22.
Agazat: Kozlekedés és szallitmanyozas
Szakma: Logisztikai technikus
A szakmai azonosité szama: 510411506
A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam végén: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranyu oktatas
Dualis képzés (képzohely fliggvényében):
12. évfolyam: 140 6ra
13. évfolyam: kiils6 gyakorlat
Szabadon tervezheto oraszamok (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 o6ra/hét
e 12. évfolyam 4 o6ra/hét
e 13. évfolyam 6 ora/hét
Szabadon tervezheté éraszaimok felhasznalasa:
e Magyar nyelv és irodalom 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 ora/hét
e Torténelem 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 ora/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 éra/hét, 12. évfolyam 2 6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 6ra/hét
Szakiranyok:
e Logisztika és szallitmanyozas
Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén
o Kereskedelem agazati alapoktatas

Képzési id6: 5 év
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12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybo6l magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika.

13. évfolyam végén technikusi vizsga ¢s a 4. kotelez0 érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgaja.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a
technikusi oklevelét.
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Logisztikai technikus — képzési programkézismereti 6rak

2024/2025 tanévtdl -12.D- Benkd Péter

Tantargyak 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam
Magyar nyelv és irodalom 4 5 4 4 0
Idegen nyelv: angol 4+4 4+4 3+3 3+3 6+6
Matematika 4+4 4+4 4+4 5+5 0
Torténelem 3 3 3 3 0
Allampolgari ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kultura 1+1 0 0 0 0
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0 0 0
Agazathoz kapcsolddo tantargy: Fizika 0 2 2 0 0
Pénziigyi és vallalkoz6i ismeretek 0 1 0 0 0
Szabadon tervezhetd: Digitalis kultira 3+3 1+1 0 0 0
I1. idegen nyelv 3+3
Agazati alapoktatds 7+2,5 9+2
Szakiranyt oktatas 0 0 14 14 24
Osszesen: 34+14,5 34+11 34+6 34+5 34+16
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Szakmai 6rak — Logisztika és szallitmanyozas szakirany
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Kozlekedés technikaja és

Osszesen

4
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E Altalanos szallitmanyozas 3 2
E Agazati szabalyozasok 4
Szallitmanyozoi feladatok 6
Raktarozési alapok (E/GY) 2+(1+1)
8 Raktéri tarolas és 1+(1+1)
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;:; Raktéari mutatészamok 2
A raktariranyitas rendszere 1
Raktarvezetés 2
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7+2,5 9+2 14+2 14+0 24+2
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Oraterv
Beiskolazas éve: 2021-22.
Agazat: Kereskedelem
Szakma: Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus
A szakmai azonosité szama: 504171301
A szakma Eur6pai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9. NY —idegen nyelvi felkészités
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam vége: dgazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranyu oktatas
Dualis szakképzés (képzohelyek fiiggvényében)
11. évfolyam: 140 6ra
12. évfolyam: 140 6ra
13. évfolyam: kiils6 gyakorlat
Szabadon tervezhet6 6raszamok (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 6ra
e 12.¢évfolyam 4 6ra
e 13. évfolyam 6 6ra
Szabadon tervezheté éraszaimok felhasznalasa:
e II idegen nyelv 2 6ra/hét a 9-12. évfolyam, 4 6ra/hét a 13. évfolyam
e [ idegen nyelv 1 6ra/hét a 11. évfolyam
e Magyar nyelv és irodalom: 1 6ra/hét 12. évfolyam
e Torténelem 1 ora/hét 12. évfolyamon
e Matematika 4 6ra/hét a 13. évfolyamon
Szakirany:

o Kereskedelmi logisztika
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Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén

e Kereskedelem agazati alapoktatas
Képzési idé: 6 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol: magyar nyelv és irodalom,

torténelem, fényelv
13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kételez6 érettségi tantargy vizsgaja matematika.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
Szabad szakmai Orakeret felhasznalasa:

e 11. évfolyam: Kozlekedés foldrajz 0,5 ora
Vezetési ismeretek 1 ora

o 12. évfolyam: Logisztika alapjai 0,5 6ra
Raktarozas a gyakorlatban 1 6ra

e 13. évfolyam: Raktarozas iranyitas 0,5 ora
Raktari mutatoszamok 0,5 ora
Kiilkereskedelmi ismeretek 0,5 6ra
Vallalati logisztika 0,5 6ra
Projektmenedzsment 1 6ra

Projektek vezetése a gyakorlatban 1 6ra
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Idegen nyelvi el6készité évfolyammal bévitett kereskedelem agazati osztaly oraterve (NYEK+S év) kereskedelmi logisztika szakirany
2024/2025. tanévtél 11. A — Rozgonyiné Cseh Andrea

Tantargyak NY 9. évfolyam | 10. évfolyam 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Szovegértés 1+1
Tanulasmodszertan, 1+1
Onismeret
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 4 0
Torténelem 3 3 2 3 0
Allampolgari ismeretek 1
Idegen nyelv 18+18 4+4 3+3 4+4 3+3 2+2
Matematika 1+1 4+4 4+4 3+3 343 4+4
Informatika 3+3
Digitalis kultura 1+1
Testnevelés 5 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1 1
Komplex 3
természettudomanyos
tantargy
Pénziigyi és vallalkozbi 1
ismeretek
Agazathoz kapcsolodo 2 2
tantargy: Foldrajz
Szabadon tervezheto: 1+1
Digitalis kultira
II. idegen nyelv: német 2+2 2+2 2+2 2+2 3+3
nyelv
Agazati alapoktatas 7+3 9+4
Szakiranyt oktatas 14 14 24
Osszes 6raszam 30+24 34+15 34+13 34+9 34+8 34+9
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e Szakmai 6rak — Kereskedelmi logisztika szakirany
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Oraterv
Beiskolazas éve: 2021-22.
Agazat: Turizmus-vendéglatis
Szakma: Turisztikai technikus
A szakmai azonosité szama: 510152307
A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9. Ny: idegen nyelvi felkészités
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
11-13. évfolyam: szakiranyu oktatas
Dualis szakképzés (képzohelyek fiiggvényében):
11. évfolyam: 175 o6ra
12. évfolyam: 200 o6ra
13. évfolyam: kiils6 gyakorlat
Szabadon tervezheté oraszamok:
e 11. évfolyam 3 6ra
e 12. ¢évfolyam 4 6ra
e 13. évfolyam 6 6ra
Szabadon tervezheté éraszamok felhasznalasa:
e II idegen nyelv 2 6ra/hét 9-12. évfolyam, 3 6ra/hét 13. évfolyam
e Magyar nyelv és irodalom 1 6ra/hét 12. évfolyam
e [ idegen nyelv 1 6ra/hét 11. évfolyam
e Torténelem 1 ora/hét 12. évfolyam
e Matematika 4 6ra/hét 13. évfolyam
Szakirany:

e Turisztikai szervezd
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Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén

e Turizmus-vendéglatas agazati alapoktatas
Képzési idé: 6 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol: magyar nyelv és irodalom,

torténelem, fonyelv
13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kételez6 érettségi tantargy vizsgaja matematika.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Idegen nyelvi el6készité évfolyammal bévitett turisztika agazati osztily 6raterve (NYEK+S év)

2024/2025. tanévtél 11. B — Rozgonyiné Cseh Andrea

Tantargyak NY 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Szovegértés 1+1
Tanulasmodszertan, 1+1
Onismeret
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 4 0
Torténelem 3 3 2 3 0
Allampolgéri ismeretek 0 1 0
Idegen nyelv: angol nyelv 18+18 4+4 3+3 4+4 3+3 2+2
Matematika 1+1 4+4 4+4 3+3 3+3 4+4
Informatika 343
Digitalis kultura 1+1 0 0 0
Testnevelés 5 4 4 3 3 0
Osztalyféndki 1 1 1 1 1 1
Komplex 3 0
természettudomanyos
tantargy
Agazathoz kapcsolodo 2 2
tantargy: Foldrajz
I1. Idegen nyelv 2+2 2+2 2+2 2+2 3+3
Pénziigyi és vallalkozoi 1
ismeretek
Szabadon tervezhetd: 1+1
Digitalis kultira
Agazati alapoktatas 7+5 9+4
Szakirany oktatas 14 14 24
Osszes 6raszim 30+24 34+17 34+13 34+14 34+13 34+24
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Szakmai orak
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Oraterv

Beiskolazas éve: 2022-23.

Agazat: Oktatas

Szakma: Oktatdsi szakasszisztens

A szakmai azonosité szama: 510411506

A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A képzés felépitése:

9-10. évfolyam: agazati alapoktatas

10. évfolyam végén: agazati alapvizsga

11-13. évfolyam: szakiranyt oktatas

Gyakorlati képzés:

9. évfolyam: a monitorozo iskolai gyakorlat (bolcséde, 6voda, altalanos iskola)
10. évfolyam: bolcsddei gyakorlat (havi 2 6ra) csoportos hospitalas

11. évfolyam: dévodai gyakorlat — Gsszefiiggd nyari 140 ora, évkozben ebbdl 2 iskolai — 3 kint
12. évfolyam: intézményi gyakorlat 2 6ra iskolai — 3 kint

13. évfolyam: intézményi gyakorlat 2 6ra iskolai — 3 kint

Szabadon tervezhet6 oraszamok (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 o6ra/hét

e 12. évfolyam 4 6ra/hét
e 13, évfolyam 6 ora/hét

Szabadon tervezheté 6raszamok felhasznaldsa:
e Magyar nyelv és irodalom 11. évfolyam 1 ora/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét

e Torténelem 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 éra/hét, 12. évfolyam 2 6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 6ra/hét

Szakiranyok:
e Nincs

Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén
e oktatas agazati alapoktatas
Képzési idé: 5 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika.
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13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kdtelezo érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgaja.
A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Oktatasi technikus — képzési programkoézismereti 6rak
2024/2025. tanévtél -11.C — Baranyiné Kovacs Zsuzsanna

Tantirgyak 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam
Magyar nyelv és irodalom 4 5 4 4 0
Idegen nyelv: angol 4+4 4+4 3+3 3+3 4+4
Matematika 4+4 4+4 4+4 4+4 0
Torténelem 3 3 3 3 0
Allampolgari ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kultara 3+3 1+1 0 0 2+2
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0 0 0
, , ., | IKT a pedagdgidban 1+1 2+2 2 0 1+1
Agazat?oi ’kap(.:solodo Zenei nevelés 0 0 1 1
antarey: Mozgaskultiira 0 0 0 0 1
Pénziigyi és vallalkozdi ismeretek 0 1 0 0 0
Agazati alapoktatis 7 9 0 0 0
Szakiranyu oktatas 0 0 14 14 24
Osszesen: 34+12 34+11 34+20 34+8 34+
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Szakmai 6rak — Oktatasi technikus szakirany
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Oraterv
Beiskolazas éve: 2022-23.
Agazat: Kozlekedés és szallitmanyozas
Szakma: Logisztikai technikus
A szakmai azonosité szama: 510411506
A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam végén: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranyt oktatas
Dualis képzés (képzbhely fiiggvényében):
12. évfolyam: 140 ora
13. évfolyam: kiils6 gyakorlat
Szabadon tervezheté oraszamok (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 6ra/hét
o 12. évfolyam 4 6ra/hét
e 13, évfolyam 6 ora/hét
Szabadon tervezheté éraszamok felhasznilasa:
e Magyar nyelv és irodalom 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Torténelem 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 éra/hét, 12. évfolyam 2 6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 6ra/hét
Szakiranyok:
e Logisztika és szallitmanyozas
Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén
e Kereskedelem agazati alapoktatas

Képzési id6: 5 év
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12. évfolyam végén el6rehozott érettségi vizsga 3 tantargybol magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika.

13. évfolyam végén technikusi vizsga ¢s a 4. kotelez0 érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgaja.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a
technikusi oklevelét.
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Logisztikai technikus — képzési program kozismereti orak
2024/2025. tanévtél -11.C — Baranyiné Kovacs Zsuzsanna

Tantargyak 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam
Magyar nyelv és irodalom 4 5 4 4 0
Idegen nyelv: angol 4+4 4+4 3 3 6+6
Matematika 4+4 4+4 4+4 5+5 0
Torténelem 3 3 3 3 0
Allampolgéri ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kultira 1+1 0 0 0 0
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0 0 0
Agazathoz kapcsolddo tantargy: Fizika 0 2 2 0 0
Pénziigyi és vallalkozdi ismeretek 0 1 0 0 0
Szabadon tervezhetd: Digitalis kultura 3+3 1+1 0 0 0
I1. idegen nyelv 3+3
Agazati alapoktatds 7+2,5 9+2
Szakiranyt oktatas 0 0 14 14 24
Osszesen: 34+14,5 34+11 34+6 3445 34+16
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Szakmai 6rak — Logisztika és szallitmanyozas szakirany
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Osszesen

% Kozlekedési alapok 3
1:) Kozlekedés technikaja és .
v iizemvitele
Kiilkereskedelmi és )
‘éﬁ vamismeretek
g
‘g Altalanos szallitmanyozas 3 2
% Agazati szabélyozasok 4
©n
Széllitmanyozoi feladatok 6
Raktarozasi alapok (E/GY) 2+(1+1)
2z Raktari térf)lés és 1+(1+1)
5 anyagmozgatas (E/GY)
£ Raktéari mutatoszamok 2
<
e~ A raktariranyitas rendszere 1
Raktarvezetés 2
Logisztikai alapok (E/GY) 1 2
Beszerzési logisztika 1 2
g (E/GY)
g Készletezési logisztika 1 2
§’ (E/GY)
Termelési logisztika (E/GY) 1 1
Elosztasi logisztika (E/GY) 1 2
Mindség a logisztikaban 2
7+2,5 9+2 14+2 14+0 24+5+2
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Oraterv

Beiskolazas éve: 2022-23.

Agazat: Gazdalkodas 4s menedzsment
Szakma: Pénziigyi — szamviteli iigyintézd
A szakmai azonosité szama: 504110901

A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam vége: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranyt oktatas
Dualis szakképzés: nincs
Szabadon tervezhet6 orakeret (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 o6ra/hét
o 12. évfolyam 4 o6ra/hét
e 13, évfolyam 6 ora/hét
Szabadon tervezheté oraszamok felhasznalasa:
e Magyar nyelv és irodalom 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Torténelem 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 éra/hét, 12. évfolyam 2 6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 o6ra/hét
e Német nyelv 13. évfolyam 3 ora/hét
Agazati alapvizsga:

e 10. évfolyam végén
o Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas

Képzési id6: 6 év
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12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybo6l magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika

13. évfolyam végén technikusi vizsga ¢s a 4. kotelez0 érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgaja.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a
technikusi oklevelét.
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Idegen nyelvi el6készité évfolyammal bévitett gazdalkodas menedzsment dgazati osztaly ératerve (NYEK+S év)
2024/2025. tanévtél 10.A — Jakubovicsné Kozma Margit

Tantargyak NY 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Szdvegértés 1+1
Tanulasmodszertan, 1+1
Onismeret
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 4 0
Torténelem 3 3 2 3 0
Allampolgéri ismeretek 1
Idegen nyelv: angol nyelv 18+18 4+4 3+3 4+4 3+3 2+2
Matematika 1+1 4+4 4+4
Informatika 343
Digitalis kultura 1+1
Testnevelés 5 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1 1
Komplex 3
természettudomanyos
tantargy
Agazathoz kapcsolodo 2 2
tantargy: Foldrajz
II. Idegen nyelv: német 2+2 2+2 2+2 2+2 2+2
Pénziigyi és vallalkozoi 1
ismeretek
Szabadon tervezheto: 1+1
Digitalis kultira
Agazati alapoktatas 7+5 9+4
Szakiranyt oktatas 14 14 24
Osszes 6raszim 30+24 34+17 34+13 34+7 34+7 34+11
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Szakmai orak
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o . Gazdalkodasi ismeretek
g Pz 2 2 1
E‘: ED | Gazdasagi szamitasok E/GY 1+1 1+1 0
Pénziigy E/GY 5 5 2
-Eﬁég x| Irodai szoftverek 3+3
3 g § alkalmazasa
E ‘& | Adozas EIGY 1 3+3
=
Elektronikus bevallas GY 3,5+3,5
Szamvitel E/GY
3-8 4 4 4
.a ‘E
28 E
g :g § Szamviteli esettanulmanyok 2 1+1 1+1
s Eo8Y
2g§"
v/ fg Szamitogépes konyvelés GY 4,5+4,5
Osszesen 7+3 9+2 14+1 14+2 24+9+2
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Oraterv
Beiskolazas éve: 2022-23.
Agazat: Turizmus-vendéglatas
Szakma: Turisztikai technikus
A szakmai azonosité szama: 510152307
A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9. Ny: idegen nyelvi felkészités
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
11-13. évfolyam: szakiranyt oktatas
Dualis szakképzés (képzoéhelyek fiiggvényében):
11. évfolyam: 175 o6ra
12. évfolyam: 200 o6ra
13. évfolyam: kiilsé gyakorlat
Szabadon tervezhet6é éraszamok:
e 11. évfolyam 3 6ra
e 12. évfolyam 4 6ra
e 13, évfolyam 6 o6ra
Szabadon tervezheté éraszamok felhasznalasa:
e L idegen nyelv 2 6ra/hét 9-12. évfolyam, 3 6ra/hét 13. évfolyam
e Magyar nyelv és irodalom 1 6ra/hét 12. évfolyam
o . idegen nyelv 1 6ra/hét 11. évfolyam
e Torténelem 1 6ra/hét 12. évfolyam
e Matematika 4 6ra/hét 13. évfolyam
Szakirany:

e Turisztikai szervezé
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Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén

e Turizmus-vendéglatas agazati alapoktatas
Képzési idé: 6 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol: magyar nyelv és irodalom,
torténelem, fényelv

13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kételez6 érettségi tantargy vizsgaja matematika.

A tanuld a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Idegen nyelvi el6készité évfolyammal bévitett turisztika agazati osztaly oraterve (NYEK+5 év)
2024/2025. tanévtél 10.B — Handé Eva

Tantargyak NY 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Szovegértés 1+1
Tanulasmodszertan, 1+1
Onismeret
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 4 0
Torténelem 3 3 2 3 0
Allampolgari ismeretek 1
Idegen nyelv: angol nyelv 18+18 4+4 3+3 4+4 3+3 2+2
Matematika 1+1 4+4 4 3+3 3+3 4+4
Informatika 343
Digitalis kultira 1+1
Testnevelés 5 4 4 3 3 0
Osztalyfonoki 1 1 1 1 1 1
Komplex 3
természettudomanyos
tantargy
Agazathoz kapcsolodo 2 2
tantargy: Foldrajz
I1. Idegen nyelv 2+2 2+2 2+2 2+2 2+2
Pénziigyi és vallalkozoi 1
ismeretek
Szabadon tervezheto: 1+1
Digitalis kultira
Agazati alapoktatis 7+5 9+4
Szakiranyt oktatas 14 14 24
Osszes 6raszim 30+24 34+17 34+9 34 34 34
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Szakmai tantargyak

Kz
1; s Tantargy 9. évfolyam 10. évfolyam 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
s B
[~} S
= &
$ =5 8 £ { Munkavallaloi ismeretek 0,5
> <=
~x3 5 Munkavallaléi idegen
S53 27 0 0 2A+2N
Sz S nyelv
8
A munka vilaga 15 <
4
IKT a vendéglatasban 1+1 1+1 g
>
Termelési, értékesitési és ~§
3 turisztikai =
S 3
& alapismeretek: &
= o
2 Turisztikai és szallashely 3
= . . 2
%o tevékenység 1 2 :«2
=
> Cukraszat elmélet - 1
[%2]
>
E Cukraszat gyakorlat 1+1 1+1
F Etelkészités elmélet - 1
Etelkészités gyakorlat 1+1 1+1
Vendégtéri elmélet - 1
Vendégtéri gyakorlat 1+1 1+1
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2 Beszerzés és értékesités 1+(1+1) 242 0
=
‘N
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I 7 7 0
2 koltséggazdalkodas
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c
52 Reklam és
*a;‘) vasarlasosztonzés, 1 2 0
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Oraterv

Beiskolazas éve: 2023-24.

Agazat: Gazdalkodas 4s menedzsment — okleveles technikus képzés

Szakma: Pénziigyi — szamviteli iigyintézd
A szakmai azonosité szama: 504110901

A szakma Eur6pai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam vége: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranyu oktatas
Dualis szakképzés: nincs
Szabadon tervezhet6 orakeret (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 o6ra/hét
e 12. évfolyam 4 o6ra/hét
e 13. évfolyam 6 ora/hét
Szabadon tervezheté 6raszamok felhasznalasa:
e Magyar nyelv és irodalom 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Torténelem 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 ora/hét, 12. évfolyam 2 6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 o6ra/hét
Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén
e Gazdalkodas és menedzsment 4gazati alapoktatas

Képzési id6: 5 év
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12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybo6l magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika

13. évfolyam végén technikusi vizsga ¢s a 4. kotelez0 érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgaja.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a
technikusi oklevelét.
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1. Pénziigy-szamviteli ligyintézo — okleveles technikus képzési program

2024/2025. tanévtol — Matikovszki Diana

Tantargyak 9. évfolyam 10. évfolyam 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam

Magyar nyelv és irodalom 4 5 4 4 0
Idegen nyelv: angol nyelv 4 4 3 3 6
Matematika 4 4 4 5 0
Torténelem 3 3 3 3 0
Allampolgari ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kulttira 2 1+1 0 0 0
Informatikai alapismeretek - szovegszerkesztés 1 5
(okleveles technikus képzés miatti tobblet 6ra) §
Informatikai alapismeretek- tablazat kezelés 1 g
(okleveles technikus képzés miatti tobblet 6ra) E
Prezentacio és iraskészség fejlesztés 1+1 g

<
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0 0 0
Agazathoz kapcsolodo tantargy: Foldrajz 0 2 2 0 0
I1. idegen nyelv 0 0 3
Pénziigyi és vallalkoz6i ismeretek 0 1 0 0 0
Agazati alapoktatas 7+2 9+1
Szakiranyt oktatas 0 0 14+2 14+2 24+5
Osszesen: 34 35+1 34+2 34+2 34+5
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Szakmai orak
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Szamitogépes konyvelés 45
GY )
Szamvitel és kontrolling 2

szamitogépes kornyezetben

Osszesen 7 9 14+2 14+2 24+5
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Oraterv

Beiskolazas éve: 2023-24.

Agazat: Gazdalkodas 4s menedzsment

Szakma: Pénziigyi — szamviteli iigyintézd
A szakmai azonosito szama: 504110901

A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam vége: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranyu oktatas
Dualis szakképzés: nincs
Szabadon tervezhet6 orakeret (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 o6ra/hét
e 12. évfolyam 4 6ra/hét
e 13. évfolyam 6 ora/hét
Szabadon tervezheté 6raszamok felhasznalasa:
e Magyar nyelv és irodalom 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 éra/hét
e Torténelem 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 ora/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 2 o6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 o6ra/hét
Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén
e Gazdalkodas és menedzsment dgazati alapoktatas
Képzési id6: 5 év

12. évfolyam végén el6rehozott érettségi vizsga 3 tantargybol magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika
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13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kdtelezo érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgéja.
A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Gazdilkodas-menedzsment agazat

Pénziigy-szamviteli iigyintézé — képzési program kozismereti 6rak
2024/2025. tanévtdl — 10.C — Matikovszki Diana

Tantargyak
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Szakmai orak
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Gazdalkodasi ismeretek
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Oraterv

Beiskolazas éve: 2023-24.

Agazat: Oktatas

Szakma: Oktatdsi szakasszisztens

A szakmai azonosité szama: 510411506

A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A képzés felépitése:

9-10. évfolyam: agazati alapoktatas

10. évfolyam végén: agazati alapvizsga

11-13. évfolyam: szakiranyt oktatas

Gyakorlati képzés:

9. évfolyam: a monitoroz¢ iskolai gyakorlat (bolcséde, 6voda, altalanos iskola)
10. évfolyam: bolcsddei gyakorlat (havi 2 6ra) csoportos hospitalas

11. évfolyam: dévodai gyakorlat — Gsszefiiggd nyari 140 ora, évkozben ebbdl 2 iskolai — 3 kint
12. évfolyam: intézményi gyakorlat 2 6ra iskolai — 3 kint

13. évfolyam: intézményi gyakorlat 2 6ra iskolai — 3 kint

Szabadon tervezhet6 oraszamok (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 o6ra/hét

e 12. évfolyam 4 6ra/hét
e 13, évfolyam 6 ora/hét

Szabadon tervezhet6 6raszamok felhasznalasa:
e Magyar nyelv és irodalom 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 dra/hét

e Torténelem 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 éra/hét, 12. évfolyam 2 6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 6ra/hét

Szakiranyok:
e Nincs

Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén
e oktatas agazati alapoktatas
Képzési idé: 5 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika.
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13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kdtelezo érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgaja.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a
technikusi oklevelét.

224




A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

Oktatasi technikus — képzési programkozismereti orak
2024/2025. tanévtél -10.D — Orosz-Peté Borbala

Tantargyak 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam
Magyar nyelv és irodalom 4 5 4 4 0
Idegen nyelv: angol 4+4 4 3+3 3+3 4+4
Matematika 4+4 4 4+4 4+4 0
Torténelem 3 3 3 3 0
Allampolgari ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kultira 3+3 1 0 0 2+2
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0 0 0
, . ., | IKT a pedagdgidban 1+1 2 242 0 1+1
Agazatthoi ’kap?solodo Zenei nevelés 0 0 1 1
antarey: Mozgaskultira 0 0 0 0 1
Pénziigyi és vallalkozdi ismeretek 0 1 0 0 0
Agazati alapoktatds 7 9 0 0 0
Szakiranyt oktatas 0 0 14 14 24
Osszesen: 34+12 34+11 34+20 34+8 34+
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Szakmai 6rak — Oktatasi technikus szakirany
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Oraterv
Beiskolazas éve: 2023-24.
Agazat: Kozlekedés és szallitmanyozas
Szakma: Logisztikai technikus
A szakmai azonosité szama: 510411506
A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése
9. NY —idegen nyelvi felkészités
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam vége: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranya oktatas
Dualis szakképzés (képzbhelyek fiiggvényében):
12. évfolyam: 140 6ra
13. évfolyam: kiils6 gyakorlat
Szabadon tervezheté 6raszamok (kozismeret)
e 11. évfolyam: 3 dra
e 12 évfolyam: 4 ora
e 13. évfolyam: 6 6ra
Szabadon tervezheté éraszamok felhasznalasa:
e L idegen nyelv 2 6ra/hét 9-12. évfolyam, 3 6ra 13. évfolyam
e Magyar nyelv és irodalom 1 6ra/hét 12. évfolyam
o . idegen nyelv 1 6ra/hét 11. évfolyam
e Torténelem 1 6ra/hét 12. évfolyam
e Matematika 4 6ra/hét 13. évfolyam
Szakirany:

o Logisztika és szallitmanyozas
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Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén

e Kereskedelem agazati alapoktatas
Képzési idé: 6 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol: magyar nyelv és irodalom,
torténelem, fényelv

13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kételez6 érettségi tantargy vizsgaja matematika.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Idegen nyelvi el6készité évfolyammal bévitett kozlekedés-szallitmanyozas agazati osztaly 6raterve kézismereti érak
2024/2025. tanévtél - 9.A — Kovacsné Danyi Szilvia

Tantirgyak NY 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam
Szovegértés 1+1
Tanuldsmodszertan 1+1
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 4 0
Idegen nyelv: angol 18+18 4+4 3+3 4+4 3+3 2+2
Matematika 1+1 4+4 4+4 3+3 3+3 4+4
Torténelem 3 3 2 3 0
Allampolgari ismeretek 0 0 0 1 0
Informatika 343
Digitalis kultira 1+1 0 0 0 0
Testnevelés 5 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0
Agazathoz kapcsolodo tantargy: Fizika 0 2 2
Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek 0 1
I1. Idegen nyelv (német) 2+2 2+2 2+2 2+2 3+3
Agazati alapoktatis 7+2,5 9+2
Szakiranyt oktatas 0 0 14 14 14
Osszesen: 30+24 34+13,5 34+11 34+9 34+6+2 34+17
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Szakmai 6rak — Logisztika és szallitmanyozas szakirany
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lizemvitele

Kiilkereskedelmi és

Osszesen
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Oraterv
Beiskolazas éve: 2023-24.
Agazat: Turizmus-vendéglatas
Szakma: Turisztikai technikus
A szakmai azonosité szama: 510152307
A szakma Eur6pai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9. Ny: idegen nyelvi felkészités
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
11-13. évfolyam: szakiranyu oktatas
Dualis szakképzés (képzohelyek fiiggvényében):
11. évfolyam: 175 o6ra
12. évfolyam: 200 o6ra
13. évfolyam: kiils6 gyakorlat
Szabadon tervezheté oraszamok:
e 11. évfolyam 3 6ra
e 12. ¢évfolyam 4 6ra
e 13. évfolyam 6 6ra
Szabadon tervezheté éraszamok felhasznalasa:
e II idegen nyelv 2 6ra/hét 9-12. évfolyam, 3 6ra/hét 13. évfolyam
e Magyar nyelv és irodalom 1 6ra/hét 12. évfolyam
e [ idegen nyelv 1 6ra/hét 11. évfolyam
e Torténelem 1 ora/hét 12. évfolyam
e Matematika 4 6ra/hét 13. évfolyam
Szakirany:

e Turisztikai szervezd
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Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén

e Turizmus-vendéglatas agazati alapoktatas
Képzési idé: 6 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol: magyar nyelv és irodalom,

torténelem, fényelv
13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. ktelez6 érettségi tantargy vizsgaja matematika.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Idegen nyelvi elokészité évfolyammal bévitett turisztika agazati osztaly oraterve (NYEK+S5 év)

2024/2025. tanévtol 9.B — Szikora Néora

Tantargyak NY 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Szovegértés 1
Tanulasmodszertan, 1
Onismeret
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 4 0
Torténelem 3 3 2 3 0
Allampolgari ismeretek 0 1 0
Idegen nyelv: angol nyelv 18+18 4+4 3+3 4+4 3+3 2+2
Matematika 1 4+4 4+4 3+3 3+3 4+4
Informatika 343
Digitalis kultura 1+1 0 0 0
Testnevelés 5 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1 1
Komplex 3 0
természettudomanyos
tantargy
Agazathoz kapcsolodo 2 2
tantargy: Foldrajz
I1. 1degen nyelv 2+2 2+2 2+2 2+2 3+3
Pénziigyi ¢és vallalkozoi 1
ismeretek
Szabadon tervezhetd: 1+1
Digitalis kultara
Agazati alapoktatas 7+5 9+4
Szakiranyt oktatas 14 14 24
Osszes 6raszam 30+24 34+17 34+13 34+14 34+13 34+24
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Szakmai orak
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OKLEVELES
Oraterv

Beiskolazas éve: 2024-25.

Agazat: Gazdalkodas 4s menedzsment

Szakma: Pénziigyi — szamviteli iigyintézd
A szakmai azonosité szama: 504110901

A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam vége: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranyu oktatas
Dualis szakképzés: nincs
Szabadon tervezhet6 orakeret (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 o6ra/hét
e 12. évfolyam 4 o6ra/hét
e 13. évfolyam 6 ora/hét
Szabadon tervezheté 6raszamok felhasznalasa:
e Magyar nyelv és irodalom 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Torténelem 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 ora/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 ora/hét, 12. évfolyam 2 6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 o6ra/hét
Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén
e Gazdalkodas és menedzsment 4gazati alapoktatas

Képzési id6: 5 év
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12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybo6l magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika

13. évfolyam végén technikusi vizsga ¢s a 4. kotelez0 érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgaja.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a
technikusi oklevelét.

240




A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

2. Pénziigy-szamviteli iigyintéz6é — okleveles technikus képzési program

2024/2025. tanévtol — 9.C — Gulyas Jozsef

Tantargyak 9. évfolyam 10. évfolyam 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam

Magyar nyelv és irodalom 4 5 4 4 0
Idegen nyelv: angol nyelv 4+4 4 3 3 6
Matematika 4+4 4 4 5 0
Torténelem 3 3 3 3 0
Allampolgari ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kulttira 2 1 0 0 0
Informatikai alapismeretek - szovegszerkesztés 1 5
(okleveles technikus képzés miatti tobblet 6ra) 8
Informatikai alapismeretek- tablazat kezelés 1 g
(okleveles technikus képzés miatti tobblet 6ra) E
Prezentacio és iraskészség fejlesztés 1 g

<
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0 0 0
Agazathoz kapcsolodo tantérgy: Foldrajz 0 2 2 0 0
I1. idegen nyelv 0 0 3
Pénziigyi és vallalkoz6i ismeretek 0 1 0 0 0
Agazati alapoktatas 7+2 9+1
Szakiranyt oktatas 0 0 14+2 14+2 24+5
Osszesen: 34 34+1 34+2 34+2 34+5

241




A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

Szakmai orak
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Szamitogépes konyvelés 45
GY )
Szamvitel és kontrolling 2

szamitogépes kornyezetben

Osszesen 7 9 14+2 14+2 24+5
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Oraterv

Beiskolazas éve: 2024-25.

Agazat: Gazdalkodas 4s menedzsment
Szakma: Vallalkozasi iigyviteli iigyintézo
A szakmai azonosité szama: 504110902

A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam vége: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranyt oktatas
Dualis szakképzés: nincs
Szabadon tervezheté érakeret (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 o6ra/hét
o 12. évfolyam 4 o6ra/hét
e 13, évfolyam 6 ora/hét
Szabadon tervezheté éraszamok felhasznalasa:
e Magyar nyelv és irodalom 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Torténelem 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 éra/hét, 12. évfolyam 2 6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 o6ra/hét

Agazati alapvizsga:

e 10. évfolyam végén
o Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas

Képzési id6: 5 év
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12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybo6l magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika

13. évfolyam végén technikusi vizsga ¢s a 4. kotelez0 érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgaja.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a
technikusi oklevelét.
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Villalkozasi ligyviteli iigyintézé — képzési program kozismereti 6rak

2024/2025. tanévtél — 9.C — Gulyas Jozsef

Tantargyak 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam
Magyar nyelv és irodalom 4 5 4 4 0
Idegen nyelv: angol nyelv 4+4 4+4 3 3 6+6
Matematika 4+4 4+4 4+4 5+5 0
Torténelem 3 3 3 3 0
Allampolgéri ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kultura 4+4 1+1 0 0 0
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0 0 0
Agazathoz kapcsol6do tantargy: Foldrajz 0 2 2 0 0
I1. idegen nyelv 0 0 3+3
Pénziigyi és vallalkozdi ismeretek 0 1 0 0 0
Agazati alapoktatas 7+3 9+2
Szakiranyt oktatas 0 0 14+3 14+4 2445
Osszesen: 34+15 34+11 34+7 34+9 34+14
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Szakmai orak
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Oraterv

Beiskolazas éve: 2024-25.

Agazat: Oktatas

Szakma: Oktatdsi szakasszisztens

A szakmai azonosité szama: 510411506

A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A képzés felépitése:

9-10. évfolyam: agazati alapoktatas

10. évfolyam végén: agazati alapvizsga

11-13. évfolyam: szakiranyt oktatas

Gyakorlati képzés:

9. évfolyam: a monitoroz¢ iskolai gyakorlat (bolcséde, 6voda, altalanos iskola)
10. évfolyam: bolcsddei gyakorlat (havi 2 6ra) csoportos hospitalas

11. évfolyam: dévodai gyakorlat — Gsszefliggd nyari 140 ora, évkozben ebbdl 2 iskolai — 3 kint
12. évfolyam: intézményi gyakorlat 2 6ra iskolai — 3 kint

13. évfolyam: intézményi gyakorlat 2 6ra iskolai — 3 kint

Szabadon tervezhet6 oraszamok (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 o6ra/hét

e 12. évfolyam 4 6ra/hét
e 13, évfolyam 6 ora/hét

Szabadon tervezheté 6raszamok felhasznaldsa:
e Magyar nyelv és irodalom 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 dra/hét

e Torténelem 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 éra/hét, 12. évfolyam 2 6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 6ra/hét

Szakiranyok:
e Nincs

Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén
e oktatas agazati alapoktatas
Képzési idé: 5 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika.
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13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kdtelezo érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgaja.
A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Oktatasi technikus — képzési programkozismereti orak
2024/2025. tanévtél -9.D — Foldi Montika

Tantargyak

9. évfolyam

10. évfolyam

11. évfolyam

12. évfolyam

13. évfolyam

Magyar nyelv és irodalom 4 5 4 4 0
Idegen nyelv: angol 4+4 4+4 3+3 3+3 4+4
Matematika 4+4 4+4 4+4 4+4 0
Torténelem 3 3 3 3 0
Allampolgari ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kultura 3+3 1+1 0 0 2+2
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0 0 0
Agazathoz kapesolodo IKT a pe.dag(')gi’éban 1+1 2+2 2+2 0 1+1
tantérgy: Zenelrnevel,es 0 0 1 1
Mozgaskultara 0 0 0 0 1
Pénziigyi és vallalkozdi ismeretek 0 1 0 0 0
Agazati alapoktatis 7 9 0 0 0
Szakiranyu oktatas 0 0 14 14 24
Osszesen: 34+12 34+11 34+20 34+8 34+
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Szakmai 6rak — Oktatasi technikus szakirany
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Oraterv

Beiskolazas éve: 2024-25.

Agazat: Oktatas

Szakma: Ovodai neveld — okleveles technikusi képzés

A szakmai azonosité szama: 501882502

A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A képzés felépitése:

9-10. évfolyam: agazati alapoktatas

10. évfolyam végén: dgazati alapvizsga

11-13. évfolyam: szakiranyl oktatas

Gyakorlati képzés:

9. évfolyam: a monitorozo iskolai gyakorlat (bolcséde, 6voda)

10. évfolyam: bolcs6dei csoportos gyakorlat, csoportos hospitalas

11. évfolyam: 6vodai gyakorlat — 6sszefliggd nyari 140 ora, évkozben ebbdl 2 iskolai — 3 kint
12. évfolyam: 6vodai gyakorlat 2 6ra iskolai — 3 kint

13. évfolyam: 6vodai gyakorlat 2 éra iskolai — 5 kint

Alkalmassagi feltételek:

1. Foglalkozas — egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat

2. Palyaalkalmassagi vizsgalat (szakiranyu oktatas megkezdése el6tt)

Szabadon tervezheto oraszamok (kozismeret):
e 11. évfolyam 3 ora/hét

e 12. ¢évfolyam 4 6ra/hét
e 13. évfolyam 6 o6ra/hét

Szabadon tervezheté 6raszamok felhasznalasa:
e Magyar nyelv ¢s irodalom 11. évfolyam 1 éra/hét, 12. évfolyam 1 6ra/hét

e Torténelem 11. évfolyam 1 6ra/hét, 12. évfolyam 1 ora/hét
e Matematika 11. évfolyam 1 éra/hét, 12. évfolyam 2 6ra/hét
e Angol nyelv 13. évfolyam 3 6ra/hét

Szakiranyok:
e Nincs

Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén
e oktatds agazati alapoktatés
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Képzési idé: 5 év

12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol magyar nyelv €s irodalom,
torténelem, matematika.

13. évfolyam végén technikusi vizsga €s a 4. kdtelez0 érettségi tantargy az idegen nyelv
vizsgaja.

A tanuld a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Ovodai nevelé — képzési program kézismereti 6rak
2024/2025. tanévtél -9.D — Foldi Montika

Tantargyak 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam
Magyar nyelv €s irodalom 4 5 4 4 0
Idegen nyelv: angol 4+4 4+4 3+3 3+3 4+4
Matematika 4+4 4+4 4+4 4+4 0
Torténelem 3 3 3 3 0
Allampolgari ismeretek 0 0 0 1 0
Digitalis kultara 3+3 1+1 0 0 2+2
Testnevelés 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0 0 0 0
. . ., | IKT a pedagdgiaban 1+1 2+2 0 0 1+1
Agazatthozt kapesolods 7o nevelés 0 0 2 1 1
antarey: Mozgéskultara 0 0 0 0 1
Pénziigyi és vallalkozdi ismeretek 0 1 0 0 0
Agazati alapoktatas 7 9 0 0 0
Szakiranyt oktatas 0 0 14 14 24
Osszesen: 34+12 34+11 34+20 34+8 34+
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Szakmai 6rak — Ovodai nevel6 szakirany
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Ovodai nevelési feladatok

Ovodai nevelés

Ovodai gyakorlat

Csaladpedagogiai alapismeretek
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Oraterv
Beiskolazas éve: 2024-25.
Agazat: Kozlekedés és szallitmanyozas
Szakma: Logisztikai technikus
A szakmai azonosité szama: 510411506
A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése
9. NY —idegen nyelvi felkészités
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
10. évfolyam vége: agazati alapvizsga
11-13. évfolyam: szakiranya oktatas
Dualis szakképzés (képzbhelyek fiiggvényében):
12. évfolyam: 140 6ra
13. évfolyam: kiils6 gyakorlat
Szabadon tervezhet6 oraszamok (kozismeret)
e 11. évfolyam: 3 dra
e 12 évfolyam: 4 ora
e 13. évfolyam: 6 6ra
Szabadon tervezheté éraszamok felhasznalasa:
e L idegen nyelv 2 6ra/hét 9-12. évfolyam, 3 6ra 13. évfolyam
e Magyar nyelv és irodalom 1 6ra/hét 12. évfolyam
e |. idegen nyelv 1 6ra/hét 11. évfolyam
e Torténelem 1 6ra/hét 12. évfolyam
e Matematika 4 6ra/hét 13. évfolyam
Szakirany:

o Logisztika és szallitmanyozas
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Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén

e Kereskedelem agazati alapoktatas
Képzési idé: 6 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol: magyar nyelv és irodalom,
torténelem, fényelv

13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. kételez6 érettségi tantargy vizsgaja matematika.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.
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Idegen nyelvi el6készité évfolyammal bévitett kozlekedés-szallitmanyozas agazati osztaly 6raterve kézismereti érak

2024/2025. tanévtél - 9.NYAB — Gordos Brigitta

Tantirgyak NY 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam | 13. évfolyam
Szovegértés 1+1
Tanuldsmodszertan 1+1
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 4 0
Idegen nyelv: angol 18+18 4+4 3+3 4+4 3+3 2+2
Matematika 1+1 4+4 4+4 3+3 3+3 4+4
Torténelem 3 3 2 3 0
Allampolgari ismeretek 0 0 0 1 0
Informatika 343
Digitalis kultira 1+1 0 0 0 0
Testnevelés 5 4 4 3 3 0
Osztalyfénoki 1 1 1 1 1 1
Komplex természettudomanyos tantargy 3 0
Agazathoz kapcsolodo tantargy: Fizika 0 2 2
Pénziigyi és vallalkozéi ismeretek 0 1
I1. Idegen nyelv (angol/német) 2+2 2+2 2+2 2+2 3+3
Agazati alapoktatis 7+2,5 9+2
Szakiranyt oktatas 0 0 14 14 14
Osszesen: 30+24 34+13,5 34+11 34+9 34+6+2 34+17
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Szakmai 6rak — Logisztika és szallitmanyozas szakirany
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lizemvitele

Kiilkereskedelmi és

Osszesen

0 2
] vamismeretek
S
‘é Altalanos szallitmanyozas 3 2
TVN:; Agazati szabalyozasok 4
Szallitmanyozoi feladatok 6
Raktérozasi alapok (E/GY) 3
2 Raktéri tarolds és 2
SN2 anyagmozgatas (E/GY)
£ Raktari mutatészdmok 2
<
a A raktariranyitas rendszere 1
Raktarvezetés 2
Logisztikai alapok (E/GY) 1 2
Beszerzési logisztika 1 2
© (E/GY)
= Készletezési logisztika 1 2
2 (E/GY)
(=)
S Termelési logisztika (E/GY) 1 1
Elosztasi logisztika (E/GY) 1 2
Mindség a logisztikaban 2
7+2,5 9+2 14+0 14+0 24+5+2
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Oraterv — képzési terv
Beiskolazas éve: 2024-25.
Agazat: Turizmus-vendéglatis — okleveles technikus képzés
Szakma: Turisztikai technikus
A szakmai azonosité szama: 510152307
A szakma Eur6pai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A képzés felépitése:
9. Ny: idegen nyelvi felkészités
9-10. évfolyam: agazati alapoktatas
11-13. évfolyam: szakiranyu oktatas
Dualis szakképzés (képzohelyek fiiggvényében):
11. évfolyam: 175 o6ra
12. évfolyam: 200 o6ra
13. évfolyam: kiils6 gyakorlat
Szabadon tervezhet6é 6raszamok:
e 11. évfolyam 3 6ra
e 12. ¢évfolyam 4 6ra
e 13. évfolyam 6 6ra
Szabadon tervezheté éraszamok felhasznalasa:
e |l. idegen nyelv 2 6ra/hét 9-12. évfolyam, 3 dra/hét 13. évfolyam
e Magyar nyelv és irodalom 1 6ra/hét 12. évfolyam
e [ idegen nyelv 1 6ra/hét 11. évfolyam
e Torténelem 1 ora/hét 12. évfolyam
e Matematika 4 6ra/hét 13. évfolyam
Szakirany:

e Turisztikai szervezd
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Agazati alapvizsga:
e 10. évfolyam végén

e Turizmus-vendéglatas agazati alapoktatas
Képzési idé: 6 év
12. évfolyam végén elérehozott érettségi vizsga 3 tantargybol: magyar nyelv és irodalom,

torténelem, fényelv
13. évfolyam végén technikusi vizsga és a 4. ktelez6 érettségi tantargy vizsgaja matematika.

A tanul6 a 13. évfolyam végén egyszerre kapja meg az érettségi bizonyitvanyat és a

technikusi oklevelét.

Kiegészités az okleveles technikusi képzés miatt (Budapesti Gazdasagtudomanyi Egyetem)
Agazati alapoktatas

9. évfolyam IKT eszk6zok a vendéglatasban 1 ora/hét

Szakiranyu oktatas

Tantargy 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam

Specialis i .
szolgaltatasok 0,5 bra/hét i i

Reklam és
vasarlasosztonzés, - tananyagatcsoportositas -
tigyfélkapcsolatok

Orszagismeret
Gasztronémiai
trendek és térségi
gasztroturizmus
-Bor és
gasztroturizmus
-Hungarikumok

- - 1 6ra/hét

Informatikai
elemzés és - - 1 6ra/hét
vizualizacio
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Idegen nyelvi el6készité évfolyammal bévitett turisztika agazati osztily 6raterve (NYEK+S év)

2024/2025. tanévtol — okleveles technikusi képzés — 9.NYAB — Gordos Brigitta

Tantargyak NY 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Szovegértés 1
Tanulasmodszertan, Onismeret 1
Magyar nyelv €s irodalom 4 5 3 4 0
Torténelem 3 3 2 3 0
Allampolgari ismeretek 0 1 0
Idegen nyelv: angol nyelv 18+18 4+4 3+3 4+4 3+3 2+2
Matematika 1 4+4 4+4 3+3 3+3 4+4
Informatika 3+3
Digitalis kultira 1+1 0 0 0
Testnevelés 5 4 4 3 3 0
Osztalyféndki 1 1 1 1 1 1
Komplex  természettudomanyos 3 0
tantargy
Agazathoz kapcsolddo tantargy: 2 2
Foldrajz
I1. Idegen nyelv 2+2 2+2 2+2 2+2 2+2
Pénziigyi és vallalkozo6i ismeretek 1
Szabadon tervezhetd 1+1
IKT eszk6zok a vendéglatasban
Szabadon tervezhetd 1+1
Informatikai elemzés és
vizualizacid
Agazati alapoktatas 7+5 9+4
Szakirany oktatas 14,5+3 14+5 26+26
Osszes 6raszam 30+24 34+17 34+13 34,5+12 34+13 36+35
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Szakmai orak

Tanulasi
teriilet

Tantargy 9. évfolyam 10. évfolyam 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam

Munk
avalla
161
ismer

Munkavallaloi ismeretek 0,5

LAY

avalla
idege

Munkavallal6i idegen
0 0 2A+2N

b 38 <
Pz nyelv
A munka vilaga 1,5
IKT a vendéglatasban 1+1 1+1

Termelési, értékesitési és
turisztikai alapismeretek:

Turisztikai és szallashely

Alapvizsga, szakirany valasztas

Turizmus-vendéglatas alapozas

tevékenység 1 2
Cukraszat elmélet - 1
Cukraszat gyakorlat 1+1 1+1
Etelkészités elmélet - 1
Etelkészités gyakorlat 1+1 1+1
Vendégtéri elmélet N 1
Vendégtéri gyakorlat 1+1 1+1
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. Beszerzés és értékesités 1+(1+1) 242 0
.g =
2 Uzleti kalkulacio és
R 7 7 0
§ koltséggazdalkodas
S % Specialis szolgaltatasok 2+0,5 1+1 0
< N
£§ |Relimes 2
- Yasar, SASORZIONESS, 1 (tananyagcsoportositas a 0
'S iigyfélkapcsolatok
.fé helyi tantervben)
N
2 Adminisztracio és
2 2+2 2+2 0
elszamolas
< Uzleti menedzsment a
= turizmusban 0 0 4+(5+5)
2
5 Turizmusmarketing és
_F 0 0 3+(2+2)
g g protokoll
R Orszagismeret magyar
% £z 0 0 9+9
= & N | nyelven
Informatikai elemzés és 1
vizualizacio
Osszesen 7+5 9+4 14,5+3 14+5 26+26

272




A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

Oraterv
Agazat: Kozlekedés és szallitmanyozas
Szakma: Logisztikai technikus
A szakma azonositd szama: 510411506
A szakma Eurépai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
Szakirany: Logisztika és szallitmanyozas
Képzés 1d6: 2 év
Agazati alapvizsga:
e 1/13. évfolyam I. félév
e Kereskedelem agazati alapoktatas
Szakiranyu oktatas:
e 1/13. évfolyam II. félév
o 2/14. évfolyam
Dualis szakképzés (képzohely fliggvényében):

e ¢vkozben folyamatosan vagy Osszefiiggd gyakorlatként
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LOGISZTIKAI TECHNIKUS
NAPPALI TAGOZAT

Evfolyam 1/13 2/14
oraszam oraszam
Tanulasi teriilet Tantargy
ML_mkavallalm Munkavaillaléi ismeretek 05
ismeretek
Munkavallaléi idegen oy s
nyelv (technikus Munkav;ll;l\?l idegen 2
szakmak esetén) Y
Szakmai 2 2
idegennyelv*A/N
Gazdasagi ismeretek 3
Gazdilkodasi Villalkozasok 1
tevékenység ellatasa miikédtetése (1)
Villalkozasok 2
miikodtetése (2)
Uzleti kultira és Kommunikacié 2
informaciokezelés . , 45
Digitalis alkalmazasok ’
Kiozlekedési alapok 2 1
Kozlekedés
Kozlekedés technikaja és 4
lizemvitele
Kiilkereskedelmi és 1 1
vamismeretek
Altalanos 1 4
Szallitmanyozas szallitmanyozas
Agazati szabalyozasok 2 1
Szallitmanyoz6i 5
feladatok
Raktarozasi alapok 2
Raktri tarolas és 2
anyagmozgatas
Raktarozds Raktiri mutatészamok 1 2
A raktariranyitas 2
rendszere
Raktarvezetés 2
Logisztikai alapok 1 2
Beszerzési logisztika 1 2
Logisztika
Készletezési logisztika 1 2
1 2

Termelési logisztika
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Elosztasi logisztika 1 2
Minéség a logisztikiban 2
Osztalyfénoki 0,5 0,5
Osszefiiggs gyakorlat 160
Osszesen 34,5+6,5+2 34,5
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LOGISZTIKAI TECHNIKUS
ESTI TAGOZAT

Evfolyam 1/13 2/14
oraszam oraszam
Tanulasi teriilet Tantargy
Munkavallaloi ol 05
ismeretek Munkavaillal6i ismeretek
Munkavallaléi idegen .
nyelv (technikus Munkav::ll;l\:n idegen 1+1
szakmak esetén) 4
Szakmai idegennyelv A/N 1+1
Gazdasagi ismeretek 1
Gazdilkodasi Villalkozasok 1
tevékenység ellatisa miikodtetése (1)
Villalkozasok 05
miikodtetése (2)
) Kommunikécié 1
Uzleti kultara és
informaciokezelés
Digitalis alkalmazisok 2+2
Kozlekedési alapok 1 1
Kozlekedés
Kozlekedés technikaja és 2
iizemvitele
Kiilkereskedelmi és 1 0,5
vamismeretek
Altalinos 1 2
Szallitmanyozas szallitminyozas
Agazati szabalyozasok 1 1
Szallitmanyozéi 2,5+2,5
feladatok
Raktarozasi alapok 1
Raktari tarolas és 1
anyagmozgatas
Raktarozas Raktiri mutatészamok 0,5 1
A raktariranyitas 1
rendszere
Raktarvezetés 1
Logisztika Logisztikai alapok 0,5 1
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Beszerzési logisztika 0.5 1
Készletezési logisztika 0,5 1
Termelési logisztika 0,5 1
Elosztasi logisztika 0.5 1
Minéség a logisztikaban 1
Osszefiiggs gyakorlat %
Osszesen 17+2+1 17+2,5+1
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Oraterv
Agazat: Gazdalkodés és menedzsment
Szakma: Vallalkozasi-ligyviteli igyintéz6
A szakma azonositd szama: 504110901
A szakma Eurépai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
Szakirany: nincs
Képzés 1d6: 2 év
Agazati alapvizsga:
e 1/13. évfolyam I. félév
e Gazdalkodas, menedzsment dgazati alapoktatas
Szakiranyu oktatas:
e 1/13. évfolyam II. félév
o 2/14. évfolyam

Dualis szakképzés: nincs
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PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO

ESTI TAGOZAT

Evfolyam 1/13. 2/14.
. , heti 6raszam heti 6raszam
Tanulasi teriilet Tantargy 1
Munkavallal6i ismeretek Munkavallaléi ismeretek 0,5 0
Munkavallaléi idegen Munkavaillaléi idegen nyelv 0 1
nyelv
Gazdasagi és jogi
alapismeretek 2 0
Gazdalkodasi p
alaptevékenység ellétisa | vk 07450k miikodtetésének 5 0
alapismeretei
Uzleti kultira és Kommunikicié 1 0
informacickezeld

riormactokezeies Digitalis alkalmazasok 2 0
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 1 1
gazdilkodssi feladatal Gazdasagi szamitisok 0,5+0,5 05
Pénziigy 3 3

e Irodai szoftverek alkalmazasa 0 15

Pénziigyi tigyintézo6i
feladatok Ado6zas 1 1
Elektronikus bevallas 0 2
Szamvitel 3 3
Kényvvezetési és
beszamolokészités Szamviteli esettanulmanyok 1 1
feladatai

Szamitégépes konyvelés 0 3

Osszesen 17 17
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Oraterv
Agazat: Gazdalkodas és menedzsment
Szakma: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6
A szakma azonosité szama: 504110901
A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
Szakirany: nincs
Képzés id6: 2 év
Agazati alapvizsga:
e 1/13. évfolyam I. félév
e Gazdalkodas, menedzsment agazati alapoktatas
Szakiranyu oktatas:
e 1/13. évfolyam II. félév
e 2/14. évfolyam

Dualis szakképzés: nincs
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PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO

NAPPALI
Evfolyam 1/13. 2/14.
Tanuldsi teriilet Tantargy
Munkavallaléi ismeretek Munkavallal6i ismeretek 0,5 0
Munkavallaléi idegen Munkavallal6i idegen nyelv 0 2+2
nyelv
Gazdasagi és jogi 3 0
Gazdalkodisi alapismeretek
alaptevekenység elldtisa |y 4y1011 07450k miikodtetésének . 0
alapismeretei
Uzleti kultara és Kommunikicié 1 0
informéciokezeld
fiormaciokezeies Digitalis alkalmazssok 45+45 0
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 2 2
gazdilkodisi feladatai Gazdasagi szamitasok 2+2 2+2
Pénziigy 6 5
e Irodai szoftverek alkalmazasa 0 3+3
Pénziigyi ligyintézoi
feladatok Adézis 2 2
Elektronikus bevallas 0 4+4
Szamvitel 6 6
Kényvvezetési és
beszamoldkészités Szamviteli esettanulmanyok 3 3
feladatai
Szamitégépes konyvelés 0 5+5
Osztalyfénoki 0,5 0,5
Osszesen 34+7,5 34+11
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Oraterv
Agazat: Gazdalkodas és menedzsment
Szakma: Véllalkozési-ligyviteli ligyintézo
A szakma azonosité szama: 504110901
A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
Szakirany: nincs
Képzés ido: 2 év
Agazati alapvizsga:
e 1/13. évfolyam L. félév
e Gazdalkodas, menedzsment agazati alapoktatas
Szakiranyu oktatas:
e 1/13. évfolyam II. félév
e 2/14. évfolyam

Dualis szakképzés: nincs
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VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO

NAPPALI
Evfolyam 1/13. 2/14.
Tanulasi teriilet Tantargy
Munkavallaléi ismeretek Munkavallaléi ismeretek 0,5 0
Munkavillal6i idegen Munkavillaléi idegen nyelv 0 2
nyelv

Gazdasagi és jogi

. - alapismeretek 3 0
Gazdalkodasi
alaptevékenység ellatasa Villalkozasok miikodtetésének 4 0
alapismeretei
Uzleti kultara és Kommunikicié ! 0
informaciokezelés o j
Digitalis alkalmazasok 45 1
Uzleti adminisztracié 3+3 2
Pénzforgalmi nyilvantartisok 0 4
Kis és kozépvallalkozasok 2 4
Vallalkozasok tizletvitele gazdalkodasa
Munkaeré-gazdalkodas 3 2
Adozasi ismeretek 1 6
Konyvvezetési alapismeretek 1 3
Szévegbevitel szamitogépen 2 2
A titkdri ﬁgyir_ltézés Dokumentumszerkesztés 2 3
feladatai
Titkari iigyintézés 2 3
Ugyfélszolgalati kommunikacié 2 2
Uzleti kommunikécio
Kommunikacié a titkari
. 3 0
munkiban
Osztalyfonoki 0,5 0,5
Osszesen 34,5+14,5 34,5+10
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VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO

FELFUTO RENDSZERBEN
ESTI TAGOZAT
Evfolyam 1/13. 2/14.
Tanulasi teriilet Tantargy
Munkavallaloi ismeretek MunKkavallaléi ismeretek 0,5 0
Munkavallaléi idegen Munkavillaléi idegen nyelv 0 1
nyelv
Gazdasagi és jogi
. - alapismeretek 15 0
Gazdalkodasi
alaptevékenyseg elldtdsa Vallalkozasok miikodtetésének 2 0
alapismeretei
Uzleti kultara és Kommunikicié ! 0
informacidkezeld
tormaciokezeies Digitilis alkalmazsok 2 0
Uzleti adminisztracié 1 1
Pénzforgalmi nyilvantartasok 0 2
Kis és kozépvallalkozasok 1 5
Vallalkozasok iizletvitele gazdilkodisa
Munkaeré-gazdalkodas 1 1
Adozasi ismeretek 15 3
Konyvvezetési alapismeretek 1 1
Szovegbevitel szamitégépen 1 1
A titkari ﬁgyiptézés Dokumentumszerkesztés 05 15
feladatai
Titkari iigyintézés 1 1,5
Ugyfélszolgalati kommunikacié 0,5 0
Uzleti kommunikacié .
Kommunikaci6 a titkari
. 15 0
munkiban
Osszesen 17 17
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Oraterv

Beiskolazas éve: 2024-25.

Agazat: Oktatas

Szakma: Ovodai neveld — okleveles technikusi képzés (felnétthépzési jogviszony — nappali
oktatas)

A szakmai azonosité szama: 501882502

A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A képzés felépitése:

1/13. évfolyam I. félév: dgazati alapoktatas és agazati alapvizsga

1/3. évfolyam II. félév: szakiranyu oktatas a képzés végéig
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Szakmai 6rak — Ovodai neveld 2 éves nappali

-
-
=
£
-t
:g Tantargy 1/13. évfolyam 2/14. évfolyam
=
=
<
o
g X e
S .8 Munkavallaloi ismeretek
£33 05 -
g GE) dgazati alapoktatas
S 4
8 >
S
= s
Zc Munkavallaléi idegen nyelv - 2
~ D
o D
2 S
Elménypedagogia 2
@ dgazati alapoktatds
N
5 Jatékos
= személyiségfejlesztés 1 -
Q
5 dgazati alapoktatas
2
=)
5
=< r 7
= A tanulas tanulasa
§ 1 -
5 dgazati alapoktatas
<
Ertékteremt
gyermeknevelés 5 -
dgazati alapoktatds
— 'M
s 2
8 s
2%
R . - -
S fg A gyogypedagdgia alapjai - 3
2
5
B8
28
o0 >
S &
=3
L 5 . .
A~ B Pszichologia 4 4
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Jatékpedagogia

Pedagogiai gyakorlat 3,5 -
8
3
N 3 Gondozas és
N g 25 -
o 5 )
= egészségnevelés
N
QS w
Qg
o
'M I
% Ovodai nevelés 15 3
]
=
&
R
O
°
>
Q
=
k=
2 .
. 5 Ovodai gyakorlat 5 12
i)
8
=4 Gyermek, csalad, . 2
Q
= tarsadalom
2
=
<
k=]
)
©
&
<
k=]
Q
5 e - 2
2 Mentalhigiéné
<
J
Jatékpedagogia 0.5 2
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>3 8
g &g Haték dacoeiai
£6Eo atékony pedagbgiai 9 1
S8 g kommunikacio
T2
g
o O
€3 _
q;g = Gyermek-kamaszirodalom 2 -
(G~
s
<
Tg IKT a pedagégiaban 2 15
g
©
3
<
% Zenei nevelés 15 2
g
£
N
=]
=
<
Eﬂ) Mozgaskultara 1 1
<
Osszes 6raszam 35 35
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Oraterv

Beiskolazas éve: 2024-25.

Agazat: Oktatas

Szakma: Ovodai neveld — okleveles technikusi képzés (felndttképzési jogviszony — esti
oktatds)

A szakmai azonosité szama: 501882502

A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A képzés felépitése:

1/13. évfolyam 1. félév: dgazati alapoktatas és dgazati alapvizsga

1/3. évfolyam II. félév: szakiranyu oktatas a képzés végéig
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Szakmai orak — Ovodai nevel6 2 éves esti

dgazati alapoktatas

N
=
=
S
< . . .
Z Tantargy 1/13. évfolyam 2/14. évfolyam
s
=
=
[
5 ¥ s
S ._ 8 Munkavallalo6i ismeretek
£8 3 05 )
é < ; dgazati alapoktatas
o=
< D
g2 ot
zc Munkavallal6i idegen nyelv - 1
z o
= 3
Elménypedagogia L
= -g 2 dgazati alapoktatas
2 <8
583 Tatékos
PE=
< 5 & személyiségfejlesztés 05 -
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A tanulas tanulasa

0,5 -
dgazati alapoktatas
Ertékteremté
A gyermeknevelés 15 -
g dgazati alapoktatas
et
<
S}
g
2 A gyogypedagogia alapjai - 2
3
[
o
>
)
NS
>
)
i . .
‘gn Pszichologia 2 1
s
=
Q
B
Q.
'3
2
%ﬂ Pedagogiai gyakorlat 1 -
Q
(=W
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Gondozas és
egészségnevelés

Gondozas és

egészségnevelés

S Yvodai 15
= Ovodai nevelés '
2
&
‘@
2
o
>
[}
=
‘3
<
o 4 . 5
O> Ovodai gyakorlat
g
)
© 2
on @©
< = r
2 g Gyermek, csalad, 1
&8 tarsadalom
=
= s
ST
@]
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Zenei nevelés

Mentélhigiéné 1
.8
en
8}
g0
el (o - 1
32 Jatékpedagogia
g
O
=
-
=8
25 E o Hatékony pgdz?gf)rglal 0,5
= S g kommunikacio
T 28
~
@ O
E T .
§8 (S Gyermek-kamaszirodalom -
()7
N O IKT a pedagogiaban 1
o T X
£9 8
$%s
< Q +—
o &
;< _Ez +— 1
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Mozgaskultiira 0,5 0,5

Osszes 6raszam 17,5 15
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Erettségi utani szakmak képzési programjai

Oraterv
Agazat: Oktatés
Szakma: Oktatasi szakasszisztens
A szakma azonositd szama: 501882501
A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
Képzés id6: 2 év
Agazati alapvizsga:

e 1/13. évfolyam I. félév

o Oktatas agazati alapvizsga
Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 160 6ra
Belépési feltétel: érettségi végzettség

Szabadon tervezhetd id6kere:
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Tanuléasi teriilet Tantargy 1 llgraszamz a4
Munkavallaléi ismeretek Munkavallaléi ismeretek 0,5 -
Munkavallaléi idegen nyelv Munkavallaléi idegen nyelv - 2

Elménypedagogia 2 -
Agazati kompetencia fejlesztés Jatékos személyiségfejlesztés 1 -
A tanulés tanuldsa 1 -
Ertékteremtd gyermeknevelés 5 3
Pedagogiai pszichologiai, A gyogypedagogia alapjai - 3
gyogypedagogiai feladatok Pszichologia 4,5 4
Pedagogiai gyakorlat 6 7
Gondozas és egészségnevelés Gondozas és egészségnevelés 2 -
Pedagogiai szociologia - 2
Csaladpedagogiai alapismeretek
Mentalhigiéné - 3
Szabadid6 pedagdgia Szabadid6 szervezés 1 2
Kommunikéci6 Kommunikécid 1 1
Gyermekirodalom Gyermek- kamaszirodalom 2
IKT a pedagogiaban 1 1
Agazathoz kapcsolodo tartalmak Zenei nevelés - 2
Mozgdkultira 1 1
Osztalyfonoki 0,5 0,5
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Osszesen: 34 ‘ 34 ‘
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Oktatasi szakasszisztens érettségire épiilé 2 éves képrés

N
= %]
2 = Tantargy 1/13. évfolyam 2/14. évfolyam
S F =
o= &
S _3
£ee Munkavallal6i ismeretek 05 -
E5 2
> @
2 >
< D
= ot
Zc Munkavallaléi idegen nyelv - 2
<5
= (<5}
s 2
Elménypedagogia 3
.8 Jatékos
g 2
8 személyiségfejlesztés
a8
EN
S8
§D A tanulas tanulasa 1
<
R Ertékteremtd 5 3
b 2 23 gyermeknevelés
0 -~<= g 2
b ) &0 , , . ..
p N c% o A gyogypedagodgia alapjai - 3
. 5
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Pszichologia 45 4
Pedagodgiai gyakorlat 6 7
S, 22 Gondozas és
SO X2, 3 -
3 & E{) lén egészségnevelés
_§ :gb g . Pedagogiai szocioldgia - 3
=523
g %D % @ r . . r 3
(ORCR— Mentalhigiéné -
2.9
283 -% Szabadidd - szervezés 1 2
» A
§53- Kommunikacio 1 1
Y £
@ O
£ _
g8 E Gyermek-kamaszirodalom 2 1
Ox
IKT a pedagogiaban 2 2
N Q
o X
£33 g Zenei nevelés 2 2
5 E
B3 8
< ‘E s mozgaskultira 2 2
Osztalyfénoki 05 0,5
Osszes 6raszam 35,5 355
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Szabad orakeret felhasznalasa

Tantargy 1/13. 6 6ra 2/14.5 éra
Jatékos +1
személyiségfejlesztés
Gondozas és +1
egészségnevelés
Elménypedagogia +1
IKT a pedagogiaban +1 +1
Mozgaskultura +1 +1
Zenei nevelés +1 +1
Pedagogia szociologia +1
Gyermek és +1
kamaszirodalom
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Oraterv
Agazat: Kozlekedés és szallitmanyozéas
Szakma: Logisztikai technikus
A szakma azonositd szama: 510411506
A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
Szakirany: Logisztika és szallitmanyozas
Képzés 1d6: 2 év
Agazati alapvizsga:
e 1/13. évfolyam I. félév
e Kereskedelem agazati alapoktatas
Szakiranyu oktatas:
e 1/13. évfolyam II. félév
o 2/14. évfolyam
Dualis szakképzés (képzohely fliggvényében):

e ¢vkozben folyamatosan vagy Osszefiiggd gyakorlatként
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LOGISZTIKAI TECHNIKUS
NAPPALI TAGOZAT

Evfolyam 1/13 2/14
oraszam oraszam
Tanulasi teriilet Tantargy
ML_mkavallalm Munkavaillaléi ismeretek 05
ismeretek
Munkavallaléi idegen oy s
nyelv (technikus Munkav;ll;l\?l idegen 242
szakmak esetén) Y
Szakmai 242 242
idegennyelv*A/N
Gazdasagi ismeretek 3
Gazdilkodasi Villalkozasok 1
tevékenység ellatasa miikédtetése (1)
Villalkozasok 1
miikodtetése (2)
Uzleti kultira és Kommunikacié 2
informAciokezeld
fniormaciokezeies Digitalis alkalmazasok 4,5+4,5
Kézlekedési alapok 2 1
Kozlekedés
Kozlekedés technikaja és 4
lizemvitele
Kiilkereskedelmi és 1 1
vamismeretek
Altalanos 1 4
Szallitmanyozas szallitmanyozas
Agazati szabalyozasok 2 1
Szallitmanyoz6i 5+5
feladatok
Raktarozasi alapok 1+(1+1)
Raktri tarolas és 1+(1+1)
anyagmozgatas
Raktarozds Raktiri mutatészamok 1 1+(1+1)
A raktariranyitas 1+(1+1)
rendszere
Raktarvezetés 2
Logisztikai alapok 1 2
Beszerzési logisztika 1 2
Logisztika
Készletezési logisztika 1 2
Termelési logisztika 1 2
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Elosztasi logisztika 1 2
Minéség a logisztikiban 2
Osztalyfénoki 0,5 0,5
Osszefiiggs gyakorlat 160
Osszesen 345+6,5+2 345+9+2
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PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO

ESTI TAGOZAT

Evfolyam 1/13. 2/14.
L. ; heti 6raszam heti 6raszam
Tanulasi teriilet Tantargy 1
Munkavallal6i ismeretek Munkavallaléi ismeretek 0,5 0
Munkavdllaloi idegen -y Ly vallalgi idegen nyely 0 1
nyelv
Gazdasagi és jogi 2 0
Gazdalkodési alapismeretek
alaptevékenység ellétisa | vk 07450k miikodtetésének 5 0
alapismeretei
Uzleti kultira és Kommunikicié ! 0
informaciokezelés . j
Digitalis alkalmazasok 2 0
Vallalkozésok Gazdalkodasi ismeretek 1 1
gazdilkodisi feladatai Gazdasagi szamitasok 0,5+0,5 0,5
Pénziigy 3 3
e Irodai szoftverek alkalmazasa 0 1,5+1,5
Pénziigyi tigyintézoi
feladatok Adézis 1 1
Elektronikus bevallas 0 2+2
Szamvitel 3 3
Konyvvezetési és
beszamolokészités Szamviteli esettanulmanyok 1 1
feladatai
Szamitégépes konyvelés 0 3
Osszesen 17 17
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Oraterv
Agazat: Gazdalkodas és menedzsment
Szakma: Vallalkozasi-ligyviteli iigyintéz6
A szakma azonositd szama: 504110901
A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
A szakmai Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
Szakirany: nincs
Képzés id6: 2 év
Agazati alapvizsga:
e 1/13. évfolyam I. félév
e Gazdalkodas, menedzsment agazati alapoktatas
Szakiranyu oktatas:
e 1/13. évfolyam II. félév
e 2/14. évfolyam

Dualis szakképzés: nincs
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A szakiranyu oktatas képzési programja

Keépzbhelyen dolgozoé sajat dolgozok képzése - dualis szakképzés IBV: Hungaria

Képzési idd: 22 hénap
1/13. évfolyam: 10 hé
2/14. évfolyam: 12 ho

I. 0SSZEFOGLALO ADATOK

1. A szakma alapadatai

1. | Az 4gazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

2. | A szakma megnevezése: Véllalkozasi tugyviteli Ggyintézé

3. | A szakma azonosité szama: 50411 09 02

4. | A szakma szakmairanyai: nincs

5. | A szakma Eurépai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

6. | A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

7. | Agazati alapoktatas megnevezése: gazdalkodas és menedzsment agazat

8. Kapcsolédé részszakmak megnevezése: nincs

9. | Egybefiiggé szakmai gyakorlat idétartama: nincs

10. | A szakiranyu oktatasra egy idében fogadhaté tanuldk, illetve | Nem relevans, a dudlis képz6hely csak sajat

képzésben részt vevo személyek maximalis létszama: munkavallalokat  kivan  képzésbe vonni, ahol
Iétszamkorlatozas nincs.

11. | A képzés célja: A képzés célja a vallalkozasi tgyviteli Ugyintéz6 képzés
képzési és kimeneti kévetelményeiben meghatarozott
tevékenységek szakszerli elvégzéséhez szikséges
kompetenciak  fejlesztése figyelembe véve a
programtantervben meghatarozott tantargyakat és
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témakoroket.

12.

A képzés célcsoportja (iskolai/szakmai végzettség):

Minden, a dualis képz6helyen dolgozé munkavallalé,
akik nem rendelkeznek szakiranyu végzettséggel, és
annak megszerzését celul tlzik ki, vagy korabbi
végzettségik nem fedi telies mértékben a hatalyos
szakképzési térvény szerint alapszakmaként
nyilvantartott képzés kimeneti kdvetelményeiben el8irt
tevékenységekhez sziikséges kompetenciakat!

2. A szakiranyu oktatas szakmai kimeneti kovetelményei

Ssz.| Készségek, Ismeretek Elvart Onallésag és felelésség mértéke
képességek viselkedésmodok,
attitiidok
1 Azonositja a Megnevezi a vallalkozasok| Elfogadja a Betartja a vallalkozasok gazdasagi miveleteinek
vallalkozasok szamviteli, pénzugyi, vallalkozasokkal intézésére vonatkozo6 szabalyokat.
gazdasagi feladatait. adozasi, tgyviteli Osszefliggd
feladatait. Felismeri a gazdasagi
koztik levé feladatokat.
Osszefliggéseket.
2 Ertelmezi a Ismeri a bankugyletek Kritikusan szeml¢li | Onalldan intézi a munkajahoz és életvezetéséhez
bankigyleteket és a fogalmat, fajtait, a a kilénbozé kapcsoldédo fizetési feladatokat.
pénzugyi kiildnb6z6 bankigyletek forrasokbol
szolgaltatasokat, (aktiv, passziv, semleges) | szarmazo
beazonositja a jellemzaéit, jelentéségét. hitelintézeti

pénzforgalommal
kapcsolatos
esemeényeket.

Ismeri a pénzigyi
szolgaltatasokat (pénzigyi
szolgaltatasok és
kiegészitd pénzigyi
szolgaltatasok).

Ismeri a pénzforgalom
altalanos szabalyait, a

ajanlatokat.
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fizetési szamlak fajtait.
Tudja az alapvetd fizetési
modokat.

Kapcsolatot tart a
véllalkozas
pénzforgalmi
szolgaltatojaval.

Ismeri a pénzforgalmi
szolgéltatokat és a hivatali
kapcsolattartas szabalyait.

Elfogadja a
pénzforgalmi
szolgaltatoval
kapcsolatos
egyluttmikodési
szabalyokat.

Betartja a pénzforgalmi szolgaltatéval folytatott
kapcsolattartas szabalyait.

Nyilvantartja, rogziti és
egyezteti a pénzigyi
bizonylatokat.

Ismeri a szigoru
szamadasu bizonylatok
kezelési, nyilvantartasi
szabalyait.

Elkotelezett a
szabalyos
bizonylatkezelés
irant.

Bizonylatkezelési feladatait 6nalléan végzi.

Vezeti az értékpapirok
nyilvantartasait.

Ismeri az értékpapirok
fajtait, kibocsatasuk és
nyilvantartasuk modjat.

Koveti az
értékpapir
nyilvantartasara
vonatkozo
szabalyokat.

Betartja az értékpapir nyilvantartasara vonatkozo
szabalyokat.

El6késziti a
finanszirozasi
feladatokat.

Ismeri a finanszirozas
modjait. Tudomassal bir a
palyazatok utjan torténé
finanszirozasi
lehetéségrél, annak
alapvet6 jellemz6irdl.

Kritikusan értékeli
a lehet6ségeket.
Nyitott az Uj
megoldasokra.

Masokkal egylttmikddve vesz részt a finanszirozasi
dontések el6készitésében.
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Ismeri a rovidlejaratu
banki hitelek tipikus

formait. Ismeri a likviditasi

(pénzforgalmi terv)

Osszeallitasat. Tudja, mely

adatok szikségesek a
finanszirozasi dontések

meghozatalahoz és ismeri

az adatok forrasat.

Osszedllitja a hitelezés
és pénziigyi tervezés
informaciosziikségletét
a pénz idéértékére
figyelemmel.

Ismeri a hitelezés
folyamatat, a hitelekkel
kapcsolatos szamitasi
modokat. Képes
Osszehasonlitani
kilonb6z6
hitelkonstrukcidkat.

Kritikusan szemléli
a kilonb6zé
hitellehetéségeket.
Nyitott az U]
megoldasokra, de
minden esetben
figyelembe veszi a
kockazatot.

Masokkal egyuttmikoédve vesz részt a hitelezési
Ugyletekben.

Elvégzi az valuta és
devizamiveletek
pénzigyi és ugyviteli
lebonyolitasat.
Kalfoldrél torténé
aruvasarlasa és
értékesitése soran
tisztaban van a valuta-
deviza arfolyam

Ismeri a valuta- és
devizaarfolyamokat.
Ismeri az arfolyam
alakulasanak hatasat a
vallalkozas miikodésére

Elfogadja az
valuta- és deviza-
nyilvantartasokra
vonatkozo
szabalyokat.

Betartja és betartatja a valuta- és deviza-
nyilvantartasokra vonatkoz6 szabalyokat.

hatasaival.

El6késziti a Ismeri az lzleti terv Kreativitasra Vezetdi iranymutatasnak megleléen alakitja az tzleti
rendelkezésre allo felépitését, az egyes torekszik az Uzleti | terv, illetve részeinek tartalmat.

informaciok birtokaban | részek terv, illetve

a vallalkozas Uzleti informaciosziikségletét. részeinek

tervének ra bizott

Ismeri a marketingterv,

készitése soran.
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részeit.

mikodési terv,
humanerdéforras tervezés,
pénzigyi terv felépitését
és készitésének madjat.
Tisztaban van az arculati
elemek jelentdségével.

10 Figyelemmel kiséri a Ismeri a biztositassal Kritikusak szemléli | Onalléan alkot adekvat kérdéseket a biztositasi
kiilonb6zé biztositasi kapcsolatos a kiilonboz6 termékekkel kapcsolatban
agak szolgaltatasait. alapfogalmakat és biztositasi

megkuldnbozteti az élet- ajanlatokat
és nem életbiztositasokat

11 Elvégzi a Ismeri a munkaszerz6dés | Elkotelezett a Felel6sséget vallal a munkaviszonnyal
munkavallalok tartalmi és formai szabalyos Osszefiiggésben kifejtett tevékenységéért.
munkaviszonyanak kovetelményeit. Ismeri a foglalkoztatas
létesitésével és munkaviszony mellett, igyekszik
megsziintetésével létesitésének és elkerilni a
kapcsolatos megsziintetésének szabalytalansagok
feladatokat. folyamatat. Ismeri a at.

tevékenységekhez
kapcsol6do
adminisztracios teenddket.

12 Vezeti a munkavallalok | Ismeri a munkalgyi Toérekszik a Felel6sséget vallal a munkaviszonnyal
bérre és nyilvantarté karton, bizonylatok helyes | Osszefliggésben kifejtett tevékenységéért.
munkaviszonyra belépési, kilépési felismerésére és
vonatkozo nyomtatvanyok, kereset és| rendeltetésuk
nyilvantartasait. jarulékigazolasok szerinti

kiallitasaval kapcsolatos rendszerezéseére.
teendéket.
13 Munkaviszonya esetén | Ismeri és elkésziti a Toérekszik a A vezet6i utasitasnak megfeleléen végzi a

a sajat béréhez
kapcsolédo
bizonylatokat értelmezi.

bérszamfejtés bizonylatait.

bizonylatok helyes
felismerésére és
rendeltetésiik
szerinti

bizonylatok rendszerezését.
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rendszerezésére.

14 Vezeti a pénzlgyi és Ismeri a vallalkozast érint6 | Elkotelezett a Betartja az adoé- és jarulékfizetésre vonatkozé
adonyilvantartasokat, ado- és jarulékfizetési szabalyos és bevallasi és befizetési hataridéket.
ellatja a vallalkozas kotelezettségeket és preciz
adokotelezettségéhez nyomtatvanyokat. munkavégzésre.
kapcsolédo Tisztdban van az Figyelemmel kiséri
elektronikus lgyintézési| elektronikus bevallas- a jogszabalyi
feladatokat. Hasznalja elkildés menetével. valtozasokat.
az ado- és
jarulékfizetések
intézéshez
rendelkezésre allo
szoftvereket és az
tgyfélkapu
szolgaltatasait.
15 Rendszerezi a Csoportositja a vallalkozas| Elfogadja a Betartja a vagyontargyak
vallalkozas vagyonat. vagyontargyait. Ismeri a vallalkozasok mérlegtételekbe torténd besorolasanak szabalyait.
vallalkozas életében vagyonaval
betoltott szereplket. kapcsolatos
Felsorolja a jogszabalyi
mérlegtételeket. A el6irasokat.
vagyontargyakat elhelyezi
a mérlegben. Erti a mérleg
Osszefliggéseit.
16 Felismeri az alapvetd Kivalasztja és kezeli a Toérekszik a A vezet6i utasitasnak megfeleléen végzi a

pénzforgalmi és
szamviteli bizonylatokat
és azok rendeltetését.

beszerzéshez és az
értékesitéshez kapcsolédo
szamlakat, pénzugyi
bizonylatokat,
nyilvantartasokat.

bizonylatok helyes
felismerésére és
rendeltetésik
szerinti
rendszerezésére.

bizonylatok rendszerezését.
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Elkaloniti a targyi eszkéz
és a készletnyilvantartas
bizonylatait.

17 Szamlazo programok Tudja a szamlakiallitas Elkotelezett a Felelésséget vallal a szamlakiallitassal és
segitségével szabalyait, és szamlazasi és adatszolgaltatédssal 6sszefliggésben kifejtett
szamlazasi valamit a adohatdsaghoz torténd adatszolgaltatasi tevékenységéért.
kapcsolédo bejelentés és feladatok
adatszolgaltatasi adatszolgéltatas maodjat. hataridére torténd
feladatokat lat el. pontos elvégzése

irant.

18 El6késziti a banki Ismeri a banki Szem elébtt tartja az | Szakmai felligyelet mellett végzi a banki utalasokat.
utalasokat. bizonylatokat és az utalasi hatéridéket.

ugyintésre hasznalt
elektronikus banki
fellleteket.

19 Gazdasagi Ismeri és alkalmazza a Elfogadja Onalléan végzi a kontirozast, a fékdnyvi kdnyvelést
esemeényeket kontiroz, | kontirozas és a fékdnyvi kdnyvelés és a feladasokat, a nyilvantartasok vezetését.
vezeti a f6kdnyvi és az | kdnyvelés szabalyait. szabalyait.
analitikus Ismeri a nyilvantartasok Sziikség esetén
nyilvantartasokat, rendszerét és belsé ellenbrzést
konyvviteli feladasokat | sajatossagait, az kezdeményez.
készit, egyeztet. alkalmazott bizonylatokat,

azok kapcsolatat.

20 Vezeti a vallalkozas Ismeri és alkalmazza a Elfogadja a Onalléan vezeti a nyilvantartasokat a rendelkezésre

alapnyilvantartasait kapcsol6do szabalyokat. kdnyvelés allé bizonylatok alatamasztasaval.

(naplofékonyv,
pénztarkényv, bevételi
és koltségnyilvantartas,
bevételi nyilvantartas)
és részletezd
nyilvantartasait.

szabalyait, szlikség
esetén belsé
ellenérzeést
kezdeményez.
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21 Elkésziti a kiilsd, belsé | Ismeri a dokumentumok Szem elétt tartja a | Onalléan intézi a dokumentumkezeléssel
kapcsolat-teremtd, tipusait, a kimend kapcsolatos feladatokat.
kapcsolat-tartast és dokumentumszerkesztés dokumentumokkal
kapcsolat lezarasat szabalyait, az iratok kapcsolatos
szolgald tartalmi és formai vallalati
dokumentumokat, kovetelményeit. el6irasokat.
ezeket rendszerezi és
kezeli.

22 Munkaja soran Tisztdban van a papir Eldnybe részesiti a | Onallo javaslatokat fogalmaz meg az online
hasznalja az IKT nélkuli kommunikacios papir nélkuli, online| kommunikacios formak alkalmazéasara.
eszkozoket. formak, online fellletetek kommunikacios

és visszajelzések formakat.
hasznalatanak elényeivel.

23 Haszndlja a Ismeri az irodai A pontos és preciz | Szokasos id6tartam alatt feldolgozza a ki és bemend
munkajahoz szikséges | szamitogépes munkavégzés dokumentumokat, biztositva ezzel a hatékony
irodai eszk6zoket és programcsomagokat, a érdekében késza | munkavégzést.
irodai szamitdégépes kulénb6z6 irodai tamogato irodai
programcsomagot. eszkbzoket és szamitogépes
Ellatja a feladatkérébe | hasznalatuk elényeit. programcsomagok
tartozo irodai és a kulonboz6
készletgazdalkodasi irodai eszk6zo6k
feladatokat. eléiras szerinti

hasznélatara.

24 Elkésziti a szervezeten | Ismeria Elkotelezett a Felel6sséget vallal a rendezvényszervezés soran
bellli és kivuli rendezvényszervezéssel rendezvények végzett munkajaert.
rendezvények kapcsolatos feladatokat, mindségi
programjat, 6sszedllitia | azok sorrendjét, megszervezése
programtervét, azonositja a felmerld irnt.

kivalasztja a
partnereket és
lebonyolitja a
programot.

problémakat és azonositja

a megoldasi
lehetéségeket.
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25

Kapcsolatot tart a
vallalkozas
munkatarsaival,
ugyfeleivel, partnereivel
és kulsé
szervezetekkel.

Ismeri a kapcsolattartas
széles korben elfogadott
normait.

Reflektiv

Vezetbi utmutatas alapjan énalléan képes a

magatartast tanusit | kapcsolattartasra

a kapcsolattartas
terén.

3. A szakiranyu oktatasba torténé belépés feltételei (Forras: KKK)

1. Iskolai el6képzettség: agazati alapvizsga, vagy szakképzési centrum altal kiallitott mentesités
az agazati képzés és alapvizsga aldl, amelynek alapkdvetelménye a
képzésre jelentkez6 kérelme, illetve munkaadadi nyilatkozat a képzési és
kimeneti kdvetelményekben szerepld tevékenységek végzésérdl, illetve
az agazatban megszerzett készségekrdl, tudasrol.

2. | Foglalkozésegészségugyi alkalmassag: nem szikséges

3. Palyaalkalmassagi vizsgalat: nem szikséges

4. A szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges személyi feltételek

Funkci6 Végzettség | Szakképzettség Szakiranyu szakmai Egyéb (pl. kamarai gyakorlati oktatoi
(szakképesités) gyakorlat vizsga)
1. | Tanmiihely- - - - -
vezetd
2. Szakiranyu fels6foku - 5év -
oktatasert
felelés
személy
3. Oktato(k) minimum 5 év kamarai gyakorlati oktatéi vizsga,
amelyet kivalthat mestervizsga vagy
szakiranyu felséfoku végzettség +2 év
gyakorlat vagy, felséfoku végzettség és
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szakirdnyu kdzépfoku végzettség+5 év
gyakorlat
4, Miiszaki, fizikai | nem nem relevans nem relevans nem relevans
dolgozé(k) relevans
5. A szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek
1. Helyiségek (tanterem, tanmiihely, tanterem, Tanmihely nem sziikséges, olyan oktatdhelységnek kell rendelkezésre
adminisztracios iroda, irattar stb.): allnia, amely a felsorolt targyi eszkdz6k rendeltetésre tartasat biztositani

tudja.

2. | Eszko6z0k és berendezések:
Az agazati alapoktatas eszkozjegyzékében szerepld eszkdzok,
valamint:

e szamitdgeép, illetve online miveletek végzésére alkalmas mobil IT
eszkdzok

e szamitdgépes szoftverek (szamlazasi, pénziigyi, munkaulgyi, HR,
adozasi, leltarozasi, nyilvantartasi és tgyviteli feladatok intézéséhez)
o ANYK

e prezentacios eszkozok és irodai szoftverek

e jogtar

3. | Atananyag-, illetve tematikai egységek (tantargyak, | Lasd. eszk6zdk és berendezések
témakorok) teljesitéséhez sziikséges anyagok és
felszerelések:

4. | Egyéb specidlis feltételek: Nincs

6. A szakiranyu oktatas tervezett idétartama: A képzés idétartama, 6raszama az iskolarendszerii képzés szamara a programtanterv
altal javasolt 6raszamok 98%-a!
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1. | Gyakorlati helyszinen lebonyolitott | 1540 6ra 77%
foglalkozasok (6ra) — dualis képz6:

2. | Tantermilelméleti foglalkozasok 470 ora 23 %
(6ra) - iskola:

3. | Afoglalkozasok Osszes 6raszama: | 2010 6ra 100%

7. Tanulasi teruletek (Forras: PTT)
A képzés 77%-ban a dualis képzéhelynél keriil megvaldsitasra, mivel sajat munkavallalokat von be a szakiranyu oktatasba.

A tanulasi teriilet bels6 Gyakorlati helyszinen Tantermi/elméleti A tanulasi terilet foglalkozasainak
azonosité szama és lebonyolitott foglalkozasok | foglalkozasok (6ra) - Osszes 6raszama
megnevezése (6ra) — dualis képzé iskola

1. Munkavallaloi ismeretek 18 (1/13) - 18

2. Munkavallaléi idegen nyelv 60 (2/14) - 60

3. Gazdalkodasi - 56 (alapvizsga) 56
alaptevékenység ellatasa

4. Uzleti kultara és | - 44 (alapvizsga) 44
informaciokezelés

5. Vallalkozasok lzletvitele 242 (1/13) — 462 (2/14) 110 (1/13) - 1074

110+150 (2/14)

6. A titkari Ugyintézés feladatai | 204 (1/13) — 280 (2/14) 15 484+15

7. Uzleti kommunikacio 274 (1/13) - 274

A tanulasi teriiletek Osszes | 1540 470 2010

draszama:

Il. A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA
ELSO TANULASI TERULET
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1. A tanulasi teriilethez tartozé tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények) felsorolasa (Forras: KKK és PTT)

TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart viselkedésmodok, Onallésag és Altalanos és szakmahoz kot6dé

s.sz. | képességek attitiidok felelésség mértéke | digitalis kompetenciak

1. Megfogalmazza | Ismeri sajat Onismerete alapjan torekszik Teljesen 6nalléan
sajat szemelyisége céljai realis
karriercéljait. jellemvonasait, megfogalmazasara.

annak Megjelenésében igényes,
pozitivumait. viselkedésében visszafogott.

2. Szakképzési Ismeri a Elkdtelezett a szabalyos Instrukcio alapjan
munkaviszonyt | munkaszerzédés | foglalkoztatas mellett. részben 6nalléan
létesit. tartalmi és Torekszik a sajat munkabéret

formai érint6 valtozasok nyomon
kdvetelményeit. | Kovetesére.

3. Felismeri, Ismeri a formalis Teljesen 6nalléan Internetes allaskeresési portalokon
megnevezi és és informalis informaciokat keres, rendszerez.
leirja az allaskeresési
allaskeresés technikékat.
maodszereit.

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonosité
szama és megnevezése:

Munkavallaléi ismeretek

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakorok 6raszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama

Osszes 6raszama

113. | 2n14. |
Tanulasi teriilet | Tantargyak és a Az évfolyam Osszes 6raszama
megnevezése témakorok megnevezése | 733 802 1540
Munkavallal6i Alléskeresés 5 5
ismeretek Munkajogi alapismeretek | 5 5
Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiiliség 3 3
Tanul3asi teriilet 18 18
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| 6sszéraszama:

Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Az el6zetes tudasmérés online teszt formajaban valosul meg. Mivel a szakiranyu
oktatasban valé részvétel feltétele az agazati alapvizsgan teljesitendé kompetenciamérés
sikeres teljesitése, ezért az elé6zetes tudasmérés kérdései az agazati alapvizsga
témakoreit dlelik fel. Az elézetes tudasmérés a szakképzési centrum felel6ssége!

A tanulasi teriilet soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tamogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kozbeni fejlesztb értekelés modjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevd visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi onértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja.

Mindsito, 6sszegz6 és lezar6
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli félévkor és évvégén

Gyakorlati
feladat

Az érdemjegy megallapitasanak médja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Tanulasi tertletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
E-Kréta rendszer tartalmazza!

A Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakirdnyu szakmai gyakorlata:

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
sziikséges szakemberek szama,
végzettsége, szakképzettsége
(szakképesitése) és szakiranyu szakmai
gyakorlata:

A Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet oktatdsahoz sziikséges targyi feltételek

‘ A gyakorlati helyszinen

A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén
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Helyiségek:

Eszkozok és berendezések:

eszkozok,

nyomtato

szamitogép, illetve mobil IT -

internethozzaférés, wi-fi,

Anyagok és felszerelések:

Egyéb specidlis feltételek:

MASODIK TANULASI TERULET
1. A tanulasi teriilethez tartozé tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények) felsorolasa (Forras: KKK és PTT)

TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart viselkedésmodok, | Onallésag és Altalanos és szakmahoz kot6d6
s.sz. | képességek attitlidok felelésség mértéke | digitalis kompetenciak

1. Internetes Ismeri az Teljesen 6nalléan Hatékonyan tudja allaskereséshez hasznalni
allaskeresd allaskeresést segit6 az internetes bongészéket és allaskeresd
oldalakon és egyéb férumokat, portalokat, és ezek segitségével képes
férumokon allashirdetéseket szakméjanak, végzettségének,
(Ujsaghirdetések, tartalmazo képességeinek megfeleléen
szaklapok, szakmai forrasokat, allashirdetéseket kivalasztani.
kiadvanyok stb.) allasokat hirdet6
allashirdetéseket vagy
keres. Az allaskeresésben
allaskereséshez segitd Torekszik kompetenciainak
hasznalja a szervezeteket, realis megfogalmazasara,
kapcsolati t6kéjét. munkakoézvetité erésseégeinek

ligyndkségeket. hangsulyozasara idegen
2. A tartalmi és formai Ismeri az 6néletrajz nyelvgn. Nyitott szakm_ay_ es Teljesen 6nalléan Ki tud tolteni 6néletrajzsablonokat, pl.
.. . . . szemeélyes kompetencidinak - L
kovetelményeknek tipusait, azok - . M . Europass CV sablon, vagy szévegszerkeszt6
P S . fejlesztésére. Torekszik e . :
megfeleld tartalmi és formai recentiv és produktiv program segitségével létre tud hozni az adott
Onéletrajzot kovetelményeit ceptiv es p Onéletrajztipusoknak megfeleld
fogalmaz ke_szsege!t idegen nyelven dokumentumot
fejleszteni (olvasott és hallott - ~ -
3. A tartalmi és formai Ismeri a motivacios Teljesen 6nalléan Szovegszerkeszté program segitségével

kovetelményeknek
megfelel6 motivacios
levelet ir, melyet a
megpalyazando allas
sajatossagaihoz

levél tartalmi és
formai
kovetelményét,
felépitését, valamint
tipikus

szbveg eértése, iraskészség,
valamint beszédprodukcio).
Szakmdja irant elkételezett.
Megjelenése visszafogott,
helyzethez ill§.

meg tud irni egy 6néletrajzot, figyelembe
véve a formai szabalyokat.
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igazit. szoéfordulatait az
adott idegen
nyelven.

Kitolti és a Ismeri az

munkaadohoz allaskeresés

eljuttatja a folyamatat.

szukséges

nyomtatvanyokat és

dokumentumokat az

allaskeresés

folyamatanak

figyelembevételével.

Felkészul az Ismeri az

allasinterjura a allasinterju

megpalyazni kivant
allasnak
megfeleléen, a céljait
szem el6tt tartva
kommunikal az
interju soran.

menetét, tisztaban
van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacio
megvaldsitasahoz
megfelel6
szokincscsel és
nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Az allasinterjun, az
allasinterjura
érkezéskor vagy a
kapcsolodd
telefonbeszélgetések
soran csevegést
(small talk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenntartja
és befejezi. A
kérdésekre
megfelel6 valaszokat
ad.

Tisztaban van a
legaltalanosabb
csevegeési témak
szokincsével,
amelyek az interju
soran, az interjut
megel6z6 és
esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
soran vagy az
allasinterjura
megérkezéskor.

Az allasinterjuhoz
kapcsolédoan

Tisztdban van a
telefonbeszélgetés

Viselkedésében torekszik az
adott helyzetnek megfelelni.

Teljesen 6nalléan

Digitalis formanyomtatvanyok kitoltése,
szovegek formai kdvetelményeknek
megfelel6 létrehozasa, emailek kiildése és
fogadasa, csatolmanyok letdltése és
hozzaadasa.

Teljesen 6nalléan

A megpalyazni kivant allassal kapcsolatban
képes az internetrél informaciét szerezni.

Teljesen 6nalléan

Teljesen 6nalléan
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telefonbeszélgetést
folytat, id6pontot
egyeztet, tényeket

szabalyaival és
altalanos nyelvi
fordulataival.

tisztaz.

8. A Ismeri a
munkaszerzédések, munkaszerzédés
munkakori leirasok fébb elemeit,
szokincsét leggyakoribb
munkajara idegen nyelvi
vonatkozoéan kifejezéseit. A

alapvetéen megérti.

munkaszerzédések,
munkakori leirasok
szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen 6nalléan

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet bels6 azonositd

szama és megnevezése:

Munkavallaloi idegen nyelv

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakorok 6raszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama

113. |2n14. | | |

Tanulasi teriilet

Tantargyak és a

Az évfolyam Osszes 6raszama

Osszes 6raszama

megnevezése témako6rok megnevezése | 733 802 1540
Munkavallal6i Az allaskeresés Iépései, 12 12
idegen nyelv allashirdetések
Onéletrajz és motivacios 19 19
levél
~Small talk” — altalanos 12 12
tarsalgas
Allgsinterju 17 17
Tanulasi terilet 60 60
Osszdéraszama:
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Ertékelés

Az elbzetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Az el6zetes tudasmérés online teszt formajaban valosul meg. Mivel a szakiranyu
oktatasban val6 részvétel feltétele az agazati alapvizsgan teljesitendé kompetenciamérés
sikeres teljesitése, ezért az el6zetes tudasmérés kérdései az agazati alapvizsga
témakdreit dlelik fel. Az elézetes tudasmérés a szakképzési centrum felel8ssége.

A oktatas soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tamogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kozbeni fejleszté értékelés modjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevd visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi Gnértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, az értékelés a tanulasi és tanitési
folyamatokat szolgalja

Mindsitd, 6sszegzé és lezaré
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli félévkor és évvégén

Gyakorlati
feladat

Az érdemjegy megallapitasanak médja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Tanulasi teriiletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
E-Kréta rendszer tartalmazza!

A Munkavallalé idegen nyelv tanulasi teriilet oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
sziikséges szakemberek szama,
végzettsége, szakképzettsége
(szakképesitése) és szakiranyu szakmai
gyakorlata:

A Munkavallaléi idegen nyelv tanulasi teriilethez sziikséges targyi feltételek

A gyakorlati helyszinen

A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén

Helyiségek: -
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Eszkozok és berendezések:

eszkozok,

nyomtato

szamitogép, illetve mobil IT | -

internethozzaférés, wi-fi,

Anyagok és felszerelések:

Egyéb specidlis feltételek:

HARMADIK TANULASI TERULET
1. A tanulasi teriilethez tartozé tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kdvetelmények) felsorolasa (Forras: KKK és PTT)

TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart viselkedésmodok, | Onallésag és Altalanos és szakmahoz kot6dé
s.sz. | képességek attitlidok felelésség digitalis kompetenciak
mértéke

1. Bemutatja az egyes | Ismeri a legfontosabb Teljesen 6nalléan Adatok, informaciok keresése digitalis
alapfogalomi gazdasagi eszkdzon vagy interneten, az eredmények
csoportok alapfogalmak kivalasztasa és feldolgozasa utmutatéd
jellegzetességeit. jellemzéit, fajtait alapjan

2. Példakon keresztil Ismeri a haztartas Instrukcié alapjan
bemutatja a feladatait, bevételeit és részben 6nalléan
haztartasok kiadasait, a haztartas
legfontosabb pénzgazdalkodasat.
bevételeit, kiadasait,
és értelmezi a
koltségvetés
egyenlegét

3. Azonositja az egyes | Tisztaban van az Belatja a gazdasag mikdodési | Teljesen 6nalléan
vallalkozasi formakat | egyes vallalkozasi szabalyainak fontossagat.
és elemzi azok formak jellemzdivel.
elényeit és
hatranyait.

4. Példakon keresztl Ismeri az allam Instrukcié alapjan
bemutatja az allami feladatait, az részben énalléan
koltségvetés allamhaztartas
legfontosabb rendszerét
bevételeit, kiadasait.
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5. Ertelmezi a Ismeri az ad6zas Teljesen 6nalléan
kilénb6z6 addzasi alapfogalmait, az
alapfogalmakat. alapvetd adénemeket.
Ismerteti az alapveté
adénemek lényegét.
6. Példakon keresztl Ismeri a fogyaszto Instrukcié alapjan
bemutatja az védelemmel részben 6nalléan
alapvetd fogyasztoi Osszefiigg6 jogi
jogokat. alapfogalmakat.
7. Azonositja a Ismeri a marketing Instrukcié alapjan
marketing- fogalmat és részben 6nalléan
eszkdzoket. eszkdzrendszerét.
8. Bemutatja a Ismeri a nemzetkdzi Teljesen 6nalléan
nemzetkdzi kereskedelem alapvet6
kereskedelembdl formait
szarmazé elbnydket
9. Prezentalja a Ismeri a gazdalkodasi Teljesen 6nalléan Adatok, informaciok keresése digitalis
beszerzés, termelés, | folyamat legfontosabb eszkdzon vagy interneten, az eredmények
értékesités elemeit, jellemzait. kivalasztasa és feldolgozasa utmutatéd
jellegzetességeit. alapjan
10. Meghatarozza a Ismeri a koltségek Instrukcié alapjan
vallalkozas fajtait és érti az részben 6nalléan
gazdalkodasanak arbevétel és a
eredményét koltségek kapcsolatat
11. | Atlatiaa Ismeri a bankok Instrukcié alapjan
bankrendszer alakulasat, a pénz részben onalléan
folyamatat és altala szerepét és funkcioit,
végzett alapvetd az alapvet6 banki
szolgaltatasokat. szolgaltatasokat. Toérekszik a pontos,
12. | Meghatarozza és Ismeri a statisztikai attekinthetd munkavégzésre.

értelmezi a
kozépértékeket
(szamtani és mértani
atlag) és a
viszonyszédmokat
(megoszlasi és

adatok
megbizhatésaganak
jelent6ségét.
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dinamikus
viszonyszam).

13. Elvégzi a Ismeri a leltar
feladatkorébe készitésének
tartozé leltarozasi folyamatat, szabalyait,
feladatokat, amely a leltarozas soran
soran hasznalja az alkalmazando
el6irt bizonylatokat. bizonylatokat és azok

hasznalatat.

14. Elékésziti a Ismeri a leltarozas
leltarozéas dokumentumait. Ismeri
dokumentumait, a leltarozas menetét,
részt vesz a lebonyolitasi rendjét, a
leltarozas szukséges

lebonyolitasaban.

bizonylatokat.

Teljesen 6nalléan

Teljesen 6nalléan

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet bels6 azonosito
szama és megnevezése:

Gazdasagi alaptevékenység ellatasa

A tanulasi teriilethez tartozo tantargyak és témakorok éraszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama Osszes 6raszama
113. | 214, | | |
Tanulasi teriilet | Tantargyak és a Az évfolyam 6sszes 6raszama
megnevezése | témakorok megnevezése | 733 [go2 | | | 1540
Gazdasagi Gazdasdgi és jogi alapismeretek 24 — iskolai képzés (alapvizsga)
ziﬁgesx;ekenyseg Vallalkozdasok miikédtetésének alapismeretei 32 — iskolai képzés (alapvizsga)
Tanulasi teriilet 6sszéraszama: 56
Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus

értékelés):

Az elézetes tudasmérés online teszt formajaban valésul meg. Mivel a szakiranyu
oktatasban valé részvétel feltétele az agazati alapvizsgan teljesitendé kompetenciamérés
sikeres teljesitése, ezért az el6zetes tudasmérés kérdései az agazati alapvizsga
témakareit dlelik fel. Az elézetes tudasmeérés a szakképzési centrum feleléssége.
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Az oktatas soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tamogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kozbeni fejlesztb értekelés modjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevd visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi onértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja.

Mindsito, 6sszegz6 és lezar6

irasbeli

félévkor és évvégén

teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

Gyakorlati
feladat

Az érdemjegy megallapitasanak médja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Tanulasi tertletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
E-Kréta rendszer tartalmazza!

A Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa ta

nulasi teriilet oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
sziikséges szakemberek szama,
végzettsége, szakképzettsége
(szakképesitése) és szakiranyu szakmai
gyakorlata:

A Gazdalkodasi alaptevékenység tanulasi teriilet oktatasahoz sziikséges targyi feltételek

A gyakorlati helyszinen

A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén

Helyiségek: -

Eszko6zok és berendezések: | szamitdgép, illetve mobil IT

eszkdzok,

nyomtato

internethozzaférés, wi-fi,

Anyagok és felszerelések: -
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| Egyéb specialis feltételek:

NEGYEDIK TANULASI TERULET
1. A tanulasi teriilethez tartozé tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények) felsorolasa (Forras: KKK és PTT)

TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart viselkedésmodok, | Onallésag és Altalanos és szakmahoz kot6dé
s.sz. | képességek attitlidok felelésség mértéke | digitalis kompetenciak

1. Adott szituacionak Ismeri a Torekszik az Uzleti Teljesen 6nalléan Informaciék megosztasa, kommunikacio
megfeleléen viselkedéskultdra partnerekkel és kezdeményezése és fogadasa a netikett
alkalmazza a alapvet6 munkatarsakkal val6 udvarias egyszeri szabalyainak betartasaval.
kapcsolattartas szabalyait. kommunikacioéra irasban és
kulturalt szabalyait széban egyarant.

2. Adott szituacionak Tisztaban van a Instrukcié alapjan Informaciék megosztasa, kommunikacio
megfeleléen munkahelyi részben 6nalléan kezdeményezése és fogadasa a netikett
alkalmazza a kapcsolatokat egyszerii szabalyainak betartasaval.
munkahelyi meghatarozé
kapcsolatokat szabalyokkal.
meghatarozo
szabalyokat.

3. A tartalmi és formai | Ismeri az irasbeli Teljesen 6nalléan Digitalis tartalmak Iétrehozasa, atalakitasa,
kovetelIményeknek és szobeli formazasa, szerkesztése a szerz6i jogok
megfeleléen levelet | kommunikacié figyelembevételével.
készit, hasznadlja a legelterjedtebb
helyes formait.
beszédtechnikai
maédok

4. Megadott Ismeri a Instrukcié alapjan Informaciék megosztasa, kommunikacio
kommunikacios legfontosabb részben 6nalléan kezdeményezése és fogadasa a netikett
helyzet elemzésével | kommunikacios egyszeri szabalyainak betartasaval.
megfogalmazza a technikakat, és a
kommunikacios kommunikacios
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probléma okat, zavarok okait.
megoldasara
javaslatot tesz:
kifejezi egyetértését
vagy egyet nem
értését, érvel,
indokol, magyaraz,
tanacsol.

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonosité | Uzleti kultira és informacidkezelés
szama és megnevezése:

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakorok 6raszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama Osszes 6raszama
113. | 214, | | |
Tanulasi teriilet | Tantargyak és a Az évfolyam Osszes 6raszama
megnevezése | témakordk megnevezése | 733 [go2 | | | 1540
_l'J?Ieti kultdra €s | Kommunikécié 8 — iskolai képzés (alapvizsga)
!Sn ormacickezele Digitalis alkalmazadsok 36 — iskolai képzés (alapvizsga)
Tanulasi teriilet 6sszéraszama: 44
Ertékelés
Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):
Az oktatas soran alkalmazott A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tamogassa, a

teljesitményértékelés (formativ értékelés): | tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kozbeni fejleszté értékelés modjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevd visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi onértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik minésités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja
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Mindsitd, 6sszegz6 és lezaré

teljesitményértékelés (szummativ Gyakorlati

értékelés):

irasbeli félévkor és évvégén

feladat

A résztvevl és az oktato is értékel minden elkésziilt munkat

Az érdemjegy megallapitasanak médja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Tanulasi teriiletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
E-Kréta rendszer tartalmazza!

A Digitalis alkalmazasok megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott

foglalkozasokhoz sziikséges

szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakirdnyu szakmai gyakorlata:

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
szilkséges szakemberek szama,

végzettsége, szakképzettsége

(szakképesitése) és szakiranyu szakmai

gyakorlata:

A Digitalis alkalmazasok megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltételek

A gyakorlati helyszinen

A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén

Helyiségek:

szamitdgépterem, iroda

Eszk6zok és berendezések:

szamitogép, illetve mobil IT
eszkozok,
internethozzaférés, wi-fi,
nyomtato, scanner,
projektor, fénymasold, irodai
szoftverek
(szbvegszerkeszto,
tablazatkezeld,
adatbaziskezeld,
prezentacios)

Anyagok és felszerelések:

Egyéb specidlis feltételek:
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OTODIK TANULASI TERULET
1. A tanulasi teriilethez tartozé tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények) felsorolasa (Forras: KKK és PTT)

TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart Onallésag és Altalanos és szakmahoz
s.sz. | képességek viselkedésmoédok, felel6sség ko6tédo digitalis kompetenciak
attitiidok mértéke

1. Meg tudja Tudja az MNB és a Fogékony az uj informéciok | Teljesen 6nalléan
kildnboztetni a kereskedelmi bankok feladatait. | befogadasara. A minéségi
pénzugyi munkavégzés érdekében
intézményrendszert koveti a szakmajaval
alkoto hitelintézeteket kapcsolatos jogszabalyi
és a pénzigyi valtozasokat. Torekszik a
vallalkozasokat pontos, attekinthetd,
egymastol. munkavégzésre

2. Kialakitja a Ismeri a pénzforgalom Teljesen 6nalléan
pénzforgalom altalanos szabalyait
szabdlyait a
vallalkozasnal.

3. Figyelemmel kiséri a Ismeri az arfolyamok Iranyitassal,
valuta és alkalmazaséat valuta-, deviza onalloéan.
devizaarfolyamokat bevaltasa, illetve vétele esetén.

Tudja, ismeri az
arfolyamvaltozas hatasat a
gazdasagra.

4. Kézremikodik a Ismeri a nemzetkdzi Instrukcio alapjan
bankgarancia, a elszamolasok eszkozeit részben 6nalléan
fedezetigazolas és az
akkreditiv nyitas
ugyében

5. Elvégzi az alapvetd Ismeri a pénzligyi piacok Instrukcid alapjan
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befektetési
szamitasokat.

miikodését és az értékpapirok
tipusait. Erti az alapvetd
befektetési szamitasok
alkalmazasi lehetéségeit

részben onalléan

6. Kézremiikodik a Ismeri a biztositasi termékeket. Instrukcio alapjan
biztositasi termékek részben 6nalléan
kivalasztdsaban.
7. Erti a pénzforgalmi Ismeri a pénzforgalmi Fogékony az uj informaciok | Teljesen 6nalléan Naplofékonyv és pénztarkényv
kényvvitel Iényegét nyilvantartas vezetésére befogadasara. A minéségi programot hasznal
vonatkoz6 adézasi szabalyokat | munkavégzés érdekében
8. | A pénzforgalmi Ismeri a pénzforgalommal koveti a szakmajaval Teliesen énalléan | Részletezé nyilvantartasokat vezet
kényvvitelt kapcsolatos részletezé kapcsolatos jogszabalyi
alatamaszté részletezd | nyilvantartasokat. valtozasokat. Torekszik a
nyilvantartast készit. pontos, attekinthetd,
munkavégzésre
9. Kozremiikodik a Ismeri a vallalkozasok Nyomon kdveti a Teljesen o6nalléan Adatbazisok létrehozasa
vallalkozas alapitasara vonatkozo jogszabalyi kérnyezet
alapitasanak jogszabalyi el6irasokat valtozasat. A jogforrasokat
adminisztracios értelmezve alkalmazza.
tevékenységében. Munkaja soran térekszik a
10. | Megérti a korlatolt és | Ismeri a felel&sségi formakat. letrehozott adatok pontos Teljesen dnalléan
korlatlan felelésség feldolgozasara,
fogalmat. elektronikus meg6rzésére
11. El6késziti az analitikus | Ismeri a bizonylatok Teljesen 6nalléan
bizonylatokat a csoportositasat, keletkezését.
kényvviteli munkara
12. Kozremiikodik a Ismeri a marketing alapelemeit. Teljesen 6nalléan
vallalati
marketingmunkaban
13. | Adatokat szolgaltat a Ismeri a finanszirozasi Instrukcié alapjan
finanszirozasi dontésekhez szikséges részben 6nalléan
dontésekhez. informécioforradsokat.
14. Kézremiikodik a Ismeri a beruhazasok pénzuigyi Instrukcio alapjan
befektetési dontések forras lehet6ségeit. részben 6nalléan
elékészitésében.
15. Részt vesz a Ismeri a projektek Iranyitassal
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palyazatok,
projekttamogatasok
készitésében,
nyilvantartasaban,
elszamolasaban.

tamogatasiforraslehetéségeit.

16. Részt vesz a Ismeri az Gzleti terv egyes Instrukcio alapjan Szovegszerkesztés, tablazatkezelés
vallalkozas Uzleti fejezeteinek tartalmat. részben 6nalléan
tervének
elkészitésében
17. Megtudja Ismeri a motivacios elméletek Teljesen 6nalléan
kildnbdztetni a tipusait.
motivacios
elméleteket.
18. Ismeri és alkalmazza a | Ismeri a Munka Torvénykonyve Teljesen 6nalléan Digitalis jogtarat hasznal.
munkajogi fogalmakat. | el6irasait
19. Digitalis munkatgyi Ismeri a kételezd munkadgyi Teljesen o6nalléan Munkatgyi és HR nyilvantarté
dokumentumokat nyilvantartasokat. szoftvert hasznal.
készit
20. Kézremiikodik a Ismeri a személyi Teljesen 6nalléan Interneten keres, szamitogépen
személyi jovedelemaddzas elszamolasi adatokat rogzit.
jovedelemadd szabalyait a hatalyos
elszamolasaval jogszabalyok szerint.
Osszefliggd
nyilvantartasi Fogékony az uj informaciok
kotelezettség befogadasara. A minéségi
teljesitésében, elvégzi munkavégzés érdekében
a személyi koveti a szakmajaval
jovedelemadoval kapcsolatos jogszabalyi
kapcsolatos valtozasokat. Pontossagra,
elszamolasokat. precizitasra torekszik.
21. Kitolti a vallalkozas Ismeri a szamla, nyugtaadas Teljesen 6nalléan Szamlazéprogramok szakszeri
kimend szamlait szabalyait kezelése.
22. Ellenérzi a Ismeri a szamla tartalmi és Teljesen 6nalléan

vallalkozashoz
beérkezd szamlakat a
tartalmi és formai
kdvetelményeknek

formai kellékeit.
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megfeleléen
23. El6késziti a Tisztaban van az egyéni Teljesen 6nalléan
vallalkozas vallalkoz6 ado6zasi
bevételikiadasi lehet&ségeivel
szamlait a
kdnyvelésre.
24. Elektronikus Ismeri az Teljesen 6nalléan Az ANYK programot szakszeriien
bevallasokat készit. adatszolgaltatasokhoz hasznalja
kapcsolddo bevallasi
nyomtatvanyokat
25. Bizonylatokat készit Ismeri a szamviteli térvény Teljesen o6nalléan Interneten keres, adatot rogzit.
el6 a kdnyveléshez. eléirasait.
26. Konyvelési tételeket Ismeri a szamviteli torvény Teljesen 6nalléan
szerkeszt a eléirasait.
szabalyoknak
megfeleléen.
27. Koényveli a targyi Ismeri a targyi eszk6zok Teljesen 6nalléan
eszkdzokkel elszamolasat.
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket
28. Konyveli a vasarolt Ismeri a vasarolt készletek Teljesen o6nalléan
készletekkel elszamolasat.
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.
29. Koényveli a jovedelem- | Ismeri a jdvedelemelszamolas Teljesen 6nalléan
elszamolassal és a szabalyait.
munkabérek
kozterheivel
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket
30. Kényveli a sajat Ismeri a termelési koltségek és Teljesen 6nalldan

termelési készletekkel
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.

a sajat termelési készletek
elszamolasat.
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2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonosité
szama és megnevezése:

Vallalkozasok Uzletvitele

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakorok éraszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama

113. | 2114

Tanulasi teriilet

Tantargyak és a

Az évfolyam Osszes éraszama

Osszes 6raszama

megnevezése | témakdrok megnevezése | 733 | go2 | 1540
Uzleti adminisztrédcié 133 — plusz iskolai 406 (1/13) és 0 6 (2/14)
Véllalkozasok Pénziigyi 10 10
lizletvitele intézményrendszer
Bankiigyletek 7 7
A pénz id6értéke 16 16
Pénzforgalom 17 17
A pénzkezelés gyakorlata | 18 18
Valuta-, devizamliveletek 7 7
Pénziigyi piacok és 17 17
termékeik
Befektetések értékelése 32 32
Biztositasi alapismeretek 9 9
Pénzforgalmi nyilvantartasok 94 — plusz iskolai 30 6 (2/14)
Pénzforgalmi nyilvantartasi 45 45
feladatok
Pénzforgalmi kényvvitel 49 49

Kis és kézépvallalkozdasok gazdalkodasa

164 — plusz iskolai 0 6 (1/13) és 70 6 (2/14)

Vallalkozasi formak 39 39
Vallalkozasok miikédése 31 31
és megsziinése

Vallalkozasok pénziigyi 39 39
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tervezése

Uzleti terv 55 55

Munkaeré-gazdalkodds 137 — plusziskolai 20 6 (1/13) és 15 6 (2/14)
Emberieréforras- 43 43

gazdalkodas

A munkaviszony 37 37

szabalyozasa

Munkaer6-gazdalkodas a 57 57

gyakorlatban

Adozdsi ismeretek 142 — plusz iskolai 0 6 (1/13) és 90 6 (2/14)
Addzasi fogalmak 16 16

Altalanos forgalmi adé 12 12

Személyi jévedelemado és 19 19

béreket terhel jarulékok

és kozterhek

Egyéni vallalkozas 22 22

jévedelemaddzasi formai

Tarsasagok 23 23

j0vedelemadozasa

Helyi addk 9 9

Gépjarmiiadoé és cégautdo 4 4

adé

Elektronikus bevallas 37 37

gyakorlata

Kényvvezetési alapismeretek 34 — plusz iskolai 50 6 (1/13) és 40 6 (2/14)
A szamviteli térvény 3 3

Koényvelési tételek 7 7

szerkesztése

Targyi eszk6zo6k 5 5

elszamolasa
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A vasarolt készletek 6 6

elszamolasa

A jOvedelem elszamolasa 5 5

Sajat termelésii készletek 4 4

elszamolasa

Termékértékesités 4 4

elszamolasa, az eredmény

megallapitasa

Tanulasi teriilet 204 462 704 — plusz iskolai 110 6 (1/13) és 110+150 6

osszoraszama:

(2/14)

A Kis és kézépvallalkozasok gazdalkodasa megnevezésii tantargy oktatadsa soran alkalmazott médszerek és munkaformak

Gyakorlati helyszinen Gyakorlati | Tartalmi 55 Egyéni/paros
lebonyolitott feladat 1. | ismertetés: | (¢ra)
foglalkozasok éraszdma | Uzletiterv- | (Jzletiterv-
és ajanlott szervezési készités készités
médja: TEA-s.sz: | folyamata.

tervfejezete

k

Osszeadllitas

a tanult

statisztikai

modszerekk

el.
Tantermi/elméleti Tantargy témakdrének - (6ra)
foglalkozasok témakorei: | megnevezése 1.:

TEA-s.sz:

Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus

értékelés):

Az elézetes tudasmérés online teszt formajaban valosul meg. Mivel a szakiranyu
oktatasban valé részvétel feltétele az agazati alapvizsgan teljesitendé kompetenciamérés
sikeres teljesitése, ezért az el6zetes tudasmérés kérdései az agazati alapvizsga
témakoreit olelik fel. Az elézetes tudasmérés a szakképzési centrum feleléssége.

Az oktatas soran alkalmazott

A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tamogassa, a
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teljesitményértékelés (formativ értékelés):

tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kdzbeni fejleszt6 értékelés maddjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevd visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi 6nértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja.

Mindsitd, 6sszegzd és lezaré
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli félévkor és évvégén

Gyakorlati | A résztvevd és az oktato is értékel minden elkésziilt munkat.
feladat

Az érdemjegy megallapitasanak médja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Tanulasi teruletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
E-Kréta rendszer tartalmazza!

A Kis és kézépvallalkozasok gazdalkodasa

megnevezésii tantargy oktatdsahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakirdnyu szakmai gyakorlata:

Minimum koézépfoku szakiranyu végzettség

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
sziikséges szakemberek szama,
végzettsége, szakképzettsége
(szakképesitése) és szakiranyu szakmai
gyakorlata:

A Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodasa

tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltételek

A gyakorlati

helyszinen A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén

Helyiségek: -

Eszkozok és berendezések: | Szamitogeép, illetve online -
miveletek végzésére

alkalmas mobil IT eszk6zok
szamitdgépes szoftverek

(szamlazasi,

munkaugyi, HR, adézasi,
leltarozasi, nyilvantartasi és

pénzigyi,
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ugyviteli feladatok
intézéséhez) ; ANYK;

prezentacios eszkdzok és
irodai szoftverek ; jogtar

Anyagok és felszerelések:

Egyéb specialis feltételek:

HATODIK TANULASI TERULET
1. A tanulasi teriilethez tartozé tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények) felsorolasa (Forras: KKK és PTT)

TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart viselkedésmaédok, | Onallésag és Altalanos és szakmahoz kot6dé
s.sz. | képességek attitlidok felelésség digitalis kompetenciak
mértéke

1. Dokumentumokat Ismeri a Onalléan kezeli a Teljesen 6nalléan A Word szbévegszerkeszté magas szintl
szerkeszt szbvegszerkesztd szamitogépet és perifériait. ismerete
szovegszerkesztd hasznalatat Torekszik a pontos, preciz
programmal. munkavégzésre. Betartja az

2. | Tablazatkezel6 Ismeri a tablazatkezels | internethasznalat szabalyait. | Tejjesen 6nallan Az Excel magas szint(i ismerete
programon kimutatast, | program hasznalatat
diagramot készit

3. Elektronikus Ismeri a Teljesen 6nalléan A PowerPoint magas szintl ismerete
prezentaciot készit. prezentaciokészité

alkalmazasokat

4. Adatbeviteli feladatokat | Ismeri az irodai Munkavégzésében torekszik | Teljesen 6nalléan A Word szévegszerkeszté magas szint(
végez a tizujjas dokumentumok fajtait. a pontossagra. Koveti az ismerete.
vakiras magas szint( informacioforrasok
technikajaval. valtozasanak szabalyait.

5. Levelezést folytat kiilsé | Ismeri az lizleti élet Tisztaban van a levelezés, Teljesen énalléan Internethasznalat
partnerekkel, gazdasagi, kereskedelmi | €lektronikus kapcsolattartas
munkatarsakkal leveleit. udvariassagi szabalyaival.
hagyomanyosan és
elektronikusan

6. Betartja a biztonsagos | Ismeri a vilaghalé Teljesen 6nalléan Internethasznalat

internethasznalat
szabalyait.

veszélyeit
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7. Jegyz6kodnyvvezetési
teendbket lat el

Ismeri a Fogékony az uj informacidk
jegyz6konyvvezetés befogadasara. A minéségi
technikajat. munkavégzés érdekében

8. Alkalmazza az irat és
dokumentumkezelési
szabalyokat.

Teljesen 6nalléan Szamitogépes és Ugyviteli
programcsomagok kezelése

Ismeri az irat és projektekben csoportos

dokumentumkezeléssel | feladatvégzes esetén
kapcsolatos feladatokat. kezdeményezg,

9. Projektekben,
palyazatokkal
kapcsolatos
feladatokban részt
vesz

Teljesen dnalléan Szamitégépes és Ugyviteli
programcsomagok kezelése

egyuttmikodo. Az e-
Ugyintézés soran
onallésagra torekszik

Projektismeret

10. Betartja az
adatfelhasznalas
szabalyait.

Teljesen 6nalléan Szamitogépes és tgyviteli
programcsomagok kezelése

Ismeri az adat- és
informaciovédelem
szabalyait

Instrukcié alapjan Szamitégépes és Ugyviteli
részben 6nalléan programcsomagok kezelése

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet bels6é azonosité | A titkari igyintézés feladatai

szama és megnevezése:

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakordk 6raszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama Osszes 6raszama
113, |2n4. | | |
Tanulasi teriilet | Tantargyak és a Az évfolyam 6sszes 6raszama
megnevezése | témakérok megnevezése | 73g 802 | | | 1540
Szévegbevitel szamitégépen 170
A titkari Az irashiztonsag erdsitése | 30 30
ugyintezes Szévegfeldolgozas, 30 30
feladatai széveggyakoriatok
A 30 30
dokumentumszerkesztés
alapjai
Tablazatok készitése 20 20
Prezentéacio készités 20 20
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A weblapkészités alapjai | 40 | | 40
Dokumentumszerkesztés 144
Levelezési ismeretek 54 54
Levelezés a titkari 10 10
munkaban
Levelezés az (izleti 15 15
életben
Komplex levélgyakorlatok 65 65
Titkari ligyintézés 170+ 15 iskolai 6ra
Jegyzbkdnyvvezetés 26 30 56
Titkari feladatok 14 40 54+ 15 iskolai 6ra
Informéacids folyamatok az 22 22
irodaban
Adat- és 11 11
informaciévédelem
Id6gazdalkodas 11 11
Vezetési és 16 16
projektismeretek
Tanulasi teriilet 204 280 484
osszéraszama:
A Szovegbevitel szamitégépen megnevezésii tantargy oktatasa soran alkalmazott médszerek és munkaformak
Gyakorlati helyszinen Gyakorlati | Tartalmi 30 (6ra) Egyéni
lebonyolitott feladat 1. | ismertetés:
foglalkozasok 6raszama | Az Fogas-és
és ajanlott szervezési irasbizton | irasbiztonsago
médja: sag t jelentd nyelvi
erbsitése | elemek
_ | gyakorlasa.
TEA-s.SZ: | |degen nyelvii
szavak,
szOvegek
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irasa. Az
irassebesség
fokozasa.

Gyakorlati | Tartalmi 30 (6ra) Egyéni
feladat 2. | ismertetés
Szovegfeld A

olgozas, szOvegbevitel
széveggyak technikajanak,
orlatok a folyamatos
iras
TEA-s.sZ: készségének
fejlesztégyakor
latai
szovegfeldolgo
zason
keresztul.
Gyakorlati | Tartalmi 30 (6ra) Egyéni

feladat 3. a | jsmertetés
dokumentu | mappak
mszerkeszt | |gtrehozasa,
és alapjai mappaszerkez
TEA-s.sz: | etlétrehozasa.
Fajlkezelési
feladatok. A
biztonsagos és
hatékony
internet
hasznalat
szabalyai.
Szbvegszerke
szt program
alapfunkcidina
k alkalmazasa.

Gyakorlati | Tartalmi 20 (6ra)
feladat 4. | ismertetés
Tablazatok | Az irodai
készitese munka

341




A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

tartalmahoz
kapcsolédoan
egy
tablazatkezel6
program
alapfunkcidina
k alkalmazasa

Gyakorlati | Tartalmi 20 (6ra)
feladat 5. | ismertetés

Prezentacio | prezentacioke
készitése | szjtes Iepései.
Tipografiai
alapismeretek.
Prezentaciok
készitése egy
konkrét
bemutatokészi
t6 programban

Egyéni

Gyakorlati | Tartalmi 40 (6ra)
feladat 6. | ismertetés
Weblapkés | Tap|azatok,
zités alapjai képek,
hivatkozasok
hasznélata. A
weblapkészit
és
gyakorlata.

Egyéni

Tantermi/elméleti
foglalkozasok témakorei:

Tantargy témakdrének megnevezése 1.:
TEA-s.sz:

0 (6ra)

Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Az el6zetes tudasmérés online teszt formajaban valosul meg. Mivel a szakiranyu
oktatasban vald részvétel feltétele az agazati alapvizsgan teljesitenddé kompetenciamérés
sikeres teljesitése, ezért az elézetes tuddsmérés kérdései az agazati alapvizsga
témakdreit dlelik fel. Az elézetes tudasmérés a szakképzési centrum felel6ssége.
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Az oktatas soran alkalmazott

teljesitményértékelés (formativ értékelés):

A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tamogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kozbeni fejlesztb értekelés modjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevd visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi onértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja.

félévkor és évvégén

Mindsito, 6sszegz6 és lezar6 irasbeli
teljesitményértékelés (szummativ Gyakorlati
értékelés): feladat

A résztvevd és az oktatd is értekel minden elkésziilt munkat

Az érdemjegy megallapitasanak médja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Tanulasi tertletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
E-Kréta rendszer tartalmazza!

A Szovegbevitel szamitégépen megnevezésii tantargy oktatasahoz szilkséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott

foglalkozasokhoz sziikséges

szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
sziikséges szakemberek szama,

végzettsége, szakképzettsége

(szakképesitése) és szakiranyu szakmai

gyakorlata:

A Szovegbevitel szamitégépen megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltételek

A gyakorlati helyszinen

A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén

Helyiségek:

Szamitdégépterem

Eszkozok és berendezések:

szamitogép, illetve online
miveletek végzésére

alkalmas mobil IT eszkozok;

szamitogépes szoftverek
(szamlazasi, pénzigyi,
munkalgyi, HR, adézasi,
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leltarozasi, nyilvantartasi és
ugyviteli feladatok
intézéséhez); ANYK;
prezentacios eszk0zok és
irodai szoftverekjogtar

Anyagok és felszerelések:

Egyéb specidlis feltételek:

A Dokumentumszerkesztés megnevezésii tantargy oktatasa soran alkalmazott médszerek és munkaformak

Gyakorlati helyszinen Gyakorlati | Tartalmi 65 (6ra) | Egyéni
lebonyolitott feladat 1. | ismertetés:
foglalkozasok draszama Komplex Komplex iratok,
és ajanlott szervezési levélgyako | levelek készitése
médja: rlatok az elsajatitott
TEA-s.S7° témakorokben,
alkalmazva a
szbvegszerkesztés
adta lehet&ségeket,
kiegészitve a
tablazatkezelés,
adatbazis-kezelés
dokumentumainak
felhasznalasaval
Tantermi/elméleti Tantargy témakdérének megnevezése 1.: | - (¢ra)

foglalkozasok témakorei:

TEA-s.sz:

Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus

értékelés):

Az el6zetes tudasmérés online teszt formajaban valosul meg. Mivel a szakiranyu
oktatasban valé részvétel feltétele az agazati alapvizsgan teljesitendé kompetenciamérés
sikeres teljesitése, ezért az elézetes tuddsmérés kérdései az agazati alapvizsga
témakoreit Olelik fel. Az elézetes tudasméreés a szakképzési centrum feleléssége.

Az oktatas soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tamogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kozbeni fejlesztb értékelés modjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevd visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi 6nértékelés,
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tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja

Mindsitd, 6sszegz6 és lezaré

teljesitményértékelés (szummativ Gyakorlati

értékelés):

irasbeli félévkor és évvégén

feladat

A résztvevl és az oktato is értékel minden elkésziilt munkat.

Az érdemjegy megallapitasanak médja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Tanulasi teriiletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
E-Kréta rendszer tartalmazza!

A Digitalis alkalmazasok megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott

foglalkozasokhoz sziikséges

szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
szilkséges szakemberek szama,

végzettsége, szakképzettsége

(szakképesitése) és szakiranyu szakmai

gyakorlata:

A Dokumentumszerkesztés megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltételek

A gyakorlati helyszinen

A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén

Helyiségek:

szamitégépterem, iroda

Eszkozok és berendezések:

szamitogép, illetve mobil IT
eszkdzok,
internethozzaférés, wi-fi,
nyomtato, scanner,
projektor, fénymasold, irodai
szoftverek
(szbvegszerkeszto,
tablazatkezeld,
adatbaziskezel6,
prezentacios)
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Anyagok és felszerelések: - -

Egyéb specialis feltételek: - -

A Titkari ligyintézés megnevezésii tantargy oktatasa soran alkalmazott médszerek és munkaformak

Gyakorlati helyszinen Gyakorlati | Tartalmi 30 (6ra) | Egyéni
lebonyolitott feladat 1. | ismertetés:

foglalkozasok 6raszama Komplex A jegyz8kényv

és ajanlott szervezési jegyz6kon | tartalmi tipusainak

maédja: yvkészités | megfeleléen:

i-gyakorlat | kihallgatasrol,
TEA-s.57" helyszw s%emlerol,
ertekezletrdl,
esemeényrél,
megallapodasral,
hatarozatokrdl stb.
— a beszédrogzités
madjanak
megfeleléen:
diktalas utan,
sztenogrambdl,
rogzitett
hanganyagrol — a
jegyz6konyvi
formanak
megfeleléen:
egyedileg
szerkesztett forma
— a kozéleti,
hivatali, Gzleti életi
elvarasoknak

megfeleléen,

nyomtatvanyok

kitdltésével.
Tantermi/elméleti Tantargy témakorének megnevezése 1.: | O (6ra)
foglalkozasok témakérei: | TEA-s.s7:
Ertékelés
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Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Az oktatas soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejl6édését tamogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kozbeni fejleszts értekelés modjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevd visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuléi 6nértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja

Mindsito, 6sszegz6 és lezar6
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli félévkor és évvégén
Gyakorlati | A résztvevé és az oktaté is értékel minden elkésziilt munkat
feladat

Az érdemjegy megallapitasanak médja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Tanulasi teruletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
E-Kréta rendszer tartalmazza!

A Titkari ligyintézés megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakirdnyu szakmai gyakorlata:

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
sziikséges szakemberek szama,
végzettsége, szakképzettsége
(szakképesitése) és szakiranyu szakmai
gyakorlata:

A Titkari ligyintézés tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltételek

A gyakorlati helyszinen

A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén

Helyiségek: szamitégépterem, iroda

Eszk6zok és berendezések:

eszkozok,

szamitogép, illetve mobil IT
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internethozzaférés, wi-fi,
nyomtato, scanner,
projektor, fénymasold, irodai
szoftverek
(szbvegszerkeszto,
tablazatkezeld,
adatbaziskezeld,
prezentacios)

Anyagok és felszerelések: - -

Egyéb specidlis feltételek: - -

HETEDIK TANULASI TERULET
1. A tanulasi teriilethez tartozé tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények) felsorolasa (Forras: KKK és PTT)

TEA- | Készségek, képességek | Ismeretek Elvart Onallésag és Altalanos és szakmahoz
s.sz. viselkedésmodok, felel6sség kotodo digitalis kompetenciak
attitlidok mértéke
1. Szdéban és irasban az Ismeri a kommunikacios Az interakcidk soran a Teljesen 6nalléan
ugyfélszolgalatnak megfelel6 | eszkdzoket és kommunikacié modjat a
modon kommunikal. szabalyokat. partnerhez igazitja.
2. | A helyzetnek és célnak Ismeri a kérdések tipusait, | Kommunikécioja soran Teljesen dnalléan
megfelel6 kérdéstipusokat kérdezéstechnikat. tore‘lfszﬂf’ az
alkalmaz. egyuttmikodésre

Hatékonyan érvel sajat

3. EgyUttm(.]ké')déen Isme’ri.a I’(ommunika"c@(') allaspontja mellett. Teljesen 6nalléan
kommunikal. verbe'll}s és nonverbalis Elfogadja az
formait tigyfélszolgalati kulturat.
4. A nyelvhelyességi szabalyok | Ismeri az irasbeli Betartja az 6ltdzkodési Teljesen 6nalléan
betartasaval kommunikal kommunikacio jellemz6 szabalyokat, megjelenésre
frasban szabalyait vonatkozo elvarasokat.
5. | Hatékonyan kezeli a Ismeri a reklamacio és Fejleszti problémamegoldd | Teljesen énalidan | Interneten informaciokat keres,
reklamaciokat és az panaszkezelés szabalyait. | képességét rendez.
lgyfélpanaszokat
6. Szervezeten bellli és kivdli Ismeri a rendezvény- és Nyitott a szervezet Teljesen 6nalléan | Irodai alkalmazasokat magas
rendezvényeket szervez. programszervezés gazdasagi kérnyezetének szinten kezel.
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alapfogalmait. Ismeri a valtozasa irant. Torekszik a
rendezvénytipusokat. tarsas érintkezés

Rendezvények Ismeri a hivatali lizleti szabalyainak betartasara. | |nstrukcio alapjan | Interneten informacickat keres,

forgatokdnyvét dsszeallitja. protokoll szabalyait Torekszik a titkari részben 6nalléan | rendez. Irodai alkalmazasokat

munkakor etikai -~ magas szinten kezel.
- - - - szabalyainak betartasara. - .
7. Betartja a munkahelyi Ismeri a munkahelyi ; . Teljesen 6nalléan
. ¥ ) Y o n L Nyitott az Uj feladatok
viselkedés szabalyait. légkdért meghatarozo

Idasara.
viselkedési szabalyokat, a megoldasara

vezet6-beosztott kdzotti
ala-folé rendeltségbdl
eredd viszonyokat

8. Alkalmazza az etikett és Ismeri a hivatali Gzleti Teljesen 6nalléan
protokoll szabalyait a hivatali | protokoll szabalyait
Uzleti életben.

9. A szituacionak megfelel6en Ismeri az uzleti életben Teljesen o6nalléan

alkalmazza a kommunikacio alkalmazott targyalasi,
eszkOzeit a targyalasok soran | kérdezési, érvelési
technikakat

10. KoézremUkodik a szervezet Ismeri a Instrukcio alapjan
piackutatasi és marketingkommunikacio részben 6nalléan
marketingtevékenységében. eszkozeit.

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonosité | Uzleti kommunikacio

szama és megnevezése:

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakorok éraszama (Forras: PTT)
A (szakiranyu) oktatas évfolyama Osszes 6raszama
113. |2n4. | | |

Tanulasi teriilet | Tantargyak és a Az évfolyam 6sszes 6raszama

megnevezése témakérék megnevezése | 73g | 802 | | ‘ 1540

Ugyfélszolgélati kommunikéacié 110
Uzleti Szébeli kommunikacioé 25 25
kommunikacié | pjgitalis kommunikacié 43 43
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Ugyfélszolgélati ismeretek | 42 | | | ‘ 42
Kommunikacié a titkari munkaban 164
Rendezvény- és 24 24
programszervezési

ismeretek

Protokollaris 45 45
rendezvények szervezése,

lebonyolitasa

Munkahelyi irodai 25 25
kapcsolatok

Protokoll az irodaban 15 15
Nemzetkdzi protokoll 25 25
Targyalastechnika 15 15
Marketingkommunikacio 15 15
Tanulasi teriilet 274 274
Osszoéraszama:

Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

A tanulasi teriilet soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tdmogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kdzbeni fejleszt6 értékelés maddjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevd visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi dnértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik minésités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja.

Minésito, 6sszegz6 és lezaré

irasbeli félévkor és évvégén

teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

Gyakorlati
feladat
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Az érdemjegy megallapitasanak médja Tanulasi teriletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat): E-Kréta rendszer tartalmazza!

Az Uzleti kommunikacié oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakirdnyu szakmai gyakorlata:

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
sziikséges szakemberek szama,
végzettsége, szakképzettsége
(szakképesitése) és szakiranyu szakmai

gyakorlata:
Az Uzleti kommunikacié tanulasi teriilet oktatasahoz sziikséges targyi feltételek
A gyakorlati helyszinen A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén
Helyiségek: - -
Eszk6zok és berendezések: | Szamitdgep, illetve mobil IT | .
eszkozok,

internethozzaférés, wi-fi,
nyomtatd, scanner,
projektor, fénymasold, irodai
szoftverek
(szbvegszerkesztd,
tablazatkezeld,
adatbaziskezel6,
prezentacios)

Anyagok és felszerelések: - -

Egyéb specidlis feltételek:
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Ndégrad Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum

Salgétarjan, Majus 1. ut 58.

KEPZESI PROGRAM

a

Vallalkozasi ligyviteli Gigyintézo
megnevezésli

50411 09 02 azonosité szamu
szakma szakiranyu oktatasahoz
Szakiranyu oktatas — dualis képzés

Duilis képz6hely megnevezése

Cégjegyzékszam

Addszam

Székhely

Oktatott szakma azonosité szama, 50411 09 02
megnevezése Vallalkozasi Uigyviteli Gigyintézé
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Az oktatott szakmdahoz kapcsol6do 2022 0.8 . , L. . .
. . P . Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadas
tevékenység TEAOR szama, 6920'08

megnevezése T .
Szamviteli, konyvvizsgaldi, addszakértbi tevékenység
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I.OSSZEFOGLALOADATOK

1. A szakmaalapadatai

1. Az dgazat megnevezése: Gazddlkodds és menedzsment

2. A szakma megnevezése: Vdllalkozasi ligyviteli ligyintézé

3. A szakma azonosité szama: 504110902

4. A szakma szakmairanyai: -

5. A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

6. A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

7. Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment 4gazati alapoktatas

8. Kapcsolddo részszakmak megnevezése: -

9. Egybefiiggé szakmai gyakorlat idGtartama: -

10. | A szakiranyu oktatasra egy id6ben fogadhato tanulok, illetve képzésben részt | 16

vevd személyek maximalis |étszama:

11. | A képzés célja: Az oktatds célja, hogy a képzésben résztvevék elsajatitsak a
Vdllalkozasi tgyviteli (gyintézé szakmat, felkésziiljenek a
sikeres szakmai vizsgdra, és a Vdllalkozdsi iigyviteli ligyintézé
oklevéllel tanusitott kézépfoku végzettség és szakképzettség
birtokdban képessé vdljanak a foglalkozds valamennyi
munkakérének betéltésére.

A képzés célja, olyan szakemberek képzése, akik képessé

vdlnak tobbek kézott a  vdllalkozdsok  alapitdsdval,
miikédtetésével kapcsolatos

adminisztrativ-pénziigyi feladatok ellatdsdra.

12. | A képzés célcsoportja (iskolai/szakmai végzettség): Azon személyek, akik feladataikat jellemzéen a kkv

szektorban
szerezni a

végzik/végeznék. Raldtdst kivannak
gazdasdgi alaptevékenységek és
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adminisztrdcio teriiletére, ezdltal jelenlegi munkdjukat
hatékonyabban és nagyobb hozzdértéssel szeretnék végezni,
vagy elhelyezkedési esélyeiket kivanjdk névelni. (Az dltaldnos
miiveltséget megalapozo, az érettségi vizsgdra és a szakmai
vizsgdra felkészitl, szakmajegyzék szerint 5 éves technikumi
szakmai oktatdsba alapfoku iskolai végzettséggel, a
kizarélag szakmai vizsgdra felkészité évfolyamokra érettségi
végzettséggel rendelkezd tanuld/képzésben résztvevd

léphet be.)

2. A szakiranyu oktatas szakmai kimenetikévetelményei

A képzést sikeresen elvégzo résztvevo:

ellatja a vallalkozas tigyviteli feladatait, szakmai itmutatas alapjan kézremiikodik a pénziigyi feladatokteljesitésében;

kapcsolatot tart a munkatarsakkal, tigyfelekkel, az ehhez sziikséges iratokat, leveleket, dokumentumokat elkésziti, kezeli;

vezetdi iranymutatasnak megfelelden kozremiikddik a vallalkozas szabalyzatainak elkészitésében, figyelemmel kiséri azok valtozasait;
nyilvantartasokat vezet a megrendelésekrol, szerz6désekrol, bejovoszamlakrol;

ellatja az értékesitéssel kapcsolatos rabizott feladatokat;

egyezteti a bejovo és kimendszamlakat;

szakmai Gtmutatassal részt vesz a hitelezés és pénziigyi tervezéseldkészitésében;

az elbirasoknak megfelelden elvégzi a koltségszamitasi feladatokat, a leltarozast és az ehhez kapcsolddo feladatokat megszervezi,
a vallalkozas szabalyzatainak megfeleléen ellatja a finanszirozasi feladatok adminisztrativrészfeladatait;

kozremukodik a vallalkozas iizleti tervénekelkészitésében;

kezeli az egyes projektekhez kapcsolodo elektronikus nyilvantartasokat, iratanyagokat;

elokésziti a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, azokat kezeli és rendszerezi;

ellatja a kdnyveléshez, ellenérzéshez kapcsolddo vallalkozason beliiliteendket;

jogszabalyi el6irasnak megfeleloen elkésziti a vallalkozas bevallasait, azokat szakmai ellenérzés utan elektronikus titon bekiildi €s részt
vesz a hatdsagi ellenérzések lebonyolitdsédban;

feltérképezi és nyomon kdveti az aktualis tamogatasilehetdségeket;
hasznalja a feladatellatashoz sziikséges irodai eszkdzoket és ligyviteliszoftvereket;
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- ecllatja a feladatkorébe tartozé irodai készletgazdalkodasi, és reprezentaciosfeladatokat;

- lzleti célu rendezvényeket, megbeszéléseket szervez, ennek dokumentaciojat elkésziti és kezeli;
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- betartja az adatok és iizleti titkok védelemére, valamint az informaci6 biztonsdgra vonatkozoéeldirasokat.

Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart viselkedésmodok,
attitlid6k

Onallésag és felelGsség
mértéke

Azonositja a vallalkozasok
gazdasagi feladatait.

Megnevezi a vallalkozasok
szamviteli, pénzlgyi, addzasi,
tgyviteli feladatait. Felismeri a
koztik l1évé Gsszefliggéseket.

Elfogadja a vallalkozasokkal
Osszefligg6 gazdasagi feladatokat.

Betartja a vallalkozasok gazdasagi
miveleteinek intézé- sére
vonatkozé szabalyokat.

Ertelmezi a bankiigyleteket és a
pénzligyi szolgaltatasokat,
beazonositja a pénzforgalommal
kapcsolatos eseményeket.

Ismeri a bankiigyletek fogalmat,
fajtait, a kiilonb6z6 bankigyletek
(aktiv, passziv, semleges)
jellemzéit, jelent6ségét. Ismeri a
pénzlgyi szolgaltatasokat
(pénzigyi szolgaltatasok és
kiegészits pénzigyi
szolgaltatasok). Ismeri a
pénzforgalom altalanos szabalyait,
a fizetésiszamlak

fajtdit. Tudja az alapvet6 fizetési
maddokat.

Kritikusan szemléli a kiilonb6z6
forrasokbdl szarmazo hitelintézeti
ajanlatokat.

Onalléan intézi a munkajahoz és
életvezetéséhez kapcsolodd
fizetési feladatokat.

Kapcsolatot tart a vallalkozas
pénzforgalmi szolgaltatéjaval.

Ismeri a pénzforgalmi
szolgdltatokat és a hivatali
kapcsolattartas szabalyait.

Elfogadja a pénzforgalmi
szolgaltatdval kapcsolatos
egylttm(ikédési szabalyokat.

Betartja a pénzforgalmi
szolgaltatdval folytatott
kapcsolattartas szabalyait.

Nyilvantartja, rogziti és
egyezteti a pénzlgyi
bizonylatokat.

Ismeri a szigoru szamadasu
bizonylatok kezelési,
nyilvéntartdsi szabalyait.

Elkotelezett a szabdlyos
bizonylatkezelés irant.

Bizonylatkezelési feladatait
onalléan végzi.

Vezeti az értékpapirok
nyilvantartasait.

Ismeri az értékpapirok fajtait,
kibocsatasuk és nyilvantartasuk
madjit.

Koveti az értékpapir
nyilvadntartdsara vonatkozo
szabalyokat.

Betartja az értékpapir
nyilvantartasdra vonatkozé
szabalyokat.

4/40




A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart viselkedésmaédok,
attitlidok

Onallésag és felel6sség
mértéke

ElGkésziti a finanszirozasi
feladatokat.

Ismeri a finanszirozds madjait.
Tudomassal bir a palyazatok
Utjan torténd finanszirozasi
lehetGségrdl, annak alapveté
jellemzGirdl. Ismeri a
rovidlejaratu banki hitelek tipikus
formait. Ismeri a likviditasi
(pénzforgalmi terv)
Osszeallitasat. Tudja, mely
adatok szikségesek a
finanszirozasi dontések
meghozataldhoz és ismeri az
adatok forrdsat.

Kritikusan értékeli a
lehetGségeket. Nyitott az Uj
megoldasokra.

Masokkal
részt a finanszirozasi
el6készitésében.

egylttm(ikodve vesz
dontések

Osszedllitja a hitelezés és
pénzligyi tervezés
informaciodsziikségletét a pénz
idéértékére figyelemmel.

Ismeri a hitelezés folyamatit, a
hitelekkel kapcsolatos szamitési
modokat. Képes
osszehasonlitani kilonb6z6
hitelkonstrukciokat.

Kritikusan szemléli a kilonb6zé
hitellehet6ségeket. Nyitott az Uj
megoldasokra, de minden
esetben figyelembe veszi a
kockazatot.

Masokkal egylttm(ikodve vesz
részt a hitelezési tgyletekben.

Elvégzi az valuta és
devizam(iveletek pénzigyi és
tigyviteli lebonyolitasat.

Kulfoldrél térténé aruvasarlasa és
értékesitése soran tisztaban van a
valuta-deviza arfolyam

hatasaival.

Ismeri a valuta- és
devizaarfolyamokat. Ismeri az
arfolyam alakuldsanak hatasat a
vallalkozas miikodésére

Elfogadja az valuta- és deviza-
nyilvantartdsokra vonatkozé
szabalyokat.

Betartja és betartatja a valuta-
és devizanyilvantartasokra
vonatkozd szabalyokat.
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Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart viselkedésmaédok,
attitlidok

Onallésag és felel6sség
mértéke

ElGkésziti a rendelkezésre alld
informaciok birtokaban a
vallalkozas Uzleti tervének ra
bizott részeit.

Ismeri az Uzleti terv felépitését, az
egyes részek
informacidsziikségletét. Ismeri a
marketingterv, mikodési terv,
humanerdforras tervezés, pénzigyi
terv felépitését és készitésének
médjat. Tisztdban van az arculati
elemek

jelent&ségével.

Kreativitasra torekszik az Uzleti
terv, illetve részeinek készitése
soran.

VezetGi irdnymutatasnak
meglelGen alakitja az Gzleti terv,
illetve részeinek tartalmat.

Figyelemmel kiséri a kiilonb6z6
biztositasi 4gak szolgaltatasait.

Ismeri a biztositassal kapcsolatos
alapfogalmakat és megkiilonbozteti
az élet- és nem

életbiztositasokat.

Kritikusak szemléli a kiilonb6z6
biztositasi ajanlatokat.

Onalléan alkot adekvat
kérdéseket a biztositasi
termékekkel kapcsolatban.

Elvégzi a munkavallaldk
munkaviszonyanak létesitésével és
megszlintetésével kapcsolatos
feladatokat.

Ismeri a munkaszerzGdés tartalmi
és formai kévetelményeit. Ismeri a
munkaviszony létesitésének és
megsziintetésének folyamatat.
Ismeri a tevékenységekhez
kapcsolédé adminisztracids
teenddket.

Elkotelezett a szabdlyos
foglalkoztatas mellett, igyekszik
elkerdilni a szabdlytalansagokat.

FelelGsséget vallal a
munkaviszonnyal
osszefliggésben kifejtett
tevékenységéért.

Vezeti a munkavallalok bérre és
munkaviszonyra vonatkozo
nyilvantartasait.

Ismeri a munkalgyi nyilvantarté
karton, belépési, kilépési
nyomtatvanyok, kereset és
jarulékigazolasok kidllitasaval
kapcsolatos teendéket.

Torekszik a bizonylatok helyes
felismerésére és rendeltetésik
szerinti rendszerezésére.

FelelGsséget vallal a
munkaviszonnyal
osszefliggésben kifejtett
tevékenységéért.

Munkaviszonya esetén a sajat
béréhez kapcsolddo
bizonylatokat értelmezi.

Ismeri és elkésziti a
bérszamfejtés bizonylatait.

Torekszik a bizonylatok helyes
felismerésére és rendeltetésiik
szerinti rendszerezésére.

A vezetdi utasitasnak
megfelelGen végzi a bizonylatok
rendszerezését.
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Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart viselkedésmaédok,
attitlidok

Onallésag és felel6sség
mértéke

Vezeti a pénziigyi és
adoényilvantartasokat, ellatja a
vallalkozas
addkotelezettségéhez
kapcsolddo elektronikus
ligyintézési feladatokat.
Haszndlja az ado- és
jarulékfizetések intézéshez
rendelkezésre all6 szoftvereket
és az Ugyfélkapu
szolgdltatasait.

Ismeri a vallalkozast érint6 adod- és
jarulékfizetési kotelezettségeket
és nyomtatvanyokat. Tisztaban
van az elektronikus bevallas-
elkildésmenetével.

Elkotelezett a szabalyos és
preciz munkavégzésre.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyi
valtozdsokat.

Betartja az ado- és
jarulékfizetésre vonatkozo
bevallasi és befizetési
hatériddket.

Rendszerezi a vallalkozas
vagyonat.

Csoportositja a vallalkozas
vagyontargyait. Ismeri a
vallalkozas életében betoltott
szerepiiket. Felsorolja a
mérlegtételeket. A
vagyontdrgyakat elhelyezi a
mérlegben. Erti a mérleg
Osszefliggéseit.

Elfogadja a vallalkozasok vagyonaval

kapcsolatos jogszabalyi elGirasokat.

Betartja a vagyontargyak
mérlegtételekbe torténé
besorolasanak szabalyait.

Felismeri az alapveté
pénzforgalmi és szamviteli
bizonylatokat és azok
rendeltetését.

Kivalasztja és kezeli a beszerzéshez
és az értékesitéshez kapcsolddd
szamlakat, pénzigyi bizonylatokat,
nyilvantartasokat. Elkiloniti a
targyi eszkoz és a
készletnyilvantartas bizonylatait.

Torekszik a bizonylatok helyes
felismerésére és rendeltetésik
szerinti rendszerezésére.

A vezetGi utasitasnak megfelelGen
végzi a bizonylatok
rendszerezését.

Szamldzoé programok segitségével
szamlazdsi valamit a kapcsolddo

adatszolgaltatdsi feladatokat lat el.

Tudja a szamlakidllitas
szabalyait, és adéhatdsaghoz
torténd bejelentés és
adatszolgdltatdas maodjat.

Elkotelezett a szdmlazasi és
adatszolgaltatasi feladatok
hataridére torténé pontos
elvégzése irant.

FelelGsséget vallal a
szamlakiallitassal és
adatszolgaltatassal
osszefliggésben kifejtett
tevékenységéért.
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Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart viselkedésmaédok,
attitlidok

Onallésag és felel6sség
mértéke

ElGkésziti a banki utalasokat.

Ismeri a banki bizonylatokat és az
Ggyintésre hasznalt
elektronikus banki feliileteket.

Szem el6tt tartja az utalasi
hataridéket.

Szakmai felligyelet mellett végzi a
banki utalasokat.

Gazdasagi eseményeket kontiroz,
vezeti a f6konyvi és az analitikus
nyilvantartdsokat, konyvviteli
feladdsokat készit, egyeztet.

Ismeri és alkalmazza a
kontirozas és a f6konyvi
kényvelés szabalyait. Ismeri a
nyilvantartasok rendszerét és
sajatossagait, az alkalmazott
bizonylatokat, azok kapcsolatat.

Elfogadja kdnyvelés szabalyait.
Szlikség esetén belsé ellendrzést
kezdeményez.

Onalléan végzi a kontirozast, a
fékonyvi konyvelést és a
feladdasokat, a nyilvantartasok
vezetését.

Vezeti a vallalkozas
alapnyilvantartasait
(napléfékonyv, pénztarkonyv,
bevételi és koltségnyilvantartas,
bevételi nyilvantartas) és
részletezd nyilvantartasait.

Ismeri és alkalmazza a
kapcsolddo szabalyokat.

Elfogadja a kdnyvelés szabdlyait,
sziikség esetén belsd ellenérzést
kezdeményez.

Onélldan vezeti a
nyilvantartdsokat a
rendelkezésre all6 bizonylatok
aldtdmasztasaval.

Elkésziti a kiilsG, belsé
kapcsolat-teremtd, kapcsolat-
tartast és kapcsolatlezarasat
szolgalé dokumentumokat,
ezeket rendszerezi és kezeli.

Ismeri a dokumentumok
tipusait, a dokumentum-
szerkesztés szabdlyait, az
iratok tartalmi és formai
kovetelményeit.

Szem el6tt tartja a kimend
dokumentumokkal kapcsolatos
vallalati el6irasokat.

Onélléan intézi a
dokumentumkezeléssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkaja soran hasznalja az IKT
eszkozoket.

Tisztdban van a papir nélkili
kommunikacios formak, online
felliletetek és visszajelzések
hasznalatdnak el6nyeivel.

Elénybe részesiti a papir nélkiili,
online kommunikacios
formakat.

Onall¢ javaslatokat fogalmaz
meg az online kommunikacios
formak alkalmazasara.

Hasznadlja a munkajahoz szikséges
irodai eszk6zoket és irodai
szamitégépes programcsomagot.
Elldtja a feladatkorébe tartozo
irodai készletgazdalkodasi
feladatokat.

Ismeri az irodai szamitogépes
programcsomagokat, a kiilénb6z6
irodai eszkdzoket és haszndlatuk
el6nyeit.

A pontos és preciz munkavégzés
érdekében kész a tdmogaté irodai
szamitégépes programcsomagok
és a kiilénboz6 irodai eszkozok
elGiras szerintihasznalatara.

Szokasos idGtartam alatt
feldolgozza a ki és bemend
dokumentumokat, biztositva
ezzel a hatékony
munkavégzést.
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Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart viselkedésmaédok,
attitlidok

Onallésag és felel6sség
mértéke

Elkésziti a szervezeten beliili és
kivili rendezvények programjat,
Osszeallitja programtervét,
kivalasztja a partnereket és
lebonyolitja a programot.

Ismeri a rendezvényszervezés- sel
kapcsolatos feladatokat, azok
sorrendjét, azonositja a felmerilé
problémakat és azonositja a
megoldasi

lehetGségeket.

Elkotelezett a rendezvények
min&ségi megszervezése irant.

FelelGsséget vallal a
rendezvényszervezés soran
végzett munkajaért.

Kapcsolatot tart a vallalkozas
munkatarsaival, Gigyfeleivel,

Ismeri a kapcsolattartas széles
korben elfogadott normait.

Reflektiv magatartast tanusit a
kapcsolattartas terén.

VezetGi Utmutatas alapjan
onalléan képes a

partnereivel és kllsé
szervezetekkel.

kapcsolattartasra.

3. A szakiranyu oktatasba torténé belépésfeltételei

1.

Iskolai el6képzettség

Az 3dltaldnos miuveltséget megalapozd, az érettségi vizsgara és a szakmai
vizsgara felkészit6, szakmajegyzék szerint 5 éves technikumi szakmai
oktatasba alapfoku iskolai végzettséggel, a kizarélag szakmai vizsgara
felkészitd évfolyamokra érettségi végzettséggel rendelkez6 tanuld/képzésben
résztvevé léphet be.

A tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy korabbi tanulmanyait,
megszerzett ismereteit és gyakorlatat az adott szakmai oktatasra elGirt
— megegyezl tartalmi — kovetelmények teljesitésébe be kell szamitani. A
beszamitas alapjan a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy a
tanulmanyi kévetelményeket az el6irtnal rovidebb id6 alatt teljesitheti.

Foglalkozasegészségligyi alkalmassagi vizsgalat

Nem szikséges.

Palyaalkalmassagi vizsgalat

Nem szikséges.

Agazati alapvizsga

Agazati alapoktatas és agazati alapvizsga sikeres teljesitése.

A tanulé magasabb évfolyamba nem Iéphet, a tanuld és a képzésben részt
vevl személy a szakiranyu oktatdsban szakképzési munkaszerz6déssel nem
vehet részt, ha sikertelen 4gazati alapvizsgat

tett.
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Nem kell agazati alapvizsgat tennie és az agazati alapvizsga eredményét
sikeresnek kell tekinteni annak a tanuldnak, illetve képzésben részt vevd
személynek, aki korabbi tanulmanyai, el6zetesen megszerzett tudasa, illetve
gyakorlata beszamitasaval vesz részt a szakmai oktatasban, ha beszamitott
el6zetes tuddsa magaban foglalja

az dgazati alapvizsga kovetelményeit.

4. A szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges személyifeltételek

Funkcio Végzettség Szakképzettség Szakiranyu szakmai Egyéb (pl. kamarai
(szakképesités) gyakorlat gyakorlati oktatoi vizsga)
1. Oktato: szakiranyu fels6foku végzettség legalabb 2 év -
2. Tanmdhely- Nem relevans. A szakirdnyu oktatads munkahelyi kérilmények kézott valdsul meg.
vezetd
3. Miiszaki, fizikai Nem relevans. A szakirdnyu oktatas munkahelyi kortlmények kézott valdsul meg.
dolgoza(k)
Funkcié Beosztas ElérhetGség — telefon ElérhetGség — e-mail Egyéb
4, Szakiranyu
oktatasért
felelSs
személy:
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5. A szakirdnyu oktatias megszervezéséhez sziikséges targyifeltételek

1. Helyiségek (tanterem, tanmiihely, tanterem, A KKK-ban rogzitett eszkozokkel és berendezésekkel felszerelt irodai,
adminisztracios iroda, irattar stb.): adminisztracids és kiszolgald helyiség(ek).
2. Eszk6zok és berendezések: - szamitogeép, illetve mobil IT eszk6zok
- internet hozzaférés, wi-fi
- nyomtaté
- scanner
- projektor
- fénymasolé

- irodai szoftverek (sz6vegszerkeszt6, tablazatkezeld,
adatbaziskezeld, prezentacios)

- iktatérendszer vagy dokumentumkezel&rendszer

- szamitdgépes szoftverek (szamldzasi, pénzigyi, munkaigyi, HR,
adozasi, leltarozasi, nyilvantartasi és Ggyviteli feladatok
intézéséhez)

- prezentacios eszkozok és irodai szoftverek

- jogtar
- ANYK
3. A tananyag-, illetve tematikai egységek (tantargyak, Ld. 2. pont
témakorok) teljesitéséhez sziikséges anyagok és
felszerelések:
4, Egyéb specialis feltételek: A szakiranyu oktatds megszervezéséhez sziikséges targyi feltételeket a dudlis
képzbhely biztositja tulajdonjog, haszndlati jog vagy bérleti jog
alapjan.
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6. A szakiranyu oktatas tervezett idétartama (feln6ttképzési jogviszonykeretében)

1. Dualis képzéhelyen lebonyolitott 1008 69%
(gyakorlati) foglalkozasok (6ra):

2. Szakképz6 intézményben 456 31%
lebonyolitott (elméleti) (melybél 120 éra az utolsé
foglalkozasok (6ra): 15 napon intenziv

vizsgafelkészités)

3. A foglalkozasok 6sszes 6raszama: 1464 100%

7. Tanulasi teriiletek, tantargyak (felndttképzési jogviszonykeretében)

Szakképz6 intézményben

A tanulasi teriilet belsé Duilis képzéhelyen lebonyolitott lebonyolitott (elméleti)
azonosito szama es (gyakorlati) foglalkozasok (6ra) Y

foglalkozasok (6ra)

megnevezése / A tanulasi Osszes 6raszam

3% | terillethez tartozs Képzési évfolyam Képzési évfolyam
tantargyak megnevezése P v P Y
Képzési évfolyam 1/13. 2/14. 1/13. 2/14.

1.1. | Uzleti adminisztracié 72 36 24 17 149
1.2. | Pénzforgalmi nyilvantartasok 36 18 12 13 79
1.3. | Kis és kozépvallalkozasok 12 12
. . 36 36 96
gazdalkodasa
1.4. | Munkaeré-gazdalkodas 36 18 12 6 72
1.5. | Adozasi ismeretek 18 102 6 41 167

1.6. | Kényvvezetési alapismeretek 18 102 6 41 167

2.1. | Szbvegbevitel szamitégépen 54 64 10 2 130
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2.2. | Dokumentumszerkesztés 36 72 10 4 122
2.3. | Titkari ligyintézés 54 72 10 4 140

Ugyfélszolgalati kommunikacié

Kommunikacié a titkari
munkdban

Munkavallaléi idegenmyelv | | | s | | s
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II.A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAITARTALMA
VALLALKOZASOK UZLETVITELE

1. A tanulasi teriilethez tartozo tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények)felsorolasa

Uzleti adminisztracio

. Altalanos és
n Elvart . o
. . . Onallésag és . . szakmdahoz k6t6d6
Készségek, képességek Ismeretek o >, viselkedésmadok, NP
felelGsség mértéke o digitalis
attitlidok .
kompetenciak
Meg tudja kiilonboztetni a Tudja az MNB és a Teljesen 6nalléan Fogékony az Uj
pénzigyi intézményrendszert kereskedelmi bankok informaciok
alkotd hitelintézeteket és a feladatait. befogadasara. A
pénziigyi vallalkozasokat min&ségi
egymastal. munkavégzés
érdekében koveti a
Kialakitja a pénzforgalom Ismeri a pénzforgalom Teljesen 6nalléan szakmajdval
szabdlyait a vallalkozasnal. altalanos szabdlyait. kapcsolatos
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Uzleti adminisztracio

Altalanos és

o Elvart . s
. . . Onallésag és . . szakmahoz kot6d6
Készségek, képességek Ismeretek L A viselkedésmaodok, .
felel6sség mértéke attitidek digitalis
kompetenciak
Figyelemmel kiséri a valuta és Ismeri az Irdnyitassal, 6nélléan. jogszabalyi
devizadrfolyamokat arfolyamok valtozasokat.
alkalmazasat Torekszik a pontos,
valuta-, attekinthetd,
devizabevaltésa, munkavégzésre.
illetve vétele
esetén. Tudja
Ismeri az
arfolyamvaltozas
hatasat a
gazdasagra.

Kézrem(kodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolds és az
akkreditiv nyitds Ggyében.

Ismeri a nemzetkozi
elszamolasok esz-
kozeit.

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

Elvégzi az alapvet6 befektetési
szamitasokat.

Ismeri a pénziigyi
piacok miikddését és
az értékpapirok
tipusait. Erti az
alapvet6 befektetési
szamitdsok
alkalmazasi
lehetGségeit.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Kozremikaodik a biztositasi
termékek kivalasztasaban.

Ismeri a biztositasi
termékeket.

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan
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Pénzforgalmi nyilvantartasok

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és
felel6sség mértéke

Elvart
viselkedésmaodok,
attitlidék

Altalanos és
szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak

Erti a pénzforgalmi kénywvitel
lényegét.

Ismeri a pénzforgalmi

nyilvantartds
vezetésére
vonatkozé addzasi
szabalyokat.

Teljesen 6nalléan.

Fogékony az Uj
informaciok
befogadasara. A
mindségi
munkavégzés

A pénzforgalmi konyvvitelt
alatdmaszto részletezd
nyilvantartast készit.

Ismeri a
pénzforgalommal
kapcsolatos
részletezd
nyilvantartasokat

Teljesen 6nalléan.

érdekében koveti a
szakmdjaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Torekszik a pontos,
attekinthetg,

Naplofékonyv és
pénztarkényv programot
hasznal.

Részletezd
nyilvantartasokat vezet.

munkavégzésre
Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa
. Altaldnos é
n Elvért talanos s
A . . Onallésag és . . szakmdahoz k6t6d6
Készségek, képességek Ismeretek o >, viselkedésmadok, NP
felel6sség mértéke o digitalis
attitlidok .
kompetenciak
Kozremdkaodik a vallalkozas Ismeri a Teljesen 6nalléan Nyomon koveti a Adatbazisok
alapitasanak adminisztracios vallalkozasok jogszabalyi kérnyezet |étrehozasa

tevékenységében.

alapitasara
vonatkozé
jogszabalyi
elGirasokat.

véltozasat. A
jogforrasokat
értelmezve alkalmazza.
Munkaja soran torekszik

Megérti a korlatolt és korlatlan
felel6sség fogalmat.

Ismeri a felelGsségi
formakat.

Teljesen 6nalléan

a létrehozott adatok

ElGkésziti az analitikus
bizonylatokat a konyvviteli

Ismeri a bizonylatok
csoportositasat,

Teljesen 6nalléan

pontos feldolgozasara,
elektronikus
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Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa

Altalanos és

L, Elvart . N
. . . Onallésag és . . szakmahoz kot6d6
Készségek, képességek Ismeretek L A viselkedésmaodok, .
felel6sség mértéke i g digitalis
attitlidok L
kompetenciak
munkdra. keletkezését. megG6rzésére.
Koézremikodik a vallalati Ismeri a marketing Teljesen 6nalléan
marketingmunkaban. alapelemeit.
Adatokat szolgaltat a Ismeria Instrukcié alapjan
finanszirozasi dontésekhez. finanszirozasi részben 6nalléan
dontésekhez
szlikséges
informdciéforrasokat.
Kézrem(kodik a befektetési Ismeri a beruhazasok Instrukcié alapjan
dontések elGkészitésében. pénzigyi forras részben 6nalléan
lehetGségeit.
Részt vesz a palyazatok, Ismeri a projektek Irdnyitassal
projekttamogatasok tdmogatasiforras-
készitésében, lehetGségeit.
nyilvantartdsaban,
elszamolasaban.
Részt vesz a vallalkozas Uzleti Ismeri az Uzleti terv Instrukcié alapjan Szbvegszerkesztés,
tervének elkészitésében. egyes fejezeteinek részben 6nalldan tablazatkezelés
tartalmat.
Munkaergé-gazdalkodas
L Elvért Altalanos és
C s . . Onallésag és . L szakmahoz kot6d6
Készségek, képességek Ismeretek ., >, viselkedésmédok, .
felelGsség mértéke attitidok digitalis

kompetencidk

Megtudja kilonboztetni a
motivacids elméleteket.

Ismeri a motivaciés
elméletek tipusait.

Teljesen 6nalléan

Ismeri és alkalmazzaa
munkajogifogalmakat.

Ismeri a Munka
Torvénykonyve

Teljesen 6nalléan

Digitalis jogtdrat
hasznal.
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Munkaerg-gazdalkodas

. Altalanos és
L, Elvart . 1
. . . Onallésag és . . szakmahoz kot6d6
Készségek, képességek Ismeretek L A viselkedésmaodok, .
felel6sség mértéke i g digitalis
attitlidok L
kompetenciak
elGirasait.
Digitalis munkatigyi Ismeri a kételez8 Teljesen 6nalldan Munkaigyi és HR-
dokumentumokat készit. munkadigyi nyilvantarto szoftvert
nyilvantartasokat. hasznal.
Adézasi ismeretek
mlissis e Atalinos s
C . . . Onallésag és . . szakmahoz kot6d6
Készségek, képességek Ismeretek ., >, viselkedésmédok, Y.
felel6sség mértéke g digitalis
attitlidok .,
kompetencidk
Kézrem(kodik a személyi Ismeri a személyi Teljesen 6nalléan Fogékony az Uj Interneten keres,
jovedelemadd elszamolasaval jovedelemaddzas informaciok szamitogépen
Osszefliggd nyilvantartasi elszamolasi szabalyait befogadasara. A adatokat rogzit.
kotelezettség teljesitésében, a hatalyos mindségi
elvégzi a személyi jogszabalyok szerint. munkavégzés
jovedelemaddval kapcsolatos érdekében koveti a
elszamoldasokat. szakmajaval
Kitolti a vallalkozés kimend Ismeri a szamla, Teljesen 6nalléan kapcsolatos Szamlazéprogramok
szamlait. nyugtaadas szabalyait. jogszabalyi szakszerU kezelése.
Ellendrzi a véllalkozashoz Ismeri a szamla Teljesen 6nalldan véltozasokat.
beérkezd szamlakat a tartalmi és tartalmi és formai Pontosségra,
formai kovetelményeknek kellékeit. precizitasra torekszik.
megfelelSen.
ElGkésziti a vallalkozas Tisztdban van az Teljesen 6nalléan
bevételi-kiadasi szamlait a egyéni vallalkozo
konyvelésre. adodzasi lehetbsége-
ivel.
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Adézasi ismeretek

Altalanos és

L, Elvart . N
. . . Onallésag és . . szakmahoz kot6d6
Készségek, képességek Ismeretek L A viselkedésmaodok, .
felel6sség mértéke i g digitalis
attitlidok L
kompetenciak
Elektronikus bevallasokat Ismeri az Teljesen 6nalléan Az ANYK-programot
készit. adatszolgaltatasok- szakszerUen hasznalja.
hoz kapcsolédd
bevallasi
nyomtatvanyokat
Konyvvezetési alapismeretek
o Elvart Altalanosés
s . . Onallésag és . . szakmahoz k6t6d6
Készségek, képességek Ismeretek o 1 . viselkedésmédok, P
felel6sség mértéke attitidek digitalis

kompetenciak

Bizonylatokat készit el6 a
konyveléshez.

Ismeri a szamviteli
torvény elSirasait.

Teljesen 6nalléan

Szakmai
kommunikacidjaban az
Ugyfelekkel és a vallalati
vezetbkkel
egylttm(ikodésre
torekszik Munkajaban
koveti a jogszabalyi
valtozasokat.

Interneten keres,
adatot rogzit

Koényvelési tételeket szerkeszt a
szabdlyoknak megfelelGen.

Ismeri a szamviteli
torvény elbirasait.

Teljesen 6nalléan

Konyveli a targyi eszkdzokkel
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a targyi esz-
kozok elszamolasat.

Teljesen 6nalléan

Konyveli a vasarolt
készletekkel kapcsolatos
gazdasagi eseményeket.

Ismeri a vasarolt
készletek
elszamoldasat.

Teljesen 6nalléan
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Konyvvezetési alapismeretek

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és
felel6sség mértéke

Elvart
viselkedésmaodok,
attitlidék

Altalanos és
szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak

Konyveli a jovedelem-
elszamolassal és a
munkabérek kozterheivel
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a jovedelem-
elszamolds
szabalyait.

Teljesen 6nalléan

Konyveli a sajat termelés(i
készletekkel kapcsolatos
gazdasagi eseményeket.

Ismeri a termelési
koltségek és a sajat
termelésu készletek
elszamoldsat.

Teljesen 6nalldan

2. A tanulasi teriilet tartalmielemei

és megnevezése:

A tanulasi teriilet bels6é azonosité szama

Vallalkozasok tzletvitele

A tanulasi teriilethez tartozo tantargyak és témakorok 6raszama

A tanulasi teriilet belsé
azonositdé szama és
megnevezése / A tanulasi
Ssz. | teriilethez tartozé
tantargyak és témakorok
megnevezése

Dualis képz6helyen lebonyolitott
(gyakorlati) foglalkozasok (6ra)

Szakképz6 intézményben
lebonyolitott (elméleti)
foglalkozasok (6ra)

Osszes

Képzési évfolyam

Képzési évfolyam

Oraszam

Képzési évfolyam

1/13.

2/14.

1/13.

2/14.

1.1. | Uzleti adminisztracié 72 36 24 17 149
Pénziigyi intézményrendszer 10
Bankiigyletek 7
A pénz idGértéke 14 20
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Pénzforgalom 14 5 5 24
A pénzkezelés gyakorlata 15 19
Valuta-, devizamliveletek 4 6 3 2 15
Pénziigyi piacok és termékeik 14 6 2 22
Befektetések értékelése 18 4 22
Biztositdsi alapismeretek 4 10
1.2. | Pénzforgalmi nyilvantartasok 36 18 12 17 83
i . o . 32
Pénzforgalmi nyilvéntartdsi 20 12
feladatok
Pénzforgalmi kényvvitel 16 18 17 51
1.3. | Kis és kozépvallalkozasok 12 12
a 2 36 36 96
gazdalkodasa
Véllalkozdsi formdk 18 6 24
Véllalkozdsok miikédése és 6 2 35
megsziinése 18 9
Villalkozdsok pénziigyi tervezése 9 5 14
Uzleti terv 18 5 23
1.4. | Munkaer6-gazdalkodas 36 18 12 6 72
Emberieréforrds-gazddlkodds 12 6 18
A munkaviszony szabdlyozdsa 24 6 30
Munkaeré-gazddlkodds a 6 24
gyakorlatban 18
1.5. | Adézasi ismeretek 18 102 41 167
Addzdsi fogalmak 18 24
Altaldnos forgalmi adé 18 5 23
Személyi jévedelemado és 10 28
béreket terhelé jarulékok és 18
kézterhek
Egyéni vdllalkozds 5 23
jovedelemaddzdsi formdi 18
Tdrsasdgok jévedelemaddzdsa 18 5 23
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Helyi adok 4 2 6
GépjarmUiadd és cégautd ado 23 2 4
Elektronikus bevallds gyakorlata 24 12 36
1.6. | Kényvvezetési alapismeretek 18 102 6 41 167
A szémviteli térvény 9 12
Kényvelési tételek szerkesztése 9 12
Térgyi eszkéz6k elszémoldsa 20 7 27
A vdsdrolt készletek elszémoldsa 30
22 8
A jévedelem elszémoldsa 20 10 30
Sajat termelésii készletek 27
elszdmoldsa 20 7
Termékértékesités 29
elszémoldsa, az eredmény 20 9
megdllapitdsa

Tartalmi ismertetés, gyakorlati feladat. Egyéni/paros/csoportos munka.

Az elGzetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa
(diagnosztikus értékelés):

A szakiranyu oktatdsért felel6s személy jelenlétben, irdnyitdsdaval térténik, személyes
elbeszélgetés, dokumentumelemzés, esetlegesen tuddsszint-felméré feladatlap kitéltésével.

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Gyakorlati szamonkérések, projektfeladatok

MinGsit6, 6sszegzl és lezaro
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli

Gyakorlati
feladat

tanuldsi egységenként

Az érdemjegy megallapitasanak médja

A szakképzG intézmény szakmai programjaval 6sszehangoltan, évkozi szamonkérésék,
projektfeladatok formajaban. A félévi/év végi mingsités érdekében torekedni kell a képzés heti
Oraszamaval megegyez6 érdemjegy-megallapitasra.

Az altalanos feltételeken tilmenden a tanulasi teriilet tantargyai oktatasa soran specialis igények nem merilnek fel.
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A TITKARI UGYINTEZES FELADATAI
1. A tanulasi teriilethez tartozo tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények)felsorolasa

Szovegbevitel szamitogépen

Altalanos és

Tablazatkezel§ programon
kimutatast, diagramot készit.

Ismeri a
tablazatkezel6
program hasznalatat

Teljesen 6nalléan

Elektronikus prezentaciot
készit.

Ismeri a
prezentaciokészitd
alkalmazasokat

Teljesen 6nalléan

program hasznalatat.

Ismeri a
prezentaciokészité
alkalmazasokat

n Elvért . i

. . . Onallésag és . L szakmahoz kot6d6
Készségek, képességek Ismeretek ., > viselkedésmédok, et
felel6sség mértéke A digitalis

attitlidok .,
kompetenciak
Dokumentumokat szerkeszt Ismeri a Teljesen 6nalléan Ismeri a A Word
szovegszerkeszté programmal. szovegszerkeszt6 szbvegszerkesztd szovegszerkeszt6
hasznalatat hasznalatat. Ismeri a magas szintd
tablazatkezel ismerete

Az Excel magas
szint(i ismerete

A PowerPoint magas
szint(i ismerete

Dokumentumszerkesztés

Altalanos és

Levelezést folytat kiilsé
partnerekkel, munkatarsakkal
hagyomanyosan és
elektronikusan.

Ismeri az Uzleti élet

gazdasagi, kereskedelmi

leveleit.

Teljesen 6nalléan

Betartja a biztonsagos
internethasznalat szabalyait.

Ismeri a vilaghalé
veszélyeit.

Teljesen 6nalléan

szabalyait. Tisztaban
van a levelezés,
elektronikus
kapcsolattartas
udvariassagi
szabalyaival.

L, Elvart p sz
C s . . Onallésag és . . szakmahoz kot6d6
Készségek, képességek Ismeretek ., >, viselkedésmédok, Y.
felelGsség mértéke I digitalis
attitlidok .,
kompetencidk
Adatbeviteli feladatokat végez a Ismeri az irodai Teljesen 6nalléan Torekszik a pontos- A Word
tizujjas vakirds magas szintd dokumentumok sagra. Koveti az szovegszerkeszt6
technikajaval. fajtait. informacioforrasok magas szint(i
valtozasanak ismerete.

Internethasznalat

Internethasznalat
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Titkari Ggyintézés

Altalanos és

L, L, Elvart J ot
C . . . Onallésag és . . szakmahoz kot6d6
Készségek, képességek Ismeretek . y viselkedésmédok, P
felel6sség mértéke A digitalis
attitlidok .
kompetenciak
Jegyz6konyvvezetési Ismeri a Teljesen 6nalléan Fogékony az U] Szamitogépes és
teenddket It el. jegyz6konyv- informaciok tgyviteli
vezetés befogadasara. A programcsomagok
technikdjat. min8ségi kezelése
Alkalmazza az irat- és Ismeri az irat és Teljesen 6nalléan munkavégzés Szamitogépes és
dokumentumkezelési dokumentum- érdekében tgyviteli
szabalyokat. kezeléssel projektekben programcsomagok
kapcsolatos csoportos kezelése
feladatokat. feladatvégzés esetén
Projektekben, palyazatokkal Projektismeret Teljesen 6nalldan kezdeményez8, Szémitdégépes és

kapcsolatos feladatokban részt
vesz.

Betartja az adatfelhasznalas
szabalyait.

Ismeri az adat- és
informaciévédelem
szabalyait.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan

egylttm(ikodé. Az e-
Ggyintézés sordn
onallosagra torekszik.

tgyviteli
programcsomagok
kezelése

Szamitogépes és
tgyviteli
programcsomagok
kezelése
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2. A tanulasi teriilet tartalmielemei

A tanulasi teriilet belsé azonosit6 szama
és megnevezése:

A titkari tgyintézés feladatai

A tanulasi teriilethez tartozo tantargyak és témakorok 6raszama

A tanulasi teriilet belsé
azonositdé szama és
megnevezése / A tanulasi

Dualis képz6helyen lebonyolitott
(gyakorlati) foglalkozasok (6ra)

Szakképz6 intézményben
lebonyolitott (elméleti)
foglalkozasok (6ra)

Ssz. | teriilethez tartozo
tantargyak és témakorok
megnevezése

Képzési évfolyam

Képzési évfolyam

Osszes
Oraszam

Képzési évfolyam

1/13. 2/14.

1/13. 2/1a4.

2.1. | Szbvegbevitel szamitégépen 54 64 118
Az irdsbiztonsdg erdsitése 18 18
Szévegfeldolgozds, 18
széveggyakorlatok 18
A dokumentumszerkesztés 22
alapjai 18
Tdbldzatok készitése 14 14
Prezentdcid készités 14 14
A weblapkészités alapjai 36 36

2.2. | Dokumentumszerkesztés 36 72 10 4 122
Levelezési ismeretek 36 10 46
Levelezés a titkdri munkdban 27 1 28
Levelezés az iizleti életben 27 1 28
Komplex levélgyakorlatok 18 2 20

2.3. | Titkari tgyintézés 54 72 10 4 140
Jegyzékényvvezetés 24 5 29
Titkdri feladatok 30 5 35
Informdcids folyamatok az 1 31
iroddban 30
Adat- és informdciévédelem 6 1 7
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Idégazddlkodds 6 1 7
Vezetési és projektismeretek 30 1 31
Tartalmi ismertetés, gyakorlati feladat. Egyéni/paros/csoportos munka.
Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi A szakirdnyu oktatdsért felel6s személy jelenlétben, iranyitdsdval térténik, személyes
alkalmassag megallapitasa elbeszélgetés, dokumentumelemzés, esetlegesen tuddsszint-felméré feladatlap
(diagnosztikus értékelés): kitéltésével.
A tantargy oktatasa soran alkalmazott Gyakorlati szdamonkérések, projektfeladatok
teljesitményértékelés (formativ értékelés):
MindGsit6, 6sszegzd és lezard irasbeli -
teljesitményértékelés (szummativ Gyakorlati | tanuldsi egységenként
értékelés): feladat
Az érdemjegy megallapitasanak médja A szakképzé intézmény szakmai programjaval 6sszehangoltan, évkozi szamonkérésék,

projektfeladatok formajaban. A félévi/év végi mingsités érdekében térekedni kell a képzés heti
Oraszamaval megegyez§ érdemjegy-megallapitasra.

Az altalanos feltételeken tulmendGen a tanulasi terilet tantargyai oktatasa soran specialis igények nem meriinek fel.
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UZLETI KOMMUNIKACIO
1. A tanulasi teriilethez tartozo6 tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények)felsorolasa

Ugyfélszolgalati kommunikacié

Altalanos és

n Elvért . i
. . . Onallésag és . L szakmahoz kot6d6
Készségek, képességek Ismeretek ., > viselkedésmédok, P
felel6sség mértéke A digitalis
attitlidok .,
kompetenciak
Szdban és irdsban az Ismeri a Teljesen 6nalléan Az interakciok soran a

tigyfélszolgalatnak megfelel6 mdédon
kommunikal.

kommunikacios
eszkozoket és
szabalyokat.

A helyzetnek és célnak

Ismeri a kérdések

Teljesen 6nalléan

megfelel6 kérdéstipusokat tipusait,

alkalmaz. kérdezéstechnikat.

EgyuttmikoédSen Ismeri a Teljesen 6nalldan
kommunikal. kommunikacio

verbalis és

nonverbdlis formait.

A nyelvhelyességi szabalyok
betartasaval kommunikal
irasban.

Ismeri az irasbeli
kommunikacié
jellemz6 szabalyait.

Teljesen 6nalléan

Hatékonyan kezeli a
reklamacidkat és az
ligyfélpanaszokat.

Ismeri a reklamacio
és panaszkezelés
szabalyait.

Teljesen 6nalléan

kommunikacié maédjat a
partnerhez igazitja.
Kommunikacidja sordn
torekszik az
egyluttm(ikodésre
Hatékonyan érvel sajat
alldspontja mellett.
Elfogadja az ligy
félszolgalati kulturat.
Betartja az 6ltozkodési
szabalyokat,
megjelenésre vonatkoz6
elvardsokat. Fejleszti
problémamegoldé
képességét.
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Kommunikacié a titkari munkaban

Altalanos és

L, L, Elvart . iz
C . . . Onallésag és . . szakmahoz kot6dé6
Készségek, képességek Ismeretek . y viselkedésmédok, P
felel6sség mértéke A digitalis
attitlidok .
kompetenciak
Szervezeten bellli és kivuli Ismeri a Teljesen 6nalléan Nyitott a szervezet Interneten
rendezvényeket szervez. rendezvény- és gazdasagi informdaciokat keres,
programszervezés kornyezetének rendez.
alapfogalmait. valtozésa irant.
Ismeri a Torekszik a tarsas
rendezvény- érintkezés
tipusokat. szabdlyainak

Rendezvények forgatékonyvét
Osszedllitja.

Ismeri a hivatali, tzleti
protokoll szabdlyait.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan

Osszeallitja a rendezvény
koltségkalkulacidjat.

Ismeri a munkahelyi
légkort meghatdrozé
viselkedési szabalyokat,
a vezet6- beosztott
kozotti ala- folé
rendeltségbdl

eredd viszonyokat.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

betartasara.
Torekszik a titkari
munkakor etikai
szabdlyainak
betartasdra. Nyitott
az uj feladatok
megoldaséra

Irodai alkalmazasokat
magas szinten kezel.

Interneten informacidkat
keres, rendez. Irodai
alkalmazdasokat magas
szinten kezel.

Betartja a munkahelyi
viselkedés szabalyait.

Ismeri a munkahelyi
légkort meghatdrozé
viselkedési szabalyokat,
a vezetG- beosztott
kozotti ala- folé
rendeltségbdl ered6
viszonyokat.

Teljesen 6nalléan

Alkalmazza az etikett és
protokoll szabalyait a hivatali
lzleti életben.

Ismeri a hivatali
Gzleti protokoll
szabalyait

Teljesen 6nalléan

A szituacionak megfelelGen
alkalmazza a kommunikacio
eszkozeit a targyalasok soran.

Ismeri az Uzleti életben
alkalmazott targyalasi,
kérdezési, érvelési
technikakat.

Teljesen 6nalléan
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Kommunikacié a titkari munkaban

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és
felel6sség mértéke

Elvart
viselkedésmaodok,
attitlidék

Altalanos és
szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak

Kézrem(kodik a szervezet
piackutatasi és marketing
tevékenységében.

Ismeri a marketing-

kommunikacié
eszkozeit.

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

2. A tanulasi teriilet tartalmielemei

és megnevezése:

A tanulasi teriilet belsé azonosité szama

Uzleti kommunikacié

A tanulasi teriilethez tartozo tantargyak és témakorok draszama

A tanulasi teriilet belsé
azonositd szama és
megnevezése / A tanulasi
Ssz. | teriilethez tartozé
tantargyak és témakorok
megnevezése

Dualis képzéhelyen lebonyolitott
(gyakorlati) foglalkozasok (6ra)

Szakképz6 intézményben
lebonyolitott (elméleti)
foglalkozasok (6ra)

Osszes

Képzési évfolyam

Képzési évfolyam

Oraszam

Képzési évfolyam

1/13.

2/14.

1/13. 2/14.

3.1. | Ugyfélszolgalati 18 24
s 10 60
kommunikacié
Szébeli kommunikdcio 6 8 14
Digitdlis kommunikdcid 12 5 17
Ugyfélszolgdlati ismeretek 24 5 29
g a s 32
3.2. Komm’unlkauo a titkari 38 48 118
munkdban
Rendezvény- és 2 20
programszervezési ismeretek 18
Protokolldris rendezvények 5 25
szervezése, lebonyolitdsa 20
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Tartalmi ismertetés, gyakorlati feladat. Egyéni/paros/csoportos munka.

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa
(diagnosztikus értékelés):

A szakiranyu oktatdsért felel6s személy jelenlétben, irdnyitdsdaval térténik, személyes
elbeszélgetés, dokumentumelemzés, esetlegesen tuddsszint-felméré feladatlap kitéltésével.

Munkahelyi irodai kapcsolatok 12 5 17
Protokoll az iroddban 12 5 17
Nemzetkézi protokoll 12 5 17
Tdrgyaldstechnika 6 5 11
Marketingkommunikdcié 4 5 11

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Gyakorlati szamonkérések, projektfeladatok

P

MinGsitd, 6sszegz6 és lezard
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli

Gyakorlati
feladat

tanuldsi egységenként

Az érdemjegy megallapitasanak médja

A szakképz6 intézmény szakmai programjaval 6sszehangoltan, évkozi szamonkérésék,
projektfeladatok formajaban. A félévi/év végi mindsités érdekében térekedni kell a képzés heti
draszamaval megegyez6 érdemjegy-megdllapitasra.

Az altalanos feltételeken tulmendGen a tanulasi terilet tantargyai oktatasa soran specialis igények nem meriinek fel.

30/40




A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

MUNKAVALLALOI IDEGEN NYELV
1. A tanulasi teriilethez tartozo6 tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények)felsorolasa

Munkavallaléi idegen nyelv

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és
felel6sség mértéke

Elvart
viselkedésmadok,
attitlidok

Altalanos és
szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak

Internetes allaskeresd oldalakon
és egyéb forumokon
(ujsaghirdetések, szaklapok,
szakmai kiadvanyok stb.)
allashirdetéseket keres. Az
allaskereséshez hasznilja a
kapcsolati t6kéjét.

Ismeri az allaskeresést
segité férumokat,
allashirdetéseket
tartalmazé forrasokat,
allasokat hirdetd vagy
allaskeresésben segité
szervezeteket,
munkakozvetité
tgynokségeket.

Teljesen 6nalléan

A tartalmi és formai
kévetelményeknek megfeleld
Onéletrajzot fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz
tipusait, azok tartalmi
és formai
kovetelményeit.

Teljesen 6nalléan

Az interakcidk soran a
kommunikacié maédjat a
partnerhez igazitja.
Kommunikacidja sordn
torekszik az
egyluttm(ikodésre
Hatékonyan érvel sajat
alldspontja mellett.
Elfogadja az ligy
félszolgalati kulturat.
Betartja az 6ltozkodési
szabalyokat,
megjelenésre vonatkoz6
elvardsokat. Fejleszti
problémamegoldé
képességét.

Hatékonyan tudja
allaskereséshez
hasznalni az
internetes
bongészéket és
allaskeresd
portalokat, és ezek
segitségével képes
szakmdjanak,
végzettségének,
képességeinek
megfelelGen
allashirdetéseket
kivalasztani.

Ki tud tolteni 6n-
életrajzsablonokat, pl.
EuropassCV- sablon,
vagy szovegszerkeszt6
program segitségével
|étre tud hozni az adott
Onéletrajztipusoknak
megfeleld
dokumentumot.
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Munkavallaléi idegen nyelv

Altalanos és

L, Elvart . N
. . . Onallésag és . . szakmahoz kot6d6
Készségek, képességek Ismeretek L A viselkedésmaodok, .
felel6sség mértéke i g digitalis
attitlidok L
kompetenciak
A tartalmi és formai Ismeri a motivacids Teljesen 6nalléan Szovegszerkeszt§
kévetelményeknek megfeleld levél tartalmi és program segitségével
motivacids levelet ir, melyet a formai meg tud irni egy
megpalyazandd allas kovetelményét, Onéletrajzot,
sajatossagaihoz igazit. felépitését, valamint figyelembe véve a
tipikus széfordulatait formai szabdlyokat.
az adott idegen
nyelven.
Kitolti és a munkaaddhoz Ismeri az Teljesen 6nalléan Digitalis
eljuttatja a sziikséges allaskeresés formanyomtatvany
nyomtatvanyokat és folyamatat. ok kitoltése,
dokumentumokat az szovegek formai
alldskeresés folyamatdnak kévetelményeknek
figyelembevételével. megfelel6
létrehozasa, e-
mailek kildése és
fogadasa,
csatolmanyok
letoltése és
hozzdadasa.
Felkészil az allasinterjura a Ismeri az llasinterju Teljesen 6nalléan Torekszik A megpalyazni kivant

megpalyazni kivant allasnak
megfelelSen, a céljait szem

el6tt tartva kommunikal az

interju soran.

menetét, tisztaban van
a lehetséges
kérdésekkel. Az adott
szituacio
megvaldsitasdhoz
megfelel6 szokinccsel
és nyelvtani tudassal
rendelkezik.
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allassal kapcsolatban
képes az internetrél
informacidt szerezni.
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Munkavallaléi idegen nyelv

. Altalanos és
L, Elvart . N
. . . Onallésag és . . szakmahoz kot6d6
Készségek, képességek Ismeretek L A viselkedésmaodok, .
felel6sség mértéke i g digitalis
attitlidok L
kompetenciak
fejlesztésére. Torekszik
receptiv és produktiv
készségeit idegen
nyelven fejleszteni
(olvasott és hallott
szoveg értése, irds-
készség, valamint
beszédprodukcid).
Szakmdja irant
elkotelezett.
Megjelenése
visszafogott,
helyzethez illé.
Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek
megfelelni.
Az allasinterjun, az allasinterjura Tisztdban van a Teljesen 6nalléan
érkezéskor vagy a kapcsolodé legéltalanosabb
telefonbeszélgetések soran csevegési témak
csevegést (smalltalk) szokincsével,
kezdeményez, a tarsalgast amelyek az interju
fenntartja és befejezi. A soran, az interjut
kérdésekre megfelel§ valaszokat megel&z6 és
ad. esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
soran vagyaz
allasinterjura
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Munkavallaléi idegen nyelv

Altalanos és

Onéllésag & Elvart kmahoz két6d6
Készségek, képességek Ismeretek Pa ’osag’ es’ viselkedésmodok, sza ma? ,0 z _° 0do
felel6sség mértéke i g digitalis
attitlidok iy
kompetenciak
megérkezéskor

felmerilhetnek.

Az allasinterjuhoz kapcsoléddan
telefonbeszélgetést folytat,
id6pontot egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi
fordulataival.

Teljesen 6nalléan

A munkaszerz6dések, munkakori
leirdsok szokincsét munkajara
vonatkozdan alapvetéen
megérti.

Ismeri a munka-
szerzGdés f6bb
elemeit, leggyakoribb
idegen nyelvl
kifejezéseit. A
munkaszerzédések,
munkakori leirasok
szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen 6nalléan

34/40




2. A tanulasi teriilet tartalmielemei

A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Téancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

A tanulasi teriilet bels6 azonosité szama | Munkavallaléi idegennyelv

és megnevezése:

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakorok éraszama
A tanullasll te’rulet’belso Dudlis képzshelyen lebonyolitott Szakkeng |ntezmer’|ybt.an
azonositdé szama és (gyakorlati) foglalkozasok (6ra) lebonyolitott (elméleti)
megnevezése / A tanulasi foglalkozasok (dra) Osszes

Ssz. | terilethez tartozo Oraszam
tantargyak és témakorok Képzési évfolyam Képzési évfolyam
megnevezése
Képzési évfolyam 1/13. 2/14. 1/13. 2/14.

4.1. | Munkavallaléi idegen nyelv 56 0 54
Az dlldskeresés lépései, 14 14
dlldshirdetések
Onéletrajz és motivdcids levél 14 14
LSmalltalk” — dltaldnos tdrsalgds 14 14
Alldsinterju 14 14

Tartalmi ismertetés, gyakorlati feladat. Egyéni/paros/csoportos munka.

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa
(diagnosztikus értékelés):

A szakirdnyu oktatdsért felelGs személy jelenlétben, irdnyitdsdval térténik, személyes
elbeszélgetés, dokumentumelemzés, esetlegesen tuddsszint-felméré feladatlap kitdltésével.

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Gyakorlati szamonkérések, projektfeladatok

MinGsit6, 6sszegzl és lezaro irasbeli -
teljesitményértékelés (szummativ Gyakorlati | tanuldsi egységenként

értékelés): feladat
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Az érdemjegy megallapitasanak médja A szakképz6 intézmény szakmai programjaval 6sszehangoltan, évkozi szamonkérésék,
projektfeladatok formajaban. A félévi/év végi minGsités érdekében térekedni kell a képzés
heti draszamaval megegyezd érdemjegy-megallapitasra.

Az dltaldnos feltételeken tulmenden a tanulasi teriilet tantargyai oktatasa soran specidlis igények nem meriilnek fel.
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Nograd Megyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum

Salgétarjan, Majus 1. ut 58.

KEPZESI

PROGRAM -
a
Vallalkozasi ugyviteli ugyintézo
megnevezeésli

50411 09 02 azonositdé szamu
szakma szakiranyu oktatasahoz
Szakiranyu oktatas — dualis
képzés

Dualis képz6hely megnevezése |
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Cégjegyzékszam
Addészam
Székhely
Oktatott szakma azonosité szama, |5 0411 09 02
megnevezése Vallalkozasi ligyviteli ligyintéz6
Az oktatott szakmahoz kapcsolédo 7022 0.8 . . . , ,
. . ; . Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
tevékenység TEAOR szama, 692008

meghevezese Szamviteli, kdnyvvizsgaldi, adészakértsi tevékenység

A szakiranyu oktatas képzési programja
Képz6helyen dolgozé sajat dolgozok képzése - dualis szakképzés

Képzési id6: 22 hoslg/ag
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1/13. évfolyam: 10 hé
2/14. évfolyam:12 ho

I. 6SSZEFOGLALO ADATOK

1. A szakma alapadatai

1. | Az 4gazat megnevezése: Gazdéalkodas és menedzsment

2. A szakma megnevezése: Vallalkozasi Ugyviteli Ugyintézé

3. | A szakma azonosité szama: 50411 09 02

4. | A szakma szakmairanyai: nincs

5. | A szakma Eurépai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

6. | A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

7. | Agazati alapoktatas megnevezése: gazdalkodas és menedzsment agazat

8. | Kapcsol6dé részszakmak megnevezése: nincs

9. Egybefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama: nincs

10. | A szakiranyu oktatasra egy iddoben fogadhaté tanuldk, illetve | Nem relevans, a dudlis képzOhely csak sajat

képzésben részt vevé személyek maximalis létszama: munkavallalékat  kivan  képzésbe vonni,  ahol
létszamkorlatozas nincs.

11. | A képzés célja: A képzés célja a vallalkozasi tgyviteli igyintéz6 képzés
képzési és kimeneti kdvetelményeiben meghatarozott
tevékenységek szakszerli elvégzéséhez szlkséges
kompetenciak  fejlesztése figyelembe véve a
programtantervben meghatarozott tantargyakat és
témakdroket.

12. | A képzés célcsoportja (iskolai/szakmai végzettség): Minden, a dualis képzbhelyen dolgozé munkavallald,

akik nem rendelkeznek szakiranyu végzettséggel, és
annak megszerzését célul tlzik ki, vagy korabbi
végzettségiik nem fedi telies mértékben a hatalyos
szakképzési térveny szerint alapszakmaként
nyilvantartott képzés kimeneti kovetelményeiben elbirt
tevékenységekhez szilkséges kompetenciakat!

2. A szakiranyu oktatas szakmai kimeneti kovetelményei
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Ssz.| Készségek, Ismeretek Elvart Onallésag és felelésség mértéke
képességek viselkedésmaédok,
attitlidok
1 Azonositja a Megnevezi a vallalkozasok| Elfogadja a Betartja a vallalkozasok gazdasagi mUiveleteinek
vallalkozasok szamviteli, pénzugyi, vallalkozasokkal intézésére vonatkozo szabalyokat.
gazdasagi feladatait. adozasi, ugyviteli Osszefliggd
feladatait. Felismeri a gazdasagi
koztik 1évé feladatokat.
Osszefliggéseket.
2 Ertelmezi a Ismeri a bankiigyletek Kritikusan szemléli | Onalléan intézi a munké&jahoz és életvezetéséhez
bankugyleteket és a fogalmat, fajtait, a a kilénb6zd kapcsolodé fizetési feladatokat.
pénzulgyi kiilénbz6 bankugyletek forrasokbdl
szolgaltatasokat, (aktiv, passziv, semleges) | szarmazo
beazonositja a jellemzdit, jelentbséget. hitelintézeti
pénzforgalommal Ismeri a pénzugyi ajanlatokat.
kapcsolatos szolgaltatasokat (pénzigyi
eseményeket. szolgaltatasok és
kiegészitd pénzigyi
szolgaltatasok).
Ismeri a pénzforgalom
altalanos szabalyait, a
fizetési szamlak fajtait.
Tudja az alapvetd fizetési
modokat.
3 Kapcsolatot tart a Ismeri a pénzforgalmi Elfogadja a Betartja a pénzforgalmi szolgaltatoval folytatott
vallalkozas szolgaltatokat és a hivatali | pénzforgalmi kapcsolattartas szabalyait.
pénzforgalmi kapcsolattartads szabalyait. | szolgaltatéval
szolgaltatojaval. kapcsolatos
egyuttmikddési
szabalyokat.
4 Nyilvantartja, régziti és | Ismeri a szigoru Elkételezett a Bizonylatkezelési feladatait 6nalléan végzi.

egyezteti a pénzugyi
bizonylatokat.

szamadasu bizonylatok
kezelési, nyilvantartasi
szabdlyait.

szabalyos
bizonylatkezelés
irant.
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Vezeti az értékpapirok
nyilvantartasait.

Ismeri az értékpapirok
fajtait, kibocsatasuk és
nyilvantartasuk modjat.

Koéveti az
ertékpapir
nyilvantartasara
vonatkozé
szabalyokat.

Betartja az értékpapir nyilvantartasara vonatkozo
szabalyokat.

El6késziti a
finanszirozasi
feladatokat.

Ismeri a finanszirozas
maodjait. Tudomassal bir a
palyazatok utjan térténd
finanszirozasi
lehetéségrél, annak
alapvetd jellemzéirdl.
Ismeri a révidlejarata
banki hitelek tipikus
formait. Ismeri a likviditasi
(pénzforgalmi terv)
Osszeallitasat. Tudja, mely
adatok sziikségesek a
finanszirozasi dontések
meghozataldhoz és ismeri
az adatok forrasat.

Kritikusan értékeli
a lehet6ségeket.
Nyitott az j
megoldasokra.

Masokkal egyuttmlkddve vesz részt a finanszirozasi
ddéntések el6készitésében.

Osszedllitja a hitelezés
és pénzugyi tervezés
informacidsziikségletét
a pénz idéértékére
figyelemmel.

Ismeri a hitelezés
folyamatat, a hitelekkel
kapcsolatos szamitasi
modokat. Képes
o0sszehasonlitani
kalonbozé
hitelkonstrukciokat.

Kritikusan szemléli
a kilénb6zd
hitellehet6ségeket.
Nyitott az 0]
megoldasokra, de
minden esetben
figyelembe veszi a
kockazatot.

Masokkal egylttmikddve vesz részt a hitelezési
ugyletekben.

Elvégzi az valuta és
devizamiveletek
pénzigyi és ugyviteli
lebonyolitasat.
Kalfoldrél torténd
aruvasarlasa és
értékesitése soran
tisztaban van a valuta-

Ismeri a valuta- és
devizaarfolyamokat.
Ismeri az arfolyam
alakulasanak hatasat a
vallalkozas mikddésére

Elfogadja az
valuta- és deviza-
nyilvantartasokra
vonatkozé
szabalyokat.

Betartja és betartatja a valuta- és deviza-
nyilvantartasokra vonatkoz6 szabalyokat.
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deviza arfolyam

hatasaival.

9 El6keésziti a Ismeri az Uzleti terv Kreativitasra Vezet6i iranymutatasnak megleléen alakitja az tzleti
rendelkezésre allo felépitését, az egyes torekszik az Uzleti | terv, illetve részeinek tartalmat.
informaciok birtokaban | részek terv, illetve
a vallalkozas uzleti informacioszikségletét. részeinek
tervének ra bizott Ismeri a marketingterv, készitése soran.
részeit. mikodési terv,

humaneré&forras tervezés,
pénzigyi terv felépitését
és készitésének maodjat.
Tisztédban van az arculati
elemek jelentéségével.

10 Figyelemmel kiséri a Ismeri a biztositassal Kritikusak szemléli | Onalldan alkot adekvat kérdéseket a biztositasi
kilénb6zd biztositasi kapcsolatos a kalénb6zd termékekkel kapcsolatban
agak szolgaltatasait. alapfogalmakat és biztositasi

megkullénboézteti az élet- ajanlatokat
és nem életbiztositasokat

11 Elvégzi a Ismeri a munkaszerzédés | Elkotelezett a Felel6sséget vallal a munkaviszonnyal
munkavallalok tartalmi és formai szabalyos Osszefliggésben kifejtett tevékenységéért.
munkaviszonyanak kovetelményeit. Ismeri a foglalkoztatas
létesitésével és munkaviszony mellett, igyekszik
megszlintetésével létesitésének és elkertlni a
kapcsolatos megsziintetésének szabalytalansagok
feladatokat. folyamatat. Ismeri a at.

tevékenységekhez
kapcsolodo
adminisztracios teendéket.
12 Vezeti a munkavallalok | Ismeri a munkaugyi Toérekszik a Felel6sséget vallal a munkaviszonnyal

bérre és
munkaviszonyra
vonatkozé
nyilvantartasait.

nyilvantarto karton,
belépési, kilépési
nyomtatvanyok, kereset és
jarulékigazolasok
kiallitasaval kapcsolatos
teenddket.

bizonylatok helyes
felismerésére és
rendeltetésiik
szerinti
rendszerezésére.

Osszefliggésben kifejtett tevékenységéért.
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13 Munkaviszonya esetén | Ismeri és elkésziti a Toérekszik a A vezet6i utasitasnak megfeleléen végzi a
a sajat béréhez bérszamfejtés bizonylatait. | bizonylatok helyes | bizonylatok rendszerezését.
kapcsolodé felismerésére és
bizonylatokat értelmezi. rendeltetésuk
szerinti
rendszerezésére.
14 Vezeti a pénzlgyi és Ismeri a vallalkozast érinté | Elkotelezett a Betartja az ado- és jarulékfizetésre vonatkozé
adonyilvantartasokat, ado- és jarulékfizetési szabalyos és bevallasi és befizetési hataridéket.
ellatja a vallalkozas kotelezettségeket és preciz
adokotelezettségéhez nyomtatvanyokat. munkavégzésre.
kapcsolodo Tisztédban van az Figyelemmel kiséri
elektronikus tgyintézési| elektronikus bevallas- a jogszabalyi
feladatokat. Hasznalja | elkiildés menetével. valtozasokat.
az ado- és
jarulékfizetések
intézéshez
rendelkezésre allo
szoftvereket és az
tgyfélkapu
szolgaltatasait.
15 Rendszerezi a Csoportositja a vallalkozas| Elfogadja a Betartja a vagyontargyak
véllalkozas vagyonat. vagyontargyait. Ismeri a véllalkozasok mérlegtételekbe torténd besorolasanak szabalyait.
vallalkozas életében vagyonaval
betoltott szerepiiket. kapcsolatos
Felsorolja a jogszabalyi
mérlegtételeket. A eléirasokat.
vagyontargyakat elhelyezi
a mérlegben. Erti a mérleg
Osszefliggéseit.
16 Felismeri az alapvet§ Kivalasztja és kezeli a Toérekszik a A vezet6i utasitasnak megfeleléen végzi a

pénzforgalmi és
szamviteli bizonylatokat
és azok rendeltetését.

beszerzéshez és az
értékesitéshez kapcsolddé
szamlakat, pénzigyi
bizonylatokat,
nyilvantartasokat.
Elkiloniti a targyi eszkdz

bizonylatok helyes
felismerésére és
rendeltetésiik
szerinti
rendszerezésére.

bizonylatok rendszerezését.
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és a készletnyilvantartas
bizonylatait.

17 Szamlazé programok Tudja a szamlakiallitas Elkételezett a Felel6sséget vallal a szamlakiallitassal és
segitségével szabalyait, és szamlazasi és adatszolgaltatassal 6sszefliggésben kifejtett
szamlazasi valamit a adohatosaghoz torténd adatszolgaltatasi tevékenységéeért.
kapcsol6do bejelentés és feladatok
adatszolgaltatasi adatszolgaltatas maédjat. hataridére torténé
feladatokat lat el. pontos elvégzése

irant.

18 El6késziti a banki Ismeri a banki Szem el6tt tartja az | Szakmai fellgyelet mellett végzi a banki utalasokat.

utalasokat. bizonylatokat és az utalasi hataridéket.
Ugyintésre hasznalt
elektronikus banki
feluleteket.

19 Gazdasagi Ismeri és alkalmazza a Elfogadja Onalldan végzi a kontirozast, a fékonyvi kdnyvelést
eseményeket kontiroz, | kontirozas és a fékonyvi kdnyvelés és a feladasokat, a nyilvantartasok vezetését.
vezeti a f6konyvi és az | kdnyvelés szabalyait. szabalyait.
analitikus Ismeri a nyilvantartasok Sziikség esetén
nyilvantartasokat, rendszerét és bels6 ellendrzést
konyvviteli feladasokat | sajatossagait, az kezdeményez.
készit, egyeztet. alkalmazott bizonylatokat,

azok kapcsolatat.

20 Vezeti a vallalkozas Ismeri és alkalmazza a Elfogadja a Onalléan vezeti a nyilvantartasokat a rendelkezésre
alapnyilvantartasait kapcsolodé szabalyokat. kdnyvelés allé bizonylatok alatamasztasaval.
(naplofékonyv, szabalyait, sziikség
pénztarkdnyv, bevételi esetén belsd
és koltségnyilvantartas, ellendrzést
bevételi nyilvantartas) kezdeményez.
és részletez6
nyilvantartasait.

21 Elkésziti a klils6, belsé | Ismeri a dokumentumok Szem elétt tartja a | Onalléan intézi a dokumentumkezeléssel

kapcsolat-teremtd,
kapcsolat-tartast és
kapcsolat lezarasat
szolgalo

tipusait, a
dokumentumszerkesztés
szabalyait, az iratok
tartalmi és formai

kimend
dokumentumokkal
kapcsolatos
vallalati

kapcsolatos feladatokat.
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dokumentumokat,
ezeket rendszerezi és
kezeli.

kovetelményeit.

el6irasokat.

22 Munkaja soran Tisztdban van a papir ElBnybe részesitia | Onallo javaslatokat fogalmaz meg az online
haszndlja az IKT nélkuli kommunikaciés papir nélkili, online | kommunikaciés formak alkalmazasara.
eszkozoket. formak, online felliletetek kommunikacios

és visszajelzések formakat.
hasznalatanak elényeivel.

23 Hasznalja a Ismeri az irodai A pontos és preciz | Szokasos idétartam alatt feldolgozza a ki és bemend
munkajahoz sziikséges | szamitogépes munkavégzés dokumentumokat, biztositva ezzel a hatékony
irodai eszk6zoket és programcsomagokat, a érdekében kész a munkaveégzest.
irodai szamitégépes kilénb6z6 irodai tdmogato irodai
programcsomagot. eszkdzoket és szamitogépes
Ellatja a feladatkdrébe | hasznalatuk el6nyeit. programcsomagok
tartozé irodai és a kiilénboz6
készletgazdalkodasi irodai eszk6zo6k
feladatokat. el6iras szerinti

hasznalatara.

24 Elkésziti a szervezeten | Ismeri a Elkotelezett a Felelésséget vallal a rendezvényszervezés soran
bellli és kivuli rendezvényszervezéssel rendezvények végzett munkajaert.
rendezvények kapcsolatos feladatokat, min&ségi
programjat, 6sszeallitia | azok sorrendjét, megszervezése
programtervét, azonositja a felmertlé irant.
kivalasztja a problémakat és azonositja
partnereket és a megoldasi
lebonyolitja a lehetéségeket.
programot.

25 Kapcsolatot tart a Ismeri a kapcsolattartas Reflektiv Vezet6i utmutatas alapjan 6nalléan képes a

vallalkozas
munkatarsaival,
ugyfeleivel, partnereivel
és kilsé
szervezetekkel.

széles korben elfogadott
normait.

magatartast tanusit
a kapcsolattartas
terén.

kapcsolattartasra

3. A szakiranyu oktatasba torténo belépés feltételei (Forras: KKK)
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1. Iskolai el6képzettség: agazati alapvizsga, vagy szakképzési centrum altal kiallitott mentesités
az agazati képzés és alapvizsga aldl, amelynek alapkdvetelménye a
képzésre jelentkezé kérelme, illetve munkaaddi nyilatkozat a képzési és
kimeneti kovetelményekben szerepl6 tevékenységek végzésérdl, illetve
az agazatban megszerzett készségekrél, tudasrol.

2. Foglalkozasegészséglgyi alkalmassag: nem szikséges

3 Palyaalkalmassagi vizsgalat: nem szikséges

4. A szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges személyi feltételek

Funkcié Végzettség | Szakképzettség Szakiranyua szakmai Egyéb (pl. kamarai gyakorlati oktatoi
(szakképesités) gyakorlat vizsga)
1. Tanmiihely- - - - -
vezetd
2. Szakiranyu felséfoku - 5év -
oktataseért
felelés
személy
3. Oktato(k) minimum 5 év kamarai gyakorlati oktatéi vizsga,
amelyet kivalthat mestervizsga vagy
szakiranyu felséfoku végzettség +2 év
gyakorlat vagy, fels6foku végzettség és
szakiranyu kézépfoku végzettség+5 év
gyakorlat
4. Miiszaki, fizikai | nem nem relevans nem relevans nem relevans
dolgozd(k) relevans

5. A szakiranyu oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

1.

Helyiségek (tanterem, tanmiihely, tanterem,
adminisztracios iroda, irattar stb.):

tudja.

Tanmdihely nem sziikséges, olyan oktatohelységnek kell rendelkezésre
allnia, amely a felsorolt targyi eszk6zok rendeltetésre tartasat biztositani
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2. Eszk6z6k és berendezések:
A szakiranyu oktatas eszkozjegyzékében szerepld eszkdzok, valamint:
e szamitogep, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT
eszkdzok

e szamitdgeépes szoftverek (szamlazasi, pénzigyi, munkadgyi, HR,
adozasi, leltarozasi, nyilvantartasi és ugyviteli feladatok intézéséhez)
o ANYK

e prezentacios eszkdzok és irodai szoftverek

e jogtar

3. | Atananyag-, illetve tematikai egységek (tantargyak, | Lasd. eszk6zok és berendezések
témakorok) teljesitéséhez szilkséges anyagok és
felszerelések:

4. Egyéb specidlis feltételek: Nincs

6. A szakiranyu oktatas tervezett id6tartama: A képzés id6étartama, 6raszama az iskolarendszerii képzés szamara a programtanterv altal
javasolt 6raszamok 98%-a!

1. | Gyakorlati helyszinen lebonyolitott | 1540 6ra 81%
foglalkozasok (6ra) — dualis képz6:

2. | Tantermi/elméleti foglalkozasok 370 6ra 19 %
(6ra) - iskola:

3. | Afoglalkozasok dsszes 6éraszama: | 1910 6ra 100%

7. Tanulasi teruletek (Forras: PTT)
A képzés 81%-ban a duadlis képzohelynél keriil megvalésitasra, mivel sajat munkavallalokat von be a szakiranyu oktatasba.

A tanulasi teriilet belsé Gyakorlati helyszinen Tantermi/elméleti A tanulasi teriilet foglalkozasainak
azonosité szama és lebonyolitott foglalkozasok | foglalkozasok (6ra) - osszes Oraszama
megnevezése (6ra) — dualis képzd iskola
Munkavallaloi idegen nyelv 60 (2/14) - 60
2. Vallalkozasok Uzletvitele 260 (1/13) — 462 (2/14) 100 (1/13) — 1047
215 (2/14)
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6. A titkari Ugyintézés feladatai | 204 (1/13) — 280 (2/14) 1/13. (10). 2/14(15) 519
7. Uzleti kommunikéacid 274 (1/13 20 2/14) 274
A tanulasi teriiletek 0Osszes | 1540 370 1910
oraszama:

A Munkavallaléi idegen nyelv tanulasi teriilethez tartozé tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények) felsorolasa

(Forras: KKK és PTT)

TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart viselkedésmoédok, (")nélléség és Altalanos és szakmahoz kot6dé
s.sz. | képességek attitiidok felelésség mértéke | digitalis kompetenciak
1. Internetes Ismeri az Teljesen 6nalléan Hatékonyan tudja allaskereséshez hasznalni
allaskeresd allaskeresést segitd az internetes bongészbket és allaskeresd
oldalakon és egyéb férumokat, portalokat, és ezek segitségével képes
forumokon allashirdetéseket szakmajanak, végzettségének, képességeinek
(Ujsaghirdetések, tartalmazo megfeleléen allashirdetéseket kivalasztani.
szaklapok, szakmai forrasokat,
kiadvanyok stb.) allasokat hirdetd
allashirdetéseket vagy
keres. Az allaskeresésben
allaskereséshez segité Térekszik kompetenciainak
hasznalja a szervezeteket, redlis megfogalmazasara,
kapcsolati t6kéjét. munkakozvetité er8sségeinek hangsulyozasara
ligynkségeket. idegen nyelven. Nyitott
2. A tartalmi és formai Ismeri az 6néletrajz izakm?l €S 's_zer;?lyles . Teljesen 6nalléan Ki tud tolteni 6néletrajzsablonokat, pl.
kévetelményeknek tipusait, azok ompetenclainax tej esztesere. Europass CV sablon, vagy szévegszerkeszt6
P S . Toérekszik receptiv és e . :
megfelel6 tartalmi és formai P SRR program segitségével létre tud hozni az adott
Onéletrajzot kovetelményeit produktiv I_(eszseg_e itidegen . Onéletrajztipusoknak megfelelé
fogalmaz nyelven f?JIeszgen'l (olvasott és dokumentumot.
- : : o hallott szoveg értése, - a1 s N < e
3. A"tartalml és formai Ismeri a motivacios | jraskészség, valamint Teljesen 6nalléan Szovegszerlfeszto program segitségével meg
kévetelményeknek levél tartalmi és beszédprodukcio). Szakmaja tud irni egy 6néletrajzot, figyelembe véve a
megfeleld motivaciés | formai formai szabalyokat.
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levelet ir, melyet a
megpalyazandé allas
sajatossagaihoz
igazit.

kdvetelményét,
felépitését, valamint
tipikus
széfordulatait az
adott idegen

nyelven.
Kitolti és a Ismeri az
munkaadéhoz allaskeresés
eljuttatja a folyamatat.
szikséges
nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskeresés
folyamatanak
figyelembevételével.
Felkészil az Ismeri az
allasinterjura a allasinterju

megpalyazni kivant
allasnak
megfelelen, a céljait
szem el6tt tartva
kommunikal az
interju soran.

menetét, tisztaban
van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacio
megvalodsitasahoz
megfeleld
szokincscsel és
nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Az allasinterjun, az
allasinterjura
érkezéskor vagy a
kapcsolado
telefonbeszélgetések
soran csevegest
(small talk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenntartja
és befejezi. A
kérdésekre
megfelel6 valaszokat
ad.

Tisztaban van a
legaltalanosabb
csevegési témak
szokincsével,
amelyek az interju
soran, az interjut
megel6z6 és
esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
soran vagy az
allasinterjura
megérkezéskor.

Az allasinterjuhoz
kapcsoléddan
telefonbeszélgetést

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és

irant elkotelezett. Megjelenése
visszafogott, helyzethez ill.
Viselkedésében torekszik az
adott helyzetnek megfelelni.

Teljesen 6nalléan

Digitalis formanyomtatvanyok kitoltése,
szbvegek formai kdvetelményeknek megfeleld
létrehozasa, emailek kulldése és fogadasa,
csatolmanyok letdltése és hozzaadasa.

Teljesen 6nalléan

A megpalyazni kivant allassal kapcsolatban
képes az internetrdl informaciot szerezni.

Teljesen 6nalléan

Teljesen onalléan
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folytat, id6pontot
egyeztet, tényeket

altalanos nyelvi
fordulataival.

tisztaz.

8. A Ismeri a
munkaszerz6dések, | munkaszerzédés
munkakori leirasok fébb elemeit,
szokincsét leggyakoribb
munkajara idegen nyelvi
vonatkozdan kifejezéseit. A

alapvet6en megérti.

munkaszerzddések,
munkakori leirasok
szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen onalléan

A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet bels6 azonosité

szama és megnevezése:

Munkavallaléi idegen nyelv

A tanulasi terilethez tartozé tantargyak és témakorok éraszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama Osszes 6raszama
113. | 214. | | |
Tanulasi teriillet | Tantargyak és a Az évfolyam Osszes 6raszama
megnevezése témakorok megnevezése | 73g 802 1540
Munkavaéllaloi Az dllaskeresés Iépésel, 12 12
idegen nyelv allashirdetések
Onéletrajz és motivécios 19 19
levél
~Small talk” — altalanos 12 12
tarsalgas
Allasinterju 17 17
Tanulasi teriilet 60 60
Osszdraszama:
Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus

értékelés):

Az elézetes tudasmérés online teszt formajaban valésul meg. Mivel a szakiranyu
oktatasban valé részvétel feltétele az agazati alapvizsgan teljesitendé kompetenciamérés
sikeres teljesitése, ezért az el6zetes tudasmérés kérdései az agazati alapvizsga
témakoreit Olelik fel. Az elézetes tudasmérés a szakképzési centrum felel6ssége.
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A oktatas soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tamogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kdzbeni fejlesztd értékelés madjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevd visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi dnértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejleszt6 értékeléshez nem tartozik mindsités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja

Minésit6, 6sszegz6 és lezaré
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli félévkor és évvégén

Gyakorlati
feladat

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Tanulasi terlletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
E-Kréta rendszer tartalmazza!l

A Munkavallalé idegen nyelv tanulasi teriilet oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
szilkséges szakemberek szama,
végzettsége, szakképzettsége
(szakképesitése) és szakiranyu szakmai
gyakorlata:

A Munkavallaléi idegen nyelv tanulasi teriilethez szilkséges targyi feltételek

A gyakorlati helyszinen A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén

Helyiségek: -

eszkozok,

nyomtatd

Eszkozok és berendezések: | szamitégép, illetve mobil IT | -

internethozzaférés, wi-fi,

Anyagok és felszerelések: -

| Egyéb specidlis feltételek: -
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TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart Onallésag és Altalanos és szakmahoz
s.sz. | képességek viselkedésmodok, felelésség kotodé digitalis kompetenciak
attitiidok mértéke
1. Meg tudja Tudja az MNB és a Fogékony az Uj informaciok | Teljesen 6nalléan
kilonboztetni a kereskedelmi bankok feladatait. | befogadasara. A minéségi
pénzlgyi munkavégzés érdekében
intézményrendszert koveti a szakmajaval
alkotd hitelintézeteket kapcsolatos jogszabalyi
és a pénzugyi valtozasokat. Térekszik a
vallalkozasokat pontos, attekinthetd,
egymastol. munkavégzésre
2. Kialakitja a Ismeri a pénzforgalom Teljesen 6nalléan
pénzforgalom altalanos szabalyait
szabalyait a
vallalkozasnal.
3. Figyelemmel kiséri a Ismeri az arfolyamok Iranyitassal,
valuta és alkalmazasét valuta-, deviza 6nélléan.
devizaarfolyamokat bevaltasa, illetve vétele esetén.
Tudja, ismeri az
arfolyamvaltozas hatasat a
gazdasagra.
4. Kézrem(kodik a Ismeri a nemzetkozi Instrukcié alapjan
bankgarancia, a elszamolasok eszkozeit részben onalldéan
fedezetigazolas és az
akkreditiv nyitas
ligyében
5. Elvégzi az alapvetd Ismeri a pénziigyi piacok Instrukcié alapjan
befektetési mikodését és az értékpapirok részben 6nalldéan
szamitasokat. tipusait. Erti az alapvet6
befektetési szamitasok
alkalmazasi lehetéségeit
6. Kézremikodik a Ismeri a biztositasi termékeket. Instrukcié alapjan
biztositasi termékek részben 6nalléan
kivalasztédsaban.
7. Erti a pénzforgalmi Ismeri a pénzforgalmi Fogékony az uj informaciok | Teljesen 6nalléan Naplo6fékdnyv és pénztarkdnyv
konyvvitel 1ényegét nyilvantartas vezetésére befogadasara. A mindségi programot hasznal
vonatkozé addzasi szabdlyokat | munkavégzés érdekében
8. | A pénzforgalmi Ismeri a pénzforgalommal koveti a szakmajaval Teljesen 6nalléan | Részletezd nyilvantartasokat vezet
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konywvitelt
alatamaszto részletezd
nyilvantartast készit.

kapcsolatos részletezd
nyilvantartasokat.

kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat. Torekszik a
pontos, attekinthetd,
munkavégzésre

9. Kézremikodik a Ismeri a vallalkozasok Nyomon kéveti a Teljesen 6nalléan Adatbazisok létrehozasa
vallalkozas alapitasara vonatkozé jogszabalyi kérnyezet
alapitasanak jogszabalyi el6irasokat valtozasat. A jogforrasokat
adminisztracios értelmezve alkalmazza.
tevékenységében. Munkaja soran térekszik a

10. | Megérti a korlatolt és | Ismeri a felel6sségi formakat. letrehozott adatok pontos Teljesen 6nalléan
korlatlan felelésség feldolgozéséra,
fogalmat. elektronikus megérzésére

11. El6késziti az analitikus | Ismeri a bizonylatok Teljesen onalléan
bizonylatokat a csoportositasat, keletkezését.
kényvviteli munkara

12. Kozremikodik a Ismeri a marketing alapelemeit. Teljesen onalléan
véllalati
marketingmunkaban

13. Adatokat szolgaltat a Ismeri a finanszirozasi Instrukcié alapjan
finanszirozasi dontésekhez sziikséges részben 6nalldéan
dontésekhez. informacioforrasokat.

14. Kézremikodik a Ismeri a beruhazasok pénzugyi Instrukcié alapjan
befektetési dontések forras lehet6ségeit. részben onalléan
elékészitésében.

15. Részt vesz a Ismeri a projektek Iranyitassal
palyazatok, tdmogatasiforraslehetéségeit.
projekttamogatasok
készitésében,
nyilvantartasaban,
elszamolaséban.

16. Részt vesz a Ismeri az Uzleti terv egyes Instrukcié alapjan Szovegszerkesztés, tablazatkezelés
véllalkozas uzleti fejezeteinek tartalmat. részben 6nalldéan
tervének
elkészitésében

17. Megtudja Ismeri a motivaciés elméletek Teljesen onalléan
kilénboztetni a tipusait.
motivacios
elméleteket.

18. Ismeri és alkalmazza a | Ismeri a Munka Térvénykdnyve Teljesen onalléan Digitalis jogtarat hasznal.

munkajogi fogalmakat.

elbirasait
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19. Digitalis munkalgyi Ismeri a kotelez6 munkadgyi Teljesen 6nalléan Munkadlgyi és HR nyilvantarté
dokumentumokat nyilvantartasokat. szoftvert hasznal.
készit
20. Kozremikodik a Ismeri a személyi Teljesen onalléan Interneten keres, szamitogépen
személyi jovedelemadozas elszamolasi adatokat rogzit.
jovedelemadd szabalyait a hatalyos
elszamolasaval jogszabalyok szerint.
Osszefliggd
nyilvantartasi Fogékony az Uj informaciok
kotelezettség befogadasara. A minéségi
teljesitésében, elvégzi munkavégzés érdekében
a személyi koveti a szakmajaval
jovedelemadoéval kapcsolatos jogszabalyi
kapcsolatos véltozasokat. Pontossagra,
elszamolasokat. precizitasra torekszik.
21. Kitolti a vallalkozas Ismeri a szamla, nyugtaadas Teljesen 6nalléan Szamlazoprogramok szakszer(
kimené szamlait szabalyait kezelése.
22. Ellenérzi a Ismeri a szamla tartalmi és Teljesen 6nalléan
vallalkozashoz formai kellékeit.
beérkez6 szamlakat a
tartalmi és formai
kévetelményeknek
megfeleléen
23. El6késziti a Tisztaban van az egyéni Teljesen onalléan
véllalkozas véllalkoz6 ad6zasi
bevételikiadasi lehetéségeivel
szamléit a
kényvelésre.
24. Elektronikus Ismeri az Teljesen 6nalléan Az ANYK programot szakszeriien
bevallasokat készit. adatszolgaltatasokhoz hasznalja
kapcsolodd bevallasi
nyomtatvanyokat
25. Bizonylatokat készit Ismeri a szamviteli térvény Teljesen 6nalléan Interneten keres, adatot rogzit.
el6 a kdnyveléshez. eléirasait.
26. Konyvelési tételeket Ismeri a szamviteli térvény Teljesen 6nalléan
szerkeszt a eldirasait.
szabalyoknak
megfeleléen.
27. Kényveli a targyi Ismeri a targyi eszkdzok Teljesen 6nalléan
eszkdzokkel elszamolasat.
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kapcsolatos gazdasagi

eseményeket

28. Kényveli a vasarolt Ismeri a vasarolt készletek Teljesen 6nalléan
készletekkel elszamolasat.
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.

29. Konyveli a jovedelem- | Ismeri a jovedelemelszamolas Teljesen 6nalléan
elszamolassal és a szabalyait.
munkabérek

kdzterheivel
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket

30. Konyveli a sajat Ismeri a termelési koltségek és Teljesen 6nalléan
termelési készletekkel | a sajat termelési készletek
kapcsolatos gazdasagi | elszamolasat.

eseményeket.

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet bels6 azonosité | Vallalkozasok lzletvitele
szama és megnevezése:

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakorék 6raszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama Osszes 6raszama

113. |2n4. | | |
Tanulasi teriillet | Tantargyak és a Az évfolyam 6sszes 6raszama
megnevezése témako6rok megnevezése | 73g 802 113 | 2/14 1540
isko | iskola
lai i 215
100 | ora
ora

A Vallalkozasok iizletvitele 6ssze 6raszama 1037 6ra. Ebb6l 722 6ra gyakorléhelyi, 315 6ra iskolai éra.( 1/13. évf. 100 6ra, 2/14.
évf. 110 éra, valamint a képzés végén 150 ora intenziv vizsgafelkészités.

Uzleti adminisztrécié 133
Véllalkozasok Pénziigyi 10 10
lizletvitele intézményrendszer

Bankiigyletek 7 7

A pénz idbértéke 16 16
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Pénzforgalom 17 17
A pénzkezelés gyakorlata | 18 18
Valuta-, devizaml(iveletek 7 7
Pénziigyi piacok és 17 17
termékeik

Befektetések értékelése 32 32
Biztositasi alapismeretek 9 9
Pénzforgalmi nyilvantartasok 94
Pénzforgalmi nyilvantartasi 45 45
feladatok

Pénzforgalmi kényvvitel 49 49
Kis és kézépvallalkozasok gazddlkoddsa 164
Vaéllalkozasi formak 39 39
Vallalkozasok miikédése 31 31
és megsziinése

Vallalkozasok pénziigyi 39 39
tervezése

Uzleti terv 55 55
Munkaeré-gazdalkodds 137
Emberier&forras- 43 43
gazdélkodas

A munkaviszony 37 37
szabalyozasa

Munkaerd-gazdalkodas a 57 57
gyakorlatban

Adobzasi ismeretek 142
Addzasi fogalmak 16 16
Altalanos forgalmi adé 12 12
Személyi jovedelemadd és 19 19
béreket terheld jarulékok

és kozterhek

Egyéni véllalkozas 22 22

jévedelemadozasi formai

56741




A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Tancsics Mihaly Technikum Szakmai programja

Tarsasagok 23 23
jévedelemadodzasa
Helyi adok 9 9
Gépjarmiiado és cégautd 4 4
ado
Elektronikus bevallas 37 37
gyakorlata
Koényvvezetési alapismeretek 34
A szamviteli torvény 3 3
Konyvelési tételek 7 7
szerkesztése
Targyi eszk6zok 5 5
elszamolasa
A vasarolt készletek 6 6
elszamolasa
A jOvedelem elszamolasa 5 5
Sajat termelési készletek 4 4
elszamolasa
Termékértékesités 4 4
elszamolasa, az eredmény
megallapitasa
Tanulasi teriilet 204 462 704
osszoraszama:
A Vallalkozasok lizletvitele tananyagegység oktatasa soran alkalmazott moédszerek és munkaformak
Gyakorlati helyszinen Gyakorlati | Tartalmi 55 Egyéni/paros
lebonyolitott feladatok | ismertetés: | (6ra) Gyakorlati feladatok:
foglalkozasok éraszama | portfelic | A fenti - pénziigyi szamitasok,
es’aj_amlott Szervezesl Osszedllita | témakorok - bankiiavietek
modija: sa alapjan gyieter,
- valutaarfolyamok,
- befektetések szamitasa, értékelése,
- biztositasmatematika
Tantermi/elméleti Tantargy témakoérének - (6ra)

foglalkozasok témakorei: | megnevezése 1.:
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| TEA-s.sZ:

Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Az elézetes tudasmérés online teszt formajaban valésul meg. Mivel a szakiranyu
oktatasban valo részvétel feltétele az agazati alapvizsgan teljesitendé kompetenciamérés
sikeres teljesitése, ezért az elézetes tudasmeérés kérdései az agazati alapvizsga
témakoreit Olelik fel. Az el6zetes tudasmérés a szakképzési centrum feleléssége.

Az oktatas soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevok fejlédését tamogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kdzbeni fejlesztd értékelés madjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevd visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi dnértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejleszt6 értékeléshez nem tartozik minésités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja.

Minésitd, 6sszegz6 és lezard
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli félévkor és évvégén
Gyakorlati | A résztvevd és az oktato is értékel minden elkésziilt munkat.
feladat

Az érdemjegy megallapitasanak maédja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Tanulasi teriiletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
E-Kréta rendszer tartalmazza!l

A Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodasa

megnevezési tantargy oktatasahoz sziikkséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

Fels6foku szakiranyu végzettség

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
sziitkséges szakemberek szama,
végzettsége, szakképzettsége
(szakképesitése) és szakiranyu szakmai
gyakorlata:

A Vallalkozasok lizletvitele tananyagegység oktatasahoz szilkséges targyi feltételek

A gyakorlati helyszinen

A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén

Helyiségek: -

Eszkozok és berendezések:

szamitogeép, illetve online -
miveletek végzésére
alkalmas mobil IT eszkdzok ,
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szamitdégépes szoftverek Koényveld program
(szamlazasi, pénzugyi,
munkatgyi, HR, adézasi,
leltarozasi, nyilvantartasi és

ugyviteli feladatok
intézéséhez) ; ANYK;

kényvel6 program

prezentacios eszkdzok és
irodai szoftverek ; jogtar,

Anyagok és felszerelések:

nyomtatvanyok

Egyéb specidlis feltételek:

A Titkari ligyintézés tanulasi teriilethez tartozé tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kovetelmények) felsorolasa (Forras:

KKK és PTT)
TEA- | Készségek, Ismeretek Elvart viselkedésmodok, | Onallésag és Altalanos és szakmahoz ko6t6dé
s.sz. | képességek attitiidok felel6sség digitalis kompetenciak
mértéke
1. Dokumentumokat Ismeri a Onalléan kezeli a Teljesen 6nalléan A Word szdvegszerkeszt6 magas szintl
szerkeszt szOvegszerkesztd szamitogépet és perifériait. ismerete
szbvegszerkesztd hasznalatat Torekszik a pontos, preciz
programmal. munkavégzésre. Betartja az
2. Tablazatkezel6 Ismeri a tablazatkezeld internethasznalat szabalyait. | Tejiesen nalléan Az Excel magas szint(i ismerete

programon kimutatast,
diagramot készit

program hasznalatat

3. Elektronikus
prezentaciot készit.

Ismeri a
prezentaciokészité
alkalmazasokat

Teljesen 6nalléan

A PowerPoint magas szinti ismerete

4. Adatbeviteli feladatokat
végez a tizujjas
vakiras magas szinti
technikajaval.

Ismeri az irodai
dokumentumok fajtait.

5. Levelezést folytat kilsd
partnerekkel,
munkatarsakkal
hagyomanyosan és
elektronikusan

Ismeri az uzleti élet
gazdasagi, kereskedelmi
leveleit.

6. Betartja a biztonsagos
internethasznalat

Ismeri a vilaghalé
veszélyeit

Munkavégzésében torekszik
a pontossagra. Kdveti az
informacioforrasok
véltozasanak szabalyait.
Tisztaban van a levelezés,
elektronikus kapcsolattartas
udvariassagi szabalyaival.

Teljesen 6nalléan

A Word szdvegszerkeszt6 magas szintl
ismerete.

Teljesen 6nalléan

Internethasznalat

Teljesen 6nalléan

Internethasznalat
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szabalyait.
7. Jegyz6konyvvezetési Ismeri a Fogékony az Uj informaciok | Teljesen 6nalléan Szamitégépes és Ugyviteli
teenddket lat el jegyz6konyvvezetés befogadasara. A min6ségi programcsomagok kezelése

technikajat.

8. Alkalmazza az irat és
dokumentumkezelési
szabalyokat.

Ismeri az irat és
dokumentumkezeléssel
kapcsolatos feladatokat.

9. Projektekben,
palyazatokkal
kapcsolatos
feladatokban részt
vesz

Projektismeret

10. Betartja az
adatfelhasznalas
szabalyait.

Ismeri az adat- és
informaciovédelem
szabalyait

munkavégzés érdekében
projektekben csoportos
feladatvégzés esetén
kezdeményezé,
egyuttmikods. Az e-
Ugyintézés soran
onallésagra torekszik

Teljesen 6nalléan

Szamitégépes és ugyviteli
programcsomagok kezelése

Teljesen onalléan

Szamitégépes és lgyviteli
programcsomagok kezelése

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

Szamitégépes és ugyviteli
programcsomagok kezelése

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonosito
szama és megnevezése:

A titkari Ggyintézés feladatai

A tanulasi teriilethez tartozé tantargyak és témakorok oraszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama

Osszes 6raszama

1/13.

| 2114.

Tanulasi teriilet
megnevezése

Tantargyak és a

Az évfolyam Osszes draszama

témakorok megnevezése | 73g

802 | |

1540

A Titkari ligyintézés feladatai 6sszes 6raszama 519 6ra. Ebb6l 484 6ra gyakorléhelyi, 35 6ra pedig iskolai. (10 6ra az 1/13. évf. ,

15 6ra a 2/14. évf.

Szdbvegbevitel szamitégépen 170
A titkari Az irasbiztonsag erésitése | 30 30
ugyintézes Szévegfeldolgozas, 30 30
feladatai széveggyakorlatok

A 30 30

dokumentumszerkesztés

alapjai

Tablazatok készitése 20 20

Prezentacié készités 20 20
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A weblapkészités alapjai | 40 | ‘ 40
Dokumentumszerkesztés 144
Levelezési ismeretek 54 54
Levelezés a titkari 10 10
munkaban
Levelezés az lizleti 15 15
életben
Komplex levélgyakorlatok 65 65
Titkari iigyintézés 170
Jegyz8kbnyvvezetés 26 30 56
Titkari feladatok 14 40 54
Informacios folyamatok az 22 22
irodaban
Adat- és 11 11
informaciévédelem
Id6gazdalkodas 11 11
Vezetési és 16 16
projektismeretek
Tanulasi teriilet 204 240 484
osszéraszama:
A Szovegbevitel szamitogépen megnevezésii tantargy oktatasa soran alkalmazott médszerek és munkaformak
Gyakorlati helyszinen Gyakorlati | Tartalmi 30 (6ra) Egyéni
lebonyolitott feladat 1. | ismertetés:
foglalkozasok 6raszama Az Fogéas-és
és ajanlott szervezési irasbizton | irasbiztonsago
médja: sag t jelentd nyelvi
erdsitése | elemek.
gyakorlasa.
TEA-s.SZ: | |degen nyelvii
szavak,
szbvegek
irasa. Az
irassebesség
fokozasa.
Gyakorlati | Tartalmi 30 (dra) Egyéni
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feladat 2. ismertetés
Szbvegfeld | A

olgozas, szbvegbevitel
szdveggyak technikajanak,
orlatok a folyamatos
. | iras
TEA-S.SZ: | \sszsegenek
fejlesztégyakor
latai
sz6vegfeldolgo
zason
keresztiil.
Gyakorlati | Tartalmi 30 (¢ra) Egyéni

feladat 3. a | ismertetés
dokumentu | mappak
mszerkeszt | |gtrehozasa,
és alapjai mappaszerkez
TEA-s.sz: | etlétrehozasa.
Fajlkezelési
feladatok. A
biztonsagos és
hatékony
internet
hasznalat
szabalyai.
Szdvegszerke
szt6 program
alapfunkcioina
k alkalmazasa.

Gyakorlati | Tartalmi 20 (6ra)
feladat 4. ismertetés
Tablazatok | Az irodai
készitése munka
tartalmahoz
kapcsolédoan
egy
tablazatkezeld
program
alapfunkcioina
k alkalmazasa

Gyakorlati | Tartalmi 20 (6ra) Egyéni
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feladat 5.
Prezentacié
készitése

ismertetés

Prezentacioké
szités lépései.
Tipografiai
alapismeretek.
Prezentaciok
készitése egy
konkrét
bemutatdkészi
té programban

Gyakorlati
feladat 6.

Weblapkés
zités alapjai

Tartalmi
ismertetés

Tablazatok,
képek,
hivatkozasok
hasznalata. A
weblapkészit
és
gyakorlata.

40 (6ra)

Egyéni

Tantermi/elméleti
foglalkozasok témakorei:

Tantargy témakdrének megnevezése 1.:

TEA-s.sz:

0 (¢6ra)

Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus

értékelés):

Az elézetes tudasmérés online teszt formajaban valésul meg. Mivel a szakiranyu
oktatasban valo részvétel feltétele az agazati alapvizsgan teljesitendé kompetenciamérés
sikeres teljesitése, ezért az elézetes tudasmeérés kérdései az agazati alapvizsga
témakoreit dlelik fel. Az elézetes tudasméres a szakképzési centrum feleléssége.

Az oktatas soran alkalmazott

teljesitményértékelés (formativ értékelés):

A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevok fejlédését tamogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kdzbeni fejlesztd értékelés madjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevl visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi dnértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejleszt6 értékeléshez nem tartozik mindsités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja.

Minésitd, 6sszegz6 és lezaré
teljesitményértékelés (szummativ

értékelés):

irasbeli

félévkor és évvégén

Gyakorlati
feladat

A résztvevé és az oktatd is értékel minden elkésziilt munkat
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Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Tanulasi tertletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
E-Kréta rendszer tartalmazza!l

A Szoévegbevitel szamitégépen megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
szilkséges szakemberek szama,
végzettsége, szakképzettsége
(szakképesitése) és szakiranyu szakmai
gyakorlata:

A Szévegbevitel szamitégépen megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltételek

A gyakorlati helyszinen A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén

Helyiségek: Szamitégépterem -

Eszk6zdk és berendezések: | Szamitogep, illetve online -
miveletek végzésére

alkalmas mobil IT eszk6zok;
szamitogépes szoftverek
(szamlazasi, pénzugyi,
munkaugyi, HR, addzasi,
leltarozasi, nyilvantartasi és
Ugyviteli feladatok
intézéséhez); ANYK;
prezentacios eszkozok és
irodai szoftverekjogtar

Anyagok és felszerelések: -

| Egyéb specialis feltételek: -

A Dokumentumszerkesztés megnevezésii tantargy oktatasa soran alkalmazott médszerek és munkaformak

Gyakorlati helyszinen Gyakorlati
lebonyolitott feladat 1.
foglalkozasok 6raszama Komplex
és ajanlott szervezési levélgyako
modja: rlatok
TEA-s.sz:

Tartalmi 65 (6ra) | Egyéni
ismertetés:
Komplex iratok,
levelek készitése
az elsajatitott
témakaorokben,
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alkalmazva a
szOvegszerkesztés
adta lehet&ségeket,
kiegészitve a
tablazatkezelés,
adatbazis-kezelés
dokumentumainak
felhasznalasaval

Tantermi/elméleti
foglalkozasok témakorei:

TEA-s.sz:

Tantargy témakdrének megnevezése 1.:

- (6ra)

Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Az elézetes tudasmérés online teszt formajaban valosul meg. Mivel a szakiranyu
oktatasban valo részvétel feltétele az agazati alapvizsgan teljesitend6 kompetenciamérés
sikeres teljesitése, ezért az elézetes tudasmeérés kérdései az agazati alapvizsga
témakoreit dlelik fel. Az elézetes tudasmérés a szakképzési centrum feleléssége.

Az oktatas soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevok fejlédését tamogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kdzbeni fejlesztd értékelés madjai: visszakérdezeés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevl visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi dnértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejleszt6 értékeléshez nem tartozik minésités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja

Minésitd, 6sszegz6 és lezaré
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli félévkor és évvégén
Gyakorlati | A résztvevd és az oktato is értékel minden elkészlilt munkat.
feladat

Az érdemjegy megallapitadsanak médja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Tanulasi tertletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
E-Kréta rendszer tartalmazza!l

A Digitalis alkalmazasok megnevezésii tantargy oktatasahoz szilkséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
sziilkséges szakemberek szama,
végzettsége, szakképzettsége
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(szakképesitése) és szakiranyu szakmai

gyakorlata:

A Dokumentumszerkesztés megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges targyi feltételek

A gyakorlati helyszinen

A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén

Helyiségek:

szamitégépterem, iroda

Eszkozok és berendezések:

szamitégep, illetve mobil IT
eszkozok,
internethozzaférés, wi-fi,
nyomtatd, scanner,
projektor, fénymasolo, irodai
szoftverek
(szbvegszerkesztd,
tablazatkezeld,
adatbaziskezel6,
prezentacids)

Anyagok és felszerelések:

Egyéb specialis feltételek:

A Titkari ligyintézés megnevezésii tantargy oktatasa soran alkalmazott médszerek és munkaformak

Gyakorlati helyszinen
lebonyolitott
foglalkozasok 6raszama
és ajanlott szervezési
madja:

Gyakorlati | Tartalmi

feladat 1. | ismertetés:
!(omple)f A jegyzékonyv
jegyz6kon | tartalmi tipusainak
yvkészités | megfelel6en:
i-gyakorlat | kihallgatasrol,
TEA-s.57° helyszini szemlérél,

értekezletrol,
esemeényrdl,
megallapodasrol,
hatarozatokrol stb.
— a beszédrogzités
madjanak
megfeleléen:
diktalas utan,
sztenogrambal,
rogzitett
hanganyagrol — a
jegyz6konyvi
formanak
megfeleléen:

30 (¢ra)

Egyéni

140
140
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egyedileg
szerkesztett forma
— a kozéleti,
hivatali, Gzleti életi
elvarasoknak
megfeleléen,
nyomtatvanyok
kitoltésével.

Tantermi/elméleti Tantargy témakoérének megnevezése 1.: | 0 (6ra)

foglalkozasok témakérei: | TEA-s.s7:

Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Az oktatas soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tamogassa, a
tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kozbeni fejleszt6 értékelés maodjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevd visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi 6nértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejleszt6 értékeléshez nem tartozik mindsités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja

Minésit6, 6sszegz6 és lezaré
teljesitményértékelés (szummativ
értékelés):

irasbeli félévkor és évvégén

Gyakorlati | A résztvevd és az oktato is értékel minden elkésziilt munkat
feladat

Az érdemjegy megallapitasanak maodja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Tanulasi terliletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
E-Kréta rendszer tartalmazza!l

A Titkari ligyintézés megnevezésii tantargy oktatasahoz sziikséges személyi feltételek

Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
szilkkséges szakemberek szama,
végzettsége, szakképzettsége
(szakképesitése) és szakiranyu szakmai
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gyakorlata: |
A Titkari Ggyintézés tantargy oktatdsahoz sziikséges targyi feltételek

A gyakorlati helyszinen A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén
Helyiségek: szamitogépterem, iroda -

Eszk6zOk és berendezések: o . -
szamitogép, illetve mobil IT

eszkozok,
internethozzaférés, wi-fi,
nyomtato, scanner,
projektor, fénymasolod, irodai
szoftverek
(szbvegszerkesztd,
tablazatkezeld,
adatbaziskezeld,
prezentacids)

Anyagok és felszerelések: - -

Egyéb specidlis feltételek: - -

Az Uzleti kommunikacié tanulasi teriilethez tartozé tanulasi eredmények (szakmai kimeneti kévetelmények) felsorolasa
(Forras: KKK és PTT)

TEA- | Készségek, képességek | Ismeretek Elvart Onallésag és Altalanos és szakmahoz
s.sz. viselkedésmodok, felel6sség kotodo digitalis kompetenciak
attitiidok mértéke
1. Széban és irasban az Ismeri a kommunikacios Az interakciok soran a Teljesen 6nalléan
Ugyfélszolgalatnak megfelelé | eszkbzOket és kommunikacié maédjat a
maddon kommunikal. szabalyokat. partnerhez igazitja.
2. | A helyzetnek és célnak Ismeri a kérdések tipusait, | Kommunikécioja soran Teljesen 6nalléan
megfelelé kérdéstipusokat kérdezéstechnikat. torekszik az
alkalmaz. egyuttmikddésre

Hatékonyan érvel sajat

3. Egylttmikodéen Ismeri a kommunikacio allaspontja mellett Teljesen onalléan
kommunikal. verbdlis és nonverbalis Elfogadja az '
formait tigyfélszolgalati kultdrat.
4. A nyelvhelyességi szabalyok | Ismeri az irasbeli Betartja az 0ltozkodési Teljesen onalléan
betartasaval kommunikal kommunikécio jellemzd szabalyokat, megjelenésre
irasban szabalyait vonatkozé elvarasokat.
5. | Hatékonyan kezeli a Ismeri a reklamacio és Fejleszti probléemamegold6 | Teljesen énalldan | Interneten informaciokat keres,

reklamaciokat és az panaszkezelés szabalyait. | képességét rendez.
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Ugyfélpanaszokat

6. Szervezeten belili és kivili
rendezvényeket szervez.

Ismeri a rendezvény- és
programszervezés
alapfogalmait. Ismeri a
rendezvénytipusokat.

Nyitott a szervezet
gazdasagi kérnyezetének
valtozasa irant. Torekszik a
tarsas érintkezés

Rendezvények
forgatékonyvét osszeallitja.

Ismeri a hivatali zleti
protokoll szabalyait

szabalyainak betartasara.
Torekszik a titkari
munkakor etikai

7. Betartja a munkahelyi
viselkedés szabalyait.

Ismeri a munkahelyi
légkort meghatarozo
viselkedési szabalyokat, a
vezet6-beosztott k6zabtti
ala-félé rendeltségbdl
eredd viszonyokat

szabalyainak betartasara.
Nyitott az uj feladatok
megoldasara.

8. Alkalmazza az etikett és
protokoll szabalyait a hivatali
Gzleti életben.

Ismeri a hivatali Gzleti
protokoll szabalyait

9. A szituacionak megfeleléen
alkalmazza a kommunikacio
eszkozeit a targyalasok soran

Ismeri az Uizleti életben
alkalmazott targyalasi,
kérdezési, érvelési
technikakat

10. Koézremiikddik a szervezet Ismeri a
piackutatasi és

marketingtevékenységében.

eszkozeit.

marketingkommunikacio

Teljesen onalléan

Irodai alkalmazasokat magas
szinten kezel.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Interneten informaciokat keres,
rendez. Irodai alkalmazasokat
magas szinten kezel.

Teljesen 6nalléan

Teljesen onalléan

Teljesen onalléan

Instrukcié alapjan
részben onalléan

2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

A tanulasi teriilet belsé azonosito
szama és megnevezése:

Uzleti kommunikacio

A tanulasi terilethez tartozé tantargyak és témakorok éraszama (Forras: PTT)

A (szakiranyu) oktatas évfolyama

Osszes 6raszama

1/13. | 2114. |
Tanulasi teriilet | Tantargyak és a Az évfolyam Osszes 6raszama
megnevezése témakérok megnevezése | 73g | 802 | ‘ | 1540
Az Uzleti kommunikdcié 6sszes 6raszéma 294 6ra. Ebbdl 274 éra gyakorléhelyi, 20 6ra pedig iskolai, amit a 2/14. évfolyamon
tanulnak.
Ugyfélszolgdlati kommunikaci6 110
Uzleti Szobeli kommunikécis | 25 | | i | 25
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kommunikacio Digitalis kommunikécio 43 43
Ugyfélszolgalati ismeretek | 42 42
Kommunikdcié a titkari munkaban 164
Rendezvény- és 24 24
programszervezési
ismeretek
Protokollaris 45 45
rendezvények szervezése,
lebonyolitasa
Munkahelyi irodai 25 25
kapcsolatok
Protokoll az irodaban 15 15
Nemzetkdzi protokoll 25 25
Targyalastechnika 15 15
Marketingkommunikécié 15 15
Tanulasi teriilet 274 274
Osszéraszama:

Ertékelés

Az el6zetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

A tanulasi teriilet soran alkalmazott A formativ értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevok fejlédését tamogassa, a
teljesitményértékelés (formativ értékelés): | tanulasi igényeket pontositsa, a tanulasi folyamatot az egyéni igényekhez igazitsa.

A képzés kdzbeni fejlesztd értékelés madjai: visszakérdezés, gyakorlati feladatmegoldas,
képzésben résztvevl visszajelzései, megbeszélések, kérdések, tanuldi 6nértékelés,
tarsak értékelése, csoportmegbeszélés.

A fejleszt6 értékeléshez nem tartozik mindsités, az értékelés a tanulasi és tanitasi
folyamatokat szolgalja.

Minésitd, 6sszegz6 és lezaré irasbeli félévkor és évvégén

teljesitményértékelés (szummativ Gyakorlati

értékelés): feladat

Az érdemjegy megallapitasanak maédja Tanulasi teriiletenként 2 érdemjegyet kell adni. Az érdemjegyek formajat és sulyozasat az
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat): E-Kréta rendszer tartalmazza!

Az Uzleti kommunikacié oktatasahoz sziikséges személyi feltételek
[A%E1Y)
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Gyakorlati helyszinen lebonyolitott
foglalkozasokhoz sziikséges
szakemberek szama, végzettsége,
szakképzettsége (szakképesitése) és
szakiranyu szakmai gyakorlata:

A tantermi/elméleti foglalkozasokhoz
szilkséges szakemberek szama,
végzettsége, szakképzettsége
(szakképesitése) és szakiranyu szakmai

gyakorlata:
Az Uzleti kommunikacié6 tanulési teriilet oktatasahoz sziikséges targyi feltételek
A gyakorlati helyszinen A tantermi/elméleti foglalkozas helyszinén
Helyiségek: - -
Eszkozok és berendezések: | Szamitdgep, illetve mobil IT |
eszkozok,

internethozzaférés, wi-fi,
nyomtato, scanner,
projektor, fénymasolo, irodai
szoftverek
(szbvegszerkesztd,
tablazatkezel6,
adatbaziskezel6,
prezentacios)

Anyagok és felszerelések: - -

Egyéb specidlis feltételek:
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Fiiggelék:

Mindsitett Tehetséggondozd Mithely (MTM)

Mindsitett Tehetséggondozd Miihellyé azok a nevelési-oktatasi intézmények valhatnak,
amelyek elkdtelezettek a szakmai mindség mellett, a tehetséggondozo tevékenységiik nagy
multra tekint vissza, az ezen a téren elért eredményeik dokumentaltak.

Az MTM meghatarozasa

A Mindsitett Tehetséggondozd Miihely olyan nevelési-oktatasi intézmény, amely kiemelten
tehetséges tanulok gondozasat tdmogatd szakmai csoporttal és programmal rendelkezik, és
meghatarozott kozigazgatasi régio teriiletéthez kapcsolodd korzetben, adott tevékenységek
vonatkozaséban orszagos hatokdorrel végzi tevékenységét. Egyedi tehetségfejlesztd intézményi
arculattal rendelkez6 tehetséggondozasi profilt alakit ki a tanulok sziikségleteit, az intézményi
adottsagokat, a képzési sajatossagokat és a kozvetlen tarsadalmi kornyezetet egyarant
figyelembe véve. Partnerségi halot kiépitve dolgozik. Szakmai tanacsadast nyujt, konzultaciot
biztosit az egyiittmiikodésben részt vevd koOznevelési intézmények, a sziilék és a
tehetségekkel kapcsolatba keriild szakemberek szamara. Elkotelezett a szakmai mindség
mellett.

Az MTM célrendszere

A Mingsitett Tehetséggondozod Miihely els6dleges célja a tehetséges gyermekek, tanulok,
fiatalok (beleértve a kettds killonlegességii tanuldkat) tanulmanyi teriiletének, érdeklodési
korének megfeleld, emocionalis sziikségleteit is figyelembe vevd programok megvalositasa,
az egyénre szabott, ¢értékelvi, Ontevékenységen és  kreativitison is  alapuld
személyiségfejlesztés. Tovabbi célja a tanacsadas és szakmai tdmogatas nyujtasa a tehetséges
gyermek kornyezete, azaz a sziilok, pedagogusok és mas tehetséggondozd szakemberek,
illetve intézmények szamara.

Az MTM feladatrendszere 72140

A Minésitett Tehetséggondoz6 Mihely szakmai tevékenysége alap- és kiegészitd
feladatokbol épiil fel, amelyek jol elkiilonithetdk a nevelési-oktatasi intézmények, illetve az
egyéb tehetséggondozassal foglalkozo szervezetek feladataitol. A feladatok meghatarozasanal
a teljesség, a komplexitds, a sokszinliség, az egységesség, az esélyteremtés ¢Es
esélyegyenléség, a folyamatossag és atjarhatosag, valamint a fokozatossag alapelvei az
iranyadok.

Az MTM alapfeladatai

e Techetségszlirés, -azonositds, bevalogatds, amelynek soran figyelembe kell venni a
tehetséges tanuld életkori jellemzoit. Az iskolapszicholdgussal egyiittmiikodve a kiemelt
tehetségeket bemeneti és kimeneti méréssel vizsgalja.
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Komplex tehetséggondozo programok megvaldsitasa (versenyfelkészitok,
tehetséggondozo foglalkozasok)

Kontroll, nyomon kdvetés

Tehetség-tanacsadas, szakmai konzultacio a sziilék, a pedagogusok, a tehetségekkel
foglalkozo szakemberek, illetve intézmények szamara

Egyéni, sajatos arculatot kifejez6 jo gyakorlatok kifejlesztése, amely eléri az
adaptalhatosag szintjét

Halozati egylittmiikodés

Miihelyfoglalkozasok, szakmai tanacskozasok megtartasa

Az MTM Kkiegészito feladata

Célja a tehetséggondozassal dsszhangba hozhaté tevékenységek:

publikacios tevékenység

PR-tevékenység

didkmentori tevékenység

¢életvezetési, palyaorientacids tanacsadas

onkéntesek bevonasa

szponzoracidé megteremtése

civil szervezetek bevonasa

olyan rendezvények szervezése, amelyen a tehetségek lehetdséget kapnak a
bemutatkozasra. (Téancsics Nap, ...)

Az MTM iltal kinalt programtipusok

Tanorai differencialas

Egyéni mentoralas

Szakkorok

Tanulmanyi versenyek

Tehetséggondozd palyazatokban vald részvétel

Miivészeti programok (kiallitas, koncert stb.) 73140
Mentalhigiénias, személyiségfejlesztd foglalkozasok

Palyavalasztasi tanacsadas

Témad¢lutanok (Tancsics Napok)

Tehetséggondoz6 kirandulasok, taborok

Az MTM targyi, infrastrukturalis feltételei

Helyiségek: 29 tanterem + a specialis célokra kijelolt tehetségfejleszto terem

Konyvtar: 30.000 kotettel

Informatikai eszkdzok: 9 gépterem, 25 interaktiv tablaval felszerelt tanterem szamitogéppel,
laptoppal, projektorral, interneteléréssel, SMAT terem, 6 Lego Robot, 18 MicroBit, 3 dron.

A fejlesztéshez sziikséges szaktantermek — fizika, kémia, német nyelvi, angol nyelvi.
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Az MTM személyi feltételei:

Az MTM szakmai tevékenységének ellatasat a szakmai kovetelményeknek és a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld képzettségli szakemberek végzik, Ok alkotjak egyiittesen a
tehetséggondozd szakmai csoportot. A tehetségsziirés, -azonositas feladatainak specialis
szakképzettséget igényld ellatdsa érdekében rendelkeziink iskolapszicholdgussal.

A tehetséggondoz6 csoport irdnyitasit az MTM programfelelése végzi, munkajat az Uj
Nemzedék Kozpont altal meghatarozott elvarasoknak megfeleléen munkakori leiras
szabalyozza. Félévente beszamolot készit az MTM mitkodésrél az UNK-nak, valamint az
intézményvezetének. Rendszeresen tajékoztatja a tantestiiletet a lehetéségekrol, feladatokrol,
eredményekrél. Az UNK éves monitoring vizsgalatat elokésziti.

Tehetséggondozé csoport tagjai:

o 16 programfelelds

o 2 {6 mentor (az MTM képzéseinek keretében bevalogatott pedagdgusok).

o tehetséggondozd vezetOk szaktargyi teriiletenként (matematika, informatika, human,
nyelvi, sport, szakmai)

o mentalhigiénés szakember
o tanulasmodszertani végzettségii pedagogus

e pszichologus

74140
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Az alabbi dualis partnerekkel folytatunk szakiranyu oktatast képzési program

alapjan, sajat dolgozéik részére:

Agrolink Zartkor(ien Mkods Részvénytarsasag

AIRWIN GLOBAL KFT.

ANJUNA ICE POPS

Aranykorona Zartkorien Miikodé MezGgazdasagi Részvénytarsasag

BESSER HUNGARIA MUANYAGIPARI KERESKEDELMI ES SZOLGALTATO KFT

Bumchun Precision Kft.

Cafe Frei Vendéglato és Kereskedelmi Kft

Control 6 Transport Kft.

CSAVARKER Kft.

DELBARD Kft.

Delogist Logisztikai Szolgdltato Kft.

DE-RENT Szolgaltato Zrt.

EASYGO TO USA KFT.

ELT Hungary Kereskedelmi és Szolgaltato Kft

Gaszto-Terni Kft.

H1 Systems Mérnoki Szolgaltatdsok Korlatolt Felel&sségli Tarsasag

Hidashati MezGgazdasagi Zartkor(ien Mikod6 Részvénytarsasag

IBV Hungdria Kft

J.A.P.INVEST Ingatlanberuhazé és Hasznositd Korlatolt Felel6sségli Tarsasag

KALL Ingredients Kereskedelmi Korlatolt FelelGsségl Tarsasag

KINIZSI 2000 MezGgazdaségi Zartkoriien Mkodd Részvénytarsasag

Lanteco Szolgaltaté Korlatolt FelelGsségli Tarsasag

Libra-Paks Konyvel6 és Kereskedelmi Kft.

Pannon-Literattra Kiadvanyterjesztd és Ertékesits Kft. 75/40

PanTav Tavkozlési Szolgdltato és Kereskedelmi Korlatolt Felel&sségli Tarsasag

Redilog Hungary Kft.

Road Runner Transport Kereskedelmi és Szolgaltato Korlatolt FelelGsségl Tarsasag

SANDEL-Trade Kft.

Smartride Kft.

S-Sport International Korlatolt FelelGsség(i Tarsasag

Stark Immobility Ingatlanhasznosito Kft.

Supcar-Rent Kft.

Szarvasi Agrar ZartkorGien Mkods Részvénytarsasag

Talentis Agro Zartkorlen M(ikod6 Részvénytarsasag

TERMAL-MEDICAL Szolgaltaté Zartkoriien M(ikodd Részvénytarsasag

Terra-Tender Kft.

TOLBIAC Kft.
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T-Property Zrt.

Traformatic Kft.

Training Product Kft.

VGU Salgétarjani Hulladékgazdalkodasi és Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.

VIRESOL Keményit6- és Alapanyaggyartd és Forgalmazo Korlatolt FelelGsségli Tarsasag

Wamsler SE Haztartastechnikai Eurdpai Részvénytdrsasag

World-Transport Kft.
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A Szakmai Program elfogadasa és jovahagyasa
A NVSZC Tancsics Mihaly Technikum Szakmai Programjat az intézmény oktatoi testiilete

2024. augusztus 28-an megtargyalta.

Az értekezleten a kancellar és a foigazgatd jovahagyasaval elfogadta.

Gembiczki Ferenc Baranyi Zoltan
kancellar foigazgato
Juhészné Janik Beatrix Sztanké Agota
igazgato igazgatdhelyettes

A Szakmai Programmal kapcsolatban a didkonkormanyzat a jogszabalyban

meghatarozottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét képviseldi tanusitjak.

Szab6 Evelin

DOK elnske




