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I. Preambulum

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudo-
many mellé pedig mértékletességet, a mertékletesseg mellé pedig tiirést, a tiires mellé pedig
kegyességet, a kegyesseg mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz valo

hajlandosag mellé pedig szeretetet.”
(Péter masodik levele, 1:5-T)
A Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy elhivatasa az oktatasban:

Az 6si bibliai igazsag — ,, 4 bolcs tanitas az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuldi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljese-

dett, sikeres jovohoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd és a teremt-
mény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatdsi munkat,

¢s a tanulok személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezde-
tektdl jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkdzpontt
kozosség. FelnOtt-keresztséget gyakorld, tobbgeneracids gyiilekezetekbdl allo protestans
felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasara épit. A Ma-
gyarorszagi Baptista Egyhaz tobb mint szaz éve mukodtet egyhéazi oktatasi intézményt, és

a rendszervaltas ota tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfoki miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemil nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalu, harmonikus fej-
lesztése altal gyermekeink 6nallo, feleldsségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra
torekvo, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalma-

70, helyes erkolcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai modszer, és ezzel timogatjuk, hogy
a gyermekek e segitséggel taldljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson

keresztul Istenhez vezet.

A baptista iskola: ,, Tobb, mint iskola.” Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete,
a Baptista Szeretetszolgalat megalakulédsa ota arra torekszik, hogy minden erejével segitsen
a sziikségben 1évoknek. A Baptista Szeretetszolgéalat — alaptevékenységébe jol illeszkedden
— iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényti, valamint a roma ta-
nuldk felzarkoztatasaért, tovabba segiti a didkok tehetség-kibontakoztatasat. Kiildetése,
hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint egy iskola: az a hely, ahol a tanuld

teljes korli tamogatést kap személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.
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A FENNTARTO BAPTISTA SZERETETSZOLGALAT
KULDETESNYILATKOZATA

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlodésének minél teljesebb kort eldsegitése, va-

lamit személyes életpéldankkal mintat adni.

Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan iranyit6 testiilettel, igazgatokkal, pedagogu-
si karral és munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfeleld nézépon-
tot alkalmaznak a tanitas és az intézmény vezetése soran. Kiildetésiink a gyermekek képessé-

geinek kibontakoztatasa.
A tanitas a kovetkezokre 6sszpontosit:
e A gyermek szamara megfeleld tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa

e A gyermek raébresztése a tarsadalommal vald kapcsolatira és a tarsadalmi felelds-

ségvallalasra

e Minden tantervbe, nevelési programba tartoz6 és ahhoz kapcsolodo iskolai tevékeny-

ség segitse a gyermekek intellektualis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.

Kiildetésiink miikddés szempontjabol hitelesnek lenni. Toérekvésiink, hogy az iskola
mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), haté-

konysag ¢és szamonkérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.
A bibliai értékek kovetkezetes alkalmazéasa, ahogy az oktatési intézmény:

e Példamutatd igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzatanak fejlesztésé-

ben és a szamonkérhetdség terén az igazgatdtanacs mitkodéseében.
e Az emberi eréforrdsokat etikusan és igazsagosan kezeli.

e Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellendrzi.
e A korménnyal és a hatdsagokkal egyenes kapcsolatot tart fenn.
e Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési stratégiakat dolgoz ki.

e Igazsagos ¢és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

e A sziil6i kapcesolatok terén dszinteséget, nyiltsagot €s igazsagossagot képvisel.



Bevezetés

Az iskola rovid torténete

A Magyar Uzletemberképzé alapitoit az a cél vezette, hogy a kdzépiskolai érettségi bizonyit-
vannyal rendelkezd, 18-23 éves korosztaly szamdra megteremtsék a nyugat-eurdpai oktatas-
ban népszerti, post-secondary tipusu, nappali munkarendes oktatast. A Magyar Uzletember-
képz6 Iskolamodell Alapitvany kuratoriuma hisz éve, 1991. december 19.-i {ilésén hatarozott
a,,Magyar Uzletemberképzd Akadémia” 1étrehozasarol.

2001. nyaran az Uzletemberképzét megalapitod és fenntarté Magyar Uzletemberképzé Iskola-
modell Alapitvany atadta az iskola felett gyakorolt fenntart6i jogot a Penta Akadémia Alapit-
vanynak. A fenntartovaltassal parhuzamosan az iskola végleges székhelyére — Budapest V.,
Sas u. 25. - keriilt.

Pedagégiai programunk jelen modositasanak oka

Intézményiink 2016. szeptember 1. napjatdl a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Sze-
mély fenntartasaba keriil.

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 2016. szeptember 1. napjatol hatalyos
torvényi valtozasai miatt az iskola neve is moédosul Magyar Uzletemberképzd Szakgimnazi-
umra.

A 2016. évtol életbe 1épett jogszabalyi valtozasok — nemzeti kdznevelési torvény, szakképzési
torvény, OKJ — szellemiségét és kotelezd eldirasait figyelembe vessziik.

I1. Nevelési program

1. Az iskola adatai, feladatai

1. Az intézmény hivatalos neve: Magyar Uzletemberképzé Szakgimndzium
2. Az intézmény roviditett neve: MUA SZG
3. Az intézmény székhelye: 1051 Budapest, Sas utca 25.

4. Az intézmény tagintézményei /telephelyei:
Magyar Uzletemberképzé Szakgimndzium
Pécsi Tagintézménye
7622 Pécs, Czinderi utca 6.
Magyar Uzletemberképzd Szakgimndzium
Kaposvari Tagintézménye
7400 Kaposvar, Rakoczi tér 12/a.

5. Az intézmény OM azonositoja: 035496
6. Fenntarto neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy
7. Fenntarto székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B.

8. Az intézmény tipusa (Nkt. 7. § (1) bek.):
szakgimndzium (kizardlag szakképzési évfolyammal)
9. Az intézmény oktatasi munkarendje: nappali, esti
10. Az intézmény miikodési tertilete: 0rszagos
11. Iskolatipusonként az évfolyamok szama:
szakgimnazium szakképzési évfolyamok
1/13-2/14., 3/15.



12. Az intézmény alapfeladata (Nkt. 4. § (1.) bek.):
szakgimndziumi nevelés-oktatds
kizardlag érettségire épiilé 1/13., 2/14., 3/15. szakképzd évfolya-

mokon
felnottoktatas
szakmai elméleti és gyakorlati oktatas az alabbi OKJ szakmdk-
ban:
Budapest - székhelyen
o Képzési ]
szakmacsoport agazat OKJ szam szakkepesites idé évfo- munka-
megnevezése (év) lyam rend
o - Ry 1/13-
1. Egészségiigy |.LEgészségiigy 5272301 | Gyakorlo apold 2 2114 N, E
- - Ry 1/13-
1.Egészségiigy |.Egészségiigy 5472302 | Gyakorld apolod 2 o114 N, E
4.’ Miivészet, ké’zr.n’uvelo- V.”K’epzo- és ipar- 5421104 | Grafikus 2 1/13- N, E
dés, kommunikacio muvészet 2/14
4.’ Miivészet, ko’zm'uvelo- V.”Kfepzo- és ipar- 5421302 | Kiadvanyszerkesztd 5 1/13- N, E
dés, kommunikacio miivészet 2/14
7. Informatika XIII. Informatika | 5448104 | 'nformatikai 2 s N, E
rendszergazda 2/14
15. Kézgazdasig X?(IV. Kozgazda- 54344 01 E’en.zugylu szamviteli 2 1/13- N, E
sag igyintéz6 2/14
. ) Pénziigyi termékeér- )
15. Kézgazdasag XXIV. Kozgazda- | 5 34301 | tgkesits (bank, be- 2 13 N, E
sag NP 2/14
fektetés, biztositas
15. Kozgazdasig XXIV. Kozgazda- | g, 344 p | Villalkozds-, & 2 L/13- N, E
sag bériigyintéz6 2/14.
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel 54 346 01 | Irodai asszisztens 2 12//113; N, E
o P AT 1/13-
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel 54 346 03 | Irodai titkdar 2 /14 N, E
. .o T 1/13-
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel 54 346 02 | Ugyviteli titkar 2 /14 N, E
;7. Kgreskedelgm, ma’rlge{- XXVI. Kereskede- 5434101 | Kereskeds 5 1/13- N, E
ting, tzleti adminisztracio | lem 2/14
1_7. Kgreskedelgm, marrk.e’— XXVI. Kereskede- 54 345 01 L9g1szt1ka1 ligyinté- 5 1/13- N, E
ting, lizleti adminisztracio | lem 76 2/14
18. Vendéglatas-turisztika | XXVIII. Turisztika | 54 812 01 | Idegenvezetd 2 12//:5?2 N, E
18, Vendéglitis-turisztika | XXVIII. Turisztika | 5481203 | | urisztikai szervezs, 2 1/13- N, E
értékesitd 2/14

A felsorolt szakképesitéseknél a gyakorlati oktatds megszervezése tanuldszerzddéssel,
egylittmiikodési megallapodassal €s iskolai tanmiihelyben torténik.

Erettségire épiilo szakképzo évfolyamra raépiiléses szakképzés (kizarolag szakképzési

évfolyamokkal)
. . szakképesités képzési évfo- munka-
szakmacsoport agazat OKJ szam megnevezése idé lyam rend
1.Egészségiigy I. Egészségiigy 5572301 | Apold 1 3/15. N, E




Pécsi Tagintézményben

szakmacsoport Agazat OKJ szam szakkepesités kepzesi évfolyam munka-
megnevezése idé rend
15. Kozgazdasig XXIV. Kozgazda- | gy 344 gy | Pénziigyi szdmviteli 2 1132114 | N, E
sag ugyintezo
. ) Pénziigyi termékeér-
15. Kozgazdasig XXIV. Kozgazda- | 54 34301 | t¢kesitd (bank, be- 2 1132114 | N, E
sag N
fektetés, biztositas
15. Kozgazdasdg XXIV. Kozgazda- | gy 544y | Villalkozis-, és 2 1132114 | N, E
sag bériigyintézé
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel 54 346 01 | Irodai asszisztens 2 1/13-2/14 N, E
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel 54 346 03 | Irodai titkar 2 1/13-2/14 N, E
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel 5434602 | Ugyviteli titkar 2 1/13-2114 | N, E
17. Kereskedelem, marke- | XXVI. Kereskede- | 54 341 01 | Kereskeds 2 1/13-2/14 | N, E
ting, tizleti adminisztracié | lem
18. Vendéglatas-turisztika | XXVIII. Turisztika | 54 812 01 | Idegenvezetd 2 ;ﬁi_ N, E
18, Vendéglités-turisztika | XXVIII. Turisztika | 54 812 03 | | urisztikai szervezs, 2 1/13-2/14 | N, E

értékesitd

A felsorolt szakképesitéseknél a gyakorlati oktatds megszervezése tanuloszerzddéssel,
egylittmiikodési megallapodassal €s iskolai tanmithelyben torténik.

Kaposvari Tagintézményben

szakmacsoport agazat OKJ szam szakkepes‘,tes ke.pz,,eSI évfolyam munka-
megnevezése idé rend
7. Informatika XIII. Informatika | 54 481 04 | nformatikai 2 1/13-2/14 | N,E
rendszergazda
15. Kozgazdasig XXIV. Kozgazda- | g4 345 | Pénziigyi szdmviteli 2 1132114 | N, E
sag ugyintezo
i ) Pénziigyi termékér-
15. Kézgazdasag XXIV. Kozgazda- | 54 34301 | tékesitd (bank, be- 2 1/13-2/14 N, E
sag R
fektetés, biztositas
15. Kozgazdasig XXIV. Kozgazda- | g4 344 gp | Véllalkozds-, és 2 1132114 | N, E
sag bériigyintéz6
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel 54 346 01 | Irodai asszisztens 2 1/13-2/14 N, E
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel 54 346 03 | Irodai titkar 2 1/13-2/14 N, E
16. Ugyvitel XXV. Ugyvitel 54 346 02 | Ugyviteli titkar 2 1/13-2/14 N, E
17. Kereskedelem, marke- | XXVI. Kereskede- | g4 341 07 | Kereskeds 2 1132014 | NE
ting, tizleti adminisztracio | lem
18. Vendéglatas-turisztika | XXVIII. Turisztika | 54 812 01 | Idegenvezet6 2 1/13-2/14 N, E
18. Vendéglatas-turisztika | XXVIII. Turisztika | 5481203 | |urisztikai szervezd, 2 1/13-2114 | N,E

értékesitod

A felsorolt szakképesitéseknél a gyakorlati oktatdss megszervezése tanuldszerzédéssel,
egylittmiikodési megallapodassal €s iskolai tanmiihelyben torténik.

A gyakorlati képzés megszervezése
A szakképzés szervezés sordn figyelembe vessziik a gyakorlati képzés megszervezésében
kozremiik6do gazdalkodo szervezetek igényeit. Az elméleti és gyakorlati oktatas feltételeinek
mennyiségi jellemzdit a tantargy jellegének megfeleld csoportbontds figyelembevételével
allapitjuk meg. A gyakorlati képzésben minden tanuld szamara biztositott a képzési idonek
megfeleld dsszevont gyakorlat teljesitésének lehetdsége.
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Az Orszagos Képzési Jegyzékben eldirtak szerint a szakképesitések megszerzéséhez érettségi
vizsga keriilt eldirasra. Szakmai eloképzettség a beiskolazashoz nincs eldirva.

A gyakorlati képzést segitik az iskolaval szakmai kapcsolatban all6 vallalkozasok.

2. Az iskolaban foly6 nevelé-oktato munka pedagégiai alapelvei,
céljai, feladatai, eszkozei és eljarasai

2.1 Az oktaté-neveld munkat meghatarozé altalanos alapelvek

A Magyar Uzletemberképzd Szakgimnaziumszakképzési filozofiaja és az e szerint milkddte-
tett szakképzési modell két alapelven nyugszik:

e az ¢érettségizett, felsofoku oktatdsi intézményben tovabb nem tanuld, 18-23 éves kor-
osztaly (illetve az esti, levelezd tagozatokon a felndtt korosztalyok — korhatar nélkiil)
szdmara esélyt kivan adni az érettségire €épiilé — ebbdl addddan sziikségképpen kozeép-
foku, emelt szintli vagy fels6foku — allami elismertségli szakképesités megszerzésére;
eldsegitve ezzel az egyén munkaerdpiaci érvényesiilését.

Ennek keretében korszerti szakmai €s részben az altalanos miiveltséget is noveld isme-
retanyagot kozvetit és hozzajarul a szakma szinvonalas gyakorldsahoz nélkiilozhetet-
len munkaszokasok kialakitdsahoz, a szakmaszeretet alapjainak lerakésahoz.

A szakképesités megszerzésére valo felkészités soran gondot fordit az elhelyezkedési
esélyeket noveld készségek kialakitasara vagy tovabbfejlesztésére két fontos teriileten:
az informatikai képzésben, illetve az idegen nyelvek oktatasaban.

e Az Intézmény ugyanakkor feladatanak tekinti azt is, hogy tanuloit felkészitse tovabbi
tanulmanyok folytatasara: akdr egy mésodik szakma megszerzésére, akar a tanulma-
nyok felsdoktatasi intézményben térténd kamatoztatasara.

Kozossegfejlesztési elképzeléseinket szolgalja az a sokféle tevékenységi forma, megnyilvanu-
lasi lehetdség, amelyet biztositunk iskolank didkjai szamara. Szervezésiikbe, lebonyolitasukba
¢s értékelésiikbe bevonjuk tanitvanyainkat is.

Szeretnénk kialakitani diakjainkban a nemzetiink iranti elkételezettséget és azt, hogy gondol-
kodasmodjukkal és tetteikkel mélton képviseljék hazankat a nagyvilagban.

Magyarorszag az Eurdpai Unid tagja. Fontos, hogy didkjaink megismerkedjenek az ebbdl
adodo lehetdségekkel €és kovetkezményekkel, hazaszeretetiiket, magyarsagtudatukat megoriz-
ve valjanak eurdpai polgarokka.

Az “eurdpa-polgar” napjainkban folyamatosan formalodo eszménye sokoldaltian fejlett, auto-
nom személyiséget takar. Az eszménykép centrumaban

e jO-szinvonalu altalanos muveltség,

o széleskdrien megalapozott, konvertdlhato ¢és korszeri szakmai ismeretek
Iszakképzettség/,

e a valasztott szakma idegen nyelven valé miivelésére valo képesség, valamint az ennek
révén is elsajatitott interkulturalis ismeretek allnak.

Hissziik, hogy ebben a munkaban komoly feleldssége és feladata van a kozoktatas és szak-
képzés valamennyi résztvevojének.

Tanarainknak is a lehetd legteljesebb mértékben rendelkeznitik kell azokkal a tulajdonsagok-
kal, amelyeket novendékeinkben fejleszteni kivanunk. Tanitvanyainkra nagy hatdssal van az a
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minta és az az értékrend, amelyet képviseliink, és a munkafegyelem, amellyel dolgozunk.
Hitelességiink eredményeink egyik zaloga.

Az altalanos miivelddés hazai szinvonala és eredményei — eurdpai dsszehasonlitaisban — mél-
tan elismertek. A kozoktatdsban kozépfokon végzett fiatalok jelentds mennyiségli lexikalis
tudast birtokolnak, a fontosabb miivelddési teriileteken megfeleld felkésziiltséggel rendelkez-
nek.

Ha mindez kiegésziil az elsajatitott ismeretek magabiztos alkalmazdsdhoz sziikséges készsé-
gekkel, az onkifejezés gazdagsagéaval, tigy a sikeres €s kulturalt életvitel egyik leglényegesebb
Osszetevdje mar adott.

A szakképzés még nem minden tekintetben tesz eleget a fentiekben megfogalmazott kovetel-
ményeknek. Kiilonosen a széleskorii megalapozottsag és konvertalhatosag vonatkozasaban
vannak hidnyok, ami az egyes szakképesitések kolcsonds /unids/ megfeleltetése és elismerte-
tése elé is akadalyokat gordit. A korszerliség kritériuma tobbségében nem sériil, azonban az 1j
helyzet, az integracioba vald betagolodas e téren is korabbi fogalmaink feliilvizsgalatara kész-
tette iskolankat.

Az idegen nyelvek oktatasa és kiilonosképp annak eredményessége tekintetében is sok még a
tennivald. Az altalanos, valamint a szaknyelvi képzés sajatos problematikajan tul ma még
kevés figyelmet szentelnek a célnyelvhez kapcsoldodo orszagok és azok kulturaja megismerte-
tésének.

A Magyar Uzletemberképz6é Szakgimniziumelssorban azért jott 1étre, hogy a kozépiskolai
érettségi bizonyitvannyal rendelkez6 fiatalokat

e széleskoriien alapozott korszerli kereskedelmi, vendéglatasi és idegenforgalmi, kom-
munikacios, informatikai, marketing valamint pénziigyi-szamviteli és tigyviteli szak-
képzésben részesitse és ezzel az adott szakmacsoporton beliil megfeleléen konvertal-
hato szakképesitéshez juttassa,

e azintenziv idegen nyelvi képzés eredményeként a valasztott szakmajukat
idegen nyelven is gyakorolni tud6 szakemberré képezze, és

e a szakképzési folyamat altal kinalt lehetdségeket kihasznalva fejlett onismerettel, gaz-
dag onkifejezési, kommunikacios és kapcsolatteremtési készségekkel rendelkezd “eu-
ropéer”’-ré nevelje.

Ugyancsak alapelvként fogalmazhat6 meg, hogy a szakkozépiskola olyan szakképzési modell
miikodtetésére vallalkozik, amely

e nyitott a szakmacsoportba tartozé mas, magasabb szintli vagy kiegészit6 jellegli szak-
képesitések megszerzésének lehetdsége iranyaba,

e nyitott a felsGoktatas felé, amennyiben a szakképzés keretében a jo tanulmanyi telje-
sitményt nyujtd és szakmai bizonyitvanyt szerz6 tanulok szamara biztositja a felsGok-
tatasi tanulmanyokba beszamithat6 tudasanyag elsajatitasat és annak a felsdoktatasban
valo elismerését;

e képesse¢ teszi a végzett tanulokat tudasuk 6nalld gazdagitasara, az egyéni ismeretszer-
zésre.

Az iskola az esti, levelezd, valamint az iskolarendszeren kiviil folytatott szakképzd tevékeny-
ségében ugyanezen alapelveket kivanja érvényre juttatni, figyelembe véve az eltérd életkori
sajatossagokat, a hozott altaldnos és szakmai miiveltségallomanyt, illetve az oktatasszervezés
modja altal meghatarozott feltételeket.
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2.2. Az oktaté-neveléo munka célja és feladatai és eszkozei

Az iskolaban foly6 nevelés és oktatds egymadstol elvalaszthatatlan tevékenységek: a magas
szinvonalon végzett szakképzés nem képzelheto el értékek, magatartasi és viselkedési normak
atadasa, az életviteli és munkakultira alapelemeinek lerakédsa vagy tovabbfejlesztése nélkiil.
Az aldbbiakban felsorolt oktatasi és nevelési célok mindezekért sokszorosan athatjak egymast.

2.2.1. Oktatasi célok, oktatasi feladatok és eszkozrendszer

A Magyar Uzletemberképzé Szakgimnaziumcélja és feladata

e az adott szakmai teriileten legkorszeriibb ismeretanyag atadasa /megértetése, elmélyi-
tése, bevésése/ a kor szinvonalat kifejezé oktatastechnikai eszkdzok, tovabba modern
oktatasi modszerek alkalmazasaval,

e az intenziv idegen nyelvi képzéssel legaldbb a szakmai és vizsgakdvetelményekben
meghatarozott szintli idegen nyelvtudas elsajatittatasa,

e a tanuldk felkészitése a szakmai gyakorlati feladatok hibatlan és pontos ellatasara
/készségtejlesztés/,

e ¢s mindezeken keresztiil a tanuldk képességeinek, személyiségének fejlesztése /értelmi
¢€s pszichomotoros tertileteken/.

E célkitlizések maradéktalan teljesitése eredményeként az iskola korszerli elméleti és gyakor-
lati szaktudassal rendelkezd, valamint tovabbi tanulmanyok folytatasara alkalmas szakembe-
rek kibocsatasat biztositja.

2.2.2. Nevelési célok, nevelési feladatok és eszkozrendszer

A nevelési feladatok az altaldnosan preferalt tarsadalmi értékek ataddsa €s a tanulok értékva-
lasztasi attitiidjeinek fejlesztése mellett a szakmai etikai normak megismertetésére is iranyul-
nak.

Ebben Kkitiintetett szerepe van az iskola valamennyi dolgozoja altal torténd értékkodzvetités
kovetkezetességének és allandosaganak, az iskola miikodési rendje és fegyelme biztositasanak
¢és megtartasanak. Kiilonosen fontos, hogy az oktatas nyilt és bizalomteli légkorben folyjék,
hogy a tanuldk az esetlegesen folmeriild kérdéseiket és problémaikat tanéraik eldtt dszintén
feltarhassak €s azokra ugyancsak dszinte, egyenes valaszokat kapjanak.

Az iskola szakképzo tevékenységében folyamatosan érvényesiteni kell az alabbi altalanos
értékeket:

becsiiletesség, nyiltsag, dszinteség,

kulturalt viselkedés: figyelem, tapintat, j6 modor, megjelenés,
hazafisag és egészséges lokalpatriotizmus,
egészséges életmod,

a kornyezet védelme,

szellemi és fizikai igényesség,

humanizmus és tolerancia a massag irant,
szakmaszeretet,

szorgalom és kitartas,

fegyelmezett, pontos és hibatlan munkavégzés,
0nallo, problémaorientalt gondolkodas,
kreativitas,
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e masok érdekeinek tiszteletben tartdsa, egymas megbecsiilése.

3. A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

Az iskola pedagdgiai munkéjanak egyik alapvetd célja a tanulok személyiségének minél telje-
sebb kibontakoztatasa. A nevelési folyamat eszkoz, amely athatja az oktatés teljes rendszerét,
személyiségformalo erével hat. E folyamat egyik sarkalatos pontja az értékkozvetités, amely
kozosségtejlesztd és individudlis fejlesztd funkcidt tolt be. A személyiségfejlesztés alapvetd
feladata a személyiség 0sztonz6 funkcidjanak fejlesztése, a magasrendi sziikségletrendszerek
kialakitasa, az értékkozvetités, amely az iskoldban a nevelés €s oktatas egyiittes hatasaval
valésulhat meg.

Az iskolai nevelés szinte beledgyazodik a képzésben résztvevok tevékenységének folyamata-
ba, az egyén konstruktiv életvezetésére iranyul és uj, fejleszt6 jellegii magatartasformak, ki-
épitését célozza meg. Minden kiadott, elvégzett és ellendrzott feladat magatartasi kdvetelmé-
nyeket is tartalmaz, igy a nevel6 hatas indirekt modon érvényesiil.

Feladatrendszeriink szabalyozza az iskolai interakcios folyamatot is, igy fejlodik a kolcsonds
értékelés, a kolcsonos példaadas, a kovetelés, az ellendrzés képessége is.

A személyiségfejlesztés az onfejlddés eldsegitése, a belsd lehetdségeket kiprobald dntapaszta-
las folyamata is, amelyben arra épitiink, ami a személyiségben adott. Az ismeretek €s az érté-
kek kozvetitése csak a személyiség kibontakoztatasaval parhuzamosan torténhet.

A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagégiai feladatok

A személyiségfejlesztés minden pedagogus feladata, mindig az adott tanoran €s tanoran kiviil
foly6é munkéjahoz igazitva végzi a feladatat. Ezek:

3.1. Tanuldink értelmi nevelése.

Feladata: Az értelmi képességek, illetve az 6nalld ismeretszerzéshez sziikséges képességek
kialakitasa, fejlesztése. A vildg megismerésére valo torekvés igényeének kialakitasa.

3.2. Tanuldink érzelmi nevelése.

Feladata: Az €16 ¢és élettelen kornyezet jelenségeire, a tanulok kozosségeire, csaladjara, on-
magukra iranyuld helyes, cselekvésre és aktivitasra késztetd érzelmek kialakitésa.

3.3. Tanuldink erkolcsi nevelése.

Feladata: Az alapvet6 erkolcsi értékek megismertetése, tudatositasa és meggy6z0déssé alaki-

tasa. Az eloitéletek felismerésére €s tudatositasara vald képesség kialakitasa.

3.4. Tanuloink kozosségi, csaladi életre nevelése.

Feladata: Az emberi egyiittélés szabalyainak megismertetése. A tarsas kapcsolatok fontossa-
ganak tudatositasa, az egylittmiikodési készség kialakitasa. A kulturalt magatartas és kommu-
nikaci6 elsajatitasa.

3.5. Tanuloink akarati nevelése.

Feladata: Az onismeret, a helyes onértékelés, a tanulok sajat személyiségének kibontakozta-
tasara valo igény felébresztése. A kitartds, a szorgalom, a céltudatossag, az elkotelezettség
kialakitasa. Mas vélemény, a massag tiszteletben tartasa, elfogadasa.

3.6. Tanuldink munkdra nevelése.

Feladata: A munkavégzés fontossaganak tudatositasa. A tanulok Onellatasra és kornyezetiik
rendben tartasara irdnyulo tevékenységének gyakoroltatasa.

3.7. Tanuldink egészséges életmodra nevelése.

Feladata: A tanulok testi, lelki egészségének megorzésére iranyuld fejlesztés. A testmozgas
iranti igény felkeltése. Egészséges, edzett személyiség kialakitasa. Az egészséges életmod,
egészséges kornyezet €s az egészségvédelem fontossaganak tudatositdsa, az egészséges élet-
mod iranti igény kialakitasa. Drog prevencio.

3.8. Tanuloink nemzeti nevelése.
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Feladata: A sziiléhely és a haza multjanak és jelenének megismertetése. A nemzeti kultara
megismertetése, emlékeinek tisztelete, apolasa, megbecsiilése. A hazaszeretet érzésének fel-
ébresztése ¢és fejlesztése.

3.9. Tanulo6ink dllampolgari nevelése.

Feladata: Az alapvet6 allampolgari jogok és kotelességek megismertetése. A tarsadalmi je-
lenségek és problémak iranti érdeklddés felkeltése. Igény kialakitasa a kozosségi tevékenysé-
gekre, az iskolai és a kozéletben valo felelés részvételre. Annak felismertetése, hogy sajat és
nemzetiink sorsanak alakitoéi vagyunk. A biinmegel6zés fontossagagara nevelés. Fogyaszto-
védelmi nevelés.

A személyiségfejlesztés kiemelt teriiletei:

e Széles tevékenységkinalat, valtozatos pedagdgiai modszerek, személyiségfejleszté ok-
tatas az €lményszerzés 6romének nynjtasaval.

e A konstruktiv szokasok kialakitasa (olvasas, munka, kulturalt szorakozas stb.).

e A pedagoégus hatékony modellkdzvetitd szerepe, mint a személyiségformalds egyik
legfontosabb eszkdze.

e Pedagbgusaink tevékenységiikkel fejlesztik a tanulok motivacios bazisat, s torekednek
az intellektualis tevékenység megszerettetésére, a permanens onképzés sziikségletének
kialakitasara.

e Toreksziink a csaladi szocializacioban mutatkoz6 hidnyok potlasara: a moralis maga-
tartas, a tarsas viselkedési normak elsajatitasara, a viselkedési készlet gyarapitasara, a
segitd, karitativ, egymast tiszteld, empatids magatartas kiépitésére, az illemszabalyok
betartasara.

e Lehetdséget biztositunk a kreativ kezdeményezéseknek, sokoldaluan felkészitjiik tanu-
l6inkat a teljesitményhelyzetekhez valo alkalmazkodasra (tehetséggondozé szakkorok,
tanulmanyi versenyek).

e Hangsulyt fektetiink az onismeret-fejlesztésre onismereti 6rak, osztalyfénoki orak, is-
kolan kiviili lehetdségek formajaban.

e A tanorai tevékenységen tul az intellektualis, esztétikai és érzelmi nevelés fejlesztésére
lehetdséget nyujtunk a szinvonalas iskolai tinnepélyekkel.

e Minden teriileten fejlesztjiik a hatékony kommunikéciot, a véleményalkotast, a don-
téshozatal, a problémamegoldas, a magabiztossag képességeinek gyakorlasat szobeli
feleletek, versenyek, vitakorok, didkonkormanyzati feladatok segitségével.

e Hazaszeretetre, a kulturélis értékek megbecsiilésére, értékovo magatartasra, a termé-
szet megvédésére neveljiik tanuldinkat.

e Fejlesztjiik az 6nkormanyzati és a k6z0sségi érzést.

e Pedagodgiai modszereinkkel segitjiik a személyiségfejlédésben zavart szenvedd tanulo-
kat, sziikség esetén élve a gyermekvédelem lehetdségeivel.

4. A teljes korii egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatok

Alapvetés

A 21. szazad embere szamara az egészség jelentése a korabbi gondolkodasmddhoz képest
megvaltozott, vagy ugy is fogalmazhatjuk, hogy visszatért a természetes megkozelitéshez.
Hossz ideig az egészséget a betegség, vagy egyéb rossz allapot hianyaként hatdroztak meg.
Ennek megfelelden az iskolai egészségnevelés a higiénés ismeretek atadasara, a betegségek,
jarvanyok megeldzésére (elsddleges prevencid), a gyogykezelés, betegapolas tanitasara (ma-
sodlagos prevencio) fektette a hangsulyt.

Napjainkban az egészség fizikai, szellemi €s tarsadalmi jolétet jelent és nem kizardlag a be-
tegség hianyat. Az egészséghez vald jog az allampolgari jogok kozé tartozik, tehat mindenkit
megillet. A modern egészségnevelés tovabbra is felvallalja az ismeretek atadédsat, de a dontd
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hangsulyt olyan ¢letmddbeli alternativak kindlasara fekteti, amivel azonosulva lehetdsége van
a didkoknak az egészséges ¢letforma kivalasztasara.

Iskolai egészségnevelési tevékenységlink f6 célja, hogy tanitvanyaink az egészséget egy har-
monikus élet értékének tartsak, képesek legyenek arra, hogy megismerjék sajat egészségi (fi-
ziologiai, mentalis) allapotukat, térodjenek egészségiikkel, és rendelkezzenek az ehhez sziik-
séges ismeretekkel. Tudatositjuk diadkjainkban, hogy csak akkor fejleszthetik legteljesebb
mértékben képességeiket, valosithatjadk meg elképzeléseiket, ha ellendrzésiik ala vonjak azo-
kat a dolgokat, amelyek egészségiiket meghatarozzak. Ennek érdekében erdsitjiik tanitvanya-
inkban a kiilvilag valds értelmezéséhez és a helyes dontésekhez sziikséges készségeket. Az
embert testi és szellemi egységnek tekintve raviladgitunk azokra az életmodbeli elemekre,
amelyek elOsegitik, és azokra is, amelyek gatoljak sajat egészségiik fejlesztését. Az egész-
ségmegOrzést a mindennapi élet olyan részének tartjuk, amely messzemenden figyelembe
veszi az egyén szocialis és gazdasagi helyzetét, mentalis és fizikai képességeit.

A Magyar Uzletemberképzé SzakgimnaziumnevelStestiilete azt tartja, hogy a sikeres és ki-
egyensulyozott ¢életvitel alapvetd zaloga az egészséges életmod. A testi és lelki értelemben
vett egészség nem pusztan a betegség hianya, hanem lényegesen meghaladja ezt az allapotot.
fgy egészségneveld tevékenységiinknek magaban kell foglalnia az emberi szervezet miikodé-
sével, a betegségek megeldzésével, de az életvezetéssel kapcsolatos ismeretek atadésat is.
Fejleszteniink kell az egészségiigyi szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos kompetencia-
kat is.

Ennek keretében feltétleniil sziikség van

- az egeészség, mint érték sokoldalli bemutatdsara, az értékek tudatos és szervezett atada-
sara,

- az egeészségvédelemre vonatkozo korszerii tuddsanyag atadasara,

- fejleszteni a tanuldkban az egészségvédd magatartds motivacios bazisat,

- segiteni a tanuldkat: elsGsorban az ¢életvezetéssel kapcsolatos helyes dontések megho-
zatalaban, a vonatkozo célok kitlizésében és minél eredményesebb végrehajtasaban,

- aziskolai kornyezet (ide értve a fizikai kornyezetet, de az emberi kdrnyezetet is) oly-
ként valdo megszervezése €s folyamatos hatasrendszerének miikodtetése, ami a legop-
timalisabb feltételeket biztositja a tanulok egészséges testi-lelki és mentalis fejlodésé-
hez.

Az érintett nappali tagozatos tanuldcsoportok korosztalyi és egyéb demografiai jel-
lemzoi

Az Intézmény tanuloi kozépiskolai érettségire épiild szakképzésben vesznek részt. Ebbol
adédoan 18-24 évesek; azaz fiatal felnéttek. Erettségiik — biologiai értelemben — aligha
vitathatd, mentalis, illetve pszichés értelemben azonban igen valtozatos képet mutat. Ho-
mogenitasrdl a hasonld korosztalyi mutatok mellett is csak kevéssé lehet beszélni.

Egy-egy tanuldcsoport szocidlis Osszetétele ugyancsak jelentds kiilonbségekkel ,.terhelt”.
Jomodu, illetve a szegénység kiiszobén allo csaladi hattér és ennek minden kdvetkezmé-
nye a tanulok korében nap mint nap tetten érhetd. Az intézmény orszagos beiskolazast,
kovetkezésképpen jelentds szamban fogad olyan tanuldkat, akik az eddigiekben kis- vagy
kozepes nagysagrendil telepiiléseken élték életiiket. Eltérd értékrendek és szokasrendsze-
rek (némi talzéssal: kulturdk, szubkultardk) talalkoznak itt, ami érzékelhetéen komoly
hat4ssal van az érintett tanuldcsoportok kozosséggé formalddasara éppugy, mint az egész-
ségnevelés teriiletein kirajzolodo hangsulyokra és lehetdségekre (esetenként: korlatokra)
IS.

Ugyancsak figyelembe kell venni, hogy a MUA Szakkézépiskola tanuléi kozott sok olyan
didk van, akik kozvetleniil beiskolazasuk eldtt mar megéltek egy sulyos kudarcélményt,
nevezetesen: egy sikertelen felvételi vizsgat. Ez a friss kudarcélmény néha egészen sajatos
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attitidokben tor a felszinre, amit munkatarsainknak nem csak megértenie, de kezelni is
kell.

Nem lebecsiilve a mas korosztalyokkal végzett hasonlé munka nehézségeit; kijelenthetd: a
személyiségformalas kiilonos problémaival taldlkoznak pedagoégusaink mindennapi neve-
16-oktatd6 munkajuk soran.

Esti tagozatos tanuldink esetében a problémakkal nem mint életkori sajatossaggal talal-
koznak tanaraink €s munkatéarsaink, hanem a munka vagy épp a munkanélkiiliség melletti
tanulas, a csaladi kotelezettségek melletti tulterhelés valt ki sokszor devians megnyilvanu-
lasokat a tanulokbol, amit kelld empatiaval kell kezelni.

Tarsadalmi determinaciok a magyar fiatalok korében

A szocioldgiai ihletésii felmérések, a nagy apparatusokkal végzett tarsadalomtudoményi
kutatas, de az egyszeri beszélgetések, kikérdezések is egyértelmiien arra mutatnak, hogy
sulyos értékvalsag van az eurdpai €s igy a mai magyar ifjusag korében is.

Az ide vago publikacidk, hiraddsok mind azt erdsitik meg, hogy az intézményiink altal
képviselt értékek és a tanuldk ,,hozott” értékei nem illeszkednek harmonikusan, esetenként
egyenesen ellentétesek egymassal.

Az érték-valsag gyokerei a XX. szazadba nyullnak vissza és sajnélatos tény, hogy e valsagbol
a kiutat a XXI. szazad els6 éveiben sem tudjuk egyértelmiien €s vonzodan ,,felmutatni”. A je-
lenleg a fiatalok korében tapasztalt és mért értékek zomében a fogyasztas koré szervezdnek.
A fogyasztasi cikkek egyre boviilé piaca, a tarsadalmi hatasokat figyelmen kiviil hagyo rek-
lam és egyre agresszivabb marketing, az 10j ,,hitet” sugarzo-propagalé média mind-mind hoz-
zajarulnak a hamis értékrendek kialakulasahoz, a fiatalok korében tomegesnek mindsithetd
valsag, torzulas és a nyomaban jar6 permanens elégedetlenség, kielégiiletlenség, elidegenedés
kialakulasahoz.

Ezek az ¢letérzések — nyilvan — feloldést keresnek: a nyers valosag megszeliditését szolgalo
szenvedélybetegségek, az igen gyakori depresszio, a devianciak ¢€s kiillondsen az ongyilkossag
sokak szamara jelentenek kiutat a megoldhatatlan problémakbol.

Amint a masik ember tulajdona sem szent és sérthetetlen (lasd a vagyon elleni blincselekmé-
nyek novekvo ,,részesedését” a statisztikakban), gy csokken az egymasért érzett felelosseg,
segitségadas, Onzetlen tdmogatds értéke, sildnyulnak és k6zombosséggel bearnyékoltak az
emberi kapcsolatok.

A jellemzett koriilmények nem konnyitik meg altaldban sem a neveld munkat és konkrétan: az
egészségnevelés problémait.

Az iskolai egészségnevelés kiemelt résztvevoi, modszerei

Az iskolai egészségnevelés elsérendli modszerei a részvételen alapuld oktatasi technikék.
Az egészségvédelem kiemelten fontos feladata az osztalyfondknek, a kdrnyezet gazdasag-
tant illetve az druismeretet tanito tanarnak, valamint az iskolaorvosnak.

Az iskolai egészségnevelés szinterei:

- egészségnevelés a tanitdsi orakon,

- egészségnevelés az osztalyfonoki ordkon,
- tanodran kiviili iskolai programok,

- iskolén kiviili programok.

Az egészségnevelés feladataival vald foglalkozas minden szakképesités és minden tanul o-
csoport osztalyfonoki orakeretében szerepel. Igy természetesen kiemelten fontos a kiilon-
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b6z0 szenvedélybetegségekrol vald beszélgetés, kiils6 szakértd vagy az osztalyfonok elo-
adasa.

A témakor bemutatdsat tdmogathatja, hitelesebbé teheti, ha példaul szakembereket hivunk
meg, vagy olyan mas személyeket, akiknek a csaladjaban mar el6fordult valamilyen szen-
vedélybetegség, esetleg éppen dnmaguk voltak elszenved6i. Szerepel még a csalad témaja,
a kiilonb6zo kapcsolatok bemutatasa (baratsag, parvalasztas, illetve ehhez kapcsoléddan a
szexualis problémak és azok kezelése), a kornyezetvédelem, életvezetési témak, korunk
fontosabb betegségei, illetve megel6zési lehetdségek.

Az iskolaorvos feladata az iskola tanuldinak — a tanuldi igények szerinti — vizsgalata,
egészségvédelmi, egészségiigyi tandcsadas.

Az intézmény székhelyi épiiletének adottsagai varhatdan rovid idon beliil lehetévé teszik
majd asztalitenisz folytatasara alkalmas hely kialakitasat, illetve a sziikséges felszerelések
beszerzését. A tavlati tervek kozott szerepel sajat kondi-szoba létrehozésa.

A dohanyzas elleni fellépésiink ez id6 szerint — a meggy6zés és propaganda mellett — kii-
16nb6z6 korlatozasokban 6lt testet, betartva a kozoktatdsi intézményekre és altaldban a
munkahelyekre vonatkozé mindenkor hatalyos d&m egyre szigorod6 jogszabalyi eldirdso-
kat. Székhelyen és a tagiskolakban egyarant a Hazirend szabalyozza a dohanyzéssal kap-
csolatos tilalmakat és lehetdségeket.

A dohanyzasnak és minden mas szenvedélybetegséget (drog-, alkoholfogyasztas) és azok
karos hatasait is bemutatjuk az osztalyfonoki orakon, illetve folytatasukat tiltjuk — kizaras
terhe mellett.

Az iskola lehetéséget biztosit olyan kiscsoportos foglalkozasok tartasara, amelyek soran a
didkok beszélgethetnek egyes életvezetési kérdésekrol.

A foglalkozas vezetdjének (osztalyfonok, meghivott szakember) feladata, hogy segitséget
adjon a didkoknak helyes dontési alternativak kidolgozasaban, a helyes dontések megva-
lositasaban.

Kiemelten kezeljiik a drogprevenciot. Az ezzel kapcsolatos ismeretterjesztésre kiillonosen
nagy sulyt fektetiink (foglalkozasok, ismertetok szervezésével).

Tudatosan figyeliink arra, hogy az iskolai kdrnyezet, mint élettér is biztositsa a tanuldk
egészséges testi, lelki, szocidlis fejlodését. Kiemelt figyelmet forditunk az iskolai élettér,
illetve az osztalytermek alakitasara, diszitésére, rendben tartdsara, amelyben lehetdség
szerint bevonjuk — elsésorban a nappali tagozatos - tanulokat is. Az iskolai kdrnyezet fo-
galmaba beletartozonak értjiik a pedagogusok életvitelét, egészségét is. Igy kiemelten fon-
tosnak tartjuk a pedagdgusok példamutatisat. Az iskolaorvossal kotott szerzodés biztosit-
ja, hogy dolgozoink foglalkozas-egészségiigyi ellatasban részesiiljenek.

5. Az elsosegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsola-
tos iskolai terv

A legfontosabb kovetelmény, hogy alapozza meg a feleldsségteljes €s szabalykdvetd magatar-
tas kialakulasat.
A célja olyan pozitiv attitiid kialakitasa a tanuldinkban, amely nyitotta teszi 6ket kdrnyeze-
tiink értékeire, azok tiszteletére és megvédésére Osztondz. Cél a testi, lelki, szocialis egészség
megbecsiilésére, megdrzésére vald nevelés, az egészséges €letvezetésre valo felkészités.
Tovabbi cél, hogy ezen ismeretek elsajatitasa utan barhol, barmikor, barmilyen koriilmények
kozott a tanulonk tudjon szakszeri segitséget nytjtani a raszoruloknak.
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Fontos a siirgdsségi szemlélet kialakitasa, a baleset valamint a hirtelen bekdvetkezd egészség-
karosodas alapszintii ellatasanak elsajatitasa. Fontos, hogy ¢éles helyzetben sajat kompetencia-
inak ismeretében hatékonyan tudjon és merjen segiteni embertarsainak.

Az alapismeretek elsajatitdsa megtorténik az elsd tanitasi napon.

6. A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

A tanul6 fejléddésének meghatarozé tényezdi a csaladban elsajatitott szokasokon, moralis té-
nyez6kon tul a barati korben kialakitott emberi kapcsolatok és értékrendek.

Az osztalykozosség a kozépiskolaban mara sok alapismerettel, szokassal, szemléletmoddal
rendelkezd tanulok kézossége, ahol a meglévo életszemléletet kell formalni és tovabbfejlesz-
teni. Ebben nagy a szerepe a kozdsségnek, a kortarsak egymasra hatadsanak. Mivel a tanulo
idejének nagyobbik részét tolti az osztalyk6zosségben, meghatarozo annak 1égkore, szellemi-
sége, hatasa, a tanulok egymas kozott kialakul6 kapcsolatrendszere, viselkedési formai.

Az osztalykozosség feladatai:
e valamennyi tanul6 pozitiv irdnyl befolyasolésa,
az egyéni értékek felismerése,
egymas tiszteletben tartasa,
egymas segitése a tanulasban és az egyéni vagy beilleszkedési problémdkban,
a massag elfogadasa, tolerancia,
tarsaik segitése, tamogatasa gondjaik, problémaik megoldasaban,
masok gondjainak, nehézségeinek felismerése.

A kozo6sség iranyitasaban, alakitasaban meghatarozo a szerepe az osztalyfonoknek, aki indi-
rekt és direkt iranyitassal a kozosséget is formalja. Kiilondsen fontos a szerepe a problémak
felismerésében és azok keresésében. Az osztalyfonok ismerje fel a tanuld problémait, érzékel-
je az esetleges devians eseteket, €s talalja meg a problémak megoldasahoz a helyes utat, vagy
azokat a személyeket, akik a probléma megoldasaban segitségére lehetnek.

Tegye mindezt annak figyelembevételével, hogy iskolankba 18-dik életéviiket betdltott, nagy-
kora tanuldk jarnak.

Didkénkormanyzat (DOK)

Intézményiinkben a tanulokozosségek (osztalyok) didkonkormanyzatot mitkddtetnek. Az is-
kola strukturalis sajatossaga okan a didkonkormanyzat tagjait és vezetdjét minden tanévben
ujravalasztjak.

A DOK feladata az iskola tanuldinak, tanuldcsoportjainak szolgalata:

- szervezi az iskola kozosségi €letét,

- segiti a szabadidd hasznos eltoltését,

- kapcsolatokat épit ki az iskolavezetéssel,
- lehetdvé teszi a didkjogok gyakorlasat,

- biztositja a didkok érdekvédelmét.

A DOK tagjai az egyes osztalykozosségek delegaltjai (osztalybizalmik), munkajukat az alta-
luk felkért pedagdgusok (4ltalaban az osztalyfonokok) segitik. A kapcsolattartas a DOK és az
iskolavezetés kozott a DOK tanulok 4ltal valasztott vezetdjének feladata.

A DOK évente diakkozgytilést tart, ahol tajékoztatast kap, véleményt nyilvanithat, és javasla-
tot tehet az iskola életére vonatkoz6 barmely kérdésben. Mitkodésének leirasa a szakkodzépis-
kola szervezeti és miikodési szabalyzataban is megtalalhato.

A kapcsolattartas formai:
- diakforum (évente egyszer),
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- osztalygyllés sziikség szerint,
- fegyelmi bizottsagban valo képviselet,
- az iskolavezetdség meghivasa alapjan képviselet az iskolavezetdségi €és a
neveldtestiileti értekezleten.
A DOK vezetdje kdzvetleniil folyamatosan és elézetes megbeszélés alapjan fordulhat az isko-
lavezetés tagjaihoz a didksagot érinté barmely kérdésben - személyiségi jogokat tiszteletben
tartva - véleményt nyilvanithat. Kérdéseire érdemi valaszt legkésébb 15 napon beliil kap.

A kozosség fejlesztéséhez kapcsolodo tanoran Kkiviili tevékenységek:

Csapatépitd tréning. az elsd tanitasi napon szakképzett tréner segithet Gsszekovacsolni az
osztalyokat.

Tanulmdnyi kiranduldsok: az iskola neveldi a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelo-
munka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente egy alkalommal tanulmanyi kirdndu-
last szervez(het)nek.

Muzeumi, kidllitasi, miivészeti eloadashoz kapcsolodo foglalkozdsok: egy-egy tantargy né-
hany téméajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését szolgaljak a kiilonféle kozmiive-
16dési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon vagy szakmai kiallitdsokon tett csopor-
tos latogatasok. Az e foglalkozasokon valo részvétel — ha az koltségekkel is jar — onkéntes.

Szabadidos foglalkozdsok: a szabadidd hasznos és kulturdlt eltdltésére kivanja a neveldtestii-
let a tanulokat azzal felkésziteni, hogy kiilonféle szabadidGs programokat szervez. (taborok,
szinhdz- és muzeumlatogatasok, tancos rendezvények). A szabadidds rendezvényeken valo
részvétel onkéntes.

Iskolai konyvtdr: a tanulok egyéni tanulasat, onképzését a tanitasi napokon latogathat6 iskolai
konyvtar és/vagy megallapodas alapjan az adott telephely kozkonyvtara segiti.

Az iskola létesitményeinek, eszkizeinek egyéni vagy csoportos haszndlata: a tanulok igényei
alapjan eldzetes megbesz¢lés utan lehetdség van arra, hogy az iskola 1étesitményeit, illetve
eszkozeit (pl. szamitogéptermek) a tanulok — tanari feliigyelet mellett — egyénileg vagy cso-
portosan hasznaljak.

7. A Dbeilleszkedési, magatartasi nehézségekkel oOsszefiiggo
pedagogiai tevékenység

Fontos feladatunknak tartjuk idében felismerni és kisziirni a beilleszkedési, magatartasi prob-
lémakkal kiizd6 tanuldkat. Ez a tevékenység csak akkor eredményes, ha ismerjiik a magatar-
tasi zavarok megnyilvanuldsanak leggyakoribb formait. Fel kell figyelniink

- az agressziv megnyilvanulasokra,

- akoOzonyre és a passzivitasra,

- az érzelemszegény, apatikus magatartasra,

- az elkiiloniilésre, k6zombosségre a tarsak irdnt,

- atulzott félelemre és szorongésra,

- akifejezett féltékenységre, irigységre,

- abaratok tul gyakori valtogatasara,

- a hipermobilitasra,

- ateljesitményromlasra,

- abeszédzavarra,

- a hirtelen romlo6 tanulményi eredményre stb.
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A problémak, a nem elfogadhat6 viselkedés szdmbavétele utan kovetkezik a viselkedési za-
vart kivalto pszicholdgiai, szocialis, esetleg biologiai okok feltarasa. Sziikséges vizsgalni azt,
hogy a viselkedési zavart kivalté ok

- acsaladi kornyezet hatasaibol ered-e

- acsalad és az iskola ellentétébdl fakad-e,

- iskolai artalmakra vezethetd- e vissza (pl. til magas kdvetelmények, tal szigoru, au-
tokratikus magatartas, giny, megszégyenités, tulzottan engedékeny, iranyitas nélkiili
nevelés stb.)

- esetleg a kedvezotlen tarsas poziciok (pl. peremhelyzet) kovetkezménye-e.

Mindezek feltarasaban segitséget nyujthatnak:
- aszociometriai felmérések,
- atanulokkal valo személyes beszélgetések,
- asziilékkel valo kapcsolatfelvétel,
- atanuldk viselkedésének figyelemmel kisérése,
- a gyermeket el6zOleg tanitd tanitokkal, tanarokkal vald kapcsolatfelvétel stb.

Az okok pontos ismerete sokat segithet a magatartasi problémak hatékony megoldasédban, ill.
enyhitésében. A beilleszkedési, magatartdsi zavarok megoldasat, ill. enyhitését az alabbi pe-
dagogiai tevékenységekkel kivanjuk elérni:
- békéltetd, konfliktusmegoldo stratégia alkalmazasaval;
- Dbaratsagos viszony kialakitasaval, amely lehetévé teszi, hogy a tanuld problémaival,
érzelmi konfliktusaival, kritikus élethelyzeteiben bizalommal fordulhat tandraihoz;
- teljesithetd, redlis kovetelmények tdmasztasaval;
- apozitiv énkép kialakulasanak tAmogatasaval (dicsérettel, biztatassal);
- az egy osztalyban tanito tanarok egyiittmiikodésével, egységes nevelési elvek alkal-
mazasaval,
- az osztalykozosség segitd erejének mozgodsitasaval;
- a kozos iskolai és iskolan kiviili programok sordn a peremhelyzetli tanulok bevonasa-
val;
- kovetkezetes - a fegyelmi vétségek stlyaval aranyos biintetési rendszer kialakitasaval
- azifjusagvédelmi feleldssel valo egyiittmiikodéssel;
- sziikség esetén pszichologus, ill. mas kiilsé szakember segitségének igénybevételével.

8. A tehetség, képesség kibontakoztatasat segito tevékenységek

Az intézmény altal felvallalt szakképesitések dontd tobbségét érintden a szakmai €s vizsgako-
vetelményeknek megfelelni, illetve a szakmai vizsgéra felkészitd oktatasban sikeresen részt
venni az a tanul6 tud, aki — részben hozott tudasanyaga, személyiségbeli jellemzdi, részben a
képzési folyamatban valo eredményes kozremiikodése révén —

- fejlett mentalis és az adott szakma gyakorlasahoz elengedhetetleniil sziikséges fizikai,
pszichomotoros képességekkel, tovabba

- szintén a szakma jo szinvonali gyakorlasahoz sziikséges specialis készségekkel

- isrendelkezik. Ezt a koriilményt a teljes képzési folyamatban szem el6tt kell tartani.

A mentalis képességek fejlesztése teriiletén ki kell emelni a tanulas tanitasanak, a gyors €s
eredményes elsajatitas technikainak fontossagat. A szakképzo évfolyamok altalaban véve is
igen-igen feszes tempodt diktalnak a tanulok szamara, az elsajatitandd ismeretanyag nagysaga
¢és az e tevékenységre szanhatd idGalapok rendszeresen fesziiltségeket gerjesztenek. A szak-
képzésben rendkiviil kevés 1d6 van arra is, hogy egy-egy szakmai targy ismeretanyaga tan-
anyagga rendezddjon, hiszen sok teriiletet érintd és gyors valtozasok tapasztalhatok.

A tanulasmodszertanban is jelentds valtozast tapasztalnak a didkok az érettségire valo felkeé-
sziilés igymond ,,hagyoményos” kozépiskolai éveihez képest.
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Az emlitett koriilmények arra hivjak fel a figyelmet, hogy az eredményes egyéni ismeretszer-
z¢s technikainak megtanulasa nem csak a képzési folyamat sikerét hatdrozza meg, de hatassal
van a végzett tanulo szakmai életatjara, a szakma gyakorldsdnak szinvonalara is.

Az lizleti ¢élet résztveviinek nagy sziiksége van a képességek €s készségek hatarteriiletén elhe-
lyezkedo kreativitasra, alkotokészségre, a koriilmények és dolgok ujszerii megkozelitésén
alapul6 /innovativ/ dontésekre. Ezek fejlesztésére mind az elméleti, mind a gyakorlati képzés-
ben sulyt kell fektetni.

A fizikai képességekkel és egyes pszichomotoros személyiségi teriiletek fejlettségével kap-
csolatban megfogalmazhatd kovetelmények is a szakmai munka sajatossadgaihoz igazodnak.
Konnyen belathato, hogy példaul az idegenforgalom néhany munkateriiletén nélkiilzhetetlen
a fizikai alloképesség, stb.

Megjegyezhetd ugyanakkor, hogy bizonyos fizikai adottsagok megléte vagy azok hianya eld-
segithetik a magasabb szinvonalu szakmai munkat, vagy éppen ellehetetlenitik azt. Az iskola
feladatanak tartja, hogy a beiskolazaskor felhivja erre a tanulok figyelmét.

A készségfejlesztés fo iranyai ugyancsak determindltak. Az intézmény képzési profiljaba
tartozo szakképesitések kivétel nélkiil fejlett

- kommunikacios,
- egyiittmiikodési,
- dontési és

- specialis szakmai

készségeket feltételeznek.

A kommunikacios és egyiittmiikodési készségekkel kapcsolatos feladatok talmutatnak egy
szaktargy keretein. Valamennyi, a képzésben kozremiikodd pedagdgus és szakember alapvetd
feladata figyelemmel kisérni €s segiteni, személyes példamutatasdval erdsiteni a tanuldk
eziranyu fejlodését.

A dontési készség kialakitasara és fejlesztésére - a sziik szakmai érdekek mellett — els@sorban
a nappali tagozatos képzési formanal a tanulok életkori sajatossagai is megfelelé indokokat
tartalmaznak. Az éppen felndtté valt fiatal minél gyakoribb dontési helyzetbe hozésa és a don-
tések kozos értékelése személyiségfejlodésének fontos eleme. A dontési helyzetek sorat kinal-
jék a megfogalmazhato szakmai elméleti és gyakorlati problémaék, a tanuldénak az iskola ko-
z0Osségi ¢életében valo részvétele.

A szakmai készségek kialakitasanak donté terepe a gyakorlati oktatds / ide értve a tanorai
keretekben végzettet is./ Figyelembe kell venni, hogy a szakmai €s vizsgakovetelmények altal
meghatarozott “alkalmazasi” vagy teljesitményképes “tudas” szintje az elsajatitas készség-
vagy ahhoz kozelitd szintjét jelenti. Miutan a szakképzésben kiilondsen jelentds az ismeret-
anyag gyakorlati alkalmazasara valo felkésziiltség, minden alkalmat meg kell ragadni az
eziranyu fejlesztésre.
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9. Gyermek és ifjusagvédelem — a nevelés specialis feladatai

A nappali tagozaton kiemelt figyelmet érdemelnek az ezredfordul6 altalanosan elterjedt prob-
1émai, mint a dohanyzas visszaszoritasanak kérdése, a drogfogyasztas, az alkoholizmus
terjedése a fiatal felndtt korosztalyokban is. Ezek a jelenségek, valamint a hozzajuk kapcsolo-
do devians viselkedés térhoditasa igazi tarsadalmi veszélyt hordoznak, ezért az iskola “érzé-
keny” és a maga eszkozeivel reagal e problémakra.

10.Az iskola kornyezeti nevelési programja

Az iskola kornyezeti nevelési tevékenységének kiemelt feladatai:

- a tanulokban a kornyezettudatos magatartds, a kornyezetért felelos életvitel eldse-
gitése; a természetet, az embert, az épitett és a tdrsadalmi kornyezetet tiszteld szo-
kasrendszer megalapozasa;

- tanuldinknak bemutatjuk és gyakoroltatjuk veliik azokat a kérnyezet megovasahoz
sziikséges képességeket és készségeket, amelyek a természeti és a tarsadalmi kor-
nyezet zavartalan miikodését eldsegithetik;

- a tanulok az életkoruknak megfeleld szinten - a tandrai és a tandran kiviili foglal-
kozasok keretében - foglalkoznak a kornyezet megovasanak szempontjabol legfon-
tosabb ismeretekkel:

- akornyezet fogalmaval,

- akornyezetszennyezés formaival és hatdsaival,
- akornyezetvédelem legfontosabb alapleveivel,
- akornyezetvédelem lehetdségeivel,

- a Fold globalis problémaival,

A kornyezeti nevelés résztvevoi és szinterei

A kornyezeti nevelés az iskola minden pedagdégusanak, illetve minden tanorai és tandran ki-
viili foglalkozés feladata.
Az iskolai kornyezeti nevelést elsésorban a kdvetkezo tevékenység formak szolgaljak:

- amunka- és kornyezetvédelem tantargyak, valamint az osztalyfonoki 6rak tanorain
feldolgozott ismeretek;
- kornyezetnevelés a tanorakon és a gyakorlati foglalkozasokon.

A kornyezetnevelésre a kovetkezd tantargyak tanitasanal fektetnek kiilonds hangsulyt: kor-
nyezet gazdasagtan, marketing, aruismeret.
- koOrnyezet gazdasagtan
- természet, gazdasag, piac
- a fenntarthato fejlédés
- kornyezetszennyezés — externalidk kezelése
- akornyezeti szabalyozas gyakorlata az EU-ban és Magyarorszagon
- vallalkozasok kornyezeti kockazatai
- akornyezet gazdasagi értékelésének modszerei,
- marketing, aruismeret
- acsomagolas fogalma és jellemzoi
- akorszerli csomagolas kovetelményei
- acsomagolas kornyezeti hatasai
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- csomagolasok kornyezetkarositd hatasanak csokkentése.

A vazlatosan ismertetett tudasanyag a szakok szakmai és vizsgakovetelményein alapul, a koz-
ponti program szerves része.

11.A tanulasi kudarcnak Kitett tanulok felzarkoztatasat segito
programok

Az Intézmény oktatd-neveld munkdjaval elo kell segiteni, hogy az itt tanul6 didkok sikeresen
fejezzék be tanulményaikat. Ez az alapelv az iskola feleldsségét nem korlatozza a szakmai
vizsga sikerére, de arra hivja fel a figyelmet, hogy a sokszintien és eltéré intenzitassal moti-
valt tanulok szamdara mintegy ,,meg kell szervezni” az aprobb, mindennapi sikerélményeket.
Ez az eredményes és hatékony elérehaladas elemi feltétele.

Az Intézmény tanuloi koziil szamosan egy jelentds kudarcélményt mar megéltek: nem vették
fel oket valamelyik fOiskolara, egyetemre. Ez a koriilmény — kiilondsen a kezdetekben — hat-
ranyosan befolyasolja tanulmanyi munkajukat. Mindezekért a szokdsosnal nagyobb érzékeny-
séget kell tanusitani a didkok tanulmanyi problémai irant; folytonosan vizsgalni kell, hogy az
egyes targyakban az eldrehaladés a kivant mértékben megtorténik-e, és ha nem, annak mi az
oka, illetve hogyan lehet segiteni. A segitség sok teriiletet érinthet /a tananyag atrendezésétol
az alkalmazott modszertani apparatusban végigvitt véaltoztatds/, azonban minderre csak akkor
van megalapozottan lehetdség, ha a szaktanar a csoportos eredményesség mellett az egyéni
teljesitményekre is figyel, ha kezdettdl fogva folyamatosan mér és értékel.

12. A szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenység

Az Intézmény novendékeit illetden a szocialis hatranyok értelmezése néhany fontos teriiletre
iranyitja ra a figyelmet.

A szocidlis hatrany itt nem elsdsorban a mindennapi létezés soran elszenvedett hidnyok nyo-
man mutatkozik meg; inkabb a hozott ismeretanyagban, miveltségallomanyban, viselkedés-
kultaraban. Az érzékeny szaktanari és osztalyfonoki munka viszonylag rovid id6n beliil képes
feltarni a tanulmanyi elérehaladast vagy a kozosségben folytatott tevékenységet kedvezotlentil
befolyasold egyéni hianyossagokat és személyre szabott programokkal tdmogatast ad azok
csokkentésére.

Eléfordul ugyanakkor az is, hogy a szocidlis hatrany a tanul6 anyagi ellatatlansagéabdl fakad,
azaz nem tud megfizetni olyan szolgaltatasokat, amelyek esetenként nélkiilozhetetlenek az
iskolai munka elvégzéséhez: nem tudja megvasarolni a tankdnyveket sth. Ezeket az eseteket
egyénileg kell mérlegelni €s az iskolat fenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Sze-
mély lehetdségeihez mérten, valamint a raszorultsdg fokénak és a tanul6 ,,érdemeinek” fiigg-
vényében tamogatast nyujtani.

A szocialis hatranyok enyhitését iskolankban az alabbi tevékenységi formak szolgaljak

- helyi, regionalis, orszadgos palydzatokon vald részvétel, timogatasok igénylése,

- a tanév kezdetekor az iskola azon pénziigyi lehetdségeinek szambavétele, amelyek
felhasznalhatdk a hatranyos helyzetli tanulok tamogatasara,

- atankOnyvtadmogatas elveinek, mértékének meghatarozasa,

- felzarkoztato programok szervezése,

- sziikség esetén a hatranyos helyzetii bejaro tanulok kollégiumban valo elhelyezésének
segitése,
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- Osztondijprogram,

- tankonyvek konyvtari kdlcsondzhetdsége,

- boviil6 és tanuldink szamara ingyenesen hasznalhato digitalis tudasanyagok fejleszté-
se, beszerzése.

13. A pedagoégiai program végrehajtasahoz sziikséges nevelo-
oktatdo munkat segitd eszkozok és felszerelések jegyzéke; a célok
megvalositasanak feltételrendszere

13.1 Személyi feltételek

Az intézményvezetdi megbizas — a Nemzeti koznevelési térvény 67. §-ban foglaltnak megfe-
leléen — 4 feltétellel torténik,

e az intézménytipusnak megfelel pedagdgus végzettség, szakképzettség,
o pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetoi szakképzettség,

legalabb o6t év pedagdgus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,

hatarozatlan ideji, pedagoégus munkakorben torténd alkalmazas.

Az intézményvezetd munkajat igazgatohelyettesek és iskolatitkarok segitik.

A tagintézményeket tagintézmény-vezetd iranyitja, ugyancsak iskolatitkarok kozremiikodésé-
vel.

Az intézményben a Koznevelési torvény, valamint a Szakképzési torvényben megfogalmazott
kovetelményeknek minden tekintetben megfeleld, oktatasi, vizsgaztatasi tapasztalattal rendel-
kezd és szigoru kivalasztasi folyamaton atesett tandrok, szakoktatok, pedagogusok ¢€s egyéb,
nem pedagdgus munkakorben alkalmazott munkatarsak dolgoznak.

A szakmai tantargyak oktatasat szakiranyu fels6foku végzettségii, az egyes szakképesitések,
illetve az adott képzési forma sajatos igényeinek megfeleld, idegen nyelv-tudassal rendelkezo,
a szakmaban gyakorlattal bird szakemberek latjak el — megbizasos vagy szerzédéses jogvi-
szonyban.

A takaritasban és az egyéb technikai feladatokban — portaszolgalat, kézbesités, gondnoki fel-
adatok stb. — a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott sajat alkalmazottak végzik.

13.2 Targyi feltételek

Az intézmény szamadra a szlikséges targyi-technikai feltételeket a székhelyen €s a tagintézme-
nyeknél az épiiletek tulajdonosai és lizemeltetdi garantaljak.

Budapesten (székhely)

Az intézmény szamara a sziikséges targyi-technikai feltételeket a székhelyen és a tagintézmé-
nyeknél az épiiletek tulajdonosai és lizemeltetdi garantaljak.

Budapesten — egyidejiileg 690 f6 oktatasat, tanitasat lehetové tevé -

48 tanterem és ebbdl
18 nyelvi stadio6 /15-18 f6/studidé max. befogaddképességgel/
6 szamitastechnikai szaktanterem — taniroda /egyenként 25-30 f6/szaktanterem
befogadoképességgel/
23 eldadoterem /50-120 {6 befogadoképességgel/
3 gyakorlati terem
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az egészségligyl, ergonomiai €s esztétikai kovetelményeknek megfeleld butorzattal beren-
dezve,

telekommunikacids és irodatechnikai eszk6zok, azaz
telefon,
fax,
PC-k irodai hasznalatra,
scanner,
laptopok,
ff. és szines nyomtatok
irodai és nagyteljesitménytli sokszorositd berendezések,
és kézi eszkozok,
korlatlan INTERNET hozzaférés valamennyi szamitogépes munkahelyen

szemlélteté és demonstracios eszk6zok, azaz
tablak,
flip-chartok,
irasvetitok,
szines televizio-késziilékek és video-recorder,
Interaktiv tablak
multimédias berendezések (projectorok, hdzimozi stb .)

Tréning jellegli csoportos foglalkozéasokra alkalmas elrendezésti tanterem, korszeri prezenta-
ciods eszkozokkel: irasvetitd, flipchart tabla, TV, video, kamera, projector.

Tanuloi 1étszamnak megfeleld szamu szamitogépes munkaallomas.

A szamitogépek konfiguracioja - processzortipus, memoriaméret, hattértarolok mérete - al-
kalmas az oktatas ideje alatt korszeriinek szamitd, legszélesebb korben hasznalt szoftverek
problémamentes, és az oktatas igényei szerinti sebességli futtatasara.

Internet hozzaférési lehetdség minden tanuld szdmara

HP laser (lehetdség szerint szines) nyomtatd, minimalisan 600 dpi felbontéssal

Szines szkenner, minimum A/4 méretben

Oktatoi €s tanuldi prezentacio lehetdésége LCD projector, illetve RGB/videovetitd segitsé-
geével

A kovetelményekben megadottakhoz igazodo, korszeri szoftverek (szoveg- €s tablazatke-
zeld, kiadvanyszerkesztd, tervezd, stb.)

Szakfolyodiratok, CD kiadvanyok

Pécsi Tagintézményben

Pécsett — min. 186 {0 egyidejii oktatasat, tanitasat lehetové tevo

11 tanterem — és ebbdl

7 tanterem /atlagosan 45 6 max. befogadoképességgel/

1 tanterem /100 f6s befogadoképességgel/

2 nyelvi studié /15-20 {6 befogaddképességgel/

1 szaktanterem /szamitastechnikai terem 30 munkahellyel/

telekommunikacios és irodatechnikai eszkozok, azaz
telefon,
fax,
PC-k irodai hasznalatra,
scanner,
Lapotopok
ff. és szines nyomtatok
irodai és nagyteljesitményli sokszorositd berendezések,
és kézi eszkozok,
korlatlan INTERNET hozzaférés valamennyi szamitogépes munkahelyen
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szemlélteté és demonstracios eszk6zok, azaz
tablak,
flip-chartok,
irasvetitok,
szines televizio-késziilékek és video-recorder,
multimédias berendezések (projectorok stb.)

Kaposvari Tagintézményben

Kaposvaron — min. 210 f6 egyidejii oktatasat, tanitasat lehetové tevé

11 tanterem — és ebbdl

9 tanterem /egyenként 30 f6 befogadoképességgel/

2 nyelvi studi6 /atlagosan 15-20 f6 befogadoképességgel/
1 szaktanterem /szamitastechnikai terem 30 munkahellyel/

telekommunikacids és irodatechnikai eszk6zok, azaz
telefon,
fax,
PC-k irodai hasznalatra,
scanner,
laptopok,
ff. és szines nyomtatok
irodai és nagyteljesitményii sokszorositd berendezések,
¢s kézi eszk6zok

szemlélteté és demonstracios eszk6zok, azaz
tablak,
flip-chartok,
irasvetitok,
szines televizio-késziilékek és video-recorder,
multimédias berendezések (projector,stb.)
allnak rendelkezésre.

Az épiiletek szocialis helyiségei, tartozkodoi és kozlekeddi a munka-, tliz- és egészség-
védelmi kovetelményeket kielégitik.

Az oktatok szamara biztositott targyi feltételek

Az oktatok szamara az €piiletben tanari szoba all rendelkezésre. Itt az oktatoi munkat se-
gité dokumentumok, személyes hasznalat eszk6zok tarolasara zarhatod szekrényrészt biz-
tosit az intézmény.

A tanitasi oradkra valo felkésziilés segédeszkoze a tandri szobdban taldlhaté szamitogép,
illetve az épiiletben tobb helyen is miikddd sokszorositd gépek. A tanorakhoz hordozhato
szamitogépek, laptopok allnak rendelkezésre.

Az idegen nyelveket oktatok személyes hasznalati magnetofonokat €s a hozza tartozo
nyelvi segédanyagokat alkalmazzak.

A székhelyen és a telephelyeken egyarant idegen nyelvi és szakkonyvtar all mind a tanu-
16k, mind az oktatok rendelkezésére.

Az adminisztraciot és a tanulokkal valo kapcsolattartds segitd Internetes eszk6zok, tanu-
16-nyilvantart6 szoftver elérése biztositott.
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13.3. Finanszirozasi feltételek

2013. szeptember 1. napjatol hatalyba Iéptek teljes kortien az aj finanszirozasi szabalyok, a pe-
dagdgusok és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak bérét és annak jarulékait a
kozponti koltségvetés finanszirozza az Nkt. 88. § (4)—(5) bekezdései alapjan.

A képzés finanszirozasanak forrasa allami tdmogatasbdl torténik. Ennek mindenkori 0sszegét
a hatalyos Koltségvetési torvény tartalmazza, folydsitasarol pedig — egyenld havi részletekben
— a fenntart6 székhelye szerint illetékes Magyar Allamkincstar gondoskodik.

Ugyancsak forrasként lehet szamitasba venni a fenntartd anyagi timogatésat.

13.4. Hazai és nemzetkozi kapcsolatok

A Magyar Uzletemberképzd Szakgimnazium— zavartalan és jogszerti miikddése érdekében — a
hivatalos munkakapcsolatoknal szorosabb, jo kapcsolatok kialakitdsara torekszik a tevékeny-
ségével Osszefliggd hatosagi és torvényességi feliigyeleti jogkorrel rendelkezd, illetve a szak-
képzés iranyitasat és koordinalasat ellato allamigazgatasi szervekkel, fohatosagokkal, ka-
marakkal.

Képzési profiljanak folyamatos korszertsitése, a munkaerdpiaci igényeknek valé megfelelte-
tése, egyes képzési formaknak az erre elkiilonitett allami pénzalapokbdl torténd tamogatasa
érdekében kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes munkaiigyi szervezetekkel.

Az intézmény nagy sulyt fektet gazdalkodoé szervezetekkel megvalosulo széleskort kapeso-
latok kialakitasara és azok kolcsondsségi alapt fejlesztésére. Ezt indokolja az a torekvése,
hogy tanuldit minél jelentdsebb 1étszamban és idotartamban megismertesse valdsagos vallala-
ti/vallalkozési kornyezettel és ezuton is gondoskodjék a szakképesitést szerzett fiatal szakem-
berek elhelyezkedési lehetdségeinek javitasarol.

A nemzetkozi kapcsolatok ¢pitésének ¢€s fenntartasanak kettds célja van:

- az EU Aéltal tamogatott nemzetkdzi programokban vald részvétel €s a programok
végrehajtasa soran szerzett nemzetkozi tapasztalatok hasznositésa,

- ¢s ehhez kapcsolodoan lehetdség biztositasa a tanulok szamara — diakcsereprogram
vagy mas konstrukcié keretében — a tanult idegen nyelv/ek/ anyanyelvi kornyezet-
ben torténd gyakorlasara.

14. A sziilok, /gondviselok/, tanulok és pedagogusok egyiittmiiko-
désének formai, tovabbfejlesztési lehetoségei

A sziildvel, illetve gondviseldvel vald kapcsolattartas nem csak az ifjisagvédelem kérdése. A
szll6 vagy gondviseld — kiilondsen, ha kdzds haztartasban ¢l a tanuldval — éppoly kivancsi az
iskolai teljesitményekre, illetve éppen annyira szeretne befolyassal lenni fiatal felndtt gyer-
meke tanulmanyainak sikerére, mint a korabbi iskolaévekben, ennek azonban itt mar a szer-
vezett formai hidnyoznak /SZMK, a kapcsolattartds jogszabalyban is rogzitett, kitelezd for-
mai/.

Az Intézmény — tiszteletben tartva tanuloi nagykorusdagat — minden lehetséges modon keresi a
kapcsolatot a sziil6i /gondviseldi/ hazzal. A kapcsolatépités azokban az esetekben a legkony-
nyebb, ha a tanuld sziilgjével egyiitt informaldodik az iskolardl, illetve vele egyiitt jelenik meg
a beiratkozaskor. Ilyen esetben személyesen kezdeményezheté az egyiittmiikodés — a tanulo-
val vald kapcsolat sérelme nélkiil.
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A kapcsolattartas lehetdségét megalapozza, ugyanakkor utal annak fontossagara az a koril-
mény, hogy a beiratkozaskor — akar jelen van a sziil6, akar nem — az iskola regisztralja a sziil6
adatait is /legalabb annyit: a sziil6 neve, elérhetdségei/.

Ugyancsak tdmogatott forma az iskoldban a kiilonb6zé dokumentumok /igazolasok, kdotele-
zettségvallald nyilatkozatok/ sziildi ellenjegyzésének megkérése.

A tanulok képviseldivel valo egyeztetés alapjan, illetve a tanulok megel6zé vagy egyidejii
informadldsa mellett az Intézmény sziikség szerint felhivja a sziil6k /gondvisel6k/ figyelmét a
tanuld eldmenetelét tamogato, illetve akadéalyozd koriilményekre /nagymértékii mulasztas,
kotelezettségek sorozatos nem teljesitése/, de arra is, ha a tanul6 kiemelked6 eredményeket ér
el.

Az utobb emlitett intézkedésekre az ad az iskolanak alapot, hogy a didkok egy szamottevd
részének a sziilok teszik lehetdvé - anyagi értelemben —a tanulmanyok folytatadsat. Ebben az
esetben kiilondsen fennall a tajékoztatasi kotelezettség.

A sziildvel, illetve gondviseldvel valo kapcsolattartds elsésorban a nappali tagozatos munka-
rendben-iskolankban tanulo, 18-24 év kozdtti fiatalok esetében értelmezhetd.

15. A pedagogusok elomeneteli rendszere

A pedagégusok elomeneteli rendszere (életpalya-modell) (Nkt. 62.§ (3) bekezdése, 64-65.§,
97.§ (19)-(21) bekezdései) a pedagdgusok €s a nevel6-oktaté munkat kozvetlentiil segit6 alkalma-
zottak bérét és annak jarulékait a kozponti koltségvetés finanszirozza. (Nkt. 88. § (4)—(5) bekez-
dései)

Cél: a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak elomenetelének megallapitasa.

E torvény biztositja a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a palyan valo elo-
menetel lehetdségét.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasdhoz e torvényben eldirt iskolai
veégzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, tovabba a neveld,
oktaté munkaja ellatasahoz kozvetleniil kapcsolodo, azt kozvetleniil segité doktori cim, tudo-
manyos fokozat, valamint akadémiai tagsadg, szakmai gyakorlat, publikacids tevékenység,
mindsitd vizsga és a mindsitési eljards keretében elnyert mindsités alapjan:

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.,

c¢) Pedagogus II.,

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartozdo pedagdgus kivételével, a pedagodgus-
munkakdrben toltott id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoridba 1ép. A
pedagogust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategoridba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 Gjra kezdddik.

A pedagdgusok mindsitd vizsgéjat és mindsitési eljarasat a kormanyhivatal szervezi. A mind-
sitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagogus a kormanyhivatalnal jelentkezik.

A mindsitési eljaras soran minden pedagogusra egységes, nyilvanos szabalyok vonatkoznak.
A mindsitd bizottsag a jelolt pedagogus teljes kort tevékenységét, kiilondsen a jogszabalyok-
ban és a pedagogus munkakari leirasaban megfogalmazott kotelezettségek teljesitését vizsgal-
ja.
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A fokozatokhoz és ezen beliil az egyes fizetési kategoridkhoz tartozd garantalt illetményt az
illetményalap szazalékaban Nkt. torvény 7. melléklete allapitja meg.

A nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak elsd mindsitésé-
re vagy mindsitd vizsgajara 2013. szeptember 1. és 2018. junius 30. kozott keriil sor.

A nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott, aki 2013. szept-
ember 1-jén mar legalabb 2 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik, elsé mindsitéséig a Peda-
gogus 1. fokozatba és a szakmai gyakorlata szerinti kategoriaba, aki két évnél kevesebb szak-
mai gyakorlattal rendelkezik, Gyakornok fokozatba keriil besorolasra.

A pedagodgiai szakszolgalat keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott, aki 2013.
szeptember 1-jén mar legalabb 2 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik 2015. szeptember 1-
jétol elsé mindsitéséig a Pedagogus 1. fokozatba és a szakmai gyakorlata szerinti kategoriaba,
aki két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezik, Gyakornok fokozatba kertil besoro-
lasra.

Nem vonatkozik a mindsitési kotelezettség arra a nevelési-oktatasi intézményben foglalkozta-
tott pedagogusra, aki 2013. szeptember 1-jét6l, és arra a pedagdgiai szakszolgalat keretében
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottra, aki 2015. szeptember 1-jétél szamitott tizedik tan-
év végéig eléri a ra vonatkozo6 oregségi nyugdijkorhatart.

16. A pedagogusok helyi intézményi feladatai

16.1 Az osztalyfonokok fobb tevékenységének osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény éves munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai feladatok

elékeészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai éves munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szer-
vezési, stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitva-
nyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a ki-
randulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, az osztaly didkonkormanyzati veze-
toségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a diakdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi ren-
des diakkozgytilésen vald részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

o kozremiikodik az iskola sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi teve-
kenységében,

e minden tanév elsé osztalyféndki orajan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy
az évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irasai-
ra,

e kozremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitadsaban,

crer
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folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo0l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

16.2 Az osztalyfonokok ellenérzési kotelezettségei

januar ¢€s aprilis honap 10. napjaig ellendrzi a napld osztalyozo részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek vagy a tagintézmény-
vezetonek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, melyet a tanulok legké-
sObb a kovetkez6 honap 2. munkanapjaig adhatnak le a titkarsdgon és 10 napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elekt-
ronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a naploban irott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulma-
nyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanuldt, majd a tanul¢ sziileit az igazolatlan hiany-
zasrol, ha a tanuld bukasra all, vagy a jogszabalyokban meghatarozott mértéket megha-
lado6 igazolt és igazolatlan orak esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karéra.

16.3 Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek, tagin-
tézmény-vezetd vagy az igazgatonak.

17. A tanuloknak intézményi dontési folyamatban valo részvételi
joganak gyakorlasa

Az Nkt. 48.§-aban szerepld eldirasok alapjan a tanulok kozdsségeirdl, a didkonkormanyzatrol
sz010 eldiras alapjan torténik a jogok gyakorlasa.

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak sze-
rint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és mitkodését a neveldtestiilet segiti.

A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye meghallgatdsaval —
sajat kozosségi ¢€letiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasa-
ban, €s jogosultak képviseltetni magukat a diakdnkormanyzatban.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa eldtt,

¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa eldtt.
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18. A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyai

A tanulmanyok alatti vizsgdk eljarasi szabalyait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 64- 78.
§-ai szabalyozzak.

Az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsgék tervezett idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat és hataridejét tartalmazza.
18.1. Az iskolankban a helyi vizsgak tipusai és vizsgaiddszakok
A vizsgara torténo
jelentkezés ideje
nincs kiilon jelentkezés

A vizsga tipusa A vizsga idépontja

Javitdvizsga (év végi elégtelen osztalyzat augusztus 21-31. kozott
esetén)
Kiilonbozeti vizsga Junius 1519 augusztus 21-31. kozott
irdsban
, L aprilis 30-ig (év végi) o -
Osztalyozo vizsga (o junius 5-10. kozott
irdsban

18.2. Vizsgara torténo jelentkezés

A javitovizsgara irasbeli jelentkezés nem sziikséges.
Az osztalyozd és kiilonbozeti vizsga letételének engedélyezését a tanulo az igazgatonak cim-
zett kérvényben kérheti a titkarsagon az erre a célra készitett formanyomtatvanyon.

Az igazgatd az engedélyezés utan tovabbitja a kérvényt az igazgatohelyettesnek, aki gondos-
kodik a vizsga megszervezésérol.

18.3. Vizsgak elokészitése

A javito, kiilonbozeti és osztalyozo vizsgak beosztasat az igazgatohelyettes a titkarsagvezetd-
vel késziti eld.

A titkdrsadgvezetd az érintett tanuldkat tajékoztatja a vizsga helyérdl és idOpontjarol irasban
tajékoztatja (iskola honlapjan és e-mail-en keresztiil).

Ezzel egy idOben a vizsgabeosztast a tanari szobaban is kdzzéteszi. A szaktanarok a vizsga
idépontjara osszeallitjak a feladatlapokat, tételsorokat.

A legalabb haromtagu vizsgabizottsagot az igazgato jeldli ki.

18.4. A vizsgak lebonyolitasa

Egy adott vizsgaiddszakban a tanul6 tobb évfolyam anyagabol (74/4 §) is tehet osztalyozo
vizsgat, de minden évfolyam anyagabol kiilon irasbeli-szobeli vizsgat kell tennie a kovetel-
ményeknek megfelelden, melyet kiilon dokumentalni kell.

A tanul6 egy nap legfeljebb harom irasbeli vizsgat tehet.

Az iréasbeli feladatot a jegyz6konyvhoz csatolni kell.

Szobeli vizsgan a tanuld legalabb haromtagu vizsgabizottsag eldtt ad szamot tudasarol. A
vizsgabizottsag elndke felelds a jegyzokonyvek szabalyos vezetéséért, a vizsga szabalyszeri
lebonyolitasaért.

A vizsga eredményét a megfeleld zaradék alkalmazéasaval az osztalyfonok irja be a torzslapba,
bizonyitvanyba és naploba.

A vizsgék eredményének befejezése utan a vizsgajegyzdkonyveket az iskolatitkar az irattari
terv szerint megorzi.

18.5. A vizsgak kovetelményrendszere

A vizsgak kovetelményrendszerét a Helyi Tanterv €s a szakmai program alapjan hatarozza
meg a szaktanar.

A javito, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgak anyaga lefedi az egész tanév tananyagat.

A kovetelményrendszer egységes.
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A kovetelmények irdsbeli, szobeli, illetve gyakorlati részbdl allnak.

18.6. A vizsgazas médja

A javito, osztalyozo és kiilonbdzeti vizsgak irasbeli vagy szobeli részbdl allnak.

A szobeli vizsga tételhtizas alapjan torténik, amelyet a szaktanar allit 6ssze (64/4§). A szakta-
nar legalabb 5 tételt készit.

18.7. Ertékelés

Az osztalyzat megallapitasa a szaktanar feladata.

A vizsgak nem ismételhetdk, a vizsgan elért eredmény lesz a tanuld év végi osztalyzata.
Az értékelés modja osztalyozo €s javito vizsga esetén valamennyi szakteriileten:

0- 50 % elégtelen (1)

51- 60 % elégséges (2)

61- 75 % kozepes (3)

76-90 % jo (4)

91-100 % jeles (5)

A kiilonbozeti vizsga akkor sikeres, ha a tanulo legalabb 51%-o0s eredményt elért.

19. A felvétel és az atvétel helyi szabalyai

A tanuld az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanul6i jogviszony felvétel vagy atvétel
utjan keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvé-
telrdl az iskola igazgatdja dont. A tanuldi jogviszony a beiratds napjan jon létre. A tanuld a
tanuloi jogviszonyon alapul6 jogait az eldbbi idéponttol kezdve gyakorolhatja.

A Magyar Uzletemberképzé Szakgimniziumnappali iskolai rendszerti képzésének tanuldja
lehet minden olyan magyar allampolgar, aki

- kozépiskolai érettségi bizonyitvannyal rendelkezik,

- legfeljebb 24 éves,

- egyes szakképesitések esetében angol, illetve német alapfoka nyelvismerettel
rendelkezik.

Az esti és levelezd tagozatokra a nappali tagozatra megallapitott eloképzettséggel, de korhatar
nélkiil lehet jelentkezni.

A jelentkezOknek felvételi vagy szakmai alkalmassagi vizsgat nem, csak idegen nyelvismeret-
felmér6 vizsgat kell tenniiik annak megallapitasa érdekében, hogy az idegen nyelvtudassal
kapcsolatos kovetelményeknek milyen szinten tudnak majd megfelelni a szakképzési folya-
mat lezarasakor. A felmérés eredményérdl az iskola tajékoztatja a jelentkezdket, illetve az
eredmény alapjan gondoskodik a tanulok nyelvi csoportokba valo beosztasarol.
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1. Helyi tanterv

1. Valasztott kerettanterv megnevezése

- XXVIIL. Turisztikai 4gazathoz kapcsolodo szakképzési kerettanterv
(Idegenvezetd 54 812 01)

- XXV. Ugyvitel 4gazathoz kapcsolodé szakképzési kerettanterv
(Irodai asszisztens 54 346 01)

- XXV. Ugyvitel 4gazathoz kapcsolodé szakképzési kerettanterv
(Irodai titkar 54 346 03)

- XXVI. Kereskedelem agazathoz kapcsolddo szakképzési kerettanterv
(Keresked6 54 341 01)

- XXVI. Kereskedelem agazathoz kapcsolddo szakképzési kerettanterv
(Logisztikai ligyintézd 54 35 01)

- XIV. Kozgazdasag dgazathoz kapcsolodo szakképzeési kerettanterv
(Pénziigyi termékértékesitd (bank, befektetés, biztositas) 54 343 01)

- XIV. Kozgazdasag dgazathoz kapcsolodo szakképzési kerettanterv
(Pénziigyi-szamviteli igyintéz6 54 344 01)

- XXVIIL. Turisztikai agazathoz kapcsolddo szakképzési kerettanterv
(Turisztikai szervezo, értékesité 54 812 03)

- XXV. Ugyvitel 4gazathoz kapcsolodé szakképzési kerettanterv
(Ugyviteli titkar 54 346 02)

- XIV. Kozgazdasag dgazathoz kapcsolodo szakképzési kerettanterv
(Vallalkozasi és bériigyintézd 54 344 02)

- XIII. Informatika agazathoz kapcsol6do szakképzési kerettanterv
(Informatikai rendszergazda 54 481 04)

- 1. Egészségligy agazathoz kapcsolodo szakképzési kerettanterv
(Gyakorl6 apolo 52 723 01)

- L. Egészségiigy agazathoz kapcsolodo szakképzési kerettanterv
(Apolo szakképesités-raépiilés 55723 01)

- V. K¢épz6- és iparmiivészeti agazathoz kapcsolodod szakképzési kerettanterv
(Kiadvanyszerkeszt6 54 213 02)

- V. K¢épz6- és iparmiivészeti agazathoz kapcsolodo szakképzési kerettanterv
(Grafikus 54 211 04)

2. Valasztott kerettanterv altal meghatarozott oraszam feletti
kotelezo tanorai foglalkozasok, tovabba a nem kotelez6 tanorai
foglalkozasok neve, 0raszama

Az agazati kerettantervben meghatarozott kotelezd oraszdm feletti tanorai foglalkozasokat
szabadsavként hasznaljuk fel, mely beépiil a képzésbe, melynek 6raszdma heti 4 ora:
osztalyfénoki ora,

meghatarozott szakmai 6rak kiegészitése,

szakvizsga felkészitd,

Nem kotelezden valaszthato foglalkozéasok:

nyelvi ora,

felvételi el6készito ora.
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3. Az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyak, a kotelezo és
valaszthaté tanérai foglalkozasok és azok oraszamai és kovetel-
ményei

A Magyar Uzletemberképzd Szakgimnaziumérettségi utani szakképzést folytatd intézmény.
Képzési modelljének alapegysége a szakképesitéssel nem, de kozépiskolai érettségi bizonyit-
vannyal mar rendelkez6 fiatalok nappali és esti, iskolai rendszerii, kozép- és emelt szinti
szakképzése kereskedelmi, marketing, vendéglatas, idegenforgalom, kommunikacio,
jogi, iigyviteli és informatikai, pénziigyi-szamviteli és adéigazgatasi szakiranyokban.

Iskolai rendszerii esti tagozatos képzés az alapképzéshez kapcsolodik, illetve ezt egésziti ki
tovabbtanulasi lehetdségek biztositasaval.

Az Nkt. 60.§-a alapjan a felndttoktatasra vonatkozé kiilon rendelkezésekben talalhatd el6ira-
sok szerint torténik az oktatés.

A felndttoktatasban az oktatas megszervezhetd a nappali oktatds munkarendje, tovabba esti,
levelez6 vagy mas sajatos munkarend szerint. Nappali oktatas munkarendje szerint azok
részére szervezhetd meg az oktatas, akik nappali rendszerii iskolai oktatasban vehetnek részt.
A nappali oktatds munkarendje szerint folyd oktatas esetében a tanérdk szdmanak a kerettan-
tervben a nappali rendszerii oktatas munkarendje szerinti kotelez6 tanérai foglalkozasok leg-
alabb kilencven szazalékat el kell érnie.

Az esti oktatas munkarendje szerint folyd oktatas esetében a tanérak szamanak a kerettan-
tervben a nappali rendszer(i oktatas munkarendje szerinti kotelez tanorai foglalkozasok leg-
alabb otven szazalékat el kell érnie. Mas sajatos munkarend szerint is folyhat az oktatas, ha a
tanulonak tanorai foglalkozéson egyéltalan nem kell részt vennie, tovabba, ha a tanorai fog-
lalkozasok szdma nem éri el a levelezd oktatasra meghatarozott 6raszdmot. Mas sajatos mun-
karend szerint folyik a felndttoktatas kiilondsen a tavoktatasi formaban.

A képzési modell belsé szerkezetét — az emlitett szakmacsoportokban eltéré modon — az
hatarozza meg, hogy

- a szakképesités megszerzésére felkészitd pedagdgiai szakaszban milyen peda-
gogiai “elozményekre” lehet és kell szamitani, illetve ezzel a szakasszal miként
lehet eldmozditani a szakképesitést szerzett tanuld tovabbi fejlédését szolgald
oktatési/Onképzési forméakba vald bekapcsolodasat,

- a szakképzés az elsé vagy a masodik szakképesités megszerzésére valo felké-
szitésre iranyul-e,

- a kimeneti kovetelmények biztonsagos teljesitése érdekében milyen bemeneti
feltételeket kell meghatarozni.

Felvételi feltételek

A Magyar Uzletemberképzé Szakgimnazium nappali iskolai rendszerii képzésének tanuldja
lehet minden olyan magyar allampolgar, aki

- kozépiskolai érettségi bizonyitvannyal rendelkezik,

- legfeljebb 24 éves,

- egyes szakképesitések esetében angol, illetve német alapfoku
nyelvismerettel rendelkezik.
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Az Nkt. 60. § (2) bekezdése szerint:

»(2) A tanul¢ attol az évtél kezdédden, amelyben

b) kozépiskola és szakiskola esetén huszonotodik ¢letévét betolti, kizarolag felndttoktatasban
kezdhet 4j tanévet.”

Az esti tagozatra a nappali tagozatra megallapitott eléképzettséggel, de korhatar nélkiil lehet
jelentkezni.

A jelentkezOknek felvételi vagy szakmai alkalmassagi vizsgat nem, csak idegen nyelvisme-
ret-felméro vizsgat kell tenniiik annak megallapitasa érdekében, hogy az idegen nyelvtudas-
sal kapcsolatos kovetelményeknek milyen szinten tudnak majd megfelelni a szakképzési fo-
lyamat lezarasakor. A felmérés eredményérdl az iskola tajékoztatja a jelentkezoket, illetve az
eredmény alapjan gondoskodik a tanuldok nyelvi csoportokba valo beosztasarol.

Osztaly és csoportrendszer

A jonak és kovethetdnek tartja a hagyomanyosnak tekinthetd osztalykeret rendszert.
Az iskola ¢éIni kivan a NKkt. rendelkezései adta kereteken beliil a csoportbontasi lehet6ségek-
kel. Erre kiilondsen az alabbi targyak oktatdsaban van sziikség:

- idegen nyelvek /teljes id6tartam/,
- informatika, szdmitastechnika /teljes idétartam/,
- szakmai vizsgafelkészités és zarodolgozati konzultacio.

A képzés 10 teriiletei

Elméleti képzés - Intenziv ismeretatadas

A munka logikajat alapjaiban hatdrozza meg az a koriilmény, hogy a viszonylag heterogén
Osszetételll  tanulddllomanyt a folyamat végére gazdasagi/iizleti/kommunikacios
/informatikai/iigyviteli szakemberré kell képezni. Ebbdl fakadoan valamennyi szakképesi-
tés, illetve képzési forma vonatkozéasaban szervezetten gondoskodni kell a szakmai tudas szé-
leskorli megalapozésardl; elsésorban €s foként kozgazdasagi, iizleti gazdasagtani és infor-
matikai-szamitastechnikai témakban.

A kozgazdasagi ismeretek atadasaval az oktatas szemléletet és gondolkodasmodot kozvetit,
mig az lizleti gazdasagtan keretében a gazdalkodéassal kapcsolatos konkrét ismeretek elsajatit-
tatdsa a cél. A szamitastechnika az iizletember nélkiilozhetetlen eszkoze. A sziikséges alapis-
mereti szint elérése azok szamdara igazi kihivas, akik nem szakirdny( szakkozépiskolaban,
illetve gimnaziumban folytattdk eddig tanulmanyaikat. Kénnyebb helyzetben vannak a koz-
gazdasagi, illetve kereskedelmi, kiilkereskedelmi szakkozépiskoldkban érettségizettek, hiszen
6k mar a 11-12. évfolyamon - szakmai orientacios célzattal - tanultdk a vonatkozé tantargya-
kat, sOt sokan érettségiztek is kozgazdasagtanbol.

A képzési folyamatnak biztositania kell, hogy az emlitett tdrgyakban viszonylag révid id6
alatt megkozelitéen azonos szintre jussanak a tanulok, hiszen a sziikebb értelemben vett
szakmai tudasanyag csak erre a kozos alapra épitheto fel.

Az adott szakmacsoportokban altaldnosan alapozo targyak ismeretanyaganak elsajatittatasa
megfeszitett munkat igényel tanuldtol és tanartol egyarant. A szakképzési évfolyamokon mar
nem biztosithatd ugyanis az alapozo targyakra olyan 6raszam, ami lehetové tenné az anyag-
nak a kontakt o6rék keretében torténd megtanuldsat. Valamennyi formaban — és kiilondsen: az
esti €s levelezd tagozatok keretében - a képzési folyamatba agyazottan sziikség van a tanuldk
egyéni tanulasara.
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A nappali tagozaton minden szakmaban és minden évfolyamon intenziv altalanos, illetve
szakmai anyaggal bovitett idegen nyelvi képzés folyik. A szakmai programokban rogzitett
oratervek azt a torekvést tiikrozik, hogy a szakképesitések dontd tobbségét érintden a végzet-
tek szakmai anyaggal bovitett idegen nyelvismerete meghaladja a szakmai és vizsgakovetel-
ményekben meghatarozott minimumokat.

Az esti és levelez6 tagozaton az iskola csak a szakmai idegen nyelv tanitasara vallalkozhat. Itt
a szakmai és vizsgakovetelmények altal eldirt minimum elérése a cél.

Az Intézmény tamogatja azt is, hogy a tanulok Magyarorszagon akkreditalt nemzetkozi
nyelvvizsgat tegyenek.

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek:

e angol,
e német.

Az iskola feladatanak tartja a vallalkozasi alapmiiveltség kozvetitését is tanuloi szamara.
Amennyiben erre vonatkozoan a kdzponti program nem tartalmaz eldirast, ugy a szabadon
valaszthat6 kotelezo tantargyak keretében teremt lehetdséget az ide tartozo6 ismeretek elsajati-
tasara €s erre Osztonzi is ndvendékeit.

Az informatikai-szamitastechnikai képzés teriiletén a feladat kettés. Az informatikai szak-
képesités megszerzésére felkészitd oktatds a szakmai és vizsgakdvetelményekben, illetve a
kdzponti programban megfogalmazottak szerint torténik. Emellett Iskolank felkésziti tanuloit
az Eurdpai Szamitoégép-hasznaloi Jogositvany megszerzésére €s biztositja az ehhez sziikséges
vizsga-feltételeket a kozponti programban nem szereplé modulokbdl is.

A szaktargyak tartalmat és az elsajatittatasukra fordithaté javasolt idokereteket a koz-
ponti programok tartalmazzak. Az iskola ezeket az elbiranyzatokat tobbségében tiszteletben
tartja. A zomében nem jelentds eltéréseket, amelyeket a sajatos képzési forméak indokolnak, —
a tartalom sérelme nélkiil — az dratervek tartalmazzak.

A felséfoku szakképzés a felsGoktatasi intézmények altal akkreditalt képzési program alapjan,
azok feliigyelete, illetve mindségbiztositasi tevékenysége mellett miikodik. A feliigyelet és
mindségbiztositds megvaldsitdsanak rendszerét a felsdoktatasi intézményekkel kotott egytitt-
miikddési megallapodasok tartalmazzak.

Az idékeretek tekintetében az intézmény arra torekedett, hogy az egy-egy szakképesités
megszerzésére felkészitd oktatas eredményességét garantdld idétartam minimumat hatarozza
meg.

Ez az id6keret azonban minden tanévben ugy valtozik, ahogyan azt az oktatasi miniszter a
tanév rendjérol szolo rendeletében eldirja. Ennek eredményeképpen esetenként néhany nappal
a tanév meghosszabbodik vagy rovidebb lesz. Az egészen pontos 6ératervek a hivatkozott ren-
delet messzemend betartasaval keriilnek megallapitasra tanévenként. Az eltéréseket minden-
kor a jelen pedagogiai programban meghatdrozott aranyok figyelembe vételével kell érvénye-
siteni.

4. Valaszthato6 tantargyak, foglalkozasok és 6raszamok a képzési
folyamatban tovabba ezek esetében a pedagogusvalasztas szaba-
lyai

A szakképzo évfolyamok tantargyait /a kotelezd, €és a szabadon valaszthato kotelezd tanorai
foglalkozasokat/, valamint az azok elsajatittatasara szant idokereteket a helyi szakmai prog-
ramok tartalmazzak.
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Egységes, kozos alap

Az lizleti-gazdasagi irany szakképesitések esetében az egységes, kozos alapot képeznek -
barmilyen néven is szerepelnek az alabbi szaktargyak:

a kozgazdasagtan és
- azlizleti gazdasagtan.

Attol fiiggden, hogy az adott szakképesités szintje, foka milyen kovetelményeket tamaszt a
végzett szakemberrel szemben, a szoban forgd targyakban eltérd aranyban /mennyiségben ¢és
mélységben/ szerepelnek

- makro- és mikrogazdasagtan,

- vallalkozasi ismeretek , illetve vallalkozas gazdasagtan,
- marketing,

- statisztikai, szamviteli és pénziigyi ismeretek témakorei.

Megjegyzendd, hogy bizonyos szakképesitések esetében - pl. kommunikacios vagy informa-
tikai szakképesitések, jogi asszisztens - kisebb sulyt képviselnek ezek a targyak, miutan maga
a szakma, a végzett szakember tevékenysége mas miivelddési teriileteket preferal.

Ugyancsak az egységes, k0z0s alapozas része a jogi és kommunikacids ismeretanyag. Ami
ide tartozik:

- ajogi ismeretek esetében az un. dltalanos allampolgéri ismeretek, illetve az allam-
polgar szamara hasznos és tudnival6 joganyag / az allam, valasztdjog, munkajog,
polgari jog stb./,

- a kommunikacié tekintetében a viselkedés 1élektani alapok, a kommunikacio alta-
lanos modellje és megvaldsitasi formai,

- munkaerdé-piaci ismeretek

tehat mindaz, amire - az adott szakképesitéstol fliggetleniil - egy kozép- vagy felséfoku szak-
képzettséggel rendelkezé embernek sziiksége van.

Figyelemmel a vélasztott szakiranyokra szintén az egységes és kozos alapokba sorolhato az
idegen nyelvi oktatas altalanos nyelvi része. Az iskola altal felvallalt barmelyik szakmai kép-
z¢€s szerves része ez, ami abban a célkitlizésben csticsosodik ki, mely szerint a képzési folya-
mat zarasakor a vizsgazonak minimalisan az alapfoka "C" tipusu allami nyelvvizsga szintjét
reprezentald fokon kell felkésziiltnek lennie.

Az idegen nyelvek tanitdsaban fontos cél €s kovetelmény az altalanos nyelvismeretekre €piild
szakmai anyaggal bdvitett idegen nyelvtudas - a szakképesités szintje altal meghatarozott -
atadasa.

Szakmai specializacio

A szakmai specializaciot a szakmai tantargyak - amelyek tulnyomo tobbsége a szakmai vizsga
vizsgatargya is egyben - reprezentaljak. Ezek, illetve funkcidjuk részletezése a szakmai prog-
ramok feladata.

Kotelezo és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasok és pedagogusvalasztas szabalyai

A kozépfoku és emelt szintli szakképesitések esetében a kotelezd targyak korének kijeldlése a
szakképesitésért felel6s miniszter altal kiadott szakmai €és vizsgakovetelményeken, illetve a
kozponti szakmai programokon alapul.
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Az akkreditalt iskolai rendszerti fels6foku szakképzés kotelez6 €s valaszthato targyait a kép-
z¢ést akkreditalo felsfoktatasi intézmény hatarozza meg.

A szabadon valaszthato kotelezd tantargyak kivalasztasaban az iskolat az az elv vezérelte,
mely szerint ennek a tantargycsoportnak a miikodése akkor funkcionalis, ha

o kiegésziti, boviti, elmélyiti, esetenként tovabb specializélja a szakmai tantargyak kere-
tében tanult anyagot /pl. masodik idegen nyelv tanitasa/,

o egy adott szakmai kort érinten ,,talmutat” a képzés keretein; motival és utat nyit a to-
vabbhaladashoz /tovébbtanuldshoz/, masodik szakképesités megszerzésé¢hez /pl. ke-
reskedelmi szakmenedzserek vamiigyi, vagy nemzetkozi szallitmanyozasi, logisztikai
képzése/.

A szabadon valaszthato kotelezo tantargyak megfeleld kombinaciojaban mindkét funkcio ki-
elégitéen miikddhet.

A pedagogusvalasztas lehetdsége megilleti a tanuldkat. Ezt a tanuld kérheti irdsban, megindo-
kolva a kérését. Az igazgatd besz¢él mind a tanuldval, mind az oktatdval és ezek alapjan az
dont, melyet ismertet a tanuldval és a pedagogussal is.

Tanoran kiviili tevékenységek

Az Intézmény a lehetséges tandran kiviili tevékenységek szervezett biztositasaval foként azt
kivanja elérni, hogy e tevékenységek keretében

e a didkok a hivatalos tanitasi anyagon kiviil és azt kiegészitve megismerkedjenek
mas szakmai felfogasokkal vagy az egyes szakmacsoportok aktuélisan legfonto-
sabb problémadival, a szakmaban ,,dulo” vitdkkal és egyéb idOszerli szakmai kérdé-

sekkel /forumok, vitaestek, részvétel orszagos vagy regionalis szakmai eseménye-
ken/;

o ,Ontevékeny” keretekben fejlédjenek és formalddjanak a didkok egylittmiikodési,
problémamegold6 és dontési készségei, tarsas €letben vald jartassdga, k6zosségi
attitlidjei /klubok szervezése a tanulok igényei alapjan/.

Tudomasul kell venni ugyanakkor, hogy a fenti tevékenységekkel 0sszefiiggésben az Intéz-
mény ,,csak” a kezdeményezd, az Gtletek megvaldsitdsanak segitdje, esetenként egyes prog-
ramok finanszirozoja lehet. Fiatal és kozépkoru felnédttek a diakjaink, ennek megfeleléen a
szabadidejiik eltoltését illetden elhatarozasaikat tiszteletben kell tartani.

Mivel az intézménylink 4ltal oktatott szakmak kore tagintézményenként/telephelyenként elté-
réek lehetnek, ezért az alkalmazand6 oratervek a Pedagogiai Program mellékletében talalha-
tok.

5. Az alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és tan-
eszkozok kivalasztasanak elvei

A Magyar Uzletemberképzd Szakgimnaziumegyes évfolyamain a kiilonféle tantargyak fel-
dolgozésahoz sziikséges kotelezd tanuloi taneszkdzoket a szakmai munkakozosségek, illetve
ahol nincs munkak6zosség, ott az egyes szaktanarok hatdrozzdk meg az iskola helyi tanterve
alapjan.

A tananyagoknak a szaktanari javaslatokon alapuld kivalasztasa soran a kovetkezé kovetel-
ményeket tartotta szem elott:
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- anevel6-oktatd munka soran a pedagdgusok elsdsorban olyan nyomtatott taneszk6zo-
ket (tankonyv, munkafiizet stb.) haszndlnak a tananyag feldolgozasahoz, amelyeket az
oktatasi miniszter hivatalosan tankonyvvé nyilvanitott. A nyomtatott taneszkdzon tul,
néhany tantargynal egyéb eszkozokre is sziikség van.

- a tankonyv legyen alkalmas a targy tananyagtartalmanak oktatasara, azaz tartalmazza
mindazt az ismeretanyagot, melynek elsajatitasat a szakképesités szakmai és vizsga-
kovetelményei eloirjak,

- atankOnyv az ismeretanyagnak a modern szaktudomanyok megfeleld szintii, tudoma-
nyos, hiteles és targyilagos feldolgozasat tartalmazza,

- atankOnyv legyen alkalmas az ismeretanyagnak az ifju-felndtt korosztalyoknak meg-
felel6 pedagogiai /andragogiai/ modszerekkel torténd kozvetitésére /tartalmi szerkesz-
tés, kiemelések, abrak, osszefoglalok, ellendrzo kérdések ¢€s feladatok, stb./,

- akdnyv nyelvezete legyen kozérthetd, jo stilust, érdekfeszitd, olvasméanyos,

- a konyv technikai-esztétikai kivitelezése /tipografia, grafikai szerkesztés, szindinami-
ka/ feleljen meg a XXI. szazad elején elvarhato szinvonalnak és legyen konnyen ke-
zelhetd, azaz mérete /ide értve a betliméretet is/, stilya, anyaga jaruljon hozza a tarta-
lom kevés faradsaggal jaro, intenziv elsajatitdsahoz,

- tovabba elégitse ki az egészségvédelmi kovetelményeket,

- az egyes taneszk0zok kivalasztasnal azokat az eszkozoket kell eldonyben részesitent,
amelyek tobb tanéven keresztiil hasznalhatoak (pl. tartos tankonyvek),

- ataneszkozok hasznalatdban az dllandosagra toreksziink,

- a taneszkozok ara feleljen meg annak az Osszegnek, amelyet a magasabb jogszabaly-
ban foglaltak alapjan évente meghataroz,

- alkalmazzunk minél tobb elektronikus segédanyagot, melyet intranetes formaban tanu-
l6ink szdmara ingyenesen tesziink hozzaférhetévé, igy csokkentve a sziilok és csala-
dok terheit.

A tanulmanyi segédletek és taneszk6zok korének meghatarozasat a szakmai programok csak
vazlatosan tartalmazzak. Ennek indoka kézenfekvd: tigy a felhasznalhato irodalmak jegyzéke,
mint a kiilonbdz6 szemléltetd és demonstracios anyagok lehetséges kore folytonos mozgasban
van; allanddan jelennek meg 0j szakkonyvek, publikaciok és igéretesen sokasodnak a korsze-
rli technikai bazisra tervezett informacidhordozok /P1. CD-k, DVD-k a nyelvoktatasban/.

Az iskola sulyt helyez arra, hogy jol kiépitett oktatastechnikai apparatusa érvényesiiljon a
képzési folyamatban, hogy a korszerii ismerethordozok alkalmazéasa timogassa a gyorsabb €s
hatékonyabb ismeretatadast. Ezek hasznéalata szdmos emocionalis elemmel gazdagitja, érde-
kesebbé és igy motivalobba teszi a mindennapi oktatd munkat, a tanarokat pedig modszertani
kultirdjuk permanens megujitasara 6sztonzi.

A taneszkozok beszerzése a tanév kezdetére és szaktanari tdjékoztatast kovetden az elsdé héten
a diakok kotelessége.

Az iskola arra torekszik, hogy sajat koltségvetési keretébdl, illetve egyéb tamogatasokat fel-
hasznalva egyre tobb nyomtatott taneszkozt szerezzen be az iskolai konyvtar szamara. Ezeket

a taneszkozoket a szocialisan hatranyos helyzetii tanulok ingyenesen hasznalhatjak.

A tankonyvek beszerzése soran a tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény rendelkezései az
iranyadoak.
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6. Az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételei

A tanul6 az iskola magasabb évfolyamara akkor 1éphet, ha az adott szakma képzési kovetel-
ményeiben (szakképzési kerettanterv) meghatarozott kovetelményeket (beleértve a szakmai
gyakorlati kovetelményeket) az adott évfolyamon minden tantargybol teljesitette.

A kovetelmények teljesitését a neveldk a tanulok év/félév kdzbeni tanulmanyi munkdja, illet-
ve érdemjegyei alapjan biraljak el, és minden tantargybol legalabb az ,.elégséges” év/félév
végi osztalyzatot kell megszereznie a tanulonak a tovabbhaladéashoz.

Ha a tanul6 a tanév/félév végén barmelyik tantargybol szerez ,.elégtelen” osztalyzatot, a ko-
vetkez6 tanévet/félévet megel6z6 augusztus/aprilis honapban javitovizsgat tehet.

/. Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének ko-
vetelményei és formai

Az iskola a kdvetkezo értékelési alapelveket vallja magaénak:

e a tanuldk képzésében részt vevd valamennyi oktatdra kiterjedd értékelési rendszer
mukodtetése, illetve kdvetkezetes alkalmazasa,

e az osztalyozasban a hagyomanyos 5 fokozati skala alkalmazasa az egyes fokozatok-
hoz rendelt vilagos és atlathato kovetelményekkel,

e aziskolai irasbeli beszamoltatasok korlatainak kovetkezetes érvényesitése,

e a tanuldk otthoni felkésziiléséhez eldirt irdsbeli és szobeli feladatok elveinek és korla-
tainak kovetkezetes érvényesitése

Az 5 foku osztalyozas altalanos kovetelményei
e irasbeli feladatoknal™*

- 100-91 % 5 /jeles/

- 90-76 % 4 /jo/

- 75-61% 3 /kdzepes/
- 60-51 % 2 /elégséges/
- 50- 0% 1 /elégtelen/

*A jelzett szazalékok javasolt mértékeknek tekintendok, tajékoztatd jellegiiek!
Minden szak tekintetében elsédleges az SZVK (Szakmai és vizsgakovetelmény) eldirasa és az
Intézményiink ez alapjan elkészitett TVSZ-e (Tanulmanyi €s vizsgaszabalyzata) iranyado.

e szobeli feleleteknél

- 5 /jeles/ onalldan, esetleg kisebb segitdkérdésekkel eléadott isme-
retanyag, logikus és hidnytalan valaszok, kiemelkedd tu-
das

-4 /jo/ Osszefiiggben, jol felépitett ismeretanyag, az Ossze-

fliggések kis hadnyadara a tanul6 csak tanari segitséggel
emlékszik, megbizhat6 tudas

- 3 /kozepes/ a tanulo Osszefiiggd feleletre nem képes, a tények tobb-

ségét felsorolja, az 0sszefiiggések kisebb hanyadat segitd
kérdések alapjan felismeri, nem felel 6sszefiiggden
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- 2 Jelégséges/ nehézkesen €s igen hidnyosan eldadott ismeretanyag, té-
nyek tobbségét segitd kérdésekkel fel tudja idézni, de
azokat rendszerezni, magyarazni, kozottik Ossze-
fiiggéseket feltarni nem képes a tanuld

- 1 /elégtelen/ elfogadhatatlan, igen hidnyos tartalom, a tények 50%-at
sem tudja még segitd kérdésekkel sem felidézni a tanulo.

A képzési folyamat soran az osztalynaploban tanulonként és félévenként legaldbb két osz-
talyzat rogzitése sziikséges.

A Kkoztes vizsgakra, azok formdjara, varhato tartalmara és szervezési modjara nézve a tanulok
a konkrét oratervekbdl és a targyak oktatoitol a képzési folyamat legelején teljes informaciot
kapnak.

A képzési folyamatban az iskola
e diagnosztikai,
e folyamatjellemzésre alkalmas és
e Osszegezl

értékelést alkalmaz.

A diagnosztikai értékelés alapvetden a tanulok — egy-egy nagyobb tematikus egység kezde-
tén mérheto - indulasi szintjének megallapitasara szolgal. A tanulok ismereteirdl, képességei-
6l és készségeirdl ilyen modon szerzett informaciok alapjan a kés6bbi képzési folyamat job-
ban irdnyithat6, szervezhetd. Az e pontokon tapasztalt hianyossagokra a tanulok figyelmét fel
kell hivni.

A folyamatjellemzésre alkalmas értékelés az éppen aktudlis tudasszintet méri. E modszer
azért hasznos, mert visszacsatolast ad a tanitasi modszerek eredményességérdl és modszertani
fejlesztésre serkent. Itt az érdemjegyek megallapitasat célszerli személyre szabott értékeléssel
1s kiegésziteni.

Az osszegezo értékelést a tananyag egy-egy nagyobb egységének a végén, illetve csomdpont-
jainal kell alkalmazni. Alapvetd célja a tanulok kozotti tudasbeli kiilonbségek feltarasa és
azok érdemjeggyé torténd alakitasa. Ez az értékelési mod relativ képet ad a tanuldk ismeretei-
ol képességeirdl, készségeirdl a szaktanar, illetve a képzési folyamaton kiviil allok szamara.

Az akkreditalt iskolai rendszerl fels6foku szakképzésben az értékelés €s szamonkérés specia-
lis feltételeit a képzést akkreditalo felsdoktatasi intézmények hatdrozzadk meg, tovabba kozre-
miikddnek a mérés ¢és értékelés dokumentumainak kidolgozasaban és a vizsgdztatasban.

Az iskolai irasbeli beszamoltatasok korlatai

A tanulokat irasbeli beszamoltatasat tervezni kell, azaz a tanmenetben kell szerepeltetni, hogy
a beszamoltatas a targy oktatasdnak hanyadik 6rdjaban torténik meg. A tanulokat az irasbeli
beszamoltatéas elére lathatd idépontjarol a targy oktatdsdnak kezdetén, de legkésobb a besza-
moltatas idopontja eldtt egy héttel tajékoztatni kell.

Indokolt esetben és ettdl eltérd idopontban torténd beszamoltatashoz az igazgatd elézetes en-
gedélye sziikséges.

Az otthoni felkésziiléshez eléirt irasbeli és szobeli feladatok elvei és korlatai
Miutan az Intézménylink kozépiskolai érettségire €piild és zommel felséfoku szakképzést

folytat, a tananyag terjedelme, illetve maga a képzési rendszer sziikségessé teszi a tanulo ott-
honi felkésziilését.
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Az otthon elkészitendd feladatok, pl. az 6nalldan elkészitendé marketing tervek, vagy csopor-
tos projekt-feladatok sokszintiek. Ezek jellegzetességeit mindig az adott szakképesités és a
tantargy jellege hatarozza meg. A feladatok tandran torténd ellenérzése és elemzése elenged-
hetetlen része a szakmai vizSgara torténo felkészitésnek.

Az irasbeli feladatok volumenét illetéen iigyelni kell arra, hogy a feladatmegoldasok eseten-
ként a 3-6 gépelt oldalnyi terjedelmet ne haladjak meg.

Az irasbeli feladatok kiadasa soran — a tanul6 koltségeinek és a kornyezet kimélése érdekében
— nem szabad eldirni koltségndveld formai kovetelményeket, azonban a XXI. szazad szinvo-
nalanak megfelelden szovegszerkesztével elkészitett feladatmegoldasokat varjunk el.

8. A tanulok jutalmazasaval osszefiiggo, a tanulé magatartasa-
nak, szorgalmanak értékeléséhez és minositéséhez kapcsolodo el-
vek

A tanuldk jutalmazdsénak fobb elvei a nyujtott teljesitményen alapul. A tanuldinknak fizetjiik
a versenyek koltségét és az utaztatasat.

Azon diak, aki iskolai versenyen indul és helyezést ér el, szaktanari dicséretet kap.

Aki megyei versenyig jut el, osztalyfonoki dicséretet és egy értékes szakmai kdnyvet kap ju-
talmul.

Aki orszagos versenyen részt vesz és helyezést ér el, igazgatdi dicséretben részesiil, kap egy
értékes szakmai konyvet.

Azon didkok, akik nehéz anyagi helyzetben vannak, az iskola az el6zd6leg felsoroltak mellett a
tanulonak tovabbi jutalmat is ad, amit a fenntart6 finansziroz.

Diakjaink magatartasat, szorgalmat tekintettel - arra, hogy 13-14. évfolyamos, felnétt, nem
tankoteles kora hallgatok - érdemjeggyel nem mindsitjiik. Természetesen ez nem jelenti azt,
hogy nem koveteljiik meg a koételez6 udvariassagot, rendet, tisztasagot és megfelelé megjele-
nést. Ez utdbbira kiilonds hangsulyt fektetiink, hiszen az altalunk oktatott valamennyi szak-
maban a palyakezdd fiatal sikeres elhelyezkedését a munkaltatd elsé benyomasa alapvetden
meghatarozhatja.

Viselkedésre vonatkozo szempontok (magatartas):
— az iskolai hazirend megtartasa,
— hangnem,
— fegyelmezettség,
— tiirelem, segitségadas,
— megjelenés, viselkedés kiilonféle alkalmakon.

Munkadhoz valo viszony (szorgalom):
— Onallosag,
— kreativitas,
— pontossag,
— hatarid6k megtartasa,
— masok munkajanak segitése,
— egylttmikodési készség, csapatszellem.

Az igazolatlan mulasztas fegyelmi vétség, biintetést von maga utan, de az elméleti és a szak-

mai érdemjegy, illetdleg az osztalyzat megallapitasa a tanulo teljesitményének értékelésekor,
mindsitésekor nem lehet fegyelmezési eszkoz.
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9. A nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen €16
nemzetiség kulturajanak megismerését szolgalo tervek

Fobb célok és feladatok

— A mult megismerésével a tanulok azonossagtudatanak kialakitasa és jovoképiik forma-
lasa,

— A tanuldk el6szor ismerkedjenek meg a Magyarorszagon €16 nemzetiségek legfonto-
sabb hagyomanyaival, életmodjaval és kultarajaval. Tiszteljék a magyar nép és az or-
szagban €16 mas kisebbségek kulturajat, ismerjék fel a népek kozotti kapcsolodasi
pontokat,

— A tanulok ismerkedjenek meg a magyarorszagi nemzetiségek kultirajaval, értékeikkel,

— A torténelmi ismeretek segitséget nyutjtanak az eléitéletek megjelenési formainak fel-
ismerésében €s a jelenség hatterének feltarasaban. A fiatalok igazodjanak el a mai ki-
sebbségi 1ét megjelenési formaiban, ismerjék meg a szervezeteket, a testiileteket és a
sajtot, tovabba 0sztondzziik Oket arra, hogy a tanulmanyok befejezése utan is 6nalld
kutatassal foglalkozzanak a Magyarorszagon €16 nemzetiségek kultarajaval,

— Az interkulturalis tanulas segitségével ravilagitunk a nyelvi és kulturalis sokszintiség
elényeire és a sajat, valamint mas kulturak megbecsiilésére neveliink.

— A tanulok tudjak a Magyarorszagon €16 nemzetiségek helyzetét az eurdpai dimenzio-
ban elhelyezni.

10. Beszamithatosag az iskola képzési rendszerében

Az iskola szakmai képzése az OKJ szerinti szakképzés kovetelményeire, szakmai vizsgak
eldirasaira épiil, mely teljes mértékben figyelembe veszi a kozponti programok eldirasait. Az
iskola alapitd okirataban és miikodési engedélyilinkben szerepld szakképesitéseket az elézetes
tudas felmérése alapjan megvalosithatd beszamithatosag figyelembe vételével kivanjuk oktat-
ni. Itt szem el6tt kell tartani, hogy az el6zetes tudas nem azonos a bemeneti kompetenciakkal.
Az eldzetes tudas felmérésének a képzési folyamatban kiilonds jelentdsége van, mivel a tanu-
16 nem formalis vagy informalis keretek kozott kifejtett aktivitdsanak (ismeretszerzésének)
koszonhetéen mar készség szintli kompetenciakkal rendelkezhet.

A beszamitassal kapcsolatos alapelveink a kdvetkezok:

- Ha a tanul6 érettségi utani képzésben (pl. felsdoktatasi intézményben megkezdett és
abbahagyott tanulmanyok) tanulta valamelyik tantargyat. s ebbdl kozepes (3), jo (4)
vagy jeles (5) osztalyzata volt, a tantargy tanulasa alol kérheti felmentését. Az igazga-
tonak benyujtott kérelemhez csatolni kell a hivatkozott bizonyitvany fénymasolatat és
a tantervet vagy tanmenetet, valamint a szaktanar irasbeli allasfoglalasat.

- Amennyiben a tanuld valamely mas szakképzd intézményben kezdte meg szakképzési
tanulmanyait, elézetes tudasanak felmérése utan bekapcsolddhat intézményiink forma-
lis képzési folyamataba.

- A nyelvi o0rék latogatasa alol felmentést kizardlag allamilag elismert nyelvvizsga bizo-
nyitvannyal rendelkezd tanul6 kérhet, szakképesitésenként eltérd szabalyok figyelem-
bevételével, mely szabalyokat mindenkor a hatalyos Tanulmanyi- és vizsgaszabalyzat
melléklete tartalmazza.

- A komplex képzés alapkdvetelménye, hogy a korabban teljesitett és bizonyitvannyal
igazolt szakmai modulokhoz tartoz6 tananyagegységek tanulasa aldl a tanuld az igaz-
gatéhoz benyujtott kérelemmel kérheti felmentését.
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A modularis oktatds esetén az egyes modulok értékelését €s mindsitését, valamint be-
szamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe a Szakmai és vizsgakovetelmé-
nyeknek megfeleléen végezziik.

11. A tanulok fizikai allapotanak mérési modszerei

Intézményiink tanuloi nagykora fiatalok. Esetiikben a fizikai allapotmérés iskoldkban szoka-
sos mddszerei nem alkalmazhatoak.

Miutan — telephelyenként eltéré lebonyolitasban - a tanulok edzétermi (konditerem, fitness)
foglalkozasokon vehetnek részt, az iskolavezetés rendszeresen informaldodhat a foglalkozas-
vezetOktol, edzoktdl a tanulok , fittségi mutatodit” illetden. Ez az informalis tevékenység —
értelemszeriien — csak a kritikus eseteket hivatott kisziirni; azokat a tanulokat, akik esetében
fittségiik javitasa érdekében sziikséges beavatkozni.

12. A tanulok esélyegyenloségét szolgalo intézkedések

Minden tanulénak torvényben biztositott joga, hogy szamara megfelelé oktatasban részesiil-
jon. Iskolankban megkiilonbdztetett figyelmet forditunk a tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanu-
loinkra, segitjiik beilleszkedésiiket €s felzarkoztatasukat. Tanuldink személyiségét megismer-
ve, sziikség esetén akar személyre szabott pedagogiai modszerekkel is fejlesztjiik dket. Fo-
lyamatosan figyelemmel kisérjiik a hatranyos helyzetli tanulék tamogatasara kiirt palyazato-
kat. Az osztalyfonokon keresztiil értesitjiik a tanulokat és sziileiket a palyéazati lehetdségekrol.
Amennyiben a csaldd anyagi helyzete indokolja, az iskola altal szervezett programok (pl.:
tanulmanyi kirandulésok, versenyek stb.) koltségeinek csokkentésére a sziilok pénzbeli tdmo-
gatast kérhetnek a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személytél. A kérelmet az iskola
igazgatojan keresztiil kell eljuttatni az Alapitvany kuratoriumahoz.

Intézkedések

— Minden tanulonak joga van képességei minél maradéktalanabb kibontakoztatisara és
személyiségfejlodésének timogatasara,

— Kiilon figyelmet forditunk a valamilyen okbol hatranyos helyzetli tanuldkra, akiknek
olyan tamogato kornyezetre van sziikségiik, amely biztosithatja iskolai sikerességiiket,

Iskolank az alabbi segitséget nyujtja még az esélyegyenloség megteremtése érdeké-
ben:

— a kulcskompetencidk fejlesztése;

— az oktatasban hasznélt informaci6s, kommunikacios technologidk (IKT) alkalmazésa, a
digitalis tananyagok felhasznalasanak elésegitése;

— méltanyos és egészséges tanuldsi kornyezet kialakitasa;

— apedagogusok modszertani kulturajanak fejlesztése;

— tapasztalat- és ¢lményszerzésen alapul6 tanulas;

— differencialé modszerek alkalmazasa;

— egészségiigyi, szocialis timogatd rendszer kialakitasa;

— hatékony tanuldsi mddszerek elsajatittatasa és alkalmazasa a tanorakon;

— atanuldi aktivitas novelése a tanitasi orakon;

— atanulasi attitlid pozitiv atformélésa;

— atovabbtanulas timogatésa;

— aszabadid6 hasznos eltoltésének eldsegitése.
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13. Az iskola kornyezeti nevelési programja

Az iskola kornyezeti nevelési tevékenységének kiemelt feladatai:

- a tanuldkban a kdrnyezettudatos magatartds, a kornyezetért felelds életvitel eldse-
gitése; a természetet, az embert, az €pitett €s a tarsadalmi kdrnyezetet tiszteld sz0-
kasrendszer megalapozasa;

- tanuldinknak bemutatjuk és gyakoroltatjuk veliik azokat a kornyezet megovasahoz
sziikséges képességeket és készségeket, amelyek a természeti és a tarsadalmi kor-
nyezet zavartalan miikodését eldsegithetik;

- a tanuldk az életkoruknak megfeleld szinten - a tandrai és a tanoran kiviili foglal-
kozéasok keretében - foglalkoznak a kdrnyezet megovasanak szempontjabol legfon-
tosabb ismeretekkel:

- akornyezet fogalmaval,

- akornyezetszennyez¢s formdival és hatésaival,
- akornyezetvédelem legfontosabb alapleveivel,
- akornyezetvédelem lehetdségeivel,

- a Fold globalis problémadival,

A kornyezeti nevelés résztvevoi és szinterei

A kornyezeti nevelés az iskola minden pedagdgusanak, illetve minden tanérai €s tanoran ki-
viili foglalkozas feladata.
Az iskolai kornyezeti nevelést els6sorban a kovetkez6 tevékenység formak szolgaljak:

- amunka- és kornyezetvédelem tantargyak, valamint az osztalyfonoki 6rak tanorain
feldolgozott ismeretek;
- kornyezetnevelés a tanorakon €s a gyakorlati foglalkozasokon.

A kornyezetnevelésre a kovetkezd tantargyak tanitdsanal fektetnek kiilonds hangsulyt: kor-
nyezet gazdasagtan, marketing, aruismeret.
- kornyezet gazdasagtan
- természet, gazdasag, piac
- a fenntarthat6 fejlodés
- kornyezetszennyezés — externaliak kezelése
- akornyezeti szabalyozas gyakorlata az EU-ban és Magyarorszagon
- vallalkozasok kornyezeti kockazatai
- akornyezet gazdasagi értékelésének modszerei,
- marketing, druismeret
- acsomagolés fogalma és jellemzdi
- akorszerii csomagolas kdvetelményei
- acsomagolas kdrnyezeti hatdsai
- csomagolasok kornyezetkarositd hatasanak csokkentése.

A vazlatosan ismertetett tudasanyag a szakok szakmai és vizsgakdvetelményein alapul, a koz-
ponti program szerves része.
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I11. Helyi szakmali program

1. A szakmai és vizsgakovetelmény és a szakképzési kerettanterv
alapjan készitett szakmai program

A komplex tipust OKJ olyan szakmaszerkezetet, kovetelményeket és modszertant dolgozott
ki és alkalmaz, amely eldsegiti a munkaerd mobilitasat, az egész életen at tartd tanulds meg-
valdsulasat és a munkaer6-piaci igények kielégitését.

Az 1j szakmaszerkezet alapvetOen alakitotta at az OKJ strukturajat a moduléris felépités be-
vezetésével.

A Magyar Uzletemberképzé Szakgimnazium képzési profiljaba tartozd OKJ szakképesitések
kozponti szakképzési kerettantervei kiadasra keriiltek. Az iskola — helyi programjainak kiala-
kitasa soran — e dokumentumokat, illetve a benniik foglaltakat tekintette irinyadonak. Sajatos
feltételeire, adottsagaira és céljaira figyelemmel azonban kisebb nagyobb valtoztatasokat is
eszk6zolt a programokon; nem csorbitva, inkabb gazdagitva azok tartalmat.

Az iskola a kozponti programok kezelése soran abbol indult ki, hogy a dokumentumokban
foglalt célok, feladatok és kdvetelmények, tovabba a tanitasi anyag felosztasa és az egyes tan-
targyakhoz kapcsolodo célok és kovetelmények hiven kifejezik az adott szakképesités szak-
mai és vizsgakovetelményében rogzitett elvarasokat.

Ebbdl fakadodan a helyi igények és feltételek érvényesitése soran a kdzponti programok eme
sarkalatos tétele1 érintetleniil maradtak. A valtoztatasok, modositasok a célok és kovetelmé-
nyek rendszerének tovabbi gazdagitasara és az adott szakképesitések még vonzobba tételére
iranyultak. Ennek megfelelden alakultak az elsajatitas idokeretei, a konkrét oratervek is.

Az oratervek és a vizsgakra vonatkozo kovetelmények

Minden, az iskolaban oktatott szakképesités tanévekre és félévekre vonatkozo oraterve €s a
vizsgékra, valamint beszamolasi kovetelményekre vonatkozo részletes leirasa a jelen Pedago-
giai program mellékletét képezi.

2. A gyakorlati oktatas rendje

A fogalmi ¢és feladatelhatarolas nehézkességei miatt a Pedagdgiai Program mar tobb vonatko-
zasban érintette a gyakorlati oktatassal kapcsolatban megfogalmazhato elveket, célokat és
feladatokat.

Az intézmény vallalja a tanuloknak az OKJ, illetve a szakmai ¢€s vizsgakovetelmények altal
el6irt mennyiségii és id6tartamu, a képzési folyamat egészére meghatarozott arany szakmai
gyakorlati oktatasat sajat tantermeiben, szaktantermeiben, tanirodaban. Sulyt helyez arra,
hogy az egyes targyak anyagaba épitett gyakorlati tudnivalok elsajatitasahoz a sziikséges
targyi-technikai feltételek mindenkor rendelkezésre alljanak. Erre vald tekintettel is arra to-
reksziink — az anyagi lehetségek fliggvényében -, hogy 3-5 éven beliil valdésagos szakmai
kornyezetet szimulald tanirodak alljanak a tanulok rendelkezésére /pl. taniroda, mint utazési
iroda, taniroda, mint bankfiok, stb./.
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Osszefiiggd szakmai gyakorlat szervezésére a 2 évfolyamos tanidejii képzések esetében ke-
rill sor. Ezek elokészitése keretében igyeksziink megtalalni azokat a vallalatokat, vallalkoza-
sokat, amelyek vallaljak a tanulok gyakorlati foglalkoztatasat.

A szakmai gyakorlati oktatds egyéb feltételeit ¢és kovetelményeit illetden a tobbszor
modositott Szakképzési torvény eldirdsai az iranyadok.

3. A “kimenet” utan

A tovéabbtanulni vagyd, tehetséges /és koriilményeik altal is erre determinalt/ tanulok vala-
mely felsdoktatasi intézményben fogjak folytatni tanulmanyaikat és a korabbi tanulmanyaik
beszamitasaval 1éphetnek tovabb.

A szakkozépiskola sajat iskolai rendszerii emelt szintii szakképzés biztositasaval is tovabb-
tanulasi lehetdségeket kinal tanul6i szdmara. A masodik vagy tovabbi szakképesités megszer-
zésére — a tanuld életkora és a jogszabalyok fiiggvényében - tobbnyire mar csak “6n-
erds”/tandijas finanszirozasi konstrukciéban van mod.

A modell szerves részét képezhetik az iskolai rendszeren kiviili munkaeré-piaci tanfolyami
szakképzések. Az iskola arra torekszik, hogy az altala gondozott szakmai teriileteken tovabb-
tanulési lehetdségeket kinaljon elsé szakképesitést szerzett tanuldi szdmara. Ez jelenthet ma-
gasabb szakképesitésre, de jelenthet a szakmacsoporton beliili mas — az elsé szakképesités
konvertibilitasat noveld — szakképesités megszerzésére valo felkészitést egyarant.

Tovabbképzé tanfolyamokat vagy konferencidkat, konzultaciokat a mar néhany éves
szakmai gyakorlattal rendelkezd szakemberek szdmara szervez az intézmény azokban az ese-
tekben, amikor az egyes szakmakat vagy magat a nemzetgazdasagot érinté valtozasokkal kap-
csolatos 1) ismeretek atadasa vagy a meglévok korszertsitése, felujitasa a cél.

4. Mentor pedagogus

A szakképzd iskoldban szakmai elméleti, gyakorlati targyat oktatd szakember munkéjat két
éven keresztiil a szakképzo iskola altal kijel6lt szakmai mentor pedagdgus modszertani kérdé-
sekben segiti és értékeli, amennyiben a szakember pedagdgus végzettséggel, szakoktatoi vég-
zettséggel vagy legalabb két év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal nem rendelke-
zik a 2011. évi CLXXXVIL tv. 30. § (7) bekezdése alapjan.
Moédszertani, szakmai patronalas:
- Rendszeresen konzultal a pedagdgussal (pl. egyes ordk eldkészitése, az eszkoztar-
ral val6 ismerkedés, dolgozatok Osszeallitasa, kijavitadsa sordn).
- A latogatott tanordk alapjan megbeszélik a fejlesztési teriileteket, ha sziikséges,
cselekvési tervet készitenek a pedagogussal kdzdsen.
- Figyelemmel kiséri a pedagogus munkajat, kiilonos tekintettel a talterhelés elkertii-
1ésére.
- Megismerteti az iskola értékelési rendszerét és a szaktargyra jellemzd specialis ér-
tékelési eljarasokat.
- atandri adminisztracioban valo segitségnyujtas.
- az oramegfigyelési és az onmegfigyelési technikak megismertetése, az onreflexiod
fejlesztése,
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V. Zarodékok

1. A pedagogiai program érvényességi ideje, feliilvizsgalata, mo-
dositasi lehetéségei

A jelen Pedagdgiai program a Koznevelési torvény rendelkezései szerint a Magyar
Uzletemberképz6 Szakkdzépiskola miikodési engedélye modositasaval 2016. szeptember 1.
napjan lép hatalyba.

Eldirasai 2 tanévre érvényesek, ha azok modositasat neveldtestiilete vagy az iskolafenntarto
nem kezdeményezi.

A helyi programok szerinti oktatas bevezetése — a jogszabalyi elbirasokkal dsszhangban — a
modositott miikddési engedély kiadasat kdvetd tanévben, azaz a 2016/2017. tanévben felmend
rendszerben torténik meg.

A Pedagodgiai program feliilvizsgdlatat, modositasat az iskola nevel6testiilete €s a fenntartd
egyarant kezdeményezheti. A modositasok elfogadasa — a torvény rendelkezéseinek értelmé-
ben — a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik.

2. A pedagogiai program nyilvanossagra hozasa

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara megtekinthetd. Az
iskola — mitkkodésének megkezdésétdl - a Pedagogiai programjat az érdeklédé sziilok és dia-
kok rendelkezésére bocsatja; ezzel is megkonnyitve a tdjékozddast, iskolavalasztast.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél
tekinthetd meg:
e aziskola fenntart6janal,
az iskola irattaraban,
az iskola konyvtaraban,
az iskola igazgatojanal,
a telephelyhelyeken a tagozatvezetdnél ¢€s a telephely konyvtardban
az iskola honlapjan.
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3. A pedagogiai program legitimacioja

Az intézményi tandcs az intézményre nézve nem relevans.

Nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. evi CXC. tv. 83. § (4) bek. d) pontjaban foglalt veleme-
nyezési jogunkkal élve 2016. majus 17. napjan a DOK megbeszélésen megismerkedett az j
Pedagdgiai programmal, melyet tamogat.

Budapest, 2016. majus 17.
a didkok képviseldje
Nyilatkozat

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. 72. § (3) bekezdésben foglalt véleménye-
z¢si jogunkkal élve 2016. m4jus 17. napjan a Sziil6i Szervezet megbeszélésen megismerkedett
az uj Pedagogiai programmal, melyet timogat.

Budapest, 2016. majus 17.

a Sziil6i Szervezet képviseldje

Nyilatkozat

A Magyar Uzletemberképzé Szakgimnazium Neveldtestiilete képviseletében és felhatalmaza-
sa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a Pedagogiai program elkészitéséhez és elfogadasa-
hoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A Neveldtestiilet 2016. méajus 17. megtartott értekezle-
tén a Pedagogiai programot megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Budapest, 2016. majus 17.

nevelotestiilet nevében

Jovahagyasi zaradék

A fenntart6 képviseletében a Magyar Uzletemberképz6 Szakgimnazium Pedagdgiai program-
jat az Nkt. 32. § (1) bek. i.) pontja alapjan jovéhagyom.

Budapest, 2016. majus ...................
P.H.
Szenczy Sandor elndk
fenntart6 képviseldje

49.



~ baptista

nevelés-oktatas

A MAGYAR
UZLETEMBERKEPZO
SZAKGIMNAZIUM

Pedagogiai programjanak 1.sz. melléklete:

SZAKMAI PROGRAM
EGYSEGES SZERKEZETBEN

Hatalyos: 2016. szeptember 1. napjatol



10.

11.

12.

13.

14.

TARTALOMJEGYZEK

Pénziigyi szamviteli UGYINtEZO................c.cooviiiiiiii 3.
Vallalkozasi €s DEri@yintezo ................cccoooviiiiiiiiiiici e 13.
Turisztikai szervezo, €rteKesito ..................cooviiiiiiiiii e 24.
LA@GENVEZELO............eoeieiiiei e 31.
IFOAAT @SSZISZEENS ... s 38.
UGYVIteli tIKAT ............coovieiiieeicecciecee et 45,
KereSKedO . ..........oovviiiiiieiiie s 52.
Informatikal rendsSzergazda............ccooviiiiieiieieie s 59.
GYaKorlo Apol0 ..o 66.
APOLO......ooiiiiiieiie s 73
Pénziigyi termékértékesité (bank, befektetés, biztositas) ................cccoccerivennnnn. 79.
Logisztikai Gigyintézo................coooiiiiiii 92.
GrafiKUS. ..o 98.
KiadvaAnyszerkeszto.................cccooviiiiiiiiii 105.



1. PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO 54 344 01

A 186. sorszamu Pénziigyi-szamviteli iigyintéz6é megnevezésii szakképesités szakmai és

vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A szakképesités azonositd szdma: 54 344 01

1.2. Szakképesités megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézd

1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 960-1440

2. EGYEB ADATOK

2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai eldképzettség: érettségi vizsga

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —

2.2. Szakmai el6képzettség:—

2.3. Eloéirt gyakorlat:—

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények:—

2.5.

2.6.

2.7.

Palyaalkalmassagi kovetelmények:—
Elméleti képzési id6 aranya: 70 %

Gyakorlati képzési id6 aranya: 30 %

2.8. Szintvizsga:—

2.9. Az iskolai rendszert képzésben az 0sszefiiggd szakmai gyakorlat idtartama:—

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakorok, foglalkozasok

A B C

3.1.1. FEOR FEOR megnevezése A szakképesitéssel betoltheto
szama munkakor(6k)

3.1.2. 3611 Pénziigyi ligyintéz6 (a pénzintézeti Pénziigyi asszisztens
3.1.3. ugyintezod kivételevel) Pénziigyi koordinator
3.1.4. Pénziigyi referens
3.1.5. Pénztaros
3.1.6. Szamlaellendr
3.1.7. 4122 Bérelszamolo Bérszamfejtd
3.1.8. Bériigyi adminisztrator
3.1.9. 3614 Szamviteli ligyintézo Fokonyvi konyveld
3.1.10. Foékonyvi munkatars
3.1.11. Szamviteli el6ado




3.1.12. 3614 Konyvel6 (analitikus) Analitikus konyvel6
3.1.13. Analitikus nyilvantarto
3.1.14, Anyagkonyveld

3.1.15. Banki kdonyveld

3.1.16. Dijkonyveld

3.1.17. Foly6szamla konyveld
3.1.18. Forgalmi konyveld
3.1.19. Gépkonyveld

3.1.20. Készletkonyveld

3.1.21. Kontiroz6 konyveld
3.1.22. Konyvel6i adminisztrator
3.1.23. Leir6 konyveld

3.1.24. 4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi Vallalati pénztaros
3.1.25. adminisztrator Pénziigyi nyilvantartd
3.1.26. Szamlazasi ligyintéz6
3.1.27. Szédmviteli adminisztrator
3.1.28. 4112 Altalanos irodai adminisztrator Irodai adminisztrator
3.1.29. 4136 Iratkezeld, irattaros Iratkezeld

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 alkalmas a vallalkozasok miikodésével Osszefiiggd szamviteli €s pénziigyi
feladatok elvégzésében vald kozremikodésre, részfeladatok onallo elvégzésére. A vallalkozas valamennyi
pénzmozgassal, illetve a pénzallomany-valtozassal dsszefiiggd nyilvantartasait vezeti, kozremiikodik az egyes
pénziigyi miveletek elokészitésében, lebonyolitdsdban, elszdmoldsaban, kezeli az ehhez kapcsolodo
iratanyagokat. Miikodé gazdalkodod szervezeten beliil el6késziti és rogziti az adott munkahely gazdasagi
eseményeit a helyi szamviteli szabalyok szerint, a gazdasagi eseményeket kontirozza, a fokonyvi és az
analitikus nyilvantartasokat vezeti, konyvviteli feladasokat készit.

A szakképesitéssel rendelkezd képes:

- kozremiikodni a vallalkozasok alapitasaval, mikddtetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasaban,

- elvégezni a bankszamlakkal kapcsolatos teenddket

- ellatni a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat

- ellatni az adokdtelezettséghez kapesolodo feladatokat

- adokotelezettségnek elektronikusan eleget tenni

- kozremiikddni a vallalkozasfinanszirozasi feladatokban

- részt venni a befektetési dontések el6készitésében

- pénz- és hitelmiiveletekkel kapcsolatos ligyintézést végezni

- konyvelési feladatokat ellatni

- értékesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni

- vezetni az analitikus nyilvantartasokat

- elszamolni a termelési koltségeket

- kozremiikodni a kiilonféle szabalyzatok elkészitésében

- kozremiikddni a mérleg és az eredménykimutatas sszeallitdsaban

- szamitogépes programcsomagokat hasznalni

- ellatni a projektek pénziigyi menedzselését az eléfinanszirozastdl a program lezarasaig

- Osszegyljteni az adatokat tovabbi feldolgozas céljabol

- feladatai elvégzéséhez telefont, szamitogépet, faxgépet, irdgépet, irdeszkozoket, irodaszereket, naptart,
bélyegzoket, fénymasoldt hasznalni

- munkakdréhez kapcsolodo hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerezni, iratkezelést végezni



3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A B C
3.3.1. A kapcsolédo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosité szama megnevezése a kapcsolodas modja
3.3.3. 55 344 02 Allamhaztartasi mérlegképes konyveld szakképesités-raépiilés
3.3.4. 55 344 03 Egyéb szervezeti mérlegképes konyveld szakképesités-raépiilés
3.35. 55 344 07 Vallalkozasi mérlegképes konyveld szakképesités-raépiilés
3.3.6. 51 344 04 Pénziigyi iigyintézd részszakképesités
3.3.7. 51 344 05 Szamviteli igyintézo részszakképesités
3.3.8. 51 344 06 Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens részszakképesités

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A B
4.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert
szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol sz0l16 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosité szama megnevezése
4.3. 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa
44, 10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa
45. 11505-12 Konyvelés szamitogépen
4.6. 10149-12 Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai
4.7. 11506-12 Vallalkozésfinanszirozasi és addzasi feladatok
4.38. 11501-12 Projektfinanszirozas
4.9. 11502-12 Projektfolyamatok kovetése
4.10. 11498-12 Foglalkoztatas I.
4.11. 11499-12 Foglalkoztatas I1.
4.12. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Iskolarendszeren kiviili szakképzésben: az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzar6é vizsga eredményes
letétele

Iskolai rendszerii szakképzésben: esettanulmany készitése a projekttervezés és —finanszirozas témakorében,
melynek formai és tartalmi elemeit a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott és a honlapjan kdzzétett
Utmutatd tartalmazza.

Az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint teljesitett tantdrgyak — a szakképzési
kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiick az adott kdvetelménymodulhoz tartozé modulzard
vizsga teljesitésével.

5.2. A modulzar¢ vizsga vizsgatevékenysége €s az eredményesség feltétele:

A B C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. azonosito megnevezése a modulzar¢ vizsga
szama vizsgatevékenysége

5.2.3. 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa gyakorlati
5.2.4. 10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa irasbeli
5.2.5. 11505-12 Koényvelés szamitogépen gyakorlati
5.2.6. 10149-12 Konyvvezetés és beszdmolokészités irasbeli

feladatai
5.2.7. 11506-12 Vallalkozéasfinanszirozasi és addzasi irasbeli

feladatok
5.2.8. 11501-12 Projektfinanszirozas i L
529. | 11502-12 Projektfolyamatok kovetése esettanulmény keszitése
5.2.10. 11498-12 Foglalkoztatas I. irasbeli
5.2.11. 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.12. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag irasbeli
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A modulzaré vizsga csak akkor eredményes, ha valamennyi kdvetelménymodulhoz rendelt modulzaré
vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 50%-os szinten teljesiti.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei €s vizsgafeladatai:
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Szamitogépes konyvelés ¢€s analitika készitése €s az esettanulmany
bemutatdsa projektismeretek mérésével.

A vizsgafeladat a szamitogépes konyvelés ¢€s analitika készitését, valamint a projektismeretek
esettanulmany alapjan torténd bemutatasat 60%-40% aranyban tartalmazza.

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése

A vizsgafeladat ismertetése: Fokonyvi konyvelési rendszer, pénziigyi, készlet, targyi eszkdz és
bérelszamolod alrendszer segitségével egy szimulalt vallalkozas konyvelésének nyitasa, €s gazdasagi
eseményeinek fokonyvi és analitikus elszamolasa kozponti gyakorlati feladatlap alapjan. A kozponti
gyakorlati feladatlap a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett Utmutato
alapjan kertil 6sszeallitasra.

B) Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével

A vizsgafeladat ismertetése: meghatdrozott szempontok alapjan a projekttervezés és —finanszirozas
témakorében készitett esettanulmany bemutatdsa és a témakorhdz kapesoldodd projektismeretek
szamonkérése a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett Utmutato alapjan.
Az esettanulmany készitése iskolai rendszeri szakképzésben a vizsgara bocsatas feltételeként keriil
el6irasra, iskolarendszeren kiviili szakképzésben a 11501-12 Projektfinanszirozas és a 11502-12
Projektfolyamatok  kovetése kovetelménymodulokhoz rendelt modulzard  vizsgatevékenységgel
egyenértékil.

A vizsgafeladat id6tartama: 110 perc (90 perc + 20 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 25%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Pénziigyi feladatok, konyvvezetés és beszamolokészités

A vizsgafeladat a pénziigyi feladatokat, valamint a kdnyvvezetés és beszamolokészitést 50%-50%-ban
tartalmazza.

Az irasbeli vizsgatevékenység a szakképesitésért felelds miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett
Utmutat6 alapjan keriil lebonyolitasra.

A) Pénziigyi feladatok
A vizsgafeladat ismertetése: az altalanos pénziigy (pénziigyi alapfeladatok) és vallalkozasfinanszirozas
szakmai kdvetelményei megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

B) Konyvvezetés és beszamolokészités

A vizsgafeladat ismertetése: a targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel, munkabér,
koltségek, pénzeszkozok és adok elszamolasaval kapcsolatos konyvelési feladat. Megadott adatok és
konyvelés alapjan az egyszerUsitett éves beszamolo mérlegének és eredménykimutatasanak elkészitése.

A vizsgafeladat idétartama: 180 perc (90 perc + 90 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 50%

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Adozasi feladatok

A szobeli vizsgatevékenység a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett
Utmutato alapjan keriil lebonyolitasra.

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli tételsor az elektronikus adobevallashoz kapcsolodo feladatokat, vagy
addeldleg és adoszamitasi feladatokat tartalmaz adonemenként és az elektronikus bevallas és a szdmitasi
feladatokon kiviil az adézashoz kapcsolédd szakmai kdvetelmények megadott témakoreinek mindegyikét
tartalmazza.

A vizsgafeladat idGtartama: 40 perc (ebbdl felkésziilési id6 30 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 25%



54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaiddszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési utmutatdéira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan
hasznalhato segédeszkozokre vonatkozo részletes szabalyok:

A modulzaré vizsgatevékenységek szervezésére, lebonyolitasara és az értékelésre vonatkozo szabalyokat a
szakképesitésért felelds miniszter a http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/ado-es-
penzugyekert-felelos-allamtitkarsag/hirek/penzugyi-agazati-szakkepzesi-es-szabalyozott-szakmak cimi
honlapjan kozzéteszi.

A modulzaré vizsga vizsgatevékenységének szabdlyszerliségét a vizsgabizottsdg egy tagja utdlag, de
legfeljebb a komplex szakmai vizsga megkezdése el6tti 5. napig ellendrizheti.

A gyakorlati vizsgatevékenység szervezésének, lebonyolitdsanak feltételeit a szakképesitésért felelds
miniszter honlapjan kozzétett Utmutato tartalmazza.

A gyakorlati vizsgatevékenység 5.3.1 A) részét és az irasbeli vizsgatevékenységet az elsd, a gyakorlati
vizsgatevékenység 5.3.1 B) részét és a szobeli vizsgatevékenységet a masodik napon kell lebonyolitani. A
vizsgatevékenységek vizsgaidGpontjai tekintetében a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozreadott
vizsganaptara az iranyado.

Az elsé és a masodik vizsganap kozott legalabb két vizsgamentes napnak kell eltelnie.

A szakképesitésért felel6s miniszter a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 30 nappal a honlapjan
mindenki altal hozzaférheté modon kozzéteszi a szobeli tételsorokat.

A szakmai vizsgdn kizardlag a szakképesitésért felelés miniszter honlapjan kozzétett segédeszkozok
hasznalhatoak.

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és felndttképzési szerv
http://www.munka.hu/ cimii weblapjan is elérhetdk a Szak- és feln6ttképzés Vizsgak meniipontjaban.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattdl eltéré szempontjai:

Az iskolai rendszerii szakképzésben a projekttervezés és —finanszirozds témakorében elkészitett
esettanulmany csak akkor eredményes, ha a vizsgazo legalabb 50%-os szinten teljesiti.
A gyakorlati vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgazo az A) Szamitogépes konyvelés és
analitika készitése és a B) Esettanulmany bemutatdsa projektismeretek mérésével kapcsolodo feladatokat
kiilon-kiilon legalabb 50%-os szinten teljesiti.
A kozponti irasbeli vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgdz6 az A) Pénziigyi feladatokat és
a B) Konyvvezetés és beszamolokészitéshez kapcsolodo feladatokat kiilon-kiilon legalabb 50%-0s szinten
teljesiti.
A szdbeli vizsgatevékenység soran eldszor az elektronikus adobevallashoz kapcsolddd feladatokat, vagy
adoeldleg és adoszamitasi feladatokat kell a vizsgazoknak elkésziteni. A szobeli vizsgatevékenység
eredményességének feltétele, hogy az elektronikus adobevallashoz kapcsolddo feladatokat, vagy adoeldleg
¢és adoszamitasi feladatokat a jel6lt 50%-os szinten teljesitse.
A komplex szakmai vizsga egyes vizsgatevékenységeinek érdemjegye az elért %-os teljesitmények alapjan:

90 -100% jeles (5)

80-89% jo(4)

65—79% kozepes (3)

50 -64% elégséges (2)

0-49% elégtelen (1)
Amennyiben minden vizsgatevékenység eredményes, ugy a komplex szakmai vizsga osztalyzatat a
vizsgatevékenységenként elért érdemjegyek vizsgafeladat értékelési aranyaval sulyozott atlaga alapjan két
tizedesre kerekitve az altalanos szabalyok szerint (0,50-t6l1 felfelé) kell meghatarozni.
Sikertelen a komplex szakmai vizsga, ha annak barmelyik vizsgatevékenységének érdemjegye elégtelen (1).
Javitovizsgat abbol a vizsgatevékenységbdl kell tenni, amelybdl a vizsgazo teljesitményét elégtelenre (1)
mindsitette a vizsgabizottsag.
Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgaldé dokumentumban az adott vizsgatevékenységhez,
vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt (érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe
venni. Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltdis a komplex szakmai vizsga
vizsgatevékenységének értékelési besorolasa alapjan torténik.


http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/ado-es-penzugyekert-felelos-allamtitkarsag/hirek/penzugyi-agazati-szakkepzesi-es-szabalyozott-szakmak
http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/ado-es-penzugyekert-felelos-allamtitkarsag/hirek/penzugyi-agazati-szakkepzesi-es-szabalyozott-szakmak
http://www.munka.hu/

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges
eszkozok minimumat meghatarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Iratrendezdk
6.3. Fénymasolo

6.4. Irodatechnikai eszkdzok (vagogép, spiralozo, kapesologép, lyukaszto)
6.5. Telefon, fax

6.6. Szamitogép

6.7. Internet hozzaférés

6.8. Nyomtatd

6.9. Scanner

6.10. Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbazis-kezeld)

Integralt tigyviteli rendszer (fékonyvi kdnyvelés, pénziigy, targyi
eszkoz, bér, készlet analitika)

6.12. Adobevallas kitolts szoftver (ANYK)

6.11.

6.13. Ugyintézési eljarasrend

6.14. Bizonylatok, formanyomtatvanyok

6.15. Jogszabaly gytijtemény vagy szamitdgépes jogtar

6.16. Projekttervezést timogatod szoftver

7. EGYEBEK

7.1. A modulzard vizsga kotelez6 tartalmi elemei:

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt 11506-12
Vallalkozasfinanszirozasi és addzasi feladatok, 10149-12 Konyvvezetés, beszamolokészités feladatai,
11498-12 Foglalkoztatas 1., 11499-12 Foglalkoztatas II. és 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag
irasbeli és a 11505-12 Konyvelés szamitdgépen gyakorlati modulzaré vizsgatevékenység vizsgafeladatait a
szakmai kdvetelményekkel 6sszhangban a szakmai képzést folytatd intézmény allitja dssze.

A 11501-12 Projektfinanszirozas és a 11502-12 Projektfolyamatok kovetése kdvetelménymodulokhoz
rendelt esettanulmany formai és tartalmi elemeit a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott és a
honlapjan kozzétett Utmutat6 tartalmazza.

10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa

A vizsgafeladat ismertetése: Kozponti irasbeli feladatlap alapjan, mely a vallalkozas-gazdalkodas
alapfeladatai és a gazdalkodasi feladatok kovetelményei megadott témakoreinek mindegyikét
tartalmazhatja.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc

11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

A vizsgafeladat ismertetése: A szakmai képzést folytatd intézmény altal 6sszeallitott gyakorlati feladatlap a
kovetkezé kovetelménytartalmakkal: hivatalos dokumentumok szamitogépen torténd elkészitése,
adatbaziskezeld-program és internet hasznalata, iigyviteli feladatok ellatdsa a szakképesitésért felelds
miniszter altal kiadott Utmutat6 alapjan.

A vizsgafeladat idétartama: 60 perc

7.2. A modulzaro vizsgatevékenységek aloli felmentés feltételei:

Az a jelolt, aki a kozgazdasagi felsGoktatas alapképzési szakjainak képesitési kovetelményeir6l szolo
4/1996. (I. 18.) Korm. rendelet szerinti végzettséggel, vagy a felsOoktatasi alap- és mesterképzésrol,
valamint a szakinditds eljarasi rendjérél szolé 289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti
gazdasagtudomanyok képzési teriileten szerzett végzettséggel, vagy a kozgazdasagi felsdoktatasban folyo
szakiranyu tovabbképzési szakok képesitési kovetelményeirdl szold 7/1999. (I1I. 1.) OM rendelet, vagy a
szakiranyu tovabbképzés szervezésének altalanos feltételeirél szolo 10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet
alapjan szerzett kozgazdasagi felsdoktatasban folyd szakiranyu végzettséggel rendelkezik, felmentést kap a
10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatdisa modulzard vizsga irasbeli és a 11504-12 Gazdalkodasi
alaptevékenység ellatdsa modulzard vizsga gyakorlati vizsgatevékenysége alol.
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Az a jelolt, aki rendelkezik a Vallalkozasi igyintézd, vagy Vallalkozasi és bérligyintéz6 szakképesitéssel,
illetve a Pénziigyi ligyintézd, vagy Szamviteli ligyintéz6 részszakképesitéssel felmentést kap a 10147-12
Gazdalkodasi feladatok ellatasa modulzaro vizsga irasbeli és a 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység
ellatasa modulzard vizsga gyakorlati vizsgatevékenysége alol.

Az a jelolt, aki rendelkezik a Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens részszakképesitéssel felmentést kap a
11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa modulzard vizsga gyakorlati vizsgatevékenysége alol.

7.3. A szakmai vizsgabizottsagban vald részvételre kijelolt szakmai szervezet:
Magyar Konyvvizsgal6oi Kamara,
Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete.

7.4. A Pénziigyi ligyintéz0 részszakképesités megszerzésének feltételei:

Az a vizsgazo, aki a komplex szakmai vizsga irasbeli vizsgatevékenység 5.3.2. A) részét valamint a szobeli
vizsgatevékenységet eredményesen teljesitette, megfelel a Pénzigyi Ugyintéz6 részszakképesités
vizsgakdvetelményeinek, részére Pénziigyi ligyintézd részszakképesitést igazold bizonyitvany adhato.

7.5. A Szamviteli igyintéz0 részszakképesités megszerzésének feltételei:

Az a vizsgazd, aki a komplex szakmai vizsga gyakorlati vizsgatevékenység 5.3.1. A) részét, valamint az
irasbeli vizsgatevékenység 5.3.2. B) részét eredményesen teljesitette, megfelel a Szamviteli iigyintézd
részszakképesités vizsgakovetelményeinek, részére Szamviteli {ligyintézé részszakképesitést igazolod
bizonyitvany adhat6.

7.6. A Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens részszakképesités megszerzésének feltételei:

Az a vizsgazd, aki a komplex szakmai vizsga gyakorlati vizsgatevékenység 5.3.1. B) részét az
esettanulmany elkészitését €s bemutatasat, valamint a projektismeretek elméletigényes gyakorlati feladatait
eredményesen teljesitette, megfelel a Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens részszakképesités
vizsgakovetelményeinek, részére Pénzlgyi projektmenedzser-asszisztens részszakképesitést igazolod
bizonyitvany adhato.

7.7. Részszakképesitések egyenértékiisége:

A Pénziigyi ligyintéz6 részszakképesités, a Szamviteli ligyintézd részszakképesités, valamint a Pénziigyi
projektmenedzser-asszisztens részszakképesités egyiittes megléte egyenértékii a Pénziigyi-szamviteli
ligyintéz6 szakképesitéssel.

8. A képzés oraterve

tanévek
Tantargy 1. (36 hét) 2. (32 hét)
ea gy |OGY | ea gy

Munkahelyi egészség és biztonsag 18

Munkavédelmi alapismeretek

Munkahelyek kialakitasa

Munkavégzés személyi feltételei

Munkaeszk6zok biztonsaga

Munkakdrnyezeti hatasok

A INININ (DS

Munkavédelmi jogi ismeretek

A900 '1. \

Foglalkoztatas II. 16

Munkajogi alapismeretek

Munkaviszony létesitése

Allaskeresés

E R e

Munkanélkiiliség

Szakmai idegen nyelv* 72
493 pglalko

Foglalkoztatas 1. 64

Nyelvtani rendszerzés 1 8

Nyelvtani rendszerezés 2 8

Nyelvi készségfejlesztés 24

Munkavallaléi szokincs 24




11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

Mikrogazdasagi alapok 10
A fogyasztdi magatartas és a kereslet 18
A vallalat termeldi magatartasa és a kinalat 20
A vallalkozasok alapitasa, mitkodése 24
A gazdasagi élet szerepldi, az allam feladatai 22
A nemzetgazdasag agazati rendszere 28
A marketing alapjai 16
Jogi alapismeretek 20
Tulajdonjog 12

A kotelmi jo

Tizujjas vakiras 90
Szovegformazas 18
Levelezés és iratkezelés 72
Uzleti kommunikécio 36

A statisztika alapfogalmai 4
Az informaciosirités legjellemzébb modszerei, eszkozei 30
Foatlagok, Osszetett intenzitdsi viszonyszamok dsszehasonlitasa 18
Az érték-, ar-és volumenindex 16
A grafikus dbrazolas 4

Az informacidsirités legjellemzébb modszerei, eszkozei 32
Foatlagok, Osszetett intenzitdsi viszonyszamok dsszehasonlitasa 16
Az érték-, ar-és volumenindex 16
Esettanulmany 8
|Penziigyialapismeretek [ [ [ [ |
Pénziigyi szektor alapvetései 4
Pénziigyi intézményrendszer 34
A pénzforgalom 34
A pénziigyi piac és termékei 60
Biztositasi alapismeretek 12

A pénz id6értéke 11
Ertékpapirok értékelése 20
Valuta, deviza-arfolyama 5

Az allamhaztartas rendszere 7
Adozasi alapfogalmak 5
Kiemelt adonemek 42

Személyi jovedelemado 16
Altalanos forgalmi adé 14
Helyi adok 6
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A szamviteli torvény 20
A vallalkozas vagyona 24
A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret 20
Targyi eszkdzok elszamolasa 24
A vasarolt készletek elszamolasa 28
A jovedelem elszamolas 18
A sajat termelésii készletek elszamolésa 16
Termékértékesités elszamolasa 12

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok 9
A targyi eszk6zok nyilvantartasa 9
A vasarolt készletek bizonylatai 9
Pénziigyi analitika szamitogépen 9
10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa
Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel 18
Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 22
Munkaeré és bérgazdalkodas 26
Gazdalkoddas, gazdasigossag 16
A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja 16
A vallalkozas valsaga 14

11505-12 Konyvelés szamitogépen

Szoftverjog és etika, adatvédelem 6
A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények 6
Fokonyvi és folyoszamla konyvelési rendszer 36
Targyi eszkdz nyilvantartd program 18
Készletnyilvantart6 program 18
Bérelszamolo program alkalmazésa 18
Integralt vallalati rendszerek 26

10149-12 Konyvvezetés és beszamolo készités feladatai

A szamviteli torvény, az éves beszamolo 18
A targyi eszkdzokkel kapcsolatos elszdmolasok 24
Immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolasok 8
A vasarolt készletek elszamolasa 30
Jovedelem-elszamolas 16
Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok 18
Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok 20
Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok 24
Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok 12
A zaras, éves beszamolo 22
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11506-12 Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok

A vallalkozas pénziigyi dontései 2
A beruhazésok értékelése 26
A forgoeszkodz-ellatas 16

A finanszirozas gyakorlata

A vallalkozasok ienzuiil teliesnmenienek mérése

Beruhazasok pénziigyi dontései

Forgbeszkoz-sziikséglet megallapitasa 10

A finanszirozas gyakorlata

Penzuiil teliesnmeniek mérése

Az adb6zas rendje

Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok 28
Egyéni vallalkoz6 jovedelemadozasi formai 14
Tarsasagok jovedelemaddzasa 16

Altalanos forgalmi adé

Helil adok -

Gyakorlati el6készités

Elektronikus bevallas gyakorlata 56

A bevallasok ellenérzése

1501-12 Projekt-finanszirozas

Projekt-finanszirozas alapjai

A projektek pénziigyi tervezése 24

A projekt-timogatasok

Projektértékelés modszerei

A projektek pénziigyi tervezése 14

A projektfinanszirozas gyakorlata 36
11502-12 Projektfolyamatok kovetése

Projektmenedzsment alapok 16
Projekt elemzése, tervezése 22
Projekt irdnyitasa, dokumentalasa 16

Kozbeszerzési eljaras

Projektiranyitas szamitogéppel

Projektterv készitése 12
Szabadsav 100 44 90 38
Osszesen 820 440

heti 6raszam 35

Osszoéraszam 1260
Felnéttoktatas keretében esti munkarendben a hatalyban 1év6 torvények alapjan eldirt
oraszamban torténik a szakképzés.
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2. VALLALKOZASI ES BERUGYINTEZO 54 344 02

A 227. sorszamu Vallalkozasi és bériigyintézé megnevezési
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A szakképesités azonositd szama: 54 344 02

1.2. Szakképesités megnevezése: Vallalkozasi és bériigyintézo

1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 960-1440

2. EGYEB ADATOK

2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —

2.2. Szakmai el6képzettség: —

2.3. El6irt gyakorlat: —

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: —

2.5. Palyaalkalmassagi kovetelmények: —

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 70 %

2.7.. Gyakorlati képzési id6 aranya: 30 %

2.8.. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idétartama: —

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakordk, foglalkozasok

A B C
3.1.1 FEOR FEOR megnevezése A szakképesitéssel betolthetd
szama munkakor(ok)
3.1.2. Pénziigyi asszisztens
3.1.3. o . . .| Pénzigyi koordinitor
3.1.4. 3611 ?e“.zuf%y‘,, ugylrnte%o (a pénzintézeti Pénziigyi referens
tigyintéz6 kivételével)
3.15. Pénztaros
3.1.6. Szamlaellen6r
3.1.7. Bérellendr
3.1.8. Bérelokészito
3.1.9. Bérelszamolasi ellendr
3.1.10. Bérszamfejtd
3.1.11. Bérszamfejt6 és kalkulator
3.1.12. 4122 Bérelszamolo Bériigyi adminisztrator
3.1.13. Bériigyi asszisztens
3.1.14 Bériigyi eléado
3.1.15. Bériigyi ligyintézd
3.1.16. Bériigyintéz6
3.1.17. Tarsadalombiztositasi ligyintézo
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3.1.18. Analitikus konyveld
3.1.19. Analitikus nyilvantarto
3.1.20. Anyagkonyveld

3.1.21. Banki konyvel

3.1.22. Dijkonyveld

3.1.23 3614 Konyveld (analitikus) Folyosza.mlua kony”\lelo
3.1.24. Forgalmi kényveld
3.1.25. Gépkonyveld

3.1.26. Készletkonyveld

3.1.27. Kontirozé konyveld
3.1.28. Konyvel6i adminisztrator
3.1.29. Leir6 konyveld

3.1.30. 4112 Altalanos irodai adminisztrator Irodai adminisztrator
3.1.31. Vallalati pénztaros

3.1.32. 4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi Pénziigyi nyilvantart6
3.1.33. adminisztrator Szamlazasi ligyintézo
3.1.34. Szamviteli adminisztrator
3.1.35. 4136 Iratkezeld, irattaros Iratkezeld

3.1.36. Targyi eszkdz-nyilvantartd
3.1.37. 4131 Készlet- és anyagnyilvantartd Vagyonnyilvantartd
3.1.38. Anyaggazdalkodasi nyilvantartd

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A vallalkozasi és bériigyintézé kozremiikddik a vallalkozasok alapitdsaval, miikddtetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatdsdban. Alkalmas a vallalkozdsok miikodésével Osszefiiggd szamviteli és
pénziigyi feladatok elvégzésében vald kdzremiikddésre, részfeladatok onallo elvégzésére. A vallalkozas
valamennyi pénzmozgassal, illetve a pénzallomany-valtozassal 0Osszefiiggé nyilvantartasait vezeti,
kozremiikddik az egyes pénziigyi miiveletek eldkészitésében, lebonyolitasaban, elszamolasaban. Ellatja a
bérszamfejtéssel- és tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatokat. A munkavallalokkal kapcsolatos bér-
és tarsadalombiztositasi iigyeket intézi, a nyilvantartasokat vezeti. Vezeti a  biztositottak
tarsadalombiztositasi lapjait, nyilvantartja a kifizetett ellatasokat, adatokat, igazolasokat kiild az illetékes
tarsadalombiztositasi szerveknek.

A szakképesitéssel rendelkezd képes:

- a kis-és kozépvallalkozasok (kkv.) miikodtetéséhez sziikséges gazdasagi folyamatokat atlatni, és
munkaja soran a kapcsoldodo adminisztrativ feladatokat ellatni

- kozremiikddni a kiilonféle szabalyzatok elkészitésében

- vezetni a pénziigyi-, s adonyilvantartasokat, valamint hataridére teljesiteni a kapcsolodo
kotelezettségeket

- kozremiikddni a vallalkozasfinanszirozasi feladatokban

- részt venni a beruhazas-, felujitas-, palyazat- és feladatfinanszirozasban

- vezetni a pénziigyi és gazdasagi folyamatokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat

- ellatni a kis-és kozépvallalkozasok (kkv.) konyvelési, beszamolasi, ellendrzési feladatokhoz kapcsolodo
teenddket

- részt venni a koltségszamitasokban, a leltdrozasban és az ehhez kapcsolddo feladatok megszervezésében

- kozremiikddni az értékesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatdsaban

- nyilvantartani a megrendeléseket és szerz6déseket

- egyeztetni a bejovo és kimend szamlakat

- kozremiikdodni a rendelkezésre allo statisztikai informaciok birtokaban a vallalkozas iizleti terv
fejezeteinek elkészitésében

- vezetni az egészség- és tarsadalombiztositassal kapcsolatos nyilvantartasokat

- ellatni a munkaiigyi nyilvantartasok alapjan a bérekkel kapcsolatos adminisztracios (bérszamfejtés, ado-
¢s jarulék-nyilvantartas, stb.) feladatokat

- kozremiikodni a munkavallalok munkaviszonyanak 1étesitésével, megsziintetésével kapcsolatosan

- értelmezni és kitOlteni a bér- és tarsadalombiztositasi nyomtatvanyokat

- haszndlni a pénzforgalmi szamitogépes programcsomagot

- 0Osszegyljteni az adatokat tovabbi feldolgozas céljabol

- munkakdréhez kapcsolddd hagyomanyos ¢€s digitalis dokumentumokat rendszerezni, iratkezelést
végezni
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- feladatai

elvégzéséhez telefont,

szamitogépet, faxgépet, irodeszkozoket, irodaszereket, naptart,

bélyegzoket, fénymasolot hasznalni
3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A B C
3.3.1. A kapcsolodé szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosité szama megnevezése a kapcsolédas méodja
3.3.3. 51 344 01 Bériigyintézo részszakképesités
3.3.4. 51 344 02 Tarsadalombiztositasi iigyintézd részszakképesités
3.3.5. 55 344 02 Allamhaztartasi mérlegképes konyveld | szakképesités-raépiilés
3.3.6. 55 344 03 Egyéb szervezeti mérlegképes szakképesités-raépiilés
konyveld
3.3.7. 55 344 07 Vallalkozasi mérlegképes konyveld szakképesités-raépiilés
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A B
41 A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az dllam altal elismert
szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol sz616 kormanyrendelet szerinti

4.2. azonosité szama megnevezése

4.3. 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

44, 11506-12 Vallalkozasfinanszirozasi és ad6zasi feladatok

4.5. 10151-12 Bériigyi szakfeladatok ellatasa

4.6. 10152-12 Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasi feladatai

4.7. 10153-12 Konyvvezetési feladatok

4.8. 10154-12 Munkaerd-gazdalkodas

4.9. 10155-12 Tarsadalombiztositasi szakfeladatok ellatasa

4.10. 11498-12 Foglalkoztatas 1.

4.11. 11499-12 Foglalkoztatas II.

4.12. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

A szakképesitésért felelds miniszter 4ltal kiadott Utmutaté alapjan elkészitett Uzleti terv zarodolgozat — eldirt
hataridore torténd — leadasa.
Iskolarendszeren kiviili szakképzésben: az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzard vizsga eredményes

letétele.

Iskolai rendszer(i szakképzés esetén: az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiiek az adott
kovetelménymodulhoz tartozé modulzaroé vizsga teljesitésével.

5.2. A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége €s az eredményesség feltétele:

A B C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. azonosito szama megnevezés a modulzaro vizsga
vizsgatevékenysége

5.2.3. 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa gyakorlati
5.2.4. 10152-12 Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasi irasbeli

feladatai
5.2.5. 11506-12 Vallalkozasfinanszirozasi és ad6zasi irasbeli

feladatok
5.2.6. 10153-12 Konyvvezetési feladatok irasbeli
5.2.7. 10154-12 Munkaerd-gazdalkodas gyakorlati
5.2.8. 10151-12 Bériigyi szakfeladatok ellatasa irasbeli
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5.2.9. 10155-12 Tarsadalombiztositasi szakfeladatok irasbeli
ellatasa

5.2.10. 11498-12 Foglalkoztatas I. irasbeli

5.2.11. 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli

5.2.1. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag irasbeli

A modulzaré vizsga csak akkor eredményes, ha valamennyi kovetelménymodulhoz rendelt modulzaro
vizsgatevékenységet a jeldlt legalabb 50%-os szinten teljesiti.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése, elektronikus bevallasok készitése,
bérszamfejtési feladat

A vizsgafeladat a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetését 40%-ban, az elektronikus bevallasok készitését és a
bérszamfejtési feladatot 30%-30%-ban tartalmazza.

A gyakorlati vizsgatevékenység a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett
Utmutaté alapjan keriil lebonyolitasra.

A) A vizsgafeladat megnevezése: Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése

A vizsgafeladat ismertetése: A megadott vallalkozas bizonylatai segitségével: nyitas, a leggyakrabban
eléforduld gazdasagi események konyvelése pénztarkdnyv vagy naplofokonyv alapnyilvantartds, valamint
részletezo nyilvantartasok vezetése. A kozponti gyakorlati feladatlap a szakképesitésért felelos miniszter altal
kiadott és a honlapjan kozzétett Utmutaté alapjan keriil 6sszeallitasra.

B) A vizsgafeladat megnevezése: Elektronikus bevallas

A vizsgafeladat ismertetése: Megadott informaciok alapjan a NAV keretprogramjanak segitségével
elektronikus bevallasok készitése, mely a szakmai kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét
tartalmazhatja. A kdzponti gyakorlati feladatlap a szakképesitésért felelds miniszter altal kiadott és a honlapjan
kozzétett Utmutaté alapjan keriil osszeallitasra.

C) A vizsgafeladat megnevezése: Bérszamfejtési feladat

A vizsgafeladat ismertetése: A feladatlap egy belépd dolgozé megadott adatainak felvitele utdn bérszamfejtési
feladat, mely a szakmai kovetelmények megadott témakdreinek mindegyikét tartalmazhatja. A kozponti
gyakorlati feladatlap a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett Utmutatd alapjan
keriil dsszeallitasra.

A vizsgafeladat id6tartama: 180 perc (60 perc + 60 perc + 60 perc)

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 50%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Bériigyi- €s Tarsadalombiztositasi szakfeladatok

A vizsgafeladat a Bériigyi szakfeladatot és a Tarsadalombiztositasi szakfeladatot 50%-50%-ban tartalmazza.
Az irasbeli vizsgatevékenység a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett
Utmutaté alapjan keriil lebonyolitésra.

A) A vizsgafeladat megnevezése: Bériigyi szakfeladatok
A vizsgafeladat ismertetése: A bériigyi szakfeladatokhoz kapcsolddd szakmai kovetelmények megadott
témakdoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

B) A vizsgafeladat megnevezése: Tarsadalombiztositasi szakfeladatok
A vizsgafeladat ismertetése: A tarsadalombiztositasi szakfeladatokhoz kapcsolédd szakmai kovetelmények
megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat idtartama: 120 perc (60 perc + 60 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30%

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Uzleti terv védése és munkaeré-gazdalkodasi feladatok

A szobeli vizsgatevékenység a szakképesitésért felelds miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett
Utmutat6 alapjan keriil lebonyolitasra.

A) A vizsgafeladat megnevezése: Az lizleti terv védése
A vizsgafeladat ismertetése: Megadott feltételek alapjan elkészitett 6nallo projektmunka védése.
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B) A vizsgafeladat megnevezése: A munkaer6-gazdalkodas kapcsolodo szakmai feladatok
A vizsgafeladat ismertetése: A munkaer6-gazdalkodas kapcsolodd szakmai kdvetelmények megadott
témakoreinek mindegyikét tartalmazza.

A vizsgafeladat idotartama: 15 perc (felkésziilési id6 nincs a védésnél) + 20 perc (ebbdl felkésziilési idd 10
perc)
A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 20% (Az A) és B) vizsgafeladat aranya 50-50%)

54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidészakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhatd
segédeszkozokre vonatkozo részletes szabalyok:

A modulzaré vizsgatevékenységek szervezésére, lebonyolitasara és az értékelésre vonatkozo szabalyokat a
szakképesitésért felelés miniszter a  http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/ado-es-
penzugyekert-felelos-allamtitkarsag/hirek/penzugyi-agazati-szakkepzesi-es-szabalyozott-szakmak cimi
honlapjan kozzéteszi.

A modulzaré vizsga vizsgatevékenységének szabalyszerliségét a vizsgabizottsag egy tagja utdlag, de legfeljebb
a komplex szakmai vizsga megkezdése el6tti 5. napig ellendrizheti.

A gyakorlati vizsgatevékenység szervezésének, lebonyolitasanak feltételeit a szakképesitésért felel6s miniszter
honlapjan kézzétett Utmutat6 tartalmazza.

A gyakorlati és irasbeli vizsgatevékenységet az elsd, a szobeli vizsgatevékenységet a masodik napon kell
lebonyolitani. A vizsgatevékenységek vizsgaidépontjai tekintetében a szakképesitésért felelés miniszter
honlapjan kozreadott vizsganaptara az iranyado.

Az els6 és a masodik vizsganap kozott legalabb két vizsgamentes napnak kell eltelnie.

A szakképesitésért felelds miniszter a szakmai vizsga megkezdése eldtt legalabb 30 nappal a honlapjan
mindenki altal hozzaférheté modon kozzéteszi a szobeli tételsorokat.

A szakmai vizsgan kizardlag a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozzétett segédeszkozok
hasznalhatoak.

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési €s feln6ttképzési szerv http://www.munka.hu/
cimi weblapjan is elérhetdk a Szak- és felnbttképzés Vizsgak meniipontjaban.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai:

A kozponti gyakorlati vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgazé az A) Pénzforgalmi
nyilvantartasok vezetését, a B) Elektronikus bevallast és a C) Bérszamfejtési feladatokat kiilon-kiilon legalabb
50%-os szinten teljesiti.
A kozponti irasbeli vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgazo az A) Bériigyi szakfeladatokat és
a B) Tarsadalombiztositéasi szakfeladatokat kiilon-kiilon legalabb 50%-os szinten teljesiti.
A szobeli vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgaz6 az A) Az izleti terv védését és a B) A
munkaerd-gazdalkodas kapcsolddo szakmai feladatokat kiilon-kiilon legalabb 50%-os szinten teljesiti.
A komplex szakmai vizsga egyes vizsgatevékenységeinek érdemjegye az elért %-os teljesitmények alapjan:

90-100%  jeles (5)

80— 89% jo (4

65— 79% kozepes (3)

50 - 64% elégséges (2)

0-49% elégtelen (1)
Amennyiben minden vizsgatevékenység eredményes, Ugy a komplex szakmai vizsga osztalyzatit a
vizsgatevékenységenként elért érdemjegyek vizsgafeladat értékelési aranyaval sulyozott atlaga alapjan két
tizedesre kerekitve az altalanos szabalyok szerint (0,50-t61 felfelé) kell meghatarozni.
Sikertelen a komplex szakmai vizsga, ha barmely vizsgatevékenység érdemjegye elégtelen (1). Javitovizsgat
abbodl a vizsgatevékenységbdl kell tenni, amelybdl a vizsgazod teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a
vizsgabizottsag.
Felmentés esetén a beszamitds alapjaul szolgdldé dokumentumban az adott vizsgatevékenységhez,
vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt (érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe
venni. Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténé atvaltds a komplex szakmai vizsga
vizsgatevékenységének értékelési besorolasa alapjan torténik.

17


http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/ado-es-penzugyekert-felelos-allamtitkarsag/hirek/penzugyi-agazati-szakkepzesi-es-szabalyozott-szakmak
http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/ado-es-penzugyekert-felelos-allamtitkarsag/hirek/penzugyi-agazati-szakkepzesi-es-szabalyozott-szakmak
http://www.munka.hu/

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A

6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok minimumat
meghatarozé eszkoz- és felszerelési jegyzék

6.2. Iratrendezok

6.3. Fénymasolo

6.4. Irodatechnikai eszkdzok (vagogép, spiralozo, kapesologép, lyukaszto)
6.5. | Telefon, fax

6.6. Szamitogép

6.7. Internet hozzaférés

6.8. Nyomtatd

6.9. Scanner

6.10. | Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezel, adatbazis-kezeld)

6.11.| Pénzforgalmi szoftver (pénztarkdnyv, naplofokonyv, stb.)

6.12.| Analitikus bérprogram
6.13.| Adobevallas kitoltd szoftver (ANYK)

6.14. Ugyintézési eljarasrend

6.15. Bizonylatok, formanyomtatvanyok

6.16.| Jogszabaly gylijtemény vagy szamitogépes jogtar

7. EGYEBEK

7.1. A modulzard vizsga kotelez6 tartalmi elemei:

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott 10154-12 Munkaerd-gazdalkodas gyakorlati, valamint a
10151-12 Bériigyi szakfeladatok ellatasa, 10155-12 Tarsadalombiztositasi szakfeladatok ellatasa, 11498-12
Foglalkoztatas 1., 11499-12 Foglalkoztatas II. és 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag szakmai
kovetelménymodulokhoz rendelt irasbeli modulzardé vizsgatevékenység vizsgafeladatait a szakmai
kovetelményekkel 6sszhangban a szakmai képzést folytato intézmény allitja dssze.

10152-12 Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasi feladatai

A vizsgafeladat ismertetése: A vallalkozasi forma kivalasztasa, a gazdalkodas alapvetd folyamatainak
megtervezése, a vallalkozasi tevékenység gazdasdgossaganak, a termelési tényezok hatékony
felhasznalasanak vizsgalata, iizleti vallalkozasok kornyezetével kapcsolatos ismeretek, kozponti irasbeli
feladatlap alapjan.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc

11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

A vizsgafeladat ismertetése: A szakmai képzést folytatd intézmény altal 6sszeallitott gyakorlati feladatlap a
kovetkez6 kovetelménytartalmakkal: hivatalos dokumentumok szamitogépen torténd elkészitése,
adatbaziskezeld-program és internet hasznalata, iigyviteli feladatok ellatdsa a szakképesitésért felelds
miniszter altal kiadott Utmutato alapjan.

A vizsgafeladat idotartama: 60 perc

10153-12 Konyvvezetési feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: Kettds konyvvezetéshez kapcsolodd kozponti irasbeli feladat, mely a targyi
eszk0zok, vasarolt- és sajat termelési készletek, jovedelemelszamolas, koltségek, pénzeszkozok és adok
elszamoléasaval kapcsolatos feladatokat tartalmazza.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc

11506-12 Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: Pénziigyi feladatok kovetelményeihez kapcsolodd kozponti irdsbeli feladat,
mely az altalanos pénziigy (pénziigyi alapfeladatok) és vallalkozasfinanszirozas szakmai kovetelményei
megadott témakdreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat idétartama: 60 perc

7.2. A modulzar6 vizsgatevékenységek aloli felmentés feltételei:
Az a jelolt, aki a kozgazdasagi felsGoktatas alapképzési szakjainak képesitési kovetelményeirdl szolo
4/1996. (I. 18.) Korm. rendelet szerinti végzettséggel, vagy a felsdoktatdsi alap- és mesterképzésrol,
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valamint a szakinditds eljarasi rendjérdl szolé 289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti
gazdasagtudomanyok képzési teriileten szerzett végzettséggel, vagy a kozgazdasagi felsGoktatasban folyd
szakiranyu tovabbképzési szakok képesitési kdvetelményeirdl szolo 7/1999. (II. 1.) OM rendelet, vagy a
szakiranyu tovabbképzés szervezésének altalanos feltételeirdl szold 10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet
alapjan szerzett kozgazdasagi felsdoktatasban folyd szakiranyl végzettséggel rendelkezik, felmentést kap a
10152-12 Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasi feladatai modulzard vizsga irasbeli és a 11504-12
Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa modulzard vizsga gyakorlati vizsgatevékenysége alol.

Az a jelolt, aki rendelkezik a Pénziigyi-szamviteli tigyintézé szakképesitéssel felmentést kap a 10152-12
Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasi feladatai, a 11506-12 Vallalkozasfinanszirozasi és addzasi
feladatok modulzaré vizsga irdsbeli és a 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa modulzar6 vizsga
gyakorlati vizsgatevékenysége alol.

7.3. A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijeldlt szakmai szervezet:
Magyar Konyvvizsgal6i Kamara,
Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete.

7.4. A Bériigyintézo részszakképesités megszerzésének feltételei:

Az a vizsgazd, aki a komplex szakmai vizsga gyakorlati vizsgatevékenység 5.3.1 C), az irasbeli
vizsgatevékenység 5.3.2 A), valamint a szobeli vizsgatevékenység 5.3.3 B) részét eredményesen teljesitette,
megfelel a  Bériigyintézd  részszakképesités  vizsgakovetelményeinek, részére  Bériigyintézd
részszakképesitést igazold bizonyitvany adhato.

7.5. A Téarsadalombiztositasi ligyintézo részszakképesités megszerzésének feltételei:

Az a vizsgazd, aki a komplex szakmai vizsga gyakorlati vizsgatevékenység 5.3.1 C), az irasbeli
vizsgatevékenység 5.3.2 B), valamint a szobeli vizsgatevékenység 5.3.3 B) részét eredményesen teljesitette,
megfelel a Tarsadalombiztositasi ligyintéz6 részszakképesités vizsgakovetelményeinek, részére
Tarsadalombiztositasi ligyintéz6 részszakképesitést igazold bizonyitvany adhato.

8. A képzés oraterve

tanévek
Tantargy 1. (36 hét) 2. (32 hét)

Munkahelyi egészség és biztonsag

ea

gy |OGY

ea

gy

Munkavédelmi alapismeretek

Munkahelyek kialakitasa

Munkavégzés személyi feltételei

Munkaeszk6zok biztonsaga

Munkakdrnyezeti hatasok

Munkavédelmi jogi ismeretek
A00 00ola 0

Foglalkoztatas II.

BN ININ A

Munkajogi alapismeretek

Munkaviszony létesitése

Allaskeresés

Munkanélkiiliség

EE R

Szakmai idegen nyelv*
498 00]3 \ A Ay O AQ

Foglalkoztatas I.

72

64

Nyelvtani rendszerzés 1

Nyelvtani rendszerezés 2

Nyelvi készségfejlesztés

24

Munkavallaléi szokincs

24
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11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

Mikrogazdasagi alapok 10
A fogyasztoi magatartas €s a kereslet 18
A vallalat termeldi magatartasa és a, kinalat 20
A vallalkozasok alapitasa, miikodése 24
A gazdasagi élet szerepldi, az allam feladatai 22
A nemzetgazdasag agazati rendszere 28
A marketing alapjai 16
Jogi alapismeretek 20
Tulajdonjog 12
A kotelmi jog 28
Tizujjas vakiras 90
Szovegformazas 18
Levelezés és iratkezelés 72
Uzleti kommunikacio 36

A statisztika alapfogalmai 4
Az informéciosirités legjellemzébb modszerei, eszkozei 30
Foatlagok, Osszetett intenzitdsi viszonyszamok Osszehasonlitasa 18
Az érték—, ar—,és volumenindex 16
A grafikus dbrazolas 4
sttisstikagyakorlat [ || | | |
Az informacidsirités legjellemzébb modszerei, eszkozei 32
Foéatlagok, 6sszetett intenzitasi viszonyszamok dsszehasonlitasa 16
Az érték—, ar—,és volumenindex 16
Esettanulmany 8

Pénziigyi szektor alapvetései 4
Pénziigyi intézményrendszer 34
A pénzforgalom 34
A pénziigyi piac és termékei 60
Biztositasi alapismeretek 12

A pénz id6értéke 11

Ertékpapirok értékelése 20

Valuta, deviza-arfolyama 5
|Adozisialapismeretek  [s | [ | [ |

Az allamhaztartas rendszere 7

Adozasi alapfogalmak 5

Kiemelt adonemek 42

Személyi jovedelemado 16
Altalanos forgalmi ad6 14
Helyi adok 6
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A szamviteli torvény

A vallalkozas vagyona 24
A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret 20
Targyi eszkdzok elszamolasa 24
A vasarolt készletek elszamolasa 28
A jovedelem elszamolas 18
A sajat termelési készletek elszamolésa 16

Termékértékesités elszamolasa

A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok

A targyi eszkdzok nyilvantartasa

A vasarolt készletek bizonylatai

Pénziigyi analitika szamitogépen

10152-12 Kis-és kozépvallalkozasok gazdalkodasi feladatai

A vallalkozasok mitkddése és megsziinése

© |© |© |(©

32

A vallalkozasi stratégia és a marketing vallalati mitkodése

16

Az iizleti terv fejezetei

Az {izleti terv felépitése és elkészitése

Az iizleti tervfejezetek kidolgozasa

55

Az lizleti tervfejezetek bemutatdsa

Pénzforgalmi kdnyvviteli alapok 32
Kettds konyvviteli alapok, bérelszdmolas 20
Befektetett eszkdzok 16
Vasarolt készletek 20
Sajat termelésli készletek 16
Pénziigyi és hitelmtiveletek, koltségvetési kapcsolatok 6
Zérés, beszamolokészités 18

11506-12 Vallalkozas-finanszirozasi és adozasi feladatok

Konyvelés naplofokonyvben 28
Koényvelés pénztarkdonyvben 22
Bevételi nyilvantartasok 6
Részletezd nyilvantartasok 8

A vallalkozas pénziigyi dontései 2
A beruhazasok értékelése 26
A forgoeszkoz-ellatas 16
A finanszirozas gyakorlata 14
A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése 6
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A beruhazasok pénziigyi dontései 12
Forgbeszkoz-sziikséglet megallapitasa 10
A finanszirozas gyakorlata 7
A pénziigyi teljesitmények mérése 3

10154-12 Munkaeré-gazdalkodas

Az ad6zés rendje 4
Személyi jovedelemadozas €s bért terheld jarulékok 28
Egyéni vallalkoz6 jovedelemadozasi formai 14
Tarsasagok jovedelemadozasa 16
Altalanos forgalmi ad6 22
Helyi adok 12
Gyakorlati el6készités 2
Elektronikus bevallas gyakorlata 28
A bevallasok ellendrzése 2

Munkajog és munkatigyi alapok 30
A munka dijazasa 26
Tarsadalombiztositas fedezete 40

10151-12 Bériigyi szakfeladatok ellatasa

Mt. bérszamfejtési eldirdsai

Bérszamfejtés elokészitése 4
Bérszamfejtés o4
Egyéb feladatok 6

Jogviszonyok

Bérigyi egyéb ismeretek

10155-12 Tarsadalom-biztositasi szakfeladatok ellatasa

Havi feladatok 16
Eves feladatok 10
Ellendrzési, javitasi feladatok 6

Tarsadalom-biztositas torténete 3
Egészség-biztositas 24
Nyugellatas 17
Csaladtamogatas 20
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Egészség-biztositas 18
Nyugellatas 4
Csaladtamogatas 10
Szabadsav 101 43 90 38

Osszoraszam 821 439 ‘ 160 746 374

heti 6raszam 35 ‘ 35
Osszoraszam 1260 ‘ 160 1120

Felndttoktatas keretében esti munkarendben a hatdlyban 1évd torvények alapjan eldirt
oraszamban torténik a szakképzés.
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3. TURISZTIKAI SZERVEZO, ERTEKESITO 54 812 03

A 219. sorszamu Turisztikai szervezo, értékesité megnevezésii szakképesités szakmai és
vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositd szama: 54 812 03
1.2. Szakképesités megnevezése: Turisztikai szervezo, értékesitd
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az draszam: 960-1440
2. EGYEB ADATOK

2.1. A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —
2.2. Szakmai el6képzettség: —
2.3. Eléirt gyakorlat: —
2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények: —
2.5. Péalyaalkalmassagi kdvetelmények: —
2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 40 %
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 60 %
2.8. Szintvizsga:—

2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az Osszefliggd szakmai gyakorlat idGtartama: 5 évfolyamos képzés

esetén a 9. évfolyamot kovetden 70 ora, a 10. évfolyamot kdvetéen 105 ora, a 11. évfolyamot kovetden 140

ora; 2 évfolyamos képzés esetén az els6 szakképzési évfolyamot kdvetden 160 ora

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzOébben bet6lthetd munkakor(ok), foglalkozas(ok)

A B C

3.1.1. s;EnE;R FEOR megnevezése A szakl:ré“p;:}lslgél;sif‘l(g)lf)tﬁlthetﬁ
3.1.2. Belfoldi tarsasutazasi tigyintéz6
3.1.3. Fizetdvendég-szolgalati tigyintéz0
3.1.4. Idegenforgalmi {igyintézo

3.1.5. Turisztikai referens

3.1.6. Turisztikai szervezd

3.1.7. Utas szervez6

3.1.8. 4221 Utazésszervezd, Utazasi el6ado

3.1.9. tanacsado Utazasi irodai utasszervezd
3.1.10. Utazasi irodai iigyintéz6
3.1.11. Utazasi referens
3.1.12. Utazasi ligyintéz6
3.1.13. Utaztatési eléado
3.1.14, Udiilésszervezd
3.1.15. Udiiltetési eléadé
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3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A turisztikai szervezo, értékesité szakember korszer(i szakmai és gazdalkodasi ismeretekkel, tovabbfejleszthetd
tudassal rendelkezik. A vallalkozas teljes korl tevékenységét végzi, iranyitja, szervezi €s ellendrzi vezetdi
szinten (utazasi irodaban, idegenforgalmi hivatalokban, fizetd-vendéglatas teriiletén, szabadidékdzpontokban).
Kozremiikodik a felsGvezetdi dontést igényld iizleti, gazdalkodasi, pénziigyi, marketingtervek kidolgozasaban.
Komplex feladatokat 6nalléan végrehajt, iranyit és ellendriz. Osszeallitja a vallalkozas arualap-kinalatat;
reklamozza, kialakitja a cég arculatat. Megszervezi a turisztikai termékek értékesitését, figyelemmel kiséri a
gazdasagi szempontok érvényesiilését. Folyamatos kapcsolatot tart a turisztikai piac szerepldivel. Gondoskodik
a folyamatos munkamenet biztositasarol.

A szakképesitéssel rendelkezd képes:

- komplex modon atlatni a vallalkozas valamennyi munkafolyamatat, és a fels6 vezetés
utasitasa alapjan iranyitani

- mikddtetni a vallalkozas internetes oldalat
illetve a cégarculat meghatarozasaban

- Osszedllitani a vallalkozas arualap-kinalatat, megszervezni az értékesités munkafolyamatait

- komplex feladatokat végrehajtani, iranyitani, ellendrizni (tovabbképzések szervezése,
bonyolitasa, palyazatok készitése)

- lzleti kapcsolatot tartani a turisztikai piac szerepldivel

- Dbiztositani a folyamatos munkamenetet a vallalkozas minden munkateriiletén

3.3.Kapcsolodo szakképesitések

A | B | C
3.3.1. A kapcsolédo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosito szama megnevezése a kapcsolédas mddja
3.3.3. /181201 Utazasiigyintéz6 részszakképesités

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A | B
4.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert
szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl sz616 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosité szama megnevezése
4.3. 10061-12 Turisztikai eréforrasok bemutatasa
4.4, 10062-12 Turisztikai kommunikacio
4.5. 10063-12 Ugyviteli folyamatok alkalmazasa
4.6. 10064-12 Turisztikai termékkinalat értékesitése
4.7. 10065-12 Turisztikai vallalkozasok miikddtetése
4.8. 11503-12 Turisztikai latin
4.9, 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiilé képzések esetén)
4.10. 11499-12 Foglalkoztatas II.
4.11. 11500-12 Munkahelyi egészség €s biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban eléirt valamennyi modulzar6 vizsga eredményes
letétele; valamint kozépfoka (B2) komplex nyelvvizsga vagy idegenforgalmi-vendéglatdipari kozépfoka
szaknyelvi B2 komplex vizsga

Az iskolai rendszeri szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékliek az adott
kovetelménymodulhoz tartoz6 modulzaré vizsga teljesitésével; valamint kozépfoka (B2) komplex
nyelvvizsga vagy idegenforgalmi-vendéglatoipari kozépfoku szaknyelvi B2 komplex vizsga
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5.2. A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége ¢és az eredményesség feltétele:

A | B | C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. rer . . a modulzaré vizsga
azonosito szama megnevezese . . .
vizsgatevékenysége
5.2.3. 10061-12 Turisztikai eréforrasok S
. szobeli
bemutatasa
5.2.4. 10062-12 Turisztikai kommunikacio gyakorlati
5.2.5. | 10063-12 Ugyviteli folyamatok o
. irasbeli
alkalmazasa
5.2.6. 10064-12 Turisztikai termékkinalat akorlati
értékesitése 9y
5.2.7. 10065-12 Turisztikai vallalkozasok 1
. . szobeli
miikodtetése
5.2.8. 11503-12 Turisztikai latin irasbeli
5.2.9. 11498-12 Foglalkoztatdas 1.  (érettségire | irasbeli
¢épiilé képzések esetén)
5.2.10. | 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.11. | 11500-12 Munkahelyi egészség és | irasbeli
biztonsag

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolédd modulzard vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eldirt
feladat végrehajtasa legalabb 51 %-osra értékelheto.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A) A vizsgafeladat megnevezése: Kiemelt hazai turisztikai termékek (hungarikumok) bemutatasa
A vizsgafeladat ismertetése: Az adott termékek bemutatasa €s prezentacidja ppt-formajaban

A vizsgatevékenységhez kapcsolodod kompetenciak:
Feltérképezi a turisztikai honlapok informacidtartalmat
Adatfeldolgozast végez

Statisztikai mutatokat értelmez

Informaciot nyujt a magyar vilagorokségekrol, hungarikumokrol
Marketingeszkozoket vesz igénybe

Prezentacios technikakat hasznal

A vizsgafeladat id6tartama: 45 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya a gyakorlati vizsgatevékenységen beliil: 40 %

B) A vizsgafeladat megnevezése: Adott turisztikai vallalkozas bemutatasa és piaci pozicionalasa
A vizsgafeladat ismertetése: Adott turisztikai vallalkozas bemutatasa és piaci pozicionalasa ppt-formajaban
A vizsgatevékenységhez kapcsolodo kompetenciak:

cres

Feltérképezi a vallalkozasra kdzvetleniil hatd tényezdket
Piackutatast (versenytarsak, vevokor, izleti partnerek) végez
Kiemeli vallalkozas versenyképességének dsszetevoit
Prezentacids technikakat hasznal

Meggy6zéen kommunikal

A vizsgafeladat idtartama: 45 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya a gyakorlati vizsgatevékenységen beliil: 60 %

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 40 %

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A) A vizsgafeladat megnevezése: Belfoldi programajanlat készitése
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A vizsgafeladat ismertetése: 4 napos belfoldi program eldre megadott szempontok alapjan torténd
Osszeallitasa

A vizsgatevékenységhez kapcsolddd kompetencidk:
Ertelmezi az informaciokat a célpiacrol

Feltérképezi a turisztikai szolgaltatok korét és termékkinalatat
Az informdacidszerzéshez internet alapt forrasokat hasznal
Osszeallitja a programcsomagot

Az Osszedllitott programcsomagot megszerkeszti, formazza

A programajanlatot kinyomtatja

A vizsgafeladat idtartama: 60 perc
A vizsgafeladat értékelési silyaranya az irasbeli vizsgatevékenységen beliil: 40 %

B) A vizsgafeladat megnevezése: Belfoldi programajanlatra kalkulacio, forgatokonyv €s ajanlattétel készitése

A vizsgafeladat ismertetése: Belfoldi programajanlatra kalkulacié és forgatokonyv készitése és ajanlattétel
kiilfoldi partnernek idegen nyelven

A vizsgatevékenységhez kapcsolodod kompetenciak:
Arajanlatokat keres

Osszehasonlitja, elemzi és kivalasztja a legkedvezdbb ajanlatokat
Elokalkuléciot készit

Osszeallitja a forgatokonyvet

Ajanlattévo levelet ir az iizleti levelezés szabalyai szerint
Szakszeriien hasznalja a szakmai idegen nyelvet a levélirds soran

A vizsgafeladat id6tartama: 120 perc
A vizsgafeladat értékelési silyaranya az irasbeli vizsgatevékenységen beliil: 60 %

A vizsgafeladat idotartama: 180 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 25 %

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Turisztikai szervezés, értékesités, vallalkozas mitkddtetése

A vizsgafeladat ismertetése: Szobeli vizsgatevékenység kozpontilag Osszeallitott kérdéssora az alabbi
témakoroket foglalja magéban:

A turisztikai vallalkozas gazdalkodasara vonatkozd szabalyok. Az utazasszervezés, -kozvetités jogszabalyi
hattere. A ki- és beutaztatd referensi tevékenység. Az utazasi irodai marketing eszkozei. A turisztikai
vallalkozas szervezési-vezetési tevékenységei.

A vizsgatevékenységhez kapcsolodd kompetenciak:
szaknyelv hasznalata

rendszerez6 képesség

gyakorlatias témabemutatas

hatarozott eldadasmod

a segédanyagok megfelelé hasznalata

a protokoll eléirasainak megfelelé megjelenés

A vizsgafeladat id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 35 %

54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidészakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értekelési utmutatoira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhato
segédeszkozokre vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és feln6ttképzési szerv http://www.munka.hu/
cimill weblapjan érhetdk el a Szak- és feln6ttképzés Vizsgdk meniipontjaban

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai: —
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6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges
eszk6zok minimumat meghatirozo eszkoz- és felszerelési
jegyzék
6.2. Szamitégépes munkaallomds internetkapcsolattal
6.3. Irodai tigyviteli munkat segité szoftverek (szovegszerkeszto,
tablazatkezeld, prezentaciokészitd, levelezd program,
iktatoprogram, webes feliilet)
6.4. Irodai telekommunikécios eszkdzok (nyomtatd, szkenner,
telefon, fax, laminal6)
6.5. Irodai munkakor tanirodai kialakitasa (irodabntor,
katalogusallvany, iktatéallvany/polc)
6.6. Targyaloasztal
6.7. Ugyfélpult
6.8. Projektor
6.9. Szakmai szoftverek (integralt szallodai szoftver, értékesitési
program)
6.10. Szakmai folyoiratok, kataldgusok

7. EGYEBEK

7.1. A szakiranyl agazati szakkozépiskolai tanulmanyokat befejez6, szakmai érettségit szerzett tanulok a 13.
évfolyamon készithetok fel a komplex szakmai vizsgara, ezért szamukra az 0sszefiiggd szakmai gyakorlat
teljesitése a szakképzd évfolyam megkezdése el6tt torténik

8. A képzés oraterve

tanévek
Tantargy 1. (36 hét) 2. (32 hét)
ea | gy | OGY | ea | gy
00 ahelyi egészség és biztonsig
Munkahelyi egészség és biztonsig 18
Munkavédelmi alapismeretek 4
Munkahelyek kialakitasa 4
Munkavégzés személyi feltételei 2
Munkaeszk6zok biztonsaga 2
Munkakornyezeti hatisok 2
Munkavédelmi jogi ismeretek 4
499 oglalko
Foglalkoztatas II. 16
Munkajogi alapismeretek 4
Munkaviszony létesitése 4
Allaskeresés 4
Munkanélkiiliség 4
498 ogla \ 2114 ore égire ép 0 eépzEése
Foglalkoztatas 1. 64
Nyelvtani rendszerezés 1 8
Nyelvtani rendszerezés 2 8
Nyelvi készségfejlesztés 24
Munkavallaléi szokincs 24
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10061-12 Turisztikai eréforrasok bemutatasa

A turizmus elmélete

Foldrajzi ismeretek

Miivészettorténeti stilusok fontosabb megjelenési formai

Kultar- és vallastorténeti értékek Magyarorszagon

Magyar és nemzetkozi gasztronémia

Magyarorszag és Eurdpa borvidékei

Szallashely ismeret
10062-12 Turisztikai kommunikacié

Tarsalgasi protokoll

Interperszonalis kommunikacio fajtai

Marketing alapismeretek

Idegenforgalmi marketing

Tarsalgas, informacio kozvetités idegen nyelven

Targyalastechnikak; iizleti levelezés
10063-12 Ugyviteli folyamatok alkalmazisa

Fizetési tranzakciok hazai és nemzetkozi valutaval

Ugyviteli bizonylatok, folyamatok, iigyviteli rend

Informatika alapjai

Weblapok hasznalata, szoftverkezelés

Hivatalos levelezés, szerzo6déskotés

11503-12 Turisztikai latin

Gordg-romai mitologia

Roémai torténelem

Mindennapi élet

Gordg-romai mitvészet, épitészet

Gorog- romai filozofia, irodalom

Pannoénia
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Adatszolgaltatas, statisztikai adatok elemzése, programismeret
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Kiejtési szabalyok

A fonevek és melléknevek ragozasa, egyeztetése

Vocativus, imperativus képzése

Helyhatarozo kifejezése, locativus képzése

~N (W N[O

Az igék ragozasa (Activ és Passiv Indicativus, Activ Coniunctivus)
Névmasok (személyes, birtokos, vonatkozd, mutato, visszahato),
szamnevek

A participium képzése

A melléknevek fokozasa, adverbium képzése és fokozasa 4
10064-12 Turisztikai termékkinalat értékesitése

Utaztatasi arualap eldallitdsa 80
Utaztatasi arualap értékesitése 80
Az értékesités folyamata, dokumentacioi 152
Gazdasagi szamitasok 152

10065-12 Turisztikai vallalkozasok miikodtetése

Vallalkozasok miikodtetése 40

Vallalkozasok dokumentacioja

Utaztatasi feladatok 152
Piaci kapcsolatok 152
Szabadsav 58 86 52 76

Osszéraszam 616 644 160 436 684

heti 6raszam 35 35
Osszéraszam 1260 1120

Felndttoktatas keretében esti munkarendben a hatdlyban 1év6 torvények alapjan eldirt
oraszamban torténik a szakképzés.
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4. IGEGENVEZETO 54 812 01

A 97. sorszami Idegenvezeté megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye
1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositd szama: 54 812 01
1.2. Szakképesités megnevezése: Idegenvezetd
1.3. Iskolai rendszeri szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 960-1440
2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai eldképzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciadk: —
2.2. Szakmai el6képzettség: —
2.3. El6irt gyakorlat: —
2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2.5. Péalyaalkalmassagi kdvetelmények: —
2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 40 %
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 60 %
2.8. Szintvizsga: —
2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az 6sszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama: 5 évfolyamos képzés esetén
a 9. évfolyamot kdvetden 70 ora, a 10. évfolyamot kdvetden 105 ora, a 11. évfolyamot kovetéen 140 ora; 2
évfolyamos képzés esetén az elsé szakképzési éviolyamot kovetéen 160 ora
3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor(ok), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1.| FEOR szima FEOR megnevezése A szakképesitéssel betoltheté6 munkakor(ok)
3.1.2. IAutobuszos idegenvezetd
3.1.3. Barlangi idegenvezet
3.1.4. Idegenvezetd Helyi idegenvezetd
3.1.5. 5233 Muzeumi idegenvezetd
3.1.6. Telepitett idegenvezetd
3.1.7. Thravezetd (idegenvezetd)
3.1.8. \Varosnéz6 idegenvezetd

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirdsa:

Az idegenvezetd az orszagba érkezd kiilfoldi turistdkat valamint a belfoldi tardkon (orszdgjaras, kirandulas,
varosnézés, szakmai programok) résztvevo magyar vendégeket megismerteti az orszag turisztikai, kulturalis,
torténelmi, miivészeti értékeivel, nevezetességeivel magyar illetve idegen nyelven.

Gondoskodik a vendégek részére megrendelt szolgaltatasok biztositasarol valamint magyar csoportok
kiilf6ldre utazasa soran csoportkisérdi teenddket 14t el és tolmacsol. Az utazas soran felmeriild problémakat
megoldja.

Elvégzi a munkahoz kapcsol6dod adminisztraciot.
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A szakképesitéssel rendelkez6 képes:

— felkésziilni a varosnézések, turisztikai programok kivitelezésére

— szakszeriien lebonyolitani csoportok, egyéni vendégek utazasat, tartozkodasat
— telepitett idegenvezetdi feladatokat ellatni

— fakultativ programokat szervezni, lebonyolitani

— muzeumlatogatast lebonyolitani, tarlatot vezetni

— tolmacsolasi feladatokat elvégezni

— kozremiikodni rendezvények lebonyolitdsdban

— vendégkiséréi munkat végezni

— megbizdja valamint az utasok érdekét képviselni

— a kiilonboz6 utas tipusokat kezelni

— konfliktushelyzeteket sikeresen megoldani

— tajékoztatast adni az utazast érint6 aktualis jogszabalyokrol

— rendkiviili helyzetekben intézkedni

— kozremiikddni az adminisztracios és iigyviteli munkaban

— az informatikai, irodatechnikai és kommunikacios eszkdzoket kezelni
— magyar ¢s idegen nyelven szdban és irdsban kommunikalni

— betartani az idegenvezetdi munka etikett és protokoll szabalyait

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A | B | C
3.3.1L. A kapcsoldédo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonositoé szama megnevezése a kapcsolédas modja
3.3.3. - - -
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A | B
4.1, A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert
szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol sz616 kormanyrendelet szerinti
4.2, azonosité szama megnevezése
4.3. 10058-12 Idegenvezetés
4.4, 10059-12 Idegenvezetés modszertana
4.5, 10060-12 Idegenvezetdi adminisztracio
4.6. 10061-12 Turisztikai er6forrasok bemutatasa
4.7. 10062-12 Turisztikai kommunikacid
4.8. 10063-12 Ugyviteli folyamatok alkalmazisa
4.9. 11503-12 Turisztikai latin
4.10. 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiilé képzések esetén)
4.11. 11499-12 Foglalkoztatas II.
4.12. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1 A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzaré vizsga eredményes

letétele.

Az iskolai rendszerti szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiiek az adott

kovetelménymodulhoz tartozd modulzaré vizsga teljesitésével.

B2 komplex nyelvvizsga vagy idegenforgalmi-vendéglatoipari szaknyelvi B2 komplex vizsga
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5.2 A modulzéré vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A | B | C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. azonosito . a modulzaré vizsga
. megnevezése . . .
szama vizsgatevékenysége
5.2.3. 10058-12 Idegenvezetés gyakorlati
5.2.4. 10059-12 Idegenvezetés modszertana gyakorlati
5.2.5. 10060-12 Idegenvezet6i adminisztracio irasbeli
5.2.6. 10061-12 Turisztikai er6forrasok bemutatasa szobeli
5.2.7. 10062-12 Turisztikai kommunikacio gyakorlati
5.2.8. 10063-12 Ugyviteli folyamatok alkalmazésa irasbeli
5.2.9. 11503-12 Turisztikai latin irasbeli
5.2.10. 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiild | irasbeli
képzések esetén)
5.2.11. 11499-12 Foglalkoztatas I1. irasbeli
5.2.12. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag irasbeli

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsoldodé modulzaré vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eldirt
feladat végrehajtasa legalabb 51 %-osra értékelheto.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Idegenvezetés valds szituacidban, és helyzetgyakorlat

A vizsgafeladat ismertetése: Az adott varos vagy régié idegenforgalmi értékeinek idegen és magyar nyelven
torténd helyszini bemutatasa gyalogos korséta és/vagy autdbuszos bejaras keretében. Majd a leggyakrabban
eléforduld idegenvezet6i szituaciokbol elére megadott szempontok alapjan Gsszeallitott helyzetgyakorlatok
megoldasa

A vizsgafeladat idtartama: 30 perc
A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 50 %

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Egy lebonyolitott csomagtirahoz kapcsolodd idegenvezetéi adminisztralds
elvégzése szamitogépen elére megadott szempontok alapjan.

A vizsgafeladat ismertetése: Egy kiutazd vagy beutazd csoport 3-5 napos programjat tartalmazo6 forgatokonyv
alapjan idegenvezetdi beszamolo készitése. Az utazas kozben tortént rendkiviili eseményrdl jegyzokonyv
felvétele.

A csoport anyagainak leadasakor elszamolas készitése

A vizsgafeladat idGtartama: 180 perc
A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 20 %

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: A turisztikai er6forrasok bemutatasa

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenység kozpontilag Osszeallitott kérdései az alabbi
témakoroket foglalja magaba:

A turizmus rendszere, miikddése, szerepldi, fajtai

A magyar és a nemzetkozi gasztronodmia sajatossagai

Miivészettorténeti értékek

Turisztikai régiok Magyarorszagon, Eurépaban és Europan kiviil

A szallodak tipusai, miikodési sajatossagaik

A vizsgafeladat id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30 %
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54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidészakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési titmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhatd
segédeszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és felnbttképzési szerv http://www.munka.hu/
cimill weblapjan érhetdk el a Szak- és felnbttképzés Vizsgak meniipontjaban

A gyakorlati vizsgatevékenység utvonaldt és a helyzetgyakorlatok tartalmat a szakmai vizsgat szervezd
intézmény dolgozza ki.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai:

A gyakorlati vizsga, vagyis a gyalogos és/vagy az autObuszos varosnézés valamint a helyzetgyakorlat
feladatelem értékelése kiilon-kiilon 1-5-ig terjedd érdemjeggyel torténik, ahol a feladatelemek aranya 60%-
40%.

A magyar nyelven torténd ismertetés legfeljebb csak 40 % lehet.
Ha barmelyik feladatelem érdemjegye (1) elégtelen, a gyakorlati vizsga érdemjegye is (1) elégtelennek
tekintend6 ennél a vizsgatevékenységnél.

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszk6zok minimumat
meghatirozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Tanterem
6.3. Szaktanterem
6.4. Szamitogép internet kapcsolattal
6.5. Fax
6.6. Mobiltelefon
6.7. fréeszkozok
6.8. Konyvtar

6.9. Autdbusz

6.10. Mikrobusz

6.11. Személygépkocsi

6.12. Mikrofon er6sité (mikroport)
6.13. Elsdsegélycsomag

7.EGYEBEK

8. A képzés oraterve

tanévek

Tantargy 1. (36 hét) 2. (32 hét)

ea gy |OGY| ea gy
.. ) 0 No e Ag @ b 0 20

Munkahelyi egészség és biztonsag 18

Munkavédelmi alapismeretek

Munkahelyek kialakitasa

Munkavégzés személyi feltételei

Munkaeszk6zok biztonsaga

Munkakornyezeti hatasok

BN NN

Munkavédelmi jogi ismeretek
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11499-12 Foglalkoztatas I1.

Munkajogi alapismeretek

Munkaviszony létesitése

Allaskeresés

Munkanélkiiliség

11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiilo képzések esetén)

N e

10061-12 Turisztikai eréforrasok bemutatasa

A turizmus elmélete

54

15

Nyelvtani rendszerzés 1 8
Nyelvtani rendszerezés 2 8
Nyelvi készségfejlesztés 24
Munkavallal6i szokincs 24

Foldrajzi ismeretek

Miivészettorténeti stilusok fontosabb megjelenési formai

54

72

15

10

Kultar- és vallastorténeti értékek Magyarorszagon

72

20

10062-12 Turisztikai kommunikacio

Tarsalgasi protokoll

36

Magyar és nemzetkdzi gasztronomia 54 10
Magyarorszag és Eurdpa borvidékei 36 10
Széllashelyismeret 18

Interperszonalis kommunikacié fajtai

Marketing alapismeretek

54

36

Idegenforgalmi marketing

Tarsalgas, informacio kdzvetités idegen nyelven

54

180

50

Targyalastechnikak; lizleti levelezés
10063-12 Ugyviteli folyamatok alkalmazasa

Fizetési tranzakciok hazai és nemzetkozi valutaval

108

20

Hivatalos levelezés, szerz6déskotés

54

10

Uiiiteli bizonylatok, folyamatok, ﬁ;iiiteli rend 54
Informatika alapjai 54
Weblapok hasznalata, szoftverkezelés 54 10

Adatszolgaltatas, statisztikai adatok elemzése, programismeret

36
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11503-12 Turisztikai latin

Gorog, romai mitologia

Romai torténelem

Mindennapi élet

Gorog, romai miivészet, épitészet

Gorog, romai filozofia, irodalom

Pannoénia

Kiejtési szabalyok

[S2 B o NI Ko I = e p R [P Y

A fonevek és melléknevek ragozasa, egyeztetése

Vocativus, imperativus képzése

Helyhatarozo kifejezése, locativus képzése

Az igék ragozasa (Activ és Passiv Indicativus, Activ Coniunctivus)

~N W (NN

Névmasok (személyes, birtokos, vonatkozo, mutatd, visszahatd),
szamnevek

(o]

A participium képzése

N

A melléknevek fokozasa, adverbium képzése és fokozasa
10058-12 Idegenvezetés

Magyarorszag idegenforgalmi foldrajza 32
Utvonaltervezés, varosnézés 8
Természeti értékek 24

Népmiivészet 8
Miivészettorténet, épitészeti értékek 32
Rendezvény turizmus 24

10059-12 Idegenvezetés médszertana

Vendégkommunikécid, etikett és protokoll szabalyok

Gyalogos és/vagy buszos varosnézés 76
Miiemlékek bemutatasa 128
Tarlatvezetés 68

Embertipusok, utas tipusok, konfliktuskezelés

Szituacioés gyakorlatok

Idegenvezetés pszichologidja 20
Az idegenvezetdi munkavégzés modszerei, eszkdzei 20
Egészségiigyi és elsdsegély-nyujtasi ismeretek 8

128

Az informaciogyijtés

10060-12 Idegenvezetdi adminisztracié

Idegenvezetdi dokumentacio

112

Szakmai ligyviteli szabalyok
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Utiokményok, vizumok 40
Nyomtatvanyok kitdltése, kezelése 40
Szakmai szokincshasznalat 16
Szabadsav 58 86 77 115

Osszoraszam 616 644 160 397 723

heti 6raszam 35 35
Osszéraszam 1260 1120

Felndttoktatas keretében esti munkarendben a hatdlyban 1évd torvények alapjan eldirt
oraszamban torténik a szakképzés.
Megfeleltetés

Turisztika szervezd, értékesité (OKJ 54 812 03) szakon szerzett szakkozépiskolai
bizonyitvannyal, mellyel igazolja, hogy iskolai tanulmanyait befejezte és/vagy OKJ-s szakmai
bizonyitvannyal rendelkezé tanuld esetén az elézetes tudas beszamitasa alapjan az 1/13.
évfolyam elfogadéasra keriil, a 2/14. évfolyam tantargyaibdl a kovetkezok elfogadasra és
beszamitasra keriilnek:

tanévek
Tantargy 1. (36 hét) 2. (32 hét)
ea gy |OGY| ea gy

11499-12 Foglalkoztatas II.

Munkajogi alapismeretek

Munkaviszony létesitése

Allaskeresés

Munkanélkiiliség

11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiilo képzések esetén

Nyelvtani rendszerzés 1 8
Nyelvtani rendszerezés 2 8
Nyelvi készségfejlesztés 24
Munkavallal6i szokincs 24

11503-12 Turisztikai latin

Gorog, romai mitologia

Romai torténelem

Mindennapi élet

Gorog, romai miivészet, épitészet

Gorog, romai filozofia, irodalom

NN |0 (D>

Pannoénia

Kiejtési szabalyok

A fonevek és melléknevek ragozasa, egyeztetése

Vocativus, imperativus képzése

Helyhatarozo kifejezése, locativus képzése

Az igék ragozasa (Activ és Passiv Indicativus, Activ Coniunctivus)
Névmasok (személyes, birtokos, vonatkozo, mutato, visszahato),
szamnevek

NIW NN

N | O

A participium képzése

A melléknevek fokozasa, adverbium képzése és fokozasa 4
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10058-12 Idegenvezetés

Magyarorszag idegenforgalmi foldrajza 32

Utvonaltervezés, varosnézés 8

Természeti értékek 24
Orsigismeree. [ | [ e[ |

Népmiivészet 8

Milvészettorténet, épitészeti értékek 32

Rendezvény turizmus 24

10060-12 Idegenvezetdi adminisztracio

Idegenvezet6i dokumentacio 16
Szakmai ligyviteli szabalyok 16
Utiokményok, vizumok 40
Nyomtatvanyok kitoltése, kezelése 40
Szakmai szokincshasznalat 16

Kotelezden teljesitend6:

tanévek
Tantargy 1. (36 hét) 2. (32 hét)
ea gy |OGY| ea gy

10058-12 Idegenvezetés

Gyalogos és/vagy buszos varosnézes 76
Miiemlékek bemutatasa 128
Tarlatvezetés 68

10059-12 Idegenvezetés médszertana

Vendégkommunikacid, etikett és protokoll szabalyok 16
Embertipusok, utas tipusok, konfliktuskezelés 16
Idegenvezetés pszichologidja 20
Az idegenvezet6i munkavégzés modszerei, eszkozei 20
Egészségiigyi és elsdsegély-nyujtasi ismeretek 8
Szituacids gyakorlatok 128
Az informaciogyijtés 112

A szabadsav terhére a 100600-12 Idegenvezetdi adminisztraci6 modulon belill az
Idegenvezetoi jelentés készitése tantargyat kell teljesiteni a tanulonak, melynek az 6raszama: 8
ora.




5. IRODAI ASSZISZTENS 54 346 01

A 109. sorszami Irodai asszisztens megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye
1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositd szama: 54 346 01
1.2. Szakképesités megnevezése: Irodai asszisztens
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 960-1440
2. EGYEB ADATOK
2.1.A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —

2.2. Szakmai el6képzettség: —

2.3. El6irt gyakorlat: —

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: —

2.5. Péalyaalkalmassagi kdvetelmények: sziikségesek

2.6 Elméleti képzési id6 aranya: 40%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%

2.8. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idétartama:
5 évfolyamos képzés esetén a 9. évfolyamot kovetéen 70 ora, a 10. évfolyamot kévetéen 105 ora, a 11.
évfolyamot kovetéen 140 ora;

2 évfolyamos képzés esetén az elsd szakképzési évfolyamot kdvetéen 160 dra

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor(ok), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1. FEOR szima FEOR megnevezése | A szakképesitéssel betoltheté munkakor(ok)
3.1.2. Adminisztracios iigyintéz6
3.1.3. Alapitvanyi tigyintézo
3.1.4. Birosagi adminisztrator
3.1.5. Birosagi irnok
3.1.6. o ) Dokumentacios ligyintézd
3.1.7. 4112 Altal'fm’os 1rf)da1 Hirdetési adminisztrator
318 adminisztrator Trnok
3.1.9. Miihelyirnok
3.1.10. Office coordinator
3.1.11. Sajtofigyeld adminisztrator
3.1.12. Szallodai adminisztrator
3.1.13. Tanfolyami adminisztrator
3.1.14. Tanszéki adminisztrator
3.1.15. Tanulmanyi adminisztrator
3.1.16. Ugyészségi adminisztrator
3.1.17. Uzemirnok
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3.1.18. Beléptetési ligyintéz6 (munkaiigyi)
3.1.19. Emberier6forras-ligyintézo

3.1.20. Humaneréforras-iigyintézo

3.1.21. Humanerbégazdalkodasi ligyintéz6
3.1.22. Hum?igpolitikai Humanpolitikai iigyintéz6

3.1.23. 4134 adminisztrator Munkaiigyi eléadd

3.1.24. Munkaligyi nyilvantarto

3.1.25. Munkaiigyi ligyintézd

3.1.26. Személyiadat nyilvantartd

3.1.27. Személyi nyilvantartd

3.1.28. Személyzeti adminisztrator
3.1.29. Tagnyilvantartd

3.1.30. Tanuld nyilvantartd

3.1.31. Iktatdsiranyitd

3.1.32. 3221 Irodai szakmai irdnyito,| Irodai ligyvitel-irAnyito

3.1.33. feliigyeld Irodakoordindtor

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirdsa:

Az Irodai asszisztens gepiras-, szOvegszerkesztés- ¢és gyorsirastudas birtokaban adminisztrativ
dokumentacios feladatokat lat el.

A szakkeépesitéssel rendelkezd képes:

— adatbeviteli feladatot végezni

— tablazatba, adatbazisba adatokat tolteni fel, frissiteni, korrigalni

— kimutatasokat, tablazatokat késziteni tablazatkezeld programmal

— adatbazisokbol adatokat lekérdezni, egyszerlibb sziiréseket végezni

— adatokat jeleniteni meg grafikon, diagram segitségével

—  kapcsolattartast szolgal6 irasbeli dokumentumokat késziteni

— dokumentumszerkesztési feladatokat végezni

— adatokat, informaciokat kérni, gytjteni, tovabbitani hagyomanyos és elektronikus uton

és

— kozremikddni a szervezet altal hasznalt adatok, informaciok rendszerszerli nyilvantartasaban,

feldolgozasaban
— iratokat és dokumentumokat kezelni
— lgyvitel-technikai, irodai kommunikacios eszkdzoket hasznalni
— gyorsirassal rogzitett iizeneteket atvenni és tovabbitani
— gyorsirassal rogzitett informaciokbol feljegyzést, emlékeztetot, kivonatos jegyzOkonyvet késziteni

— kapcsolatot tartani a szervezet egységeivel, munkatarsakkal, ligyfelekkel, tovabbd a szervezet kiilsé

partnereivel.
— gazdalkodasi alapfeladatokhoz kapcsolodoan levelezést folytatni
— jelentéseket kimutatasokat, beszamolokat stb. késziteni iranyitassal

— elkésziteni a programok, rendezvények, tanacskozasok szervezéséhez sziikséges dokumentumokat,

hattéranyagokat
— ellatni a szervezet irodai-ligyviteli munkateriiletén az asszisztensi feladatokat

— a szervezet mikddtetéséhez, gazdasagi tevékenységéhez kapcsoldodd nyilvantartasokat vezetni

hagyomanyosan és szamitdgépes iigyviteli programcsomag alkalmazasaval

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A | B | C
3.3.1. A kapcsolédo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonositoé szama megnevezése a kapcsolédas médja
3.3.3. 31 346 01 Gép- és gyorsirod, szovegszerkesztd| részszakképesités
3.3.4. 31 346 02 Szamitogépes adatrogzitd részszakképesités
3.3.5. 55 347 01 Idegennyelvi tigyfélkapcsolati szakképesités-raépiilés
szakiigyintézd
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4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A | B
41 A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert
o szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairoél sz0l6 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosito szama megnevezése
4.3. 10067-12 Gépiras és dokumentumkészités, iratkezelés
4.4. 10070-12 Munkahelyi kommunikacié
4.5, 10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok
4.6. 10068-12 Gyorsiras ¢s jegyzOkonyvvezetés
4.7. 10069-12 Irodai asszisztensi feladatok
4.8. 11498-12 Foglalkoztatas I (érettségire épiilé képzések esetén)
4.9. 11499-12 Foglalkoztatas I1.
4.10. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5. 2. pontban el6irt valamennyi modulzar6 vizsga eredményes
letétele.

Az iskolai rendszerii szakképzésben az évfolyam teljesitését igazoldé bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantdrgyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiick az adott
kovetelménymodulhoz tartozé modulzaro6 vizsga teljesitésével.

5.2.A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A | B | C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
for o . a modulzaré vizsga
5.2.2. |azonosito szama megnevezése . . .
vizsgatevékenysége
5.2.3. | 10067-12 Gépiras és dokumentumkészités, gyakorlati
iratkezelés
5.2.4. 10070-12 Munkahelyi kommunikacid irasbeli, szobeli
5.2.5. 10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok szobeli
5.2.6. 10068-12 Gyorsiras és jegyz6konyvvezetés gyakorlati
5.2.7. 10069-12 Irodai asszisztensi feladatok irasbeli, szobeli
5.2.8. 11498-12 Foglalkoztatas I (érettségire épiilé | irasbeli
képzések esetén)
5.2.9. 11499-12 Foglalkoztatas I1. irasbeli
5.2.10. | 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag | irasbeli

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolédd modulzaré vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eléirt
feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A) A vizsgafeladat megnevezése: Hivatalos, iizleti levél, dokumentum szerkesztése és a kapcsolattartas
szabalyainak alkalmazasa

A vizsgafeladat ismertetése: A hardvereszk6zok és az operacios rendszer el6készitése utan egy kb. 1500-2000
letités terjedelmii, folyamatosan irott vagy részben feliilirt, javitott, korrektirdzott nyomtatott formatumu
szoveget és megadott adatokat — 150 leiités/perc sebességgel — begépeli; a dokumentumot megszerkeszti az
izleti, hivatali élet leveleinek vagy egyéb dokumentumok készitésének szokdsai szerint és a megadott
utasitasok alapjan; forrasfajlban elokészitett tdblazatot vagy adatbézist készit utasitdsok alapjan, valamint
felhasznalja adatait a dokumentummal Osszefliggésben; szamitdogépen elokészitett forrasfajlban megadott 10-
12 kérdésre (szituaciora) szamitogép alkalmazasaval ad valaszt a dokumentum tartalmaval, funkciojaval
Osszefiiggésben a dokumentumkészités, az irat- és irodai eszkdzkezelés, valamint a munkahelyi
kommunikacié témakorébol

A vizsgafeladat id6tartama: 120 perc
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 20%
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B) A vizsgafeladat megnevezése: Jegyzokonyv készitése gyorsiras alkalmazasaval

A vizsgafeladat ismertetése: A jelolt egy kb. 600 szétag terjedelmi szoveget 120 szotag/perc sebességii
diktatum utdn gyorsirassal lejegyez, amelybdl szovegszerkesztGvel attételt készit; az attett dokumentumot
kiegésziti a megadott jegyzO6konyvi adatokkal és forrasfajlban eldkészitett 1500-2000 leiités terjedelmil
szovegrésszel, valamint kb. 1500-2000 leiités terjedelmii tovabbi jegyzokonyvi hozzaszolasokat tartalmazo
szoveget legépel; a teljes dokumentumbol kb. 70%-os mértékli kivonatot készit, nyelvi, nyelvhelyességi
szempontbol stilizdlja €s megszerkeszti a jegyzOkonyv készitésének tartalmi és formai szabalyai alapjan; a
jegyz6konyv tartalmdhoz kapcsolodoan 8-10 utasitas szerint szdmitdgépen tovabbi dokumentumot készit,
mely lehet — tablazatot is magéban foglalé — kimutatas, feljegyzés, emlékeztetd, jelentés, beszamolo,
informacios dokumentum stb.

A vizsgafeladat id6tartama: 150 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 20%

C) A vizsgafeladat megnevezése: Ugyviteli szoftverkezelés

A vizsgafeladat ismertetése: A vizsgazo altal tanult és alkalmazott — dokumentumkezelésre, iktatasra,
koltségek, hataridok, készletek, targyi eszkdzok nyilvantartasara, szamlazasra, hazipénztar kezelésére, tigyfél-
¢és partnerlistdk vezetésére stb. alkalmas — szamitogépes tigyviteli szoftver funkcidinak megfeleléen
dokumentum vagy nyilvantartas, lista, jegyzék stb. készitése, nyomtatvany, bizonylat stb. eldallitisa a
gazdalkodasi és az irodai asszisztensi feladatok témakorébol

A vizsgafeladat idtartama: 30 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 10%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Szervezeti dokumentumok készitése 6nallo fogalmazassal

A vizsgafeladat ismertetése: A szervezet miikodéséhez, gazdasagi, iizleti tevékenységéhez kapcsolddod vagy a
vezetd szakmai programjanak koordinaldsat, partnerkapcsolatok apolasat szolgald kiilsd vagy belsd irat,
kapcsolattartd levél, informaciés dokumentum, reklam- vagy tajékoztatd anyag, korlevél vagy prezentacio
készitése 6nalld fogalmazassal a megadott tartalmi szempontok és informaciok alapjan

A vizsgafeladat idétartama: 90 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 25%

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a szakmai és vizsgakdvetelmények alapjan osszeallitott, elére
kiadott tételsorokbol huzott kérdésekre

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli kdzpontilag dsszeallitott vizsga kérdései a 4. Szakmai kdvetelmények
fejezetben megadott modulok koéziil a 10067-12 Gépiras és dokumentumszerkesztés, iratkezelés modul
dokumentumkezelésre, a dokumentumok fajtaira, készitésének kdvetelményeire vonatkozo, valamint a 10070-
12 Munkahelyi kommunikacié, tovabba a 10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok és a 10069-12 Irodai
asszisztensi feladatok modulok témakdreit tartalmazzak.

A vizsgafeladat id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 25%

54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidészakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési itmutatodira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhato
segédeszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és felnbttképzési szerv http://www.munka.hu/
cimili weblapjan érhet6k el a Szak- és felndttképzés Vizsgak meniipontjaban

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai: —
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6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A Kképzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkézok minimumat
meghatarozé eszkoz- és felszerelési jegyzék

6.2. Szamitogép

6.3. Irodai programcsomag

6.4. Iktatoprogram

6.5. Halozat

6.6. Internet-hozzaférés

6.7. Nyomtato

6.8. Szkenner

6.9. Telefon

6.10. Fax

6.11. Fénymasolo

6.12. Projektor

6.13. Irodatechnikai eszk6zok: iratmegsemmisit6, h6kotd, laminald, spiralozd
6.14. Irodaszerek

6.15. Nyomtatvanyok

6.16. Bizonylatok

6.17. Hangrogzité eszkoz
6.18. Szakkonyvek
6.19. CD-jogtar

7.EGYEBEK

8. A képzés oraterve

Tantargy

00 ahe ngE Ag O b 0 20

Munkahelyi egészség és biztonsag

tanévek

1. (36 hét)

2. (32 hét)

gy

OGY

ea gy

Munkavédelmi alapismeretek

Munkahelyek kialakitasa

Munkavégzés személyi feltételei

Munkaeszk6zok biztonsaga

Munkakdrnyezeti hatdsok

Munkavédelmi jogi ismeretek

A00 0ola 0

Foglalkoztatas II.

Munkajogi alapismeretek

Munkaviszony létesitése

Allaskeresés

Munkanélkiiliség
498 0014 0 AP are AQ e ép | épzése

Foglalkoztatas I.

Nyelvtani rendszerzés 1

Nyelvtani rendszerezés 2

Nyelvi készségfejlesztés

24

Munkavallaloi szokines

24
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10067-12 Gépiras és dokumentumkészités, iratkezelés

Vakiras alapjai

144

35

Dokumentumok szerkesztése, készitése, szovegszerkesztd programok

Uzleti levelezés sajatossagai

18

108

25

Hivatali, tizleti és maganlevelezés

18

10070-12 Munkahelyi kommunikacio

Kommunikacié folyamata, fajtai, etikett és protokollszabalyok

63

Uzleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitisa 108 50
A hivatali, iizleti élet levelezésének lebonyolitasa 90 35

Nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok,

63

A viselkedéskultira szabalyai
10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok

Uzleti nyelvi kultira 48 5
Uzleti magatartas, tarsalgéasi protokoll 48 5
48 5

A jogszabalyok érvényessége, hatalya, jogagak

Gazdasag alapelemei 72
A pénz fogalma, funkcidi. A magyar bankrendszer 45
Gazdalkodasi ismeretek 27

45

Szerzddésfajtak, szerz6déskotés kovetelményei

45

10068-12 Gyorsiras és jegyzokonyvvezetés

Bizalmas informaciok kezelése

Villalkozasi alapfogalmak 36
Vallalkozas mikodtetése 36
Vallalkozas dokumentéacidja 36

Informaciok gytijtése, felhasznéaldsa, 6rzése

Gyorsiras alapjai

128

Gyorsirasi gyakorlatok

Ugyirat, jegyzékonyv készitése

112

Hivatali, {izleti és magandokumentacio
10069-12 Irodai asszisztensi feladatok

112

Adozassal kapcsolatos kotelezettségek

Ugyviteli alapismeretek 32
Ugyviteli bizonylatok, folyamatok, iigyviteli rend, programcsomag 32
Pénziigyi, szamviteli, eldirdsok 32
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Marketing alapismeretek 32
Marketingkommunikacio 32
Id6tabla 6sszeallitasa, kezelése 32
Gazdasagi feladatok fontossaga, iddbesorolasa 32
Nyomtatvanyok, lirlapok, egyéb dokumentumok készitése 64
Adatok csoportositasa, rendszerezése kiilonb6z6 szempontok szerint 96
Szabadsav 58 86 50 78

Osszoraszam

heti oraszam

Osszoraszam

Felnottoktatas keretében esti munkarendben a hatdlyban 1évé torvények alapjan eldirt
oraszamban torténik a szakképzés.
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6. UGYVITELI TITKAR 54 346 02

A 223. sorszami Ugyviteli titkir megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye
1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositod szama: 54 346 02
1.2. Szakképesités megnevezése: Ugyviteli titkar
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 960-1440
2. EGYEB ADATOK
2.1.A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —
2.2. Szakmai el6képzettség: —
2.3. El6irt gyakorlat: —
2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények: —
2.5. Palyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2.6 Elméleti képzési id6 aranya: 40%
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%
2.8. Szintvizsga: —
2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idétartama:
5 évfolyamos képzés esetén a 9. évfolyamot kovetden 70 ora, a 10. évfolyamot kovetéen 105 ora, a 11.
évfolyamot kovetden 140 ora;
2 évfolyamos képzés esetén az elsd szakképzési évfolyamot kdvetden 160 ora
3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor(ok), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1. FEOR szima FEOR megnevezése | A szakképesitéssel betolthet6 munkakor(6k)
3.1.2. Iskolatitkar
3.1.3. o Ovodatitkar
3.14. 4111 Titkér(n6) SzerkesztOségi titkar
3.1.5. Szinhazi titkar
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3.1.6. Adminisztracids ligyintézo
3.1.7. Alapitvanyi ligyintéz6
3.1.8. Bir6sagi adminisztrator
3.1.9. Birésagi irnok

3.1.10. , ) ) Dokumentacios ligyintézd
3.1.11. 4112 Altal'fin.os irodai Hirdetési adminisztrator
3112, adminisztrator Trnok

3.1.13. Miihelyirnok

3.1.14. Office coordinator

3.1.15. Sajtofigyeld adminisztrator
3.1.16. Szallodai adminisztrator
3.1.17. Tanfolyami adminisztrator
3.1.18. Tanszéki adminisztrator
3.1.19. Tanulmanyi adminisztrator
3.1.20. Ugyészségi adminisztrator
3.1.21. Uzemirnok

3.1.22. 4113 Gépiro, Gépirdasszisztens

3.1.23. szovegszerkesztd Szamitogépes szovegszerkesztd
3.1.24. Adatrogzitd

3.1.25. 4114 Adatrogzit6, kodolo Adatrogzité adminisztrator
3.1.26. Pénzintézeti adatrogzitd
3.1.27. Szamitogépes adatrogzitd
3.1.28. Munkaiigyi nyilvantarto
3.1.29. Munkaiigyi ligyintézo
3.1.30. Humanpolitikai Személyiadat nyilvantarto
3.1.31. 4134 adminisztrator Személyi nyilvantarto
3.1.32. Személyzeti adminisztrator
3.1.33. Tagnyilvantarto

3.1.34. Tanuld nyilvantartd

3.1.35. Iktatasiranyito

3.1.36. 3221 Irodai szakmai irdnyito,| Irodai iligyvitel-iranyitd
3.1.37. feliigyeld Irodakoordinétor

3.1.38. 3641 Személyi asszisztens | Személyi titkar

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A szakképesitéssel rendelkez6 képes:
- szamitogépes adatbeviteli feladatokat végezni

- kiils6 és belso kapcsolatteremtd, kapcsolattartast és kapcsolat lezarasat szolgalo iratokat, leveleket, egyéb
dokumentumokat késziteni, szerkeszteni, sokszorositani, kezelni, tarolni

- szamitogépes ligyviteli programcsomagokat alkalmazni

- vezetni és kezelni a szervezet munkaerd-gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasokat, iratokat

- ellatni a feladatkorébe tartoz6 irodai készletgazdalkodasi, reprezentacios feladatokat

- ellatni a hazipénztar kezeléséhez kapcsolodo feladatokat

- ugyviteli munkafolyamatokat szervezni és iranyitani

- irodatechnikai, informacids és kommunikacios eszkézoket, berendezéseket kezelni, hasznalni

- feladatkdrében 6nalldan PR tevékenységet végezni

- megfelelé rangsorolassal kapcsolatot
szervezetekkel magyar és egy idegen nyelven

tartani

munkatarsakkal, tgyfelekkel, partnerekkel,

- lgyintézoi feladatokat ellatni magyar és egy idegen nyelven
- leir6 feladatokat végezni magyar €s egy idegen nyelven
- szervezeten beliili és kiviili rendezvényeket, programokat szervezni magyar és egy idegen nyelven

3.3. Kapcsolodo szakképesitések
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A | B | C
3.3.1. A kapcsolodo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosito szama megnevezése a kapcsolodas médja
3.3.3. - - -
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A | B
41 A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az dllam altal elismert
o szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairo6l sz616 kormanyrendelet szerinti

4.2 azonosité szama megnevezése

4.3. 10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok

4.4, 10067-12 Gépiras ¢és dokumentumkészités, iratkezelés

4.5. 10070-12 Munkahelyi kommunikaci6

4.6. 10071-12 Hivatali kommunikacié magyar és idegen nyelven

4.7. 10073-12 Titkari ligyintézés

4.8. 10072-12 Rendezvény- és programszervezés

4.9. 11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiil6 képzések esetén)
4.10. 11499-12 Foglalkoztatas II.
4.11. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzard vizsga eredményes
letétele.

Az iskolai rendszerii szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantdrgyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiick az adott
kovetelménymodulhoz tartozé modulzaro6 vizsga teljesitésével.

5.2.A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A | B | C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
fox . a modulzaré vizsga
5.2.2. |azonosito szama megnevezése . . .
vizsgatevékenysége
5.2.3. 10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok szobeli
5.2.4. 10067-12 Gépiras és dokumentumkészités, gyakorlati
iratkezelés
5.2.5. 10070-12 Munkahelyi kommunikaci6 irasbeli, szobeli
5.2.6. 10071-12 Hivatali kommunikacié magyar és | gyakorlati
idegen nyelven
5.2.7. 10073-12 Titkari tigyintézés gyakorlati
5.2.8. 10072-12 Rendezvény- és programszervezés | szobeli, irasbeli
5.2.9. 11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiilé | irasbeli
képzések esetén)
5.2.10. | 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.11. | 11500-12 Munkahelyi egészség €s biztonsag | irasbeli

Egy szakmai kdvetelménymodulhoz kapcsolddé modulzard vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz el6irt
feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei €s vizsgafeladatai:
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Kiilsé vagy belsd szakmai rendezvény alapdokumentumanak elkészitése

A vizsgafeladat ismertetése: A hardvereszk6zok €és az operacids rendszer eldkészitése, kezelése utan a
vizsgazd tartalmi és formai utasitdsok alapjan egy kiils6 vagy belsé szakmai rendezvény

s

rendezvény lebonyolitasahoz informacio keresése az interneten; megadott adatok birtokaban kdltségkalkulacio
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készitése; a program ismeretében tdjékoztatd korlevelet vagy meghivot szerkeszt a résztvevoknek,
kozremiikodoknek;a hirdetések vizualis hataselemeit felhasznalva rovid hirdetés fogalmazasa; illetve a
vizualis céges arculati elemeket felhasznalva harom-négy diabol allo prezentacio készitése a rendezvényrol

A vizsgafeladat id6tartama: 240 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 35%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Hivatalos, lizleti levél, dokumentum készitése

A vizsgafeladat ismertetése: Egy kb. 1500-2000 leiités terjedelmii, folyamatosan irott vagy részben feliilirt,
javitott, korrektirazott, nyomtatott formatumi széveg és a megadott adatok — 170 leiités/perc sebességii —
begépelése; hivatalos, iizleti levelet vagy egyéb dokumentumot megszerkesztése a hivatalos, lizleti élet
leveleinek vagy egyéb dokumentumok készitésének szokdsai szerint és a megadott utasitdsok alapjan; a
hivatalos, tizleti levél vagy egyéb dokumentum szovege egy részének (pl. bevezetés vagy befejezés stb.)
0nalldé megfogalmazasa a targyhoz kapcsolddd adatok alapjan; forrasfajlban eldkészitett tdblazat vagy
adatbazis készitése utasitisok alapjan, valamint az adatok felhasznaldsa a dokumentummal Gsszefliggésben; a
tablazat, az adatok beillesztése a dokumentum megadott helyére; a hivatalos, iizleti levelet vagy egyéb
dokumentum mentése, archivalasa, nyomtatasa

A vizsgafeladat idétartama: 180 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 35%

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Szakmai ismeretek

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenység kozpontilag Osszedllitott vizsgakérdései a 4.
Szakmai kovetelmények fejezetben szerepld szakmai kovetelménymodulok kéziil a 10070-12 Munkahelyi
kommunikécié, a 10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok és a 10071-12 Hivatali kommunikacié magyar és
idegen nyelven modulok témakoreit tartalmazza

A vizsgafeladat id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6é 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30%

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidészakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési itmutatoira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhato
segédeszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos elbirasok az allami szakképzési és felnbttképzési szerv http://www.munka.hu/
cimil weblapjan érhetdk el a Szak- és felndttképzés Vizsgak meniipontjaban

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai: —
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6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A Kképzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok minimumat
meghatarozé eszkoz- és felszerelési jegyzék

6.2. Szamitogép

6.3. Internet-hozzaférés

6.4. Nyomtato

6.5. Szkenner

6.6. Irodai programcsomag

6.7. Iktatoprogram

6.8. Telefon

6.9. Fax

6.10. Fénymasolo

6.11. Irodatechnikai eszkdzok: iratmegsemmisitd, hokotd, laminald, spiralozd

6.12. Irodaszerek

6.13. Nyomtatvanyok

6.14. Bizonylatok

6.15. Hangrogzité eszkoz

6.16. Szakkonyvek

6.17. CD-jogtar

6.18. Projektor

7. EGYEBEK
8. A képzés oraterve
tanévek
Tantargy 1. (36 hét) 2. (32 hét)
ea gy OGY | ea | gy
00 : egészség és biztonsag
Munkahelyi egészség és biztonsig 18
Munkavédelmi alapismeretek 4
Munkahelyek kialakitdsa 4
Munkavégzés személyi feltételei 2
Munkaeszk6zok biztonsaga 2
Munkakdornyezeti hatasok 2
Munkavédelmi jogi ismeretek 4
499 0
Foglalkoztatas I1. 16
Munkajogi alapismeretek 4
Munkaviszony létesitése 4
Allaskeresés 4
Munkanélkiiliség 4
498 o pulo '

Foglalkoztatas 1. 64
Nyelvtani rendszerzés 1 8
Nyelvtani rendszerezés 2 8
Nyelvi készségfejlesztés 24
Munkavallal6i szokincs 24
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10067-12 Gépiras és dokumentumkészités, iratkezelés

Vakiras alapjai 144 35

Dokumentumok szerkesztése, készitése, szovegszerkesztd programok 108 25

Uzleti levelezés sajatossagai 18

Hivatali, tizleti és maganlevelezés 18

Uzleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitisa 108 50
A hivatali, iizleti élet levelezésének lebonyolitasa 90 35
10070-12 Munkahelyi kommunikcié | |

Kommunikacié folyamata, fajtai, etikett és protokollszabalyok 63

Nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok, 63

Uzleti nyelvi kultira 48 5
Uzleti magatartas, tarsalgéasi protokoll 48 5
A viselkedéskultira szabalyai 48 5

10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok ‘ ‘

Gazdasag alapelemei 72
A pénz fogalma, funkcidi. A magyar bankrendszer 45
Gazdalkodasi ismeretek 27
A jogszabalyok érvényessége, hatalya, jogagak 45
Szerzédésfajtak, szerzédéskotés kovetelményei 45
Villalkozasi alapfogalmak 36
Villalkozas mitkodtetése 36
Villalkozas dokumentécioja 36

10073-12 Titkari iigyintézés

Az irodai adminisztracio alapjai 96
Iroda targyi feltételei, készletgazdalkodés 96
Ugyviteli alapismeretek 32
Ugyviteli bizonylatok, folyamatok, iigyviteli rend, programcsomag 32
Pénziigyi és szamviteli elirasok 32

Adozassal kapcesolatos kotelezettségek

10072-12 Rendezvény- és programszervezés

A rendezvényszervezés folyamata, teend6i, dokumentumai 48

A PR szerepe a gazdasagi életben, célja, feladata

Rendezvények forgatokdnyvének elkészitése 96

Koltségkalkulacio készités, programokhoz, rendezvényekhez 96
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10071-12 Hivatali kommunikdcié magyar és idegen nyelven

Uzleti kommunikaci6 szabalyai 40
Verbalis és nem verbalis jelek a kommunikéacidban 40
Idegen nyelv hasznalata hivatalban, irodaban, rendezvényeken 112
Titkari feladatok elvégzése irdsban és szoban az adott idegen nyelven 112
Szabadsav 58 86 52 76

Osszoraszam

heti 6raszam

Osszoraszam

Felndttoktatas keretében esti munkarendben a hatdlyban 1évd torvények alapjan eldirt

oraszamban torténik a szakképzeés.
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KERESKEDO 54 341 01

A 118. sorszamu Keresked6 megnevezésti szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye
1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonosito szama: 54 341 01
1.2. Szakképesités megnevezése: Kereskedd
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 960-1440
2. EGYEB ADATOK

2.1. A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —
2.2. Szakmai el6képzettség: —
2.3. El6irt gyakorlat: —
2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények: sziikségesek
2.5. Palyaalkalmassagi kdvetelmények: —
2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 60%
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%
2.8. Szintvizsga: —
2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idétartama:

5 évfolyamos képzés esetén a 9. évfolyamot kovetéen 70 ora, a 10. évfolyamot kdvetéen 105 ora, a 11.

évfolyamot kdvetden 140 ora;
2 évfolyamos képzés esetén az elsd szakképzési évfolyamot kdvetéen 160 ora
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3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betdltheté munkakor(dk), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1. FEOR szama FEOR megnevezése A szakképesitéssel betolthet6 munkakor(ok)
3.1.2. Ajandékkereskedd
3.1.3. Allatkereskedd
3.1.4. Autokereskedd
3.1.5. Bébi és gyermekruha kereskedd
3.1.6. Butor- és lakastextil-keresked6
3.1.7. Cipbkereskedd
3.1.8. Divataru keresked6
3.1.9. Dohany-bazarkereskedd
3.1.10. Edesség keresked
3.1.11. Elelmiszer- és vegyiaru-keresked
3.1.12, Fodraszcikk kereskedd
3.1.13. Galériatulajdonos, keresked6
3.1.14, Gumiabroncs kereskedd
3.1.15. Halkeresked6
3.1.16. Hasznaltauto kereskedd
3.1.17. Hasznaltcikk-kereskedd
3.1.18. Hasznaltruha-kereskedd
3.1.19. Haztartasifelszerelés-kereskedd
3.1.20. Hiradastechnikai- és elektronikaicikk-keresked6
3.1.21. Hirlaparus, trafikos
3.1.22. Hus és élelmiszerkereskedd
3.1.23. 5111 Kereskedd Jarmialkatrész kereskedd
3.1.24, Jatékkereskedo
3.1.25. Konyvkereskedd
3.1.26. Kotottaru kereskedd
3.1.27. Kultarcikk-keresked6
3.1.28. Meéteraru konfekciokereskedd
3.1.29. Miianyagaru kereskedd
3.1.30. Miikereskedd
3.1.31. Miiszaki bizomanyi kereskedd
3.1.32. Miiszaki- és elektronikaicikk kereskedd
3.1.33. Papir- és iro6szer kereskedd
3.1.34. Radidtelefon kereskedd
3.1.35. Régiségkereskedd
3.1.36. Sportszer- és jatékkereskedd
3.1.37. Szerencsejaték kereskedd
3.1.38. Szinesfém-kereskedd
3.1.39. Takarmany- és tapkereskedd
3.1.40. Tiizel6- és épitbanyag-kereskedd
3.1.41. Vas- és miiszaki kereskedd
3.1.42. Vegyes iparcikk kereskedd
3.1.43. Villamossagi cikk kereskedd
3.1.44, Viragkereskedd
3.1.45. Aruhazi osztalyvezeté
3.1.46. | 5112 Vezet6 eladd Aruhazi részlegvezetd
3.1.47. Szupermarket részlegvezetd
3.1.48. Kereskedelmi Boltvezeto

1333 tevékenységet folytatd
egység vezetdje

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:
Kiilonbozo arucikkek beszerzésével és értékesitésével foglalkozik, ellatja az adott kiskereskedelmi egység
szabalyszer(i lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, iranyitja, szervezi és ellendrzi a kiskereskedelmi
vallalkozas miikddését, ellatja a nyilvantartassal és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
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A szakképesitéssel rendelkez6 képes:
- vallalkozast 1étrehozni/miikodtetni/megsziintetni
- iranyitani, szervezni, ellendrizni a kereskedelmi egység tevékenységét
- marketing tevékenységet végezni
- megszervezni ¢és lebonyolitani a beszerzési tevékenységet
- megszervezni és lebonyolitani a készletezést, raktarozast, nyilvantartani a készleteket,
gazdalkodni a készletekkel
- megszervezni €s lebonyolitani az értékesitési tevékenységet
- ellatni a kereskedelmi egység szabalyszerti tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat
- ellatni a nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat
- felmérni és értékelni a piaci kdrnyezetet bolthaldzat 1étrehozéasa szempontjabol
- kivalasztani, kialakittatni a legkedvezObb kondicidju iizlethelyiségeket

- kialakitani a bolthalézat szabalyai szerint az iizlet kiilsé/belsé arculatat, valasztékat,
biztositani a személyi és targyi feltételeket

3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A | B | C
3.3.1. A kapcsolodo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosit6 szama megnevezése a kapcsolédas médja
3.3.3. - - -
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A | B
4.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az dllam altal elismert szakképesitések
szakmai kdvetelménymoduljairél sz616 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosité szama megnevezése
4.3. 10025-12 A kereskedelmi egység mitkodtetése
4.4, 11507-12 Az aruforgalom lebonyolitasa
4.5, 11508-12 Az aruforgalom tervezése, iranyitasa, elemzése
4.6. 10031-12 A f6bb arucsoportok forgalmazasa
4.7. 10032-12 Marketing
4.38. 10033-12 A vallalkozasok miikddtetése
4.9, 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiil6 képzések esetén)
4.10. 11499-12 Foglalkoztatas II.
4.11. 11500-12 Munkahelyi egészség €s biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5. 2. pontban eldirt valamennyi modulzaré vizsga eredményes
letétele.

Az iskolai rendszeri szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékliek az adott
kovetelménymodulhoz tartozé modulzard vizsga teljesitésével.
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5.2. A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége €s az eredményesség feltétele:

A | B | C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. azonosito . a modulzaré vizsga
\ megnevezése . , .
szama vizsgatevékenysége
5.2.3. 10025-12 A kereskedelmi egység miikodtetése gyakorlati
5.2.4. 11507-12 Az aruforgalom lebonyolitasa szobeli
5.2.5. 11508-12 Az aruforgalom tervezése, iranyitasa, elemzése | irasbeli
5.2.6. 10031-12 A f6bb arucsoportok forgalmazasa gyakorlati
5.2.7. 10032-12 Marketing szobeli
5.2.8. 10033-12 A vallalkozasok miikddtetése irasbeli
5.2.9. 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiild képzések irasbeli
esetén)
5.2.10. 11499-12 | Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.11. 11500-12 | Munkahelyi egészség és biztonsag irasbeli

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsoldddé modulzaré vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eléirt
feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Az aruk forgalmazasa

A vizsgafeladat ismertetése: A kereskedelmi egységben kijeldlt termékcsoport példdjan keresztiil bemutatja
az aruforgalmi tevékenység szabalyszerl feladatait, bizonylatait

A gyakorlati vizsga végrehajtasa a IV. Szakmai kdvetelmények fejezetben megadott kovetelménymodulok
alabbi témakoreibol 6sszeallitott tételsor alapjan torténik:

Elvégzi egy kijeldlt arucsoport atvételét, ellendrzi bizonylatait, ismerteti az aru/géngyoleg ellenérték
kifizetésének menetét

Arut ajanl a vevének, segiti a vasarlasi dontésben, tajékoztatja az aruval kapcsolatos szolgéltatasokrol az
értékesitett termékrol szamlat készit

Bemutatja a kereskedelmi egységben alkalmazott vagyonvédelmi, arumozgatd és arazd gépek, eszkozok,
berendezések fajtait, kezelési szabalyait

Bemutatja a pénztaros feladatait, a pénztargépek szerepét, az ellenérték elszamolas szabalyait,
pénztarbizonylatot készit

Bemutatja az élelmiszerek és vegyiaruk tarolasara, értékesitésére vonatkozo eldirasokat, szabalyokat
Bemutatja a miiszaki aruk hasznalatat és kezelését, meggy6zodik tizemképességiikrol

A vizsgafeladat idotartama: 30 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 40%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: A vallalkozas miikodtetése

A vizsgafeladat ismertetése: Az irasbeli kozpontilag 0Osszeallitott vizsgakérdések a 4. Szakmai
kovetelmények fejezetben megadott kovetelménymodulok alabbi témakoroket tartalmazzak:

A vallalkozasi formak és azok jellemzoi

Az iizleti terv tartalma, felépitése

Vagyon fogalma, tagolasa, a mérleg szerkezete, az eredménykimutatas adatainak értelmezése, felhasznalasa a
dontésekben

A forgalom-alakulas, gazdalkodas értékeléséhez sziikséges alapvetd statisztikai elemzési modszerek

A sziikséges 1étszam és munkakorok megallapitdsdnak szempontjai

A munkaszerz6dések megkotésére, felbontasara vonatkozo6 jogszabalyok

Készletgazdalkodés, mutatdoszamai, értelmezésiik, hatdsuk az eredményre

Pénzforgalomhoz kapcsoldodd bizonylatok fajtai, kitoltésiik szabalyai

Aruforgalmi jelentés szerepe, tartalma, kitoltésének szabélyai

A vizsgafeladat idétartama: 120 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30%

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység
56



A vizsgafeladat megnevezése: Az aruforgalommal kapcsolatos feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: Valaszadas a szakmai kdvetelmények alapjan Osszeallitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre. A szobeli kozpontilag oOsszeallitott vizsga kérdései a 4. Szakmai
kovetelmények fejezetben megadott kovetelménymodulok alabbi témakoreit tartalmazzak:

A piackutatas céljai, modszerei, egy piackutatasi folyamat megtervezése

Ertékesitési akcid elékészitése, megtervezése, értékelése

A mennyiségi és mindségi aruatvétel feladatai, a hibas teljesitésb6l adodo teenddk

Az aruk szakmai szabalyok-arculat szerinti kihelyezésének, az arak feltiintetésének szabalyai

A készpénzzel és készpénzkiméld modon fizetés lehetdségei, szabalyai

A fogyasztoi érdekvédelem eldirdsai, a vevéreklamacio intézésének szabalyai

Az éru és vagyonvédelmi rendszerek jellemz6i, berendezések fajtai, hasznalata

A leltarozasi bizonylatok szerepe, tartalma, leltareredmény megallapitasa

Az arukhoz elGiras szerint csatolanddé dokumentumok megléte, szabalyszeriisége, a termékcimkék

informaci6 tartalma

Baleset-, munka-, tliz- és kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok, jogszabalyok

A vizsgafeladat idtartama: 30 perc (felkésziilési id6 20 perc, valaszadasi id6 10 perc)
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 30 %

54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidészakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési itmutatoira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhato
segédeszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos el6irasok az allami szakképzési és felndttképzési szerv http://www.munka.hu
cimii weblapjan érhetdk el a Szak- és felndttképzés Vizsgak meniipontjaban.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai:—

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkézok
minimumat meghatirozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Arutérold rendszer
6.3. Meérdeszkozok
6.4. Pénztargép
6.5. Hitéberendezés
6.6. Szeleteld
6.7. Anyagmozgat6 eszkdz
6.8. Pultrendszer
6.9. Irodai eszk6zok
6.10. Biztonsagi berendezések
6.11. Arazé gép
6.12. Kédleolvaso
6.13. Szamitogép
6.14. Telefon, fax
6.15. Nyomtatd
6.16. Internet kapcsolat
6.17. Vagoeszkozok
6.18. Létra
6.19. Kartyaolvaso
6.20. Formanyomtatvanyok, bizonylatok

7.EGYEBEK
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8. A képzés oraterve

tanévek
Tantargy 1. (36 hét) 2. (32 hét)
ea gy |OGY| ea | gy

11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

Munkavédelmi alapismeretek
Munkahelyek kialakitdsa
Munkavégzés személyi feltételei

Munkaeszk6zok biztonsaga

Munkakdrnyezeti hatasok

AN

Munkavédelmi jogi ismeretek
11499-12 Foglalkoztatas II.

Munkajogi alapismeretek
Munkaviszony létesitése

Allaskeresés

E N

Munkanélkiiliség
11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiilé képzések esetén)

Nyelvtani rendszerzés 1 8
Nyelvtani rendszerezés 2 8
Nyelvi készségfejlesztés 24
Munkavallal6i szokincs

10032-12 Marketing

Marketing alapismeretek I.

Marketingkommunikacio 1.

Marketing alapismeretek I1.

Marketingkommunikacio II. 18

11508-12 Az aruforgalom tervezése, iranyitasa, elemzése

Az aruforgalom tervezése 110

Az iizleti tevékenység eredményessége, elemzése 270

Uzleti levelezés

Vezetési alapismeretek 1.

Vezetési alapismeretek II.

Az lizleti tevékenység eredményessége, elemzése a gyakorlatban 1.

Az iizleti tevékenység eredményessége, elemzése a gyakorlatban II. 108 | 80

11507-12 Az aruforgalom lebonyolitasa

Altaléanos aruismeret alkalmazasa 2

Aruforgalmi tevékenységek 126




Az aruforgalmi tevékenységek gyakorlata 1.

54
Az aruforgalmi tevékenységek gyakorlata II. 90 60
10033-12 A vallalkozasok miikodtetése

Vallalkozasi alapismeretek 20
A véllalkozas er6forrasa és vagyona 27
A véllalkozasok személyi és targyi feltételei 27
Vallalkozasok gazdalkodasa 27
Az lizleti terv 27
| Véllalkozisi ismeretek gyakorlat | | | [ [ea]
Vallalkozasi alapismeretek 8
A vallalkozas er6forrasa és vagyona 14
A vallalkozasok személyi és targyi feltételei 14
Vallalkozasok gazdalkodasa 14
Az iizleti terv 14

10025-12 A Kkereskedelmi egység miikodtetése

Jogszabalyok alkalmazésa 34
Pénzforgalmi el6irdsok betartasa 42
Bizonylatkitoltés 52

A mikidtetés szabilyaigyakortat | | [ [ 4]
Jogszabalyok alkalmazédsa 20
Pénzforgalmi eldirasok betartasa 22
Bizonylatkitoltés 22

10031-12 A f6bb arucsoportok forgalmazasa

Elelmiszer- és vegyi aruk ismerete és forgalmazasa 66
Ruhazati aruk ismerete és forgalmazasa 66
Butor- és lakastextil druk ismerete és forgalmazasa 54
Miiszaki 4ruk ismerete és forgalmazasa 54

Elelmiszer- és vegyi aruk ismerete és forgalmazasa 62
Ruhazati aruk ismerete és forgalmazésa 62
Butor- és lakastextil 4ruk ismerete és forgalmazasa 50
Miiszaki 4ruk ismerete és forialmazésa 50
Ertékesités idegen nyelven I. 32

Ertékesités idegen nyelven I1. 32

Szabadsav 86 58 76 52

Osszéraszam 842
heti 6raszam 35

Osszéraszam 1260

Felnéttoktatas keretében esti munkarendben a hatalyban 1évé torvények alapjan eldirt
oraszamban torténik a szakképzés.
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7. INFORMATIKAI RENDSZERGAZDA 54 481 04

A 9. sorszamu Informatikai rendszergazda megnevezésii
szakképesités szakmai és vizsgakévetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonosito szama: 54 481 04
1.2. Szakképesités megnevezése: Informatikai rendszergazda
1.3. Iskolai rendszert szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az draszam: 960-1440
2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: -
2.2. Szakmai el6képzettség: -
2.3. Eloéirt gyakorlat: -
2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények: -
2.5. Palyaalkalmassagi kovetelmények: -
2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 40%
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%
2.8. Szintvizsga: -

2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama:

5 évfolyamos képzés esetén a 9. évfolyamot kovetéen 70 ora, a 10. évfolyamot kdvetden 105 ora,

a 11. évfolyamot kovetéen 140 oOra;
2 évfolyamos képzés esetén az elso szakképzési évfolyamot kdvetéen 160 dra

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor(ok), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1 FEOR szima FEOR megnevezése A szakképesitéssel
betolthet6 munkakor(6k)
3.1.2. 3141 Informatikai és kommunikacios Szamitogép telepitd
rendszereket kezel6 technikus Szamitogép-szereld
3.1.3. 3142 Informatikai és kommunikacios Szamitogép kezeld/operator
rendszerek felhasznaldit tamogatd Informatikai tigyfélszolgalati
technikus munkatars
|Alkalmazas adminisztrator
3.14. 3143 Szamitogéphalozat- és rendszertechnikus(Szoftvertelepitd
Informatikai rendszergazda
Halozatlizemeltetd
3.15. 3144 \Webrendszer- (halozati) technikus \Webmester
|Adatbazis adminisztrator
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3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

Az Informatikai rendszergazda a kis- és kozepes vallalat, intézmény, szervezet informatikaért felelds
vezetdjének kozvetlen munkatarsa, vagy kihelyezett informatikai szolgaltatasokat végzd cégben elsé szintl
tamogatoi feladatokat lat el. Megfeleld mélységili (elméleti és gyakorlati) informatikai, halozati ismeretei
birtokaban részt vesz a munkahely infokommunikacioés halozatanak kialakitasaban és miikodtetésében.
Koncepcionalis kérdésekben feladata elsdsorban a dontések eldkészitése, mig megvalodsitasban a koordinalo
feladatok ellatasa. Egylittmiikddik a rendszerszervezokkel, szoftverfejlesztokkel.

Felelosségi korébe tartozik a vallalatndl miikodo informatikai halozati eszkozok, szerverek ¢és
munkadallomasok, tovabba az informatikai alkalmazdsok Osszehangolt mikodésének ¢és folyamatos
frissitésének biztositasa, melynek révén hozzajarul a szervezet teljesitményének folyamatos noveléséhez, a
szervezet céljainak eléréséhez.

Az Informatikai rendszergazda készségei megfelelnek az agazati belépd és kodzépszintll iparagi vizsgak
mindsitési kovetelményeinek.

A szakképesitéssel rendelkez képes:

Szamitogépet kezelni, lizemeltetni;

Irodai alkalmazasokat, multimédias és kommunikaciés alkalmazasokat telepiteni, karbantartani és hasznalni;
Szamitogépek és perifériaik hardveres szerelési, karbantartasi és javitasi munkainak elvégzésére;
Munkaallomasok operacids rendszerének telepitésére és karbantartasara;

Munkéjaban alkalmazni az alapvetd halozati fogalmakat és technologiakat;

Halozati operacios rendszerek telepitésére, lizemeltetésére és karbantartasara;

Alapvet6 Internetes szolgaltatasok telepitésére és karbantartasara;

Kisebb helyi halozatot kiépiteni, feliigyelni ¢s menedzselni;

LAN/WAN halozati eszk6zok telepitésére, konfiguralasara és tizemeltetésére;

LAN/W AN halozatok tesztelésére, hibaelharitasara;

LAN/W AN halézatok biztonsagat biztositani;

Kisebb otthoni, irodai (SOHO) és kdzepes méretii haldzatok haldzatfeliigyeleti és haldzattervezési feladatait
elvégezni;

Informatikai biztonsagi eszkozoket, tlizfalakat és virusvédelmi szoftvereket telepiteni és konfiguralni;
Munkavallalassal, vallalkozassal kapcsolatos ismereteit hasznositani, beruhdzast el6késziteni, végrehajtani;
Kisebb projekteteket menedzselni;

Adatbazisokat kezelni, adatbazis szolgaltatasokat igénybe venni és adatbazis miiveleteket végezni,
Programozasi alapismeretek birtokaban, alkalmazdi és/vagy webes feladatokat megoldani;

Webes kiszolgaloi rendszert iizemeltetni;

Vezeték nélkiili haldzatot telepiteni, konfiguralni és tizemeltetni;

VolIP rendszereket telepiteni, konfiguralni és iizemeltetni;

Virtualizalt kiszolgaloi kornyezetet tizemeltetni.

3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A | B | C
3.3.1. A kapcsolédo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosité szama megnevezése a kapcsolédas modja
3.3.3. 51481 01 |Adatbazis-kezeld részszakképesités
3.3.4. 51 481 02 Szoftveriizemeltetd- részszakképesités
alkalmazasgazda
3.3.5. 51 481 03 \Webmester részszakképesités

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A | B

41 A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az dllam altal elismert

- szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairoél sz6l6 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonositoé szama megnevezése
4.3. 10815-12 Informaciotechnoldgiai alapok
44. 10826-12 Szakmai életpalya-€pités, munkaszervezés, munkahelyi kommunikacio
4.5. 10817-12 Halozatok, programozas és adatbazis-kezelés
4.6. 10828-12 Vallalati halozatok iizemeltetése és feliigyelete
4.7. 10827-12 Halozati operacios rendszerek €s szolgaltatasok
4.8. 11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiilé képzések esetén)
4.9. 11499-12 Foglalkoztatas II.
4.10. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag
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5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgéara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban eléirt valamennyi modulzard vizsga eredményes
letétele.

Az iskolai rendszerti szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiiek az adott
kovetelménymodulhoz tartozé modulzaré vizsga teljesitésével.

5.2. A modulzar¢ vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A | B | C

5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. | azonosito megnevezése a modulzaré vizsga

szama vizsgatevékenysége
5.2.3. | 10815-12 Informaciotechnoldgiai alapok irasbeli (online teszt)
5.2.4. | 10826-12 Szakmai életpalya-épités, munkaszervezés, szobeli

munkahelyi kommunikacid

5.2.5. | 10817-12 Halozatok, programozas és adatbazis-kezelés gyakorlati, irasbeli (online teszt)

5.2.6. | 10828-12 Vallalati halozatok iizemeltetése €s feliigyelete gyakorlati, irasbeli (online teszt)

5.2.7. | 10827-12 Halozati operacios rendszerek és szolgaltatasok | gyakorlati

5.2.8. | 11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiild képzések irasbeli
esetén)

5.2.9. | 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli

5.2.10. | 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag irasbeli

Egy szakmai kdvetelménymodulhoz kapcsolddé modulzard vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eldirt
feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei ¢s vizsgafeladatai:
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A)
A vizsgafeladat megnevezése: Halozatok konfiguraldsa

A vizsgafeladat ismertetése: A gyakorlati vizsgan a jelolt egy halozati feladatot old meg szimulalt
kornyezetben vagy valds eszkozokon a Halozatok, Vallalati halozatok lizemeltetése és feliigyelete
témakoreiben, az altala megismert szimulacios eszkéz vagy az éaltala megismert hardver eszk6zok
felhasznalasaval.

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc

A vizsgafeladat értékelési silyaranya: 20%

B)
A vizsgafeladat megnevezése: Halozati szolgaltatasok telepitése €s lizemeltetése

A vizsgafeladat ismertetése: A gyakorlati vizsgan a jelolt egy Osszetett feladatot old meg az Vallalati
halézatok tlizemeltetése és feliigyelete, Halozati operacios rendszerek és szolgaltatasok témakoreiben, az
altala megismert hardver/szoftver eszk6z6k felhasznalasaval.

A vizsgafeladat id6tartama: 150 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30%

C)
A vizsgafeladat megnevezése: Adatbazis-kezelés

A vizsgafeladat ismertetése: A gyakorlati vizsgan a jeldlt kapcsolodik egy SQL kiszolgalon talalhato
adatforrashoz és a kijelolt feladatnak megfeleld adatbazis-kezelési és lekérdezési miiveleteket hajt végre a

,,Halozatok, programozas és adatbazis-kezelés” modul adatbazis-kezelés témakdreihez kapcsolodoan.

A vizsgafeladat idétartama: 30 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 5%
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D)
A vizsgafeladat megnevezése: Weblapkészités, programozas

A vizsgafeladat ismertetése: A gyakorlati vizsgan a jelolt egy webes dokumentumot készit el, és egy ehhez
kapcsolddod programozasi feladatot old meg a ,Halozatok, programozas ¢és adatbazis-kezelés” modul
programozas ¢és weblapkészités témakoreihez kapcsolodoan, az altala megismert szoftver eszkozok
felhasznalasaval.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 10%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A)
A vizsgafeladat megnevezése: Informacidtechnoldgiai alapok

A vizsgafeladat ismertetése: Az irasbeli kozpontilag Osszeallitott vizsga kérdései a 4. Szakmai
kovetelmények fejezetben megadott ,Informacidtechnologiai alapok” modul témakoéreinek mindegyikét

tartalmazzak.

A vizsgafeladat idGtartama: 25 perc
A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 5%

B)
A vizsgafeladat megnevezése: Halbzatok

A vizsgafeladat ismertetése: Az irasbeli koOzpontilag Osszeallitott vizsga kérdései a 4. Szakmai
kovetelmények fejezetben megadott ,,Vallalati halozatok iizemeltetése és feliigyelete”, tovabba a ,,Halozatok,

programozas és adatbazis-kezelés” modul halozatok témakdreinek mindegyikét tartalmazzak.

A vizsgafeladat idotartama: 50 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 10%

5.3.3. Szobeli vizsgatevékenység

Valaszadas a vizsgakovetelmények alapjan sszeallitott, elore kiadott tételsorokbol huzott kérdésekre

A vizsgafeladat megnevezése: Halozatok, munkaszervezés
A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli kozpontilag Osszeallitott vizsga kérdései a 4. Szakmai kovetelmények
fejezetben megadott ,,Szakmai életpalya-épités, munkaszervezés”, tovabba a ,Haldzati, programozas és

adatbazis-kezelés” témakorok mindegyikét tartalmazzak.

A vizsgafeladat idotartama: 30 perc (felkésziilési id6 20 perc, valaszadasi id6 10 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 20%

54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidGszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési Gitmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhato

segédeszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos eléirasok az allami szakképzési és felnéttképzési szerv http://www.munka.hu/
cimii weblapjan érheték el a Szak- és felnbttképzés Vizsgak meniipontjaban

Az 5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység A, B, C és D pontja soran a jelolt, a feladat kidolgozasa kdzben sajat
jegyzeteit és a vonatkozo6 kézikonyveket hasznalhatja.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai: -
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6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1 A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkézok minimumat
o meghatarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. 12 db tanuldi és 1 db oktatdi szamitogép Internet kapcsolattal
3 db kis- és kozepes halozatok forgalomiranyitasi feladataira és internet-kapcsolatanak
biztositasara alkalmas modularis integralt forgalomiranyito
6.4 3 db kis- és kdzepes halozatok kapcsolasi feladataira alkalmas, VLAN-képes,
o menedzselhetd kapcsold
6.5. 2 db multifunkcios vezetéknélkiili forgalomiranyito
6.6. 2 db laboratériumi kiszolgaloi feladatokra alkalmas PC
6.7. 1 db laboratériumi tigyfél operacios rendszer futtatasara alkalmas PC vagy laptop
1 db laboratériumi iigyfél operacios rendszer futtatasara alkalmas, vezetéknélkiili
6.8. . . p
interfésszel rendelkezé PC vagy laptop
6.9. Halozati szimulacios szoftver
6.10. Ethernet és soros kabelek
6.11. UTP kabelezéshez szerszamok
6.12. Kabelteszter

7. EGYEBEK
A vizsgabizottsagi tagot delegald szakmai szervezet megnevezése, elérhetsége:
A Magyar Kereskedelmi és Iparkamara és az Informatikai, Tavkozlési és Elektronikai Vallalkozasok Szovetsége

kozti egylittmiikodés alapjan, a vizsgabizottsagi tagok delegalasa a teriileti kamarak és az IVSZ kozos javaslata
szerint torténik. A teriileti kamarak minden esetben az IVSZ-szel kdzos vizsgabizottsagi tagot jeldlnek ki.

8. A képzés oraterve

tanévek

Tantargy 1. (36 hét) 2. (32 hét)

ea gy |OGY | ea | gy
00 ahelyi egészség és biztonsag

Munkahelyi egészség és biztonsag 18

Munkavédelmi alapismeretek

Munkahelyek kialakitasa

Munkaeszkozok biztonsaga

Munkakdrnyezeti hatdsok

4
4
Munkavégzés személyi feltételei 2
2
2
4

Munkavédelmi jogi ismeretek

A90 0ola 0

Foglalkoztatas II. 16

Munkajogi alapismeretek

Allaskeresés

4
Munkaviszony létesitése 4
4
4

Munkanélkiiliség
498 oglalkoztats érettséoire épiilé képzése

Foglalkoztatas 1. 64

Nyelvtani rendszerzés 1

Nyelvtani rendszerezés 2 8

Nyelvi készségfejlesztés 24

Munkavallaloi szokincs 24
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10815-12 Informaciétechnolégiai alapok

10826-12 Szakmai életpalya-épités, munkaszervezés, munkahelyi
kommunikacié

Bevezetés a szamitogépes architektirakba 27
Szoftverismeretek 18
Informaciotechnologiai biztonsag alapjai 9

Szamitogép Gsszeszerelése 24 25
Telepités és konfiguralas 36 25
Megel6z6 karbantartas 12

Allaskeresés, foglakoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése 4
Szervezeten beliili szerep, irdnyitds, munkaszervezés, kommunikacid 4
Informaciogyijtés, -kezelés, tajékozodas 4
Munkavégzés projektekben 8
Pénziigyi, vallalkozasi feladatok 8
Munka- és balesetvédelem, elsGsegélynytjtas 2
Mindség-ellenérzés, mindségbiztositas, mindségiranyitas 4
Kornyezetvédelem, koérnyezeti fenntarthatosag, veszélyes anyagok kezelése 2
Allaskeresés, foglakoztatésra irdnyuld jogviszony létesitése 8
Szervezeten beliili szerep, irdnyitds, munkaszervezés, kommunikacid 12
Informaciogyiijtés, -kezelés, tajékozodas 8
Munkavégzés projektekben 20
Pénziigyi, vallalkozasi feladatok 16
Munka- és balesetvédelem, elsésegélynyujtas 2
Mindség-ellendrzés, mindségbiztositas, mindségiranyitas 4

Kornyezetvédelem, koérnyezeti fenntarthatosag, veszélyes anyagok kezelése

10817-12 Halézatok, programozas és adatbazis-kezelés

Programozas alapismeretek 6

Adattipusok 20

Programozas elemei 6

Programozasi tételek 40

Adatstrukturak 30
Programtervezés 24

Adatbazisok 18

Programozasi nyelvek 20
Objektumorientalt programozas 60 18
Programozasi nyelv ,,A” 80 20
Allomanykezelés 18 6
Web-programozas alapjai 74 16
Adatbazis fejlesztés 36
Otthoni és kisvallalati halozatok 72

Kis- és kozepes lizleti haldzatok, internetszolgaltatok (ISP) 72
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Otthoni ¢s kisvallalati halozatok gyakorlat 144
Kis- és kozepes iizleti halozatok, internetszolgaltatok (ISP) gyakorlat 144

10827-12 Halézati operacios rendszerek és szolgaltatasok

Windows Server telepitése és lizemeltetése 80
Linux kiszolgal6 telepitése és iizemeltetése 80
Kiilonb6z6 haldzati operacios rendszerek integracidja 16

Windows Server telepitése és iizemeltetése 96
Linux kiszolgal6 telepitése és lizemeltetése 96
Kiilénbozé hilozati operacios rendszerek integracidja 32

10828-12 Vallalati halozatok iizemeltetése és feliigyelete

Kapcsolés és forgalomiranyitas vallalati hilozatokban 96

Szamitogép haldzatok tervezése és timogatasa

Kapcsolds és forgalomiranyitas vallalati hilozatokban gyakorlat 96
Szamitogép haldzatok tervezése és tamogatasa gyakorlat 96
IT halozat biztonsig | [ e ] |
IT héldzat biztonsig gyakorlat 64
Szabadsav 58 86 52 76

Osszoraszam 454 806 ‘ 160 564 556

heti 6raszam 35 ‘ 35
Osszéraszam 1260 ‘ 160 1120

Felnottoktatas keretében esti munkarendben a hatalyban 1év6 torvények alapjan eldirt
oraszamban torténik a szakképzés.
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8. GYAKORLO APOLO 52 72301

A 149. sorszami Gyakorlé apol6 megnevezésii szakképesités szakmai és
vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositd szama: 52 723 01
1.2. Szakképesités megnevezése: Gyakorlo apold
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az draszam: -

2. EGYEB ADATOK

2.1. A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség, vagy iskolai eloképzettség hianyaban
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: -
2.2. Szakmai el6képzettség: -
2.3. Eldirt gyakorlat: -
2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2.5. Palyaalkalmassagi kdvetelmények: -
2.6. Elméleti képzési 1d6 aranya: 50 %
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 50 %
2.8. Szintvizsga: -
2.9. Az iskolai rendszerli képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idétartama:
5 évfolyamos képzés esetén a 9. évfolyamot kdvetden 70 ora, a 10. évfolyamot kdvetden 105
oOra, a 11. évfolyamot kovetden 140 ora;
2 évfolyamos képzés esetén az elsd szakképzesi évfolyamot kdvetden 160 ora

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzobben betdltheté munkakor(6k), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1. FEOR FEOR megnevezése A szakképesitéssel betolthet6
szama munkakor(ok)
3.1.2. e o Altalanos apold
3.1.3. 3311 Apolo, szakipol6 Gyakorl6 apold
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3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A gyakorld apoldé munkajat az egészségligyi ellatorendszer egyes teriiletein az ellatdo team
tagjaként végzi.

A gyakorld apold korszerti elméleti tudassal és gyakorlati tapasztalattal rendelkezik,
kompetencia szintjiiknek megfelelden, feleldsen vesz részt az egészségiigyi ellatds megeldzo-,
gyogyitd-, gondozo- és rehabilitacids folyamataiban.

A szakképesitéssel rendelkez6 képes:

— az éapolasi folyamat megvaldsitasaban részt venni

— tevékenységét apolo iranyitasa mellett, a jogi €s etikai normakat betartva végezni

— munkaja soran biztonsagos ¢és mindségi betegellatast megvaldsitani

— alapapolasi tevékenységet végezni, az egyén, csalad, és/vagy kozosség
sziikségleteinek megfelelden

— vizsgalatoknal, beavatkozasoknal el6késziteni és segédkezni

— megfigyeld tevékenységet végezni

— a hatalyos jogszabalyokat betartva dokumentécids tevékenységet végezni

— az apolas eszkozeit adekvatan alkalmazni, karbantartani

— a slirgdsségi eseteket felismerni, az életveszElyt jelentd allapotok ellatdsdban részt
venni

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A | B | C
3.3.1. A kapcsolodo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosité szama megnevezése a kapcsolodas modja
3.3.3. 5572301 Apold szakképesités-raépiilés

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A | B
4.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal
elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol sz6lo
kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosito megnevezése
szama
4.3. 11221-12 | Alapépolas
4.4, 11110-12 | Egészségiigyi alapismeretek
4.5. 11222-12 | Klinikumi ismeretek
4.6. 11151-12 | Diagnosztikus és terdpids beavatkozasok felndtt betegnél
4.7. 11152-12 | Egészségnevelo és -fejlesztd tevékenység
4.8. 11498-12 | Foglalkoztatas |
4.9. 11499-12 | Foglalkoztatas II.
4.10. 11500-12 | Munkahelyi egészség és biztonsag
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5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Az iskolai rendszeri szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban
foglaltak szerint teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint

— egyenértékiiek az adott kovetelménymodulhoz tartozé modulzard vizsga teljesitésével.

5.2. A modulzar¢ vizsga vizsgatevékenysége ¢s az eredményesség feltétele: -

A | B | C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. | azonosité . a modulzaro vizsga
. megnevezése . , .
szama vizsgatevékenysége
523. |- - -

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolodé modulzard vizsga akkor eredményes, ha a
modulhoz el6irt feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelheto.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei ¢és vizsgafeladatai:
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Diagnosztikus és terdpids beavatkozasokhoz kapcsolodd
apolasi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése:

Feladatleirasban rogzitett diagnosztikus és/vagy terapias beavatkozas koriili dpolasi feladatok
(betegtajékoztatds, elokészités, beavatkozds alatti asszisztalas, betegmegfigyelés, vizsgalati
minta laboratoriumba juttatasa és kapcsolodd dokumentacios feladatok) elvégzése.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 60%

5.3.2. Kozponti irdsbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Elméleti ismeretek reprodukalésa

A vizsgafeladat ismertetése: Kozpontilag Osszeallitott feladatsor, amely a 4. Szakmai
kovetelmények fejezetben megadott Alapapolas, Egészségiigyi alapismeretek, Klinikumi
ismeretek, Diagnosztikus és terapias beavatkozasok felndtt betegnél , Egészségnevel6 és -
fejlesztd tevékenység kdvetelménymodulokhoz tartozé témakorok mindegyikét tartalmazza

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 15%

5.3.3. Szdbbeli vizsgateveékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Elméleti ismeretek szobeli felidézése

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenys€ég kozpontilag Osszedllitott
vizsgakérdései a 4. Szakmai kovetelmények fejezetben szereplé Alapapolds, Egészségiigyi
alapismeretek, Klinikumi ismeretek, Diagnosztikus és terapias beavatkozasok felndtt betegnél
, Egészségneveld és -fejlesztd tevékenység szakmai kovetelménymodulok témakoreinek
mindegyikét tartalmazza.
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A vizsgafeladat id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, véalaszadasi id6 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 25%

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidOszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a
vizsgan hasznalhato segédeszkozokre vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és felndttképzési szerv
http://www.munka.hu/ cimii weblapjan érhetok el a Szak- és felnottképzés Vizsgak
meniipontjaban

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai: -

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok
minimumat meghatarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2.  |Alapszintli ujraélesztés eszkoze (szimulator)

6.3. A beteg ember komfortérzésének biztositasahoz sziikséges eszkdzok
6.4. [Betegagy és tartozékai, ¢jjeli szekrény, karosszék

6.5. |A beteg kényelmét szolgald eszk6zok

6.6. |Dokumentéciok

6.7.  [Eletjelek mérésére szolgald eszkozok
6.8. EKG késziilék
6.9 Testsuly, testmagassag és derékkorfogat mérésére szolgald eszkdzok

6.10. [[nfzid és injekcid adasahoz sziikséges eszkdzok (fantomok)
6.11. [Vércukor meghatarozo késziilék

6.12. |[Vércsoport meghatarozasdhoz sziikséges eszkdzok

6.13. |Apolasi fantom

6.14. |Felszerelt kotoz6 kocsi

6.15. [Felszerelt agyaz6 kocsi

6.16. |Fert6tlenitészerek és eszkdzok

6.17. |Diagnosztikai és terapids beavatkozasokhoz sziikséges eszkdzok
6.18. |[Elméleti oktatashoz és a demonstracids gyakorlatokhoz oktatohelyiség
6.20. |Oktatastechnikai eszk6zok (tdbla, projektor, szamitdgép)

6.21. |Szakmai dia- és foliasorozatok

7. EGYEBEK

A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:
Magyar Egészségiigyi Szakdolgozoi Kamara

1087 Budapest, Konyves Kalman krt. 76.

Levelezési cim: 1450 Budapest, Pf.: 214.

Telefonszam: +36 1 323 2070

Fax: +36 1 323 2079

E-mail: meszk@meszk.hu

A Gyakorld 4apold szakképesités képzésének szervezésekor figyelembe kell venni a
szakképesitések elismerésérdl szold Eurdpai Parlament és Tanacs 2005/36/EK. irdnyelvének,
3. szakasz 31. cikkében, valamint az V. mellékletében el6irt minimalisan kotelezd képzési
feltételeket.
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8. A képzés oraterve

tanévek
Tantargy 1. (36 hét) 2. (32 hét)
ea | gy |OGY| ea gy

11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

Munkavédelmi alapismeretek
Munkahelyek kialakitasa
Munkavégzés személyi feltételei

Munkaeszk6zok biztonsaga

Munkakdrnyezeti hatdsok

AN

Munkavédelmi jogi ismeretek
11499-12 Foglalkoztatas II.

Munkajogi alapismeretek

Munkaviszony létesitése

Allaskeresés

N R

Munkanélkiiliség
11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiilé képzések esetén)

Nyelvtani rendszerzés 1 8
Nyelvtani rendszerezés 2 8
Nyelvi készségfejlesztés 24
Munkavallal6i szokincs 24

y 7 e . .

11110-12 Egészségiigyi alapismeretek

Szakmai jogi és etikai ismeretek 18
Szociologia 18
Pszichologia 18
Pedagbgia 18
Egészségiigyi ellatorendszer 18
Népegészségiigy 18
Egészségfejlesztés 18
Kornyezet-egészségiligy 18
Kommunikacio 18
Orvosi latin 36
Specialis kommunikacio 18

11221-12 Alapapolas

Egészséges ember gondozasa 18
Akadalyozott ember gondozasa 18
Apolastudoméany 18
Apolaslélektan 18
Csecsemd és kisgyermekgondozas 36
Betegmegfigyelés 36
Apolasi beavatkozasok 36
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Apolastan-gondozastan gyakorlat

144

Egészséges csecsemd és gyermek gondozasa

56

Gondozasi feladatok felnéttkorban

32

Apolasi-gondozasi feladatok felndttkorban

Klinikumi ismeretek

342

56

Anatomia-¢élettan

72

Altalanos kértan

18

Mikrobioldgia-jarvanytan

18

Gyogyszertani alapismeretek

18

Belgyogyaszat

54

Sebészet és traumatologia

36

Gyermekgyogyaszat

18

Diagnosztikai alapismeretek

36

Terapias alapismeretek

36

Els6segélynyujtas — elso ellatas

36

Klinikumi gyakorlat

216

160

Belgyogyaszati gyakorlat

88

40

Sebészeti gyakorlat

88

40

Traumatologia

40

Csecsemd- és gyermekosztalyos gyakorlat
Dl1agno es terapias beavatkozasok felnott beteg

Diagnosztikus és terdpias szakismeretek

40

40

128

Biofizika

16

Biokémia

16

Gyogyszertan

32

Fizikalis vizsgalatok, betegvizsgalat

16

Eszk6z0s vizsgalatok

16

Terapias eljarasok

16

Perioperativ ellatas

16

Diagnosztikus és terapias beavatkozasok

80

Mintavétel laboratoriumi €s egyéb vizsgalatokhoz

16

Mindennapos beavatkozasok

16

Apoloi feladatok eszkozos vizsgalatoknal

16

Az épold gyogyszereléssel kapcsolatos feladatai

16

Apoloi feladatok terapias beavatkozasoknél

16

Klinikai gyakorlat

512

Diagnosztikus és terapias beavatkozasok belgyogyaszati profili osztalyon

96

Diagnosztikus és terapias beavatkozasok sebészeti profilu osztalyon

80

Diagnosztikus és terapias beavatkozasok mozgasszervi sebészeti profilu
osztalyon

40

Diagnosztikus és terapids beavatkozasok sziilészet-négyogyaszati osztalyon

40

Diagnosztikus és terapias beavatkozasok neurologiai osztilyon

40

Diagnosztikus és terapids beavatkozasok pszichiatriai osztalyon

40

Diagnosztikus és terapids beavatkozasok urologiai osztalyon

40

Diagnosztikus és terapias beavatkozasok kisklinikumi osztalyokon

80

Diagnosztikus és terapias beavatkozasok siirgdsségi osztalyon

56
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Egészségnevelés 16
Mentalhigiéne 16
Taplalkozastan-dietetika 32
Betegoktatas 16
Rehabilitacio 32
|Egésségnevelés-egésrsigfelesstés gyakorlat | [ [ [ ] 80 ]
Egészségnevelés gyakorlat 24
Edukacios gyakorlat 16
Rehabilitacio gyakorlat 40
Szabadsav 72 72 64 64

Osszoraszam 828

heti 6raszam 35
Osszéraszam 1260 160

Felndttoktatas keretében esti munkarendben a hatdlyban 1évd torvények alapjan eldirt
oraszamban torténik a szakképzés.
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9. APOLO 5572301

A 24, sorszamu Apol6o megnevezésii szakképesités-raépiilés szakmai és
vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités-raépiilés azonositd szdma: 55 723 01
1.2. Szakképesités-raépiilés megnevezése: Apold
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 1
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az draszam: -
2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: -
2.2. Szakmai el6képzettség: 52 723 01 Gyakorlo apold szakképesités
2.3. Eldirt gyakorlat: -
2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2.5. Palyaalkalmassagi kdvetelmények: -
2.6. Elméleti képzési 1d6 aranya: 50 %
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 50 %
2.8. Szintvizsga: -
2.9. Az iskolai rendszerli képzésben az 6sszefliggd szakmai gyakorlat idétartama: -
3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesités-raépiiléssel legjellemzdébben betdltheté munkakor(dk), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1. FEOR szama FEOR megnevezése A szakképesités-raépiiléssel
betéltheté6 munkakor(6k)
3.1.2. 3311 IApolo, szakapolo Apolo

74




3.2. A szakképesités-raépiilés munkateriiletének rovid leirasa:

Az 4pold munkajat onalldan, illetve mas egészségiigyi szakma képviseldivel egyiittmiitkodve
végzi, az egészségiigyi és szocialis ellatasi struktira minden teriiletén. Az apold hivatasat a
megeldzd, gyogyitdo, gondozd ¢€s rehabilitaciés folyamatban a multidiszciplinaris team
tagjaként kompetencia szintjének megfeleléen gyakorolja. Elméleti ismerete és a gyakorlati
tapasztalata alapjan képes a beteg sziikségleteinek megfeleld apolési, gondozasi szolgaltatast
nyujtani.

Szakmai kommunikaciot folytat a beteggel €s a hozzatartozojaval

Apolasi folyamatnak megfelel6en apolja, gondozza, segiti a beteget

Szakapolast végez

Beavatkozasok koriili &poloi tevékenységeket ellatja

Siirgdsségi esetekben, vészhelyzeteket felismer

Kompetencia szintjének megfelelden kozremikodik a prevencioban, egészségneveld
tevékenységben, edukécioban és rehabilitdcidban

Egészségligyi dokumentaciot vezet az érvényben 1évo jogszabalyban meghatarozott eldirasok
szerint

A szakképesités-raépiiléssel rendelkezd képes:

—munkajat Onalléan, vagy szakmai csoportban, a jogi és etikai normak
betartasaval, a szakmai szabalyoknak megfeleléen végezni

—munkajat a mindségbiztositas, mindségfejlesztés és az apolasi folyamat elvei
szerint szervezni

—apolasi folyamat megvalositasahoz szilikséges informéaciokat, eréforrasokat
feltarni, felhasznalni

—a felndtt ember/paciens ¢és csalddja, illetve a kozosség testi, lelki,
szociokulturalis jellemz6it a lehetd legnagyobb mértékben beilleszteni a
betegellatas menetébe

—a beteg feln6tt ember/paciens sajatos sziikségleteit feltarni, apoldsi
diagndzisokat felallitani, és a prioritdsok alapjan, tervezve végezni feladatait

—a beteg allapotvaltozasait észlelni, azokat értelmezni és donteni a tovabbi
ellatasi kompetenciarol

—holisztikus szemléletli, egyénre szabott &polast €és szakapolast nyQjtani, a
betegbiztonsagi szabalyok teljes korli figyelembevételével

—egészségneveld tevékenységet végezni, segiteni a beteget és annak csaladjat,
illetve a kozosséget az egészség lehetd legmagasabb fokanak elérésében, a
prevencio kiilonbozd szintjein

—a sajatos apolasi igényl beteget kompetenciaszintjének megfelelden ellatni

—siirgdsségi  eseteket,  vészhelyzeteket  felismerni,  sziikkség  esetén
elsOsegélynyujtast végezni, illetve kompetencidjanak megfeleld intézkedést

hozni

—a Dbetegellatds sordn alkalmazott eszkozoket adekvatan alkalmazni,
karbantartani

—személyiségét ¢€s szakmai tuddsiat folyamatosan, tervszerlien, tudatosan
fejleszteni
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3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A | B | C
3.3.1. A kapcsolodé szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosité szama megnevezése a kapcsolodas modja
3.3.3. 5272301 Gyakorlo apolo szakképesités
3.3.4. 5572303 Diabetologiai szaképold s szakképesités-raépiilés
edukator
3.3.5. 5572304 Epidemioldgiai szaképolo szakképesités-raéplilés
3.3.6. 5572305 Feln6tt intenziv szakapold szakképesités-raéplilés
3.3.7. 5572306 Foglalkozdsegészsegligyi szakkeépesités-raépiilés
szakapold
3.3.8. 5572307 Ceriatriai cs kronikus beteg o,y enesités-raépiilés
szakapold
3.3.9. 5572309 Hospice szakéapold szakképesités-raépiilés

3.3.10./55 723 10

Légzdszervi szakapolo

szakképesités-raépiilés

3.3.11.155 723 12

INefrologiai szakapolo

szakképesités-raépiilés

3.3.12.155 723 13

Onkologiai szakapolo

szakképesités-raépiilés

3.3.13.155 723 14

Pszichiatriai szakapold és
gyogyfoglalkoztatd

szakképesités-raépiilés

3.3.14.55 723 15

Stirgdsségi szakapolo

szakképesités-raéplilés

3.3.15.155 720 01

Egészségiigyi gyakorlatvezetd

szakképesités-raépiilés

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A
4.1. A szakképesités-raépiiléssel szakmai kovetelménymoduljainak az allam
altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol sz6lo
kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosito megnevezése
szama
4.3. 11113-12 Szakapolasi feladatok
4.4. 11114-12 Kompetenciabdvitd ismeretek az dpoldsban

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolai rendszerli szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban
foglaltak szerint teljesitett tantdrgyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint

— egyenértékiiek az adott kovetelménymodulhoz tartozé modulzard vizsga teljesitésével.

5.2. A modulzéré vizsga vizsgatevékenysége €és az eredményesség feltétele: -

A \ B \ C
5.2.1. A szakképesités-raépiilés szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. azonosito , a modulzard vizsga
. megnevezése . , .
szama vizsgatevékenysége
523. |- -

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsoloddé modulzard vizsga akkor eredményes, ha a

modulhoz eléirt feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei €s vizsgafeladatai:

76




5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Szakéapolasi feladatok elvégzése

A vizsgafeladat ismertetése: Apolasi folyamat 6nallé megvalésitasa feladatleirasban rogzitett
munkahelyzet ¢és paraméterek alapjan, asszisztalds diagnosztikus és  terapias

beavatkozéasoknal, eljarasoknal

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 60 %

5.3.2. Kozponti irdsbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Elméleti ismeretek reprodukalésa

A vizsgafeladat ismertetése: Kozpontilag Osszeallitott feladatsor, amely a 4. Szakmai
kovetelmények fejezetben megadott kdvetelménymodulokhoz tartozo témakorok mindegyikét

tartalmazza

A vizsgafeladat id6tartama: 120 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 15%

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Elméleti ismeretek szobeli felidézése

A vizsgafeladat ismertetése: A Szobeli vizsgatevékenység kozpontilag Osszeallitott
vizsgakérdései a 4. Szakmai kovetelmények  fejezetben  szereplé  szakmai

kovetelménymodulok témakdreinek mindegyikét tartalmazza

A vizsgafeladat id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi idé 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 25%

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaiddpontjaira, a vizsgaiddszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési utmutatoira €s egyéb dokumentumaira, a
vizsgéan hasznalhato segédeszkozokre vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesités-raépiiléssel kapcsolatos eldirdsok az allami szakképzési €s felndttképzési
szerv http://www.munka.hu/ cimii weblapjan érheték el a Szak- és felndttképzés Vizsgak

mentiipontjaban

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai: -
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6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok
minimumat meghatarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Alapszint(i ujraélesztés eszkozei (szimulator)
6.3.  [Emeltszintli Ujraélesztés eszkozei
6.4. A beteg ember komfortérzésének biztositdsahoz sziikséges eszkdzok

6.5. [Betegagy és tartozékai, éjjeli szekrény, karosszék

6.6. |A szabdlyoknak megfelelden felszerelt tankorterem

6.7. Felszerelt elokészitd helyiség

6.8.  |Az osztaly profiljanak megfeleld specidlis eszkozok

6.9 Gyobgyszereld kocsi/szekrény

6.10. [Filirdetd szék/agy

6.11. [Betegszallito kocsi (1il6, fekvo)

6.12. [Betegemel6 késziilék

6.13. [Szoba WC

6.14. |Valadék felfogasara és gytijtésére szolgald eszkozok

6.15. [Hallgatdi szocialis helység
(zuhanyzo, pihend helyiség, 61t6z0szekrény)

6.16. |A beteg kényelmét szolgald eszkdzok

6.17. |[Dokumentacidok

6.18. [Eletjelek mérésére szolgald eszkozok

6.19. [EKG késziilék

6.20. [Testsuly, magassag ¢s derékkorfogat mérésére szolgalo eszk6zok

6.21. [[Infziod és injekcid adasahoz sziikséges eszkdzok (fantomok)

6.22. |[Vércukor meghatarozo késziilék és tartozékai

6.23. [Vércsoport meghatarozasahoz sziikséges eszkdzok, vér és vérkészitmények
elokészitésének eszkozei

6.24. [Felszerelt kot6z6 kocsi (fantomok)

6.25. [Felszerelt 4gyazod kocsi

6.26. [Kézhigiéne biztositdsdhoz sziikséges eszkdzok

6.27. |Diagnosztikai beavatkozasokhoz sziikséges eszkdzok

6.28. [Légutbiztositas eszkozei

6.29. |Intenziv ellatas eszkozei

6.30. [Inhalécios terdpia eszkdzei

6.31. |Oxigénterapia eszkozei

6.32. Sztoma apolds, gondozas végzéséhez sziikséges eszkdzok

6.33. [Katéterezés végzéséhez sziikséges eszkozok, fantomok

7. EGYEBEK

A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:
Magyar Egészségiigyi Szakdolgozo6i Kamara

1087 Budapest, Konyves Kalman krt. 76.

Levelezési cim: 1450 Budapest, Pf.: 214.

Telefonszam: +36 1 323 2070

Fax: +36 1 323 2079

E-mail: meszk@meszk.hu

Az apolo szakképesités képzésének szervezésekor figyelembe kell venni a szakképesitések

elismerésérdl szolo Eurdpai Parlament €s Tanéacs 2005/36/EK. iranyelvének, 3. szakasz 31.
cikkében, valamint az V. mellékletében eldirt minimalisan kotelezd képzési feltételeket.
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8. A képzés oraterve

tanév
3. (32 hét)

Tantargy

11113-12 Szakapolasi feladatok

Belgyogyaszat és szakapolastana 64
Onkologia és szakapolastana 32
Neuroldgia és szakapolastana 32
Pszichiatria és szakapolastana 32
Geriatriai és szakapolastana 32
Sebészet-traumatoldgia-ortopédia és szakapolastana 64
Kisklinikumi szakismeretek és szakapolastana 32
Sziilészet- n0gyogyaszat €s szakapolastana 32
Gyermekgyogyaszat és szakapolastana 32
Siirgdsségi ellatas és szakapolastana 48
Intenziv terapia és szakapolastana 32
Infekciokontroll apolasi feladatai 16
Ko6z0sségi ellatas és szakapolastana 32
Hospice ellatas 16

11114-12 Kompetenciabdvito ismeretek az apolasban

Szaképolasi feladatok belgydgyaszati profilu osztalyon 32
Szaképolasi feladatok sebészeti profili osztalyon 32
Apoloi feladatok sziilészet -ngyodgyészati osztalyon 32
Apoloi feladatok intenziv osztdlyon 32
Apoloi feladatok neurologiai osztalyon 32
Apoloi feladatok pszichitriai osztalyon 32
Szakapoloi feladatok siirgdsségi osztalyon 32
Szakapoléi feladatok kisklinikumi osztalyon 64
Ko6z6sségi /Otthonapolas 32

Osszéraszam

heti oraszam

Osszoraszam

Invaziv beavatkozasok technikai, kozremiikodik invaziv beavatkozasoknal 32
Klinikai taplalas 16
Transzfuzios kezeléssel kapcsolatos feladatok 16
Tartos fajdalomcesillapitas apoloi teenddi 16
Szabad légutbiztositas, 1élegeztetés 16
Inkontinencia, sztoma ellatas 16
Sebkezelés 16
| Specialis apoléi beavatkozisok klinikai korilmények kizott | | 64 |
Specialis apoloi feladatok gyakorlata sebészeti osztalyon 16
Specialis apoloi feladatok gyakorlata intenziv osztalyon 24
Specialis apoloi feladatok siirgdsségi osztalyon 24
Szabadsav 56 56

552

31

Felnéttoktatas keretében esti munkarendben a hatalyban 1évé torvények alapjan eldirt

oraszamban torténik a szakképzés.
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PENZUGYI TERMEKERTEKESITO (BANK, BEFEKTETES, BIZTOSI-
TAS) 54 343 01

A 184. sorszamu Pénziigyi termékértékesité (bank, befektetés, biztositas) megnevezésii szakképesités
szakmai és vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositd szama: 54 343 01
1.2. Szakképesités megnevezése: Pénziigyi termékértékesitd (bank, befektetés, biztositas)
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 960-1440
2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —

2.2. Szakmai el6képzettség: —

2.3. Eléirt gyakorlat: —

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények: —

2.5. Péalyaalkalmassagi kdvetelmények: —

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 70 %

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 30 %

2.8. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszert képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idétartama: —
3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzébben betolthetd munkakordk, foglalkozasok

A B C
3.1.1. |FEOR szama FEOR megnevezése A szakképesitéssel betoltheto
munkakor(6k)
3.1.2. 3612 Pénzintézeti ligyintéz6 Banki és pénzforgalmi iigyintézé
3.1.3. Aruhitel tigyintéz
3.1.4. Valutapénztaros
3.15. Pénzfeldolgozo
3.1.6. Atutalasi tigyintéz6
3.1.7. Banki hitelez6asszisztens
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3.1.8. 3612 Pénzintézeti ligyintézo Banki hiteliigyintézo

3.1.9. Banki lizing tigyintéz6

3.1.10. Banki szakiigyintéz6

3.1.11. Banki iigyintéz6

3.1.12. Banki-, befektetési termékértékesitd

3.1.13. Bankkartya referens

3.1.14. Bankreferens

3.1.15. Bankszamla-ligyintéz6

3.1.16. Befektetéskezelési referens

3.1.17. Betét ki- és befizetési forgalmat
lebonyolito ligyintézd

3.1.18. Epitési hitel tigyintézé

3.1.19. Ertékpapir kezel6 tigyintézd

3.1.20. Ertékpapirpiaci szakiigyintéz6 (banki)

3.1.21. Ertéktarkezel (banki)

3.1.22. Ertéktaros (banki)

3.1.23. Folyoszamla tigyintéz6

3.1.24. Hitelértékesitd

3.1.25. Hitelezési el6ado

3.1.26. Hitelezési ligyintézd

3.1.27. Hitelreferens

3.1.28. Hiteliigyintézd

3.1.29. Kifizetési és betétforgalmat lebonyolitd
ligyintézo

3.1.30. Kisvallalkozo6i hiteliigyintézo

3.1.31. Lakashitel tigyintézo

3.1.32. Lakossagi folydszamla ligyintézo

3.1.33. Lakossagi hitelkockazat-kezel

3.1.34. Lakossagi kapcsolattartd (pénzintézeti)

3.1.35. Letéti-szamla tigyintézo

3.1.36. Letétkezeld (banki)

3.1.37. Pénzforgalmi ligyintéz6 (banki)

3.1.38. Pénzintézeti alairas-ellenor

3.1.39. Pénzintézeti értékesitési asszisztens

3.1.40. Pénzintézeti értékesitési ligyintézo

3.1.41. 3612 Pénzintézeti ligyintézd Pénzintézeti értéktaros

3.1.42. Pénzintézeti lakossagi iizletkotd

3.1.43. Pénzintézeti panaszkezeld

3.1.44. Pénzintézeti pénz- és értékjegy-
értékesitd ligyintézo

3.1.45. Pénzintézeti pénz- és értékkezeld

3.1.46. Pénzintézeti tigyfélforgalmi el6add

3.1.47. Pénzintézeti tigyfélgazda

3.1.48. Pénzintézeti tigyfélkapcsolati eléado

3.1.49. Pénzintézeti tigyfélkapcsolati munkatars

3.1.50. Pénzintézeti tigyfélreferens

3.1.51. Szamlavezet6 ligyintézo

3.1.52. Takarékforgalmi tigyintézo

3.1.53. Treasury asszisztens (banki)

3.1.54. Villalkozéi ligyfélreferens

3.1.55. 3613 Tézsde- és pénziigyi ligyndk, broker | Tozsde- és pénziigyi iigyndk, broker

3.1.56. 3621 Biztositasi ligynok, ligyintézd Fliggetlen biztositaskozvetitd

3.1.57. Fiiggd biztositaskozvetitd
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3.1.58. Banki pénztaros

3.1.59. . Fopénztaros (banki)
4211 Banki pénzta

3.1.60. anki penziaros Valutapénztaros

3.1.61. Valutavalto

3.1.62. 4213 Z'fllogl.l.am usyl ntezo s Zaloghazi ligyintézé és pénzkdlesonzd

pénzkdlcsdnzd

3.1.63. 4112 Altalanos irodai adminisztrator Irodai adminisztrator

3.1.64. Bankpénztaros

3.1.65. 4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositési Pénziigyi nyilvantarto

3.1.66. adminisztritor Szamlazasi ligyintézd

3.1.67. Szamviteli adminisztrator

3.1.68. 4136 Iratkezeld, irattaros Iratkezeld

3.1.69. Ugyfélszolgalati kozpont . P .
4225 tjékoztatdja Call center operator (ligyfél tajékoztato)

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A banki termékértékesitd elsdsorban a hitelintézetek és a pénziigyi vallalkozasok haldzati egységeiben lat el
feladatokat, azonban alkalmas a kozponti adminisztrativ teriileteken bizonyos feladatok -ellatasara.
Ugyfélkapcsolatot 1étesit és gondoz. Az iigyfelek részére szakszerii tdjékoztatast nyujt a termékekrdl (akar
osszehasonlitd szemléletben is), el6segiti az értékesitési és kockazati besorolasat. Ertékesiti a pénziigyi
szolgaltatasi termékeket, az ezzel kapcsolatos teljekorti dokumentacids feladatkort ellatja. Részt vesz az
igyfelek pénzforgalmanak lebonyolitdsiban, mind szdmlapénz, mind készpénz esetében, fizetési szamlahoz
kapcsolodo termékeket és szolgaltatasokat értékesit és nyilvantart. Pénztarat és helyi értéktarat kezel, helyi
ATM-et iizemeltet. Kozremiikodik a halozati egységek nyitdsaban, zarasdban, részfeladatokat lat el a
készpénzellatasban. Lakossagi, mikro, kis és kozépvallalati hiteleket értékesit, és részt vesz a hiteldontés
elokészitésében. Hiteladminisztracios feladatokat 1at el és hitelmonitoringot végez. A befektetési
termékértékesitd a befektetési szolgaltatd haldzati egységeiben és kdzponti adminisztrativ teriileteken lat el
feladatokat. Ugyfélkapcsolatot létesit és gondoz. Az iigyfelek részére szakszerli tajékoztatist nyujt a
termékekrdl (akar Osszehasonlitd szemléletben is). Elésegiti az tgyfelek értékesitési és kockazati
besorolasanak elvégzését. Alkalmassagi és megfeleléségi tesztet készit. Ertékesiti a befektetési szolgaltatasi
termékeket, az ezzel kapcsolatos teljekorii dokumentacios feladatkort ellatja. Szabvanyositott és nem
szabvanyositott tékepiaci megbizasokat fogad és bonyolit. Ertékpapirszamlat nyit és kezel. Figyelemmel
kiséri a tékepiaci folyamatokat és termék-innovaciokat. Részt vesz az ligyfélszamla pénzforgalmanak
lebonyolitasaban. Pénztarat és helyi értéktarat kezel. Kozremiikddik a halézati egységek nyitdsaban,
zarasaban, részfeladatokat lat el a készpénzellatasban. A fiiggetlen biztositaskdzvetito alkalmas a lakossag, a
vallalkozasi szektor és az intézmények kockazatkezelési igényeinek a lebonyolitdsara a biztositok felé, a
kockazat transzfer keretein beliil. Onéalldan végzi a biztositasok megkdtése elétt a megfeleld igény felmérést,
Osszehasonlitast a piacon fellelhetd termékek kozott, ha ez nem elégiti ki ligyfele biztositasi igényeit, akkor
egyedi megoldasokat dolgoz ki. A biztositas feltételeit ismerteti és a megfeleld tarifa alapjan dijat képez, és a
biztositdsi ajanlatot a biztositdba juttatja. Ugyfeleivel rendszeres kapcsolatot tart és kozremiikodik a
biztositasi ligyek rendezésében. A fiiggd biztositaskozvetité alkalmas egy biztositd vagy egy mdassal nem
versengd biztositasi termékek kozvetitésére. Onalloan végzi az iigyfelei biztositdsi igényeinek a felmérését, a
biztositasi termékek ismertetését a biztositas megkdtését és az ajanlat és a dij biztositohoz torténd eljuttatasat.
Bizonyos esetekben kiilon megfelelés esetén kotvényesit is. A valutapénztaros a vonatkozoé jogszabalyoknak
és a bels6 eljarasrendnek megfeleloen Onalloan valutavaltassal kapcsolatos feladatokat végez, ellatja a
pénzvaltassal kapcsolatos tigyintéz6i és pénztari, pénzkezeldi, értéktarosi feladatokat. A hazai és kiilfoldi
fizetdeszkdzok vonatkozasdban bankjegyfelismerést, forgalomképesség ¢és valodisag tekintetében
bankjegyvizsgalatot végez. Feleldsségi korébe tartozik a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa ellen
hatékonyan fellépni, amelynek révén hozzajarul a pénzvalto és a hitelintézet prudens mitkodéséhez.

A szakképesitéssel rendelkezd képes:

Banki és befektetési termékértékesitd

- banki, befektetési terméket értékesiteni, kdozvetiteni

- ugyfélszerzési és kapcsolattartasi feladatot végezni

- banki és befektetési termékekrol tajékoztatast adni és értékesiteni azt
- aktiv bankmitiveleteket végezni

- aktiv bankiigylethez kapcsolodo dontés-elokészitési és lebonyolitasi feladatokat ellatni
- hitelszamlat nyitni és kezelni

- hitelmonitoring tevékenységet ellatni

- passziv bankmiiveleteket végezni

- lekotési megbizast fogadni

- folyoszamlat, pénzt/értéket, valamint valtot és inkasszot kezelni

82



pénzforgalmat bonyolitani

alkalmassagi és megfeleldségi tesztet kitdlteni és értékelni

értékpapir és ligyfélszamlat nyitni, szamlamiiveletet végezni és megsziintetni
befektetési megbizasokat fogadni és bonyolitani

kiegészité adminisztracios tevékenységet és kozponti hattérmunkakat végezni

Fiiggetlen biztositaskdzvetitd

biztositast kdzvetiteni

tajékoztatni a biztositorol, a biztositasrol, az azzal kapcsolatos pénziigyi szolgaltatasokrol
felméri a biztositasi igényt, elemzi a biztositasi sziikségletet
versenyz0 biztositasi termékeket és biztositokat 6sszehasonlitani
koézremiikddni az ajanlattételben és a szerzédésgondozasban
képviselni az ligyfelet, az alkuszként

az aktualis biztositot képviseli (tobbes ligynok esetében)
jogszerti, szakszerl és tigyfélorientalt tanacsadoi szolgaltatast nyujtani
elkotelezett, hatékony és udvarias szakmai kommunikaciot folytatni
marketingtevékenységben kozremiikodni

pénziigyi tervezésben kézremitkddni

informatikai és telekommunikaciés megoldasokat alkalmazni

Fiiggo biztositaskozvetitd

biztositast kdzvetiteni

tajékoztatni a biztositorol, a biztositasrol, az azzal kapcsolatos pénziigyi szolgaltatasokrol
felmérni a biztositasi igényt, elemezni a biztositasi sziikségletet

kozremiikddni az ajanlattételben és a szerz6désgondozasban

képviselni a biztositot

jogszerii, szakszert és tigyfélorientalt tanacsadoi szolgaltatast nyudjtani

elkotelezett, hatékony és udvarias szakmai kommunikaciot folytatni
marketingtevékenységben kdzremiikodni

pénziigyi tervezésben kozremitkddni

informatikai és telekommunikacids megoldasokat alkalmazni

Valutapénztaros

valutavaltast végezni

iigyintézoi, pénztari, pénzkezeldi és értéktarosi feladatokat ellatni
bankjegyet felismerni, valodisagat és forgalomképességét megallapitani
tigyfél-azonositast végezni, adatokat rogziteni

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A B C
3.3.1L. A kapcsolodé szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosité szama megnevezése a kapcsolédas modja
3.3.3. 51 34301 Banki, befektetési termékértékesitd részszakképesités
3.3.4. 51 343 02 Biztositaskozvetito (fiiggd ¢s fiiggetlen) | részszakképesités
3.35. 51 343 03 Pénztarkezel6 €s valutapénztaros részszakképesités
3.3.6. 5534301 Biztositasi tanacsado szakképesités-raépiilés
3.3.7. 55343 02 Szakképesitett bankreferens szakképesités-raépiilés
3.3.8. 55344 02 Allamhaztartasi mérlegképes konyveld szakképesités-raépiilés
3.3.9. 55344 03 Egyéb szervezeti mérlegképes konyveld | szakképesités-raépiilés
3.3.10. 55 344 07 Vallalkozasi mérlegképes konyveld szakképesités-raépiilés
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4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A B
4.1, A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert szakképesitések
szakmai kévetelménymoduljairél sz616 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonositoé szama megnevezése

4.3 11504-12

Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

4.4. 10137-12

Banki tigyfélkapcsolat és kommunikacid

4.5. 10142-12

Biztositasi tigyfélkapcsolat és kommunikacid

4.6. 10138-12

Banki, befektetési és biztositasi jogi feladatok

4.7. 10136-12

Banki piac termékeinek értékesitése

4.8. 10140-12

Befektetési piac termékeinek értékesitése

4.9. 10141-12

Biztositasi piac termékeinek értékesitése

4.10. 10143-12

Biztositastechnikai feladatok ellatasa

4.11. 10144-12

Fiiggetlen biztositaskdzvetitdi miikodés

4.12. 10146-12

Specialis ligyintézoi feladatok ellatasa

4.13. 10139-12

Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat végzése

4.14. 11498-12

Foglalkoztatas 1.

4.15. 11499-12

Foglalkoztatas II.

4.16. 11500-12

Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Iskolarendszeren kiviili szakképzésben: az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzard vizsga eredményes

letétele.

Iskolai rendszerii szakképzésben: az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiick az adott
kovetelménymodulhoz tartozé modulzard vizsga teljesitésével.

5.2. A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége €s az eredményesség feltétele:

A B C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. azonositoé szama megnevezése a modulzaré vizsga
vizsgatevékenysége
5.2.3. 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa szobeli
5.2.4. 10137-12 Banki tigyfélkapcsolat és kommunikacio irasbeli
5.25. 10142-12 Biztositasi iigyfélkapcsolat és irasbeli
kommunikaci6
5.2.6. 10138-12 Banki, befektetési és biztositasi jogi irasbeli
feladatok
5.2.7. 10136-12 Banki piac termékeinek értékesitése irasbeli
5.2.8. 10140-12 Befektetési piac termékeinek értékesitése irasbeli
5.2.9. 10141-12 Biztositasi piac termékeinek értékesitése irasbeli
5.2.10. 10143-12 Biztositastechnikai feladatok ellatasa irasbeli
5.2.11. 10144-12 Fiiggetlen biztositaskozvetitdi miitkodés irasbeli
5.2.12. 10146-12 Specialis ligyintéz6i feladatok ellatasa irasbeli
5.2.13. 10139-12 Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat irasbeli
végzése
5.2.14. 11498-12 Foglalkoztatas I. irasbeli
5.2.15. 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.16. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag irasbeli

A modulzaré vizsga csak akkor eredményes, ha valamennyi kovetelménymodulhoz rendelt modulzaro

vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 60%-0s szinten teljesiti.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei €s vizsgafeladatai:
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5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Banki és biztositasi ligyfélkapcsolat és kommunikacio, biztositastechnikai
feladatok, valamint bankjegyfelismerés és bankjegyvizsgalat.

A vizsgafeladat a banki és biztositasi igyfélkapcsolatot és kommunikaciot 15-15 perces id6tartamban és 30-30
%-os aranyban, a Dbiztositastechnikai feladatokat 20 perces iddtartamban ¢és 30%-os aranyban, a
bankjegyfelismerést és bankjegyvizsgalatot 15 perces idétartamban és 10%-ban tartalmazza.

A gyakorlati vizsgatevékenység lebonyolitasa a szakképesitésért felelds miniszter altal kiadott €s honlapjan
kozzétett Utmutaté alapjan torténik.

A) Banki tigyfélkapcsolat és kommunikécio

A vizsgafeladat ismertetése: A kdzponti gyakorlati tételsorbdl a vizsgazo véletlenszertien hiiz, amely szituacios
feladatokat tartalmaz és a szakmai kdvetelmények banki tigyfélkapcsolat ¢és kommunikaciohoz kapcsolodo
megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

B) Biztositasi ligyfélkapcsolat €s kommunikacio

A vizsgafeladat ismertetése: A kozponti gyakorlati tételsorbol a vizsgazoé véletlenszertien hiz, amely szituacios
feladatokat tartalmaz €s a szakmai kdvetelmények biztositasi igyfélkapcsolat és kommunikéaciohoz kapcsolédo
megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

C) Biztositastechnikai feladatok gyakorlati ellatasa, a biztositaskozvetitd biztositaselméleti-, biztositdsagazati-
¢s biztositas-lizemtani feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: Felméri és dokumentalja a biztositasi igényt, szerzodésmodositast eldkészit,
statisztikakat elokészit, dijfizetést kezdeményez, keresztértékesitési feladatokat ellat, termékeket értelmez,
kockazat-elbiralast végez, értelmezi a biztositasban alkalmazott kimutatasokat, fedezethianyt feltar, t6bbes
biztositast felismer, alul- és tulbiztositast azonosit.

D) Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat

A vizsgafeladat ismertetése: A gyakorlati tételsorbol a vizsgazd véletlenszerlien hiz és szituacids feladaton
keresztiil a szakmai kdvetelményeknek feleloen hazai és kiilfoldi bankjegy felismerést végez, megallapitja
azok valdodisagat és forgalomképességét, szamot ad a hamisgyants fizetdeszkozok kezelésével kapcsolatos
teendOkrol.

A vizsgafeladat idotartama: 95 perc (ebbdl felkésziilési id6 30 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 35%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Banki, befektetési, biztositasi piac termékeinek értékesitése, biztositastechnikai
feladatok, fiiggetlen biztositaskozvetitéi mikodés, specialis {ligyintéz6i ismeretek és bankjegyfelismerés,
bankjegyvizsgalat.

A vizsgafeladat a banki és befektetési piac termékeinek értékesitését 75 perces id6tartamban és 30%-0S
aranyban, a biztositastechnikai feladatokat és biztositasi piac termékeinek értékesitését 75 perces iddtartamban
és 30%-ban, a filiggetlen biztositaskdzvetitdi mikodést 60 perces idétartamban és 20%-ban, a specidlis
ugyintéz4 ismereteket, a bankjegyfelismerést és bankjegyvizsgalatot 60 perces idStartamban és 20%-ban
tartalmazza.

Az irasbeli vizsgatevékenység a szakképesitésért felelds miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett
Utmutat6 alapjan keriil lebonyolitasra.

A) Banki, befektetési, biztositasi piac termékeinek értékesitése

A vizsgafeladat ismertetése: banki piac termékeinek értékesitése €s befektetési piac termékeinek értékesitése
vonatkozasaban a termékértékesités, az {gyfélkiszolgalas, a termékek ¢és Tgyletek fogalmainak,
értelmezésének, Osszefliggéseinek, az 4gazatok iizemtani ismereteinek szamonkérése, kapcsolddo
esetmegoldasok teljesitése.

B) A biztositasi piac termékeinek értékesitése, biztositastechnikai feladatok ellatasa

A vizsgafeladat ismertetése: A biztositasi piac termékeinek értékesitéséhez kapcsolodod fogalmak, valamint
eljarasainak magyardzata ¢és alkalmazdsa konkrét példakon keresztiil, alapvetd biztositasi szamitasok
elvégzése, életbiztositasi és nem életbiztositdsi dgon beliili kockazatok, fedezetek, termékek és eljarasok
értelmezése, magyarazata és esetmegoldasai. A biztositas elméletének és a biztositd mikddésének magyarazata
és konkrét esetek megoldésa, valamint a dijszdmitas, a tartalékok, a statisztikak alapkérdéseinek értelmezése,
magyarazata és alapvetd vonatkozd szamitasok.

C) Fliggetlen biztositaskozvetitéi miikodés
A vizsgafeladat ismertetése: A fiiggetlen biztositaskozvetitdk (alkusz, tobbes ligynok) jogszeri és szakszeri(i
miitkodésének kérdései és esetmegoldasai.
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D) Specialis ligyintézdi ismeretek és bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat

A vizsgafeladat ismertetése:

Specialis tigyintéz6i ismeretek: a pénzvaltasi tevékenység alapfogalmainak (pénzvaltas, hitelintézet, pénzvaltd
kozvetitd, fizetGeszkozok, valuta, deviza, devizabelfoldi, devizakiilfoldi) értelmezése. Ugyintézéi feladatok
(pénzforgalom lebonyolitasanak modozatai, pénz- és értékkezelés) eljarasi szabalyai. Specialis ligyintézoi
feladatok (valuta-és csekkvaltis szabdalyai, a pénzmosas és terrorizmus finanszirozdsanak megelézésével
kapcsolatos intézkedések, specifikdlt okmanyismeret, belsd szabalyozasi mechanizmus, bizonylatolds,
fogyasztdi bejelentések kezelése) értelmezése, eljarasi szabalyok alkalmazasa, alapvetd esetmegoldasok és
szamitasi feladatok, 25 kérdésbdl allo feleletvalasztds irasbeli feladatlap alapjan.

Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat: A  hazai ¢és  kiilfoldi  bankjegyismeret (érvényesség,
valddisagellendrzési ismérvek), a bankjegypapirban ¢és nyomtatdsban alkalmazott biztonsagi eljarasok
bemutatasa, 25 kérdésbdl allo feleletvalasztos irasbeli feladatlap alapjan.

A vizsgafeladat id6tartama: 270 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 40%

5.3.3. Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Banki, befektetési, biztositasi piac termékeinek értékesitése, fliggetlen
biztositaskozvetitdi miikddés, valamint specialis iigyintézdi ismeretek.

A vizsgafeladat a banki, befektetési €s biztositdsi piac termékeinek értékesitését 15 perces idétartamban és 70
%-os aranyban, a fliggetlen biztositaskozvetitdi miikodést 15 perces id6tartamban és 20%-os aranyban, a
specialis ligyintézé ismereteket 15 perces idétartamban és 10%-ban tartalmazza.

A szobeli vizsgatevékenység a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett
Utmutat6 alapjan keriil lebonyolitasra.

A) Banki piac termékeinek értékesitése, befektetési piac termékeinek értékesitése, valamint biztositasi piac
termékeinek értékesitése

A vizsgafeladat ismertetése: A banki, befektetési és biztositasi piac termékeinek értékesitése vonatkozasaban a
termékértékesités ligyfél-kiszolgalasi szakismeretek, iigyletismeretek iigyfélkdzpontih megkozelitése.

B) Fiiggetlen biztositaskozvetitdi miikodés
A vizsgafeladat ismertetése: A fiiggetlen biztositaskozvetitdé miikodése és egyeb sajatossagai.

C) Specialis iigyintézoéi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: a hitelintézeti pénzvaltd és a pénzvaltd kozvetité jogszerii miikddésének,
muikodési feltételeinek sajatossagait; a pénzvaltasi miuveleteket; az tgyfél-kiszolgalas kérdéseit és
esetmegoldasait; az lgyfél-atvilagitdis menetét, elemeinek részletes kifejtését; természetes személyek,
vallalkozasok okmanyismertetését; a devizajogi statusz megallapitdsanak esetmegoldasait; a kiilonféle
nyilatkozatok kitoltésének eseteit; a hamisgyanis és forgalomképtelen készpénz kezelését; a pénz- és
értékkezelést; pénzvaltas soran az adatvédelem, adatkezelés és panaszkezelés sajatossagait; a bizonylatok
kitoltését, pénztarnaplo elkészitését esetmegoldasokkal tartalmazza.

A vizsgafeladat idGtartama: 75 perc (ebbol felkésziilési idé 30 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 25%

54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidépontjaira, a vizsgaid6szakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhato
segédeszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok:

A modulzard vizsgatevékenységek szervezésére, lebonyolitasara és az értékelésre vonatkozo szabalyokat a
szakképesitésért felelés miniszter a http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/ado-es-
penzugyekert-felelos-allamtitkarsag/hirek/penzugyi-agazati-szakkepzesi-es-szabalyozott-szakmak cimil
honlapjan kozzéteszi.

A modulzaré vizsga vizsgatevékenységének szabalyszerliségét a vizsgabizottsag egy tagja utdlag, de legfeljebb
a komplex szakmai vizsga megkezdése eldtti 5. napig ellendrizheti.

A gyakorlati vizsgatevékenység szervezésének, lebonyolitasanak feltételeit a szakképesitésért felelés miniszter
honlapjan kézzétett Utmutat6 tartalmazza.

A gyakorlati vizsgatevékenységet €s a szobeli vizsgatevékenységet egy vizsganapon kell lebonyolitani.

A vizsgatevékenységek vizsgaidOpontjai tekintetében a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kdzreadott
vizsganaptara az iranyado.

A szakképesitésért felelés miniszter a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 30 nappal a honlapjan
mindenki altal hozzaférheté modon kozzéteszi a szobeli tételsorokat.

A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozzétett segédeszkozok
hasznalhatoak.
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A szakképesitéssel kapcsolatos eléirasok az allami szakképzési és felnbttképzési szerv http://www.munka.hu/
cimill weblapjan is elérhet6k a Szak- és feln6ttképzés Vizsgak meniipontjaban.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai:

Az 5.3.1. D) Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat gyakorlati vizsgatevékenysége csak akkor kezdhetd meg,
ha a kozponti irasbeli vizsgatevékenység 5.3.2. D) vizsgafeladatdhoz rendelt bankjegyfelismerés,
bankjegyvizsgalat sordn (a vonatkozo6 25 kérdésbdl allo feleletvalasztos irasbeli feladatlap) a vizsgazo legalabb
80%-os teljesitményt ért el.
Az 5.3.1. D) Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat gyakorlati vizsgatevékenysége csak akkor eredményes, ha
a gyakorlati vizsgatevékenység soran a vizsgazo legalabb 80%-os teljesitményt ért el.
Az 5.3.2. kozponti irasbeli vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgazé az A), a B) és a C)
vizsgafeladatbol kiilon-kiilon legalabb 60%-os, a D) vizsgafeladatbdl legalabb 80%-os teljesitményt ért el.
Az 5.3.3. C) Specialis ligyintézdi feladatok szobeli vizsgatevékenysége csak akkor kezdheté meg, ha a
kozponti irasbeli vizsgatevékenység 5.3.2 D) vizsgafeladatahoz rendelt specialis ligyintéz6i ismeretek soran (a
vonatkozo 25 kérdésbol allo feleletvalasztos irasbeli feladatlap) a vizsgazo legalabb 80%-os teljesitményt ért
el.
Az 5.3.3. szobeli vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgazo az A) és B) vizsgafeladatbol kiilon-
kiilon legalabb 60%-os, a C) vizsgafeladatbol legalabb 80%-os teljesitményt ért el.
A komplex szakmai vizsga egyes vizsgatevékenységeinek érdemjegye az elért %-os teljesitmények alapjan:

90 -100% jeles (5)

80-89% jo(4)

70 —79% kozepes (3)

60 — 69% elégséges (2)

0-59% elégtelen (1)
Az irasbeli és szobeli vizsgatevékenységek eclégséges érdemjegyének alsé hatarat a vizsgafeladatok
minimumkdvetelményeinek stlyozott tlaga alapjan meghatarozott szinttdl kell szamitani.
Amennyiben minden vizsgatevékenység eredményes, Ugy a komplex szakmai vizsga osztalyzatit a
vizsgatevékenységenként elért érdemjegyek vizsgafeladat értékelési aranyaval sulyozott atlaga alapjan két
tizedesre kerekitve az altalanos szabalyok szerint (0,50-t6l felfel¢) kell meghatarozni.
Sikertelen a komplex szakmai vizsga, ha annak barmelyik vizsgatevékenységének érdemjegye elégtelen (1).
Javitovizsgat abbol a vizsgatevékenységbdl kell tenni, amelybdl a vizsgazo teljesitményét elégtelenre (1)
mindsitette a vizsgabizottsag.
Felmentés esetén a beszamitds alapjaul szolgdldé dokumentumban az adott vizsgatevékenységhez,
vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt (érdemjegy, osztdlyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe
venni. Teljesitményszazalék esetén az ¢érdemjeggyé torténd Aatvaltds a komplex szakmai vizsga
vizsgatevékenységének értékelési besorolasa alapjan torténik.

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A

6.1. | A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok
minimumat meghatarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék

6.2. Szamitogép

6.3. Irodai és szakmai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbazis-
kezeld)
6.4. Formanyomtatvanyok

6.5. Ugyintézési eljarasrend.

6.6. Bizonylatok, formanyomtatvanyok

6.7. Jogszabaly gylijtemény vagy szamitdgépes jogtar.
6.8. Nagyit6, UV lampa
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7. EGYEBEK

7.1. A modulzar6 vizsga kotelezo tartalmi elemei:
A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott
10137-12 Banki tigyfélkapcsolat és kommunikacié
10142-12 Biztositasi ligyfélkapcsolat és kommunikacio
10136-12 Banki piac termékeinek értékesitése
10140-12 Befektetési piac termékeinek értékesitése
10141-12 Biztositasi piac termékeinek értékesitése
10143-12 Biztositastechnikai feladatok ellatasa
10144-12 Fiiggetlen biztositaskdzvetitdi mitkodés
10146-12 Specialis iigyintézo6i feladatok ellatasa
10139-12 Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat végzése
11498-12 Foglalkoztatas 1.
11499-12 Foglalkoztatas I1.
11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag
szakmai kdvetelménymodulokhoz rendelt irasbeli modulzaré vizsgatevékenység vizsgafeladatait a szakmai
kovetelményekkel 6sszhangban a szakmai képzést folytatd intézmény allitja dssze.

11504-12 Gazdalkodési alaptevékenység ellatasa

A vizsgafeladat ismertetése:

Kozponti szébeli tételsor alapjan, amely a szakmai kdvetelmények témakoreinek mindegyikét tartalmazza.
A vizsgafeladat idotartama: 30 perc (ebbdl felkésziilési id6 15 perc)

10138-12 Banki, befektetési és biztositasi jogi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése:

Kozponti irasbeli feladatsor alapjan, amely a szakmai kdvetelmények témakoreinek mindegyikét
tartalmazhatja.

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc

7.2. A modulzar¢ vizsgatevékenységek aloli felmentés feltételei:

Az a jelolt, aki a kdzgazdasagi felsdoktatas alapképzési szakjainak képesitési kdvetelményeirdl szolo 4/1996.
(I. 18.) Korm. rendelet szerinti végzettséggel, vagy a felsdoktatasi alap- €s mesterképzésrdl, valamint a
szakinditas eljarasi rendjérdl szolo6 289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti gazdasagtudomanyok képzési
teriileten szerzett végzettséggel, vagy a kozgazdasagi felsGoktatasban folyd szakiranyu tovabbképzési szakok
képesitési kovetelményeirdl szold 7/1999. (II. 1.) OM rendelet alapjan, vagy a szakirany(l tovabbképzés
szervezésének altalanos feltételeir6l szolo 10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet alapjan szerzett kozgazdasagi
felsdoktatasban folyd szakiranyu végzettséggel rendelkezik, vagy a gazdasagtudomanyok képzési teriileten,
kozgazdasag képzési agon szerzett végzettséggel rendelkezik felmentést kap a 11504-12 Gazdalkodasi
alaptevékenység ellatasa, 10137-12 Banki tigyfélkapcsolat és kommunikacio, 10142-12 Biztositasi
tgyfélkapcsolat és kommunikacio, 10136-12 Banki piac termékeinek értékesitése, 10140-12 Befektetési piac
termékeinek értékesitése, 10141-12 Biztositasi piac termékeinek értékesitése, 10143-12 Biztositastechnikai
feladatok ellatasa, 10144-12 Fiiggetlen biztositaskozvetitéi miikddés, valamint a 10138-12 Banki, befektetési
és biztositasi jogi feladatok szakmai kdvetelménymodulhoz rendelt a modulzaré vizsga alol.

A 10138-12 Banki, befektetési és biztositasi jogi feladatok szakmai kdvetelménymodulhoz rendelt modulzaré
vizsga aldl felmentést kap, aki 1997. januar 1. utan szerezte meg a t6zsdei szakvizsga jogi részvizsgajat,
valamint 1997. januar 1. utin szerezte meg a Pénziigyi Szervezetek Allami Feliigyelete altal elismert jogi
szakmai vizsgajat.

7.3. A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:

Befektetési Szolgaltatok Szovetsége

Fiiggetlen Biztositasi Alkuszok Szovetsége

Magyar Bankszdvetség

Magyar Biztositok Szdvetsége

Magyar Nemzeti Bank
Az allami szakképzési és felnbttképzési szerv a vizsgabizottsag egy tagjat csak az MNB javaslata alapjan
bizhatja meg.
A vizsgabizottsag Osszetétele soran torekedni kell arra, hogy az egyes szakmak — bank, befektetés €s biztositas
— szakért6i jelen legyenek, illetve legaldbb a szakmai vizsgabizottsdg munkéjat segitd szakértoként részt
vegyenek a szakmai vizsgan.

7.4. A Banki, befektetési termékértékesitd részszakképesités megszerzésének feltételei:

Az a vizsgazd, aki a komplex szakmai vizsga gyakorlati vizsgatevékenység 5.3.1. A), az irasbeli
vizsgatevékenység 5.3.2. A), valamint a szobeli vizsgatevékenység 5.3.3. A) részét eredményesen teljesitette,
megfelel a Banki, befektetési termékértékesitd részszakképesités vizsgakovetelményeinek, részére Banki,
befektetési termékeértékesitd részszakképesitést igazold bizonyitvany adhato.
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7.5. A Biztositaskozvetitd (fliggd és fiiggetlen) részszakképesités megszerzésének feltételei:

Az a vizsgazd, aki a komplex szakmai vizsga gyakorlati vizsgatevékenység 5.3.1. B) és C), az irasbeli
vizsgatevékenység 5.3.2. A), B) és C), valamint a szdbeli vizsgatevékenység 5.3.3. B) részét eredményesen
teljesitette, megfelel a Biztositaskozvetitd (fiiggd és fiiggetlen) részszakképesités vizsgakdvetelményeinek,
részére Biztositaskozvetitd (fiiggo és fiiggetlen) részszakképesitést igazold bizonyitvany adhato.

7.6. A Pénztarkezeld és valutapénztaros részszakképesités megszerzésének feltételei:

Az a vizsgaz6, aki a komplex szakmai vizsga gyakorlati vizsgatevékenység 5.3.1. D), az irasbeli
vizsgatevékenység 5.3.2. D), valamint a szébeli vizsgatevékenység 5.3.3. C) részét eredményesen teljesitette,
megfelel a Pénztarkezeld és valutapénztaros részszakképesités vizsgakovetelményeinek, részére Pénztarkezeld
¢és valutapénztaros részszakképesitést igazold bizonyitvany adhato.

7.7. Részszakképesitések egyenértékiisége:

A Banki, befektetési termékértékesitd részszakképesités, a Biztositaskozvetitd (fiiggd ¢és fliggetlen)
részszakképesités, valamint a Pénztarkezeld és valutapénztaros részszakképesités egylittes megléte
egyenértéki a Pénziigyi termékértékesitd (bank, befektetés, biztositas) szakképesitéssel.

8. A képzés oraterve

tanévek
Tantargy 1. (36 hét) 2. (32 hét)
ea gy |OGY | ea gy

11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

Munkavédelmi alapismeretek

Munkahelyek kialakitasa

Munkavégzés személyi feltételei

Munkaeszk6zok biztonsaga

Munkakdrnyezeti hatasok

BINININ (D>

Munkavédelmi jogi ismeretek
11499-12 Foglalkoztatas II.

Munkajogi alapismeretek

Munkaviszony létesitése

Allaskeresés

Munkanélkiiliség

11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiilé képzések esetén)

Nyelvtani rendszerzés 1 8
Nyelvtani rendszerezés 2 8
Nyelvi készségfejlesztés 24
Munkavallal6i szokincs 24
11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

Mikrogazdasagi alapok 10

A fogyasztdi magatartas €s a kereslet 18

A vallalat termeldi magatartasa és a kinalat 20

A vallalkozasok alapitasa, mitkodése 24

A gazdasagi élet szerepldi, az allam feladatai 22

A nemzetgazdasag agazati rendszere 28

A marketing alapjai 16

Jogi alapismeretek 20

Tulajdonjog 12

A kotelmi jog 28
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Ugyviteli gyakorlatok

216

Tizujjas vakiras 90
Szovegformazas 18
Levelezés és iratkezelés 72
Uzleti kommunikacio 36
Altalanos statisztika 72

A statisztika alapfogalmai 4

Az informdcidsiirités legjellemzdbb modszerei, eszkdzei 30
Foatlagok, Osszetett intenzitasi viszonyszamok Osszehasonlitasa 18

Az érték-, ar-és volumenindex 16

A grafikus abrazolas 4
Statisztika gyakorlat 72
Az informdcidsiirités legjellemzébb modszerei, eszkdzei 32
Foatlagok, Osszetett intenzitasi viszonyszamok Osszehasonlitasa 16
Az érték-, ar-és volumenindex 16
Esettanulmany 8
Pénziigyi alapismeretek 144
Pénziigyi szektor alapvetései 4
Pénziigyi intézményrendszer 34

A pénzforgalom 34

A pénziigyi piac és termékei 60
Biztositasi alapismeretek 12
Pénziigy gyakorlat 36
A pénz id6értéke 11
Ertékpapirok értékelése 20
Valuta, deviza-arfolyama 5
Adézasi alapismeretek 54

Az allamhaztartas rendszere 7

Adozasi alapfogalmak 5

Kiemelt adonemek 42
Adézas gyakorlat 36
Személyi jovedelemadod 16
Altalanos forgalmi ad6 14
Helyi adok 6
Szamviteli alapismeretek 162

A szamviteli torvény 20

A vallalkozas vagyona 24

A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret 20

Targyi eszk6zok elszamolasa 24

A vasarolt készletek elszamolasa 28

A jovedelem elszamolas 18

A sajat termelésii készletek elszamoldsa 16
Termékértékesités elszamolasa 12
Szamvitel gyakorlat 36
A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok 9
A targyi eszkdzok nyilvantartasa 9
A vasarolt készletek bizonylatai 9
Pénziigyi analitika szamitogépen 9
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10137-12 Banki iigyfélkapcsolat és kommunikacié

Banki értékesitési teriiletek és fazisok

20

Marketingkommunikacios eszkdzok a banki teriileten

12

10142-12 Biztositasi iigyfélkapcsolat és kommunikacio

Biztositasi értékesitési teriiletek és fazisok

Onismeret és kommunikaci6 20
Ugyféligények felmérése 34
Kapcsolatfelvétel és fenntartas, banki termék értékesitése soran 14

20

Marketingkommunikacios eszk6zok a biztositasi teriileten

12

10138-12 Banki, befektetési és biztositasi jogi feladatok

Polgari jog és tarsasagi jog alapjai

Onismeret és kommunikaci6 20
Ugyféligények felmérése 30
Kapcsolatfelvétel és fenntartas, biztositasi termék értékesitése soran 14

Szerz6dések jogi szabalyozasanak ismerete

Pénziigyi kozvetités 5
Bankszabalyozas 5
Tokepiaci intézményi szabalyozas 5
Biztositok szabalyozasa 5
Szolgaltatdsok nytjtdsanak szabalyozas 8
Ertékpapirjog 8

Jogalkalmazis, fogyasriovédelemalkalmazisa ||| | | 15

10136-12 Banki piac termékeinek értékesitése

Betét elfogadasa

A bank tevékenysége 10
Aktiv bankiigyletek 30
Passziv bankiigyletek 30
Banki termékek 26
Fizetési rendszer 16
Fizetési forgalom 16

Hitelbiralat
10140-12 Befektetési piac termékeinek értékesitése

Befektetési szolgaltatasok

Befektetési termékek




Befktetés-elemsés alapjainak gyakorias ||| | |15

10141-12 Biztositasi piac termékeinek értékesitése

Biztositd miikddése €s tevékenysége

Biztositasi termékek és szolialtatasok

Biztositasi szamitasok

Biztositasi statisztika

Biztositasi szamitasok

Biztositasi szolgaltatasok nyljtasanak gyakorlata 12
10143-12 Biztositastechnikai feladatok ellatasa

Biztositasi igény, termék és szerz6dés 20

Biztositasi iizemtan

Kockazat biralata

SzerzOdési, statisztikai és adminisztracids feladatok 6
10144-12 Fiiggetlen biztositaskozvetitoi mikodés

Vagyon- és felelsségbiztositas 20

Személybiztositas 30

Pénziigyi tervezés

Biztositas marketmi

Vagyon- és feleldsségbiztositas

Pénziigyi tervezés

6
Személybiztositas 6
6
6

Biztositas marketing

10146-12 Specialis iligyintézéi feladatok ellatasa

Pénzvaltas 16

Pénzmosas megel6zése

Ugyfél-atvilagitas

Pénzkezelés, arfolyamok jegyzése 4

10139-12 Bankjegyfelismerés, bankjegyvizsgalat végzése

Bankjegyek biztonsagi elemei 8
Bankjegyek készitésének eljarasai 8
Bankjegyek biztonsagi elemeinek ellenérzése 8
Bankjegy valodisaganak megallapitasa 8
Szabadsav 100 44 90 38

Osszoraszam 820 = 440
heti 6raszam 35

Osszoéraszam 1260
Felndttoktatas keretében esti munkarendben a hatdlyban 1évd torvények alapjan eldirt
oraszamban torténik a szakképzés.

92



LOGISZTKAI UGYINTEZO 54 345 01

A 143. sorszamu Logisztikai {igyintéz6 megnevezési szakképesités szakmai és vizsgakdvetelménye
1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositd szama: 54 345 01
1.2. Szakképesités megnevezése: Logisztikai ligyintézo
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 960-1440
2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —

2.2. Szakmai eléképzettség: —

2.3. El6irt gyakorlat: —

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

2.5. Péalyaalkalmassagi kdvetelmények: —

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 60%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%

2.8. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az 0sszefiiggd szakmai gyakorlat idotartama:
5 évfolyamos képzés esetén a 9. évfolyamot kovetden 70 ora, a 10. évfolyamot kovetéen 105 ora, a 11.
évfolyamot kdvetden 140 ora;

2 évfolyamos képzés esetén az elso szakképzési évfolyamot kdvetéen 160 dra

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betdlthetd munkakor(dk), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1. FEOR sziama FEOR megnevezése A szakképesitéssel betolthet6 munkakor(ok)
3.1.2. , , . ... |Logisztikai ligyintéz0
313, 3623 \Anyaggazdalkodo, felvasarlo Anyag logisztikus

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:
A logisztikai Ugyintéz6 feladata a feladata a logisztikai tevékenységek tervezése, lebonyolitasa, a
logisztikai rendszerrel kapcsolatos vezetéi munka tamogatasa

A szakképesitéssel rendelkez6 képes:
- rendelések, beszerzések, értékesités (termék, szolgaltatas) lebonyolitasaban feladatokat ellatni
- tervezési feladatokat végezni az ellatasi, készletezési, termelési folyamatokban
- kezelni a reklamacios eseteket
- elvégezni a raktari tevékenységgel kapcsolatos teenddket
- az arutovabbitassal kapcsolatos feladatokat végezni
- nemzetkozi szallitassal, szallitmanyozassal kapcsolatos iligyintéz6i tevékenységet végezni
- kapcsolatot tartani a partnerekkel, tigyfelekkel
- dontés-elokészitéssel, informaciogyiijtéssel, elemzéssel segiteni a menedzsmentet
- munkdjahoz tartozé informatikai és irodai eszkdzoket kezelni
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3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A | B | C
3.3.1. A kapcsolodo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosité szama megnevezése a kapcsolédas médja
3.3.3. 31 341 04 Raktaros részszakképesités

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A | B
4.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert szakképesitések
szakmai kévetelménymoduljairdl sz616 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonositoé szama megnevezése
4.3. 11507-12 Az aruforgalom lebonyolitasa
4.4, 11508-12 Az aruforgalom tervezése, iranyitasa, elemzése
4.5, 10032-12 Marketing
4.6. 10034-12 A logisztikai ligyintéz6 feladatai
4.7, 10035-12 Szallitas, fuvarozas, szallitmanyozas
4.8. 10036-12 Termelési és nagykereskedelmi raktarozas
4.9, 11498-12 Foglalkoztatas I (érettségire épiil6 képzések esetén)
4.10. 11499-12 Foglalkoztatas II.
4.11. 11500-12 Munkahelyi egészség €s biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5. 2. pontban eldirt valamennyi modulzard vizsga eredményes
letétele.

Az iskolai rendszeri szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiick az adott
kovetelménymodulhoz tartozé modulzard vizsga teljesitésével.

5.2. A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége €s az eredményesség feltétele:

A | B | C

5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

5.2.2. azonositod . a modulzar¢ vizsga
. megnevezése . . .

szama vizsgatevékenysége

5.2.3. 11507-12 Az aruforgalom lebonyolitasa irasbeli

5.2.4. 11508-12 Az aruforgalom tervezése, iranyitasa, elemzése irasbeli

5.2.5. 10032-12 Marketing irasbeli

5.2.6. 10034-12 A logisztikai ligyintéz6 feladatai irasbeli, szobeli

5.2.7. 10035-12 Szallitas, fuvarozas, szallitmanyozas irasbeli

5.2.8. 10036-12 Termelési és nagykereskedelmi raktarozas irasbeli

5.2.9. 11498-12 Foglalkoztatas I (érettségire épiilé képzések esetén) irasbeli

5.2.10. 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli

5.2.11. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag irasbeli

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsoléddé modulzaré vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eléirt
feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A) A vizsgafeladat megnevezése: Raktarozas

A vizsgafeladat ismertetése: Raktarozassal kapcsolatos dokumentumok kitoltése, aruatvételi folyamatok
elvégezése, tarolasi mod kivalasztasa, tarolasi hely kijelolése, betarolas elvégzése, megrendelések alapjan
komissiozasi lista elkészitése, a komissiozasi lista alapjan arukiszedés elvégezése, kiszedett aru elkészitése

kiszallitasra, leltarterv készitése, leltarozds fébb dokumentumainak &sszeallitisa, munkabiztonsagi és
veszélyes aruk kezelésére vonatkozé alapveto jelolések értelmezése
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A vizsgafeladat id6tartama: 120 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30%

B) A vizsgafeladat megnevezése: Szallitas, fuvarozas, szallitmanyozas

A vizsgafeladat ismertetése: Az arutovabbitdssal, fuvarozassal, szallitmanyozassal kapcsolatos okmanyok
kiallitasa, az eladdi teljesitést igazold okmanyok (hatosagi engedélyek, finanszirozasi okmanyok, szamlak
stb.) felismerése, értelmezése, homogén illetve kombinalt fuvarozasi dijszamitas elvégzése

A vizsgafeladat iddtartama: 60 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 20%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: A logisztika feladatai

A vizsgafeladat ismertetése: A kdzponti vizsga az alabbi témakdroket foglalja magaba:
Készletszintek és rendelési mennyiségek meghatarozasa

Készletelemzési feladatok ABC analizis illetve a készletmozgasok figyelembe vételével
Rendelési mennyiségek meghatarozasa MRP segitségével

Rendelésiitemezési feladatok

Lean elvek megjelenitése a folyamatokban

Disztriblicios csatornak megvalasztasa, disztribicios rendszer készleteinek tervezése (DRP)
Logisztikai dontések koltségeinek értékelése

Kisértékl termékek beszerzési folyamata

Beszallito-mindsitési, -értékelési rendszer szempontjai

A logisztikai minéség fogalma

A mindség mérési és fejlesztési modszerei

TEN-halozat és hazai szakaszai

A vizsgafeladat idtartama: 120 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 20%
5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység

A) A vizsgafeladat megnevezése: Raktarozas

A vizsgafeladat ismertetése: A Kozponti vizsga az alabbi témakoroket foglalja magaba:
A termelési és nagykereskedelmi raktariranyitas szoftverei

Tarolasi modok és alkalmazasuk feltételei

Kotott helyes és szabad helyfoglalasos betarolas feltételei, jellemz6i
A készletkezelés szabalyai

Az arurendelés elemei, folyamata

A leltarozas folyamata, leltarozas dokumentumai

Selejtezés és leértékelés

A vevOkiszolgalas elemei

Raktari anyagmozgatd berendezések

A komissiozas folyamata és eszkdzrendszere

Aruazonosité rendszerek ¢és jellemzdik

A veszélyes aru kezelése, tarolasa

A vizsgafeladat idotartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési slyaranya: 10 %
B) A vizsgafeladat megnevezése: A logisztikai rendszer

A vizsgafeladat ismertetése: A Kozponti vizsga az alabbi témakoroket foglalja magaba:
A logisztikai rendszer felépitése

Lean elvek

A logisztikai informécios rendszer elemei és eszkdzei

A kiszolgalasi szinvonal és mérése

A disztribucids csatornak sajatossagai

A rendelés feldolgozas folyamata

A beszallitoi kapcsolatok kezelésének feladatai, beszerzési folyamatok
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A termelésiranyitas rendszere

A készletezési dontések dsszetevoi, a készletek tipusai, a készletértékelés elvei
Az anyagmozgato rendszerek jellemzoi és eszkozei

Minéségbiztositasi rendszerek, a mindségtanuisitas modja

Szavatossag, jotallas és termékfeleldsség

Makro logisztika, optimalis szallitasi mod meghatarozasa

A vizsgafeladat id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 20 %

54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaiddszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési itmutatoira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhato
segédeszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és feln6ttképzési szerv http://www.munka.hu
cimi weblapjan érhetdk el a Szak- és felnbttképzés Vizsgak meniipontjaban.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai:—

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszk6zok minimumat
meghatirozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Telefon, fax
6.3. Szamitogép internet csatlakozassal
6.4. Projector
6.5. Irodai eszk6zok
6.6. Térkép
6.7. Szamologép
6.8. Raktariranyitasi szoftverek

7. EGYEBEK

8. A képzés oraterve

Munkahelyi egészség és biztonsag

Tantargy

tanévek

1. (36 hét)

2. (32 hét)

gy

OGY

ea gy

Munkavédelmi alapismeretek

Munkahelyek kialakitasa

Munkavégzés személyi feltételei

Munkaeszk6zok biztonsaga

Munkakornyezeti hatasok

Munkavédelmi jogi ismeretek

A90 .:‘ \

Foglalkoztatas II.

Munkajogi alapismeretek

Munkaviszony létesitése

Allaskeresés

Munkanélkiiliség
498 oglalko

Foglalkoztatas I.

Nyelvtani rendszerzés 1

Nyelvtani rendszerezés 2

Nyelvi készségfejlesztés

Munkavallaléi szokincs
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10032-12 Marketing

Marketing alapismeretek I.

54

Marketingkommunikaci6 1.

Marketing alapismeretek I1.

18

20

Marketingkommunikaci6 I1.

11508-12 Az aruforgalom tervezése, iranyitasa, elemzése

Az aruforgalom tervezése

110

18

Az iizleti tevékenység eredményessége, elemzése

270

Uzleti levelezés

Vezetési alapismeretek 1.

18

Vezetési alapismeretek I1.

Az iizleti tevékenység eredményessége, elemzése a gyakorlatban 1.

18

72

Az {izleti tevékenység eredményessége, elemzése a gyakorlatban Il.

11507-12 Az aruforgalom lebonyolitasa

Altalanos aruismeret alkalmazasa

72

108

80

Aruforgalmi tevékenységek

Az aruforgalmi tevékenységek gyakorlata .

54

Az aruforgalmi tevékenységek gyakorlata II.
10034-12 A logisztikai iigyintézo feladatai

90

60

Logisztikai kontrolling

Logisztika célja, feladatai elemei 32
Logisztikai koltségeket befolyasold tényezdk 64
32

10035-12 Szallitas, fuvarozas, szallitmanyozas

A beszerzési folyamat fazisai, jellemz6i 32
Az anyagsziikséglet-szamitas és eréforras-tervezés 48
A készletgazdalkodas f6bb mutatdi 48

Dijszamitas elemei, szallitmanybiztositasok

INCOTERMS klauzulék rendszerezése kdltség és kockazatvallalas szerint 32
A nemzetkdzi fuvarozas szabalyozésa, okmanyai 144
64

Okmanyok, engedélyek, biztositasok, a szallitmanyozas teriiletén

Az arutovabbitasi rendszerek és eszkdzok, iizletkotési feladatok sajatossagai 32
Fuvarozassal, szallitmanyozassal kapcsolatos arképzés, dijszamitas, fuvardij, 9%
jutalék

32
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Kozlekedés- és gazdasagfoldrajzi ismeretek

A veszélyes aruk, a tarolasanak szabdlyai

Arutovabbitasi Gtvonaltervezés 16

Térkép és GPS hasznalata, poziciokeresés 16

10036-12Termelési és nagykereskedelmi raktarozas

A raktarozas szerepe a logisztikai folyamatokban 32

Komissiozas folyamata, eszkdzrendszere 16

Raktari arumozgatas és készletnyilvantartas bizonylatai 16
32

Szamitogépes raktariranyitas szoftverei €s eszkdzeinek hasznalata 48
Komissiozas a gyakorlatban 32
Anyagmozgato berendezések miikodtetése, méréeszkdzok hasznalata a raktarban 32
Szabadsav 86 58 76 52

Osszéraszam 842

heti 6raszam

Osszoraszam

35
1260

Felnottoktatas keretében esti munkarendben a hatalyban 1évd torvények alapjan eldirt

oraszamban torténik a szakképzés.

Szt.: az esti gyakorlati képzés jelenléti 6raszdma legaldbb a nappali 6raszam 60%-a; az esti
elméleti képzés jelenléti 6raszama legalabb a nappali 6raszam 10%-a.

Nkt.: az esti képzés oraszama legalabb a nappali draszam 50%-a.
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A 64. sorszamu Grafikus megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A szakképesités azonosité szama: 54 211 04
1.2. Szakképesités megnevezése: Grafikus
1.3. Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 960-1440

2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai eléképzettség: érettségi végzettség vagy parhuzamos oktatas esetén alapfoku iskolai végzettség

2.1.2. Bemeneti kompetencidk: —

2.2. Szakmai el6képzettség: —

2.3. Eléirt gyakorlat: —

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények: sziikségesek

2.5. Palyaalkalmassagi kovetelmények: —

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 30%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 70%

2.8. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszerti képzésben az dsszefliggd szakmai gyakorlat idotartama: Miivészeti szakmai gyakorlat

160 ora, mely megszervezheté a képzési sajatossagok figyelembevételével. Pl. hétvégi €s nyari koncertek,
fellépések, taborok, versenyek, kiallitasok, miivésztelepek formajaban is

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betdltheté munkakdr(6k), foglalkozas(ok)

A B C

3.1.1. [ FEOR | FEOR megnevezése A szakképesitéssel betolthet6 munkakor(ok)

szama
3.1.2. Alkalmazott grafikus
3.1.3. ) Szamitogépes grafikus
314, |2136 |Crafikusés Web grafikus

multimédiatervezd -

3.1.5. Webdesigner
3.1.6. Weboldal-grafikus
3.1.7. Szamitogépes nyomdai szovegszerkesztd
3.1.8. Szamitogépes nyomdai képszerkesztd
3.1.9. Szamitogépes nyomdai tordeld
3.1.10. i Hirdetési grafikus, nyomdai

7231 [ Nyomdai eldkészitd
3.1.11. Szamitogépes tordeld
3.1.12. Meédiaszerkesztd
3.1.13. Nyomdai elokészito
3.1.14. Nyomdai képszerkeszto
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3.1.15.

Nyomdai szovegés képszerkesztd

3.1.16. Alkalmazott tipografus

3.1.17. Alkalmazott illusztrator

3.1.18. Honlap tervezo

3.1.19. | 2143 |Haloézatés multimédia- | Weblaptervezd

3.1.20. fejlesztd Webtervez

3.1.21. Tartalommenedzser, elektronikus megjelenés

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A grafikus tervezdstiidiokban, reklamiigyndkségeknél, konyvés lapkiadoknal vagy sajat
vallalkozasban végzi szakmai tevékenységét. Munkaja sordn vezetdtervezd mellett a grafikai
tervezési folyamatban kiilonboz6 szakiranyu tevékenységeket és kisebb 6nallo tervezési munkat

végez

A szakképesitéssel rendelkezd képes:

informacioés anyaggytijtést végezni, terveket, vazlatokat, koltségvetést késziteni
komplex tervezdgrafikai munkdalatokban részt venni, mint szakértd munkavallalo:
emblémak, szimbolumok, piktogramok, kiilonb6z6 kiadvanyok, hirdetések, plakatok
grafikai terve, cégarculatok,

termékarculatok, reklamkampéanyok, csomagoléstervezési feladatok, illusztraciok,
szakillusztraciok, infografikai munkak, online és mozgdoképes megjelenések grafikai
tervezésének munkafzisaiban részt venni

munkdja sordn professzionalis grafikai programokat és eszkozoket kezelni, képés
szovegszerkesztési munkat végezni, hasznositani manualis rajzi és illusztracids tudasat,
a végfelhasznalds szerint nyomdai és technologiai el6készitést végezni, prezentalni,
archivalni, kapcsolatot tartani a megrendeldvel, el6késziteni ¢és leadni a kész grafikai
munkat

3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A B C
3.3.1. A kapcsolédo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonositoé szama megnevezése a kapcsolédas médja
3.3.3. 5521303 Korrektor szakképesités-raépiilés
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A B
4.1. A szakképesités szakmai kiovetelménymoduljainak az allam altal elismert
szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol szol6 kormanyrendelet szerinti

4.2. azonositoé szama megnevezése

4.3. 10586-12 Miivészetelmélet és abrazolas

4.4, 10587-12 Miivészeti vallalkozasok miikodtetése

45. 10588-12 Tervezés és technoldgia

4.6. 10610-12 Grafikai alapok

4.7. 10611-12 Grafikai illusztralas

4.8. 10612-12 Alkalmazott grafikai munka

4.9. 11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiilé képzések esetén)

4.10. |11499-12 Foglalkoztatas II.

4.11. |11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
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Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzaré vizsga eredményes
letétele.

Az iskolai rendszeri szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantargyak a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint egyenértékiiek az adott
kovetelménymodulhoz tartozé modulzaré vizsga teljesitésével.

Vizsgaremek készitése
Szakmai portfolié készitése a tanulmanyok soran késziilt munkakbol

5.2. A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A B C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. L . a modulzaro vizsga
azonositoé szama megnevezése vizsgatevékenysége

5.2.3. |10586-12 Mivészetelmélet és abrazolas gyakorlati és szobeli
5.2.4. |10587-12 Miivészeti vallalkozasok szobeli

miikodtetése
5.25. ]10588-12 Tervezés és technologia gyakorlati
5.2.6. |10610-12 Grafikai alapok szobeli
52.7. ]10611-12 Grafikai illusztralas gyakorlati
5.2.8. ]10612-12 Alkalmazott grafikai munka gyakorlati
5.2.9. |11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire irasbeli

épiild képzések esetén)
5.2.10. |11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.11. |11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag | irasbeli

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolédd modulzard vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz el6irt
feladat végrehajtasa legalabb 51 %-osra értékelheto.
5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:
5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: A) Szakmai komplex portfolio bemutatasa és prezentacio

A vizsgafeladat ismertetése: A komplex portfolio a rajzi, abrazolasi, illusztracios és kiilonb6z6 tipografiai és
szakmai tervezési feladatokbol mutat be valogatast elektronikus prezentacié formajaban

A vizsgafeladat id6tartama: 15 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya a gyakorlati vizsgatevékenységen beliil: 40%

A vizsgafeladat megnevezése: B) Szakmai vizsgaremek bemutatasa és prezentacio

A vizsgafeladat ismertetése: A grafikus vizsgaremek komplex grafikai készségeket és tudast mutat be. A
tervezési feladat valaszthaté: arculattervezés, csomagolastervezés, reklamkampany, konyvtervezés,
betiitervezés, illusztraciés mappa tervezése, terméktervezés, kiadvanytervezés. A vizsgaremek 6nallo tervezoi
munka, tartalmaz képi és szoveges elemeket, makettet, komplex tervdokumentaciot és a végfelhasznalasnak
megfeleld technikai anyagot

A vizsgafeladat id6tartama: 30 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya a gyakorlati vizsgatevékenységen beliil: 40%

A vizsgafeladat megnevezése: C) Kép és szoveg integracioja

A vizsgafeladat ismertetése: Konyvborito (elé- és hatlap, gerinc) tervezése és nyomdai elokészitése
szamitogéppel, kapott anyag felhasznalasaval
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A vizsgafeladat idtartama: 120 perc
A vizsgafeladat értékelési siilyaranya a gyakorlati vizsgatevékenységen beliil: 20%

A vizsgafeladat idétartama: 165 perc

A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 65%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: -
A vizsgafeladat ismertetése: -

A vizsgafeladat id6tartama: -
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: -

5.3.3. Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Szaktorténet és szakelmélet A vizsgafeladat ismertetése:
Vilaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan 0sszeallitott, elore kiadott tételsorokbol htuizott kérdésekre
A szobeli kdzpontilag sszeallitott vizsga kérdései az alabbi témakoroket tartalmazza:
Egy-egy tétel tartalmazza a szaktorténeti €s a szakismereti témakdoroket is
— A sokszorositott grafika torténete, nemzetkdzi és hazai vonatkozasok
—  Atervezdgrafika torténete, nemzetkozi és hazai vonatkozasok
—  Kortars tervezdgrafika, nemzetkozi és hazai vonatkozasok
— Manualis és digitalis illusztracids technikak és alkalmazasi teriileteik
—  Sokszorositott grafikai és nyomdai technologiak
— Nyomtatasi ¢s nyomdai elokészitési technologiak
— A digitalis sokszorositas technologiai
—  Kortéars médiaismeret
—  Grafika tervezéselmélet: szintan, alaktani és kompozicids ismeretek
— A tervezdgrafikai munka felépitése: eszkdzok, kommunikacios stratégia, miifajok, médiumok

A vizsgafeladat idtartama: 30 perc (felkésziilési id6: 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 35%

54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaiddszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhato
segédeszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok:

5.3.1. B) Szakmai vizsgaremek bemutatasa és prezentacio
A szakmai vizsgaremek készitése olyan szakmai tevékenység, amely onmagaban alkalmas arra, hogy a
vizsgaz6 elszamolhasson a tanulméanyai soran megszerzett ismeretek és képességek valamelyik komplex
halmazabol.
elektronikus prezentacié formajaban (tervek, vazlatok, munkafazisok).
A vizsgaremek feladatot az utolsé szakképzési tanév masodik félévében a vizsgaszervezd intézmény adja ki,
illetve hagyja jova. A kivitelezés a vizsgaszervezo altal kontrollalt koriilmények kozott folyik szorgalmi idoben,
a kész vizsgaremeket a szakmai vizsga elsd napja el6tt egy héttel kell leadni a vizsgaszervezonek

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami  szakképzési és  felndttképzési  szerv
http://www.munka.hu/ cimii weblapjan érhetdk el a Szak- és Felnéttképzés Vizsgak meniipontjaban

5. 5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai: -
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6. ESZKOZES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A Kképzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok
minimumat meghatarozé eszkozés felszerelési jegyzék
6.2. Professzionalis grafikai munkavégzésre alkalmas szamitogép és perifériai,
szerver
6.3. Jogtiszta szoftverek (professzionalis pixel és vektorgrafikus programok,
kiadvanyszerkesztok, webszerkesztok)
6.4. Széles savl internet kapcsolat
6.5. Szines lézernyomtatd A/3
6.6. Lapszkenner
6.7. Digitalis rajzpad
6.8. Projektor, vetité vaszon
6.9. Digitalis video-kamera és reprozasra alkalmas fényképezdgép
6.10. Sokszorositott grafika eldallitasara alkalmas min. két nyomdgép (lehetéség
szerint magas- és mélynyomo gép)
6.11. Sokszorositott grafikai mithely (nyoméformak elkészitésének eszkozei
vizesblokk, savazoblokk, 1égelszivo, lemezvagd, melegitépad)
6.12. Vagodasztal, montirozo6 asztal
6.13. Specialis taroloeszk6zok
6.14. Villamos alapmérések eszkozei
6.15. Egyéni védbeszkdzok

7. EGYEBEK

7.1. A vizsgabizottsagi tagot delegald szakmai szervezet megnevezése, elérhetsége:
Miivészeti Szakkozépiskolak Szovetsége (MU-SZA)
Alapit6 okirat szerint az elndokot adé Miivészeti Szakkdzépiskola cimén

8. A képzés oraterve

Tantargy

o 0@ Lo 6
00 ; 0 0

Munkahelyi egészség és biztonsag

tanévek

1. (36 hét)

2. (32 hét)

ea | gy | szabad | OGY | ea | gy

Munkavédelmi alapismeretek

Munkahelyek kialakitasa

Munkavégzés személyi feltételei

Munkaeszk6zok biztonsaga

Munkakdrnyezeti hatdsok

Munkavédelmi jogi ismeretek

499 oglalko

Foglalkoztatas II.

A NN~

Munkajogi alapismeretek

Munkaviszony létesitése

Allaskeresés

Munkanélkiiliség
493 oglalko

Foglalkoztatas I.

Nyelvtani rendszerzés 1

Nyelvtani rendszerezés 2

Nyelvi készségfejlesztés

24

Munkavallal6i szokincs

24
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10586-12 Miivészetelmélet és abrazolas

A miivészetek torténete a 19. szdzadig 72
A miivészetek torténete a 20. szdzadban 18
A néprajz és a népmiivészet alapfogalmai 18

A térabrazolés geometriai rendszerei ------
A latvany utani térabrazolas és formaképzés alapjai 72 18
Emberabrazolés alapjai 72 18
Ember és tér 72 18
Szakmai rajz 36 10

10588-12 Tervezés és technologia

Stilustan 12

Szaktorténet 24 36
Anyagismeret 54 18 16
Eszkozismeret 54 18 16
Tervezés 135 16
Anyag- és eszkozhasznalat 135 16
Miihely- és miiteremhasznalat 135 16
Kivitelezés 135 36 16

10587-12 Miivészeti vallalkozasok miikodtetése

Miivészeti villalkozdsok mikodtetese _Jw.8| | | | | |

10610-12 Grafikai alapok ‘

Képzo- és iparmiivészet a 20. szazadban 48 40
Kiallitasok és kulturalis események létoiatésa 16 24
Tervezdgrafika a 20. szazadban 48
Kortars grafikusok, munkamodszerek 16

|
Ember és komyezetdbrizolisa | | | | | 18] 64 _

Grafikai tervezési folyamatok

Tipografiai ismeretek
10611-12 Grafikai illusztralas

Manuilis illusztracios technikak 20
Digitalis illusztrciés technikak 38
Sokszorositott grafikai illusztracios technikak 6
Szakillusztraciok tervezése 32
Kép és szoveg integracidja 32

104



10612-12 Alkalmazott grafikai munka

Meédiatechnologiai gyakorlat 32
Meédia-sokszorositasi gyakorlat 112
Tipografiai munka végzése 64
Tervezégrafikai munka végzése 64

Tervezdgrafikai miifajok és médiumok 192
Osszéraszam 324 792 144 160 272 720 128

heti 6raszam 35 ‘ 35

Osszéraszam 1260 ‘ 1120

Felnéttoktatas keretében esti munkarendben a hatdlyban 1évé torvények alapjan eldirt
oraszamban torténik a szakképzés.

Szt.: az esti gyakorlati képzés jelenléti 6raszdma legaldbb a nappali 6raszam 60%-a; az esti

elméleti képzés jelenléti 6raszama legalabb a nappali 6raszam 10%-a.
Nkt.: az esti képzés oraszama legalabb a nappali draszam 50%-a.
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A 73. sorszamu Kiadvanyszerkeszté megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A szakképesités azonositd szama: 54 213 02
1.2. Szakképesités megnevezése: Kiadvanyszerkesztd
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 960-1440

2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség vagy parhuzamos oktatas esetén alapfoku iskolai végzettség

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —

2.2. Szakmai el6képzettség: —

2.3. El6irt gyakorlat: —

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények: sziikségesek

2.5. Palyaalkalmassagi kdvetelmények: —

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 40%

2.7. Gyakorlati képzési 1d6 aranya: 60%

2.8. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az Osszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama: Miivészeti szakmai
gyakorlat 160 ora, mely megszervezhetd a képzési sajatossagok figyelembevételével. Pl. hétvégi és nyari
koncertek, fellépések, taborok, versenyek, kiallitasok, miivésztelepek formajaban is

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzébben betdltheté munkakor(dk), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1.| FEOR FEOR megnevezése A szakképesitéssel betoltheté munkakor(ok)
szama
3.1.2. Konyv- és lapkiado Kiadvanyszerkeszt6
2715
szerkesztdje
3.1.3. (7231 Nyomdai el6készité Betliszed6, nyomdai szovegszerkesztd

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A kiadvanyszerkesztd stidiokban, szerkesztéségekben, konyv- és lapkiadoknal, illetve nyomdakban végzi
szakmai tevékenységét. Munkavégzése soran szoveg és képfeldolgozast végez, a kiadvany tartalmi és formai
elemeit miivészi szinvonalon integralja. Kiadvanyokat tervez és kivitelez, nyomtatasra el6készit.

A szakképesitéssel rendelkez6 képes:

—  szamitdgépes perifériakat, adatdllomanyokat és szoftvereket kezelni

—  szoveget és képeket digitalizalni, méretezni, modositani, illetve feldolgozni

—  vazlat, grafikai terv alapjan vektoros rajzokat, grafikdkat késziteni

— akiadvany szoveg, kép, grafikai anyagait térdeli a tipografiai leiras, grafikai terv alapjan

— nyomda- és médiatermékeket el6késziteni a gyartasi technologiak és a megrendeld
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igényeinek 6sszehangolasaval
— aszoveg- és tordelési korrektiiraban jeldlt hibakat javitani
— az eldkészitett anyagrol a sziikséges beallitasokkal PS vagy PDF fajlt irni
— aPS vagy PDF f3jlt levilagitani, levilagittatni
— akivant oldalakrol digitalis proofot késziteni, készittetni
— az eldkészitett anyagrol forgatot nyomtatni
— akész anyagot és tartozékait archivalni

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A B C
3.3.1. A kapcsolodé szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonositoé szama megnevezése a kapcsolédas méodja
3.3.3. 5521303 Korrektor szakképesités-raépiilés

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A B
4.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert
szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol sz616 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosito megnevezése
szama
4.3. 10586-12 Miivészetelmélet és abrazolas
4.4, 10587-12 Mivészeti vallalkozasok miikddtetése
45, 10588-12 Tervezés és technologia
4.6. 10638-12 Kiadvanyszerkesztés elokészitése
4.7. 10639-12 Szoveg- és képfeldolgozasi feladatok
4.8. 10640-12 Tordelés, nyomdai elokészités
4.9. 11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiilé képzések esetén)
4.10. 11499-12 Foglalkoztatas II.
4.11. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban elirt valamennyi modulzard vizsga eredményes
letétele.

Az iskolai rendszeri szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiiek az adott
kovetelménymodulhoz tartozé modulzaré vizsga teljesitésével.
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Vizsgaremek készitése

Szakmai portfolio készitése a tanulmanyok soran késziilt munkakbol

5.2. A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége ¢és az eredményesség feltétele:

A

B

C

5.2.1.

A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

5.2.2.

azonosité szama

megnevezése

a modulzaré vizsga
vizsgatevékenysége

5.2.3. |10586-12

Miivészetelmélet és dbrazolas

gyakorlati és szobeli

5.2.4. |10587-12 Miivészeti vallalkozasok szobeli
miikodtetése

5.2.5. |10588-12 Tervezés és technologia gyakorlati

5.2.6. |10638-12 Kiadvanyszerkesztés elokészitése | gyakorlati

5.2.7. |10639-12

Szdveg- és képfeldolgozasi
feladatok

gyakorlati, szobeli

5.2.8. |10640-12

Tordelés, nyomdai el6készités

gyakorlati, szobeli

5.2.9. |11498-12

Foglalkoztatas 1. (érettségire

épiil6 képzések esetén) irdsbeli
5.2.10. |11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.11. |11500-12 Munkahelyi egészség és irasbeli
biztonsag

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolodd modulzard vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eldirt

feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: A) Portfolio bemutatasa

A vizsgafeladat ismertetése: A szakmai gyakorlati munkassag bemutatasa a portfolioval

A vizsgafeladat iddtartama: 15 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya a gyakorlati vizsgatevékenységen beliil: 40%

A vizsgafeladat megnevezése: B) Szakmai vizsgaremek bemutatasa és prezentacio

A vizsgafeladat ismertetése: A vizsgaremeket kiallitott formaban lathatja a vizsgabizottsag. A vizsgan digitalis
prezentacioval keriil bemutatasra (koncepcid, vazlatok, tervek, kész munka) a kritikus, jellemzd, érdekes

részletek kinagyitasaval, magyarazataval

A vizsgafeladat idtartama: 30 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya a gyakorlati vizsgatevékenységen beliil: 40%

A vizsgafeladat megnevezése: C) Kép és szdveg integracidja

A vizsgafeladat ismertetése: Folyoirat oldalpar tervezése és kivitelezése kiadvanyszerkeszté programban.
Adott a szoveg és a képeredetik

A vizsgafeladat idOtartama: 180 perc

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya a gyakorlati vizsgatevékenységen beliil: 20%

A vizsgafeladat idGtartama: 225 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 65%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: -

A vizsgafeladat ismertetése: —
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A vizsgafeladat idOtartama: -
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: -

5.3.3. Szobeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Kiadvanyszerkeszté szakmai ismeret

A vizsgafeladat ismertetése: Valaszadas a vizsgakdvetelmények alapjan osszedllitott, eldre kiadott tételsorokbol
huzott kérdésekre
A szbbeli kozpontllag Osszeallitott vizsga kérdései az alabbi témakordket tartalmazza:
Nyomdai eredetik jellemzdi
— Nyomdai méret- és mértékrendszerek
—  Betiitipusok rendszerezése
— Nyomdatermékek felosztasa, méretei, tulajdonsagai
—  Szovegfeldolgozas, szovegformatumok
—  Kép-szdveg integraciod
—  Klasszikus és modern tipografia
— Kiadvanyszerkeszt6 programok
—  Szintani alapfogalmak
—  Szinkeverés
—  Szinrendszerek, szinmodok
—  Szinmérés
— Vektor- és pixelgrafikus programok
—  Képfeldolgozas, képformatumok
— Autotipia, racstipusok
—  Papirfajtak
—  Formakészités technoldgiai lehetségei
—  Kimenetek
—  Nyomtatasi technologiak

A vizsgafeladat idtartama: 30 perc (felkésziilési id615 perc, valaszadasi id6 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 35 %

54. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidoszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhato
segédeszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok:

A portfoliét modosithatatlan digitalis adathordozon (pl. DVD lemez), és a szakmai munkéban is hasznalhatd
mindségii mappa formaban is eld kell allitani.
5.3.1. B) Szakmai vizsgaremek bemutatasa és prezentacio

A szakmai vizsgaremek készitése olyan szakmai tevékenység, amely Oonmagdban alkalmas arra, hogy a

Vizsgazd elszamolhasson a tanulmanyai soran megszerzett ismeretek és képességek valamelyik komplex

halmazéb(')l

nyomtatott, vagy elektronikus prezentacié formajaban (tervek, vazlatok, munkafazisok).

A vizsgaremek feladatot az utolsé szakképzési tanév masodik félévében a vizsgaszervezd intézmény adja ki,

illetve hagyja jova. A kivitelezés a vizsgaszervezd altal kontrollalt koriilmények kozott folyik, a kész

vizsgaremeket a szakmai vizsga elsé napja el6tt egy héttel kell leadni a vizsgaszervezénél.

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és felnbttképzési szerv http://www.munka.hu/
cimii weblapjan érhetdk el a Szak- és Feln6ttképzés Vizsgak meniipontjaban
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6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok
minimumat meghatarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Kiadvanyszerkeszt6i munka végzésére alkalmas szamitégépes halozat
szerverrel
6.3. Jogtiszta szoftverek (professzionalis pixel-, vektorgrafikus és
kiadvanyszerkeszté programok)
6.4. Internet hozzaférés
6.5. Szkenner A/4, A/3
6.6. Szines PostScript nyomtatd A/3
6.7. Szines tintasugaras nyomtato A/3+
6.8. Projektor, vetitd vaszon
6.9. Digitalizal6 tabla
6.10. Pantone skalak
6.11. Szinkalibralo eszkoz
6.12. Szinmérd eszkdzok
6.13. Proofkészitd eszkoz
6.14. Iskolai tabla
7. EGYEBEK

7.1. A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:

Miivészeti Szakkozépiskoldk Szovetsége (MU-SZA)
Alapité okirat szerint az elnokot adé Miivészeti Szakkozépiskola cimén

8. A képzés oraterve

tanévek
Tantargy 1. (36 hét) 2. (32 hét)
ea | gy | szabad | OGY | ea | gy | szabad

11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

Munkavédelmi alapismeretek
Munkahelyek kialakitasa
Munkavégzés személyi feltételei
Munkaeszk6zok biztonsaga
Munkakornyezeti hatasok

AININDNIN|IM D

Munkavédelmi jogi ismeretek
11499-12 Foglalkoztatas II.

Munkajogi alapismeretek

Munkaviszony létesitése

Allaskeresés

E N e

Munkanélkiiliség

11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiilé képzések esetén)

Nyelvtani rendszerzés 1 8
Nyelvtani rendszerezés 2 8
Nyelvi készségfejlesztés 24
Munkavallal6i szokincs 24
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10586-12 Miivészetelmélet és abrazolas

A miivészetek torténete a 19. szdzadig 72

A miivészetek torténete a 20. szdzadban 18

A néprajz és a népmiivészet alapfogalmai 18

A térabrazolas geometriai rendszerei -_---_
A latvany utani térdbrazolas és formaképzés alapjai 72 18
Emberabrazolas alapjai 72 18
Ember és tér 72 18
Szakmai rajz 36 10
10588-12 Tervezés és technoldégia

Stilustan 12

Szaktorténet 24 36
Anyagismeret 54 18 16
Eszkdzismeret 54 18 16
Tervezés 135 16
Anyag- és eszkOzhasznalat 135 16
Miihely- és miiteremhasznalat 135 16
Kivitelezés 135 36 16

10587-12 Miivészeti vallalkozasok miikodtetése

Miivészeti villalkozisok miikodretese 18] | | | | | |

10638-12 Kiadvanyszerkesztés elokészitése

A kiadvany-szerkesztés eszkoz-rendszere 4
Kiadvany-szerkesztés programjai 4
Kiadvany-szerkesztés dokumentumai 4
Tipoiéﬁa és nyomtatasi technol(')iiék 4
Segédprogramok hasznalata 16 8
Vektorgrafikus programok 16 8
Pixelgrafikus programok 16 8
Kiadvany-szerkesztd programok 16 8

10639-12 Szoveg- és képfeldolgozasi feladatok

Szovegeredetik, szovegformazas szabalyai 32

Helyesiras és tipografia, korrektira

Szovegbevitel és szovegrészi tagolasok 100 20
Jarulékos és specialis elemek 60 12
Képdigitalizalas,képmodok, fajlformatumok 40
Autotipia, direkt szinek 40
Képek digitalizalasa, képkonverzidk 112 16
Vektor- és pixel-grafikus képek készitése 112 16
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1064-12 Tordelés, nyomdai elokészités

Tordelési dokumentumok 10
Klasszikus és modern tipografia 30
Tordelési szabalyok 30
Kimenetek 10
| Kep-srveg integriciogyakortat | [ | [ | [a4] 32 |
A kiadvany alkotoelemeinek konvertalasa 32 8
Tordelés és korrektura elvégzése 80 16
Kilovés, nyomtatas 80 16
Kimeneti elemek 1étrehozasa, archivalas 32 8

Osszéraszam 324 792 144 160 320 672 128

heti éraszam 35 35
Osszéraszam 1260 1120

Felndttoktatas keretében esti munkarendben a hatdlyban 1évd torvények alapjan eldirt
oraszamban torténik a szakképzés.

Szt.: az esti gyakorlati képzés jelenléti draszama legalabb a nappali 6raszam 60%-a; az esti

elméleti képzés jelenléti 6raszama legalabb a nappali draszam 10%-a.
NKt.: az esti képzés oraszama legalabb a nappali 6raszam 50%-a.

Budapest, 2016. majus 17.
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